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ACOS AS

1 Litt om WebSak Fokus?

ACOS WebSak Fokus er et elektronisk arkiv som er integrert i Microsoft-produktet Outlook. Nar WebSak Fokus er installert vil

programmet automatisk startes samtidig med Outlook. Integrasjonen visker ut skillet mellom saksbehandlerjobben og

arkiveringen.

Du kan bruke alle funksjonene som allerede finnes i Outlook for a redigere pa oppsettet av WebSak Fokus hos deg. Eksempler
pa dette er justering av stg@rrelser pa vinduer, kolonnesortering osv.

@ Tilkoblet @M Nysak~ |2 MNyttdokument = [ Utsjekkede dokumenter (0) [l 12/721~ @ Dokumentkoffert =

| Endre kolnnerekkefalgen '

E-post « 12/721 Kopier journalpost - Antall journalp... F pelad=oasinoc i N 0 =
i annen 2 || D, Tittel fusenderMottaker  Brevdata Adm. Nivd  Adm.. “Sakshehandler | Status Besw.. Dok
~_!IS"“'L‘:'SE- 133 ~ ||} 1 mportervediegg Dokumentasjonsav..,  30,04.2013 DEP/B@K/E... BS Saksbehandler.. S 1

=) sendté i
Ikonet fortellet hvilken “— m En kalenderavtale, ... 02.05.2013 DEP/BOKSE.. BS Saksbehandler ... R - . N
o] Stetted - Visning av journalposter i
O thfest e type dokument o m Motat uten mottak... 30.04.2013 DEF/E@EKSE... B3 Saksbehandler... R M
A e journalposten er [0  skal besvare et N n... Databaseadministr... 30.04.2013 DEP/BGK/B... BS Saksbehandler ... R ]
= : [ Notat uten mottak... 30.04.2013 DEP[BOK/B... BS Saksbehandler ... R N
Saksbehandler Marit ~ 7 @) Welgliste - || | = . - =
T
4 O Marit tester sk - 12/721-1 I . B o
-1 Importer vedle: Merknader Oppagaver Kryssreferanser (00 4 &
9 [0 Predefinert sok Rolle1 a i 99 L4 prgaver (0) 4 o)

1 LA Under arbeid (168/69)

4 LA LenkeriFokus [2)

4 LA Mine siste dokumenter [38/0]
4 L& Mine Saker (§1/4)

+ LA Forfall (2174

4 L3 Mottatte oppgaver (13)
3[4 sendt til godkjenning (9/1)
4 L& Fra politisk ledelse
4 L& Innboks brev og notater (45/8)
4 L& Ubehandlede (45/8)
L& Kopiav oppgaver til avdeling ™
H LG Kopier [1/0)
4 LA Mine innsyn [5/0)
4 LA Mine innsynsmeldinger (1]
= LA Mine Siste Saker [10)
h 12/721 Kopier journalpost
m 127408 Oppoavesendingsak

L BEST [+)Bekreftelse fra mottaker =

1.1 Hovedmeny

@verst i bildet ligger hovedmenyen til WebSak Fokus.

lournaldato: 30.04.2013

Dok.dato: 30.04.2013

Forfallsdato:  21.05.2013
-«

fiw) Impoiter vedlegg
Hoveddokument

\
Skjerming: = |
Saksbehy”

!

v

status: | Endre vindussterrelse -
kategori  ved a drailinjen

‘edleggstittel

i har og fjernet |itt av alle detaljens, men de kan vifa frem ved & klikke pd vis detaljer. Da vil vi
kunne se hvem som har registrert det, hvem som endret det og 54 videre. Komm entarfeltet finner

tilgjengelige kurver

N g FvOrdan vi redigerer et element. Hyis vitrykker p& blyanten, som hetyr

redigering, vil duse at vi 3pner elementet i et enkelt grensesnitt, der vi kan gjgre endringene vi
matte gnske, f.eks, sette en annen status, legze inn bilde eller andre dokument, Bruk Lagre og lukk til
& g tilbake igien nar man har gjort de endringer man matte g@nske. Dette er da den muligheten man

Forhandsvisning
av dokument

i aualomentar, Her kan du trykke pa My kommertar, skrive innen overskrift, og en valgfri
Arbeidsbordet med B, vil vise at den den kommer frem slik vi er kjent med den.

m

Merk! Hos noen er denne menyen plassert til hgyre i bildet. Dette er avhengig av Outlook-oppsettet lokalt. For at
nedtrekksmenyene skal fungere ma hovedmenyen flyttes til gverst i bildet.

Pa hovedmenyen finner du tilkoblingsinformasjon, versjonsnummer og de mest brukte funksjonene til WebSak Fokus.

%Tilkoblet m My sak > [ 4 Mytbdokument~ | Utsiekkede dokumenter (1) m 12/166 ~ .‘ﬁ Daokumentkoffert

Tilkoblet

Viser om du er koblet til databasen, dokumentfletteserver og filserver som WebSak Fokus trenger for & fungere. Nar du
holder musen over knappen kommer informasjonen om selve tilkoblingen frem:

@ Tilkoblet B My sak - | Myt dokument— | of Utsjekkede dokumenter (0 g 13736~ I‘? Dol

E-p/¥¥ebsak Fokus (v.4.0.317) er tilkoblet (sgl-0003/depsak2_0000})
F &cos Filserser er tilkoblet (httpeffdepsak2-0000 acasfileserverSerdce, sec)

Acos Dokumentfletteserver er tilkoblet (hitp:ffdepsak2-0000facos/dokumentserver/service.asm)

i mles TCOT

Ny sak

Gir deg tilgang til 8 opprette ny saksmappe basert pa ulike saksmaler som organisasjonen har satt opp.

Nytt dokument

Gir deg tilgang til nedtrekksliste for @ opprette nytt dokument med ulike dokumenttyper (inngaende, utgaende, ikke

arkivverdige, notater). Valgene er basert pa ulike standard journalpostmaler som organisasjonen har satt opp.

Utsjekkede dokumenter

Gir deg oversikt over ev. dokumenter du ikke har sjekket inn i databasen (antallet er oppgitt i parentes).

12/162
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1 Litt om WebSak Fokus?

Gir deg en nedtrekksliste over de siste sakene du har jobbet med. Klikker du pa en av disse henter du frem
redigeringsbildet for denne saksmappen.

Dokumentkoffert
Apner Dokumentkofferten.

1.2 Arbeidsbordet - hvordan fa oversikt

Nede til venstre i Outlook-bildet ligger arbeidsbordet ditt med alle kurvene du har tilgjengelig i WebSak Fokus. Arbeidsbordet er
det sentrale arbeidsverktgyet ditt nar du skal fa oversikt over saker og dokumenter i arbeidshverdagen din. Du kan f.eks. ha
fglgende kurver i arbeidsbordet:

£ WebSak Fokus ¥ |

Petra Normann - "-" () Velg liste v[

JpForfallilth h 'f* ?\ Ulike lister pi

# L3 Graderte saker ™, .

# L& Innboks - oppgaver [lam N arheidshardet
& LA Innbaoks brev og notater 1, _[]_."Cl] |

H L& Kopier (0/0) N Frisk opp
H L& Mine saker (7/0) I

H LA Mine siste dokumenter,

® LA Mine siste saker (10) | Wis favaritter
# LA Mottatt for godkjenning [i‘x‘ﬂ] |

# L Restanse (15/4)

& L& Sendt til godkjenning (1/1) Wiserhvem du er

B La sak ", plogget som, og
= L3 Til oppfalging informasjon om
= L& Under arbeid (26/1) bruker

Kurvene i WebSak Fokus kan settes opp ulikt fra bruker til bruker og fra organisasjon til organisasjon. Kurvene kan ha tellere
som viser hvor mange elementer som ligger i dem og eventuelt hvor mange av elementene som er uleste. Tellerne vises i
parentes etter navnet pa kurven og oppsettet styres av kurvadministratoren i organisasjonen. Kurver du har uleste elementer i
vises med fet skrift. De kan besta av saksmapper, journalposter eller oppgaver, eller en kombinasjon av disse.

Arbeldsbordet kan ha 4 ulike visninger som kan inneholde ulike kurver som du har tilgang til:

1U/L1UD
Velg liste - e !
MNoark

Saksbehandler
Verifiser fordel
Admin

De aller fleste bruker bare listen Noark.

Ved a klikke pa ™ -tegnet pa kurven ekspanderes denne og innholdet vises:
# L& NY_OEP - kopier av meldinger [1/0)
+ L& Forfall (302)
=) L& Mottatte oppgaver (14)
i 10/1220-5 Godkjent HCR 15.07.2011 1153
i 10/1220-4 Godkjent HCR 15.07.2011 10:03:
%. 10/1220-4 Ikke godkjent HCR 15.07.2011 09:56
i 10/1200- Godkjent RUSK 13.07.2011 12:38:
W 10/1200-4 Godkjent ARKL 13.07.2011 11:44
S 1071066
W 1041074 Godkjent HEM 09.06,2011 11:40:
54 101074 Paminnelsefoppfelging HEM 09.06.2(

Her far du ved hjelp av ulike ikoner og titler pa elementene en god oversikt over hva dette gjelder. Vi ser f.eks. at i kurven
Mottatte oppgaver havner ulike oppgavetyper fra ulike personer i organisasjonen. For a jobbe med et element, klikk pa
elementet og det vises i hovedbildet til hgyre i Outlook. Du kan utvide bredden eller hgyden pa visningen av arbeidsbordet
ved a dra bildet til gnsket st@rrelse slik som du ellers kan gjgre i MS Outlook.
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1.2.1 Spesielt om kurven Mine siste saker

Kurven Mine siste saker vil til enhver tid inneholde de 10 siste sakene du har sett pa. Det er mulig a endre dette antallet via en
systeminnstilling som du kan hente frem ved & ga pa Verktgy — Alternativer — WebSak Fokus (egen fane). Klikk OK for a
lagre.

Alternativer @

Innstillinger Cppsett av e-post E-postformat Stavekontroll
Annet Representanter wiehSak Fokus Yarsling i Fokus
Yisning
Yis siderneny stdende F

Autarmatisk Forhdndsvisning av hoveddokument

- Maksimal Forh&dsvisning Filsterrelse (Kb 200k
Forh8ndsvis office dokumenter som PDF/%PS /
Dobbeltklikk For & Spre metadata | hovedyisning 7
Antall saker i "Siste saksmapper” | "Mine siste saker" Bl /10l
Forhéndsvis ved kopi/Flvtt av journalpost 7
kKategoriser vedleggene i saksdokumentvisning v
B ansert

Slett "webSak Fokus" mappen
Fiern sendte elementer etter ekspedering

Wed "Mytt dokument” - Bruk e-post bildet
Her kan man sette

Relasjon mellom overordnet og underordnet vindu 7 ) standard
Kurver V(| oppdateringsintervall,
COppdateringsintervall For alle kurver a | hvis ansk elig
(Tkke "Mine siste saker™) 0k /
Tid i minutter, 0 = ingen automatizk oppdatering ’ Tr’}rkl{ far flere

_~-rl valgmuligheter

Flere innstillinger . ..
Ok, ] | Awbiryt | Biruk.

Ved & velge Flere innstillinger kan man sette innstillinger for import av dokumenter/e-post og meldinger.

MifebSak Fokus Flere innstillinger... @
Impaort v dokumenter/eposter
Wiz "Import dialog' wed import av filer og eposter bl journalpost ] . .
4 Sett begrensninger pa
taksimal antall/sterelze(kb] pa import av epost 10k /) 302 filstarrelse ved import
av e-post
M eldinger y
Wiz info rmelding ved &pning av ikke akbiv dokument versjon pa en oppgave 7

Samme innstillinger finner du i Office 2010-versjonen ved a gjgre fglgende:

Velg Fil, sa Alternativer:
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Fil Hjem ser

[El Lagre sam

@Q Lagre vedlegg

Informasjon

Apne
Skriv ut

Hielp

] Alternativer

@ Anslutt

Velg elementet Tillegg. Under Aktive programtillegg, se at Acos.WebSak.Fokus.Outlook er markert og klikk pa knappen
Alternativer for tillegg....

P

Alternativer for Qutlook
Generelt . . . . .
] 4{33 Vise og behandle Microsoft Office-tillegg.
E-post
Kalender Alternativer for tillegg
Fontakter start dialogboksen Alternativer for tillegg: |[ Alternativer for tillega... ]
Oppgaver
Tillegg
Motater og Logg /
KEL] F
=k Aktive programtillegg
tahilte lefom AcasWwebiak.Fokus.Outlook C
Micrasoft Exchange-tillegg C
Shrak Micrasoft Outlook Social Connectar C
p
Micrasoft SharePaint Workspace-proxy far Dutlook-tillegg C
Avansert OneMote-notater om Outlook-elementer C
Tillegg for kallegaimportering for Microsoft SharePaoint Server C
Tilpass bandet Tillegget Business Connectivity Services C
“Werktaylinje for hurtigtilgang Inaktive programtillegg
[ Till ] Micrasoft Access Outlook-tillegg for datainnsamling og publisering  C
ey Microsoft YE& for Qutlook-tillegg c
Klareringssenter . .
Deaktiverte programtillegg

Vindu med Alternativer for WebSak Fokus dpnes. Gjgr gnskede endringer og Lagre fgr du lukker vinduet.

1.2.1.1 Oppdatering av kurver

Nar det kommer nye elementer i kurvene dine oppdateres disse etter gitte intervaller som du kan sette i systeminnstillingene
(se over). Du kan bruke knappen Frisk opp som du finner pa arbeidsbordet (markert pa bildet under) eller ved & hgyreklikke i
arbeidsbordet i WebSak Fokus. Hvis du vil at dette Frisk opp-intervallet skal gjelde for alle kurvene i arbeidsbordet haker du av
for det i boksen pa neste linje.

L WebSak Fokus ¥ |

Petra Normann - 57| () | Velg liste ~

H LD Forfall (11/1) -
= L0 Graderte saker [
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Du oppdaterer innholdet i en kurv ved a hgyreklikke pa den og velge Frisk opp.

L WebSak Fokus ¥

Petra Mormann ~ <7 (Z) Velgliste ~

=LA #) Frisk opp

HLA|E)  Hent kurvene pa nytt
ﬂL‘Dm My saksmappe 3

Dersom det er foretatt endringer i kurvene, og du gnsker & hente kurvoppsettet pa nytt uten a logge av og pa systemet sa
velger du Hent kurvene pa nytt.

Kurven Mine siste saker oppdateres enten nar man dpner metadatabildet til saken som ligger i kurven, eller ndr man dpner
noe fra en annen kurv eller sgkeresultat. Markering av en sak i kurven Mine siste saker fgrer ikke til endringer i rekkefglgen pa
saker i kurven. Dobbeltklikk pa en sak i kurven flytter den valgte saken gverst i listen.

1.2.1.2 Ulike valg pa heyreklikkmeny

Avhengig av om du hgyreklikker pa en kurv, en oppgave, en sak eller en journalpost vil du fa frem ulike menyer som du ellers
ogsa vil finne pa samme type element andre steder i WebSak Fokus. Hgyreklikkmenyen for en journalpost vil som eksempel se
slik ut:

= L& Mine Siste Saker [16]

................. =~ R
BE 10{ # Rediger..

Forhandsvisning. ..

ArbeidsFlyt

Behandle 3
Organisers 3

Send kil 3

Frisk opp

Forklaring av de ulike valgene pa menyen er tilnaarmet like i hele programmet. Les mer om hgyreklikkmenyvalg for sak (se side
168), journalpost (se side 169) og dokument (se side 171).

1.3 Hva finner jeg i kurvene?

Nar du apner en kurv far du oversikt over saksmappene, journalpostene eller oppgavene som ligger i den. Pa bildet under ser
du sakene fra kurven Mine siste saker.
= LA Mine Siste Saker [16)

104705 Sngsak

127166 Haugastalswegen

m 10/1162 Finans - Regnskap - Mai 2011

127155 kryssreferansesak

1071233 Haugastalsvegen

10/1239 Finans - Regnskap - Mars 2011

Som standard vises saksnummer og tittel pa saksmappene i kurvnavnet, journalpost viser tittel, mens oppgaver viser
saksnummer og dokumentnummer. Dette kan tilpasses dersom organisasjonen gnsker det. Alternativt kan programmet vise
saksnummer, fgdselsnummer og personnavn. Endringer gjgres i kurvadministratoren i WebSak Basis.
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1.3.1 Hvordan vises innholdet i kurvene?

1) Skjermbildet under er en klassisk visning av innholdet til kurven Mine siste saker.

E-post « ||L8 Mine Siste Saker - Antall saker 16 ~_ &
Favorittmapper & || Arkivsa.., | Tittel | Tittel2 | &vdeling | Saksansvatlig ™ ""«&qta“ IB_ | Klasseri... | Data | Gradefi... | Obs-c &
L_}Innholcs (a0 __ 4 12.-"166}I‘Haugas... EBS B5SAK N 06.05.2...
L Liest epast [ 10/1... \Ninans -.., 5F HEM 11 oS 22062,
[=] Sendte elementer 127155 K “sref.. BS BSSAK 1 08.05.2..,
E-postmapper 2 || (1o, P BS BSSAK 1] 13.07.2... o
= 1071... 3 SF HEM 10 22.06.2...
A WebSak Fokus ¥ || [F 1071, Frrrams<.., SF HEM 10 22.06.2...
BS Saksbehandler Marit ¥. d4-4 ~ 77 () velgliste ~ @ 1071, Finans .. sF HEM 1 2062,

) 121127 Miarit Te... R< RS5AK 3 I5.N4.7... e
= L3 Mine Saker ;I 4? | _}l_l
# L3 Tl fordeling >
# L@ Under arbeid (medforfatter) 12/166 Haugast... Arbeidsflyt  Parter (0] tMerknader (0] Kryssreferanser [0/0] &
@ LA Under arbeid (534/77) R |
4 LA Mattatt for gadkienning [1/0] | saksdato: 06.05.2012 Skjerming:

# LA Kopier (12/8) \ 1 ) ~ ksansvarlig.  BSSAK  BS SaksbehandlerMarit V. 4-4 Adm.enhet:
mLa M!ne innsyn (13."?! ,:' v o 5 |sseringer:  SF J— OBS-dato:
# L& Mine innsynsmeldinger (6) ,:Jf,,," y | | Sakstatus:
=1L Mine Siste Saker [16) / 4 sakstype:
104705 Sngsak Nt
12/166 Haugastalsvegen ',"L/
[® 10/1162 Finans - Regnskap - Mai 2011 Doknr | Tittel ,;"/ | AwsenderMottaker | Brevdato | Adm.... | Saksbehandler | Status  |F~
127155 Kryssreferansesak B te eller uten t.
10/1233 Haugast@lswegen
101239 Finans - Regnskap - Mars 2011 m 3 Mytt milebrev  Areal og eiendom A.. 09.05.2012 E% ES Saksbehand.. E
B 1071238 Finans - Regnskap - April 2011 m: oppmiling 2., Kathrine Larsen Gle., 08.05.2012 BS BS Saksbehand.. E
[ 1041170 Finans - Regnskap - Juni 2011 . . I
12/127 Marit Tester politisk ledelse m 1 Oppmaling a..  Kathrine Larsen Gle.., 09.05.2012 ES ES Saksbehand... E
1071142 s@knader m Oppmiling a... Kathrine Larsen Gle... 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R
| 12/154 Kryssreferanse pa sak h q] Mytt malebrew  Areal od eiendom A... DQ.DI5.2012 BS BS Saksbehand., R _ILI
[l » [l »

2) | gverste delen av bildet vises sakene som ligger i kurven. I denne kurven ligger det 10 saker.

3) Saken 12/166 Haugastglsvegen er markert. Metadataene til denne saken vises i midterste del av bildet.

4) Nederst i bildet vises en liste over journalpostene pa den markerte saken. De er sortert etter Besvarte eller uten restanse og

Ubesvarte.

5) Dobbeltklikk pa det bla ikonet for saksmappe generer en detaljert visning av metadata = metamappe. Visning kan vaere
enkel, avansert eller tilpasset, og det er lett a skifte mellom valgene ved 3 velge fra nedtrekkslisten (markert med rgdt):

F Sak12/723 Saken

Lagre (&) Frisk opp | Enkel wisning = | & <gvis endringer ﬁRestanserisak vow |

Tittel:

T

i

iaken
Tittel2:

Tilgang: Setthilgang..

[E=N|ECR ==

_L;’ Journalpaster [3) Ly Klazseringer (1) A7 Histarikk [1] &4 Merknader [0 0y Tilgangsgruppe Kryssreferanzer (0/0] Parter (0]

4= Leggtil.. = # Rediger.. Feilregistrer | Handlinger =

Doknr ’ Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm. Niva Adm....  Saksbehandler Status Pricritet  Tilgang  Awskr.. Besv..  Dokiype
Ubesvarte

[N} Etinternt notat Leder Sissel 02.05.2013 DEP/BGK/B... BS2 BS Saksbehand... R N
Besvarte eller uten restanse

[x] Etinternt not... @K Saksbehandler ... 02.05.2013 DEP/BGK/B... BS2 BS Saksbehand... R X

m En utgdende ... Brukt og flott AS 02.05.2013 DEP/BGK/B.. BS2 BS Saksbehand... R

< 1 3

13
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Ay 5ak12/733 Saken (=2 E=H ==
Lagre (2 Frisk opp III < vis endringer " Restanserisak | W v | 5%
Detalier
- !
Tittel: Saken Tilgang: Setttilgang..
Tittel2:
Tilherighet Saksteknisk OBs
Journalenhet: [P ... Postmattak Sakstype: OBS5-data: 5]
Akivdel: D53 .. DepSak 3 Saksdata: nznsama [ DBS-komm: "
Adm.enhet: B2 . Budsiettseksjonen S akstatus: R Resarvert sak
Saksansvarl . |BSSAK 1 BS Saksbehandler Marit. 4-4 Avi)kode: i
Lf Journalposter [3] L) Klasseringer (1] “ Historikk [1] 54 Merknader [0] 0 Tilgangsgppe Kryzereferanser [0/0] Parter (0]
<= Leggtil.. ~ Rediger... Feilregistrer | Handlinger =
Doknr ’ Tittel Avzender/Mottaker Brewdato Adm. Mivd Adm....  Saksbehandler Statuz Priortet  Tilgang  Awskr.. Besv.. [
Ubesvarte
In] Etinternt notat  Leder Sissel 02.05.2013 DEP/BOKfE... B$2 BS Saksbehand... R I
Besvarte eller uten restanse
ﬂ Etinternt not... @K Saksbehandler ... 02.05.2013 DEP/BOK/B... BS2 BS Saksbehand.. R H
m En utgdende ... Brukt og flott AS 02.05.2013 DEP/BOK/B... BS2 BS Sakshehand... R 1
‘ i 3

1.4 Visning av sammensatte kurver
Det er mulig a velge om en gnsker a vise kurvene i to forskjellige moduser i arbeidsbordet.
1. Tremodus:

En kurv kan besta av flere underkurver. Tremodus betyr at alle underkurver blir vist som en egen "gren" i treet i arbeidsbordet:

BS saksbehandler Marit ¥. 4-4 ~ 7 (#) wvelgliste 4

# L Arkivsek
& L& Under arbeid (medforfatter)
H L& Under arbeid (233/13)
&L Linker i arbeidsbordet
= L& Ubehandlede
& L& Innboks notater
& LA Innbaoks for Journalposter av type I
L TAOTET TOT QOaRJENTIng (15727
# L& Innboks oppgaver (§3) |
H LA Innboks brew og notater i

Dersom teller er satt p3, vil hovedkurven (gverste kurv) telle samtlige elementer i samtlige underkurver. Hver underkurv vil kun
inneholde sine egne saker/journalposter/oppgaver/linker. Dersom man gnsker en samlekurv for strukturen sin del, sa kan man
opprett en hovedkurv uten a definere noen sql-setning for kurven, og sa legge inn underkurver under denne.

Eksisterende underkurver ma fa nye navn, slik at navnet blir presentabelt i arbeidsbordet.

Dersom man ikke gnsker underkuver, kan man endre SQL-setningen i hovedkurven slik at den henter frem samme innholdet
som underkurvene.

2. Flatmodus

I denne modusen vil ingen underkurver vises i arbeidsbordet. @verste kurven vil sld sammen underkurvene som om alle
elementene ble hentet ut i en og samme SQL-setning. Man bgr sgrge for at ev. underkurver er av samme type som gverste
kurv. Da vil visningen bli mest oversiktlig:
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BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - i (#) Welg liste ~

# LO Arkivsok
# L& Under arbeid (medforfatter)
& L& Under arbeid (233/13)
£ 0 linkeriarheidshordet
= L& Ubehandlede
3 10/524-4 Tester
] 104652-1 Interne rutiner
[ 10/652-2 Ko mmunikasjon

# O Innboks oppgaver (83)

1.5 LinKker i arbeidsbordet

1.5.1 Legge til linker

Ved & hgyreklikke pa kurven Linker i arbeidsbordet i arbeidsbordet, og velge Ny link/mappe vil man kunne legge til linker i
kurven:
BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - i () Velg liste ~

& L& Arkivsak

# L& Under arbeid (medforfatter)

& L& Under arbeid (232713)
ﬂ..p Linker i arbeidshory—=— "

= L0 Ubehandlede | | My linkimappe

H L Mottatt for godkjefl = Fediger ik mepne

# L& Innboks oppgaver {

= L& Innboaks brev og n

Vinduet under dpnes og du kan legge inn sti til dokumenter/mapper/websider:

Link/Mappe g@@

Adresze: hittp: £ Ay acos. o

Beskrivelze: Aroz

| 0K || bt

| adressefeltet defineres sti til dokumentet/mappen/websiden og beskrivelsen blir navnet til linken i arbeidsbordet:

BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - i () Welg liste ~

& L& Arkivsok I
& L& Under arbeid {medforfatter)
& L& Under arbeid (232/13)

= LG Linker i arbeidshordet
Acos
EQnearke -

I~ Link il mappe pa H

I Test link

B Zip il

| pdf dokument
Bilde

Eksempel pa link til dokument:
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B Linkhappe AEO
Adresse; H:“Stjemetall for perioden januar. pdf |
Beskrivelze: Pdf dokurnent

oK, ][ byt ]

Eksempel pa link til mappe:

Link/Mappe
Adrezse: | “Milzerverhmappe] vmappe? |
Beskrivelse: M appe? pa filzerver

oK. ][ byt

Tips: Dersom du ikke husker ngyaktig sti til dokumentet/mappen, kan det vaere lurt 3 dpne Windows utforsker og bla seg frem
til dokumentet.

Da kan du kopiere stien fra adressefeltet:

&% Dokumentasjon

Fil Rediger Wis Favoritter Werktgy  Hijelp

eTiIbake < \_/I lﬁ; /_\1 Sak E{:‘ Mapper v @Mappesynk.

.ﬁdresse"[ﬁ H:\acas\Dokumentasion | 7 5 1
UG - Importere en adresseliste | Syskemdokumentasjon Tekskmal

7 T
b Skrivehord ~ | awsender (2) | w6 6bm (2)

Microsoft Office Ward 97 - 20...

Mine dokumenter Microsoft Office Word 97 - 20,

Dersom du gnsker & lage en link til et dokument, markerer du dokumentet og klikker pa F2 tasten. Kopier tittelen, sett
markgren i adressefeltet og skriv inn en "\" etter mappenavnet. Kopier inn navnet pa filen og legg til filendelse f.eks ".docx", pa
denne maten:

#% Dokumentasjon

B =]

Fil  Rediger ‘is Fawvoritker  Yerkkgy  Hielp :,'

@Tilbake - \_/I lﬁ /_\J Sk, E{:‘ IMapper v @Mappesynk.

Adresse H:'acos|\Dokumentasjon|websak, Systemadministrasjonskurs - kortversjon, doc] b | =& il

Mapper x Imporkere en adresseliske i & Syskemdokumentasjon Tekstral
b skrivebard A - | avsender (2} — | v6 &-bm (2)

Ill=

| E, Mine dokumenter ==
| Q Min datamaskin

Microsaft OFfice Word 97 - 20... Microsaft OFfice Word 97 - 20...

! - Wedlegq Grunndataiversjons ) - ‘Websak,
\,ﬂ 3,5-tommers diskett (&) i Microsaft Office Word 97 - 20,., ﬁ Systemadministrasjonskurs - k...
e Lokal disk (C:) — — | 295 kB — | Microsoft Office Word 97 - 20...
— B, . —
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Deretter markerer du hele adressefeltet, kopier dette, og limer det inn i Adresse-feltet under:

[ Linki/Mappe FBEX
Adresze: |H:'\acos\DDkumentasiun\Websak Sypztemadminiztrasjonzkurs - kortvergon |
Beskiivelze: Syztemadminiztrasionzkurg]

oK, ][ byt

1.5.2 Apning av linker

For a apne en link ma man dobbeltklikke pa link i arbeidsbordet. Da vil standard nettleser vise websider, Windows utforsker vil
vise mapper, mens tilhgrende applikasjoner vil vise linker til dokumenter.

1.5.3 Redigering av linker
Marker linken i arbeidsbordet, hgyreklikk og velge Rediger link/mappe:

BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - ﬁ :'g,a Velg liste -

& L Arkivsok -
# LD Under arbeid (medforfatter) T
& L& Under arbeid (23213)

= LA Linker i arbeidshordet

Acos

lil1 Regheapket

[ Link tilg| | My linkfimappe
E Test lin /l Rediger link/mappe I
- i::lr:;’glak & Slett linkjmappe

3 Bilde

I vinduet som apnes kan du gjgre endringer. Klikk OK for a lagre:

Link/Mappe QE]

Adresse: |h: /Bokl.8lss |

Beskrivelse: Reanearket

ok || Avbwt
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1.5.4 Slette en link
Heyreklikk pa linken i arbeidsbordet og velger Slett link/mappe:

BS saksbehandler Marit ¥. 4-4 - 57 (@) velglists ~

& L2 Arkivsek Ll
& L& Under arbeid (medforfatter)

& L& Under arbeid (232713)

=LA Linker i arbeidshordet

| Acas —

iT_li] Regnearke| | || My linkimappe

3 Link til mag *.f@/' Rediger linkfmappe
) Testlink -

I zip fil A | Slett link/mappe

1.6 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 resten av WebSak Fokus.

Favorittene ligger bak arbeidsbordet og man bytter mellom de og arbeidsbordet med den gule stjernen:

£ Websak Fokus E=
0k Saksbehandler 2 Tone 4-4 ~ 7 |2 velgliste ~
B La Arkivsak |

# L& Ekspederte dokumenter
+ LA Under arbeid (223746)

Slik ser favorittene ut fgr du legger til favoritter:
£y Websak Fokus ¥
@K Sakshehandler 2 Tone 4-4 - () Velg liste ~

fyH . .
5.0 Mine favoritter

Trykker du pa den gule stjernen igjen kommer du tilbake til arbeidsbordet.

1.6.1 Hvordan opprette en ny favorittmappe?

| 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.

Opprett nye mapper ved 3 hgyreklikke 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 .
My mappe
oy Mq | Ny mann
M Slett mappe
My g% Informasion. .,
i My
8 Tes (B)  Frisk opp
[ .. ]

Videre vil du fa mulighet til & skrive inn et navn pa mappen ved a klikke pa navnet:

= :‘\ Mine fawaritker

Skriv inn gnsket navn og trykk pa Enter. Mappen har na fatt det navnet du ga den.

Vil du ha flere mapper direkte under Mine favoritter sa hgyreklikker du pa Mine Favoritter og velger Ny mappe. Dersom du
vil ha en undermappe til Privat sa hgyreklikker du pa denne.
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1.6.2 Hvordan legge til en favoritt?

Favorittene legges til via hgyreklikk pa sak eller journalpost. Finn den saken eller journalposten du gnsker & legge til i favoritter

og hgyreklikk pa den. Velg Organisere, etterfulgt av Legg til i favoritter:

# L& Mine innsyns meldinger (6) ) 1£/1b0-3 Nyt m... aks.,

= LA Mine Siste Saker [16)

10#1234 Seksjonering av bolig Journaldato: 09.05.2012

10,5355 Hege tester 2,305 d Dok dato: 09.05.2012

127166 Haygrstalouanan L3 Forfallsdato:

m 101170 Fina| == Ny 4

1071233 Hau #  Rediger...

Ll 12/155 Kryss - N Wl

101705 S Forh&ndsvisning. .. 0] Myt mlebres 2] Vedeg
] ina .% rbeidsfly

b 101258 Fi £ Arbeidsflyt

10¢1239 Fina

BE 10/1162 Fina| %  Behandls 4

12/127 Marit)| & Organisere 3 | g Kopier

10¢1142 Saki £ : :

12/154 Krysst = Send til » |[f§ Kopier uten journalposter

12783 Test02] () Frisk opp +  Marker som ulest

107565 Blodbrporrrog

1041253 Utlysning gav stilling som konsulent % Leqg til i Favaritter

De nye favorittene havner da underst i mappen Mine favoritter:

= /"1 Mine favaoritter
@ kathrine sin mappe
W Tegninger
I Privat
i Budsjett
12/166 Haugastglsvegen

Videre brukes dra og slipp til & flytte favorittene inn i gnsket mappe:

= i Mine favaritter
= Kathrine sin mappe
=] s Tegninger
E® 10/1040-7 su
12/166 Haugastalswvegen
SRy Frivat
I Undermappe til Privat
e Budsjett

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

Her er saken Haugastglsvegen flyttet inn i mappen Tegninger, og mappen Privat har fatt en undermappe.
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1.6.3 Hvordan fjerne en favoritt eller en favorittmappe?

For a fjerne en favoritt ma du hgyreklikke pa den i mappen og velge Send til, etterfulgt av Mine favoritter:

=] /": hine favoritter m 3 i
a: mi
@ w11 My " g :
10/10) &  Rediger...
10410 - i
m / Wis dokurnent 3 u 10/950-2 mi
Wy Behandle 3 Journaldato: 23.03,
. Dok.dato: 23.03,
¢ Organisere 3 fes
|E:!;i Send kil 3 | Mete. ..
5} Frisk opp @ E-post 3
El Skriver 3
& Kalender...
I‘ﬁ Dokumnentkaffert. ..
: j_‘? Ming Favoritter

For a fjerne en mappe hgyreklikker du pa den og velger Slett mappe:

=] :‘: hine fawvaritter

SRS (athrin sin s
B3 10s650-3. | My mappe
£ 10/650-4 3¢ slett mappe

B 10/650 Bud

ﬁi Informasjon. ..

(#) Friskopp

1.6.4 Mer om mapper og deling av favoritter

Pa hgyreklikkmenyen til alle favorittmapper ligger valget Informasjon. Her kan du endre tittel, legge inn beskrivelse, samt dele

mappen med andre brukere i organisasjonen. Vinduet du far opp nar du trykker Informasjon ser slik ut:

A tegninger [ _[O

M appenawh: |Tegninger

Beskrivelze: ;I
Opprettet aw: IBS Saksbehandler Marit . 4-4 V¥ Kan redigeres av alle
—Delt med
[n] | Kode | Avdeling | Mavn | Adrezsse | Offentli.. | Posthr
30 DEFRAD DEPR Departe...

1

Legq bl brukere...

WebSak Fokus brukerdokumentasjon
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Fglgende felt er tilgjengelige for utfylling:

Mappenavn
Her kan du endre navnet pd 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 sa vil de ogsa kunne legge til favoritter i din mappe og
fierne 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.

1.7 Brukerinformasjon

Ved a klikke pa pilen til hgyre for navnet ditt i arbeidsbordet og velge Informasjon, vil du fa opp mange opplysninger om
palogget bruker og ev. den man er stedfortreder for. Informasjonen vil vaere nyttig for a kontrollere rettigheter i systemet, og i
forbindelse med feilsgking, dersom du ikke far tilgang til noe du mener du burde ha tilgang til.

A WebSak Fokus v

BS Sakshehandler Marit ¥. ﬂ () Welg liste ~
Stedfortredere >

&9 Informasjon... |

Da far du opp skjermbildet BrukerInformasjon som bestar av 5 faner; palogget bruker, roller, tilgangsgrupper, servere og

applikasjon. Nedenfor finner du en gjennomgang av de forskjellige fanene, og hva de inneholder.

Palogget bruker:

K.iyptert pazzord?
Tilgangzfunksjoner
Avdeling

Default awdeling
Default arkivdel
Default journalenhet

Ja

4l

DEP/BAK/ES [Budsjettzeksjonen)
DEP/BAK/BES [Budsiettzeksionen)
D53 [DepSak 3]

P

Server tepeegl-0003
[Databaze depsak2_0000
Integrert zikkerhet True
Applikazjonzrolle True

Jaf Raller Tilgangzgrupper Semrvere Applikazjon
W aniabel | Werdi

Innlogget 10.05.2012 07:53

Gidkode BSSAK

Gyldig fra 19.11.2009

Gpldiq tl

MHavh BS Saksbehandler Marit V. 4-4
Tittel zakzhandsamar

E-post test0] BEtienester.u. dep.no
Telefon

b abil

Adrezze K.nappenvegen 9

Postirdsted

MT-Bruker test018 [TJEMESTERAT ext(12)
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Dette skjermbildet kan veere til hjelp for Support, som ofte gnsker a vite detaljer om palogget bruker. Du finner blant annet
informasjon om nar du logget inn sist, hvilken avdeling bruker tilhgrer, hvilken database det kjgres mot, og hvor filene blir
sjekket ut for lesing og skriving.

Du far pa samme sted informasjon om den du er stedfortreder for akkurat na:

Roller Tilgangzgrupper Servers Applikazjon

Wariabel
Innlogget
Gidkode
Gyldig fra
Gyldig il
Mawh
Tittel
E-post
Telefon
kabil
Adresze
Postirdsted
MT-Bruker
Kiyptert pazsord?

| Werdi
10052012 0753
BSSAR.
19.11.2009

BS Saksbehandler Marnit . 4-4

zakshandsamar
tegt]] 2@t enester. u.dep.no

F.nappenvegen 9

test018 [TIEMESTERNTest018]
Ja

Stedfortreder for

5F 5aksbehandler Elisabeth 4-4

Tt
“Bredeling
“Drefault avdeling
“Dretault arkivdel
“Default journalenhet
Server
Databaze
Integrert sikkerhet
Applikazjonzrolle
Itzgiekkingsomrade
Tempaomrade

I

DEF/AKTFSSF (Seksjon for forrying)
1]

D53 [DepSak 3)

Pt

tepesgl-0003
depsakZ_0000
True

True

Yfl-0001 %0000z aksarkivEharbeidemapper  TIENESTER_Test018_HEM®
C:ADocumentz and Settingsh T est01 B\&pplication D ata'bcos ASYwebSak FokushTest0l Bheql-0003 \depzak2_00004T emp

Filzerver http: //depzak 2-0000/acosfleserver/Service sve
Fletteserver http: //depzak 2-0000/acos/dokument zerver/ service. asms
Mate server http: //dzzapp.panter. acos. nolbcosMote/webl/ek sternservice/E stermalk oteS ervice. sve
Eksterne arkivsakmo...
OEF OEP
Eksteme journalpost... 1
Roller:
Pélogget bruker Fnlier? | Tilgangeoupper Servere  Applikasion
[n] | RallelD | Ralle | Journalenheter | Arkivdeler | Tilgangskoder | Adm.enheter
19 4 Saksbehandler [SE) D52D53 S0
154 14 [Dep.periodetigana, ...
187 19 Dep.periodetigang, ..

Her kan du se hvilke autorisasjonsroller du er tildelt, og hvilke tilgangskoder/arkivdeler/adm.enheter du er autorisert for.
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1 Litt om WebSak Fokus?

Tilgangsgrupper:

A Brukernfarmasjon

Palogget bruker Raller Tilgangzgrupper Servere Applikazion

Tilgangzgruppe Fra dato
] 19.03.2013 00:00:00
] 19.03.2013 00:00:00
] 22032013 05:31:54
] 2203201312:03:52
] 09.04.2013 13:07:51
] 15.04.2013 13:46:08
1] 16.04. 2013 10:30:53
] 16.04.201311:58:15
] 16.04.2013 21:04:06
il 1804 2rn<414-28-18

/| Wiz alle

Hawvn Fra dato Til dato  Opprettet av

BS Seksjonzsief Manty. 33 16.04.2013 10:30:53 Saksbehandler Marit

Departementsrad Marit V. 3r-3  16.04.2013 10:37...
Politisk, radgiver Marit v, 53-3 16.04.2013 10:45:28

BS Seksjonssief MantV. 3-3
Departementsrddens sekretaer Marnit . 21-2

Pa fanekortet Tilgangsgrupper far du opp oversikt over hvilke tilgangsgrupper du er medlem av, og hvem andre som er
medlem i hver enkelt gruppe. | den gverste ruten er alle tilgangsgruppene du er medlem av listet opp. Nar du markerer en av
disse, far du opp alle medlemmer i denne gruppen i det nederste feltet.

Mellom vinduene kan man sette pa en hake for Vis alle. Nar den ikke er haket av vises generelle og sakstilgangsgrupper:

=

A Brukednfarmasjon

Palogoet bruker Raller Tilgangzgrupper Servere Applikasjion
Tilgangzgruppe Fra dato
Sak 2012000712() 29.04.201314:10:03
Postfordelergruppe; DE...  20017.2003 00:00:00

Yis alle
Mavn Fra dato Til dato Opprettet av
BS Sakzbehandler Marit V. 4-4 29042013 141815 Stian Arkivar
BS Saksbehandler Marit V. 4-4 29.04.201314:1815 Shian Arkivar
BS Sakzbehandler Marnt V. 4-4 29.04.201314:10:07 29.04.201314:...  Shan Arkivar
BS Sekzjonzsjef Mant'. 3-3 29042013 1416:22 Shian Arkivar
BAkK Sekretzer Marit FH. 3-3 29042013 1416:22 Stian Arkivar
Comperio Testbruker 29.04.2013 14:10:07 Stian Arkivar
D atabazeadministrator 29.04.2013 141450 Shian Arkivar
Den andre shhidmy 29042013 141203 Stian Arkivar
Departementsrad Marit V. 31-3 29.04 2013 14:16... Stian Arkivar
DOKS Arkivar 1 Sin 1-1 29.04.2013 14:14:51 Shian Arkivar
DOES Arkivar 2 Mona 1-1 29042013 141457 Shian Arkivar
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Registre:

Pélogoet braker Raller Tilgahgzgrupper Servere Applikazjon

Reqister | Auntall rader
Syztemparametre g35
Tekztmaler 24
Tekstk. ataloger 147
Tilgangzkoder g
Avgraderingzkoder 5
Faragrafer 4n
Ordningsprinzipper g
OrdningsprinsippPluging 3
Ordningsverdier 238
Raoller 107
Rolletd asterlizte 13
FalleFunkzjoner 48
InfoTvper 43
‘websakFilformater =]
Arkivdeler 3

Dette fanekortet er det bare systemansvarlig og arkivansvarlig som far tilgang til, det vil altsa veere skjult for saksbehandlere og
ledere.

Servere:

Brukerlnfnrmasjnn E4

Palogget bruker Raller Tilgangzgrupper Semere Applikazjon

Filzerer

Server Url: http:fdepsakZ2-0000facosfileserverfService_svc
Siekk zerver oppzett;

Siekk utsigkkingzormrédde:

Siekk fitilgang pa utsjekkingsomréde:

Restart min zegjon:

Fwdde app i mitt utsiekkingzonmréde:

Fwdde opp i mitt utsiekkingsormrade | 'l Restart min zegjon | Siekk tilkobling |

Lukk |

Dersom du klikker pa knappen Sjekk tilkobling nederst til hgyre i skjermbildet, far du informasjon om serveroppsett,

minnebruk, antall sesjoner osv.

Du kan ogsa restarte din egen sesjon pa filserver ved & klikke pa knappen Restart min sesjon. Dette er nyttig nar sesjonen skal
oppdateres med ny tilgang, da slipper systemadministrator a restarte hele serveren.

Rydde opp i utsjekkede filer

Alle brukere har et arbeidsomrade pa server hvor midlertidige utsjekkede filer blir lagret. Av og til klarer ikke systemet a slette
disse filene og vi ma ga inn og rydde dette omradet manuelt. Klikker du pa pilen til hgyre for knappen far du opp fglgende
valg:

Fydde opp i mitt utsjekkingsormréde | = Restart min sesjon | vl Siekk tikobling |

Rydde opp i allz utsjekkingsornrSder

Fwdde opp i mitt utsjekkingsomrade (Forhindsvisning) Lukk |

Rydde opp i alle utsjekkingsorr3der (Forhdndsvisning)
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¢ Rydde opp i alle utsjekkingsomrader er det bare systemansvarlig/arkivansvarlig som har tilgang til.
¢ Rydde opp i mitt utsjekkingsomrade gir deg mulighet for til & fierne midlertidige utsjekkede filer du har liggende p4 ditt
arbeidsomrade.

¢ Rydde opp i mitt utsjekkingsomrade (forhandsvisning) gir deg en oversikt over filer den kommer til 4 rydde opp i dersom
du klikker pa Rydde opp i mitt utsjekkingsomrade.

Eksempel:
Pélogoet bruker Faller Tilgangzgrupper Servere Applikazjon
Filzerwer
Server Url: http:fidepsak2-0000facosHileserverfService svc

Siekk zerver oppaett:

Siekk utsjekkingsomrade:

Siekk fillgang pé utsjekkingsomrade:

Restart min zesjon:

Rydde opp i mitt utsjekkingsormrdde [forhdndsvisning) 0K [0,2306575zec)

TotalF elderCount: 1
TotalFile CheckedOutEeading (63
TotalFile CheckedOutEemovedPreview (3)

=
=
text: Test018
value: 43
Folder: WEL-00010000sak sarkiviarbeidsmapper\TTEMESTER. Test018
FileCount: 6
=
=

EemovedFilePrewview {10}

| gverste del av vinduet finner du status pa utfgrt jobb (markert med bla linje), og antall sekunder det tok fgr den var ferdig. |
nederste del av bildet vises totalt antall mapper, totalt antall filer som er sjekket ut for lesing, totalt antall filer som skal fjernes,
hvilke brukere det gjelder (nt-brukeren) og ev. feil.

| dette tilfellet er det en fil som er sjekket ut for lesing, og det rapporteres at den ikke finnes pa utsjekkingsomradet lenger.
Utsjekkingsopplysninger om denne filen fjernes nar vi kjgrer rydding uten forhandsvisning.

Slik ser rapporten ut etter & ha klikket pa Rydde opp i mitt utsjekkingsomrade:
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Palogget bruker Raoller Tilgangzgrupper Servere Applikagjon
Filzerer
Server Url: http:fidepsak2-0000facosffileserverfService. svc

Siekk zerver oppzett:

Siekk utsiskkingsormréde:

Siekk filtilgang pd utsjekkingsomrds:
Restart min zesjon:

Fwdde opp i mitt utsiekkingsonmrade OF [0.468733zec]
Date: 08 septernber 2011 14:10:18
TotalF alderCount: 1

TotalFde CheckedOutEeading (&)
TotalFdeCheckedOutEemoved {6)

EemovedFie (12)

Lagre

Nede til hgyre i vinduet kan du klikke pa Lagre for a fa lagret rapporten til en fil.

Applikasjon

En ekstern applikasjon for a endre database oppsett i Fokus. Applikasjonen med navn

= sers (1)
E User (Test01s)
text: Test018
value: 48
Folder: Wl 000 10000 saksarkivBarbeidsmapper TTENESTEE, Test018
FileCount: )

"Acos.Websak.Fokus.DatabaseAdmin.exe" startes fra installasjonsmappen eller man kan ga inn pa fanen Applikasjon og

dobbelklikke pa stien der.

Brukerlnfurmasjun [ x|

Péalogget braker Raller Tilgahgzgrupper Servere Applikasion

| Mavn | 5t

A Databage Administrasion C:\Program Files [x86]acos AS\wWebS ak Fokus\Acos. wWebS ak. Fokus.Databaseddmin.exe |

Lukk |

Ny verdi skrives inn manuelt i server og databasefeltene. Nedtrekkslisten er laget for a huske gamle verdier.
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A.l:us Fokus Admin

— Database oppsett

I[=] B3

Server: I

=l

Database: I

=l

Test tilkobling |

Lagre

| Avbryt |

NB! WebSak Fokus ma restartes for at endringer skal taes i bruk.

1.8 Hvordan vises en saksmappe?

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

E-post « || L@ Mine Siste Saker - Antall saker 10 ¥
Favorittmapper ¥ || Arkivsakld | Tittel | Tittel2 |« | Awdeling | Saksansvarlig | Antall JP | Klasseri.., | Dato | Graderi.., | Obs-da.. | Status =
E-postmapper 2 127166 Haugastalsvegen B3 BSSAK 7 06.05.2.., R
,Q]Alle e-postelementer - 1041233 Haugastalsvegen 4 MBS BSSAK 1] 19.07.2.. R
o [l 101238 Finans - Regnskap - &, 2 SF HEM 10 22.06.2.., R
= E6t posthoks - Testiol - _ __/
= Innboks || 1071233  Finans- Reghskap - M. SF HEM 10 22.06.2.., R
(| Kladd [3] [ 105522 sak ogversioner av do. BS BSSAK 0 22.10.2... R =
LE3) Ra5-feeder L 10.-"1162 Finans - Regnskap - M. 5F - .. HER 11 o1 22.06.2.. R
""" [ 1041170 Finans - Regrskap - Ju... SFo4 | HEM 1 24,062, R =
= L fCERE NN R | FT | 3
[\, WebSak Fokus ¥ 12/166 Haugastelsvegen 7 4 Arbeidsflyt Parter (0] Merknader 0] Kryssreferanser (0. &
v/ ;
7
SF Saksbehandler Elisabeth 4-4 ~  Velgliste ~ _ o ,'
L Saksdato: 06.05.2012 Skjerming: ! ."( ~
H LA Sendt til godkjenning [2/0) Saksansvarlig;  BSSAK BS Saksbehandler Adm.enhet: BS Budsjettseksjonen 5
= LA Fra politisk ledelse Klasseringer: sF —_— OBS-dato: A v
1+ L& Innboks brev og notater (475/357) | 3 Sakstatus: R Reservert sak
# LA Ubehandlede (475£357) \ p, Sakstype:
# L4 Kopi av oppgaver til avdeling Y =
= i
1 L Forfall (4977) Doknr | Tittel | AwseitlerfMatt.., | Breudato | Adm.... | Saksbehandler | Status | Priori.. |Tilga... |Awskr.. |Besw.. |Dokty.
1 L2 Moltatte oppgaver (15) Besvarte eller uten restanse
L3 Mine siste dokumenter
# LA Mine Saker Ty (k] Mykt milebrev Areal og eiendo... 09.05.2012 BS BS Saksbehand... E u
4 LA Under aibeid 3537141/, @2  oppmilingavbo.. KathrineLarsen.. 09.052012  BS BS Saksbehand... E u
= LG Mottatt for godkjenning [2,10/ - y .
i 4 E! 1 Oppmaling av bo... Kathrine Larsen ... 09.05.2012 BS BS Saksbehand.. E u
H LG Kopier [140] /4
# LG Mine innsyn (1379 ;’ E! Oppmaling av bo... HKathrine Larsen ... 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R u
=LA Mine innsynsmeldinﬁé/r (3 @ Mytt malebrey Areal og eiendo... 09.05.2012 BS BS Saksbehand.. R u
=1 (e ST Sl () m® Oppméling av bo... Kathrine Larsen ... 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R u
12/166 Haugastalsvegen . )
10/1233 Haugastalsvegen ® Oppmiling av bo... Kathrine Larsen ... 09.052012  BS BS Saksbehand... R ]
2) Velg en saksmappe du vil se mer detaljert informasjon om.
3) En liste med journalpostene i saksmappen vises.
4) Saksruten viser metadata pa saken.
5) Trykk pa tegnet for a vise eller skjule saksinfo (metadata).
Fanekortene kan flyttes pa ved dra og slipp metoden:
4 UL
10/1056 Gradering av saker Parter (0] [} Merknader [2) Kryssreferanser (0]

e An AT AN

= ____

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

pa fgrste fanen:
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4 I

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

e An AT AN = ____

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

1.9 Hvordan vises en journalpost?

1) Du klikker pa den aktuelle saksmappen i kurvene til venstre pa bildet og 2) markerer den journalposten du gnsker a se.

E-post @ 101233 Hau ga stalsve..  Abeidsipt Krpssreferanger [040) Parter (0] Merknader (0] I
Favorittmapper ¥ || Doknr | Titkel | Awsenderfdatt... | Brevdato | Adm.... | Saksbehandler | Status | Priori.. |Tilga.. |Afwskr.. |Besw.. | Dokt
E-postmapper - E! I Oppmaling av bo... Kathrine Larsen ... 08.09.2011 BS BS Saksbehand... E u
21 Alle e-postele menter - E! 2 | Oppmaling av bo... Kathrine Larsen ... 20.07.2011 BS BS Saksbehand... E
g e - T = By | Nytt milebrey Areal og eiendo... 19.07.2011 BS BS Saksbehand... E
g E* Innboks o=|| @/ Iyt malebrey Areal og eiendo... 19.07.2011 BS BS Saksbehand... R
| WebSak Fokus o -
=\ ) i bo.. Kathi L - 21072011 BS BS Saksbehand... R -
=1 £ 5F Saksbehandler Elisabeth 4-4 2L L PRATG a7 0., KT tarsen akshehan! I P
[ 1041233 Haugastalsvegen - E! Oppmaling av bo... Kathrine Larsen ... 21.02.2011 BS BS Saksbehand... R i Y
""" m Oppmaling av bo... Kathiine Larsen ... 21.07.2011 BS BS Saksbehand... R | 4 | "
N
e (& bl 3 (3] - 4 | »
T # 4
£, webSak Fokus ¥ | F! 10/1233-3 Oppmaling a... Oppgaver (0] saksdokumenter [3] Merknader [0] Kryssreferanser (0/0]
SF Sakshehandler Elisabeth 4-4 ~  Velgliste = J’
. — i L Journaldato:  08,09.2011 Skjerming: - / Mottakere {
=LA Sendttrllrgokoennmg [240) ( 3 | Dok.date: o8 poaniy Saksbehandlen BSSAK BS Saksbehandler Marit V. 44 CEfine lersen Elesnes 6
1+ LA Fra politisk ledelse | | Forfallsdato: 5 . Status: E Ekspedert av saksbehandler, lec Marit Wik . A
# L Innboks brev og notater (475/357) — | | Kategori: Byag og Boligfornying AS E
b ¥ W E
® L& Ubehandiede (475357) N\ Reraen kammine
4 LA Kopi av oppgaver lil avdeling = Vedleggl_Situasionskart.pdf T Wedlega2_Planer.pdf
= L3 Forfall (49/7)
# LA Mottatte oppgaver (15) hﬂ] Opprdling av balig

L& Mine siste dokumenter

H L& Mine Saker

= L0 Under arbeid (353/147)

# LO Mottatt for gadkjenning [2/0)

® LA Kopier [1/0) [ 1

= L0 Mine innsyn (13/9

H LA Mine innsynsmeldinger [3]

= L Mine Siste Saker [10] Py
1071233 Haugastalsvegen #
[ 12166 Haugastalsvegen
[BM 101233 Finans - Regnskap - April 2011
[ 101239 Finans - Regnskap - Mars 2011
[ 10522 Sak ogwversjoner av dokumenter - ma"I

[ 1041162 Finans - Regnskap - Mai 2011
[ 1041170 Finans - Regnskap - Juni 2011

3) I venstre del av bildet vises metadata om journalposten. Hvis du klikker pa det bla ikonet a kommer du til redigeringsbildet
for journalposten.

4) For 3 se flere detaljer om journalposten kan du velge a ga inn pa ett av de fire fanekortene; Oppgaver, Saksdokumenter,
Merknader eller Kryssreferanser. Dersom det er registrert informasjon pa fanekortet vil telleren vise mer enn 0.

5) Nederst i bildet forhandsvises filen som regnes som hoveddokumentet og ev. vedlegg dersom du klikker pa dokumentet.
6) Trykk pa tegnet for a vise eller skjule journalpostinfo (metadata).

7) Trykk pa forstgrrelsesglasset for a vise journalposten i hele venstre visningsrute.

Dersom du gnsker et enklere visningsbilde er det mulig a sette pa funksjonalitet for ”Vis kun aktuell journalpost”. Da vises kun
denne journalposten i listen nar man markerer journalpost i kurv i arbeidsbordet:

12f166 Haugastalsvegen - Antall journalposter 7 is kun aktuell ounalpost ¥
Doknr | Tittel | Avsender/Mott... | Brewdato | &dm.... | Sakshehandler | Status | Priori.. | Tib
m 1 Oppmaling av bol.., Kathrine Larsen ... 09.05.2012 BS BS Saksbehand... E

Visningsbilde vises slik uten haken:

12f166 Haugastalsvegen - Antall journalposter 7 is kun aktuelljounalpost [
Doknr | Tittel | Aysender/Mott... | Brewdato | &dm.... | Sakshehandler | Status | Priori.. | Tib
m 3 Hytt milebrev Areal og eiendo... 09.05.2012 BS B% Saksbehand... E

m 2 Oppmiling av bo... Kathrine Larsen ... 09.05.2012 BS BS Saksbehand...

m 1 Oppmaling av bal.., Kathrine Larsen ... 09.05.2012 BES BS Saksbehand... E

E? Oppmaling av bo... Kathrine Larsen ... 09.05.2012 BS B% Saksbehand... R

ﬂ? Mytt malebrev Areal og eiendo... 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R
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Litt mer om de 4 fanekortene:

Oppgaver
En oppgave er en sentral del av utarbeidelsen og godkjenningen av dokumenter. Oppgaver knyttes til

dokumentversjoner og kan sendes til mottakere eller kopimottakere internt i organisasjonen. Det kan ogsa settes
prioritet og frist pa en oppgave.
[0 10/1233-3 Oppmaling av bolig Oppgavwer 0] Saksdokumenter [3)

T Vedleggl_Situasjonskart. pdf ) WedlegoZ_Planer pdf

i8] Oppméling av balig

My oppgave... = f-®Behandle oppgave..., = Deaktiver | Filker: -

terknad Dok, versjon Fra

Les mer om oppgaver pa side 117.

Saksdokumenter
Dette er en oversikt over alle filene i denne journalposten. Her finnes blant annet informasjon om hvem som eier

dokumentene, hvordan de er gradert, nar de er opprettet osv. Her er det ogsa en forhandsvisning av det markerte
dokumentet nederst i vinduet.

Merk: Forhandsvisningen kan slas av og pa via menyen Verktgy > Alternativer > WebSak Fokus-fanen >
Automatisk forhandsvisning av hoveddokument.

[0 10/1233-3 Oppmaling av bolig Saksdokumenter (3] | Dppgaver (0]
Mawvn :'2‘ Yergion  Warant  Reaistrert av
4] Oppmaling av bolig e P BSSEK
[ Vediega (2]

‘_ Yedleggl_Situaszjonskart. pdf [l 1 A BSSAK

| Vedegg?_Planer pdf O 1 A BSSAK

Merknader
Merknader kan knyttes til en saksmappe, en journalpost eller en versjon av et saksdokument. De brukes nar det skal

skrives pa kommentarer til selve behandlingen, eller det kan vaere kommentarer og rettelser til innholdet i saken eller
dokumentene. Merknader skal erstatte alle pafgringer som gjgres pa de papirbaserte saksmappene eller
journalpostene.

[ 10/1233-3 Oppmaling av bolig Merknader [0] Kryssreferanser [0/

_ T Vedleogl_Situasionskart.pdf T2 Vedlega2_Planer.pdf
i¥] Oppmaling av balig

=% legghil... & Rediger... Sletk | Dokoment 10/1233-3 -
Type | Tidspunkt | Bruker | P& vegne av | Merknad
M5 - F 11.05.2012 1... HCR HCR Tegningene ma kontrollere

Les mer om merknader pa side 157.

Kryssreferanser
NOARK definerer at man kan opprette kryssreferanser mellom saker og journalposter. For a opprette en kryssreferanse
ma man ta utgangspunkt i en eksisterende journalpost eller sak, og bruke kryssreferanse til det eller de elementene

man gnsker a kryssreferere til.

29 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

[0 10/1233-3 Oppmaling av bolig Kryssreferanser [0/1) | Saksdokumenter (3]  Opg

_ T Vedlegal_Situasionskart pdf T Yedlegg2_Planer. pdf
¥ Oppméling av bolig

= Leqgtil.,. Rediger. .. Slett. ..

Refererer bl

m 12/1... Oppmaling av balig E Budsjettseksj... BX Saksbehandle

Les mer om kryssreferanser pa side 97.

1.10 Alternativer for WebSak Fokus

| WebSak Fokus kan man tilpasse en del innstillinger. Dette kan du hente fram ved & ga pa Verktgy — Alternativer — WebSak
Fokus (egen fane).

-.ﬂ.lternativer @

-

Innstillinger Cppsett av e-post E-postformat Stawekontrall
Annek Representanter Web3ak Fokus Yarsling | Fokus
Wisning

fukarnatisk Forhdndsvisning av hoveddokurment

- Maksirmal Forh&dsvisning Filstarrelse (kKb 2001
Forhdndsvis office dokumenter som POFPS /
Dobbeltklikk for & Spne metadata i hovedvisning i
antall saker i "siste saksmapper” | "Mine siste saker" B A0
Forhdndsyis ved kopi/flytt av journalpost 7

Kategaoriser vedlegogene i saksdokumentyisning

Avansert
Slett "webSak Fokus" mappen

Fiern sendte elementer etter ekspedering

ved "Mytt dokument” - Bruk e-post bildet

Relasjon mellom overordnet og underordnet windu 7
Bkkiver Aposk

Kurwer

Cppdateringsinteryall for alle kurver

{Tkke "Mine siste saker'™)
Tid i minutter, 0 = ingen automatizk oppdatering

Flere innstilinger. . .

(0] 4 ll Avbryt | Bruk.

Klikk pa Flere innstillinger for andre valg:

WebSak Fokus Flere innstillinger... @

Impaort av dokurmenter/eposter

-

Wiz "Import dialog" wed import av filer og eposter til journalpost ]
Maksimal antall/starrelse(Mb) pd impaort av epost 102 4 302
Meldinger

iz info melding ved Apring av ikke akby dokument versjon pd en oppgave ]
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Endre samme innstillinger i Microsoft Office Outlook 2010

Velg Fil, sa Alternativer:

il Hjem Ser

[El Lagre sam

@Q Lagre wedlegg

Informasjon

Apne
Skriv ut

Hjelp

] Alternativer

@ Sz lutt

Velg elementet Tillegg. Under Aktive programtillegg, se at Acos.WebSak.Fokus.Outlook er markert og klikk pa knappen
Alternativer for tillegg....

F

Alternativer for Outlook
Generelt . . . . .
; Vise og behandle Microsoft Office-tillegg.
E-post
Kalender Alternativer for tillegg
Fontakter start dialogboksen Alternativer for tillegg: |[ Alternativer for tilleaa.., ]
Oppgaver
Tillegg
Motater og Logg /
Mawn F
=k Aktive programtillegg
tabiltelefon Acos wWwebSak.Fokus.Outlook C
Micrasoft Exchange-tillegg C
Sprak Microsoft Outlook Social Connector C
Microsoft SharePoint Warkspace-proxy for Outlook-tillegg C
Avanzert Cneblote-notater om Outlook-elementer C
Tillegg for kollegaimportering for Microsoft SharePoint Server C
Tilpass handet Tillegget Business Connectivity Services [
Werkt@ylinje for hurtigtilgang Inaktive programtillegg
[ Till ] Micrasoft Access Outlook-tillegg for datainnsamling og publisering  C
Hegg Micrasoft WBA for Outlook-tillegg c
Klareringssenter : ]
Deaktiverte programtillegg

Felgende bilde apnes:
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-

-Alternatiuer @

Innstillinger Cppsett av e-post E-postformat Stawekontroll

Anmek Reprasentanter WiehSak Fokus Yarsling i Fokus
Wisning
Automatisk ForhAndsvisning av hoveddokurment

- Maksirnal Forh&dsvisning Filstarrelse (kKb 200k
Forh&ndsvis office dokumenter som PDF/PS /
Dobbeltklkk For & 3pne metadata i howvedvisning i
antall saker i "siste saksmapper” | "Mine siste saker" T 1]
Forh&ndsyis ved kopifflytt av journalpost 7

Kategoriser vedleggene i saksdokumentyisning

Avansert
Slett "wiebSak Fokus" mappen

Fietn sendte elementer etter ekspedering

Yed "Mytt dokument” - Bruk e-post bildet

Relasjon mellom overordnet og underordnet vindu 7
Aktiver Apost

Kurwer

COppdateringsintervall For alle kurver

{Tkke "Mine siste saker'
Tid i minutter, 0 = ingen automatizk, oppdatering

Flere innstillingzst. . .

(0]4 ll Aebryt | Bruk.

Klikk pa Flere innstillinger for andre alternativer:

Méehiak Fokus Flere innstillinger.., @

Impaort av dokumenter/eposter
Wiz "Import dialog" wed import av filer og eposter til journalpost

M aksimal antall/starrelze(Mb] pd import av epost 102/ 0
M eldinger
Wiz info melding ved dpring av ikke aktiv dokument versjon pé en oppgave 7

1.11 Begrepsavklaring

Database
Alt du arkiverer via WebSak Fokus blir automatisk lagret i et elektronisk arkiv i form av en database. En database er en
strukturert samling av informasjon (ofte representert ved tabeller) og kan sterkt forenklet sammenlignes med en
telefonkatalog hvor navn knyttes opp mot telefonnummer. Det er i denne databasen alle dokumenter i WebSak Fokus
vil bli lagret - ikke pa filstruktur pa din lokale maskin, pa ditt hjemmeomrade eller pa organisasjonens fellesomrade.

Saksmappe (arkivsak)
En saksmappe eller arkivsak er selve omslaget (konvolutten) rundt journalposter som naturlig hgrer sammen. En
saksmappe kan inneholde mange journalposter. Det er mulig & registrere informasjon pa saksmappen som vil vaere
felles for alle journalpostene i den (les mer i kapittel 2). Alle saksmapper vil automatisk fa tildelt Ispenummer etter
hvert som de blir opprettet. Disse kaller vi saksnummer.

Journalpost
Noark sier fglgende om journalpost: En enkelt registrering (innfgrsel) i en journal, dvs. opplysningene om et
saksdokument med eventuelle vedlegg. Alle journalposter far eget Ispenummer og dokumentnummer i saksmappen
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den tilhgrer. En journalpost er knyttet til en saksmappe. Noark 5 har innfgrt begrepet Registrering fremfor Journalpost,
men dokumentasjonen har i det fglgende valgt a bruke journalpost konsekvent, for d unnga en blanding av
Registrering og Journalpost. Se forklaring pa registrering nedenfor.

Fokus har vi fglgende dokumenttyper du kan registrere journalposter pa:

e Inngdende dokumenter |
e Utgdende dokumenter U

e Internt notat type N: Kan for eksempel vaere et internt mgtereferat fra et uformelt mgte, men hvor referatet er viktig
for saken og derfor krever oppfglging fra notatmottaker.

e Internt notat type X: Kan for eksempel vaere opplysninger som bgr inn i saken men som ikke behgver a bli sendt til
noen, verken internt eller eksternt. X-notater kan sendes til en mottaker om gnskelig, men det vil ikke kreves

oppfglging.
o Logget dokument type L eller R: Er en egen dokumenttype for forenklet registrering av journalposter som ikke skal
pa journalen, men som en likevel gnsker a arkivere.

Registrering
Alternativt begrep pa journalpost. Etter NOARK 5 defineres dette som et niva i arkivstrukturen, en arkivenhet.
Dokumentasjon av en transaksjon, ogsa metadata til registreringen. Se forklaring pa journalpost for mer informasjon.

Saksdokument (dokument)
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
lppenummer nar det blir opprettet.

Metadata
Metadata er ngkkelinformasjon. | WebSak Fokus lagres det metadata tilhgrende alle saksmapper, journalposter og
saksdokumenter. Eksempler pa metadata er tittel pa en saksmappe, saksansvarlig, tilgangskode osv.

Tekstmal
En tekstmal er et standardoppsett pa hvordan organisasjonen gnsker at et tekstdokument skal se ut. Det bestar bl.a. av
skrifttype, skriftstgrrelse, marger, linjeskift, logo og topp- og bunntekst. | tillegg flettes metadata som tittel,
avsender/mottakeropplysninger og saksbehandleropplysninger inn pa faste innsettingsfelt i tekstmalen.

Standardtekst
Standardtekst er en pa forhand definert tekst som kan flettes inn i en tekstmal.

Restanse - avskrivning
Restanse blir pafgrt journalposter som krever en handling (oppfeglging), for eksempel et svar. Svaret vil da avskrive
restansen, noe som viser at saksbehandler har behandlet forespgrselen. Du kan avskrive ved a sende et skriftlig svar,
svare pa telefon, ta saken til etterretning etc.

Avgjorelseskode
Avgjgrelseskode styrer arbeidsflyten av en saksmappe i organisasjonen din. Bruken av disse kodene vil bli avklart
internt i organisasjonen.

Klassering
Klassering knytter sasmmen saker som emnemessig hgrer sammen. A sette klassering pa en sak vil i prinsippet si & p&fgre
den en eller flere ordningsverdier (arkivkoder) fra klassifikasjonssystemet.

Nedtrekksliste
En nedtrekksliste, ogsa kalt nedtrekksmeny eller komboboks, kjennetegnes oftest ved en knapp med en liten pil pa.
Ved a trykke pa denne pilen vil du fa opp ei liste over alternativer du kan velge mellom. Her er et eksempel:

|/ Mytt dokument - Mytt dokumentvi v Utsjekkede dokument:

Standard notat

Standard loggede dokumenter
Standard inngdende
Standard utgaende

Ekstern

Tz

Enkelte ganger finner du ei rute med 3 prikker i. Dette er ogsa ei nedtrekksliste:
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Adm.enhet: L Adm.enhet:
Sakzbeh.:
Type: Awdelingtode
K.ateqari:
TES1
DOKSA
kedokumenter TET
IKTF
Jpprett Dokurm
h V| Wiz alle

Mawm

Teszt hy adm.enhet

D okumentasjonszeksjonen
Testavdelingen

Avdeling for IKT og formying

w [

27 elementer

En kan hake av i boksen Vis alle for a vise en oversikt over alle tilgjengelige valg i listen.

Dra og slipp

Dra og slipp er en metode som brukes mye i WebSak Fokus, bl.a. for & 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.

1.12 Hurtigtaster i WebSak Fokus

e F1 - apner hjelp for WebSak Fokus dersom bruker star i Fokus (bruker star i kurv, hovedvisning, metadata, etc.). Apner

MS Outlook hjelp dersom bruker star i Outlook-mappe.
e F2 - apner hjelp for WebSak Fokus.

e F5 - frisk opp WebSak Fokus.

e Crtl+F2 - dpner vindu for universell utforming.

e Crtl+F3 - gar til filter (sgk) nar man jobber i universell utforming. Dette fungerer som et hurtigsgk pa alle
objekter under gjeldende niva, dvs. star man pa arbeidsbordet, sa sgker den gjennom det du har pa
arbeidsbordet, mens om du jobber i Mine Saker, sa sgker den bare i den kurven.

e Ctrl+shift+s - ny sak.

e Ctrl+shift+d - nytt dokument (journalpost dokumentregistrering).

e Alt + F4 - Lukker dokument ved forhandsvisning (PDF).
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2 Saksmappe

En sak bestar av en eller flere journalposter med tilhgrende dokumenter, som er knyttet sammen under en felles identitet
(saksnummer). En saksmappe er en spesialisering av arkivenheten mappe i arkivstrukturen.

2.1 Hvordan lager jeg en ny saksmappe?

Trykk pa knappen [ty sak pd hovedmenyen gverst i Outlook-vinduet ditt.

Du kan ogsa hgyreklikke pa kurvene dine og velge Ny saksmappe:

M hdina CTicta Talar 1M

F

+l .P Mine Saker

= L& Ung () Frisk opp .
HLE Mol o Hent kurvene pé vt Doknr
H O Ko

= La Mir|m My saksmappe r | Malsak D53
H LA Mine innsynsmeldinger (3) m My tam sak

| Titkel

Du far na opp metadatabildet for sak. Metadatabildet har 3 visningsmodus, enkel , avansert eller tilpasset visning. Enkel

visning har faerre felt som kan fylles ut:

A\ Sak <Skriv inn tittel > - KOPI [= ] ===
H e <gvis endringer | w0 W ]._.;J
Tittel: <Skriv inn titked Tilgang: Setttilgang..
Tittel2:
.L;‘ Journalposter (0] L) FKlasseringer [1) A7 Higtorikk [1] 54 Merknader (0] 4 Tilgangsgruppe Kryssreferanser [040] Farter (0]
<= Leggtil., - Rediger.., Feilregistrer | Handlinger -
Dioknr ’ Tittel Awzender/Moattaker Brevdato A, MNivd Adm....  Saksbehandler Status Frioritet  Tilgahg  Awskr.. Besv.. Doklyp
4 mnr [3
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A Sak «Skriv inn tittel> - KOPI ===
& Lagre (@) Frisk opp I @ <gVisendringer | W W =]

E

Detalier

Tilgang: Setttilgang..

Tittel: <Skriv it tittel>
Tittel2:
Tilherighet Saksteknisk 0Bs
Joumalenhet:  PM ... Postmottak Sakstype: 0B5-dato iz
Arkivdel: D53 .| DepSak3 Saksdata: 0e.05.2013 [ DBSHomm:
Adm.enhet: BS2 ... Budsiettseksjonen Sakstatus: R ... | Reservert sak
Saksarvarl.. |BSSAK | BS Saksbehandler MantV. 4-4 Avg kode: _
L” Joumalposter (0] L FKlassennger (1) */ Histonikk (1] 54 Merknader [0) £ Tigangsguppe Kiyssreferanser [040] Parter (0]
<= Leggtil.. ~ Rediger... Feilregistrer | Handlinger =
Droknr ’ Tittel Avgender/Mottaker Brevdato Adm. Niv Adm....  Saksbehandler Statuz Pricritet  Tilgang  Awskr.. Besv.. Dokiyp

Velger du tilpasset visning kan bruker selv tilpasse visning av sine metadatabilder, og visningen blir lagret til neste gang bildet
apnes.

Mange av feltene er forhandsutfylt i henhold til registreringer gjort pa din bruker, i regeleditoren og i malsakeditoren. Sjekk at
disse feltene er utfylt med rette verdier. Du kan endre de forhandsutfylte feltene i henhold til de rettighetene du har fatt
tildelt. Hvis de forhandsutfylte verdiene er feil, ta kontakt med systemansvarlig i organisasjonen.

Fyll ut de andre feltene. Enkelte felt har gul farge. Dette indikerer at feltet ma fylles ut fgr saksmappen kan lagres. Feltene som
ma3 fylles ut styres via Regeleditoren, og kan tilpasses etter gnske fra den enkelte kunde.

Tittel (Sakstittel 1)
Inneholder tekst som beskriver innholdet i saken. Det er viktig at en ved registrering tenker pa hvilke opplysninger som
vil veere ngdvendig a spke pa senere. Sakstittelen er delti 2 linjer som hver kan inneholde 255 tegn. Feltet er
fritekstsgkbart. Dersom teksten er og du gnsker og kopiere tittelen, marker teksten, hgyreklikk og velg Kopier.
Tittel 2 (Sakstittel uoffentlig)
Andre linje pa sakstittel kan unntas fra det offentlige dersom dette er hjemlet i lov. En ma da fgrst sette pa
tilgangskode. (se kapittel om gradering s. 78). Dersom teksten er og du gnsker og kopiere tittelen, marker
teksten, hgyreklikk og velg Kopier.
Skjermet
Les mer om hvordan gradere en saksmappe eller journalpost pa side 78.
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).
Avskjermingskode
Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivaer for avskjerming i WebSak
Fokus. 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 pa side 81.

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

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

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

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

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

e ES- Enkelsak

e EP - Elektronisk post

Saksdato

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

Saksstatus viser hvilken arkivmessig tilstand en sak er i. Fglgende verdier er tillatt:

e R -Saken erreservert

e B -Saken er under behandling

e A -Saken er avsluttet

e X-Ingen oppfelging (en forventer ingen behandling i denne saken)
e U - Saken utgar

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

Avgjgrelseskode
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 saksoppf@lging 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 a
minne en pa at en sak skal tas opp til ny vurdering. Feltet er tilgjengelig bade i sgke- og redigeringsmodus.
Obs-kommentar
Fritekstfelt hvor saksbehandler kan legge inn kommentarer relatert til obs-datoen.

Trykk pa Lagre oppe til venstre nar du er ferdig med a fylle ut feltene. Systemet legger na pa et saksnummer og mappen blir
tilgjengelig og spkbar for alle med autorisasjon.
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l|sak 12/172 Ny sak i Fokus

Lagre (Z)Friskopp  Avansert visning =

|

2.2 Klassering

Klassering knytter ssmmen saker som emnemessig hgrer sammen. A sette klassering pé en sak vil i prinsippet si & pafgre den en
eller flere ordningsverdier (arkivkoder) fra klassifikasjonssystemet. Ordingsprinsippene og de tilhgrende ordningsverdiene
legges inn i et sentralt register i WebSak Basis. Ta kontakt med systemansvarlig i organisasjonen hvis du har spgrsmal.

Apne den aktuelle saksmappen eller opprett en ny, se side 35. Klikk pa Legg til under fanekortet klassering.

A Sak 1341 En sak med klassering El@

Lagre (@) Frisk opp  Enkelwvisning - | & SgVis endringer | v V| ok

-

Tittel: En zak med klazsering

Titkel2:

Tilgang: Setttilgang...

A0 Historikk [1] &4 Merknader [0 1 Tilgangzgippe Kiyssreferanser [040] Parter (0]

L’ Journalposter (0]

<= Leggtil.. |# Rediger.. X Slett

Ordnpring...  Ordnoverdi Skiermet Beskrivelse
LrSF Mei
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Et nytt bilde apnes hvor man sgker etter klassering:

ﬁRedigerklassering EI
Sokemodus: [Sﬂk etter verdi som innehalder.... v]
Ordn Pi Oren Verd Beskrivelse Stikkord
_

| OrdnVerdi Besk{ Siikkord / \
‘\\\_ ~ _ J.r’r ~
Bruk denne nedtrekkslisten om du vil Skriv inn i en eller flere av
ha frem listen over ordningsprinsipp boksene og klikk Sek
. b

/ Alternativt kan du ga direkte pa
,/1 klasseringsverdier og velge fra nedtrekkslister
/AN

Klasseringsverdier f
Ordn_Pri Beskrivelse

(X Skt | [ Tomlinje | 3 || a NS ) ——

Skriv inn sgkefeltene og klikk Sgk. Dersom sgket ikke ga deg gnsket resultat kan du sgke pa nytt ved a skrive inn nye verdier.
Bruk gjerne Nullstill fgr du sgker pa nytt.
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ﬁ Rediger klassering EIE

Sekemodus: [Sak etter verdi som inneholder... v]

Ordn_Pri Ordn Verdi Beskrivelse Stikkord %’ Nullstill
S— =

Saker ardningsprinspper, 16 treff vises av maksimalt 100

OrdnVerdi  Beskrivelse Stikkord

0 Organisasjon og administrasjon (som ikke kan henfares til bestemte fagomrader) -

ool Storiinget og statsforvaltningens organisasjon og administrasjon B

009 Annet genereltﬂr — e = |

01 Organets 09:/ 1. Marker klassering(er)

010 Generelt ~ «'orga e £ s er Her: Administrative regler og bestemmelser
Orgarisasjonsmessig oppbyagging Her: Organizasjonsmessig oppbygging av eget og overord

014 Tjenestemannsorganisasjoner - samarbeidsorganer

016 Fellesorganer med andre institusjoner, eksterne organer, prosjekier, utvalg Her legges saker om representasjon og deltakelze | orgam

016.0 Generelt om fellesorganer med andre institusjoner, eksteme organer, prosjekder, utvalg

nic o Annet om fellesoroaner med andre institusionsr_eksterne oroaner_orosiekter. uhvala

4

= 2. Klikk pa Kopier for a
fa det med pa saken
Klassenngsverdier

Ordn_Pri Beskrvelse

3. Bruk ev._ pilene til 4 endre -~
rekkefelge pa klasseringene 4 Klikk Ok fardu
!\ forlater bildet

;
(X se | [+ Tomie @] e [ o

Marker et eller flere sgketreff og klikk pa Kopier (ev. dobbelklikk pa sgkeresultat) for velge klasseringsverdier til saken. Bruk ev.
pilene for & endre rekkefglgen pa verdiene eller Slett for a ta vekk en verdi fgr du klikker Ok for a lagre.
Man kan legge til verdier direkte under klasseringsverdier nederst i bildet. Klikk deg inn pa raden, og du vil fa tilgang til en
nedtrekksmeny.
Klasseringsverdier

Ordn_Pri Besgkrivelze

5F

-

Klikk i ruten for a endre verdi. Man
far da tilgang til en nedtrekksliste

K Slett [+ Tomline | EARES

Noen lister inneholder flere nivaer. Da vil et nytt niva vises for hvert valg man gjgr:

klassenngsverdier
Ordn.Pn Beskrivelze
n Organizasjon og administrasjon (som ikke kan henfares til bestemte fagomrader)

[~ /00 Generelt
01 Organets oppbyoging oo administrative enheter ]
nedt Skakmn'e " )[EQ Intern planlegging ]
d rE": Sr?eﬂly 2 [EI3 Eiendommer. anlega. bygninger, Inkaler]
E LA E}EI 1Z | 04 Fellestienester |
nivaer

[ 05 Inventar, utstyr og transportmidler ]

| 06 Forbruksvarer - rekovisita |

[ 07 Internasjonalt samarbeid ]

| 09 Arnet om organisasjon og administrasjon |

i
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Tips! Man kan sgke i ett eller flere av sgkefeltene. Sgker man i flere felt vil spkeresultat bare vise de tilfeller som inneholder
Ordn_Pri Ordn Verdi Beskrivelse Stikkord

- | 0% org

Seker ordningspnnspper, 4 treff vises av maksimalt 100.

Ordn Merdi Beskrvelse Stikkord
009 Annet generelt om organisasion og administrasjon
09 Annet om arganizasjon og administrasjon
090 Generelt om annet om organisasjon og administrasjon
099 Annet om annet om organisasjon og admimsirasjon

begge sgkekriteriene:

Man kommer da tilbake til registreringsbildet og kan lagre. Nar du har lagret, vil de valgte ordningsverdiene vises bade i listen
under klasseringsfanen nederst i bildet, og under detaljer til hgyre i bildet.

A Sak 13/1En sak med klassering EI@
Lagre (&) Frisk opp  Avansertwisning ~ | & < vis endringer | W W HE -ﬁu

Detalier
SF n3s
r SF 1632
Tittel: En sak med klassering Tilganhg: Setttilgang.. FMR E32587410
Tittel2:
Tiharighet Saksteknisk OBs

Joumalenhet: |Ph .| Postmattak Sakstype DE5-data
Akivdel Ds3 .. DepSak3 Saksdato 06.05. 2013 DB o -
Adm.enhet BS2 ... | Budsiettseksionen Sakstatus: R Reservert sak

Saksangvarl.. BSSAK | BS Saksbehandier Marity, 4-4 Avwgj kode: i

L;' Journalpaster (0] L) Klasseringer (3] 4/ Historikk [B] &3 Merknader [0) 1 Tilgangsanppe Fressreferanser [0/0] Partes (0]

< Leggtil. & Rediger.. X Slett | &

Ordrprins...  Ordnverdi Skiermet Beskrivelse

Ly SF 038 Mei Tienestebaliger
LFSF 163 Nei Lén

Ly PHR E32537410 Nei Eilhandel 45

2.2.1 Kopier fra klassering til Tittell/Tittel2-feltet
Dette er funksjonalitet for a kopiere informasjon fra arkivkode (klassering) til Tittel1 (sakstittel1)- og Tittel2 (sakstittel2)-feltene i

saksmetadatavinduet.
Kriterier for a fa lov til a kopiere:
1. Brukeren ma ha skrivetilgang til saken og feltet

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

2.2.1.1 Hvordan bruke funksjonaliteten i WebSak Fokus

1. Opprett ny sak eller sgk opp eksisterende sak

- opprett ny sak (se side 35, eller apne saken du vil jobbe med
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Fy Sak 12/674 En sak med klasseting

&l Laare (@) Frisk opp | Avansertvisning |»|| & < Wis endringer P Restanser i sak | W E el [P Sakstittel fra klassering

-

Tittel: En zak med klazzering Tigang:  Setttilgang..

2. Legg til klassering pa saken

- ga til fanen Klassering og velg Legg til
- et nytt vindu apnes hvor du legger til det Ordningsprinsippet og den Ordningsverdien du gnsker. Det er Ordningsverdien
som vil bli lagt inn i Tittel2-feltet. Klikk OK for a lukke vinduet, Lagre sa saken. Feltet Ordingsprinsipp vil dukke opp under

Detaljer i Avansert visning av saken:
(=1 EER =0

£ Sak 12/674 En sak med klassering

|l Lagre (@) Frisk opp | Awansertvisning |« || % <f]vis endringer | §J Restanserisak | W W HE ,‘3:1L;Sakst\tte\fraklassering

Detalier
SF p2

(o

Tilgang. Setttilgang...

Tittel: En sak med klassenng
Tittel2: Intern planlegging
Tilharighet Saksteknisk. 0BS
Journalenhet:  PM ... Postmottak Sakstype: OBS-dato:
Arkivdel: Ds3 .. DepSzk3 Saksdato: Zodems OBS-kamm:
Adm.enhet: ADM ... Administrasionsavdelingen Sakstatus: R ... Reservert sak
Seksansvarl.. AUSK | DOKS Arkivar 1 Tone 1-1 Avg) kade: .
Lf Joumalposter [5) L) Klasseringer [1) */ Historikk [10) &4 Merknader (0] £l Tigangsauppe Kryssreferanser (0/0) Parter [0]

<= Leagtil.. 4 Rediger.. 3 Slett
Ordn.prins. .. Drdn.verdi/mkrivalsé
LV Sk 02 Mei Intern planlegging

3. Legg inn klasseringsverdi i Tittel2-feltet

- klikk pa Sakstittel fra klassering i menylinjen til saksbildet
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A Sak 12/674 En sak med klassering
k&l Lagre (&) Frisk opp | Avansertwisning |=| & < Wis endringer P Restanserisak | W Wk el [P Sakstittel fra klassering

2. Klasseringsverdien 1. Klikk her for a hente

m legges inn i dette feltet sakstittel 2 fra klassering

Tittel: En zak med klazsering . ’

Tittel2: Interm planlzgaing E

Tilharighet Saksteknizk 0Bs

Joumalenhet: P .| Postmattak Sakstype: OB S-dato:
Aukivel 053 | DepSak3 S aksdate: 23.042013 [ DBS-kamm
Adn.enhet: A0 ... Administrasionzavdelingen Sakstatus: R ... Reservert zak

Sakzanzvarl.. RUSE | DOKS Arkivar 1 Tore 1-1 Avglkode:

L-’ Journalposter [5) L Flasseringer *¢ Historikk [10] &4 Merknader (0] Cl Tilgangsaruppe K.inszreferanser [0/0]
< Leggtil., & Rediger., X Sl
Ordn.pring..  Ordncverd Skjermet Beskrivelse
L SF 02 e Intern planlegging

Det er beskrivelsen til ordningsverdien fra klassering som vises i Tittel2-feltet. Dersom du gnsker at klasseringen skal kopieres til
Tittel1 feltet, ma systemparameteret sys_klassering.kopier.tittell settes = ja.

2.3 Hvordan kan jeg endre saksansvarlig pa saksmappe?

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). Hent frem aktuell saksmappe (sgk). | gruppen
Tilhgrighet finner du Saksansvarlig og Adm.enhet.

Tilharighet
Journalenhet: P ... Postrottak
Arkivdel: D53 ... DepSak3
Adm.enhet: SF ... Seksjon for fomying
Saksansvarl.. HEM ... 5F Saksbehandler Elizabeth 4-4

Endre saksansvarlig

Ga til feltet Saksansvarlig og fér pa hvem som skal vaere ansvarlig for saken ved a skrive inn vedkommendes initialer og trykk
Enter eller Tab. Alternativt kan du bruke nedtrekkslisten til a skrive inn navnet pa den du sgker eller klikke deg til frem til riktig
person. Du kan hake av i boksen Vis alle for a vise en oversikt over alle Saksansvarlige. (Sjekk at adm.enhet er riktig etter
endringen).

Endre administrativ enhet (uten 3 endre saksansvarlig)

Ga til feltet Adm.enhet i saken og f@r pa riktig enhet ved a skrive inn initialene eller velg fra nedtrekkslisten. Du kan hake av i
boksen Vis alle for a vise en oversikt over alle Adm. enheter.

Lagre endringen i saksmappen.

2.4 Hvordan redigerer jeg saksmappen?

Sa lenge saksmappen har status B eller R kan den redigeres. Det er flere mater a gjgre dette pa.
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1. Hoyreklikk pa saksmappen og velg Rediger:

e St ebid Ly
................ (12172 poestses
127164 15 Ny L
127166 *_{? Rediger...
Ll 09,12 H
107121 Forhindsvisning. ..
e 09745 TH o, Arbeidsflyt
104522
107913 e Behandle 3
1071374 €% Organisers 3
WAIAE sendti r
4
% (@) Friskopp
| elementer -

2. Velg mappeikonet i saksvisning:

172 Ny sak i Fokus

Saksdato: 2012 Skjerming: - i)
Saksansvarligp HEM F Saksbehandler Adm.enhet: SF Seksjon forfornying
Klasseringer: 5F 009 Annet g.. 0BS-dato:
sF 005 Generell... Sakstatus: R Reservert sak
Sakstype:

3. Hayreklikk pa tittellinjen for sak og velg Rediger:

F— 12172|I - Ll P, T e
., ! [y 3
Doknr | Tittel
B com ‘/ﬁ' Rediger...
Forh&ndsvisning. ..
Arbeidsflyt
e Behandle 3
¥ Organisere »
B, sendt v
P | (#) Friskopp

4. Sgk fram saken ved a trykke pa forstgrrelsesglasset i menylinjen til WebSak Fokus, hgyreklikk pa saken og velg
Rediger:

Arkivzakld | Tittel | Titel2 | Awdeling
12177 Hege sin nye sak... as
__1_25_13_% ______________ by sal oy, ;
[l 12/143 Ny s
vE &+ Rediger..

124139 Kopil®

12138 Tom Forhdndsvisning. ..

124137  Kopi: £ Arbeidsfivt

127136 Hegdigy  pehandie »

:2..:14:]4 E:ll: 4 Organisere b
E, sendti ,

[l 12741 Hege
[ 1071565 Vilaq (Z) Frisk opp

(== R ..

Se side 35 for forklaring pa de ulike feltene i metadatabildet.
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2.5 Hvordan renummerere journalposter i en sak

Dersom du gnsker & slette en journalpost velger du Organiser, sa Feilregistrer. Du far opp et kontrollspgrsmal om du gnsker a

feilregistrere, hvilket du svarer Ja pa. Videre kommer spgrsmalet om du gnsker @ renummerere:

WebSak Fokus E2

\?{J Wil du renummere sak «12/166 Haugastglsvegens:?

Ja I Mei

Dersom du velger Nei pa valget om & renummerere, kan du ved en senere anledning renummerere journalpostene ved a dpne

saksmetadatabildet, velge Handlinger, s Renummerer:

[\ sak 12/166 Haugastelsvegen M=] E3

H & lvisendringer | W W | im i [ Sakstittel fra Hassering

Lagre () Frisk opp |l

Tilgangskod..
Tittel: IHaugastmIsvegen Ak jerming:
Titel: | Paraaraf: .
™ Sensitiv
K.rpzsreferanzer (0/0) Parter [1] i Arbeidsfvt
L( Journalposter [B] L) FKlaszeringer (1] A Historikk [17] 54 Merknader [0) =l Tilgangsgruppe Egendefinerte verdier

== Leggtil.., = *.{? Rediger... #& Feireqgistrer || Handlinger - //

Doknr | Tittel Renurmmerer E.] Brevdato | &dm... | Saksbehandler | Stabus | Prioitet
Beszvarte eller uten restanze :
m 4 Mytt malebrey Areal og e, 09,05.2012 ES BS Saksbehand... F
m 2 Ryt rnalebirey Areal og ei., 09052012 B& B% Saksbehand... E
m 1 Oppmaling av baolig Kathtine La... 09.05.2012 BES BS Saksbehand... E
m TEster ekspedering som stedfortreder Marit 24.05.2012 a5 @K Saksbehand... R
Journalpostene vil na vises med dokumentnummer uten "hull" i tallrekken.
Besgvarte eller uten restanze
M- Myt malebrey
m: Myt malebrey
M Opprmaling av bolig
m TEster ekspedering som
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3 Hvordan arkivere e-post?

Det finnes flere metoder for a arkivere en eksisterende e-post. Nar e-posten er arkivert sa blir den en registrering/journalpost i
det elektroniske arkivet og blir samtidig tildelt et journalpostnummer. Nedenfor blir de forskjellige fremgangsmatene beskrevet:

Dra og slipp

Kurven som inneholder saksmappen du vil arkivere i ma vaere dpen. Finn e-posten og dra den ned til gnsket saksmappe. E-
poster hentet fra innboksen til MS Outlook blir automatisk arkivert som et inngaende dokument. Tilsvarende blir e-poster fra
Sendte elementer arkivert som utgaende dokument. Det er mulig a endre dokumenttype i etterkant dersom du har tilgang til
det.

Du kan importere flere e-poster samtidig ved a markere gnskede e-poster. Dra og slipp som beskrevet over.

Apne e-post og arkivere

Dobbelklikk pa e-posten du gnsker a arkivere. Du vil fa en tilleggsmeny oppe til hgyre pa e-posten som ser slik ut:

B #§ sok -

Maler
12/172 | Inngaende , ;
= & e e = H Arkiver

Websak Fokus

Velg fgrst dokumenttype (inngdende, utgdende, notat eller internt notat) i nedtrekksmenyen i midten. Skjermbildet over viser
et inngaende dokument.

Standard valg av saksmappe er den siste du har veert innom. Denne kan du ogsa dapne med pilen under saksnummer, eller
velge fra de 5 siste man har vaert innom. Dersom du gnsker a arkivere i allerede eksisterende sak, ma den sgkes opp via Sgk. Du
kan da gjgre en av fglgende:

1. Trykk direkte pa ordet Sgk. Da far du far opp et sgkevindu.

l B F§ sak\'
Maler
12/172 | Inngaende , ;
- & e H Arkiver
WebSak Fokus

2. Apne pilen ved siden av Sgk, og velge en av de siste 5 sakene du har veert innom:

B #§ gk ?|

o B rysak » |
12/172 | Inngaende EFEE LT NP bl ek
¥ dokument = Siste sak ] | m 127172 My sak i Fokus
Webiak Fokus -

127164 Sak for HEM

Sendt:  on 09,05.2012 12:06 12/166 Haugast@lsvegen

09/12 Hannes farste testsak
104121 Saken med basis-oppgawer

@nsker du arkivere den i en ny sak, kan du apne pilen ved siden av Sgk, og velge en mal fra listen i Ny sak:

R
g My sak » Malsak D53
12/172 | Inngaende m m e
- dokument sistesak b | Mytom sak

WebSak Fokus [

Se side 162 for detaljer om sgking i Fokus. Arkiver sa ved a trykke pa Arkiver-knappen.
Hoyreklikk

Ved hgyreklikk pa e-posten, for eksempel i innboksen din, vises fglgende valg:
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....... j @TES Arkiver i Fokus 3 spk etter sak...
Dato: Eldre Bpne My sak »
— Tes| i) Skriwut Siste saker 3

Sok etter sak
Apner arkivsgk dialogen og du kan sgke pa en eksisterende sak.

Ny sak
Gir deg listen over alle malsaker, hvor du da far opp metadata for denne malen. Trykk Lagre. E-posten er na arkivert i
nyopprettet sak.

Siste saker

Gir deg liste over de siste 5 sakene du har vaert innom. Velger du en av disse vil e-posten bli lagret i valgt sak.
| alle tre tilfellene vil man fa opp fglgende grensesnitt, hvor man kan velge hva som blir hoveddokument, hvilke vedlegg man
gnsker a arkivere, og hvilken visning man gnsker a se etter import:

Impurt av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 12/710 Filtilknytning 1

Fil YWelg Howeddok.. Stemelze  Avsender/Melding
4[4 Soknad om tiskudd 11.72KE % Magrhid H. Opdahl
i) Spknad om tlskudd. docx 1 k¥ 11.72KE WOk
q ]

Yishingzalternativer etter impaort

[V Wis journalpost etter endt registrering

[ Wis journalpost i Fokus

[ Ikke wis dette vindu igien ved import v dokumenter bl joumalpost Imparter Aoebiryt

Du kan importere flere e-poster samtidig ved a markere flere e-poster og hgyreklikke. Maks antall er default satt til 10 e-
poster/150 MB total stgrrelse pa e-postene.

3.1 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:

/ n\ = @ ¥ 5 Interne rutiner - Melding (HTRL) - = x
- Melding L7]
Y - & i -

) N ) x 5 Owerfar il mappe SE Q/ Sikkerlister = HE v ] 3 sok £ ?: ﬁ B g ok

. ¢ —= [ Lag regel = = D Relatert - ~1 - Maler
Swar  Swar  Wideresend Slett Blokker Tkke sgppelpost || Kategoriser Fglg  Marker Sendtil | 12/74% | Inngaende |

il alle ] Andre handlinger ~ | ausender - opp * somulest | ki WEIDT Oneklote - dakument - | kel Arkiver
Swar Handlinger Seppelpost Fl Alternativer (F] Sak Cneklote WebSak Fokus

0 E-post er relatert til sak 12/749
b .

X~ ¥/
Fra: Test0z5 Sendt to 13.06.2013 09:57
Til: Test023

Kopi:

Emne: Interne rutiner

| Melding | Elnteme rutiner L][32266].pdf [165 kB]

Den gule linjen viser ogsa hvilken sak e-posten er relatert til. Klikk pa arkiver og svaret blir arkivert i samme saken som den
opprinnelige e-posten.

Under installasjonen av WebSak Fokus kan en 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:

ArlovReferanse #c6d991429d824e60b300ed3a080704 35201200074 944 COS WEBS AR #

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
heyreklikke 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 sam kansulent)
Sok etter sak...
My sak »
Siste saker »

3.2 Hva skjer med den opprinnelige e-posten?
Etter at e-posten er arkivert vil den fa pafgrt kategorien ARKIVERT | FOKUS, som vises med en bla firkant i standard visning:
(=1 lannicke Khudsen —___1$'-
Eksempel pa turer

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

I.«";;\. = v AR~ -+ Eksempel pa turer - Melding [HTML] -
]
—/ Melding Litwikler

_ﬁél, _é] _,;& x Lg' g BH Kategoriser = 33 g?_f B ) i:;kler -

(3]

¥ Falgopp -
Swar Swar Wideresend Slett seppelpost ok Send il 12772 | 127472-1 | )
til alle = - j Marker som ulest - OheMote - k= Arkiver
Swar Handlinger Alternativer [F] OneMote WehSak Fokus

ARKIWERT I FOEUS

Fra; Jannicke Knudsen [Jannicke, Knudsen@acos,no] Sendt: ma 14052012 13:23
Tils Test001; TestO06
Kopi:
Ernre: Eksempel pa turer
-
Sommerferien ma planlegges... H

Kategorien ARKIVERT | FOKUS er synlig ogsa her. | tillegg er WebSak Fokus-feltene oppe til hgyre fylt ut med saksnummer
(12/172) og dokumentnummer/journalpost id (12/172-1) (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 opp melding om dette. Det vil likevel vaere fullt
mulig a arkivere e-posten i en ny sak.

3.3 Endre tittel pa vedlegg etter import
Importer aktuell e-post til Fokus og dpne den aktuelle journalposten. Nar det er du selv som har importert e-posten, og
journalposten har status S, far du ved a endre status fra F til B pa vedlegget mulighet til 3 endre tittelen pa vedlegget.

Marker vedlegget, ga til fanen Detaljer og endre status. Nar du har endret status til B og trykket Lagre , blir Tittelfeltet pa
vedlegget aktivt. Endre tittelen til det du gnsker, sett status for vedlegg tilbake til F og klikk pa Lagre.
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A Dokument 12/721-1 | Sak 12/721 Kopier journalpost EI@

Lagre () Frisk opp  Awansertvisning = ) Avskriv (Forfaller om 21 dager) + v " [l G4 til sak Innsynsbehandling 35 &5

2. Klikk Lagre-knappen
som na er aktivert

Tilgang: Setttilgang..

5. Lagre endringene
Titeld_ : : )

Avzendere: | | Dokumentasionsavdelingen Jannicke Knudsen [jannicke. khudseni@acos.nol;
Saksbeh.: | Saksbehandler Marit

Hovedinfa Behandling Dratoer / forfall
Adm.enhet: BS ... | Budsjettseksionen Status: 5 ... Registrert i farste hand eller ajourfa... Journaldate:  30.04.2013
Saksheh.: SBHOMY | | 5aksbehandler Marit Prioritet Dok.date: 30.04.2013
Tupe: | ... Inngdende brev Beh. type: Y ... Forfaller innen » dager Farfallzdata: 21.05.2013
K.ategori: Eksp.dato:
Saksdokumenter Avsendere [1] Histarikk (4] Merknader [0] Tilgangsaruppe Oppgaver [0 Krpssreferanzer [040) Parter (0] [ 3. Endre tittel Dé A
Opprett Dokument | Importer dokument ., Filtilknytning.., () 2= vedlegget
Mavn :'Zf Vergjon  Variant | Registrert av | Kategori Dokid Gradering y -
1] Imparter vedlegg O P SBHO4MY Brev 24536
=) Yediega (1] Titel  Wedleggstitel
IE_I] Wedleggstittel (] 1 F SEHO4MY Brev 24537 Tilgang: Setthilgang..

Merknader Dretaljer Fonytninger Historikk 4

Wergon
Crokid 30714 - Yersjon 1_P - Starrelze 14232 Bytes (FillD:28383)
Wariant: F Produk sjonzformat

Farmat: DOc whord 2007
Status: F ... | Ferdig
K.ateqgori: EFR Brewv

1. Endre status til B

4 Sett status tilbake til F B )
ehandling

Reqistrert av: | SEHO4MY Sakzbehandler b arit
Utarbeidet av:  |SEHO4kY Saksbehandler barit
Krptning: W Wedlegg

Oppbevares. ..

m
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4 Journalpost

En journalpost bestar av et eller flere tekstdokumenter med tilhgrende metadata.

4.1 Hvordan opprette en ny journalpost?

Det er flere mater & opprette en ny journalpost pa:

Apne aktuell saksmappe (ev. opprett ny saksmappe)

Pa journalpost-fanen klikker du pa nedtrekkslisten til knappen Legg til, og velger blant de tilgjengelige dokumenttypene.
E gendefinerte werdier K.
L( Journalpozter [11] L3

== Leggtil... - ..{"f Rediger...

M Looget dokument

m T-nokak

[0 Utgfende dokument
#-notat

Inng&ende dokurment

Hgyreklikk pa den aktuelle saksmappen

Velg Ny, dokument og type dokument fra menylisten.

ﬁ- 135179 hlar mmle ! Cnleie . Aptal Achaidoflut Parter (01 £
e Pl Dokument » | ™ Logget dokument "
i # Rediger... 55 Part ¥ | Henatat A
i Forhdndsvisning. .. B Merknad... M utgfende dokument 4
[.:  Arbeidsfht »  Kryssreferanse... B rotat b
: " Behandle ¥ . ':Cng;: Inng8ende dokument :
j & organisere v acos 4 BN seanningsmal L

Marker aktuell saksmappe

Klikk pa Nytt dokument i hovedmenyen og velg U - utgdende dokument

Mytt dokurent = | | of Utsjekkede dokumen

Logget dokument |'

M-notat |_

Utgdende dokument
¥-notat

Inngaende dokument

FLEEL

scanningsmal

Ulike dokumenttyper kan vises for hver organisasjon, men vanlige dokumenttyper er som fglger:

e | -Inngdende dokument. Dokumenter som importeres til systemet vil bli dokumenttype I.

U - Utgdende dokumenttype for dokumenter som skal sendes ut av organisasjonen.

N - Internt notat med oppfglging, kan veere utgaende og inngaende dokumenter.

X - Internt notat uten oppfglging, kan vaere utgdende og inngaende dokumenter.

L - Logget dokument, kan ikke ha avsender eller mottaker.
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Du far na frem metadatabildet for journalpost pa skjermen. Enkel visning av metadatabildet:

A\ Dokurnent 12/674 | Sak 12/674 En sak med klassering o= | S

&l Lagre Frisk opp| Enkel wisning - ﬁ.ﬂ.vskrivningsinfu v W Ferdig (3l G4 til sak Innsynsbehandling i=i]

N Klikk for & apne
saksmetadatabildet som ]

Tittel: <skriv inn titbel» jourﬂ a|p05ten harer til :tt ilgang ..

Tittel2: b

Avzender: | DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
| M ottakere: |

Parter (0]
Saksdokumenter Mattakere [0] Histonikk [1] terknader [0] Tilgangsaruppe Oppgaver [0] Kyzsreteranser [0/0]

Farhandswis

Cpprett Dokurment < | Importer dokurnent e Filtilknytning... (G2) =5

Mavn :zf Vergion  Wanant | Registrert av Kategon @_] Blank.
i3 Blark
641 Blark
9] Fokus Motat - Rebekka
9] Fokus Notat - Tester endringer i ..
9] Fokus Notat Test
9] Fokus Notat Test
9] Marithlp standard notatmal
@._] My natatmal m flere graderinger
9] My standard notatmal

Alternativt vil WebSak Fokus dpne metadatabildet i avansert visningsmodus:

A Dokurnent 12/674 | Sak 12/674 En sak med klassering ===

ﬁ.ﬂ.vskrivningsinfo v W Ferdig [l G4 til sak Innsynsbehandling ]

4

= Lagre Frisk opp

m Klikk for 4 dpne
Tittel: <ekriv inn tittel> S_aksmei:adatab”da Sqm Tilgang: Setttilgang..
Journalposten harer il
Tithel2: J
Avzender | DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
| Mottakere: |
Haovedinfo Behandling Datoer # forfall
Adm.enhet: ADM ... | Administrasjonsavdelingen Status: R ... | Reservert av... Joumnaldate:  0B.05.2013
Saksheh.: RUSK | DOKS Adkivar 1 Tone 1-1 Pricritet: Dok, date: 05.05.2013
Type: 3! ... Intemt notat Forfallsdato:
K.ategon: Eksp.dato:

S ak sdokumenter Mottakere (0] Histarikk [1] Merknader (0] Tilgangsgruppe Oppgaver [0) Fyzsreferanser [0/0] Parter (]

Opprett Dokurment 4 | Importer dokument > Filtilknytning.,, (2 EE Forhdndswis

Havn :Zf Yergion  ‘arant  Registrert av | Kategor @_] Blank -
2] Blank
£4] Blank
@._] Fokus Motat - Rebekka
@._] Fokusg Motat - Tester endringer | Dokumentiletteserver
@._] Fokus Matat Test
@._] Fikus Motat Test
‘@!_] Marithy standard notatmal
@._] My notatmal m flere graderinger
Eﬂ My standard notatmal

m

51 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

Merk: Man kan klikke pa Ga til sak i gvre menylinje for a8 apne saksmetadatabildet som journalposten hgrer til.

Legg merke til at felt med gul farge ma fylles ut fgr du kan lagre.
Felgende felt fylles automatisk (kan endres):

o Dokumenttype U (Utgdende brev)

e Status R (verdi settes i malsakeditoren)

e Journaldato fylles ut med dagens dato, men kan overskrives
e Dok.dato fylles ut med dagens dato

e Administrasjonsenhet og Saksbehandler fylles ut med verdiene til palogget bruker
Folgende andre felt er tilgjengelige for utfylling:

Tittel (tittellinje 1)
Feltet inneholder tekst som beskriver innholdet i journalposten. Her er det viktig at en ved registrering har tenkt godt
gjennom hvilke opplysninger det vil veere bruk for a sgke pa senere. Journalposttittelen kan inneholde 2 linjer & 255
tegn og den er fritekstsgkbar. Du kan endre tittelen underveis dersom det skulle vaere ngdvendig. Tittelen en skriver
her, vil ogsa vaere den som flettes inn i tekstdokumentet (overskrift).

Tittel uoffentlig (tittellinje 2)
Andre linje pa registreringstittel kan unntas fra det offentlige dersom dette er hjemlet i lov. En ma da f@rst sette pa
tilgangskode. (se kapittel om gradering s. 78).

Skjermet
Les mer om hvordan gradere en saksmappe eller journalpost/registrering péa side 78.

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).

Avskjermingskode
Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivaer for avskjerming i WebSak
Fokus, 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/registrering som personsensitiv og administrering av tilganger péa side 81.

Avsender
Viser hvem som star som avsender av dokumentet.

Mottaker
Her kan man legge pa mottaker av dokumentet. Mottaker kan hentes fra sentralt adresseregister og andre adresselister
du har tilgjengelig.

Adm.enhet (Administrativ enhet)
Organisatorisk enhet, for eksempel etat, avdeling, seksjon, sekretariat, sektoradministrasjon 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.

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

Type (Dokumenttype)
Dette feltet angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved a angi hva slags type korrespondanse de
representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. Fglgende koder er tilgjengelig:

WebSak Fokus brukerdokumentasjon 52



4 Journalpost

e | —Inngdende dokumenter
e U - Utgdende dokumenter
e N —Internt dokument med oppfalging

e X-—Internt dokument uten oppfglging

Status
Feltet beskriver hvilken status journalposten har (tekstdokumentet) pa de ulike prosesstrinnene. Den arkivmessige
behandlingen av dokumenter er ulik for ulike dokumenttyper og dermed har en ulike valg.
Folgende koder er tilgjengelig for | inngdende dokumenter:

e M - Midlertidig journalfgrt av arkivet

e S - Registrerti fgrste hand eller ajourfgrt av saksbehandler eller leder
e J-Journalfgrt eller kontrollert av arkivet

e A - Registrering avsluttet (av arkivet)

Fglgende koder er tilgjengelig for internt produserte dokumenter (U, N og X):

e R - Reservert av saksbehandler, leder eller arkivet (konsept)

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

e J-Journalfgrt (av arkivet)

e A - Avsluttet

Prioritet

Det er mulig a sette prioritet pa en sak. Vanlige koder er knyttet til hvor mye det haster.
Kategori

En kan velge om dokumentet er eks:

E — E-post, T —Telefaks eller FE - Feilregistrering.

Organisasjonen kan legge inn flere typer kategorier.
Beh.type (behandlingstype)

Feltet for behandlingstype knytter bestemte behandlingsregler til de enkelte registreringene. Hvilke koder som er
tilgjengelig er avhengig av dokumenttypen en jobber med.

Dokumenttype | Dokumenttype U
A — Avskriver utgaende dokumenter A — Avskriver inngaende dokumenter
U — Restanse uten forfallsdato F — Forelgpig svar

V — Forfaller innen x dager
(Automatisk forfallsdato x dager frem i tid settes inn i U — Restanse uten forfallsdato
Forfallsdatofeltet. x bestemmes av organisasjonen selv)

X —Ingen restanse V —Forfaller innen x dager
(se kommentarer under dokumenttype I)

- X — Uten restanse

En kan ogsa la feltet sta blankt, men da er det ikke knyttet noen behandlingsregel til dokumentet.

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

Her blir dokumentets dato registrert.
Forfallsdato

Feltet viser hvilken dato journalposten skal vaere behandlet innen.
Eksp.dato

Dato for nar brevet er ekspedert (sendt ut av organisasjonen).

4.2 Hvordan legge til mottakere?

Et tekstdokument kan ha flere mottakere. Apne journalposten eller opprett en ny journalpost (se ev. side 50). Man
administrerer adressatene fra et fanekort i journalpostvinduet. For dokumenttype | heter fanen Avsender, for de andre
dokumenttypene heter den Mottaker.

S akzdokumenter j Historikk [1] terknader [0] Tilgahgzgruppe

=% legg bil... |# Rediger... Slett

K.ode | Adm. Enhet | Sakshehandler

Fra denne fanen kan du:

e Sgke frem adressater fra adresseregisteret, se side 55
e Legge til ny mottaker manuelt, se side 54

e Redigere valgt adressat, se side 58

e Slette valgt adressat, se side 59

4.2.1 Adresseregister

Adresseregisteret bruker man for a velge, vise og redigere avsendere, mottakere og kopimottakere for alle dokumenttyper i
WebSak Fokus.

Adresseregisteret i WebSak (Identitetsregisteret) inneholder fire kategorier av potensielle adressater. Det vil variere hvilke
kategorier det skal veere tillatt & velge som adressat pa de ulike dokumenttyper og handlinger i WebSak Fokus. Kategoriene er:
1. Brukere av WebSak

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

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

4. Administrative enheter. Adresseinformasjon pa de administrative enhetene i organisasjonsstrukturen.
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4.2.1.1 Seke fram adressater

Legg til-knappen dpner et vindu for a sgke fram adressater fra adressebgker:

A [dentitetsreqister (MK

=N ol =

Spkefeltet

Sek: Adressebok:
Sak Identitetzreagister [M/5<) * | Avansert sok
tzreqister ]

MNavn Wirksomhet Tidligere avsendere/mottakere ngzfunksjoner E-po =
£ BOK E-sief Marit F.H. 3-3 £ ligere kopmoliakere or testl
;_‘3 B@AK Sekretaer Mart FH. 3-3 sekretaer BAK, Saksbehandler test!
;_‘3 Camperio Testbruker Swyzternbruker Syztermanzvarlig
:_‘3 [ atabaseadminiztrator Arkivanzvarliglleder... Tes
;_:3 Den andre sbh04me zakzhandzamar S aksbehandler best!
AV Departementet oar -
'l m 3

Til > |

K.opi -» |

Ok || Avbwt

Nar vinduet apnes er standardvalg i sgkefeltet satt til Bare navn. Dette betyr at det kun sgkes pa navn i det registeret
som er valgt i nedtrekksmenyen Adressebok. Ved a velge Flere kolonner utvides spkemulighetene til a sgke i flere felt

enn Navn, basert pa tilgjengelige felter i vinduet Avansert sgk.

Adressebok

Denne nedtrekkslisten styrer hvilket register spket utfgres mot. For dokumenttypene N og X skal det kun vaere

tilgjengelig a sgke i adressater, kategori 1 (brukere) og kategori 4 (administrative enheter). For dokumenttypene | og U
er det ogsa mulig a spke i eksterne adressebgker, for eksempel Outlook global adresseliste eller basert pa integrasjoner
som er utviklet for din organisasjon.
I nedtrekkslisten kan man ogsa velge a sgke frem alle tidligere adressater og alle tidligere kopimottakere i gjeldende
saksmappe. Dersom journalposten er dokumenttype N eller X vil bare adressater med kategori 1 og 4 vises i disse

listene.
Avansert sgk

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

Generelt ‘

Formawn

Kode

Offentigh R

Adrezze?

Adrezzed

Poztsted

Telefan

Epost

Diverse?

Diversed

Sek pa gruppe

Etternawn

Adrmn.enhet

Adresze

Adrezzed

Postnr

Land

Fax

Diverzel

Diverzel

Diverzel

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

55, Intene mottakere pa notat
;;‘r) Interne mottakere

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

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

Velg enkelt adressater fra en gruppe
Hgyreklikk pa gruppens navn i sgkelisten, velg Vis innhold i gruppe. Gruppens medlemmer vises som i skjermbildet

nedenfor:
A Identitetsreqister (M0 ==
Sak: Adreszebok:
| Sak | |Identitetsregistel M= ¥ | Avanzert sak
I awn Witk zomhet Titkel Tilgangsfunk.sjoner E-po
;_‘;. KT Seksjonssjef Mona 3-3 zekgjonssief KT Leder test!
;_L:- IK.TF E-sjef Tina 3-3 ekspedizionssjef Leder testl
:_‘:. IKTF Sekretaer Ledig 3-3 zekretaar Leder testl
{’;g Intene mottakere pa notat =
‘:‘_, Interne mottakere
A Innhold i gruppe @
Mawn Tittel Epost Kode Offentlignr Postrr | Poststed
¥ Budsjettzeksjonen bel@acos.no BS
72 DOKS Arkivar 2 blonadd arkivar test] 2@tenester udepno  JOSC
£2 OK Saks Legg til sarm rottaker testD15@tenester udepno  AKSAK
[ ‘3} Ak Saks Legg til som kopimattaker testl1BE@tenester udepno BKSA.

Marker en 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.

4.2.1.1.1 Seke pa administrativ enhet

For a spke fram adressater som er sortert pa en administrativ enhet bruker man Avansert sgk.

A 1dentitetsregister (I1/U) M=] E3
Sek: Adreszebok
|| Sk | IIdentitetsregister [I/] ﬂ
Mavn | Tittel | E-post | Kode ﬂ
XL aCoS As post@acos.no ACOS
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Du kan velge en adm.enhet fra nedtrekkslisten som viser alle administrative enheter.

Generalt |
—
Faornavn I Ettermnavn I \
Fode I Adm.enhet I ":ij
) [epartementet
DifentighF I Adresse f—'«isavdelingen
Dokumentazjonsseksjonen
Adiesse? | Adressed Laget for best, Slett om du il
Test iy adm.enhet med mange m:
Adressed I Postar Dokumentasionzsekgjonen
Poststed I j Land ing for IKT og
Telefon | Fax |

Trykk Ok. Medlemmer av den administrative enheten vises i sgkeresultatet, og du kan velge en eller flere av disse adressatene.

4.2.1.2 Registrere ny adressat manuelt

For dokumenttypene | og U kan man registrere en ny adressat manuelt. Dersom adressaten ikke finnes i noen av registrene
eller er tidligere adressat pa samme saksmappe, er det mulig a registrere denne manuelt ved a trykke Ny-knappen:

Saksdokumenter e (0] | Historikk [1]

== Leqgqkil.,. :-'jNy... # Rediger. . Slett
K.ode | Havn

Her kan du skrive inn opplysninger om adressaten og trykke OK. Feltet Person hakes av dersom adressaten man registrerer er
en privatperson. Nede i venstre hjgrne velger man om personen skal vaere Mottaker eller Kopimottaker, standardvalget er
Mottaker.

Awzenderbdottaker [=]

[ Lagre i identitetsregisterst

Generelt | Telsfon | Diverse

Mawn

K.ode: [] Person
Mawvn: Dffentlignr:
Adresse; Adressel:
Adrezzed: Adrezzed:
Postrr: + Foststed: * Epost:
Land: -
Mattakertype At /el
@ Mottaker Attention:
) Kopimottaker Referanze:

Ok | [ Avbwt
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Velger du Legg til...-knappen i stedet for Ny...-knappen vises dette vinduet. Her kan du ogsa en finne en Ny-knapp:

A Identitetsregister (1L} EI@

Sek: Adressebok:
[ Sal J Ildentitetsregiﬂer 1] vI Ayanzert zok
Mavn Wirk somhet Titkel Tilgangsfunk sjoner E-post g
A Acos s Acos@acos.
£ ACDs AS kathrine@ac
;_‘; Aoz Malbruker I albruker Spstemansyvarlightrkivangyailig ralbruker@t
;_f'; Acos test test(1 Biztjer
A administrasionsavdelingen A
" P
'l 1 3
Til > |
Fopi -» |

_ Ok J I Aovbryt

Da apnes samme bilde som over.

4.2.1.2.1 Markere flere mottakere som personnavn

Det kan vaere nyttig & markere at mottaker/avsender er en privatperson. | dokumentbildet, pd fanen Mottakere/Avsendere, i
kan dere markere flere personer, hgyreklikke og velge Sett personnavn. Dersom mottaker/avsender ikke skal vaere markert
som personnavn kan dette fjernes ved 3 markere instansen, hgyreklikke og velge Fjern personnavn.

S aksdokumenter kattakere [3] Historikl [£] terknader (0] Tilgangzarupp

== Leqgqtil. My ;j‘i"' Rediger... & Slett é__ Importer fra klassering(er)
Kode Mawn Adiesze FPostrr/Sted E-post
Mottakere
;_i,-. Jens Milzen Hardangerveien 4 B218 MORDSTRAMO
E Mikkeline Mikalsen Ozeveien 2 5219 5K0RPO FER...
& Sigrid Maottakere E217 HAGAVIE
Kapi
Asskrivning
Sett frist

Legq til sarn parti saken

Rediger..,
A Slett

Sett personnavn

Fiern persannavh

4.2.1.3 Redigere opplysninger om registrert adressat

Man kan redigere en adressat fra fanekortet Avsender eller Mottaker ved & markere adressaten og deretter trykke Rediger-
knappen:

5 akzdokumenter Awzendere [1] Historikk [
== Legqgtil... Ny...lgff Rediger...lx Slett
Fode Mavn

Awvsendere
,_i Jens Petus
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For dokumenttypene | og U vil registreringsbildet for adressat dpnes.

Generelt | Telefon | Diverse

Mavn /

Kaode: [] Persan
Mawn: Jenz Petruz Offentligrr:

Adrezse Skivebakken 3 Adresze?:

Adrezsed: Adrezsed:

Postrr: 5015 ~ FPoststed  BERGEM [5015] * Epost jens. petrus@gmail. com
Land: MHORMWAY -

Mattakertype Atk /R el

@ Mottaker Attention:

' Kopimottak.er Referanse:

Dersom den adressaten som gnskes redigert er registrert i adresseregisteret vises ogsa felt med kortkode (feltet Kode). Alle
opplysninger unntatt koden kan redigeres. Dersom brukeren oppdaterer for eksempel adressefelt, sa lagres disse
opplysningene som lokal informasjon pa journalposten, samt i adresseregisteret dersom bruker har rettigheter til d endre i
dette registeret. Man kan ogsa endre pa om adressaten skal veere mottaker eller kopimottaker. Klikk Ok.

Merk! Man ma inn i WebSak Basis dersom man gnsker a endre opplysninger om registrert adressat i det sentrale

adresseregisteret.

4.2.1.4 Slette adressat fra journalposten
Apne journalposten du gnsker & slette en adressat fra og se egen fane kalt Avsender (dokumenttype 1) eller Mottaker nede til
venstre i metadatabildet. Marker adressaten du gnsker 3 slette og trykk Slett-knappen:

5 akzdokumenter Awzendere [1] Historikk [
== Legqgtil... M. ;/fRediger...lx Slett |
Fode Mavn

Awvsendere
K Jens Petius

g

Fglgende melding vises:

WebSak Fokus [

I.-"'_"‘-.I Mottaker(e) slettet. Disse kan fortsatt vasre registrert i
"W journalposttilgangsgruppe, som gir full tilgang til journalposten. Fjern
ogsa mottaker(ene] fra tilgangsgruppen for 3 endre dette.

4.2.2 Kontaktregister

Fra avsender/mottakerbildet i Fokus, kan WebSak-brukere som har tilgang, opprette nye adressater i I[dentitetsregisteret, i
samme operasjon som det legges inn avsender/mottaker pa en journalpost. Dette kan vaere hensiktsmessig a gjgre med
adressater man kommer til & korrespondere mye med.

Tilgangsfunksjon A, 0 og 1 har alltid tilgang til & lagre nye adressater (kategori 3).
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4.2.2.1 Legg til mottaker i kontaktregisteret
Opprett en journalpost av dokumenttype U, g& inn pa Mottakere og klikk pa Ny, og hak av for Lagre i identitetsregisteret i
bildet som apnes:

(&

Awsenderbdottaker

| Lagre 1 identitetsreqisteret O Vitksomhet (&) Privatperson () Kontaktperson

Generelt T elefon Diverse
Mavn
Fode: | Perzon
Hawn: Offentlignr:
Adresse: Adresse:
Adressed: Adressed:
Pastrr: ~ | Poststed: | Epost
Land: -
tlottakertype At /Ref.
=) Mottaker Attention:
) Kopimottaker Referanse:

ok || v

Her kan du velge hvilke type kontakt du vil lagre. @nsker du a registrere inn Telefon eller Fax, velger du fanen Telefon. Du kan
ogsa velge fanen Diverse hvor du finner 5 tilgjengelige for utfylling.

4.2.2.1.1 Lagre som Virksomhet
Velg virksomhet og du far frem disse feltene (saksbehandlere (tilgangsfunksjon 3,0g 4 skal ikke ha tilgang til a lagre virksomhet,
valget er derfor ikke tilgjengelig for saksbehandlere):
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Awsenderbdottaker

]

| Lagre | identitetzregisterst

1 Yitksomhet ) Privatperson () Kontaktperson

Generelt Telefon Diverse
Hawn
K.ode:
Mawn: Meaerbuttiken A5

Adrezse:; Klipsevegen 9
Adressed:
Pastrr: h020 = Poststed: BERGEM [5020)
Land:

Mattakertype

*) Mottaker

) Eopimottaker

Offenthgnr:

Adresse:
Adreszed:

Epost:

Wirkzomhet:

stk SR ef.

Attention:

Referanse;

Perzon

112233665

ok | | usbiyt

Fyll ut opplysningene du gnsker.

4.2.2.1.2 Knytte virksomhet til annen virksomhet

Det er mulighet for a knytte en virksomhet til en annen virksomhet (morselskap). Klikk pa knappen Velg til hgyre for feltet
Virksomhet, og bildet Sgk virksomheter kommer opp. Her listes alle virksomheter som er lagt inn fra fgr:
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A 3ok virksomheter

[E=N[ECR =

Sek: Adressebolk:
| | Sok | |\-"irk$nmheter - | Avanzert sk
Mawn Wirkzomhet Tittel Tilgangsfunkzjoner E-pozt
£ Bilhandel 45
;_‘;. Blomnsterbutikken
& Brukt og flat A3 brutkfla
;_‘;. Brukthandelen &5
;_‘r;. Hiemmekontaret &5
;_‘;. kontoret &5
;_‘r;. Virksomheten 45 wirk:zom
Fi 1l 3
Welg > |
Ok [ At
Velg den/de du gnsker & knytte til og klikk Ok. Virksomhet(ene) som knyttes til vil vises i feltet virksomhet:
Epast: Merbutikk itk no
Yirk.sombet: Fiskebutikken &5,
Klikk Ok og virksomhet er lagret i Identitetsregisteret i kategori 3. Klikk Ok og Sgk i identitetsregister-bildet lukkes.
Virksomheten ligger ogsa lagret som en mottaker av den utgaende journalposten.
4.2.2.1.3 Lagre som Privatperson
Velg privatperson og du kan fylle ut disse feltene:
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Avsenderbottaker

El

| Lagre 1identitetzreqizterst

O Vitksormhet (&8 Privatperson O Kontaktperson

Generelt Telefon Diverse

Mawn
Fode:

Mawr:

Adresse:

Adresse:

Pastrr: * | Poststed:
Land:

tottakertype
) Mottaker

{1 Kopimattaker

Fyll ut opplysningene du gnsker.

| Perzon

Offenthgnr:
Adresse:

Adressed:

Epost;

Al /Ref.

Attention:

Referanze:

ok || Awbwt

Klikk Ok og privatpersonen er lagret i Identitetsregisteret i kategori 3, samt at hake for personnavn er satt. Klikk Ok og Sk i
identitetsregister-bildet lukkes. Privatpersonen ligger ogsa lagret som en mottaker av den utgaende journalposten. Hake for

person er satt:

S aksdokumenter Mottakere [2] Historikk [1] Merknader [0] Tilgangzgruppe

% Leggtil... My, # Rediger., XK Slett

Kode Navn Altention
Mottakere

& 89356 Nasibutikken A5

£ 88957 Unni Privatperson

4.2.2.1.4 Lagre som kontaktperson

Velg kontaktperson og du kan fylle ut disse feltene:

Oppgaver [0 Kryzsreferanser [0/0] Parter (0]

Adresse Postrr/Sted E-post Fieferanse Perza
Klipzevegen 3 5020 BERGEM Merbutikk@tst. no
Privatveien 9 5353 STRAUME unniiEprivatperson.no
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Avsenderbdottaker ]
| Lagre 1 identitetsregizteret O Witkzomhet (O Privatperson (25 Kontaktperson
Generelt Telefon Diverse
Havn
Fode: | Person
Mawn: Offenthgrr:
adresse: Adresse:
Adrezzed: Adressed:
Posthr: - | Poststed: | Epost
Land: = | Wirksomhet:
M ottakertype Atk Ref.
{1 Mottaker Attention:
) Kopimoattaker Referanze:
ok || vt

Fyll ut opplysningene du gnsker.

4.2.2.1.5 Knytt en kontaktperson til en virksomhet

Det er mulighet for a knytte en kontaktperson til en eller flere virksomheter. Klikk pa knappen Velg til hgyre for feltet
virksomhet, og bildet Sgk i virksomhet kommer opp. Her listes alle virksomhetene som er registrert fra fgr opp.

A Sak virksomheter EI-E"&

Sek: Adrezzebok:
| Sok | |Virksomhetel * | Avansert zak
M awn itk zomhet Tittel Tilgangsfunk sjoner E-post .
. Blamsterbutiklen 45

o Fiskebutikken &5 Fiskebutikkent@virksc
;?;. Frukt og Grannt &5 frukb@Evirk zomhet. no
:?:- Manzun 45 morEUnEyirk zambet.
:?;. Meerbutikken A5 Merbutik k@t no

:?:- Operaeniavyirkzombiet. no Operaeniavirkzombet
;?;. Fema 1000 remai@tuzen. no

::;:- Palzer og zaft 45 zaftE@virk zomhet.ho
;?;. Testvirkzomhet test{@itst. no

:?:- UtviklingaS ubvikling@ryirk somhet,
;?;. Witk zamhet AS virkzomhets S @itk sc
4 111} I

| Welg -» | |

[ ok | avbw

Velg den/de du gnsker a knytte til og klikk Ok, virksomhet(ene) som knyttes til vil vises i feltet virksomhet:

E post: Morai@kontaktperson.no

irk zarnhet: Meerbutikken A5,

Klikk Ok og du vil fa melding:
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- 1 Det er koblet en virksomhet mot denne

' kontaktpersonen, gnsker du @ bruke adresse
inforrmasjon fra vitksomhet?

Ia ] | M

Svarer du Ja, blir virksomhetens adresse lagt inn og kontakpersonen vises slik:

Saksdokumenter Mottakere (1) Historikk [1) terknader (0] Tilgangsguppe Oppgaver (0] Kiyssreferanser [040) Parter (0]

= Legatil.. My... & Rediger.. XK Slett

Kode Mawn Attention Adresze Postnr/Sted E-pozt
Mottakere

% nagss Nesrbutikken AS wiNora Kontaktperson Klipsevegen 3 5020 BERGEN Nerbutikk@tst na

Svarer du Nei, er det kontaktpersonens adresseinformasjon som blir lagt inn.

Kontaktpersonen er ogsa lagt inn i identitetsregisteret som en kategori 5, og hake for personnavn er satt.

4.2.2.1.6 Hvordan virksomheter, privatpersoner og kontaktpersoner blir lagret i Identitetsregisteret

Nar en oppretter kontakter som beskrevet over, sa blir de lagt inn i identitetsregisteret pa fglgende mate:

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

2. Kontaktperson: Gid kategori =5

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

4.2.2.2 Rediger kontakt i kontaktregister fra journalpostmetadatabildet

Du kan redigere en kontakt, enten bare opplysninger som gjelder for denne journalposten, eller du kan, om du har tilgang til
det, redigere kontakten i identitetsregisteret. Sta i fanen mottakere, marker kontakten og velg rediger. Du far opp dette bildet:

Awsenderbdottaker

(]

Oppdater adrezseinformasjon tilbake bl kontaktregisterst

Generelt T elefon Diverse
Mavn
Kode: 412
ETS Fiona K.ontaktperson

Adresze Kontakbveien 9

Adrezzed:

Pastri: 5353 * | Poststed: | STRAUME [5353]

Land:

Mattakertype
*) Mottaker

) Kopimottaker

Offentlignr:

Adrezse:
Adrezzed:

Epost:

Atk SRef.

Attention;

Referanse:

| Perzon

ok || v

Dersom du bare gnsker & endre opplysningene for denne journalposten, gjér du endringene i bildet over og klikker Ok.
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@nsker du 3 lagre endringer i identitetsregisteret, hak av for Oppdater Adresseinformasjon tilbake til kontaktregister.
(Denne muligheten vises bare om du har tilgang til a redigere identiteten i Gid.)

Legg inn endringer og klikk Ok.

NB! Endringerdu gjgr i feltet person i dette bildet vil aldri bli lagret til identitetsregisteret, da dette vil kunne fgre til at det som
er en privatperson vil kunne bli en virksomhet. @nsker du & endre personhaken, ma du inn i Identitetsregisteret i WebSak Basis.

4.2.2.2.1 Redigering av kontakt fra Identitetsregisteret i Fokus

Det er mulig a redigere en kontakt fra Identitetsregisteret fgr en velger denne som mottaker av en journalpost. Sta i fanen
mottakere, velg legg til, spk frem gnsket kontakt og hgyreklikk pa den:

A Identitetsreqister (LAL) EI@

Sak: Adressebok
komtaktperson Sok |Identitetsregister [lAU] v| Ayanzert sak
E Virksomhet Tittel Tilgahgsfunksjoner E-post
;_fr;. Mananne Kontaktperson Hjemmekontoret AS
% Marianne Kontaktperson Virksomheten AS virksol
4 Marianne Kontaktperson Mariar
% Marit Kontaktperson kk@its
& Marit Kontaktperson kkigits
4 Mils kontaktperson Blomsterbutikken

2 HMils kontaktperson
oar kontakinerenn

£ Sissel Wiz innhold i gruppe tetiEits
& Trine K Detaljer del AS

:_t’:- Trine K Redi

_t;. Trude ? el et AS

::- Trude Kontaktperson

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

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

@nsker du a redigere, og valget er aktivt, klikk pa Redigerog du far opp Redigerldentitetbildet:
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A Redigerdentitet

o fa = |

Generelt | Telefon | Diverse
Foar kontakiperson
380
MHawvn
Mawr: Roar kontaktperson Oftenthigrr:
Titkel: Type: Frivatperzon -
Adresse: Adressed:
Adrezsed: Adreszed:
Pastrr: ~ | Poststed: E post:
Land:

Her kan du endre Kontaktopplysninger og ev. endre type:

Type:

Fontaktperzon
Wirksorhet

Adrezsed:

Ok || vt

Saksbehandlere/ledere vil ikke ha valg for virksomhet tilgjengelig i listen. Det er kun systembruker (Funksjon 0) arkivleder
(Funksjon 1), arkivpersonale (Funksjon 2), og brukere med tilgangsfunksjon A som har tilgang til dette.

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

4.3 Mottaker genereres fra klassering

Dersom organisasjonen bruker WebSak til saker som omhandler for eksempel personalsaker, kan funksjonalitet for a generere
mottaker fra klassering brukes til a sikre at riktig person legges inn som mottaker pa journalposter.

4.3.1 Nodvendig oppsett i Basis for at funksjonaliteten kan tas i bruk

Felgende endringer som ma gjgres i WebSak Basis for at denne funksjonaliteten kan tas i bruk:

1. Sett parameter sys_avsmot.klasseringknapp til ja

- velg Admin, System, sa Systemregister

- Spk opp parameter sys_avsmot.klasseringknapp

- sett parameterets verdi til ja og klikk pa Lagre

- lukk systemregistervinduet

2. Legg inn PNR i ordningsprinsippregisteret

- velg Admin, Arkiv, sa ordningsprinsipp
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- sgk opp PNR og se at det er haket av for at Ordningsprinsipp kan benyttes ved klassering. NB! Type ordningsprinsipp ma
vaere PNR.

- dersom du ikke far treff, opprett et nytt ordningsprinsipp ved a velge Ny, og legg inn informasjonen som du ser i bildet under:

Ordningsprinsipp E3
0O (=] > ) 2 ih << < > S =
[y Lagre Slett Frisk. opp | Awbrwt Mytt sgk |  Sek | Siste sgk| Fgrste | Forrige | Meste Siske Tilbake
Wizer 30 av 30 element.
Ordningsprinsipp | Betegnelse |Ledetekst |T3-'pe ardningsprinsipgp | ICr| &~
Parntere Parntere Parrtere ETT g
Partnere Partnere Parntere ETT 29
([P ummer_[FHR —J
Portalnr Partalnr Partalnr [M] 24
Program Program Program MUK 5
Prosjektnr Prosjektnr Prosjektnr MUK 23
Rappoart Rapport Rapport ETT 25
Regnzkagp Regnzkap Regnskap MUK 27 LI
— Yiser element nummer 12 av 30
Ordningzprinsipp [ Ledetekst |Fradselsnummer D |3|:|
Betegnelse |Fwdselsnummer
Type ordningsprinzipp |PHNR vI Gradering I
r Drdningsprinzippet er gyldig: . L
Fig datgo png ;:201 zg_-,- - Til data I— [~ Ordringsprinzipp kan beryttes for saksdel
I ___’?IF Ordningzpringsipp kan benyttes ved klaszenng
r Sekundaart ardningzprinsipp: —
[~ Sekundzar inndeling tillatt Sekundzert ordningsprinzipp | j
Ordningsverdier kryttet Bl ordningsprinsippet:
[~ Ordningsverdier mé beskrives aksz lengde ardningsverdier I
v Egendefinerte verdier tillatt
[ Automatisk innlegging av egendefinerte verdier
Merknad

- Lagre endringene og avslutt bildet med X i hgyre gvre hjgrne

3. Legg inn personnummer pa brukere i identitetsregisteret dersom dette ikke er gjort

Personer som denne funksjonaliteten skal benyttes pa ma vaere registrert med personnummer i Identitetsregisteret.

- velg Admin, Adresse, sa identitetsregister

- spk opp person, eller registrer ny person ved a velge Gid Ny

- legg inn minimum Kode, Navn Kategori lik 3, hak av for Personnavn, samt at man legger inn personnummeret i feltet for
Offentlighetsnummer

Registrer i Identitetsregister
—GidID: 1186. Endre...
Fde [P

Mavn |Jens Petrus

Kateqor |3 vI v Peizonnavn |

Personalia (1) T Syatem (2] T Avtarizasion (3] T

Historikk (4) | Egendetverdier (5)|  Relasioner (5) | totster ()|
. TIf
Offentligrr. I1205?200555 Type vI Sprak -rl Aib. I
Status | "I [ Hemmelin adresze Prire. |

4.3.2 Hvordan bruke funksjonaliteten i WebSak Fokus

Opprett en ny sak, eller apne saken du vil generere mottaker fra klassering pa.
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1. Legg til klassering PNR pa sak
- i saksmetadatabildet, velg fanen Klassering og Legg til
- i bildet som apnes velger du PNR i feltet Ordningsprinsipp:

ﬁ Rediger klassering

BN EoH =5

Sekemodus: [Sﬂk etter verdi som inneholder..... - ]
Ordn_Pri Ordn Verdi Beskrivelze Stikkord B Nullstill
L.
Saker GID Iwzhgx[. 6 treff vises av maksimalt 100.
Ordn Verdi '\.\ Eeskrivelse Stikkord
-,‘.. rﬂ' =,
\__ Velg PNR som ordningsprinsipp
| og klikk pa Sek
b o
Klasseringsverdier
Ordn_ Pri Beskrivelze

‘e

|X St | [+ Tomline 8| a

Avbyt | [ Ok

- klikk OK

- tilbake i saksmetadatabildet ma du Lagre saken.

2. Legg til personnummer i feltet PNR

| Avansert visning pa saken vises klasseringsfeltet PNR under Detaljer.

- Legg inn personnummeret til personen du vil legge til som mottaker i dette feltet:

Detalier
PNR | ‘

- Lagre saken

3. Opprett en journalpost

- ga f.eks. pa fanen journalpost (i saksmetadatabildet) og velg Legg til, sa type dokument. Gi dokumentet et navn og tilpass

metadata fgr du lagrer.

- ga pa fanen Mottakere og klikk pa Importer fra klassering(er)
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5 akzdokumenter kottakere (1] Historikk [£) Merknader [0] Tilgangzguppe Oppgaver [0)
== Leqgq ... ":Nv... ‘.;’? Rediger... #& Slett |« | Importer Fraplgl_assering(er)
Kade | Mawn —— | Postnr/Sted
Mottakere Klikk her for & legge til mottaker fra klassering
;?:. JFR Jens Petus : Skomakergata 1 0034 EISLEI

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

4.4 Hvordan arkivere dokumenter utenfra?

P4 samme mate som du arkiverer e-post kan du ogsa arkivere dokumenter fra hvor som helst p& maskinen din. Apne eller lag
saksmappen (i WebSak Fokus) som du @gnsker a arkivere i. Finn filen i din utforsker (eller pa skrivebordet) og dra den inn i den

eksisterende saksmappe i WebSak Fokus.
(@ Tilbake (53

Fil Rediger

= A Y Q outlook: Innboks! WebSak FokusiDOKS Arkivar 1« _ @ 3 bly

Wis &ALl Werktey  Handlinger  Hielp

@) Tilkoblet (3 Mysak~ (|2 Myttdokument~ [ Utsiekkede dokumenter () [B 127172~ @@ Dokumentkaffert _

= ,,I:Z' <y send/motta ~ | [l Seokiadressehoker -

B /152 W 150 Tt B 12/172 Sommerferiesnske D Testnzz
- ItCe

ﬂ 12/134 gdfgdfg

107236 KLIMAKRISE

107657 Dette er Siri sin testsak og de

=) My Documents
§ My Computer

Du far na opp denne boksen:

A Trport aw filer il ny journalpost i sak 12/674 En sak med klassering

Fil Welg Hoved Dok Starelze  Melding

(=] O]

= . & My Documents
E-post « 127172 Ny sak i Fokus b
T ey || Doknr | Titte! File Edit “iew Favorites Tools  Help
4 Tnnhabe (1011 n 10 Apningstider O Back - O - ¥ | ' Search Falders | E' | L\E Mappesynk.
| A webSak Fokus ¥ || B3 musender som organisasion | address ij] Ci\Documents and Settings) Test022\My Docurments
DOKS Arkivar 1 Siri 1-1 ~ 7' (2) velgliste ~ @: en ny avsender A =
- B  copier File and Folder Tasks  #
& LD Innsyn under behandling (1/1) ;I u 5 ‘iktige dokumenter
LA Innsynmeldinger [Zrdeling] (0) u . viktige bilder @D Rename this File
# LG Under arbeid (81712) g. [By Move this file -
= L& Mottatt for godkjenning (4/3) B+ teggt ) Copy this e £79  t, Messenger og Hotmail_com
H L& Kopier (3/2) n 3 Qrganisasjonsnawn Py e - M3NM Morge
@ LA Innsyn Inn (21417) B2  Fere turer 2 E-mailthis flle HTIML Dacument
# L& Innsyn Klar for ekspedering (56£23) < 2 Print this File
@ LO Innsyn under behandling (78/31) g ! ISEksemp;l I:_'a lmil ')? Delete this file E‘ Ly II;I‘I|>l<celc|0't<t e e .
# L Mine innsyn (19/0) ommerferiegns e - ) 3 QIIErBDSD ice Excel-regnear
@ L4 Forfalte innsyn (103741) g —
# LG Mine innsynsmeldinger (3] | Other Places Py = Ls Wworddok
= LA Mine Siste Saker [10] J I 1= Microsoft Office Word-dokument
12/172 My sak | Fokus 10KB

Test Worddok doc-format
Microsoft Office Word 97 - 20,
22KB

het] Jaktlisens.docs v v 1008KE v Ok

4

Yigningzaltemativer etker import

Wis journalpost etter endt registrering

Yig journalpost | Fokus

lkke wis dette windu igjen wed import av dokumenter bl journalpost

| |mporter ||

byt

Her ma man krysse av for "Hoved Dok" hvis dette er det fgrste dokumentet i journalposten. Hvis du importerer flere
dokumenter samtidig velger du ett av disse som hoveddokument. Du kan selv velge hvilke(t) av alternativene nederst i bildet

det skal hakes av for.

Haker du av Vis journalpost etter endt registrering vil metadatabildet for journalpost dpnes etter du trykker Importer.

Haker du av for Vis journalpost i Fokus markeres importert journalpost i bildet etter import.
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Haker du av for Ikke vis dette vinduet igjen ved import av dokumenter til journalpost vil dialogen for import av filer ikke
vises ved neste import. For a gjenapne importdialogen, velg Verktgy -> Alternativer -> WebSak Fokus fra hovedmeny. Hak av
for Vis "Importdialog" ved import av filer og e-poster til journalpost.

Klikk pa Flere innstillinger og hak av for Vis "Importdialog" ved import av filer og e-poster til journalpost:

Weh%ak Fakus Flere innstillinger... .TPFSE':TI hake "i?\ @

Import av dokumenter/eposter

.

Wiz "Import dialog' wed import av filer og eposter til journalpost ¥
M aksimal antall/sterrelse(Mb] pd import av epost 10 4 n=
I eldinger

iz info melding ved dpning av ikke akbiv dokument versjion pa en oppgave 7

Trykk Importer og dokumentene importeres i en ny journalpost i saken. Dersom du haket av for Vis journalpost etter endt
registrering vises redigeringsbildet for journalpost.

Du kan fint endre dokumenttype om du gnsker det. Det gjgres i avansert visning i felt for dokumenttype.

4.5 Hvordan slette arkiverte journalposter?

Marker journalposten og trykk Delete-knappen pa tastaturet eller hgyreklikk pa journalposten og velg Organisere, etterfulgt
av Feilregistrer:

n 4 Legg til EBarne- like.., 14,05.2012
u 3 Qe Ny ¥ Testoog 14.05.2012
u 2 F ;{? Rediger... Barne- like... 14.05.2012
1 E B - like... 14.05.2012
o Wis dokument 3 arne- fike
X | 5 14,05.2012
¢ Behandle 3
1| |<&E? Crganisere 3 | ] Kopier .
E'EJ Send kil bl Fhet .
B 1271724 Le @) Frisk opp ¥ Feiregistrer
] Legg il [e).docx —
J =g tl [¢].docx «  Marker som ulest
:.g. Legg kil i Fawvaritker

Som saksbehandler far du bare lov & feilregistrere egne journalposter med status R. Du far opp fglgende spgrsmal:

WebSak Fokus l J

f ~ 1 Vil du slette dokumentregistrering "10/6922 - Dokument som skal
{ flyttes" fra saksmappe "10/1056 - Gradering av saker"?

Ja ] | Nei

Svar ja dersom du gnsker a slette. Svar nei for a avbryte.

4.6 Hvordan redigere journalposten?

Nar man har tilgang til a redigere en journalpost kan man gjgre dette pa fglgende mater:

71 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

Dobbelklikk pa en journalpost

12f172 Ny salci F... Areidsflnt Par

Doknr | Tittel l.
n 9 My adresse

u g Serveringsfarslag
B- Rpningstider \
B:

En ny avsender

Hgyreklikk pa en journalpost og velg Rediger

12/172 Ny sak i F... Arbeidsfipt

Doknt | Titkel
n 9 My adresse
n i SEME My b
u ? Apni '.ff" Rediger...
n 3 En 3

. Wis dokument 3
n 5 Kapi
B+ wikh{ Behandle ,
B i @ Organisere »
B2 omap senqu 8
0
4

(@) Frisk opp

R 179/177 oo

Klikk pa ikonet for journalposten

172-8 Serveringsforslag Oppgaver (0] Saksdok

. Endre gnskede felter og klikk Lagre. For forklaring pa de ulike feltene, se kapittel om hvordan opprette ny journalpost, side
50.

4.7 Hvordan kopiere en journalpost

1. Kopier journalpost ved bruk av hgyreklikkmeny

Sta i hovedbildet og marker journalposten du gnsker a kopiere. Hgyreklikk pa denne og velg Organsiere, sa Kopier. Der kan
du velge Ny sak, Sgk etter sak, eller Siste saker.
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[l 12/408 Oppogavesendingsak Parter (0] Merknader (0] Kryssreferanser (0/0)
Saksdato: Skjerming: o 7
Saksanswarli Adm.enhet: B% Budsjettseksjonen
Klasseringe OBS-data:
Sakstatus: R Reservert sak
Sakstype:
Doknr ’ Tittel Lwsender/Mottaker Erevdato Adm, iva Adm.... Saksbehandler Status Priori... Tilga.. &wskr.. Besw.. L[
[V, FOFs@ReEr [gje,., Gsaksberandler Mart 410 01 CEFFEFEE. HS B Sakshefand,. £ 10
e 2 Dette er sware... Sakshehandler Marit  29.10.2012 F z - E B¥) - .. 12740,
2 Hayreklikk pa journalpost, velg (6%
m Notat uten m... 22.03.2013 Organisere, Kopier, og Velg sa R |
[N I My y [ blant saksalternativene R
T rit 29.10.2012 N e ) 4 E 12/40...
m ,-// Rediger... 4 g
Besvarte eller ut .
mevare elerute Wis dokument k
m 5 Ti 29.10.2012 DEP#o%KSB... BS Saksbehandler ... E (MM} ... |
Os F(“" Behandle > 29.10.2012 DEP/BOK/B... BS Saksbehandler ... E (NN) ... |
0: si %+  Crganisere » Kopier vOIEE My sak » ler.. E (NN) ... I
[x | D B, Sendtil v Flytt Sgk etter sako. er.. R 12/40...
oy : A Feilregistrer - .
& Frisk app . Siste saker P | 12/721Kopier journalpost
4
«  Mdarker som ulest .
12/408 Oppgavesendingsak
W Legatilifavoritter BF 127700 Versjon 4.0.304
BF  12/6T1WFE-373
12719 Gul linje sorm viser hwa en besvarer

2. Kopier journalpost ved hjelp av dra og slipp metoden i samme sak

Sta i hovedbildet og marker journalposten du gnsker & kopiere. Dra og slipp journalposten inn i det hvite feltet.

L8 Mine Siste Saker - Antall journalposter 2

Arkivsa,.,  Titkel

Titkel2 Awdeling  Saksansvarlig Antall IP Klasseri.. Dato Graderi... Obs-da... Status Arkivdel Sakstype

mlzﬁzl Eopier journalpost ES SEHO4MY 2 30.04.2.., R D53
E12.-’408 Oppgavesendingsak BS SEHO4MY T T R D53
[l 12/700 Wersjon 4.0.304 BS2 BSSAK 0 3 Svar pé spgrsmél om R 053
« 1 | duvil kopiere journalpost | »
[ 12/721 Kopier journalpost \WVebSak Fokus 2013 P = Kryssreferanser [0,0)

Saksdato: Skjerming: = .

saksansvarli Adm.enhet: Bs '-9.' Wil du kopiere journalposten(e) til sak «12/721 Kopier journalposts?

Klasseringe OBS-dato: k. *

Sakstatus: R
poki 1. Marker en journalpost  er, la ] | Mei fin.  Tilga..  Awskr.  Besv..  Dokhe.
Ubl

[N] SI;;I"IJ ‘ye.. Databaseadministr... 30.04.2013 DEP/BOK/B... BY Saksbehandler ... R N
m Motat uten m... 30.04.2013 DEP/BOK/B... BS N

Saksbehandler ... R

2. Dra og slipp den inn i det hvite feltet

3. Kopier journalpost ved dra og slipp til annen sak

»

»

Apne metadatabildet for saken du vil kopiere journalpost til. G& sa til hovedbildet, marker journalposten du vil kopiere og dra
og slipp den inn i saken du dpnet i sted.

k
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L8 Mine Siste Saker - Antall saker 10

Arkivsa.,  Tittel

Tittel2

3

Aydeling  Saksanswarlig Antall IP Klasseri.,  Dato Graderi,., Obs-da..  Status Arkivdel Sakstype A
124721 Kopier journalpost BS SBEHO4MY ] 30.04.2... R D53
12/408 Oppgavesendingsak ES SEHOAMY 7 29.10.2... R Ds3
12700 Wersjon 4.0,304 B52 BSSAK 1] 26.04.2.. R D53
120671 WWFE-373 ADK ARKL 3 123 22.04.2.. R D53
124719 Gullinje som viser hva en besv., Dulodst = = =
[l 12676 Test av wife-372 A Sak 12/721 Kopier journalpost
[ 12/717 Motater som skal besvares ek Lagre (@) Frisk opp  Enkel wisning » | & <] Vis endringer | W W B ,:,'i_;
12259 Test Andreas, arkivering epost .,
124345 Fordeling stedfortreder
124703 Motater
< [
[ 12/408 Oppgavesendingsak Tittel: Kaopier journalpast Tigang: Settlilgang..
Tittel2:

Saksdato: skjerming: B /

Saksansvarli Adm.enhet: BS Budsjettsek

Klasseringe OBs-dato: MiebSak Fokus 2013 ]

Sakstatus: R Reservert 53

e LA i J¢ Joumalposter (0 ) @Y il du kopiere joumalposten(e) til sak «12/721 Kapier journalposts?

Dok! 1. Marker en journalpost _er.-’Mottaker <= Leggtil... = Rediger.., I'e'l
Uk eller flere og dra dem inn Doker Tittel
[N ] pa den nye saken
3 +- S aehandler Marit la l | Mei
[z re.. Saksbehandler Marit .
N Motat ulel-'.ll m... !
Skalbesvare .. Databaseas  2- SHPP journalposten i 5 5
g Testnr3iop.. Sakshehant .det hvite feltet (fangn [?u ix%gﬁ;g%ﬁmg:;ﬂt
journalposter er aktiv) . =
Besvarte eller uten restanse L ) inn pa saken du har valgt

Os Testnr3iop... BS Saksbehandler ... I >
[N Forsoker igje... BS Saksbehandler ...
01 $kal sendes ti... BS Saksbehandler ...
<

i

Saksmetadatabildet apnes og der ligger den kopierte journalposten med rgd skrift. Lagre saken og journalpost far svart farge

som de andre.

4.8 Interne notater

Interne dokumenter i Noark betyr dokumenter som kommuniseres internt i enhet eller mellom enheter som registrerer i samme
Noark-base, altsa baseinterne dokumenter. Noark 4 definerer to dokumenttyper for notat:

e N-notat - interne dokumenter (notater, rapporter osv.) som krever oppfglging og avskrivning i journalen

e X-notat - interne dokumenter som ikke krever oppfglging og avskrivning

Endelig(e) mottaker(e) av et notat er alltid interne saksbehandlere (brukere av WebSak), men et notat kan sendes til en

administrativ enhet fgrst hvor en postfordeler viderefordeler notatet til endelig(e) mottakere.

For opprettelse av nye interne notat, se hvordan opprette en ny journalpost pa side 50.
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4.8.1 Notat type N (N-notat)

Et N-notat ma ha minimum én mottaker, men kan ha “uendelig” mange mottakere. Et notat leveres til mottaker(ne) ved a sette
journalstatus til F eller E. Statusendringen ma lagres. Ved lagring leveres notatet til alle mottakere og disse kan hente fram
notatet fra sin kurv i arbeidsbordet i WebSak Fokus, vanligvis Innboks og Restanse. Mottakere av N-notat vises med uthevet
skrift pa mottakerfanen nar de registreres.

S akzdokumenter dattakere [£] Historikk [1] tderknader [0 Tilgangzgruppe (1] Oppgaver (0]
< Leggtil.. & Rediger.. & Slett :_‘;_ Irnparter fra klasseringier)

Kode Adrn.nivd Adm.enhet S aksbehandler
Mottakere
;_‘;. MAY DEFP/ADM /MAY Administrazjonsavdelingen Marit Yik
;_‘;. BSS5SAK DEF/BRK/BS52/BS5AK Budsjettzeksjonen BS 5Saksbehandler Marit

Utheving av skriften fjernes nar den enkelte mottaker har apnet hoveddokumentet pa journalposten fgrste gang. Det er
tilstrekkelig at dokumentet er apnet for lesing.

Restanse

Et N-notat gir alltid restanse for alle mottakere av notatet. N-notatet anses som avskrevet nar hver mottaker har angitt sin
avskrivningsmate for notatet. Les mer om avskriving av notat pa side 151.

Gyldige, standard avskrivningsmater for N-notat:
e TO - Tatt til orientering

o TE - Tatt til etterretning

e TLF - Besvart pr. telefon

e NN - Besvart med nytt notat

e BX - Besvart med notat uten oppfglging

e BS - Besvart med utsendelse av skjema

e SA - Sak avsluttet (pafdres pd forespa@rsel pa journalposter som ikke er avskrevet nér sak avsluttes og skal ikke kunne
velges av notatmottakere ved avskrivning.)

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

Behandlingsfrist
For hver mottaker av et N-notat kan det legges pa en behandlingsfrist. Hgyreklikk pa mottaker i listen og velg Sett frist. Du far
da opp en kalender og kan velge dato.

Sakedokumenter Mottakers [2] Hiztarikk [1] terknader [0 Tilgangsgruppe (1] Oppgaver (0] F.pzsreferanzer [0/0) Parter [0
< leggtil.. & Rediger.. X Slett ‘._E_Importerfra klasseringler)

Fode Adm.niva Adm.enhet 5 aksbehandler Avgkiivningsinfo Perzon
Mottakere
% ini i i it Vil
LN MAY DEP/ADM/MAY Administrasjonsavdelingen Marit Vik L Mattakere
;_‘;. B5SSAK DEP/BRAK/B52/B55AK Budsjettseksjonen BS Saksbehandler Marit V. .. 13 s
opi
Askrivining

Legq til sorm part i saken

Forfallsdato pa journalpost beholdes slik avsender av notatet har pafgrt nar dette sendes (journalstatus endres til F eller E), og
denne pavirkes ikke av de respektive frister for ulike mottakere. Behandlingsfrist pr. mottaker kan redigeres av:

e Avsender av notatet (i journalstatus R)

e Autorisert postfordeler(e) for de av mottakerne som er innenfor deres fordelingsautorisasjon.
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4.9 Integrasjon mot kalender og oppgaver

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

127172 Ny sak i F... Abeidsit Parter (0] Merknader ()
Daknr | Tittel | fvsenderd,, | Brewvdato

T | My apeasca HOThAAIL 15.05.2012
B: Sep My E ACOT A5 15.05,2012
B Eonl ##  Rediger... AL 15.05,2012

B 6 Enn Yis dokument » Jannicke K., 14.05.2012

n 5 Kopi Jannicke k... 14.05.2012

| Behandle 3

1 | Wikt ACOS S 14,05.2012
B: wiktj ¥ Organisere b ACOS A5 14.05.2012
B: org{5y  Sendtil P | & E-post ’
TR

4| (&) Frisk opp l@ Skriver »

= I

B 12/172-10 Foresporsel om fl...  Oppgaver] X KalEnder..

_ 1 @ Dokumentkoffert...

@ Forezparzel om flere ping... |

Menyvalget er tilgjengelig ved hgyreklikk pa journalpost fra fglgende steder:

1. Hovedbildet som vist over
2. Kurv i arbeidsbordet

3. Saksmetadatabildet.

4. Spkeresultat

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

-'ftgﬂ\"', H ] . = My adresse - Oppgawe
ﬁ —
Oppgave Settinn Formater tekst Utwikler 7]
= o8 r —
HXEa &5 e ¥ ma
2 ~ =
Lagre Slett Tilardne Send Marker Alternativer || Stavekontrall || 125172 | 12/172-9
og lukk oppgave statusrapport som fullfert | o ~ b
Handlinger Wis Behandle oppgawve Korrektur WebSiak Fokus

| umk T FORUS

Emne: INyadresse
Startdato: IIHQEH j Status: IIkkestar‘tet j
Forfallsdato: IIHQEH j Prioritet: INnrmaI 'l % fullfart IU% ill

[T Paminnelse:

IIngen j

IIngen j -‘,Eli Eier: |TestE|22

[Ci] » &5

En kan da legge inn startdato, forfallsdato, paminnelse og en liten beskrivelse, slik en vanligvis legger inn oppgaver i
MS Outlook. Klikk Lagre og lukk, og oppgaven legger seg inn i kalenderen. Oppe til hgyre i oppgavevinduet ligger det link til
sak og journalposten.
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Ved a klikke pa sak apnes saksmetadatabildet:
=] B3

I sak 12/172 Ny sak i Fokus

H [ " <§J ‘is endringer "Restanserlsak v W ,g. ‘,- Sakstittel fra klassering

HLagre (&) Frisk opp | ZE]

Tilgangskod..
Tittel: IN_I,I zak i Fokuz Avzkjerming:
Titkel2: I Faragraf;

[T Sensitv

Kryssreferanser [040) Parter [0] o Arbeidsfint

L{ Journalposter [17] L} Elaszernger (2] 47/ Higtorikk, [2] B4 Merknader [0] £l Tilgangsgiuppe Egendefinerte verdier
== Leggtil... = /Rediger... A& Feiregistrer | Handlinger -
Doker | Tittel | &vzender/.. | Brevdato | Adm.... | Saksbehandler | Statuz | F'riori;I
@ My adresse HOTRAIL 15.05.2012 ADM  DOKS Mvkivari.. S

u § Serveringsfarilag ACOS AN 15.05.2012 Al DOKS Arkivar1.., 5

n 7 Bpningstider GhAIL 15.05.2012 A0 DokS Arkivar 1., 5

n [ En ny awsender Jannicke k... 14,05.2012 ALk DOKS Arkivar 1. 5

n 5 Kapier Jannicke k... 14.05.2012 A0 DOES Arkivar 1. 5

Ved & klikke pa journalpost dpnes journalpostmetadatabildet:

I .anument 12/172-9 | sak Ny sak i Fokus

Lagre (@) Frisk opp ([ O.D.\fskrlv {1 dager gammel) ~ W W @ Innsvnsbehandling % 'jj-_l

Tilgangzkod...
Tittel: IN_I,I adresse Avzkjerming:
Tittel2: I Paragraf: -
dysendere: | |HDTMAIL; ™ Sersitiv
Sakshbeh. | DOKS Arkivar 1 5in 1-1
S aksdokumenter Avzendere (1] Histarikk [1] Merknader [0] Tilgangsgruppe Oppgaver [0] Kiyszsreferanzer [0/0] Farter [0]
' -'j Opprett Dokument =+ | Importer dokument &y Filtiknytning. .. (Z)
Mawn :':f Wergion  Yanant  Rematrert av Kategon
h_!IJ My adiezze [g) docx O 1 F ARKT Brew
I Wedeag (0] Tittel IN_I,I ad [ Sensitiv
Tilgangzkod...
Faragraf:
L 3

=A== [ L. A
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5 Tilgang til saksmappen eller journalposten

Det er viktig at en ved registrering av saksmappe og journalposter med saksdokumenter alltid vurderer offentligheten av det en

skal skrive.

Merk! | WebSak Fokus er meroffentlighetsprinsippet lagt til grunn, dvs. at dersom en ikke gjgr noe aktivt for a unnta
opplysninger fra det offentlige vil det en registrerer vaere tilgjengelig for interne og eksterne brukere (innbyggere)
via postlister, Innsyn, OEP osv.

All gradering (skjerming) og ev. avgradering logges i systemet. Som utgangspunkt ma alle saksbehandlere vare autorisert for a
kunne gradere med ulike koder i systemet. Som standard vil alle vaere autorisert for 3 kunne gradere med UO ev. U for Unntatt
Offentlighet, men strengere graderingskoder som P for Personalsak, F for Fortrolig osv. vil normalt bare vaere tilgjengelig for
bruk for en mindre gruppe. Det betyr ogsa at dersom noen gir deg tilgang til et element som er gradert med en kode du ikke er
autorisert for vil du ikke fa tilgang til a lese eller skrive pa denne. | tillegg til a gradere de nevnte nivaer har en ogsa mulighet for
a gradere merknader knyttet til disse nivaene.

5.1 Hvordan gradere en saksmappe (arkivsak)?

Ta stilling til om saksmappen skal ha tilgangskode (gradering) og om andre brukere eventuelt skal ha tilgang til 3 arbeide med
saksmappen. Man graderer ved a klikke pa Sett tilgang.

Ay Sak 13/366 En sak som skal graderes EI@

Lagre () Frisk opp  Enkel visning - | Lvis endringer | W W | G el

Tilgang: Setttilgang..

Tittel: En zak zom skal graderes
Tittel2:
Parter [0]
_L,-‘ Journalposter [4] L) FElasseringer [1) A7 Historikk [1] &4 Merknader (0] 1 Tilgangsaruppe Fryzsreferanger [0/0]
<= leggtil.. = & Rediger.. % Feilregistrer | Handlinger -
Daknr ’ Titkel Awvzender/Mattaker Brevdato adrn. Mivd Adm.e.. Saksbehandler Status Pricritet  Tilga
Ubesvarte
N | VYeiledninger 09.10.2013 DEP/BAK... BS Saksbehandl...
E1 Foresparsel 09.10.2013 DEF/BAK.__. BS Sakzbehandl... S
Besvarte eller uten restanse
(U] Inztallazjonzdo... 03102013 DEP/BEIK/E.. BS Saksbehandler... R
m Brukerdok 09.10.2013 DEP/BAK._ .. BS Sakshehandl...
P T 3

Merk! Gradering krever at man har riktige tilgangsrettigheter. Kontakt systemansvarlig dersom du ikke har
rettigheter til a gradere saker, men mener du har behov for det.

I vinduet som apnes kan du sette verdi i feltene for tilgangskode, avskjermingskode og paragraf i registreringsbildet for

Tilgang.
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A Tilgang - Sak 13/366 En sak som skal graderes EI@

Gradering Tilgangsgrupper (0}
Tilgangskode | v|
Luwslgermingskode | - |
Paragraf | - |

Personsensitiv

Tom felter

Gradering av joumnalposter/dokumenter | 1
Enkel | Avansert £
i
Kopier slgermingsinformasyon til alle underiggende elementer uten skjerming.

| Kopier og overskny skgermingsinformasjon til alle underiggende elementer

"

[ Lagre || Legreoglukk || Awbryt |

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).
Avskjermingskode
Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivaer for avskjerming i WebSak
Fokus. 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.

Lagre saken.
Nye journalposter i saken kan automatisk "arve" graderingen dersom haken for det er slatt pa. Det er 2 alternativ:
1. Kopier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming - velg dette alternativet dersom

skjermingen skal kopieres til alle underelementer. For underelementer som allerede er graderte vil avskjermingskode
settes til det hgyeste alternativet, dvs. settes opp dersom saken har hgyere avskjermingskode enn underelementet.
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2. Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer - velg dette alternativet dersom du vil
at alle underelementer skal bli pafgrt graderingen som settes gverst i bildet. Dette gjelder ogsa underelementer som

allerede er gradert med annen gradering.

Elementene kan avgraderes enkeltvis, se side 90. Tar du haken av sa vil kun saken graderes.

5.2 Hvordan gradere en journalpost?

Hent frem den aktuelle journalposten eller registrer en ny. Man graderer ved a klikke pa Sett tilgang pa samme mate som i

forrige kapittel.

A Dokument 13/366-1 | Sak 13/266 En sak som skal graderes

Lagre () Frisk app  Enkel wisning

1)

Tittel: Foresparzel

Tittel2:

[ Avsendere: |

|m| Saksbehandler Marit
Avwzendere (0] Histariklk (1]
Opprett Dokurment | Importer dokurnent e Filtilknytning...

Saksdokumenter

Mawn ;:f Yersjon
i8] Oppretter en JF dok O o1
Il vedega [0)

- U.ﬂ\vskriv(ForFallerom 21l dager) = w

Merknader (0]

[ oSl

v [l G3 til sak 4@ Innsynshehandling 45 d58

Tigang: Setttilgang ..

Tilgangsgruppe Oppgaver (0] Kiypssreferanger [0/0] Farter (0]
@ EE
Yariant  Reqgistrert a
F SEHO4MY
Tittel Oppretter en JP dok,
Tilgang: Setttilganag..
tderknader Detaljer Krptninger Historikk.
== Leqggtil.. Rediger... Slett

a4k

I vinduet som apnes kan du sette verdi i feltene for tilgangskode, avskjermingskode og paragraf i registreringsbildet for

Tilgang.
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£\ Tilgang - Dokurnent 13/366-1 | Sak 13/366 En sak som skal graderes [ &[]

Gradering “ Tilgangsgrupper (0) |

Tilgangskode Begrenset
Bwslgermingskode Som kode 1 + Linje 2 i journalpostitiel avskiermes

Faragraf 5121 ledd bol « | Off. § 12 ferste ledd bokstav b

Personsensit |
Tom felter

Gradering av dokumenter og versjoner

Enkel | Avansert

[] Kopier slgermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming.

Kopier og overskriv skjermingsinformasjon il alle underiggende elementer.

[ Lagre ] [ Laare og lukk ] [ Dbyt ]

Lagre endringen. Som standard vil alle dokumentene i journalposten nd arve samme graderingsniva som du registrerte pa

journalposten. Hoveddokumentet vil alltid fglge registreringen pa journalpost og kan ikke endres. Vedleggene kan eventuelt
avgraderes eller ha hgyere eller lavere niva enn hoveddokumentet.

5.2.1 Personsensitiv — ekstra skjerming av dokumenter og saker

En del organisasjoner behandler dokumenter og saker som regnes som personsensitive. | WebSak Fokus er det derfor lagt til
rette for en ekstra skjerming, slik at en kan markere at saksmappe, journalpost(registrering) eller saksdokument inneholder
personsensitive data. Det ma spesielt autoriseres for hvem som skal fa lov til 3 lese eller markere informasjon som regnes som
personsensitivt. | MS Office kan ikke sensitive dokumenter sendes pa e-post, kopieres eller lagres utenfor arkivet.

5.2.1.1 Hvordan markere en saksmappe som personsensitiv?

For at en skal kunne markere en saksmappe som sensitiv ma det alltid settes gradering fgrst, se side 78. Man setter som
sensitiv ved a klikke pa Sett tilgang.
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Lagre () Frisk app  Enkel wisning ~ | & <] vis endringer ﬁRestanserisak W W

Tittel: En zak zom skal graderes

Tilgang: Setttilgana..

Titel2:

Merk! Gradering krever at man har riktige tilgangsrettigheter. Kontakt systemansvarlig dersom du ikke har
rettigheter til 3 gradere saker, men mener du har behov for det.

I vinduet som apnes kan du sette verdi i feltene for tilgangskode, avskjermingskode og paragraf i registreringsbildet for
Tilgang. Sett sa hake for Personsensitiv.

" &

A Tilgang - Sak 13/366 En sak sam skal graderes o = | =2

Gradering || Tilgangsgrupper (0} |

Tilgangskode B - | Begrenset
Avskjermingskode | 3 - | Som kode 2 + klassering avskjermes
Paragraf §133.ledd  +| O § 13 tredje ledd

Personsensitne ; i
Tem felter WebSak Fokus 2013 @

Gradering av journzlposte|

Enkel | Avansert

Kopier skiermingsin
[] Kopier og overskriv 4

B Saken er rarkert som sensitiv, Tilgangskode er satt
" pa alle dokumentene og du ma registrere
paragrafer pa alle dokumentene,

Nar en sak blir markert som sensitiv, blir alle underliggende journalposter og dokumenter ogsa markert som sensitive.
Ugraderte journalposter arver graderingen fra saken.

Husk & trykk Lagre..

5.2.1.2 Hvordan markere en journalpost som personsensitiv?

For at en skal kunne markere en journalpost som personsensitiv ma det alltid settes gradering pa vanlig mate fgrst, se side
80. Sett hake i feltet Personsensitiv for @ markere at den er sensitiv.

I oversiktshildet over journalposter ser en at den er ekstra skjermet (en S i parentes):

[l 13/36 Ensak med gradering Parter (0] Merknader (0]
Saksdato: 15.05.2013 Skjerming: - £
Saksansvarlig:  DEP.. Departementsrad Marit® Adm.enhet: DEPR.  Departementsradens kontor
Klasseringer: 5F QBs-dato:
Sakstatus: R Reservert sak
Sakstype:
Daknr Tittel Avsender/tdottaker Erewdato Adm, Miva Adm..,.  Saksbehandler Tilga... Stat
Besvarte eller uten restanze
m Gradering 15.05.2013 DEPR/LDSDER.. DEPR Departementsr.., R
m Tilgang 15.05.2013 DEF/LDYDEP... DEPR Departementsr.,., B-1[(5] R
o arkiver 15.05.2013 DEF/LDSDEP.. DEPR Departementsr..,
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5 Tilgang til saksmappen eller journalposten

5.3 Hvordan gradere et saksdokument

| kapittel om gradering av journalpost (registrering), se side 80, vil hoveddokumentet alltid fglge journalposten sin gradering,
men de ulike vedleggene kan ha hgyere eller lavere gradering. Finn frem til aktuelt saksdokument og klikk pa graderingen som
er satt:

A Dokument 13/366 | Sak 13/366 En sak sam skal graderes E\@

Lagre (&) Frisk opp  Enkel visning » ' " B Ekspeder [l G3 4l sak Innsynsbehandling 545 =0

a

Titkel: Installasjonsdokument Tilgang: U0 -1
Tittel2:

Avzender. | Saksbehandler Marit

| Mattakere: |
S ak zdokumenter Mottakere (0] Historikk [30] Merknader (0] Tilgangzgruppe [1] = e ossmmna Foe e o) Farter [0]
Opprett Dokument < | Importer dokument . Filtilknytning.., (2 2. Km_(k fOI‘; a endre
- B versi — o gradering pa et enkelt
ain A4 Wersjon anant eqistrert av saksdokument
hﬂ Brew til klager med naermere redegjarelze for inng | 1 F SBHO4MY B e " -
-lm Wedlega (1] Tit't'eu..\___ "-.lInstaIIasionsdnk_Fokus_nkt_
h_!lj Installasionsdok_Fokus_ okt 13 ] 1 P SEHO4MY Brev Tilgang : HM
“y 1. Marker et dokument Merknader Cietalier Knytninger 4 b
h - <= Leggtil.. Rediger... Slett

| bildet som dpnes kan du endre pa tilgangskode og paragraf (avskjermingskode brukes ikke pa dette nivaet, da det er hgyeste
niva, 3, som alltid ma brukes):

| Tilgang - Saksdokument 27205 [ - @[3
fﬂj
Gradering Tilgangsgrupper (0]
Tilgangskode |UO—'| Unnitatt offentlighet
Paragraf |§13—v| Ofl. §18

Persansensitie

Tom felter

Gradering av versjoner

Enkel | Avansert

Kopier slgermingsinformasjon til zlle underiggende elementer uten skjerming.

| Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer

Lagre endringen.

5.3.1 Avansert visning

| alle tilgangsdialogene (for sak, jp og dokument) er det en fane som heter Avansert. Herfra kan du styre gradering pa alle
underelementer. Har du apnet tilgangsdialogen fra saksniva vil du kunne styre gradering pa alle sakens journalposter og
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dokumenter herfra. Dersom du apnet tilgangsdialogen fra en journalpost sa vil du kunne styre gradering pa den journalpostens

dokumenter herfra. | eksemplene under vil det hentes bilder fra tilgangsdialogen til en sak.

I skjermbildet under kan du sette gradering pa saken gverst i bildet.

n Tilgang - Sak 137306 En sak som skal graderes EI

Gradering | Tilgangsgrupper (0}

Tilgangskode Begrenset
Awslgermingskode Som kode 2 + klassering avskjermes
Paragraf 513 3. ledd « | Offl. § 13 tredje ledd

Personsensitiv T B
Tom felter Gradering pa
saken setter du her
Gradering av jourmnalpaster/dokumenter Y
FAvansert ‘
A Slett  Kopier gradering fra sak/journalpost
Tittel Id Type Status  Tilgangskode |+
= [ m Forezperseld 131639 | = B-3(5)
= ) Oppretter en JP dok 27208 Hoveddak. B(S)
1] Versjon 1_P 27208 Hoveddok. Ly B(S)
=[] [ Installasjensdokument 13F - T 3
&5 @Bmm Klager med nerme B Dobbeltklikk for a
= - sette gradering pa et
1] Version 1_P enkeltdokument
= D@] Installasjonsdok_Fokus 272 uo m
[ @] Versjon 1_P 27205 Vedlegg Aletie uo
1 Brukerdok 131637 0] R B-3(S) N
< | mn | »
Minimer alle Utwd alle | Fiem alle valg Velg alle
[ Lagre ] [ Lagre og lukk ] [ Lvbryt

Pa fanen Avansert kan du dobbelklikke pa elementer i lista og sette gradering pr. element. Pa bildet under er det dobbelklikket

pa dokumentet som heter « Mottak» og satt gradering. Denne graderingen gjenspeiles sa i lista.
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5 Tilgang til saksmappen eller journalposten

-

A Tilgang - Sak 137369 En sak for gradering EI@
F |

Gradering | Tilgangsgrupper (0}

Personsensitiy

Tam felter

Gradering av joumnalposter’dokumenter

Enkel | Avansert
A Slett  Kopier gradering fra sak/journalpost
Tittel Id Type Status  Tilgangskode 5
[C1E] JP som skal graderes 1311651 N R
=[] JP for gradering 1311653 u R
= ) prey 27224 Hoveddok.
1] Versjon 1_P 27224 Hoveddak. Aldtiv =
=N @ Mottak 27225 Vedlegg uo
J ['-S' Tilgang EI
= Tilgangskode Unntatt offentlighet
= E Paragraf Offl. § 18
4 |: Personsensitiv [
Minimer allg  Tem felter

oc ) [Caemt

| Lagre |1 Logrecglukk || Awbryt ]I i
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5.3.1.1 Visning av ulik gradering pa varianter av vedlegg

Apne graderingsbildet og klikk deg inn pa fanen Avansert. Her dobbeltklikker du pa et dokument for & endre gradering.

A Tilgang - Sak 137355 En sak opprettet fra enkebdisning E@
]

Gradering | Tilgangsgrupper (()

Tilgangskode Begrenset
Avslgermingskode :] Bare fysiske saker er tilgangs begrensei?
Paragraf §121 ledd bol » ||Offl. 5 12.1. ledd bokstav a

Perzonsensity ||
Tem felter

Gradering av jourmnalposter/dokumenter

Awansert ‘

A Slett  Kopier gradering fra sak/journalpost
Tittel - I Tune - Status  Tilgangskode Pe ¢
= Dﬂ Lager en jp fra enkelsal Dobbeltklikk for a R B-1
= 8] Lager en jp fra enkelsa endre gradering B
@_] “ersjon 1_P A P ."“r\ / HCI'u'\eddeT/ Ak B =
= [[]#] Forespersel 27161 Vedlegg uo
[ AT e = q7ara v e o
= Ee Tilgang [ Sl
Tilgangskede || UC = ||Unntatt offentlighet
= EM | Paragraf Ful. § 13 Lledd nr. 1
= 0| Personsensitiv ||

Tem felter
Minimer zlle

| ok || aAweyt |

[ Lagre ] [ Lagre og lukk ] [ Dbyt ]II

| Tilgangsbildet for dokument endrer du gradering, og klikker OK. Klikk pa Lagre og lukk for & ga ut av tilgangsbildet for sak.
Apne journalposten du endret og legg merke til at gradering vil vises ulikt fra andre steder i Fokus:

Saksdokumenter Avzenderedmattakers (1] Histarikk [10] Merknader (1] Tilgangzaruppe [1] Oppgaver (1] Kryzzreferanzer (040] Parter [0]
[ Opprett Dokurnent & Irmparter dokurment =, Filtilkrytning... (2)

Mavn Zk Wersion  Wariant  Fegistet av  Kategori Dokumentregistreringen j]

@] Lager en ip fra enkelzak =0 1 P SEHO4MY Bireey ..

) vedega (2 Titel \/éﬁrsel

1] Forespersel o 1 P SEBHOMY  Brev Tigang: UD /B <—""7" ~

; Versjonen
“ ) Arkivere i eksisterends jp o 1 P SBHO4MY Brey I \;J/l

Dersom graderingen for en variant/versjon av et dokument ikke samsvarer med graderingen pa tilsvarende
dokumentregistrering sa vises begge i metadatabildet. Graderingen pa dokumentregistreringen vises fgrst.
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Merk! Offentlig variant av et dokument ma graderes gjennom OEP-modulen. Fgr dette er gjort vil en offentlig
variant av et dokument vises med "Sett tilgang" etter skrastreken.

S akzdokumenter Avzendere/mattakere (0] Historikk [18) Merknader [0] Tilgangzaruppe Oppaaver (0] Krpzsreferanzer (040)
Opprett Dokument w | Importer dokument o Filtilknytning., (Z) '?:
E :':f Wergjion  Yariant  Registrert av  Kategor
B-@ Instruksjoner O 2 B SEHO4MY Brew
- B8] Instruksioner [l 2 P SEHO4MY Brav Tittel Instruksjoner
E"IJ Instruk.sjoner [l 2 ] SEHO4Y Brew Tilgang: B [51/Setttilgang...
- B9 |mstruksioner [ P GRHN4MY Rires

5.3.1.2 Slett gradering

I avansert visning i tilgangsdialogen har vi et valgt som heter Slett. Her kan du velge a slette all gradering som viser pa alle
elementene (Slett gradering for alle elementer) i listen under. Alternativt kan du markere et element (bla linje) og velge Slett
gradering for valgt element. Lagre etterpa.

Gradering av joumalposter/dokumenter

Lvanzert |

A Slett | Kopier gradering fra sak/journalpost
| Slett gradering for valgt element Type Status  Tilgangskode a
Slett gradering for alle elementer 39 5 B-1(5)
= "_!'j Oppretter en JP daok 27205 Hoveddok. B(S) =
iilj"y-'ersjor 1P 27209 Hoveddok. Aktry B
= 7110 Installasjonsdokument 131636 U R BE-1

5.3.1.3 Kopier gradering

| avansert visning i tilgangsdialogen har vi en knapp som heter Kopier gradering fra sak/journalpost. Denne knappen har fire
valg:

e Kopier tilgangskode til elementer markert med hake

e Kopier paragrafer til elementer markert med hake

e Kopier og overskriv tilgangskode for elementer markert med hake

e Kopier og overskriv paragrafer for elementer markert med hake

For saken du apnet tilgangsdialogen for kan graderingen kopieres eller kopieres og overskrives til valgte elementer i listen.
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A‘ Tilgang - Sak 13/369 En sak for gradering EI@
F |

Gradering | Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode uo « | Unntatt offenthighet

Lvslgermingskode :] Bare fysiske saker er tlgangs begrenset2
o on ¢

Personsensitey [
Tam felter

Gradering av joumalposter’dokumenter

Avansert |

& Slett | Kopier gradering fra sak/journalpost
] Kopier tilgangskaode til elementer markert med hake. 5 (2
[N | Kopier paragrafer til elementer markert med hake,
= [0 Kopier og overskriv tilgangskode for elementer markert med hake.
=2 E"I_. Kopier og overskriv paragrafer for elementer markert med hake.
1] Versjon 1_P 27224 Hoveddak. Aldtiv =
= ﬁl Mattak 27225 Vedlegg uo
fq Yersjon 1_A 27225 “edlegg Aletie uo
= O ﬂ Klagesak 1311654 | S
= 1] Oppretter en JP dok 27226 Hoveddok |
I 817 Version 1 P 27226 leeddok. Altiv v
ol n 2
Minimer alle Utnd alle | Fiem alle valg Velg alle
[ Lagre ] [ Lagre og lukk ] [ Dbyt ]

For & kopiere gradering gjor du slik:

Sett fgrst gradering pa sak. Marker de elementene i lista (hake) som du gnsker a gradere likt som sak og velg Kopier
tilgangskode til elementer markert med hake. Velg deretter Kopier paragrafer til elementer markert med hake dersom
paragrafene skal veere like. Du kan alltid dobbeltklikke pa hvert enkelt element i listen for a sette egen paragraf om du gnsker
det. Lagre.

For a overskrive gradering gjgr du slik:

Sett fgrst gradering 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 vare like. Du kan alltid dobbeltklikke pa hvert enkelt element i lista for a sette
egen paragraf om du gnsker det. Lagre.

5.4 Hvordan gradere en merknad

Legg inn merknad ved a velge fanekortet Merknad og klikk pa Legg til, eller finn frem til merknaden du skal gradere;
saksmappemerknad, journalpostmerknad eller saksdokumentmerknad. For & gradere merknaden klikker du pa fanen Tilgang
og legger til tilgangskode du vil gradere merknaden med:
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5 Tilgang til saksmappen eller journalposten

Merknadsinfo  {Tilgang

| Tilgangskode: |

== Legg til | Aktiver  Awslutt Vis kun aktive medlemmer

Mawn Fra dato Til dato
la| Intern tilgangsgruppe 10.10.2013 12:49:18

Klikk OK nar du er ferdig og Lagre endringen tilslutt.

5.5 Hvordan gradere tilknyttet element

Filer som er lagt til en journalpost ved hjelp Filtilknytning behandles ulikt fra andre filer ved gradering. Klikk pa Sett tilgang
eller gradering som er satt (se eksempel i bildet under) fra sak, journalpost eller dokument.

\ Lagre () Frisk opp  Enkel visning - | & <l is endringer l|"_"F‘uestanserisak Wow ‘f@@

Tittel: En zak for gradering Tilgang: UO -1

Tittel2:

| bildet som apnes vises en viktig melding:

:':h‘ Tilgang - Sak 13/369 En sak for gradering EI@
* |

Gradering || Tilgangsgrupper () |

Tilgangskode Unntatt offentlighet
Luslgermingskode C] Bare fysiske saker er tilgangs begrenset?

Paragraf §18 * | Offl. 518
Personsensity [
Tom felter

Gradering av joumnalposter/dokumenter

Enkel | Avansert

[] Kapier skisrmingsinformasjon til alle underiggende elementer uten skjerming.

Kopier og overskny skjermingsinformasjon il alle underiggende elementer.

Viklig om tilknytiede filer

Endringer i gradering som utferes | denne dialogen vil kunne fare til endringer i gradering av filer
som er tilknyttet.

Diette innebaerer at filer vil bl endret i journalpost der de opprinnelig ble oppretiet.

For a unnga a gradere dokumenter som ikke “tilharer” denne journzalposten sa kan en bytte til
avansert visning og gradere manuelt.

Tilknyttede filer kan gjenkjennes ved at de har et kjetting symbol i listen over dokumenter som er
tilgjengelig for gradering.

Vi anbefaler at du gar pa fanen Avansert og graderer manuelt for @ unnga at filer som er tilknyttet vil bli endret i journalpost
de opprinnelig ble opprettet. Gradering i fanen Enkel vil gradere tilknyttede dokumenter sa lenge de er vedlegg i opprinnelig
journalpost. Tilknyttet fil som er hoveddokument i opprinnelig journalpost kan kun graderes fra denne.
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A Tilgang - Sak 137369 En sak for gradering

(=)= ]=]

Gradering || Tilgangsgrupper (5} |

Tilgangskode (1] = [ Unntatt offentlighet

Ayslgermingskode [:] Bare fysiske saker er tilgangs begrenset?
gt on 518

Personsensifv [
Tom felter

Gradering av joumalposter/dokumenter

K Slett  Kopier gradering fra sakfjou malpos1

2. Sett gradering i vinduet
50Mm apnes

Tittel d

4skode =

= 16 JP som skal gra EEErr " -'I /n
= @ Brukerdok_Apos [ Tilgang
'@ Versjon 1_4) Tilgangskode :]

R 'EL'I Arsshifte Paragraf :]

0 fL'l Wersjon | Perconsensitiv
= Sy THVS Velkomn| Tam felter

L~ Sl e

1“JfL'|Versjon [ Ok ] [ Avbryt
‘“J@]Versjon _ u
=2 [0 ‘ﬂ_‘,@j Brukerdokumentas 27207 Vedlegg
%
B % ﬁ?i@\\:"\er:sjon 1P 27207 Vedlegg _ Aktiv
‘l I
= [C1 47 for gracen, 1_Dobbeltklikk pa R
| = B9 Brey | dokumentet du vil gradere N
4 I\_ L3
Minimer alle Utwvid alle | Fiem alle valg Velg alle
[ Lagre ] [ Lagre og lukk ] [ Awbryt

Dobbeltklikk pa filer du vil gradere, og sett gradering i vinduet som apnes fgr du lagrer med & klikke Ok. Nar du er ferdig med 3

gradere de filene som skal graderes, lukk tilgangsvinduet med Lagre og lukk.

5.6 Hvordan avgradere et element?

Du avgraderer en saksmappe, en journalpost eller saksdokument ved a klikke pa graderingskoden. | bildet som apnes klikker
du pa Tem felter. Da blir det blankt i de aktuelle graderingsfeltene, Tilgangskode, Avskjerming og Paragraf, samt haken for

Personsensitiv tas vekk.
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5 Tilgang til saksmappen eller journalposten

A Tilgang - Sak 137369 En sak for gradering

Gradering || Tilgangsarupper (5} |

Tilgangskode ug + [ Unntatt offenthighet

Lysldgermingzkode C} Bare fysiske saker er tilgangs begrenset?

Personsensity [

Gradenng av joumalposter/dokumenter
Enkel | Avansert

[ Kopier skjermingsinformasjon til lle underliggende elementer uten skisrming.
Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer.

Lagre endringen.

Obs! Hvor du har valgt a sette hake under fanen Enkel pavirker hvordan elementer blir avgradert. Star haken pa for

Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer sa vil lagring utlgse avgradering av alle
underelementer.

5.7 Flere paragrafer

Fokus har funksjonalitet for a benytte flere paragrafer pa en sak, journalpost og dokumenter, men dette ma tilpasses av
systemansvarlig fgr saksbehandlere kan ta funksjonaliteten i bruk.
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5.7.1 Flere paragrafer i tilgangsvinduet

Apner man tilgangsvinduet fra en sak eller journalpost ser det slik ut:
Tilgang - Dokument 13/414 | Sak 13/414 Teste ny¥ versjon

(U
Gradering | Tilgangsgrupper (0} I
. -
Tz sie I ]’ —=——_ Disse feltene fungerer likt
Avskjermingskode | vl b som ved en paragraf
Personsensitv. [ ~ -
— Paragrafer {0)
<= Leggtil ¥ Slett | Tomliste
y
Jamfer | lowerk |  Paragraf | Beskiivelse [
e
"‘*a Her kan du legge fil
Tem felter flere paragrafer
., A

— Gradering av dokumenter og versjoner

Enkel | Avanszert |

[~ Kopier skjermingsinformasjon til zlle underiggende elementer uten skjerming.
[ Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underiggende elementer.

Lagre I Lagre og lukk | Lorbryt

@verste del i vinduet fungerer pd samme méate som ved en bare paragraf. Mer informasjon om tilgangskode og

avskjermingskode leser du i kapittel om gradering av sak pa side 78.

Midt i bildet er det na kommet inn felter for a velge flere paragarfer pa sak,journalpost og dokument. Fglgende knapper og felt

kan fylles ut:

e Knappen Legg til —legger inn ny rad for ny paragraf pa sak, journalpost og dokument.

e Klappen Slett —for a slette en paragraf, markerer en linjen og velger slett.

e Knappen Tgm liste — tgmmer alle valgte paragrafer pa sak, journalpost og dokument.
e Jamfgr — sett hake for jamfgr dersom dette er aktuelt.

e Lovverk —dersom det benyttes flere lovverk, velges lovverk fra listen. Ellers blank.

e Paragraf — velg paragraf fra listen.

e Beskrivelsen — henter ut beskrivelsen pa paragrafen.

Nederste del av vinduet fungerer pa samme mate som uten flere paragrafer. | kapittel om gradering av sak kan du lese mer om

gradering av dokumenter og versjoner.
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5 Tilgang til saksmappen eller journalposten

5.8 Tilgangskode XX

Tilgangskode XX gjgr det mulig 3 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 alitid kombineres med avskjermingskode 3 slik at alle ngdvendige opplysninger er
skiermet fgr tilgangsvurdering er gjort. Saksbehandler ma selv endre denne (vurdere offentligheten av saksmappen
eller av journalposten).

5.9 Tilgangsgruppe

Nar du har satt pa tilgangskoder pa en saksmappe eller en journalpost, er det bare autoriserte brukere som kan lese
opplysningene. Generelt vil dette vaere arkivpersonell og ledere i en avdeling, eller andre som pga. sin stilling har fatt
autorisasjon til 3 lese denne type informasjon i arkivsystemet. For de som ikke har tilgang til a lese opplysningene vil
opplysninger som er unntatt vises med 3 stjerner ***:

AL Sak 13/226 Dette er en liten test =N =R =

Lagre (@) Frisk opp  Enkelwisning = | & Shvis endringer | @O @ | o &

Tittel Diette er en liten best Tilgang:
Tittel?: E

,L,F Journalposter [2] L Klaszeringer (1) A0 Historikk, [2] &4 Merknader (0] £l Tilgangsgruppe Kryssreferanser [0/0) Parter (0]
Legq til.., p.f Rediger.. Feilregistrer | Handlinger =
D‘... Tittel Avzender/Mattaker Tittel2 Brewdato Adr. Miva Adm.e.. Saksbehandler Status Prioritet  Tilaang  Awszk
Besvarte eller uten restanse
[ 1 Tester eksp... | == === == 14.08.2013 DEP/ADM... ADM  Kathrine Arki... E uo-3
[ Detteeret. L== == 16.07.2013 ADM R uo-3

Tilsvarende vil det ogsa vises med *** i sgkeresultatene.

Dersom andre saksbehandlere likevel skal ha leserett til opplysningene ma du gi dem spesifikk tilgang til det elementet det
gjelder; enten sak, journalpost eller merknad.

Vi bruker begrepene interne og generelle tilgangsgrupper. Interne tilgangsgrupper defineres pr. sak eller journalpost, og brukere
kan legges til manuelt pr. element. Det finnes ingen begrensning pa hvor mange interne tilgangsgruppemedlemmer som kan
legges til. 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.

Generelle tilgangsgrupper er forhandsdefinerte grupper av brukere som settes opp i registeret i WebSak Basis (Velg Admin i

hovedmenyen, sa Adresser -> Tilgangsgrupper). Det er ingen begrensninger pa hvor mange generelle tilgangsgrupper som kan
legges til en sak, journalpost eller merknad.
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Registrering av tilgangsgruppe gjgres likt pa alle nivaer. Apne det aktuelle elementet du skal legge inn internt
tilgangsgruppemedlem p3, f.eks. journalpost. Ga til fanen Tilgangsgruppe og klikk pa Legg til, sa Legg til medlemmer i intern
tilgangsgruppe:

A Sak 13/369 En sak for gradering El@

&l Lagre (@) Frisk opp  Enkel visning ~ | & <gVis endringer ﬁRestanserisak v V|5 i

-

__Tittel En sk for gradering Tigang: U0 -1
2 T fovtnen  \
pa Legg til . gangsgrupp N\
\, .
\ : y N
_L;’ Jour _ﬁostel [3] L) Flaszernger [1] A7 Historikk [10] &4 Merknader [0] 1 Tigangsgruppe Krpezreferanzer [0/0) Parter (0]
%{ -
= Legg til | Aktiver Avslutt | [¥] Vis kun aktive medlemmer
| | Legg til medlemmer i intern tilgangsgruppe... 1 dato Til dato Aletie nnmeldt av
Legg til generelle tilgangsgrupper... 313:04:29 v Systembruker

Du far na frem Identitetsregisteret hvor du kan sgke frem de aktuelle saksbehandlerene som skal ha tilgang til saken, se side
54. Legg til den eller de som skal ha tilgang, og lukk Identitetsregisteret ved a klikke OK. Lagre endringen.

Du har na lagt til medlemmer i intern tilgangsgruppe pa saken din:

_L{ Journalposter [3) L Flasseringer (1) A7 Historikk [10] &4 Merknader [0) Fl - Tilgangsanippe (2] K.ryzare
= legg til | Aktiver Avslutt | [+ Vis kun aktive medlemmer
Nawn Fra dato Til dato Alctne nnmeldt av
= Intern tilgangsgruppe 10102013 13:06:23 W  Systembruker
‘ BS Saksbehandler Marit V. 4-4 10.10.2013 13:06:32 [f= | w  Saksbehandler Marit

_‘ KT Saksbehandler Mona 4-4 10102013 13:06:32 . F5) | w  Saksbehandler Marit

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. @nsker du & 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. 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.

For a legge til generell tilgangsgruppe trykker du pa Legg til og Legg til generelle tilgangsgrupper.

A\ Sak 13/369 En sak for gradering El@

HLagre (@) Frisk opp  Enkelwisning - | & <] Vis endringer ﬁRestanserisak v W | BE 1._-;_4

-

__Tittel En sk for gradering Tigang: U0 -1
2 T loscgtaren  \
pa Legg ti . gangsgruppe

1Y : /' = : \'\;_\

_L;' Jaurr _;Soster (3] L Flaszernger [1] A7 Histarikk [10] &4 Merknader (0] £l Tigangsgruppe Krzzreferanzer [0/0) Parter (0]
—f

*+ Legg /tl—‘ Aktiver  Awslutt | Wis kun aktive medlemmer

| Legg til medlemmer i intern tilgangsgruppe... 1 dato Til dato Alctie nnmeldt av
| Legg til generelle tilgangsgrupper... 313:04:258 v Systembruker

Identitetsregisteret kommer opp med de generelle tilgangsgruppene som er tilgjengelige. Velg en eller flere og trykk pa OK.
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o

i~ Tilgangsgrupper E@
[ sat |
— Mavn Fra dato =
E2] () 8 Postfordelergruppe: POL, Politisk i /1/0001 12:00:00 Ah
@ | [C1§%8, Postfordelergruppe: SF, Seksjon fo /1/0001 12:00:00 AN
=| Postfordelergruppe: TES, Test ny a /L0001 12:00:00 AN
e [ Postfordelergruppe: TET, Entest  /1/0001 12:00:00 AN
e2] [ e Postfordelergruppe: @5, @konomis /L0001 12:00:00 AN
| ] %2, sissels testgruppe #1/0001 12:00:00 AN
£l 5'3} Sissels testgruppe-kopi 41/0001 12:00:00 AN
=[] F”} Sissels testgruppe-kopi2 J1/0001 12:00:00 AN .
[ Ei Sissels testgruppe-kopi3 170001 12:00:00 AN iE|
] ———— J1/0001 120000 AN
« m »
Antall grupper &0
| ok || Avbyt |

De generelle tilgangsgruppene vil vises under fanen Tilgangsgruppe.

_L;' Journalposter [3) L} Flasseringer [1] / Historik k. [10] &4 Merknader (0] £l Tilgangzgruppe (5] K.inszreferar
== Legg til | Aktiver Awslutt Vis kun aktive medlemmer
Mawn Fra dato Til date Bty nnmeldt av

£ Intern tilgangsgruppe 10102013 13:06:23 W Systembruker

= ;_'.;_3} Postfordelergruppe: BS, Budsjettseksjon  10.10.2013 13:23:03 | W DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
:5 BS Seksjonssief Mant V. 3-3 W  DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
;_‘; Maona ekspedisjonssjef w  Databaseadministrator

= % Postfordelergruppe: DEPR. Departement  10.10.2013 13:23:03 B8] v DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
;5 Departementsrad Mant V. 3r-3 W  DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
;_r'; Departementsradens sekretzer Mant W  DOKS Arkivar 1 Tone 1-1

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.

For a aktivere en generell tilgangsgruppe igjen sd 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):
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A Tilgang - Sak 13/369 En sak for gradering EI@
Tilgangsarupper (&) |
== Legg til | Aktiver Avslutt Vis kun aktive medlemmer
Nawn Fra dato Tildato  Aktiv Innmeld
+ [l Intern tilgangsgruppe 10102013 13:06:23 W Systembruker
* %2 Postfordelergruppe: BS. Budsjettseksjon  10.10.2013 13:23:03 | v  DOKS Arkivar 1
+ {'.;_3} Postfordelergruppe: DEPR, Departtement 10102013 13:23:03 | w  DOKS Arkivar 1

All funksjonalitet er lik.

5.9.1 Oversikt over tilgangsgrupper man selv er medlem i

Ved a klikke pa pilen til hgyre for navnet ditt i arbeidsbordet og velge Informasjon, vil du fa opp mange opplysninger om
palogget bruker og ev. den man er stedfortreder for. Informasjonen vil vaere nyttig for a kontrollere rettigheter i systemet, og i
forbindelse med feilspking, dersom du ikke far tilgang til noe du mener du burde ha tilgang til.

Ly WebSak Fokus ¥
DOKS Arkivar 1 Tone 1-1 - 1 () Melg liste -
stedfortredere 3 =]
&% Informasion... ger [1/0]
ey bV MFP 2 Fanier v meldinoer MAM

Da far du opp skjermbildet BrukerInformasjon som bestar av 5 faner; palogget bruker, roller, tilgangsgrupper, registre og

servere. Klikk pa fanen Tilgangsgrupper for a se oversikt over tilgangsgrupper du er medlem i. Les mer om mulighetene pa side
21.
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6 Generelt om Kkryssreferanse

Noark definerer at man kan opprette kryssreferanser mellom saksmapper og journalposter. For a opprette en kryssreferanse ma
man ta utgangspunkt i en eksisterende journalpost eller sak og bruke kryssreferanse til det eller de elementene man gnsker a
kryssreferere til.

6.1 Registrere en kryssreferanse

Via saksbildet:
Hent frem aktuell saksmappe ved a dobbeltklikke pa den. Klikk pa fanekortet Kryssreferanser og Legg til:

L{ Journalposter [1) L) FKlaszeringer (1] 47 Histarikk [1] B4 Merknader (0] El - Tilgangsaruppe

E gendefinerte werdier Kyssreferanser (040) & Parker [0] ¢ Arbeidsfut

|-f? Leqgg kil | Rediger. .. Slett. . \\

Fanekortet heter Kryssreferanser (x/y), der x henviser til saker som det kryssrefereres fra og til, mens y henviser til
journalposter.

Via journalpostbildet:

Hent frem aktuell journalpost eller saksmappe ved a dobbeltklikke pa den. Klikk pa fanekortet Kryssreferanser og Legg til i en
sak, eller klikk pa fanekortet Kryssreferanser og Legg til pa journalpost:

S akzdokumenter Awzendere/mottakere (0] Historikk [2] Merknader (O] Tilgangzaruppe Oppgaver (0] K

|-t'.= Leqq til... | Rediger... Slett. . '___,‘——"/

Fanekortet heter Kryssreferanser (x/y), der x henviser til saker som det kryssrefereres fra og til, mens y henviser til
journalposter.

Farter [0]

1. Via sgkebildet:

Marker saksmappe eller journalpost, hgyreklikk og velg Ny, sa Kryssreferanse...:

Sak-sok

Sak

ArkivsakiD | Aikiviel [ =] Sakstype

S akstittel |+kryssreferanse

Saksansvarlig | ;l Sakstatus

édrn, entet | ;I Journalenhet

Tilgangzagruppe | Ay kode

Klazsering I
Arkivza,.. | Tittel - | Tittel2 | Avdeling | Saksansvarlig | Antall
[l 121155 Kiyse= ' = . =
12,'154|<,5.| -y , | 4 Dokument N
BE10/... Tes ,.(7 Rediger... 55 Part b
[ 104261 Kath Forhandsvisning. ., B Merknad...

Arbeidshyt ) Kryssreferanse...
@y Behandle 3
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referanse

2. Via kurv i arbeidsbordet:

Marker saksmappe eller journalpost, hgyreklikk og velg Ny, sa Kryssreferanse:

= L& Mine Saker

127155 Krysg

12/154 Krys|

12/127 Mari|

12/111 OEP
127106 Tests
12763 Testnd
12/54 Best g
12/50 Det g
12/39 Skjerr]
12737 Testcs
12/36 EDUI 4
12727 Impaot

[ T

3. Via saksmappev

a5 My 4 | |0 Dokurnent

& Rediger... S part
Forh&ndsvisning. .. B4  Merknad...
Arbeidsfhyt |> kryssreferanse...

“@y  Behandle 3

HF  Organisere »

B, sendti >

(#) Frisk opp

isning:

Hegyreklikk pa saksmappen du gnsker kryssreferanse pa og velg Ny, sa Kryssreferanse...:

4. Via journalpostvisning:

Arkivsa,., | Tittel - | Tittel2 | Avdeling | Saksansvarlig | &nital
[0l 127155 Kryssi P
12Jf154mss|-!-l- My » | A Dokument ’
[l 127127 warit| # Rediger.. & part y
127111 QEPt Forh&ndsvisning. .. 5  Merknad...

127106 Teste Arbeidsflyt P Kryssreferanse...

[l 12763 Testo . : Booa, id
[l 12/54 Beste BSSAK 1
12/50 Detg| ¥ Organisere 4 BSSAK 3
12/39  Skjerd Fw  Sendti ’ BSSAK 0
12737 Testcd @) Frisk opp BESAK 2

Hegyreklikk pa journalpost du gnsker kryssreferanse pa og velg Ny, sa Kryssreferanse...:

127155 Kryssrefe... Arbeidzfipt Parter (0] terkna
Daknr | Tittel | tysenderiMottaker | Brevdato | Adm....
] Notat ==t + ng0s2012 _ BS
|d'5' My » | £2]  Dokumenk 3
*.’?/’ Rediger... }:& Avwsendermaottaker 3
Wis dokument 3 = Cppgave... »
4y Behandle » 54 Merknad...
&% Organisere » ) Kryssreferanse. ..
B, sendti v
() Friskopp
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Sak-sok
Vindu for a kryssreferere dpnes. Bruk de ulike standardsgkene I il

[

til a spke fram saksmapper eller

journalposter du gnsker a referere til. Sgkeresultatet vises i gruppen Sgkeresultat:

Adm. enhet I

LI Journalenhet

i ==,

Sak-sok

Sak

ArkiveaklD I Arkivedel I vl Sakstype Avzljerming
S akstittel |+k.l_l,|$S[EfE[aﬂ$E Merknadstel st
Sakzanzvarlig I ﬂ Sakstatuz Obz. kormm

S aksdato fra-til

e

e

f \ Avgj kode Obsz-dato fra-til
2. Kryssreferanseknappen endrer | S (]
farge til bla. Klikk pa den. f 5 HHeEe T
h " | 1. Sett hake i for det du ensker & Fosuitat
. A kryssrefere til. Man kan velge sl
M bade saker og journalposter |
. R A ey e, W ) — v
= !
Yalgt S Sekeresultat
Bl 12/155 Kryssreferansesak -, ‘] - [l 124155 Kmysareferansesak,
(— Kmzzreferanzer(0] \\ DE 127155 Motat om kryssreferanse
b, : 12/154 Kyssreferanze pd sak

Kryss ut de elementene du vil referere til og klikk pa knappen

som pa bildet under:
Yalqgt

= m 127155 Kryssreferansesak

— --------- E 124155 Motat om kryssieferanse

Kryssreferar_]ser[ﬂ]

b 124154 Journalpost 1

3. Her vilman se hva
som er kryssreferert

¢ m-[FE) 124154 Journalpost 1
EI - DW 104575 Tester kiyssreferanse
W, --------- Du'! 10/575-1 Skal kryssreferere litt her
- DD 104261 Kathrine tester kipssreferanse
--------- O 10261 Test

& Kryssreferanse . De elementene du har kryssreferert til vises

12154 Kryssreferanse pa sak

I hovedbildet har du et eget fanekort som gir oversikt over kryssreferansene:

Tittel: |Kr_l,lssreferansesak

Welg fanekortet det er
kryssreferanser pa, og de vil
listes opp i feltet under

Tilgang: Setttilgang..

o
- 1

L{ .Ju:nurnalpo;;rh[hk_“.“-\_‘,.- Klazzennger [1] #7/ Histankk [2] 54 Merknader [0 =1 Tilgangzgruppe

E gendefinerte werdier H.-\GKr_l,lssreferanser [1/1] Farter (0] + Arbeidsit
<= Leagtil... & Rediger... 3 Slett..,

Refererer il
(3 124154 Krpssreferanse pd sak R Budsjettzeksjo... BS Saksbehandler Marit, 4-4  08.05.2012
m 12/154 Journalpost 1 R Budsjettzeksjn.. BS Saksbehandler Marit . 4-4
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| dette fanekortet vises hvilke journalposter eller saksmapper det er kryssreferert til. Man kan ogsa legge til nye kryssreferanser
fra dette bildet ved a klikke pa Legg til.

6.2 Fjerne en kryssreferanse

Finn frem til den saksmappen eller journalposten du skal fjerne kryssreferansen fra. Hgyreklikk velg Ny, sa Kryssreferanse...
fra menyen. Marker det elementet du skal fjerne referansen fra. Hgyreklikk og velg Fjern referanse til journalpost:

Yalgt 5

= i 127155 kKryssreferansesak
—E 127155 Motat om kryssreferanse
: Kryzsreferanser(0)
o Kryzzreferanser(2)

Fietn referanse til journalpost

4 My
# Rediger...

eller hgyreklikk og velg Fjern referanse til sak:
Yalqgt

—i 127155 kryssreferansesak
—E 12155 Motat om kryssreferanse
‘ Krpssreteranser(d)

Kryzsreferanzer(2)

[l 1241541 [ Fem referanse til sak
b)) 124154
e |".,|'_.r.'
# 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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7 Tekstdokument

WebSak Fokus har mulighet for a knytte ett eller flere elektroniske tekstdokumenter eller innskannede dokumenter direkte til
journalposten. Tekstdokumentet kan produseres i f.eks. Word, Excel og Powerpoint. Nar du har opprettet tekstdokumentet kan
alle saksbehandlere som har tilgang til det, lese tekstdokumentet, men det er bare saksbehandleren og ev. de som er registrert i
tilgangsgruppe for saken eller journalposten som har rett til a skrive i tekstdokumentet.

Tekstdokumentet kan knyttes til alle dokumenttyper i WebSak. Tekstdokumentene lagres i database eller pa fillager.

7.1 Sjekke ut og sjekke inn dokumenter

Nar organisasjonen bruker databaselagring betyr dette at dokumentene som lages og skannes i WebSak Fokus lagres i en felles
database (og ikke pa filstruktur pa lokale maskiner). Nar du jobber med et dokument er dette Iast for andre brukere. Vi sier at
dokumentet er sjekket ut av databasen. Nar du er ferdig med dokumentet og vil gjgre det tilgjengelig for andre brukere igjen
sier vi at du sjekker dokumentet inn i databasen. Dette fungerer pa samme mate for brukerne enten man jobber mot database
eller fillager.

Utsjekkede dokumenter

Du kan ikke gjgre endringer i et dokument samtidig som en annen bruker redigerer i det. Du ser at et dokument er utsjekket
ved at det er markert med en rgd hake. Hvis du prgver a dpne et utsjekket dokument, far du melding om at det er sjekket ut av
en annen saksbehandler men at du kan dpne dokumentet skrivebeskyttet. Du vil ikke kunne lagre endringer i den
skrivebeskyttede versjonen, men kan lage ny versjon ved & velge Lagre som.

Sjekke inn dokument(er)

Nar du er ferdig a jobbe med et dokument skal du sende det tilbake til databasen slik at det igjen gjgres tilgjengelig for andre.
Dette kalles a sjekke inn dokumentet. Marker journalposten som inneholder dokumentet du vil sjekke inn. Ga til fanekortet
Saksdokumenter og hgyreklikk pd dokumentet. Velg Sjekk inn.

S aksdokumenter Awzendere (1] Histor
: | Opprett Dokument | Importer dokument: b
Narwh S Mersir

T eringsforslag (e].docx [l 1
I vedd = ny g
SUE) S5k Rediger.. I
@J Ll & wis 1
= cEtl r
@y Behandle *
& Organisere *
E, sendti ¥
Siekk ut
W Siekkinn |
. ¥y angre utsjskking

Man kan ogsa sjekke inn dokumenter vha. knappen Utsjekkede dokumenter pa knapperaden i hovedmenyen:

Q;Tilknblet m My sak > [ Myt dokument*l v Utsiekkede dokumenter (2] |m 12172~ .‘ﬁ Dokumentkoffert  _
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Her kan man hake av for det eller de dokumentene man vil sjekke inn og deretter trykke Sjekk inn knappen. Du kan hake av for
Vis ved oppstart hvis du gnsker at denne boksen skal komme opp hver gang du starter WebSak Fokus.

Utsjekkede dokumenter (2} =]
W Sjekkinn | () Friskopp [] Wis ved oppstart

[~ |Filsti | Wersion | Warant | Bruker | Utdato | Applikazjion | Kammentar | Mazkinnawn
- "_-ﬂﬂ SI-0007 S0000sak zarkivdharbeidsmapper... 1 P ARK 11.06.2012 ... ‘webSak Fakus T5-0001
- @ﬂ SWHI-0007 0000 ak zarkiviharbeidsmapper... 1 P ARKT 11.06.2012 ... ‘webSak Fokus TS-0001

< |

Kolonnen Applikasjon
Viser hvilken applikasjon som har sjekket ut dokumentet (f.eks. Fokus eller Sharepoint)
Kolonnen Kommentar

Kommentarfeltet skal settes ved utsjekk fra Sharepoint.

7.1.1 Tooltip pa dokumentikonet

Utsjekkede dokumenter vises med en rgd hake pa dokumentikonet. Dersom man holder musepekeren over dokumentikonet,
vil det vises en tooltip. | denne tooltip'en finner du mye metainformasjon, blant annet finner du informasjon om hvilken
applikasjon som sjekket ut dokumentet.

i J aktlisens

= Vedse Navn: laktlisens
Type: Hoveddokume
Versjon: 1
Variant: P
Eier: RUSK
Kategor: Brev
Dokid: 31073
Gradering:
Starrelse: 10 KB
Opprettet: 06.05.2013
Endret: 06.05.2013
Tilgang: Skrivetilgang

| Utsjekkingsinfo:  WebSak Fokus

7.2 Hvordan opprette nye dokumenter?

Trykk pa knappen Nytt dokument pa hovedmenyen, og velg journalposttype fra nedtrekkslisten:

%Tilkoblet m My sak = || A | Mytt dokument = | | o) Utsjekkede dokumenter (2] m 12172~

E-post E iii::ukument i Fu.o Arbeidsflt
Favorittmapper }

(7 Innboks [102) M Utgdende dokument ag

L) Uifest g-past El rnotat

=] Sendite elementer E? Inngdende dokument 4
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Du far na opp et metadatabilde:

A Dokument 12/674 | Sak 12/674 En sak med klassering [ =)

Frisk opp |Enkel visning F———— VRV Ekspeder [l 58 til sak 4@ Innsynshehandling =

7 Utfylling av feltet |
| er obligatorisk

N/

Tittel:
Tittel2:

Tilgang: Setttilgang..

Avzender | DOKS Arkivar 1 Tone 1-1

I attakere:

Saksdokumenter tattakere (0] Hiztarikk, [1] Merknader (0] Tilgangzgruppe Oppgaver (0] Kryzsreferanser [0/0] Parter (0]
= Leggtil. Rediger... Slett | & Importer fra klassering(er)

L)

Kode Adrn.niva Adm.enhet S aksbehandler Awskrivningsinfo

Sjekk de feltene som er ferdig utfylt og fyll ut resten. Tittel-feltet er et ma-felt. Alle saksmapper ma ha en tittel. Trykk pa Lagre
oppe til venstre nar du er ferdig med a fylle inn informasjonen. Systemet legger na pa et journalpostnummer og registreringen
blir tilgjengelig og sgkbar for alle med autorisasjon.

A Dokument 12/674 | Sak 12/674 En sak med klassering

1) Du har na registrert alle metadatene som skal flettes inn i selve tekstdokumentet.

Dokument 12/172 | sak Ny sak i Fokus M= E3
Lagre () Frisk opp I W Ferdig & Innsynsbehandling jﬁ. -:l:fﬂ

m Tilgangskod.. U0 Unntatt offentlighet

Tittel: INye anwizhinger Avskjerming: 3 ... | Som kode 2 + 2t i avsender/mottaker feltet...

Tittel2: | Paraqraf: §133 led .| Offl.§ 13 tredje ledd

Awsender | DOKS Arkivar 1 5 1-1 R sensiiv
Mottakere: I A
1 1
Haovedinfo ,,.7 - = B ehandling Dratoer / Forfall

Adm.enhet: ADM ... Administrasionsavdelingen Status: R ... Reservert av/for. Joumaldate:  |18.05.2012

5 aksheh.: ARK1 ... DOKS Arkjvar 1 Siri1-1 Priaritet: .| <lngen: Dok, dato: 18.05.2012

Type: u ... Utgéende brev Beh. type: = ... Ingen restanze Forfallzdate: 3

K. ategori: . Ekzp.dato:

3
/;." y
Sakedokumenter Iottakere (0] Hiztorikk (1] erknader (0] Tilgangsgruppe Oppgaver [0] Kyssreferaref (0/0] Parter (0]
: -'j Opprett Dokument *+ | Imparter dokument &, Filtiknytning. .. (&Z) Forhéndsvis
Mavn :'Zf Version Varant  Fegistrert av  Kategor  Dokid Gradering  Starrels @.] Blank o

] Blank I
£ Blark )
lﬂl]Brev- DOT mal | 2 |
= . r
] Fakus utgéende

B Fokus: Brev - Mona

B Fokus: Brev - Rebekka

] Fakus: Brev med logo

] Fokus: Departementsbrey - fatt fra D55 LI

1 b 0K |

2) Marker den tekstmalen du gnsker a bruke. Til hgyre i vinduet far du opp en liste over de tekstmalene som er tilgjengelig for
deg.

3) Du far en forhandsvisning av tekstdokumentet ved & markere dokumentet og klikke pa Forhandsvis.
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Dokumentet apner seg nd i MS Word, og du kan redigere og lagre det pa vanlig mate. Merk at noen av innsettingsfeltene eks.
tittel, avsender kan vaere last for redigering. Dette bestemmes av systemadministrator i organisasjonen din nar tekstmalene
opprettes. Hvis du gnsker a gjgre en endring i disse feltene lukker du igjen tekstdokumentet, gjgr endringene i metadatabildet
og fletter dokumentet pa nytt. Se side 104 for mer om funksjonen "Flett pa ny".

Merk! Husk alltid a sjekke inn dokumentet!

7.3 Funksjonen "Flett pa ny"

I mange tilfeller har en bruk for a legge til eller endre opplysninger om et tekstdokument etter at selve tekstdokumentet er
opprettet. F. eks. er tittelen feil, det skal vaere flere mottakere eller avsendere, kopi til liste er ikke laget osv. For at du skal fa
med slike opplysninger i et allerede opprettet tekstdokument, bruker vi funksjonen Flett pa ny. Funksjonen tar med nye eller
endrede opplysninger fra journalposten (ev. saksmappen) inn i selve tekstdokumentet dersom tekstmalen har flettefelt for det.
| tillegg beholder den teksten du ev. allerede har skrevet. Pa denne maten vil det alltid veere mulig a ta med nye opplysninger
som skal flettes inn.

Funksjonen Flett pa ny finner man ved a hgyreklikke pa filnavnet i metadatabildet til journalposten og velge Behandle.

5 ak.edokumenter I ottakere [0] Hiztarikk [B] Merknac
:":Opprett Dokument | Importer dakument e, Filtilkrytring. ..

Mawn :'Zf Yersion Warant  Reai
] W g P ARK
lm ..ff Rediger...
& Vis
= cail »
|%$ Behandle » |MJ Flett p8 iy
¢ Organisere »
4B, sendti »
Sjekk ut
Sjekk inn
Angre utsjekking

7.3.1 Automatisk eller manuell ”Flett pa ny”

Oppsettet til din organisasjon bestemmer om Word-dokumenter flettes automatisk, eller om dette er en manuell operasjon.
Hvis ikke automatisk fletting er slatt pa, sa ma du hgyreklikke pa dokumentet og velge flett pa ny for at denne prosessen skal
skje. Dersom automatisk fletting er slatt pa, og du har skrivetilgang til dokumentet, blir det flettet pa nytt nar du dobbeltklikker
pa Word-dokumentet.

Merk! Vedlegg ma alltid flettes manuelt.

7.4 Alternativ metode for & opprette nytt dokument

Opprett ny e-post og legg inn den teksten du gnsker. Sgk pa saksnummeret (1) til mappen du vil arkivere dokumentet i.
Arkivsaksid vil komme opp pa det bla mappe-ikonet i e-posten. Velg dokumenttype I, U, N eller X (2) og trykk Arkiver(3).

104 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

Da) i . )= Lten navh - Melding [HTRL) | 1 y -=x
Message Settinn Alternativer Formater tekst Utvikler /I\://—/l 'Q‘J
i . - ﬁ-""‘ .
Bl A w0 v @9 m #§ sa¥
= 4] Maler ks
Lim . Grunnleggende | Mawvn |Inkluder| Alternativer) Stawekontroll | 127172 Utgdende ., .
inn T tekst = w w B E B | dokument - H Arkiver
Ltklippstavle = Karrektur ;_.—f’"/ WebSak Fokus\“_—--..m_ |
- o F b

o ] | 2 | =
Kapi... | I ] -
|

Emne:

» 71

7.5 Generelt om filtilknytning

Med funksjonalitet for filtilknytning har du mulighet for a ta utgangspunkt i en journalpost og bruke sgkebildet til 3 sgke frem
dokumenter i andre journalposter som en vil knytte til denne journalposten. De dokumentene en knytter til vil alltid oppfattes
som vedlegg da de ikke kan vaere hoveddokument i flere journalposter.

7.5.1 Registrere en filtilknytning

Finn frem til den journalposten du gnsker a knytte et eller flere dokumenter til, f.eks. ved 3 ga til sgkebildet, via kurv i
arbeidsbordet, eller ved a hente frem aktuell journalpost i en gitt saksmappe og hgyreklikke. Du far frem menyen, velger Ny,
Dokument og finner valget Filtilknytning:

Doknr  Titkel Avsender/idottaker Erevdato Adm, Mivd Adm.... 5aksbehandler H
2 Er journalpost pa s - e E
{13 ] EOHEIE My r | %2 Dokument 3 Blark [
M1 Hoveddokument [ - F
m Gnsker § kopiere jo # Rediger... S Ausenderfmottaker  » Inngdende brev b |
m lournalpostviser Ga Vis dokument Y |'= Oppgave. 4 Sy Filtilkrytning.. F
(U] Lisens S Behandle y |5 Merknad.., 5] Importer F
m Jaktlizens.docx ¢ Organisere v | 2 FKryssreferanse..,
=skriv inn tittel= £ . Ub.U5. 2013 DEFFADMY... ADM DOKS Arkivar1... B
- B, Sendtil
= end ti »
m MNytt dokument ] 23.04,2013 DERP/ADMAR.,,  ADM DOKS Arkivar 1., F
(@) Frisk opp
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Du far frem fglgende vindu nar du har klikket pa Filtilknytning:
I L4 Arkivsgk (Saker f Journalposter) EI@ I

Operasjoner - Eé‘j Rapporter -

]

el Hent kura ~ | Modus: Spk

Sek Saker | Journalposter | Dokumenter | Alle treff

V| Inkluder unummererte dokumenter Inkluder utgétte saker Sak returnerer full rapport
Journalpostsal Journalpostsok -
Journalpost
DrokMummer JplDr Dok, Type | Jp-status -
Tittel
El Beh. type - Journaldato fra-til E E
Saksbehandler El Pricritet - Forfallzdato fra-til E E
AvzenderMottaker El Jp-kategori - Dokdata fra-l B~ : [ERg
A -ref. Avskr. mate - Eksped. dato fra-til E E
Merknad . . )
2. Funksjoner for a
knytte til markerte filer
Resultat som: | Treliste hd Sok Tam felter
| [ | € Filtilkrytning ™ Kopier =
Yalgt Sekeresultat 5

o E 124674 En sak med klassering =

12/674 En zak med klazzering -
[ 12/674-2 En journalpost pd saken

12/674-2 En joumnalpost ps saken
[ 12/6741 Hoveddakument
m 12/674 Bnzker & kopiere journalpost
m 12/674 Journalpost viser G& bl sak
10 12/674-3 Lisens
SR Jaktisenser
| IMG_0102JPG [L)182293).JPG
] Jaktlisens
10 12/674 Jaktisens.docs

[T B P MY,

m

1.Hak av for dokumenter
du ansker a knytte til

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 ev. dokumenter i den saken journalposten hgrer til.

Filkillri ki
Dersom du skal knytte til en fil fra samme saksmappe markerer du denne ved & hake av og klikke pa knappen - L

som du finner pa verktgylinjen for filtilknytning (se markering i bildet ovenfor). Alternativt kan du sgke etter andre saker og
journalposter ved a bruke spkefeltene i gvre del av bildet og knytte til de dokumentene du @gnsker. Filer som er tilknyttet
journalposten vises slik:

Yalgt Sdkeresuliat

= {Mll 12/674 En sak med Klassering e [ 12/674 En sak med klassering

_ 12/674-2 En journalpost pa saken E 12/674-2 En journalpost pé saken

0] Jaktisenser @ 1246741 Hoveddokument

m 12/674 Onzker & kopiere journalpost
m 124674 Journalpost vizer GA Hl zak
1@ 1245743 Lisens
- Jaktlizenser
--------- = IMG_002JPG [L)182293)JPG
. ] aktisens

Dersom du i spkeresultatet velger et dokument som har status R, M eller S (dokument som ikke er ferdigstillt), sa vil ikke valget
for filtilknytning vaere aktivt, men en kan kopiere det. Ved kopiering vil samme dokument ligge i to forskjellige journalposter.

Nar du har knyttet til valgte filer lagres endringene automatisk.

7.5.2 Seketreff i filtilknytning og kryssreferanse

Sgketreffene i filtilknytning og kryssreferanse skiller seg fra vanlig arkivsgk ved at man kun far direkte treff pa det man sgker
etter.

Eksempel: Sgk etter journalpost-tittelen “viktige”. | filtilknytning far du kun treff pd 2 journalposter i arkivsak 12/195. |
skjermbilde til hgyre ser vi at arkivsaken inneholder 18 journalposter hvorav de fleste ikke inneholder “viktige” i tittelen.
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Journalpostsﬂk Lf Ly Klasseringer [
<= Legghil.. ~ /Rediger... K Feiregistre
Sournslnest Dokrr | Tittel
DrakM urmrmer I JplD I Diak. Type I j Jp-status I j u g My adresse
Tittel Iviktigel n ] Serveringsforslag
Adm. enhet I ;I Beh. type ﬁ Journaldato fra-til I_ u 7 Apningstider
S aksbehandler I ;I Prioritet ﬁ Farfallsdata fra-til I_ 1 [ En ny awsender
AvwsenderMattaker I ;I Jp-kategor ﬁ D okdato fra-til I_ as Kopier
AM-ref. I Awskr. mate ﬁ Eksped. dato fra-til I_ g Wiktige dokumenter
terknadstekst I a: Viktige- bilf:!er
u 2 Organisasjonsnavn
Result: (1§ Eksempel pa turer
sSommerferiegnske

O | € Filtilkrvtring Kopier

Yalgt | Sdkeresultat

= [l 12/172 My sak | Fokus = Dh 124195 Ny sak i Fokus

E| --------- “ 12/172-5 Serveringsforslag = n 12/195-12 Viktige bilder
_] Serveringsforzlag (). docx D@ Wiktige bilder [2). docx
‘li'_] Skienkelayve slsx E|- Dﬂ 12/195-11 Yiktige dokumenter
_] Arbeidsliste. docx D@ Yiktige dokumenter () docs
ZI--'--"‘-FE] Bpringstider (2).docs = D- 124172 Ny zak i Fokus
E| -O8 12/172-4 Viktige dokumenter
: D"-‘_':ﬂ Wikltige dokumenter (] docx
EI- Dn 1241723 Viktige bilder
O] “iklige bilder (=] docx
09/100 Joachims ferste sak
[ Dm 09100 Dette skal til noene vikhi

7.5.3 Fjerne en filtilknytning

Finn frem til den journalposten du skal fjerne filtilknytningen fra. Hgyreklikk og velg Filtilknytning fra menyen. Marker det
dokumentet du skal fjerne tilknytningen pa, hgyreklikk og velg Organisere, etterfulgt av Fjern filtilknytning:

n 12/674-2 En journalpost ... | Saksdokumenter [1] Oppgaver
Mavn f__..f'l M?rk deg at ﬁ|ti|k_”}"'t”ir_|g Ison | Wariant | Registrert
O Vedeggi_ - VISEs med en stieme |
: s , journalpostbildet
] gkt J P i | F  RUSK
’ Rediger..,
A Vis
= Gatil 3
‘@ Behandle 2
|~¥- Organisere * Slett dokurnent
E:H Send il ' Sett som hoveddokument
Sjekk ut Sett sorn aktiv
N Yekk inn ‘%  Fiem filtilknytning
B A Sarmmenstill dokumenter...

Lagre endringen.

7.6 Spor endringer og merknader

Saksbehandler kan markere pa saksdokumentniva i WebSak Fokus om dokumentet skal inkludere spor endringer nar det lages
arkivformat. Generering av arkivfomat pa dokumentbehandler vil da ta hensyn til dette.

Merk! Dette gjelder ikke ved konvertering til arkivformat fra WebSak Basis. Dersom man manuelt lager arkivformat
fra WebSak Basis, vil dokumentbehandleren ikke konvertere dette dokumentet til arkivformat pa nytt.

Du kan markere av pa flere steder at spor endringer skal inkluderes.
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Journalpostmetadatavinduet:

Tittel: |Serveringsfurslag

Tittel2: |

Avzendere: | IQIIIS A5
Saksheh.: | DOES Arkrear 1 Sin 141

S aksdokumenter Ayzendere [1) Historikk [11] erknader (0] Tilgangzagruppe

:_'jOpprett Dokument | Importer dakument b, Filkilknytning. .. (Z)

WE ::f ergjion “ariant  Reaistrert av  Kategori  Dokid
EIJ Serveringsforslag [e] docs O 1 P ARKT Brev 1910
i vedleag (3)
: i Skienkelayve. dsx 1 ARK1 Brev 19177
H_Elj Arbeidsliste. docx I 1 F ARE1 Brew 19178
i_Elj “pringstider (2] docx | 1 P ARKT Brew 13035
Hovedbildet:
12/172 Ny sak i F... Arbeidsfint Parter (0] Merknader [(
Doknr | Tittel | &vsenderf,, | Brevdato
u 9 My adresse HOTRAIL 15.05.2012
u i Serveringsfarslag ACODS AL 15.05.2012
u 7 Apningstider GhAIL 15.05.2012
u 6 En ny awsender Jannicke k.. 14052012
u 5 Kapier Jannicke K.. 14052012
u 4 “Wiktige dokumenter ACOE A 14052012
u 3 Wiktige bilder ACOS A 14052012
u d Organisasjoninavn Testona 14,05.2012
T : |
EJ 12/172-8 Serveringsforslag Oppaaver (0] Saksdokumenter [3)
MHavn ;'2' ergion  Yarant  Reaistrert av  Kategori
i_Elj Serveringsforslag [e] docx [l 1 P ARk Brev
={[I Wedlegg (3]
h__li] Skienkeloyve wlsx 1 AR Brew
i3] Arbeidsliste docy Ol 1 P ARKI Brev
i_!j *&pringstider [e).docy O 1 P ARK1 Brev
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Oppgavebildet:

By ompave

Uppgavetype Mattakere [0)  Kopimottakere (0] Wergjion 1_P
" Paminnelze/oppfelging

=

Mawn =4 Mersion  Wariant | Registrert av
Interr kopi il Serveringstorslag (e). docx 1 1 P ARK1
Beskjed bl arkiv

Bezkjed/merknad

Til godkjenning
Til uttalelze

Til ekzpedering

8 S TS T IS TS B

Til zkriving
1

Frizt: |_I:_13_|:|5_2|:|12 =] |13;4?ﬁ Pricritet | <Ingen:

Microsoft Sans Serit Hs E@& B 7T U 5:. R

7.7 Sammenligne og sld sammen to versjoner av et dokument
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 a sammenstille to dokumenter markerer du to dokumentversjoner, hgyreklikker, velger Organisere og deretter
Sammenstill dokumenter:
S akzdokumenter Awzendere [1] Historikk [14] terknader [0] Tilgangsgruppe
: -': Opprett Dokument | Imparter dokument &, Filkilknytning. .. (Z)

Mawn :':f Yergjon ariant  Registrett av  Kategor | Dokid
= h__l'_1 Serveringsforslag (&) docx O 2 F AR Brewv 19101
] Server = Ny , P &RK1 Brev 19101
_@ —Vedlegg [ Rediger, .
hil_] Skienk s F ARK1 Brev 19177
h_EI'_] Arbeid F ARK1 Brev 19178
L) i G YR aek Brev 13088
g Behandle »
Organisere k Slett dakurnent
e g Sett som hoveddokument 1
Siekk ut Sett som akbiv
Sei Fiern Filkilkrytning
: S e T 1 Sammenskill dokumenter... | |

Systemet ma na lage ny versjon av dokumentet for & 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

] Far & fullfgre denne operasionen md det opprettes en ry versjon kil det
\/ sammenstilke dokumentet, Vil du Forksette?

la I Tei Avhryt
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Da vil du fa opp dette bildet som er en kombinasjon av de to valgte versjonene:

£ 6:7;\ H -5 = Serveringstorslag (el.doc (24142) - Microsoft Word —
) =
—/ "!'_1 Hijerm Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se giennonm “Wisning Utvikler Tilleag © - 7 X
;})Oppslag ;‘j' o Slett = J_J Endelig med korrekburmerker - @, Q}Awis ~ -j 1
— J —2?' _g: / : . ; :
o Synonymordbok g J Forrige = _] Wis markering * = '_{} Farrige —=1
stavekontroll - e Py Spor Bobler ; Godta sammen-  Wis kilde- Beskytt
0g grammatikk “ Oversett 23 || merknad =d Meste endringer= T |E Korrektummduq - B Meste ligh= dokumenter= || dokument
Karrektur Merknader Sparing Endringer Sammenlign Beskytt
Sammendrag: 5 endringer ,.g’ A 2 | Sammensl&tt dokument: (Serveringsforslag (). docx (L)(241413) ¥ | Criginaldokument {Serveringsforslag (). docx (L){Z4141) - Acc 20

Innsettinger: 4 Slettinger: 1 Flyktinger: O
:—'ra: Jannicke Knudsen [mailto:lannicke Knudsen@acos.no]
Sendt: 15. mai 2012 14:31

| Til: TestineFastoez
Emne: Serveringsforslag

| MxZmMNYCm, %5

Formatering: 0 Merknader: 0

‘ Satt inn Acos Ansatt | & ma vi endre lith...
Test006 |}(c v
[ Slettet Acos Ansatt || Jannicke :-)
Test022 | Drrevn
‘ Satt inn Acos Ansatt I

MHZMINYE, XS

‘ Satt inn Acos Ansatt I

XE, wnm

Acos Ansatt I

Fra: Jannicke Knudsen

[railto : Jannicke Knudsen@acns.ho]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

Til: Testd06

Emne: Serveringsforslag

¥z Ry e, K5

N& ma vi endre litt...

e, vamx

Jannicke :-}

Dmxvn,

[satt inn
Drmxvn,

{ingen)

(ingen)

{ingen)

{ingen)

{ingen)

Endret dokument (Serveringsforslag (e). docx (24142) - Acos ¢

Fra: Jannicke Knudsen
[mailto:Jannicke knudsen@acos.no]
Sendt: 15, mai 2012 14:31

Til: Test022

Emne: Serveringsforslag

& ma vi endre litt....

Jannicke :-)

Dersom bildet ditt ser annerledes ut i MS Word, sjekk om Korrekturvindu er aktivt og om Vis
Sammenlign er satt til visningen Vis begge.

kildedokumenter under

Du kan na gjgre de endringene du gnsker i dokumentet. Etterpa gar du til fanen Hjem og trykker Sjekk inn og avslutt.

7.8 WebSak tillegg for MS Office

WebSak tillegg for MS Office er en tilleggsapplikasjon til WebSak Fokus og WebSak Basis. Applikasjonen vises i Microsoft Word,

Excel og PowerPoint.

7.8.1 Dokumenter produsert fra WebSak Fokus

Nar WebSak tillegg for MS Office er installert og du apner et dokument fra WebSak Fokus eller WebSak Basis vil fglgende

knapper vises:

L4

’Egn\ (= = - e Serveringsforslag [g).doc: (24142) - Microsoft Word
—Q?/ "Eﬂ Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennam
|K| D = Tahama ETIE
= RN

camalit o ryveron | ine F | A Aac|[A &

]

Aoysriith

ACOE OfficeTillegg 2.8.56.0 || Utklippstavle Skrift

Sjekk inn og avslutt

Utvikler  Tillegg @ —
Hurtigstiler Endre  |Redigering
v stiler = 4
[ Stiler P

Sjekker inn dokumentet i databasen (ev. filserver) og avslutter programmet (MS Word, Excel eller PowerPoint).
Endringer du har gjort lagres automatisk. Har du gjort endringer i et dokument som er skrivebeskyttet og du har tilgang

til a lage ny versjon, ma du velge Lagre som ny versjon for a fa lagret endringene.

Dersom du velger Avslutt, blir dokumentet sjekket inn uten endringer. Velger du Lagre som ny versjon vil ny versjon
av dokumentet opprettes og apnes. Klikk Sjekk inn og avslutt pa nytt for a lukke dokumentet.
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Har du gjort endringer i et dokument som er skrivebeskyttet, og du ikke har tilgang til a lage ny versjoner, er det bare
Avslutt som er tilgjengelig.

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 veaere utilgjengelig.

Lagre som ny versjon
Oppretter en ny versjon av dokumentet du har apent. Gammel versjon lukkes og ny versjon apnes for videre redigering.

Endringer du har gjort i gammel versjon tas med i den nye versjonen. Dersom du ikke har skrivetilgang til dokumentet
vil denne knappen veere utilgjengelig.

7.8.2 Personsensitive dokumenter

WebSak tillegg for MS Office sgrger ogsa for at dokumenter som er markert som personsensitive (ref. side 81 for mer info) ikke

kan sendes pa e-post, kopieres eller lagres utenfor arkivet. Dette gjgres ved at funksjoner for dette gjgres utilgjengelig (inaktiv) i
MS Office.

7.8.3 Arkivering av dokumenter som ikke er produsert i WebSak Fokus

Dersom du har et dokument som ikke er produsert fra WebSak Fokus, men er lagret pa et gitt omrade (f.eks. et dokument
produsert i Word, Excel eller tilsvarende), kan du enkelt arkivere dette ved a klikke pa knappen Arkiver:

— q _ m v.
Eg? lﬂ - Soknad - Microsoft Word

) ~
—-"J "!'_] Hjem | Settinn | Sideoppsett | Referanser  Masseutsendelser | Se gjennom | %isning = Uteikler | Tillegg & - & X

" = L Calibri [Bradtekst] - 11 A &
]
=] B

|F & U ~ ahe x, x°

Aws|uth | Arkiver [Lagre som Lim b —r— Stiler ||Redigering
iy WeESjan inn+ F |22 = &' Aa~||A A" - -
ACOS OfficeTillegg 2,8.56.0 | Utklippstawle M Skrift (] Az it ]

Dersom dokumentet ikke er lagret pa disk fra fér kommer fglgende bilde opp:

o

B Lagre sam @

= ——
AT |Lll‘-' v Computer » Hjem (H) » - |4'n_+ | | Search Hiem (H:) jo I
Organize = Mew folder 4= - 'ZE}'
&' Music *  Mame Date modified Type =
= Pictures B | ALOS Hrotilmanual LEUY.2UL5 1441 felicroy
B Videos ] ACOS WehSak 6 04.04.201113:41 hicro:
] Agenda fredagsmpte p8 TORSDAG 13,12.2010 1433 Picro:
1% Computer i8] fgenda til personalmpte 01.06.,2011 15:40 Ficro:
f_.’” Local Disk (C3) N @J arkiver dokurment 15.05.2013 08:54 hlicro:
8 Felles (Fi) Eﬂ arkiver 08.05.2013 12:148 Ficro:
Lo Avdeling (657 i) arkivere dokumenter sorn ikke er lagret ., 06,05.2013 15:46 Micro: -
L2 Hiern (H:) S| < iy ’
Filnavn: -
Filtype: [Word-dokument -
Authors: testl25 Tags: Add a tag

[[] Lagre miniatyrbilde

“ Skjul mapper Werktmy Lagre ] [ Bnibinygt

WebSak Fokus brukerdokumentasjon 111



7 Tekstdokument

Velg plassering, angi filnavn og velg Lagre. Da far du opp fglgende bilde:

A Arkiver dokument: HDette dokurmentet vil jeq gjerne lagre i Fokus.docx EI@
—Akiveak 137356
Tittel: |En erkelzak £ Sak [ My saksmmappe - 13/356 ~
—Journalpost
Tittel: | 2 Sgk | A Myttdokument = Welg jp -
Tittel2: |

Avzender/Mottakere

s Leqq til... .ﬁ:Ny... /Rediger... ¥ Slett é_lmpor‘cerfra klasseringier)
Kode Mavn Adresze Posthr/sted E-post F' F' Frst Ferzon
Tilkobling:
@ Tilkaoblet ;5 S aksbehandler Marit

Arkivere dokumentet som ny journalpost i siste saksmappe du har vaert inne i

Siste saksmappe er foreslatt, og gnsker du a lagre i denne saken, sa gar du rett til & lage nytt dokument. Velg Nytt dokument
og angi hvilken dokumenttype du skal opprette, for eksempel N- notat eller U - utgdende. Legg inn tittel p& journalposten. Du
kan ogsa legge til mottakere av dokumentet ved & klikke p& Legg til under fanen Avsender/Mottakere.

Arkivere dokumentet i en ny saksmappe og i ny journalpost

Klikk pa Ny saksmappe og velg blant tilgjengelige malsaker, skriv inn gnsket tittel pa saksmappen. Velg Nytt dokument og
angi hvilken dokumenttype du skal opprette, for eksempel N- notat eller U - utgaende. Legg inn tittel pa journalposten. Du
kan ogs3 legge til mottakere av dokumentet ved & klikke p& Legg til under fanen Avsender/Mottakere.

Merk! Har man obligatoriske felter som ma fylles ut pa Sak eller Journalpost (ref. egendefinerte regler), ma saken
eller journalposten opprettes i WebSak Fokus i forkant, da grensesnittet over er et forenklet registreringsbilde som
mest sannsynlig ikke inneholder disse feltene.

Arkivere dokumentet i eksisterende saksmappe i ny journalpost

Sek opp gnsket saksmappe ved a klikke pa forst@rrelsesglasset til hgyre for Tittel pa saksmappeniva:

—arkivzak 13/355

r Tittel: |En zak opprettet fra enkelvizning |p Sok |m My saksmappe = 13/355 -

@nsker du a arkivere dokumentet i en av de 5 siste sakene du har veert inne og jobbet eller sett pa i WebSak Fokus, sa kan sak
velges fra nedrekkslisten til hgyre for forstgrrelsesglasset:

—Arkiveak 135355
Titkel: |En zak opprettet fra enkelvizning £ Sak DNY saksmappe - 13/355 -
- | 13/356
13/280
—Joumalpost 137358
fE 122
Tibale | D S [ WE [ PO AES

Du vil fa opp sakstittelen ved & holde musepekeren over den enkelte saksmappen. En hengelds nede i hgyre hjgrne betyr at du
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ikke har tilgang til a arkivere dokumentet i den saken. Velg Nytt dokument og angi hvilken dokumenttype du skal opprette,
for eksempel N- notat eller U - utgaende. Legg inn tittel pa journalposten. Du kan ogsa velge & legge til mottakere av
dokumentet ved 4 klikke pa Legg til under fanen Avsender/Mottakere.

Arkivere dokumentet i en eksisterende journalpost

Sek opp @nsket journalpost ved & klikke pa forstgrrelsesglasset til hgyre for tittel pa journalpostniva:

Journalpost

Tittel: | 2 Sak | L Myt dokurnent ~ Velg jp -

4 Tittel2: |

@nsker du a arkivere dokumentet i en av de 5 siste journalpostene i den siste saken du har vaert inne og jobbet eller sett pa i
WebSak Fokus, sa kan journalpost velges fra nedtrekkslisten til hgyre for forstgrrelsesglasset:

Journalpost

 Titel | 2 Sak ([ Myt dokument = | elg jp -
Wi Tittel2: | Velg jp
B 16

m 13/358
Aysender/Mottakere
M 13/3m6

[ N B A Dndiane WOl | B Tevrbow Fom Llarcnvinafnd

Du vil fa opp Journalposttittelen ved a holde musepekeren over den enkelte journalpost. En hengelas pa ikonet betyr at du
ikke har tilgang til 3 arkivere dokumentet pa journalposten. Nar du har valgt journalpost vil du fa opp ev. mottakere eller
avsendere som er lagt inn fra fgr og du har mulighet for a legge til flere, slette, ev. redigere i listen. Dersom valgt journalpost
allerede har et hoveddokument, vil dette dokumentet lagres som et vedlegg.

Nar du har lagt inn opplysninger som kreves (et av valgene beskrevet over), vil Lagre oppe til venstre bli tilgjengelig:

-

L Arkiver dokument: HivArkieere i eksiste
| H Lagre |
Arkivzak 137355
Tittel: En zak opprette

Journalpost 134355

Tittel: Lagerenjpfrae
Titteld:
Klikk pa Lagre og dokumentet arkiveres. Gjgr ev. endringer og velg Sjekk inn og avslutt:
— | i .

- "_!'J Hjemn | Settinn | Sideoppsett  Refe

AlE ) T

: =] B
Siekk inn |Lagre Lagre som Lim

og avslutt Ny Wersjarn inn f
ACO5 OfficeTilleqg 2.8.56.0 Utklippsta,, ™=

&

>

| WebSak Fokus finner du enkelt saken igjen ved & ga i kurven Mine siste saker:

= L& Mine Siste Saker (10)
134355 En sak opprettet fra enkelvisning
13362 Ny sak for ny jp
13/356 En enkelsak

Husk a hente opp journalpost og ev. sette pa graderingsopplysninger og tilgangsinformasjon pa dokumentet dersom dette er
pakrevd (se side 78 vedr. tilgang for hvordan dette gjgres).
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8 Generelt om ikke arkivverdige (loggede) dokumenter

Med ikke arkivverdige dokumenter menes saksdokumenter som ikke er gjenstand for saksbehandling eller i seg selv ikke har en
dokumentasjonsverdi i organisasjonen, og fglgelig vil heller ikke vises pa offentlig eller intern postjournal. 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. Her er det organisasjonens arkivrutiner som regulerer hva som
er arkivverdig og ikke. Det styrende for om et dokument havner pa en postjournal eller ei er om dokumentet har fatt
dokumentnummer. | tillegg kan en bruke 2 ulike dokumenttyper L — Loggede dokumenter eller R - Registrerte dokumenter.
Disse to dokumenttypene funger likt og organisasjonen kan velge hvilken en ev. vil ta i bruk.

8.1 Dokumenttype N, X eller U uten dokumentnummer

Opprett journalpost med dokumenter pa vanlig mate. Endre status til f.eks.. F i Avansert visning:

£\ Dokurnent 12/674 | Sak 12/674 En sak med klasseting

Lagre |(#) Frisk opp | Svansert vishing - ﬁAvskrivningsinfu:u W W Ekspeder [Jll GA til sak Innsynsbehandling i &=l

N/

Tittel: Myt dokument Tilgang: Setttilgandg ..
Tittel2:

Avsender | DOKS Arkivar 1 Tone 1-1
M otkakere: | BS Saksbehandler Marit V. 4-4 [test0] 8@t enester.u.dep.no]; Mart Vik;

Hovedinfo Behandling Dratoer / forfall
Adr.enhet: A0 ... | Administrasjonsavdelingen Statusz: R ... | Reservert Journaldate:
Saksbeh.: RUSK | DOKS &kivar 1 Tone 1-1 Friaritet: Dok data: :
Type: M . Intemt notat Forfallzdate:
K.ategori: Ekzp. dato:

Fglgende melding vises dersom dokumentet fremdeles er utsjekket av bruker:
| WebSak Fokus E2

Dokumentet inneholder utsjekkede saksdokumenter og kan derfor ikke Ferdigstilles.
' Saksdokument 19222 tihdrende dokument 12/172 er utsjekket pd masking T5-0001 av
bruker: HEM

Dersom organisasjonen har satt opp at dokumenttype N eller X ikke skal fa dokumentnummer fgr ved gitte statuser vil du fa
felgende spgrsmal om journalpost skal med pa offentlig postjournal nar du endrer journalstatus til denne verdien :

WebSak Fokus E2

Du har valgt & Ferdigstille et internt dokument, Skal dokumentet p8 offentlia journal?
- Du henvises bl organisasjonens rutiner byvis du er i vl om dokumentet skal pafgres
dokurnentnurnmer.

Ja I Mei

Svar Ja eller Nei pa spgrsmalet i forhold til hvilke rutiner som gjelder i organisasjonen. Svarer du Ja, far journalpost neste ledige
dokumentnummer i saken og blir Iast for redigering for saksbehandler:

N/

Tittel: |E|:ummerferiemnske
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Svarer du Nei blir dokumentet lagret uten dokumentnummer og last for saksbehandler.

8.2 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. Dette kan enten gjgres fra hovedmeny i
WebSak Fokus:

%Tilkoblet m My sak = [ [Mytk dokument = || f Utsjekkede dokumenter (1)
E Logget dokument .
E-post kiF.
7 m M-notat
Favorittmapper :
[ Innboks (102) @ utgende dokument gstider
1 Utest g-past El xnotat awsends
=4 sendte el t 0
) ~Endte Elementer ﬂ Inngaende dokument
Fra saksmappe pa arbeidsbordet:
= L& Mine Siste Saker (10)
124195 My sak | Fokus
ErEe— =
12|d1- Py > |D Dakument 3 |E Logget dokument
10 # Rediger... S Part » | menotat
L 12 o B
14 Farhdndsvisning. .. & Merknad... Likgdende dokurment
10l =% ArbeidsFlyt > Kryssreferanss... BN -notat
E:'g 4 Behandle » —I m Inngdende dokument
Fra saksmappe:
Ld Mine Siste Saker - Antall saker 10
Arkivsa.., | Tittel | Tittel2 | Avdeling | Saksansvarlig | Antall JP | Klasseri.. | Dato | Graderi... | Obs-da... | Stati
- ¥l== My bl Dokument b |M Logget dokument
r Lafdiz Ny .-’1? Rediger... "'.T;L Patt k m M-niokat
(G 12/134 Re Forhindsvisni o
orhdndsvisning. ., M
Bl 1071, Inn - 54 Merkna Utgfende dokurment
[ 127186 Jak] =™ Arbeidsfiyt > FKryssreferanse.., EA  notat
127132 WH )  Behandle KL 11 E?  Inngdends dokument

Opprett journalpost med dokumenttype L (ev. R om det er det organisasjonen bruker). Du far opp registreringsbildet:

'L

Tittel: |k skriv it tittel:
Tittel2: |

Avwsender: | DOKS Arkivar 1 Sin 141
b ottakere: | |

Hovedinfo

Adm.enhet: ADM | Adriiniztrasjonsavdelingen
Saksbeh.: ARKT . DOKS Arkivar 1 5ii 141
|T_I.J|:ue: L ...| Logget dakument |

For ikke arkivverdige dokument er det ikke mulig a legge til mottaker av dokumentet, men alle andre journalpostfunksjoner vil
veere tilgjengelig. Legg inn opplysninger slik du gnsker, og legg til dokumenter og ev. vedlegg.

Dersom det er gnskelig a fjerne dette dokumentet etter en gitt dato, kan det legges inn en dato i feltet for Forfallsdato. Pa den
maten vil det kunne fanges opp i egen kurv for sletting nar forfallsdato har passert (Du har enten tilgang til denne kurven selv,
eller arkivet har ansvaret for slik sletting).
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8.2.1 Endre et dokument L eller R til et arkivverdig dokument (U, N eller X)

Dersom det ikke arkivverdige dokumentet likevel skal registreres som arkivverdig kan du endre dokumenttype til U, N eller X sa
lenge status pa dokumentet er R. Du far da tilgang til de funksjoner som gjelder for den dokumenttypen.

8.3 Sek etter ikke arkivverdige dokument

Ikke arkivverdige dokument (dokumenttype L eller R) kan en sgke etter ved & velge denne dokumenttypen i spkebildet. Apne

K O SekiWeb5ak

spkebildet ved a velge sg  fra menylinjen.

Vaer obs pa at man da har haket av for at sgket skal inkludere dokumenter uten dokumentnummer:

& Arkivsgk (Saker / lournalposter) EI@
pl:l Hent kura - Modus: Sgk - | Operasjoner - % Rapporter =

Sek | Saker [1) I Journalposter [19) | Dokumenter [25] I Alle treff|

| Inkluder unummererte dokumenter | [T Inkluder utgitte saker [ Sek retumerer full rapport
Journalpostsek Journalpostsok -
Journalpost
DokMurnmer JplD Dok. Type [:] Jp-status [:]
Tittel
Adm. enhet El Beh. type E] Journaldata fra-til @B [ERg
Saksbehandier El Prioritet [:] Forfallzdata fractil @B [ERg
Avsender/Mottaker El Jpkategar [:] Dokdata fra-til @B [ERg
A -ref. Avskr méte [:] Eksped. dato fra-til @ @~
Merknadstekst
Arkivza..  Tittel Tittel2 Aydeling  Saksansvarlig Antall JP - Klazser.. Dato Gradering Obs-dato  Status Arkivdel Sakstype  Awgjerel..  Farste jounalpost

Denne haken vil vaere pa inntil du ev. 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.
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9 Oppgaver

Oppgavesending i arkivsystemet er en sentral del av utarbeidelsen og godkjenningen av dokumenter i organisasjoner.
Oppgaver kan knyttes til dokumentversjoner for a:

e legge inn kommentarer

e Fagodkjenninger og uttalelser fra andre i organisasjonen
e Gitilgang til dokumentet til andre brukere av systemet

e Angi at dokumentet er klart for ekspedering eller utskrift

Innholdsteksten til oppgaven som blir sendt blir lagret som en merknad knyttet til bade dokumentet og journalposten. Det er
ikke mulig a slette oppgaver, men i stedet kan man stryke de ut, se side 124, og det vises ved en gjennomstreking pa
oppgaven.

Man kan sende oppgave pa en journalpost som mangler dokument. Funksjonaliteten kan brukes til 3 etterlyse dokumentet
som mangler pa saken.
9.1 Hvordan lage en ny oppgave?

Du kan lage en ny oppgave flere steder i WebSak Fokus. Oppgavene er alltid knyttet til et dokument pa en journalpost.
Hovedbildet

I hovedvisningen kan du hgyreklikke pa journalpost (1) og velge Ny (2), sa Oppgave (3). Alternativt kan du velge en
oppgavetype (4), fra listen over oppgaver, og denne vil vaere valgt nar du kommer inn i oppgavebildet.

n 3 4 Rgmesle=lladb — QB N7 1 SE SE S aksbehandl.. M
a; | HF|¢‘F‘ Ry i\ » | 2] Dokument 5 A W5
L N -
F . rd # Rediger... ':5 fwsenderfmaottaker 7 g 1. 5
- P = - -
L 1 Yis dokurnent; 2 L | = Oppgave... 3 | E4  PaminnelsefoppFelging
E < pz b Beharde | | | Merknad... 54 Intern kopi
Ti 5 <
= .. | 9F  Organisere v | P Kryssreferanse.. 54 Beskjed kil arkiv
4 . | .
I E'-'J Send kil 3 54 Beskjed/merknad
a8 1013 Oppaaver [1) | “nade #  Til godkienni
(#) Friskopp 4 Q\ "', o
U] & Tiluttalelse
Journaldato: 26.07.2011 Skjerming: - b - -
Dok.dato: 26.07.2011 Saksbehandler HEM  SF Saksbehandii= Tl skspedering
Forfallsdato: Status: % Midlertidig jour ,,__:J Til skriving

For de 4 neste punktene velger du saksmappen (1) til den journalposten du vil lage oppgave pa i WebSak Fokus-kurven og
markerer sa journalposten (2) i listen.

1. Fanen Oppgave
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Klikk pa fanen Oppgave (3) i visningsbildet og Ny oppgave (4) pa menylinjen.

# L& Innboks brev og notater (475/357)

H L& Ubehandlede (475/357)

# L& Kopi ar oppgaver til avdeling

H L2 Forfall (4715)

© L& Mottatte oppgaver (12)

LA Mine siste dokumenter

H LA Mine Saker

# L& Under arbeid (352/146)

# LA Mottatt for godkjenning [2/0)

H LA Kapier [170]

H LA Mine innsyn (13/9)

H L& Mine innsynsmeldinger (3] | 1

= LA Mine Siste Saker [10] T 7 ot
10/1239 Finans - Regnskap I-'. ,f}]ars 2011
-_ 1071238 Finans - Regnskap - April 2011
[ 10/522 Sak og versjoner av dokumenter -
10/1162 Finans - Regnskap - Mai 2011
10#1170 Finans - Regnskap - Juni 2011
12/41 Hege lager ny sak
12414 tittel=Skriv inn tittel=
1071408 Kopi Hege som Test018 stedfartre

2. Fanen Saksdokumenter

[

m Juzterte investering.. 26.07.2011 SF SF Sakzbehand... R
o Manedlig rapport bl ... Testd18 26.07.2011 SF SF Saksbehandl.. R
Til emitimme ac a7 N1 cC CC Caleabmle = Al (m}

I

Dq"\;l:ﬂlm;ﬂmm;ﬂ:
/3

Klikk pa fanen Saksdokumenter (3), hgyreklikk pa dokumentet du vil lage oppgave pa (4), sa Ny (5) og oppgave (6).
Alternativt kan du velge en oppgavetype (7), fra listen over oppgaver, og denne vil vaere valgt nar du kommerinn i

oppgavebildet.

0 10/1238 Manedlig rap| 2 _'“styret Saksdokumenter ... | Cppgaver (0
Journaldato: 26.07.2011 < Skjerming: o ! N
Dok.dato: 26.07.2011 Saksbehandlen HEM SF Saksbehandler Elisabet/
Farfallsdato: Status: R Reservert av/for saksbehar

Kategori: ~

@Dﬂkumf 4 kal ekzpe...

e Fs o
| 4
W

=% Ny oppgave... = _[?EBehandle oppgave... - Deakkiver | Filker: -

terknad Dok, wergjon Fra

Til

SF Sakshehandler Elisabeth 4-4 ~ 2 () Welg liste ~

% [, Ubehandlede (104/28) |
L3 Mine siste dokumenter

H LA Mine innsynsmeldinger

A LA NY_Mine innsyhsmeldinger [1/0)

H LA WY_OEP- kopier av meldinger [140)

=+ L3 Forfall (3042)

# LS Mottatte oppgaver (14

& LA Under arbeid (174423)

# L3 Mottatt for godkjenning (2/1)

H LA Mine innsyn (3]

& L2 Kopier (2/2) -~

= LA Mine siste saker [10) 1
1071239 Finans - Rey JMars 2011
1071236 Finans - Reg;is\\:‘q - April 2011
10/1162 Finans - Regnskaps Mai 2011
1041170 Finans - Regnskap - juni
1071200 Hege tester 2.6.37
1071220 Hege tester 2.6.40
107156 Rebekka Informasjonssak
1041193 Testsak

3. Fra metainformasjon pa journalpost

m Manedlig rapport til ... TestD18 26.07.2011 SF SF Saksbehandl.. R
U} Til revisor BS Seksjonssi| )7.2011  SF SF Saksbeha... R
- - Il 1 3 | —— J. e s -
1 T N 1
4 — 5 | .
N A/1239 Maneg sksdokumente...  Oppgaver [0) Merknader (0] Kryssreferanser (0/0)
- .
Ma f;r Wergion Warant  Registrert av  Kategon Dokid
M—] L My I » | [ version.. 1l Brev 10675
- [ Vedeag (0] s-// Rediger... | = Dppgave.. . F |E3  PEminnelse/oppfalging
o V= 5 ) = | Imparter Fil... I 54 Intern kopi
] ca 3 ol ¥y medforfatter
M5y Behandle 3 | 6 | |59 Beskjed til arkiv
. V.
¢ Organisere 3 Beskjedfmerknad
E“-‘_, Send kil 3 N Til godkjenning
4 ’
Siekk Ut . 7 )E Til uttalelse
Dette er at mileb Siekk inn Til ekspedeting
Angre utsjekking Til skriving
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Hegyreklikk pa dokumentet (3) du gnsker skal behandles, og velg Ny (4), sa Oppgave (5). Alternativt kan du velge en
oppgavetype (6), fra listen over oppgaver, og denne vil vaere valgt nar du kommer inn i oppgavebildet.

E-post « 1071239 Finans - Reg... Kryssreferanzer (0] Farter (0] terknader (0]
Favorittmapper ¥ ||Doknr | Tittel | AvsenderiMott., | Brewdato | Adm... | saksbehandler | Status |
E-postmapper ~ u 5 Regnskap - ad... Test018 26.07.2011 SF SF Sakszbeha... §
O] Alle e-postele menter - B Regnskap - Le... TestO18 26.07.2011  SF 5F Saksbeha... 5
=] Uthoks -y 1 Regrnskap Ubviklin..  Test00 26.07.20M SF SF Saksbehand... M
+ L0 Sgkemapper u 2 Fegnzkap I T-avdel... TJ 01 26072011 SF SF Saksbehandl.. S
= £ WiebSak Fokus (1 Regnskap markeds.. b S 26.07.2011 SF SF Saksbehand... S
L 5F Saksbehandier Hl o dustette investering.. | 9 6072011 SF SF Saksbehand. R
=l [ 5F Saksbehandler Elisabeth 44 m . ) . |
(3 10/1239 Finans - Regnskap - Mars 2011 1 M anedlig rapport til ... T 4 26.07.2011 SF SF Saksbehandl.. R
""" m Til revisor BS Seksjonssi... 26.07.2011 SF SF Sakszbeha... R
E [ ] P - - o A - A . ~— T T T -
83 (A 1 G2 (A ~ 4] ]
A WebSak Fokus + || @ 10/1393 Reg... Zaksdokumente.. Cppgaver (0] Merknader [0] Kryssreferan
SF Saksbehandler Elisabeth 4-4 ~ <75 () Velgliste ~
bbbt ekt RGNS Journaldato:  26.07.2011 Sijerming: - / Ause
# L& Ubehandlede (103/26) j Dok.dpte—  26.07.2011 Saksbehandler HEM  SF SaksbehandlerElisabeth 4-4 Testl
H LA Mine siste dokumenter Forfal 3 -~ = Status: M Midlertidig journalfert av arkive
A LA Mine innsynsmeldinger | 4 Kategori:
w,
H L& NY_Mine innsynsmeldinger [1/0) Ve ) |
= LA NY_OEP- kopier av meldinger [1/0] [\ Merknader. htrl 1] Utgiftspaster
| ..p Forfall (3042) S N .
\ 3 : Tinger
# L& Mottatte oppgaver (14 My r | L& Versjon...
# LG Under arbeid (184/31) Reediger o . 7
= ppgave... F |EH P§ | Fil
H L& Mottatt for godkjenning (241) i | A | = minnelsefoppfalging
H LA Mine innsyn (3] & Vvis LY Importer ﬁ|.," ! 2 Intern kopi
= L3 Kopier (212) Gt 5 £a Beskjed bl arkiv
= LA Mine siste saker [10] 1 ]
1041233 Finans - Regns._ __ars 2011 & Behandle v Beskjed/merknad
1041238 Finans - Regnskabnt‘&pril 2011 & Organisere . ) Til godkjenning
1041162 Finans - Reghskap - tai 2011 B send Hl 5 Til utkalelse
10/1170 Finans - Regnskap - juni - : :
1071200 Hege tester 2.6.37 Siekkut Til ekspedering
101220 Hege tester 2.6.40 : . Til skriving
107188 Rebekka Infarmasjonssak Siekkinn
1071193 Testsak Angre utsjekking
[ 10709 Tester 7 6 20

4. Fra metadatabildet for journalpost

Fra metadatabildet for journalpost kan du lage oppgaver pa to mater. Velg fanekortet Oppgaver (1), sa Ny oppgave fra
menylinjen under (2). Her kan du ogsa velge en oppgavetype direkte (3), slik at denne er valgt nar oppgavebildet dpner seg.

Saksdokurenter Mattakere [2] Histarikk [2)
<= My oppgave.., w-hl__ 2 Behandle oppgave...

Pa"minneIser‘Dprﬂ@"""&-:__ ! 2

u

U

Intern kopi A
Beskjed til arkiv
Medforfatter e
Beskjed/merknad r

U

Til qodkjenning
f‘, Til uttalelse
Til ekspedeting

Merknader (0] Tilgangsgruppe (1) Oppgaver (0] Kiyssreferanser [0A0) Parter (0]
Deaktiver | Filter: - I."I'ul
[
Dok, versjon Fra Til ." '.l Opprettet Frizt
- -
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Alternativt kan du hgyreklikke pa dokumentet (3) i fanen Saksdokumenter oppe til venstre, sa velge Ny (4), og Oppgave (5).
Da kan du velge en oppgavetype (6), fra listen over oppgaver, og denne vil vaere valgt nar du kommer inn i oppgavebildet.

S aksdokumenter w;\.._g’-}}fsnaﬂdere_[]] Historikk [15] Merknader [1] Tilgahgzgruppe [1] Oppgaver [1] k
:"'jOpprett Dokurnent :-:'\\I 3 |:|Dkument b, Filkillerrytning. .. (Z)

Mavh £ S Versior &
09 Oversiktse= =
=N Vedlegg'ﬁl < 1 ' | Ll version... Tittel |0 versiktsdokument
Mok Rediger../ III | — Oppgave.. ¥ | B4 P8minnelssfoppfelging
. [ i 1\
&® vis [ ) A B4 Inkern kopi
-] Utgife | . Importer filf § = - T k]
o aEl ) 3 _ 54 Beskjed til arkiv
HEl_] Innte =l i = L 5 I
= it Wiy Behandle 3 0O -1_ 4 - 54 Beskjed/merknad
= - . i
= 4% Organisere 3 B ._.,-;g’;? Til godkjenning 2
-T2 Ubetg [ R 1 ’ kun
—— E—'_I Send kil » o r ;5 Til uttalelse
- Reise L6 . Tups ] i Pa
el l—— Til eksped
L 6 elma e
‘ b P " Y
Siekl inn Ul Til skriving

Metadatabildet for oppgave apnes og her velger du Oppgavetype, Mottakere, Frist og prioritet og setter pa Merknader.

A Ny oppgave |£|E|_Z_hj
Oppgavetype Mottakere (0) = Kopimottakere (0)  “ersjon 1_P
@ Beskjed/merknad & Leggtil ~ | Slett
() Til godkjenning S
) D ‘\@de Awdeling  Mawn Adrezse Cffentli...  Postnr Poststed  Epost Telefon
) Til uttalelse . N
R W e
©) Til Ekspedering % Y i
- Til Ekspedering NS Legg fil og slett
@ Til skriving NV o | mottakere av oppgaven
. Velg PPg
| oppgavetype | i §
b _ i, i A
Sett pa frist
oq prioritet |
Frist: [107.122010 - [13:47 || Prioritet | <ngen> —— -
Microsoft Sans Serif -8 -~ |B 7 U £ & |8 | &3 Vises kun for mottaker
Beskjed/mernad PENQ 07 122070 12:08 s
\ \
) ) Imerknadsfeltet kan du
\! Her skriver du offentlig \ velge a sende inteme
tekst til mottaker av | beskjeder som vil vasre
Oppgaven . unntatt offentlighet Ir
S b w.
| OK || Cancel |

9.1.1 Oppgavetype

Uavhengig av hvor du oppretter en oppgave fra, velger du fra samme liste med oppgavetyper. Listen tilpasses til hver
organisasjon, slik at dine valg kan vaere forskjellige fra dem som er listet opp under:

e Paminnelse/oppfelging
e Intern kopi

e Beskjed til arkiv

e Beskjed/merknad

e Til godkjenning

o Til uttalelse
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o Til ekspedering

e Til skriving

9.1.2 Mottaker av oppgaven

Klikk pa Legg til eller nedtrekkslisten pa fanekortet mottaker for 3 velge hvem du skal sende oppgaven til. Du kan velge blant 3
alternativer pa denne; Min leder, Min avdeling og Forrige oppgaves mottakere:

i | Kopimottakere (0)  Versjon 1_P
4+ Leggtil ~|| % Slett
Min leder Adresse
Min avdeling
Forrige oppgaves mottakere

De to fgrste valgene vil hente lederen/avdelingen din og legge den til som mottaker. Valget Forrige oppgaves mottakere vil
huske hvilke mottakere du hadde pa den forrige oppgaven du sendte og legge disse til ogsa pa navaerende oppgave.

Velger du a trykke pa Legg til kommer du inn i Identitetsregisteret til WebSak Fokus:

A Irterne brukere

o] |

Sek: Adreszebok:
Sek Inteme brukere Avanzert sak

Mawvn Wirksomhet Adm. enhet sjoner E-po *
;_‘; Acos Malbruker talbruker Spztemanzwatigltrki..  malt
""3; Adr_grupper
;_‘; Best applikasjonsbruker arkivar Arkivanzvarlig
;_‘; BS Saksbehandler Marit. 44 sakshandsamar Saksbehandler test!
£ BT Seksionssiel Marity, 33 seksionszief Leder testl ™
4 T 3

Til-» |

K.opi -» |

] I Avbryt

Nar du skriver i spkefeltet oppdaterer sgkeresultatet seg automatisk. Marker gnsket navn og klikk pa Til for a legge til mottaker
og pa Kopi for a legge til kopimottaker. For a velge en administrativ enhet som mottaker, ma du velg Adm. Enhet fra

Adressebok.

Det er mulig a filtrere mottakerne pa tilgangsfunksjoner. Det gjgr du ved a klikke pa pil til hgyre for feltet Tilgangsfunksjoner:

A Interne brukere

(o]l E )

Sek: Adreszebolk:
Sk [Inteme brukere vJ dyvanzert sk

Mavn Wirksomhet  Tittel Tigangsfurksjoner |+ E-post Kode |5
;_‘,-. Acog Malbruker b albruker Syztemansyvarligltrk)

';;‘} Adr_grupper Filter i

;_‘; Best applikazjonsbruker arkivar Arkivanzvarlig [ Brkivansvarlig

;_‘,-. BS Saksbehandler Maritt. 4-4 zakzhandsamar S aksbehandler [C] &wvkivpersonale =

;_‘; BS Seksjonsziefl Mant. 3-3 sekgonsszief Leder [ Leder =
;_‘,-. BAE. E-sjef Marit FH. 3-3 ek spedisjonzsjef Leder [[] Politiker

;_‘; BOAK Sekretzer Mant F.H. 2-3 sekretzr BAK, Saksbehandler Er i

;_‘; Comperio Testbruk.er Syztembruker Systemanszvarlig

;_‘,-. Dratabaseadministratar ArkivansvarliglLede Sortering

;‘; Den andre sbh0dmy zakshandzamar Saksbehandler

.3‘- Merartemantarid Mat W 33 Aerartamentarid | ederlR D Sorter
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Setter du for eksempel hake for Arkivansvarlig, sa vises bare brukere med tilgangsfunksjon 1 - arkivansvarlig. Man kan hake av
for flere om gangen. Fglgende funksjoner kan det filtreres pa: Arkivansvarlig (1), Arkivpersonale (2), Leder (3), Politiker (8), R,
Saksbehandler (4) og Systemansvarlig (0)

Klikk OK for a lagre.

Merk! Dersom dokumentet er gradert vil du bare fa opp de brukerne som er autorisert for denne graderingskoden.

9.1.3 Frist og prioritet

Du kan legge inn tidsfrist for oppgaven. Feltene er forhandsutfylt med dagens dato og klokkeslett, men kan endres. Du kan
velge a legge prioritering pa oppgaven. Organisasjonen bestemmer selv hvilke prioriteringskoder som skal veaere tilgjengelige:

Frist: [#]31.082010 ~ |[13:47 |2 Prioritet ... | <Ingen>

Microsoft Sans Serif -5 B F U
Kortkode Beskrivelse

<Ingen:
X Haster litt
KX Haster

Vis zlle 4 elementer

Oppgaven vil da fanges opp i ulike kurver hos mottaker avhengig av hvilken prioritering som er satt pa oppgaven. Eks. pa
kurver:

e Mottatt for godkjenning Pri X
e Mottatt for godkjenning Pri XX

e Mottatt for godkjenning Pri XXX

9.1.4 Merknader pa oppgaven
Det hvite merknadsfeltet er forhandsutfylt med en standardtekst valgt av organisasjonen, men kan endres og formateres.
Teksten i det hvite feltet kan leses av alle som har tilgang til journalposten.

Det gule merknadsfeltet brukes til a skrive uformelle merknader til mottaker i en offisiell saksflyt. Avsender av oppgaven kan
velge om den skal kunne leses av alle, eller om den bare skal kunne leses av mottaker(e) av oppgaven.

| oppgaveadministratoren kan en angi hvilke oppgavetyper gule merknader skal vaere tilgjengelig pa. Der kan en ogsa styre
nar de gule merknadene ev. skal slettes for eksempel ved status E eller J.
Eks 1: Denne gule merknaden kan bare leses av Kathrine Larsen Glesnes og Departementsraden:

Oppgavetype Mottakere (2) | Kopimottzkere (0)  Versjon 1_P
") Beskjedimerknad

@ Til godkjenning

< Leggtil + 3 Slett

- I Kode Awdeling _Mawn Adresse Offertli..  Postnr  Poststed  E-post
e Llesss (52 KLG Kathrine Larsen Glesnes, kathrine.
() Til Ekspedering 30 DEPRAD Departementsraden, marit&a
) Til skriving
' 1 o
Frist 120122010 w [13:47 (2] Prioritet  <lngen>

| }35 Vises kun for mottaker

[l

Microsoft Sans Serif -5 - B Fr U 5:. = |8

n du lese igiennom og se om det ser greit ut?
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Eks 2: Denne gule merknaden kan leses av alle som har lesetilgang til journalposten:

Oppgavetype Mottakere (2) | Kopimotiakere (0)  Versjon 1_P
Beskjed/merknad o4 Leggtil - |3 Slett
@ Til godkjenning
ID Kode Avdeling _Mawn Adresse COffentli...  Postnr  Poststed  Epost
Til uttalelse E ; :
Eh2  KLG Kathrine Larsen Glesnes, kathrine
Til Ekspedering 30 DEPRAD Departementsraden, marit&a
Til skriving
4 111}
Frist: 120122010 = (13:47 || Prioritet <Ingen>

nI][I
il

Microsoft Sans Serif ~F -~ ' B 7 Qg 5., -55Visesforallemottakere

Kan du lese igiennom og se om det ser greit wt?|

Klikk OK og oppgaven havner i en av oppgavekurvene til mottakeren.

9.2 Hvordan behandle en oppgave?

| WebSak Fokus ligger det flere kurver som fanger opp sendte eller mottatte oppgaver. Navnet pa kurvene kan bestemmes av
organisasjonen. Vanlig navn pa kurver er f.eks.:

® Innboks oppgaver

e Mottatt for godkjenning

e Mottatt for uttalelse

e Sendt til godkjenning

Marker oppgaven du skal behandle (1) og klikk pa Behandle oppgave (2), eller velg en oppgavetype fra nedtrekkslisten (3).

== Ny oppgave... -

22 Behandle oppgave. .. v-.._—__f‘-_'--'-“'f'" "‘_-ar: -

! Dol D Til

3 i SF - SF Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbehandler M:

B 3 I.'I SF - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbehandler M:

54 Beskjed/merknad HEM 09.05.2012 0913 In_EI'_] 1= & ™ 5F - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbehandler M:
54 Beskjed/merknad HEM 039.05.2012 03:.06 I-EIJ 1 | 1 | 5F - 5F Saksbehandler Elis 5F - 5F Seksjonzsief Elisat
1 3

Tiluttalelze HEM 02 6 2072 09-42
T ar gierne imot tips til forbedringer.

Du kommer na inn i vinduet hvor du kan behandle oppgaven. Hvilke felter som finnes i bildet er avhengig av hva slags
oppgave du skal behandle. Du kan se dokumentversjonen knyttet til en oppgave ved a klikke pd dokumentikonet (rgd pil) pa
den aktuelle oppgaven. Da dpnes dokumentet i et eget vindu.

Du har flere valg og disse er knyttet til hvilke rettigheter du har i systemet:

e Videresende oppgaven til godkjenning
e lkke godkjenne

e Godkjenne

e Sende oppgaven til politisk ledelse

e Videresend for uttalelse

e Uttalelse

e Ingen merknad

Andre behandlingstyper kan lages via Oppgaveadministrator. Organisasjonen kan selv velge hvilke behandlingstyper som skal
veere tilgjengelig og benevningen pa disse.
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Besvar oppgaven ved a legge til mottakere, kopimottakere (se side 117) og legge inn tekst. Trykk OK for a lagre og sende
oppgaven.

Dersom du svarer pa en oppgave, og en annen person har laget en nyere versjon av dokumentet enn den som tilhgrer
oppgaven far du meldingen:

Web5Sak Fokus

\?/ Detk finnes en nyere versjon av dokumentet, Yil du likevel sende oppgaven?

Yes | Mo I

Velg ev. Nei for & stanse oppgavesendingen, slik at du kan se pa den nyere dokumentversjonen. Dette varselet vises kun ved

behandling av oppgaver, ikke nye oppgaver, og styres av et systemparameter.

9.2.1 Hvordan videresende en oppgave?

Folg oppskriften i forrige kapittel og velg Videresend oppgave. Angi hvem oppgaven skal videresendes til.

Merk! Kopimottakere KAN legges automatisk inn ved a fglge oppgaveflyten helt til opprinnelig oppgave. Alle som
har vaert kopimottaker og mottaker i oppgaveflyten tidligere KAN na bli kopimottakere. Dette styres av
Oppgaveadministrator.

9.3 Hvordan ”’stryke” en oppgave?

Merk: For a kunne "stryke" en oppgave ma du vaere avsender av oppgaven. For mottatte oppgaver vil denne
knappen veere deaktivert.

Trykk pa kurven Sendt til godkjenning eller ga til velg fanekortet Oppgaver pa journalpost. Marker oppgaven og klikk pa
Deaktiver.

=% Ny oppgave... - i-)!EBehandle oppgave. .. Filter: -

Merknad ! Dok, wersjon Fra Til

~5 Til uttalelze HEM 09.05.2012 09:42 ] 3 5F - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbeh:
54 Paminnelse/oppfalging HEM 09052012 03:23 @ 3 SF - 5F Sakshehandler Eli: BS - BS Sakshbeh:
54 Beskjed/merknad HEM 09.05.2012 09:13 hEIJ 1" 5F - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbeh:
54 Beskjed/merknad HEM 09.05 2012 09:06 @ 1" 5F - 5F Sakshehandler Eli: SF - SF Seksjonss

Oppgaven endrer font til 3 veere gjernremstreket.

== [y oppgave... ~ l_?Behandle oppgave.., - Deaktiver | Filker: -

terknad ! Dok, versjon Fra Til

& Tiudtalsles HEM 09.0520120942 i) 2 SE. SE Sakshehandler Eli: BS - BS Saksbehand
54 Paminnelzedoppfalging HEM 09.05.2012 09:23 IEIJ 3 5F - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbehand
54 Beskjed/merknad HEM 09.05.2012 0513 IEIJ 1* 5F - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbehand
54 Bezkjed/merknad HEM 03.05.2012 03:068 IEIJ 1 SF - 5F Sakshehandler Eli: SF - SF Seksjonszef

9.4 Oversikt over visning av de ulike oppgavetypene

| bildet under vises hvordan oppgavene listes ut. lkonene lengst til venstre kan systemadministrator selv endre for
organisasjonen i Oppgaveadministrator. Bildet av informasjonsmannen til venstre for Opprettet-kolonnen indikerer at det
finnes kopimottakere pa oppgaven. Word-ikonene kan man trykke pa for a fa opp den aktuelle versjonen av
hoveddokumentet.

e Oppgaver som krever handling av palogget bruker har rgdt utropstegn
e Uthevede oppgaver er ulest av palogget bruker

e Kolonnen Dok. versjon viser hvilken dokumentversjon den spesifikke oppgaven er sendt pa
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e Stjerne ved siden av dokumentversjonen indikerer at denne dokumentversjonen ikke er aktiv

e Oppgaver som er deaktivert har gijernremstreketskrift

|=# Ny oppgave... - Behandle oppgave... - Deakbiver | Filker: -

terknad L Dak. versjon Fra Til Opprettet Frizt
¥ Medforfatter HCR 09.05.2012 10:2%; I-EIJ 3 SF - 5F Seksjonssief Elisat BS - BS Saksbehandler M: 09.05.201210:28  09.05.201210:30
{50 Tisksving e HCR 09,05 2012 10,20 @) 3 SE.5F Seksionssief Elisak BSB5-Saksbahandierhd: 09052012 10.2
£ Til ubtalelze HCR 09.05.201210:12 I-EIJ 3 SF - 5F Seksjonssief Elizak SF - 5F Saksbehandler Eli: 09.05.201210:12  09.05.2001210:13

[+ ..,// Til godkjerning HER 09.05.2012 09.59 I:EIJ 3 5F - 5F Saksbehandler Eli: 5F - 5F Seksjonssief Elizat 09.05.2012 0953
54 Beskjed/merknad BS54K, 09.05.2012 0955 IEIJ 3 BS - BS Saksbehandler M: SF - 5F Saksbehandler Elis 09.05.2012 0955  09.05.2012 0957
:F;. Tiluttalelse HEM 09.05.2012 0954 f ) 3 5F - 5FSaksbehandler BS -BS5 Saksbehandler 09.05.2012 0954 09.05.2012 0956
5 Til uttalelze HEM 09.05.2012 09:42 ' hEIJ 3 SF - 5F Saksbehandler Eli: BS - BS Saksbehandler h: 09.05.2012 0342 09.05.2012 09:47
5 Pirminnslsedoppfelaing HEM 09052012 09 a SE. SF SakehahandarEls BS - BS Sakshabandiar b 09052012 03.23

Til hgyre i visningen av oppgaver finnes det to knapper. Disse brukes henholdsvis til & ekspandere oppgaver (vise
underoppgaver) og for a legge til et ekstra vindu for visning av saksdokumenter.

<= Ny oppgave... - Behandle oppgave.., - Deaktiver | Filker: - == _|]
terknad ! Dok werzgjon  Fra Til Mawvn
= .._/J" Til godkjenning HEM 09.05.2012 09.53 hEIJ 3 SF - SF Saksbehar SF - SF Seksjor — h_ilj Diokurnent zom skal ekzpederes til 40 mottakere

i Godkjent HCR 09.05.2012 10:09: h_ﬁlj 3 5F - 5F Seksjonszp SF - 5F Saksbe @J Dokument som skal ekspederes til 40 mottak
54 Beskjed/merknad BS5AK 09.05.2012 09:55 hEIJ 3 BS - BS Saksbeha SF - 5F Saksbe "Eﬂ Dokurnent som skal ekspederes il 40 maottak
:f;;. Til uttalelse HEM 09.05.2012 03:54 i) 3 SF - 5F Saksbehar BS - BS Saksbe I vediegg (0)

5 Til uttalelse HEM 09.05.2012 03:42 i) 3 SF - 5F Saksbehar BS - BS Sakshe
55 Paminnelsadopplalging HEM-0S.0B 2012 03 1] 3 SE-SECaksbekar BE—BESaksbs
54 Beskjed/merknad HEM 09.05.2012 0313 I-EIJ 1" SF - 5F Saksbehar BS - BS Sakshe
54 Beskjed/merknad HEM 09.05.2012 09:.06 h_ﬂlj 1" SF - 5F Saksbehar SF - SF Seksjor
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10 Ekspedering

Ekspedering er et begrep som brukes om dokumenter som skal sendes ut av WebSak. Du kan f.eks. ekspedere per e-post eller
utskrift (og sende som vanlig post). | tillegg kan du ekspedere via Nettpost eller BEST, der disse to matene ivaretar den hgyeste
sikkerhet (niva 4) nar det gjelder elektronisk ekspedering av post.

Et dokument i WebSak Fokus kan ha flere mottakere, og ved hjelp av ekspederingsfunksjonaliteten kan du enkelt generere x
antall likelydende brev, der bare mottaker er endret for hvert brev.

Ved ekspedering kan du ogsa velge hvilke vedlegg du gnsker a inkludere.

Merk! Vedlegg kan ikke inneholde fletteinformasjon.

10.1 Hvordan ekspedere via e-post?

Ved ekspedering via e-post kan du velge a la hoveddokumentet vaere selve teksten i e-posten eller 3 sende det med som
vedlegg. Hgyreklikker du pa en journalpost, og velger Ekspeder, vil du kunne sende info (e-post), inkludert vedlegg, til flere
mottakere. Alle dokumentene tilhgrende en journalpost ma vaere sjekket inn fgr du far ekspedert. | det du velger Ekspeder vil
innholdet automatisk flette. Pa bildet vises hvordan du hgyreklikker pa en utgdende journalpost for & velge a ekspedere:

m Oppmilina s Watheina Laccan Cla_ (9,05.2012 BS BS Saksbehand... R
m opp MY ¥ | pe0s.2012 BS BS Saksbehand... R
(U] opp &/ Rediger.. 09.05.2012 BS BS Saksbehand.. R
(U] Nyt Wis dokument: F | 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R
g Nyt |-‘t$ Eehandle N P hand... R
Opg . hand... R
G Organisere * Beswvar og awskriv. ..
(U] opp . _ hand... R
E’-'J Send il » Forelgpiq svar...
55,} Frisk app Beswvar uten 8 avskrive. ..
9 Mete »
Fordele. ..
I Ekspeder...
& Innsynsbehandling

Felgende spgrsmal ma besvares. Svarer man Nei, settes bare status til E.

WebSak Fokus e

"-.I Vil du sende brevet ut?
@' (MNB: Hwis MNei endres kun status)

Ja || Ne || A

WebSak Fokus brukerdokumentasjon 126



10 Ekspedering

Hvis Ja apnes fglgende bilde:

Ekspedering av 12,166 Oppmdling av bolig
¥ Ekspeder... |@ Hoveddakurnent som vedlegg | =2 & | Vis oppsummering etter ekspedering | ,:".3
¥, — T

—

.&vsendé'l:“. |BS Sakshehandler Marit . 4-4 “-\\f ™) i

-

Mattakere:) . [Kathrine Larsen Glesnes: Byga og Baligfam ir.1 " y r Ty
' l $og ag BaldtIng. Hak av dersom du ansker */
Kopimatts) 4 Administrasionsavdelingen en oppsummering etter  /

Emne: IDppmf’aIing av balig ekspedering

Vedlegg: 1] Oppmaling av bolig T Vedleggl_Situasionsk... 72| Yedleogz_Planer. pdf

. 6 |

Mottakere vedlegg E -post meldingztekat L J
v | Type i | Mawn | Adresze | Posthrdsted | E-post | Statuz

Mottakere ||
v _ﬁ Epost i 5 -.\‘| Kathrine Larsen Gl... K. athrinei@panter. acoz. no
|7h__\__£ Papir \ } Byag og Boligformwi...  Giertrudveien 7 5341 STRAUME

Kopi \.._f.- -
v o Papir Adrminiztrazionzayd..

./,“’ =
Vedlep J o
r

¥ ] Oppmiling av balig
v T Yedleagl_Situasionskart pdf
v T VedleggZ_Planer.pdf

L.-.J Hoveddaokument ble sjekket ut, flettet og sjekket inn.

| dette bildet kan man:

1) Ekspedere

2) Legge ved hoveddokument som et vedlegg (aktiv kun ved ekspedering via e-post)
3) Legge til eller fijerne mottakere

4) Legge til eller fjerne dokument og vedlegg

5) Velger du a legge ved hoveddokumentet som vedlegg, blir funksjonen E-post melding aktiv, og du kan skrive teksten
til e-posten som sendes. (kun ved ekspedering via e-post)

Ekspedering av 12/166 Oppmdling av bolig

¥ Ekspeder... |@ Hoveddokument som vedlegg | = | S ‘is oppsummetring etter ekspedering | r,rIhl
Awzender: IBS Saksbehandler Marit . 4-4
Mottakere; IKathnne Larzen Glesnes: Byagg og Boligfornying AS Sett hake dersom du -
Kopimattakere: I.t’-‘n.dministlasionsavdelingen ensker at din vanlige

o - e-postsignatur skal
Emne; |Dppma|lng av bolig p 'g
vises i e-posten
= k A

Yedlegq: hﬂ Oppméling av bolig T Vedleagl _Situasionsk... T Vedlegg2_Planer. pdf =

N
tottakere v edlegg E-post meldingstekst Epost signatur
Sevedagte saksdokumenter, — - =]

Skriv inn en annen tekst
enn standardteksten |

med vennlig hilsen,

ACOS saksbehandler -
AC05AS
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Websak Fokus [ <

‘?f) Wil du overskrive eksiskerende meldingstekst?

Ja I Mei

Nar du haker av for e-postsignatur far du spgrsmalet: . Svarer du Ja til
dette, sa fjernes teksten i bildet, og en standardtekst settes inn. Svarer du Nei sa avbryter du handlingen, og ingenting endrer

seg.

6) Hvis du klikker pa et dokument far du en forhandsvisning i nederste rute til hgyre.

Velges Ekspeder far du opp fglgende spgrsmal:

WebSak Fokus Eq

3/ Du er i Ferd med & ekspedere bl Falgende motkaker{e):
-

Kathrine Larsen G. .. k athrine@panter .acos.no Epost
Byog og Bolighorn,.. CRRLRRRRRELI0 Papir
Administrasjonsav... CRRLRRRRRILA P apir

Finsker du & ekspedere 7

Ja I Mei

Velges Ja (Hvis Nei, blir man vaerende i ekspederingsbildet), far man opp fglgende bilde:

Kunverteringsalternati\rer {Epost) |

" Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
* Hoveddokument zom vedlegg

v Kaorverer hoveddokument til PDF

[T korvener vedlegg bl FOF

ok | b |

Her kan du velge 3 konvertere hoveddokument og/eller vedlegg til PDF, og om hoveddokument skal veere vedlegg eller
meldingstekst. Nar du trykker OK, blir journalposten ekspedert via e-post.

Microsoft Exchange server definerer maks filstgrrelse til 2475 kb. ved sending av hoveddokument som meldingstekst i e-post.
Stgrre filer ma sendes som vedlegg og maks stgrrelse blir bestemt av systemadministrator.
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Ved a trykke OK ekspederer man dokumentene, og far opp et oppsummeringsbilde av ekspedering:

Dppsummering !El

= Journalpost 12/166-1 Oppmaling av bolig ble ekspedert til falgende
mottakere:

= Oppsummering: 3 av 3 mottakere ble ekspedert
Ttfert den 09052012 k1 13:53
= Papir
Ekspedering ble uifort via Papir til Bygg og Boligfornying AS.
Ekspedering ble utfort via Papir til Administrasjonsavdelingen.

= Epost
Ekspedering ble uifort via Epost til Kathrine Larsen Glesnes.

Lagre Pnnt =
Oppsummeringen kan du finne igjen i fanekort for historikk pa journalposten.

10.1.1 Ekspedering pa papir, via BEST eller Digipost

Du kan endre ekspederingsmate via hgyreklikk pa den enkelte mottaker i ekspederingsvinduet. Apn metadatabildet og velg
fanekortet Mottakere/Vedlegg. Hoyreklikk p& mottaker, velg Type, s& Papir, BEST eller Digipost:

tottakereMedean E-pozt meldingstekst
[~ | Type . | Hawn | Adresze | Postnrfsted | E
Mottakere

e Digipa-* P Slemmakergata 1 0034 05L0
i Ekspeder med forh&ndsvisning

i
Type » | Papir :
i Wis detaljer Epost
| BEST |

Digiposk

[ [PPSR b [ EpRR—

Videre kan du ekspedere pa vanlig mate som omtalt over.

10.1.1.1 BEST

BEST er en egen modul. For a ekspedere til BEST kreves det at mottaker er registrert i identitetsregisteret med
organisasjonsnummer, og at en har definert "partnerskap" seg i mellom, dersom dette er tilfellet vil ekspederingstype BEST
velges automatisk. Journalposten vil fa to ekstra vedlegg nar du ekspederer til BEST. Et vedlegg som inneholder
Forsendelsesinformasjon og en Bekreftelse fra mottaker. Bekreftelse fra mottaker kan enten vaere positiv eller negativ, alt
ettersom om mottaket gikk bra eller ikke.

Eksempel pa journalpost som er ekspedert til BEST:

S aksdokumenter Mottakere (1] Historikk [10) tderknader [0] Tilgangzgruppe Oppagaver [0]
| Opprett Dokurnent < | Importer dokument by Filtilkregtring. .. (Z)

Mavh _2' Yergion  Wariant  Reaistrert av  F
@J Ekzpedernng il BEST ] 1 P BSSAK E
-[ﬂl Wedlegg [2]
& | Forsendelsesinformasjon - HOD-20110821-095728.HTML (] 1 P JOsSC E
& | Bekreftelze fra mattaker - HOD-20110622-120118 HTML Il 1 P JOsC E
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10.1.1.2 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:

Ekspedering av 12,166 Nytt malebrey

¥ Ekspeder... | l”Hoveddokument som meldingstekst | 212 | & Yis oppsummering etter ekspedering | =

Andre egenskaper for utskrift kan ikke endres.

10.1.1.3 Digipost

Digipost er et nytt nasjonalt postsystem hvor bedrifter, organisasjoner og offentlige myndigheter kan sende post digitalt til
privatpersoner. Ved ekspedering til Digipost blir utskrift automatisk sendt til en ekspederingslgsning som sjekker om mottaker
har registrert seg som Digipost-mottaker. 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.

10.2 Hvordan sende dokumenter i en journalpost som e-post?

| WebSak Fokus kan du sende alle dokumenter i en journalpost, eller enkeltvedlegg i en journalpost pa e-post. Du kan trekke
inn de dokumenter du gnsker fra utforsker i tillegg.

Apne aktuell sak, marker gnsket journalpost, hgyreklikk og velg Send til, s& E-post:

12/166 Haugastslsvegen - Antall journalposter 7 Arbeidsfiyt Parter (0]
Doknr | Tittel | Avsender/Mottaker | Brevdato | Adm... |Zaksbehandler | Status | Priori.. |
m 2 Opp :? - 09,05,2012 BS E% Saksbehand... E
>
m 1 Qpp 4 b 09,05.2012 BS ES Saksbehand.. E
m Myt # Rediger.. 09052012 BS BS Sakshehand.. R
m Mytt Wis dokument * | 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R
g Oopp M Echande » 09.05.2012 B% BS Saksbehand... R
O 09.05.2012 BS BS Saksbehand... R
m OIJIJ ¢  Organisere 3
PPI— _ hk‘h-‘-hmﬂ—ﬂ—‘
|E';| Send b r | f< E-post * Forh&ndsvisning. .,
(#) Friskopp @ Skriver *
21 Kalender. ..
1 i@ Dokumentkaffert..,

Velger du Forhandsvisning apnes fglgende bilde:
Forh&ndsvisning =]
& M O

= OO 12/168 Haugastelsvegen

&I 12/166-2 Oppmiling av bolig
; "E'J Oppméling av balig
5Vedlegg‘l_Situasionskart.pdf
T Wedlegg2 Planer.pdf

Trykk pd konvolutten i gverste venstre hjgrne.
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Du far da opp fglgende bilde:

'A Komverteringsalternativer @
@ Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
(1 Hoveddokurnent som vedlegg

K.orverter hoveddolkument tl POF

K.orverter vedlegg tl POF
[] Legg inn avsendere/mottakere [ogz3 kopi]

| Ok || bt

Her kan du velge a konvertere hoveddokument og/eller vedlegg til PDF, og om hoveddokument skal vaere vedlegg eller
meldingstekst. Trykk OK. Fremdriftsvindu for konvertering vises.

Nar den er ferdig konvertert far man opp fglgende bilde:

s

I_/ag\._: (= . ) Oppmaling av holig - Melding [HTKL) Tabellverktey -8 X
—/" Message Settinn Alternativer Formater tek st Itvikler tfarming Cppsett '9)
N oo [ (A W|E-EE] 48 & 05 =t A
lim By . A -|l== === ad bak Kantrall =)= Fal ! Stavekantrall
im |'F & ull = - == =||<E iE5| ressehok Kontroller q awekontro
inn= F — = = nawr =2 opp ™ -
Utklippstawle M Grunnleggende tekst (] RER Inkluder T || Alternativer M Karrektur
Til... | IKathrlne@panter AC0s,No
Kapi... | I

Emntie: IOppma’Iing av bolig

Wedlegg: |.‘;|\.fed|eqq1 Situasionskart.ndf [11[230906] pdf [323 kB]; T Wedleqg? Flaner.pdf [11(23907].pdf (104 kE]

_ Ed
Kathﬂne -
DERES REF. VAR REF. DATO

121166 -2 —

I tillegg kan du med vanlig MS Outlook funksjonalitet, trekke inn de dokumentene du gnsker & sende med fra utforsker og
lignende fgr du ekspederer.

Husk at endringer du gjor i e-posten, vil ikke automatisk lagres til journalposten du tok utgangspunkt i.

Trykk pa Send nar du er klar for a sende brevet.

Merk! E-post sending pa denne maten vil ikke ha innvirkning pa journalpoststatus slik den har nar du sender e-post
via Ekspederingsfunksjonaliteten. Status ma da settes manuelt til ev. F eller E.

10.2.1 Hvordan sende et enkeltdokument pa e-post

Dette kan gjgres fra alle steder i WebSak Fokus hvor dokumentene vises. Du hgyreklikker pa gnsket dokument og velger Send
til, sa E-post:
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bk || T Vedleogl _Situazionskart.pdf ) VedlegoZ_Planer. paf
My »
Fediger...
& ¥is
= G ¥
e Behandle »
&F  Organisere ¥
|E:I“ 2end bl ' ||@ E-post * Forhdndswis. ..
Dreres ref, Siekls ut s Skriver .
Siiskk inn B2 Utkippstavie (URLY
Angre uksjekking

Velger du Forhandsvisning apnes fglgende bilde:

) rorhandsvisning H=] E3
=] [ &) Journalpost: |4st For redigering
= Il 12/166 Haugastalsvegen Eathrine Larsen Glesnes -

E| --------- Dm 12/166-2 Oppmaling av bolig
E| D@J Oppméling av bolig
T “edeagl_Situasionskart pdf

: OT &_1 Yedleaal_Situasionskart pdf

B O% Wedlegg?_Planer pdf

e B A_1 Wedlegg2_Flaner. pdf

Dietes ref] Vir wef Dato
12166 -2

1] | LDI

Trykk pa konvolutten i gverste venstre hjgrne.

Du far da opp fglgende bilde:
A Konverteringsalternativer @

@ Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
! Hoveddokument som vedlegg

K.orverter hoveddokument tl POF

Korverter vedlegg tl PDF
[7] Legg inn avsendere/mottakere [ogz3 kopi]

[ ok, ]| darbryt

Her kan du velge og konvertere hoveddokument og/eller vedlegg til PDF, og om hoveddokument skal veere vedlegg eller
meldingstekst. Trykk OK. Fremdriftsbilde for konvertering vises.
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Nar den er ferdig konvertert far du opp fglgende bilde:

E;"ﬂ\ = 5 Cppmaling av bolig - Melding [HThL) Tabellverktay -0
—-/ Message Settinn Alternativer Formater tek st Utvikler Utforming Cppsett 'L:l')
—_ i f%zh - -
N e -0 A w|ECECE] 88 @8 VST W B0 4%
_ 92 ]
Lim |F & Ul A== = i=| Adressebok Kontroller Falg Stavekontroll
inhT = = . nawh = opp - | B -
Utklippstavle = Grunnleggende tekst (F] Mawn Inkluder Alternativer ™ Korrektur
Til... IKathrine@panter.acns.nn
_ 0
- Kopi...
send ;l I
Emne: IOppma’Iing av bolig
_ J
i(ath.tme Larsen Glesnes -
D'ERES EEF. ViR EEF. DaTO
121166 -2
-

I tillegg kan du med vanlig Outlook funksjonalitet, trekke inn de dokumentene du gnsker a sende med fra utforsker og

lignende fgr du ekspederer.

Trykk pa Send nar du er klar for a ekspedere brevet.

10.2.2 Endre avsender pa e-post som skal ekspederes

Det er mulighet for @ bruke funksjonalitet for a sende pa vegne av ved ekspedering pa e-post gar fra personlig mailkonto til en

valgt bruker i systemet.

10.2.2.1 Endre avsender pa e-post

| ekspederingsvinduet endres avsender pa e-posten som skal sendes ut. Ved feltet Avsender er det en pil, klikker du pa denne

pilen vises en liste med brukere som du kan velge som avsender pa e-posten.

P

Velg gnsket bruker i listen, avsender er na endret.

A Processing of 11240 Svar pa saknad (Screened)
I Process |m Main docurnent as attachrment | | E
Sender: +  Testl0d [test00BEenester acoz. o)
Recipients; TestOO2 .
Test3
Copy recipierfi] TestdE
Testily
Subject: Swar pa soknad
Attachments: M= Swvar pd soknad
Recipients/ttachments Email body
Type Mawvh Adresze Paosthrdsted E-post Status
Recipients
;_5; Epost Jens Jenzen Adresze B3B3 STRAUME  magnhild@acoz. no
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| oppsummeringsvinduet vil du fa informasjon angaende endring av avsender, og den vil vise at det ble sendt pa vegne av en
annen.

A Summary

= Journalpost 11/240-3 Svar pa seknad ble ekspedert til folgende mottakere:

=Summary: 1 of 1 recipients were processed

Accomplished on 10/23/2013 at 08:13 by «Selma Saksbehandlers as «Alma Arkvars
= Epost (1)
Ekspedering ble utfert via Epost til Jens Jensen

Denne informasjonen kan du ogsa finne igjen pa Historikk-fanen pa journalposten:

Caze documents Recipients [1] Higtory [3] Comments [0] Access group Tazks (0] References [0/0] Caze parties (0]
Add... Edit... Delete

Tupe Date Time Registrered by~ On behalf of Adm. unit Information
Oppdatert av 10/2342M3 08:06 SELSEH SELSEH FrL Oppdatert av: 'Selma 5 akshehandler
Oppdatert av 10/23/203 0308 SELSEH SELSEH FrL Oppdatert av: 'Selma 5 aksbehandler
Oppdatert av 10/23/23 08:.06 SELSEH SELSBEH FrU Oppdatert av: 'Selma S aksbehandler
E 1042342013 0813 SELSEH SELSEH FrL Ekzpedering ble utfart via Epaost til Jens Jensen
E 10/2342M3 0813 SELSEH SELSBH FrL Summary: 1 of 1 recipients were proceszed

= Elespedering ble utfort via Epost til Jens Jensen

Executed bv « Server: MATL -0002 tienester udep.no - Outlook v.15.0.0.4420»
Accomplshed by «Selma Saksbehandler: as «Alma Arkrvars

= Folgende dokumenter ble ekspedert:
[ Svar pa seknad (2002).docx
2 PDF konverting
& Mam document was converted to PDF

10.3 PDF-konvertering direkte

Med direkte konvertering til PDF menes de tilfeller der det ikke er hensiktsmessig at konvertering skjer via en bakgrunnsjobb
der det kan g& noen minutter fgr PDF konvertering er ferdig. PDF konvertering ved sending av saksdokumenter pa e-post
utfgres av den enkelte saksbehandler nar en bruker funksjonen Send til E-post (uformell) eller Ekspeder (formell). Disse to
valgene finner en pa hgyreklikkmeny i hovedbildet.

Ekspedering:
m 1 Oppmalina = Fathrina larian tla 9,05,2012 BS ES Saksbeha
(U] Myt | MY ¥ 9052012 BS BS Saksbeha
m Mytt o @ Rediger... 19.05.2012 BS BS Saksbeha
(U] Oppm i dokument b 19.05.2012 BS BS Saksbeha
m oppm o or anan ne bt on
m oppm |%$ Bishandle ’ | fovskrivring. ..
¢ Organisere * Beswvar og avskriv...
E, sendti * Forelapig svar...
(#) Frisk opp Beswvar uten & avshrive. .,
1] %  mate ’
[ 12/166-2 Oppmaling av bolig Fordele. ..
I Ekspeder...
Journaldato: 09,05.2012 Skjerming: i
Dok.dato: 09.05.2012 Saksbehandler | & Innsynshehanding
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E-post:
m 1 Oppm 9.05.2012 BS BS Saksbehand... E
= My 3
m Mytt m 3 9.05.2012 BS E% Saksbehand... R
(U] Mytt m# Rediger.. 9.05.2012 BS BS Saksbehand.. R
(U Oppmd Vis dokurment b |9.05.2012 BS BS Saksbehand.. R
g Oppmiw Behandle N 9.05.2012 B% B% Saksbehand... R
Oppm: 9.05.2012 B% BS Saksbehand... R
PRMg ¥  COrganisere 3
|E"_| Siend kil D |@ E-post | * | Forhéndsvisning. ..
ik ]
() Frisk opp gl Shriver *
« =] Kalender...
= I‘? Dokumentkoffert. ..
[0 127166-1 Oppmaling av bolig Saksdokumenter (3]

Konvertering av dokumenter gjgres til PDF/A. Konvertering til PDF/A gjgres bare pa Office-dokumenter, andre dokumenttyper
beholder sitt orginalformat (f.eks. jpg). Ved ekspedering av dokumenter som inneholder flere mottakere (flettebrev i Word)
dannes det ett brev pr. mottaker, men en vil i ekspederingsfunksjonen bare se dette som ett dokument. Ved utsending flettes
rett informasjon til rett mottaker.

PDF/A variant av flettedokumenter som inneholder flere enn en mottaker lagres i databasen med den fgrste mottakeren.
Databasen inneholder fullstendig oversikt over alle mottakerne og er ansett som god nok dokumentasjon pa dette.

10.4 Formell ekspedering (dokumenttype U)

Skriv ferdig brevet du skal ekspedere og lag klar ev. vedlegg med mottakere og kopimottakere. | hovedbildet hgyreklikker du pa
rett journalpost og velger Behandle og Ekspeder:

m Myt malehres Arpal nn pirndnom L& 09,05,2012 BS B Sakshbe
m Myt == Ny » 04052012 BS B% Sakshbe
m Opy ‘_,;.’f Rediger... 09.05.2012 BS BS Saksbs
m Opy wis dokument . 09.05.2012 BS BS Saksbe
m 0p= na NS iy B BY Salrch,
|‘® Behandle » Ayskrivning...
@ Organisere * Beswvar ag avskriv...
E"_| Send ti * Forelgpig svar. ..
4 | r@, Frisk app Besvar uten § avskrive. ..
@ 12/166 Nytt malebrev L v
Fordele. ..
Journaldato: 09.05.2012 Skjerming: i Ekspeder...
Dok.dato: 09.05.2012 Saksbehandl
Farfallsdato: Status: & Innsynsbehandling
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Du far opp spgrsmal om du vil sende brevet ut (Ja, eller Nei). Svarer du nei vil bare status pa journalpost endres til E. Svarer du

ja far du opp fglgende vindu:

Ekspedering av 12,166 Nyttt mdlebrev M=l E

¥ Ekspeder... |@ Hoveddokurment som vedlega | P = = | Yis oppsummeting etker ekspedering | =
——, Egenmenyline _
Avzender |BS Saksbehandler Marit . 4-4 . y
tattakere: |.-’-‘-.rea| 0g eiendom A5
F.opirmiottakere: |Mnna Olzen
Emne: |N_l,ltt mélebrey N
Oversikt over
Vedleoo: h—ilj Mt malebresy Eﬂ Yedleggl. dock h_ilj Vedegg?dock = dokumentene som
skal ekspederes
. .ﬁl
Mottakere edegg E-post meldingstelst
v | Type | Mawn | Adresze | Postrrd sted | E-post | Statuz
Mottakere
v ‘f' Epost Areal og elendom A5 Areal@test.no
Kopi
v ‘f- Papir Mona Olzen Heggebakken 4 9722 SKOGANYAR. .
'\;:‘. _—
~._ Mottakere og status
| paekspedering
il s, o ya
Vedlegg _~~ Hak av for dokumenter
% ) Nyt bz | som skal ekspederes . o
¥ @] Vedlegg! . docx ) = ' I
¥ 4] Vediegg2. doc - Forhandsvisningsrute for
= ] valgt dokument
L ] Hoveddokument ble 3, y

Standardvalg er at hoveddokument sendes som del av e-posten. Dersom du gnsker at hoveddokumentet skal sendes som
vedlegg til journalpost ma du klikke pa knappen for det (pa menylinjen). Nar du fgrst har valgt a sende hoveddokumentet som
vedlegg vil dette valget vaere aktivt for eventuelle senere forsendelser. Knappen Vis/Skjul detaljer som du finner pd menyen
vil skjule opplysningene i midtre del av bildet. Nar du har gjort dine innstillinger kan du ga til fanekortet E-post meldingstekst
dersom dette er tilgjengelig og skrive mer tekst til e-posten.

Nar du er klar for & ekspedere klikker du pa knappen Ekspeder i menylinjen. Du far opp melding om hvilke mottakere du
ekspederer til og spgrsmal om du gnsker a gjennomfgre dette.

Websak Fokus
‘i:) Du et i Ferd med & ekspedere bl Felgende motkakerie):
-
#real og eiendom A5 Aredi@test,no Epost

Ml:lna Olsen L o ek b e Pal:lir

@insker du & ekspedere ?
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Svarer du ja far du opp fglgende vindu:
A Konverteringsalternativer @

@ Hoveddokument som meldingstekst | E-posten
Hoveddokument som vedleqgg

K.orverter hoveddokument tl POF

| Konverter vedlegg kil PDF
Legq inn avsendere/mottakere [ogsd kopi)

Lok || Awbwt |

Du kan endre hvilke dokumenter som skal konverteres til PDF fgr ekspedering (sendes da i produksjonsformatet). Svar OK.
Programmet vil na konvertere valgte dokumenter til PDF. Dersom noe feiler i konverteringen, vil du fa melding om det, samt et
valg om a avbryte ekspederingen. Etter ekspedering vises et oppsummeringsbilde, dersom man har haket av for det i
ekspederingsbildet.

Nar ekspedering er giennomfgrt oppdateres status i ekspederingsbildet:

MottakerevVedlegg E-post meldingstekst

2 | Type | Hawn | Adresse | Postrrdsted | E-pozt | Status
Mottakere

= i Epost Areal og siendan A5 Argali@test no Ekzpedert
Kopi

= ;!:;. Papir kaona Olzen Heggebakken 4 9722 SKOGAMNVAR. . Ekzpedert

10.4.1 Hva skjer p4 journalpost etter ekspedering?

Ved ekspedering logges det i tilleggsloggen til journalpost nar og hvem som ekspederte og hvem det ble ekspedert til og pa
hvilken mate. En kan finne igjen oppsummering av ekspedering i fra fanen Historikk ved a klikke pa Vis oppsummering av
ekspedering:

Saksdokumenter Mattakere [2] Histarikk [7] Merknader (0] Tilgangsgruppe Oppgaver [0] Kryssreferanser [0/0] Parter [0]

Leqq k... Rediger. .. Sletk I

Type | Dato | Klokkes... | Registert av | Pa veane av | Adm.enhet | Infarmasjon

My journalpost 09.05.2012 1340 BSSAK BSSAK BS My journalpost{mal: 20010005310 201200061 4 PwebSak Fokus)
Oppdatert av 10.08.2012 0246 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av; 'BS Saksbehandler Marit V. 4-4

Oppdatert av 10,0522 0246 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit V. 4-4

E 10.05.202 09:03 BSSAK BSSAK BS Ekzpedering ble utfart via Epast til Areal og eiendom AS.

E 10.05.2012 09.03 BSSAK, BSSAK BS Ekspedering ble utfart via Papir til Mona Olzen.
LE 10.05.2002 09,03 BS5AK BSS4K BS Dppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert
Endring i journalst... 10.05.2012 09.03 BSSAK BSSAK BS Endring i journalstatus: 'R - 'E'

=

Nar ekspedering er utfgrt endres avskrivningsstatus til rett status (Besvart med utgaende brev) pr. mottaker og journalposten

= Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert

endrer status til E (Iases for saksbehandlere).
Andre valg i ekspederbildet
| ekspederbildet er det en hgyreklikkmeny knyttet til fanen Mottakere/Vedlegg:

i Ekspeder med forhandsvisning

Type 3
£ vis detaljer

De ulike valgene i hgyreklikkmenyen:
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Ekspeder med forhandsvisning
Lar deg ekspedere dokumentet (samme funksjon som du finner pa menyen)
Type
Lar deg ekspedere dokumentet giennom ulike kanaler; papir, e-post, BEST og Nettpost

Vis detaljer
Gir deg adressedetaljer om den mottakeren du har markert

10.4.2 Ekspedere pa nytt

Dersom du har en journalpost som skal ekspederes til mange mottakere, kan det vaere at ekspederingen av en eller annen
grunn feiler til noen av mottakerene. Det kan foreksempel vaere at printeren ikke er tilgjengelig, mens de du skal sende til pa e-
post blir sendt uten problemer. Da har du mulighet for a ekspedere pa nytt selv om journalpost status er satt til E.

Hgyreklikk pa journalposten og velg Behandle -> Ekspeder, svar ja til 8 sende brevet ut. Siden journalposten har status E, ma
du svare nei til  flette pa nytt (fletting er ikke mulig i status E). Ekspederingsvinduet apner seg:

Ekspedering ar 12/166-2 Oppmadling a¥ bolig

I Ekspeder... l@Hweddakument som meldingstekst | 2 | ‘Wis oppsumnmering etber ekspedering | r-:| -,r"*fl
Avgender: |ES Saksbehandler Mant V. 4-4
Mottakere: |B_l,lgg og Baligfornying AS

F.opimottakere: |Administrasiunsavdelingen

Ernne: |I:Ip|:|m.°aling v balig
Yedlegg: i#1] Oppméling av bolig | T Yedleggl_Situasionsk... T%] Yedlega2_Planer pdf
tottakerefYedlegn E-post meldingstekst
v | Type | Mavn | Adrezze | Postrrdsted | E-post Statuz -
Mottakere
- ;5 Epost F.athrine Largen Gl... k.athinet@panter. acoz.no | Ekzpedert
v ;5 Papir Byag og Boligforrwi... Gjertrudweien 7 5341 STRAUME
Kopi
v Papir Administrazjonzawd. . |-
Hoveddokument o

¥ ©] Oppméling av bolig
Yedlegg

I~ -j Yedleggl_Situasjo. .
I~ ‘Ll YedleggZ Planer, pdf—

[ |

Det er bare mulig a ekspedere til mottakere som ikke har status Ekspedert, sa Kathrine vil ikke bli ekspedert til pa nytt..
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10 Ekspedering

Oppsummering

= Journalpost 12/166-2 Oppmaling av bolig ble ekspedert til falgende
mottakere:

= Oppsummering: 1 av 3 mottakere ble ekspedert

Ttfert den 09.05.2012 k. 16:06
= Epost
Ekspedering ble utfert via Epost til Kathrine Larsen Glesnes.

=
=
&=

=

| 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. Nederst til venstre finner en valg for a skrive ut eller lagre
oppsummeringen.

Etter 4 ha ekspedert til de to siste mottakerne ser ekspederingssrapporten slik ut:

Oppsummering

= Journalpost 12/166-2 Oppmaling av bolig ble ekspedert til folgende
mottakere:

= Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert
Uttt den 24.05.2012 k1 10:19
= Papir
Ekspedering ble utfert via Papir til Bygg og Boligfornying AS.
Ekspedering ble utfert via Papir til Administrasjonsavdelingen.

Det blir laget en oppsummering for hver gang du ekspederer en journalpost. Dersom du gnsker et sammendrag av rapportene
gar du til journalpostbildet, velger fanen historikk og trykker pa Historikk-ikonet (3).

S akedokumenter tottakers [3] Hiztorikk [12] terknader [0 Tilgangzguppe [4* ~ppgaver [0 Krussreferanser (/1] FParter (0]
Leggtil... # Rediger... Slett ; 1 ) [ ____ to O
Type | Dato | Klokkes... | Registrertt av | P& vegne av | .&dm.enb‘!,' "Tnfnrmasion =4 ;I
LE 03052012 1608 BSSAK BSSAK, BS. .° Oppzunimering: 1. &y 3 mottakers ble ekspedert
Endring i journalst... 09.05.2012 16:06 BSSAK BSSAK BS Endring i journalstatus: 'R - 'E'
Oppdatert av 24.08.2012 09.67 ARKI ARK1 BS Oppdatert av: 'DOKS Arkivar 1 S 1-1
E 24.058.2012 10149 ARET ARE] BS Ekzpedering ble utfert via Papir til Bygg og Boligformying A5,
E 24.058.2012 10149 ARET ARE] BS s, Ekspedering ble utfert via Papir bl Administrazjonzavdelingen.
E 24.058.2012 10149 ARET ARE] BS "-_:Dppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekzpedert —
. N 2 o
= Oppsummering: 1 av 3 mottakere ble ekspedert .
= Elspedering ble utfert wia Epost til Eathrine Larsen Glesnes.
Ju

| bildet over vises oppsummering for fgrste gang man ekspederte (1). Siden det gikk galt og en matte ekspedere pa nytt, far vi
en ny oppsummering (2). Sammendrag av alle "ekspederingsrunder" finner du ved a klikke pa ikon oppe til hgyre (3).
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Oppsummering

= Journalpost 12/166-2 Oppmaling av bolig ble ekspedert til felgende
mottakere:

= Oppsummering: 1 av 3 mottakere ble ekspedert
= Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert

Uttt den 24.05.2012 k1 10:15

= Papir
Ekspedering ble utfert via Papir til Bygg og Boligfornying AS.
Ekspedering ble utfert via Papir til Administrasjonsavdelingen.

Dette er et sammendrag av de to ekspederingene som er utfgrt pa denne journalposten. Fgrste linjen viser at det ble ekspedert
til 1 av 3 mottakere og andre linjen viser at det ble ekspedert til 2 av 2 mottakere. Nar en ekspanderer oppsummeringslinjen kan
en se dato og klokkeslett for ekspederingen og hvem som var mottaker.

10.5 Uformell ekspedering (Send som e-post)

Denne fremgangsmaten brukes dersom en 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.

Skriv ferdig utkastet med ev. vedlegg du gnsker a sende som e-post til en mottaker. Hgyreklikk pa journalposten i hovedbildet
og velg Send til, E-post og deretter Forhandsvisning.

m ____________________ Oppr & bl K.athrine Lar...  03.05.2012 BS BS Sakzhehandl.. |
(U] Nyt == MY i Mona Ols... 09.05.2012 BS BS Saksbeha... |
m Opp ’f Rediger... Fylkesma... 09.05.2012 BS BS Saksbeha... |
m Opp Wis dokurent 3 Byggog ... 09.052012 BS BS Saksbeha... |

4y Behandle 3
1 |

J— 4 COrganisere 4
@ 127166 |E"'_| Send kil r ||@ E-post + Farh&ndsvisning. ..

EIJ Oppméling = (@) Friskopp l::J Skriver ppf
<l Kalender...
@ Dokomentkaffert,..

Vindu med forhandsvisning av dokumenteter apnes. Som standard er det siste versjon (variant) av de ulike dokumentene som

er markert for sending. Dette kan endres manuelt. Ved a bruke knappene fad pa menylinjen kan du fjerne alle
markeringer eller legge til markeringer pa alle dokumenter, alternativt markere enkeltdokument. Hgyre side av bildet gir deg
mulighet til 3 forhandsvise dokumentet du har markert.
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I Forhandsvyisning M=] E3
g v [

S Dh 12/166 Haugastalsvegen
B O 12/166 oppmaling av balig
""""" F¥] 0ppméling av bolig
-i] Yedeggl Situasjonskart. pdf
t] Vedegg? Flaner. pdf

( | ¥ | P \45..91% - n

Nar dokumentene du gnsker a sende pa e-post er markert klikker du pa konvolutten gverst til venstre pa menylinjen. Du far
opp felgende valg:

Dersom hake for Legg inn avsendere/mottakere (ogsa kopi) ikke er satt, sa opprettes e-posten uten mottakere/avsendere fra
journalposten. Er haken satt pa tar den med avsendere/mottakere i e-posten.
Velg hvordan du gnsker a sende dokumentene og klikk OK. Fremdrift av konverteringen vises. Nar konvertering er fullfgrt far

du opp e-postbildet journalpost:

I,»’Eg\l = = . F | F Cppmaling av bolig - Melding [HTML) Tabellverktay -8X
—/ MMessage sSettinn Alternativer Farmater tekst Utwikler tfarming Oppsett 'Q)
4 ® oepcentu |2 -|[ATW|E-E=] (B8] %&jl 0 = 3~ p:&.

e = 2 ar
Lim |F & U |®*- A -||= = =||zE | Adressebok Kontroller Ferlg Stavekontroll
inn- = = L= i T | opp - -
Utklipp.,, ™ Grunnleggende tekst (] (] Inkiu., T | Alternativer T Korrektur
Til... | |kathrine@acu:us.nu:u' marit@acos.no
__ 1
= Kopi... | I
send
Emne: IOppma'Iing av bolig
Wedlegg: Iﬁ‘u’edleqql Situasjionskart.pdf [L[23893].pdf (323 kBY; ﬁ‘u"&dleqq2 Planier.pdf [L[23894] 1 df [104 KB
H, £
Raﬂme Larsen Glesnes -
EBolgvegen 7 e
2005 BEEGEN
-

Nar e-posten er klar kan du sende denne.

10.6 Varsel dersom et dokument med tilgangsbegrensing videresendes

Nar du forsgker a ekspedere en journalpost eller enkeltvise saksdokumenter pa e-post, sa sjekkes det om ett eller flere av
saksdokumentene som inngar i forsendelsen er gradert, og om graderingskoden er tillatt ekspedert med e-post eller ikke.

10.6.1 Videresend vha. funksjonen ekspedering

Dersom du forsgker & ekspedere en journalpost der ett eller flere av vedleggene i journalposten er gradert med en tilgangskode
som ikke er tillatt ekspedert med e-post, sa vil ekspederingstype automatisk settes til Papir, og valget for E-post settes inaktivt.
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| Ekspedering av 12/166 DOppmadling av¥ bolig (Avskjermet)
b Ekepeder... |l Hoveddokument som meldingstekst | 212 |

|
i Awsender: |BiS Sakshehandler Marit Y. 4-4
M ottakere: |Kathrine Larzen Glesnes; Marit Vik; Bygg og Boligfornying &5 ; Bergen kommune
| K.opimottakere; |
'l Emne: |Dppm5ling av bolig
Il vedegq: i8] Oppméling av bolig | TE Vedleggl_Situasionsk .. T3 Vedlzoa2_Planer pdf
|
i
| MottakereMedlegg E-pozt meldingstekst
N~ | Tupe | Havn | Adresze | Pastardsted | E-pozt | Status
; Mottakere
'|7 _______ \ 5 _______________ P goic K athring | arean 51 Boligvegen 7 5005 BERGEM k athrinet®acos. no
[ 5 pd ¥ Ekspeder med forhindsvisning manit@acas no
& P 1 STRAUME
[ Type b ¥ | Papir
& F'c| [EE 7 BERGEN
- ;5 Yis detaljer Epost

BEST ““‘*

: Mettpost
| Hoveddokument -

¥ 8] 0ppméling av bolig

Yedlegg

I
! V¥ T Wedlegal_Situasio...

1 W T Weadlenn? Planar ndf = |

Om du gnsker a ekspedere pr. e-post de dokumentene som er tillatt a sende pa denne maten, sa kan du fjerne hake for det/de
vedleggene som ikke er tillatt. Nar du da hgyreklikker pa mottaker pa nytt og velger Type, er valget E-post tilgjengelig
(forutsetter at mottaker har oppgitt en e-postadresse).

Det er mulig & endre ekspederingstype pa flere mottakere samtidig ved a markere mottakerne, hgyreklikke, velge Type, sa
@nsket ekspederingvalg. Dersom de andre dokumentene i journalposten er gradert med en kode som er tillatt sendt pa e-post,
sa vil du fa fglgende melding nar du forsgker a ekspedere pa e-post:

Acos. WebSak. Fokus. Outlook

\g/ Ekspederingen et skiermet med graderingskode, @nsker du likevel 3 ekspedere?

[ Ja ] [ Tei

Klikker du Nei til denne vil ekspederingen avbrytes, klikk Ja og ekspedering gar som vanlig.

Dersom du forsgker a ekspedere journalposter der alle dokumentene er gradert med tilgangskode som ikke er tillatt sendt pa e-
post, sa vil ekspederingstype Papir komme opp som default, og valg for E-post er inaktivt.

10.6.1.1 Videresend vha. funksjonen send som e-post

Finn frem til journalposten du skal sende, hgyreklikk og velg Send til, sa E-post. Dersom du forsgker a sende dokumenter pa e-
post fra journalpost der ett eller flere av vedleggene i journalposten er gradert med en tilgangskode som ikke er tillatt
ekspedert med e-post vil du fa opp felgende melding:

WebSak Fokus brukerdokumentasjon 142



10 Ekspedering

WebsSak Fokus

E-postforsendelsen inneholder etk eller flere saksdokumenter som er skjermet med en
graderingskode som ikke er tillatt sending med e-post, Forsendelsen vil ikke bli
gjennomfart.

Velger du Send til, E-post, sa Forhandsvisning fra hgyreklikkmenyen, far du frem skjermbildet under. Her kan du se at det bare
er mulig a hake av for dokumenter som er tillatt sendt p3 e-post:

A rorhandsvisning

&2 Y O

- [l 12166 Haugastalsvegen

2o O] 12166 Oppmaling av bolig
--------- %] Opprdling av bolig
E"LI Wedleggl_Situasjonskart. pdt

e | _1 Wedleggl_Situas
--------- ‘LI YVedlegge_Planer.pdt

Velg de dokumentene du gnsker a sende og klikk pa konvolutten gverst til venstre i menylinjen. Dersom et eller flere av
dokumentene er gradert med en kode som er tillatt a sende pa e-post, far du fglgende melding:

Websak Fokus E2

b ] E-postforsendelsen inneholder etk eller Flere saksdokumenter som er skjermet med
\t/ graderingskode. @nsker du likevel § sende dokumentene pd e-post?

Ja I Mei

Klikk Ja og e-posten blir generert, klikk Nei og forsendelsen avbrytes.

Dersom journalposten er gradert med en tilgangskode som ikke er tillatt sendt pa e-post, er valg for Send til, E-post inaktivt:

a & Ny R Kathrine Lar.. 09.05.2
(U] 7 Rediger.. Mona Ols._.  09.05.
m o Fylkesma... 09.05.
m Vis dokurment [ Bygg og .. 09.05.

4@y Behandle 3

4 I 4 Organisere 3 |

m 12}."1|E‘Eﬂ SEl'Id tll ] E-pgst ¥ Imer

For a fa sendt eventuelle vedlegg som ikke er gradert gar du inn pa fanekort for saksdokumenter, markerer vedlegget og
hgyreklikker. Da er Send til, E-post aktivt:

@j Oppméling av balig ) Vedlegal_Situasionskart pdf -';l\-"edleggl & 5
Rediger. ..
¥is
4 kil 4
Behandle »
Organisere 3
Send v | 4 E-post v
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11 Avskrivning

En inngaende journalpost (1) er i de fleste tilfeller dokumenter som krever at organisasjonen sender et svar tilbake til avsender.
Interne notat (type N) brukes alltid nar man gnsker en intern saksbehandling av en sak eller deler av denne. Dokumenter som
er gjenstand for denne type saksbehandling krever dermed et endelig svar - vi avskriver en restanse som saksbehandler har
fatt. Typisk er dette et brev, en e-post o0.l. som ma besvares. Dokumentene vil ligge med restanse (restansekurven) sa lenge de
er ubesvart; det vil si sa lenge de ikke er avskrevet. Ansvarlig for a avskrive restansen er saksbehandler.

En inngdende journalpost er et dokument, et brev, eller en e-post som kommer utenfra organisasjonen, og har med andre ord
en ekstern avsender. Dokumentet registreres av arkivet (ev. saksbehandler ved e-poster) i riktig sak. Avskriving blir fgrst et
aktivt menyvalg nar journalposten har en avsender, har behandlingsstatus V eller U og journalstatus M, S eller J.
Organisasjonen kan selv bestemme om feltene behandlingsstatus og journalstatus skal vaere forhandsutfylt i malsakeditoren.
Et N-notat opprettes i WebSak Fokus og sendes til en annen bruker. Ansvarlige for restansen er mottakere av notatet, og ikke
saksbehandler. X-notat benyttes nar det ikke skal generere restanse hos mottakeren.

Fglgende menyvalg for avskriving og restanse finner du i WebSak Fokus:

Arbeidsbordet:

1. Hogyreklikk pa en journalpost i arbeidsbordet, velg Behandle, sa Avskrivning:

= L& Ubehandlede [1/0)

L Wy v | | Klikk her og du vil pne

4 LA Under . avskrivningsvinduet

o La siste o ’./f Rediger... 9 )

H LA siste g Wis dokurment r A
|.~.g Behandle » Auskrivning_.'..
¥ Organisere r Besvar og avskriv.., 3
E,  Sendtil r Forelzpig svar.., 3
@) Frisk opp Beswar uten & awskrive... |3

Beswar med A-post

2. Fra innholdsvisningen til kurven i hovedbildet. Velg Behandle, sa Avskrivning:

Lo Ubehandlede - Antall journalposter 1

Daknr Tittel Ausenderfiatbalar Rraudata adm,
1 + Ny v M Klikk her og du vil apne F
7 Rediger.. avskrivningsvinduet |
Wis dokurment » h 8
|.wa= Behandle » Auskrivning-...
¥ COrganisere ¢ Beswar og awskriv... »
E,  Sendtil P Forelgpig svar... ’
@ Frisk opp Besvar uten 4 avskrive..  »
«

Besvar med A-post
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3. Heyreklikk pa en sakskurv og velg Behandle, sa Restanser...:

= L Forfall (48/2) =
............... [ 0 '

1 - Ny 3

B # Rediger...

do Forh&ndsvisning. ..

B L fr 050110

Bi-% Arbeidsflyt

@: '

a 1|“$ Behandle * | | Restanser.., |

O i [ 3

n 19 fene @ Innsynsbehandling

B U, sendt 3

B:

B 1@ Friskopp L EKSAKZ praver 3 sen

=

| metadatabildet til saksmappen:

1. Hoyreklikk pa journalposten i metadatabildet til saksmappen, velg Behandle, sa Avskrivning:

1 Journalposter [3]

= |Legg til.. = & Rediger...l

Feilregistrer | Handlinger =

L Klazseringer [1] A0 Histarikk [1) & Merk

Dokrr Titkel Avsender/tattaker Brevdato Ad
Joesvarte Klikk her og du vil apne |
. My N avskrivningsvinduet I
mBesva # Rediger... l ! dir:].i'2lll3 :H
a Vi dokument " he saksbeha. \ .é::DEI.-’EDB Fi
|--w Behandle » | A\.rskrivnin-g...

> Organisere r Beswar og avskriv.., 3

B, Sendtil r Forelgpig svar... ’

(@) Frisk app Beswar uten a awskrive... »

Besvar med A-post

2. Velg Restanser i sak pa metadatabildet til saksmappen:

Lagre () Friskopp  Avansert visning = ‘LﬁLagre som mal,., & f-;]\-'is endringer ﬁRestanserisak W

| metadatabildet til journalposten:

1. Velg knappen Avskriv fra menylinjen:

Lagre |() Frisk opp | fwvansert visning vle.&vskriu (Fu:urfalleridag]ll = w [l Gdtil sak @@ Innsynsbehandling 5 &0

145

WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

2. Heyreklikk pa en avsender pa journalposten, og velg Avskrivning:

S akzdokumenter Avzendere (1) Hiztoriklk [5] b

== Leggtil... :-':Ny... o Rediger... 3 Slett
Kode | Mavn | Aadre
Avzendere

Awsendere

Kopi

| Avskrivning

Stk Frist
Leqq kil sam part i saken

11.1 Ikoner pa journalpost

Hver journalpost som har restanse vises med et ikon for enkelt @ kunne se hvilke journalposter man har begynt a besvare, og
hvilke man ikke har begynt a arbeide med.

Utropstegn

Viser at dette er en journalpost med restanse som du ikke har begynt a arbeide med.

m 12/701-5 til vanlig mottaker
E 10/79-4 Ekspedering, med et

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

[2 12/736-5 Rutiner

Hake for at behandling er fullfgrt

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

(L Besvarer nr7.2.1

11.2 Hvordan avskrive Inngiende journalpost (I)

Det er flere mater a avskrive en Inngaende journalpost pa:

Registrere avskrivingsopplysninger direkte pa journalposten

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

Lo Ubehandlede - Antall journalposter 1

Tittel Ausender’fh::jpﬂabnv Bravid ke n"’-[‘!‘l.
Ny v (M Klikk her og du vil &pne E
7 Rediger avskrivningsvinduet
Wis dokument 3 h . .
|.“§ Behandle » Auskri\.-'ningh...
¥ Organisere * Beswar og awskriv... 3
E,  Sendtil P Forelgpig swar... b
#)  Frisk opp Besvar uten 3 avskrive.., »
‘ Beswvar med &-post
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Velger du Avskriving vil du far frem bildet hvor du kan angi avskrivningsmate:

Avskrivning - Inngdende dokument {09,/60-17)

Miva: |J0urna||:|ast 03/60-17 - Inngdende dokument |v|

[T Vis restanser for alle brukere

Daknr | fwdeling | Sakzbehandler | Tittel | Avwskrivhingsinfo | Avzender
Mine ubesvarte

¥ 0907 IKTF DOKS Arkivar 1 Tan... Inng4ende dokument Forfaller om 1 dager #eedeling for IKT agf...

Svskrivhingsmate:

BU - Besvart med utgiende brey
MM - Besvart med nytt notat
TLF - Besvart per telefon i
Microsoft Sans Serif (TE - T att til etteretning =
T0O - Tatt til arientering under behandling

- Widlertidig svar sendt

BS - Bezvart med utzendelze av skjema

terknad:

0k Ayt

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

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

e TLF - Svart pr. telefon

TE — Tatt til etterretning

TO - Tatt til orientering
o *** Midlertidig svar sendt (avskriver ikke journalposten), en far her mulighet til & velge maljournalpost
e BS - Besvart med utsendelse av skjemautsendelse av skjema

Du velger avskrivingsmate og kan legge inn en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet. Klikk pa OK for a lagre.

Nar du skal avskrive direkte pa journalposten uten a knytte dette til et annet dokument, kan du velge a avskrive med Svart pr.
telefon, Tatt til etterretning, Tatt til orientering etc. Klikk OK for & lagre avskrivingsinformasjonen. Organisasjonen kan ha
andre avskrivingsmater enn de som er standard (opprettes av systemansvarlig).

Journalposten er na avskrevet og fjernes fra restanselisten din.

Besvare med et registrert utgaende brev

Du kan velge a avskrive den inngaende journalposten med en eksisterende utgaende journalpost. Velg BU - Besvart med
utgaende brev som avskrivningsmate. | feltet til hgyre for avskrivningsmate ligger en liste over de eksisterende utgaende
journalpostene i samme saksmappe.
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Avskrivning - Seknad om midler {12/720-1)

Miva: |Jnurnal|:u:ust 12/720-1 - Sgknad om midler |v|

[ Wis restanzer for alle brukere

Daknr | &vdeling | Saksbehandler | Tittel | Avzkrivningsinfa | Awzender

Mine ubesvarte

E 1247201 SF Saksbehandler E...  Seknad om midler Forfaller om 21 dager Swvein Jensen

jh"aende j

Avskrivningsmate:  |BL - Besvart med utgdende brey

Merknad:
Microsoft Sans Serif =5 H& B 7 U 5., =2 |8

0k Aovbryt

Velg hvilken utgaende 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, fijernes den inngaende journalposten fra
restanselisten.

Du kan velge & avskrive den inngdende journalposten med en maljournalpost. Velg BU - Besvart med utgaende brev som
avskrivningsmate. | feltet til hgyre ligger en liste over de tilgjengelige maljournalpostene.

Avskrivning - Seknad om midler {12/720-1)

Miva: |JDurnaI|:n:|st 12/720-1 - Sgknad om midler |-|

[ Wiz restanzer for alle brukere

Daknr | Avdeling | Saksbehandler | Tittel | Avzkrivningsinfa | Awzender

Mine ubesvarte

E 1247201 SF Saksbehandler E...  Seknad om midler Forfaller om 21 dager Swvein Jensen
Avskrivningsmate:  |BL - Besvart med utgdende brey j INy utgéende jourmalpost j
Merknad: tgdende - tilgangsompper
e o Ltgdende dokurnent
Microsoft Sans Serif =5 H& B 7 U 5 & | iE
ok Awbiyt

Velg hvilken majournalpost du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte maljournalpost dpnes og du kan
arbeide videre med den. Nar du har ferdigstilt den utgaende journalposten, fjernes den inngdende journalposten fra
restanselisten.

11.2.1 Avskrive med nytt utgiaende brev

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

S akzdokumenter Awzendere (1] Historikk [E] terknader [0] Tilgangzgruppe [3) Oppgavwer (0] Kryzsreferanzer (0/0]

= Leggtil.. | |My.. & Rediger.. 3§ Slett

Kode | Mawn | Adregze | Poztni/Sted | E-post | Referanze | Avwskrivningzinfo | Perzon
Mottakere

D WIKTF Awdeling for IKT og famping | [BU] - under behanding - 09460 |

11.2.2 Svar pa et gradert dokument

Nar du besvarer en eller flere journalposter som er gradert med dokumenttype U eller N, vil du bli gjort oppmerksom pa dette
ved hjelp av et meldingsfelt i metadatabildet til den besvarende journalposten. Meldingen forutsetter at det er en kobling
mellom den "opprinnelige" journalposten og "svar" journalposten, se side 80.

Meldingsfeltet er markert med en svart ramme og inneholder dokumentID'ene til de besvarte journalpostene som er graderte:

sgre () Friskopp  Avansert visning  + ﬁBesvarerZRestanser W Ferdig <& Innsynsbehanding ﬂ. -

m Tilgangskod...

Tittel: IF! utiner Avskjerming:
Tittel2: I ™ Skjermet Paragraf:
Awszender | BS Saksbehandler Marity. 4-4
Muttakere: | Henriette Fielstad: Johannes Mikalzen: Euss\;:tEéeflzlggtin:;pﬂlosﬁ:gee:t%%L%%T—Er?le[ll}?f!giﬁ
Haovedinfo 1 |—Behandling 1 rDatoer / tartall ]

11.3 Midlertidig avskrivning (forelepig svar)

Du har muligheten til 3 avskrive en inngdende journalpost midlertidig hvis du for eksempel gnsker a sende et forelgpig svar pa
at dokumentet er mottatt. Du hgyreklikker pa den aktuelle inngaende journalposten, velger Behandle , sa Forelgpig svarfor a
apne avskrivingsvinduet, eller velge a avskriv med maljournalpost.

I = :

Il # Rediger.. .

: Yis dakument N Klikk her og du vil apne Valg for a avskrive med
avskrivningsvinduet journalpost

! |W Eehandle 3 | A /

|9 Organisere 4 Beswar og a\-'s}km,____ [ R

i E‘-‘_I Send il » | Farelgpig svar. .. : » | [ Utgfende

]

i |(@ Friskopp Besvar uten § avskrive... | Utgfende - tigangsgrupper

| eI T FIS ETOn g er CFF s Meke ¥ m Utg&ende dokument

I Mine Siste Saker (5]

Velger du Forelgpig svar kommer du inn i et vindu med ei liste over de inngaende journalpostene i saksmappen.
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Miva: Journalpost 12)720-1 - Sgknad o midler

Restanze [SF Saksbehandler Elizabeth 4-4)

[ Wiz restanser for alle brukere

h'elg mottakere ay syarbrevet =l

-

Welg alle

Dok | Avdeling | Saksbehandler | Titkel | Aveskrivningzinfo | Avzender
_E 1247201 SF Sakzbehandler E...  Seknad om midler Forfaller om 21 dager Swein Jensen
E 1247200 ADM SF Saksbehandler E...  Seknad om midler Forfaller om 21 dager Stian drkivar
E 1247201 Al SF SaksbehandlerE... Soeknad om midler Farfaller om 21 dager Terje Arkisvar

Avskivningsmate:  |* - Midlertidig svar sendt

j My utgdende joumalpos

jande j

oK, | byt |

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 & opprette en Ny utgdende dokumentregistrering og maljournalpost, dpnes

metadatabildet til en ny journalregistrering type U.

11.3.1 Hvordan avskrive flere inngiende journalposter

Det er mulig a avskrive flere inngaende journalposter samtidig eller med samme utgdende journalpost. Du henter opp den
aktuelle saksmappen, hgyreklikker pa en inngdende journalpost, velger Behandle, sa Besvar og avskriv for a dpne

avskrivningsvinduet, eller velg a avskrive direkte med Maljournalpost.

Velg ev. mal for 4 avskrive

e
\

L | [ Utgdende dokurnent for A-post

1
""""""""" @+ M ¥ | Klikk her og du vil apne
E 117 Rediger.. avskrivningsvinduet
u_ 1] Wis dokurment [ 4 T
H LO Siste Ll —
|--w Behandle N !. Auskrivning..,
f  Organisere vl Besvar og avskriv..,
E"_l Send il o Farelgpig swar.., 3
1 Besvar uten @ awvskrive.,  »
(@ Frisko
T T i Besvar med A-post

[ 1-Utgdende dokurnent - mal for avskriving
@ Enannen mal

All folders are up to date, | Connected to Micrc
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Ved valget Besvar og avskriv far du na frem et vindu med en liste over inngaende journalposter i saksmappen som ikke er
avskrevet:

A Welg mottakere aw svarbrevet E'@
Miva: Journalpost 11/169-2 - En I som skal awskrives -

Festanse [Marit Saksbehandler gammel)

|:|.::-fis restanzer for alle brukere Yelg alle

B Dk;?r\\__\ Avdeling  Saksbehandler Tittel Awskrivhingzinfo Awzender
E 11;"&:\9\-2 arit S aksbehandler... Enl som skal avskives Forfaller i dag Kathrine Kontaktperzon
E 111 B‘&;:\\ M arit Saksbehandler..  Re awskriver 42 dager gammel b arit Kontaktperson

Hak av for "Vis restanser for alle brukere" for
a avskrive flere journalposter samtidig

." A
./I -”/ ."- -’I -”/’ ."- -’.
’ . F i

w | Utg&ende dokurment for A-post -

Awskrivningsmate:  BU - Besvart med utgdende brev 7 -

My utgdende journalpost

[U] 11163 Lagrer en U I

0k, | | Avbrpt |

Avskrivningsmate er forhandsutfylt med Besvart med utgaende brev, Ny utgaende journalpost og mal for avskriving, men
du kan ogsa velge andre avskrivningsmater (1) og hvilket avskrivningsdokument du gnsker a bruke (2). | listen til hgyre for
Avskrivningsmate finner du de eksisterende utgdende journalpostene pa saksmappen (2) og lengst til hgyre (3) finner du de
maler som er tilgjengelig for bruk. Valg du gjgr i dette bildet bestemmer om metadatabildet til en ny journalregistrering type U
eller Utgaende dokument for A-post vises.

Et annet alternativ for a avskrive flere journalposter samtidig er & ga pa Restanseliste og hake av for Vis restanser for alle
brukere. Da vil du fa en oversikt over alle journalposter som er ubesvart og kan markere hvilke du gnsker a besvare, og kan da
besvare flere med et utgaende brev.

11.4 Hvordan avskrive notat (N)

Et N-notat opprettes i WebSak Fokus, sendes til en intern mottaker og krever avskrivning av mottaker. N-notatet dukker opp i
kurver som skal fange opp notat med restanse. Mottaker avskriver restanse ved a apne metadatabildet til N-notatet og klikke
pa Avskriv, eller velge 3 avskrive direkte med Maljournalpost.

Lagre (&) Frisk opp  fwansertwisning vl@-.ﬂ.vskriv (Furfalleridagjlv W W ]‘ﬂ Ekspeder (G 53 til sak

Du kan ogsa avskrive et notat rett fra WebSak Fokus-kurvene ved & hgyreklikke pa notatet du gnsker a avskrive, velge
Behandle og hvordan du vil avskrive.

= L& Siste dokumenter (6/1)
L bl Lyl6a-3natat som skalausks

B 1w My 3
ﬂ 116 %  Rediger
@ 1116 s _ J
BB 1116 Vis dokurnent E Awskrivning..,
M 116 .
: Beswvar og avikriv..,
3 08 siste salr| “  Behandle 3 q
11716 9 Organisere 3 Beswvar med M-notat.., 3
1117 E—'J Send til 3 Beswar med X-notat.., »
@l Frisk opp Forelapig swar.,
1 n ' Besvar uten § awvskrive..,
Dane Besvar med A-post
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Avskrivningsvinduet apner seg. Du velger avskrivingsmate og kan legge inn en merknad til avskrivingen i fritekstfeltet. Klikk pa
OK for a lagre.

A Awskrivning - Motat som skal avskrives (11/169-3) EI@

Miva: Journalpost 11/169-3 - Motat som skal avskrives -

Wiz restanser for alle brukere

Craknr Aydeling  Saksbehandler Tittel Avzkrivningzinfo Awzender
Mine ubesvarte
m 114165-3 FELI M arit Saksbehandler...  Motat som skal avskrives Forfaller i dag K.athrine 5aksbehandler
Ayskrivhingsmate: - lngen avskiviing - - -
terknad:

Microsoft Sans Serif -85 - B I U % = | f

0K | | dusbiryt

1. Avskrive med nytt notat

Hvis du velger avskrivningsmate NN — Besvart med nytt notat eller BX — Besvar med notat uten oppfglging, 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.

2. Avskrive mot eksisterende notat

Du kan velge a avskrive det inngdende notatet med et eksisterende notat. | feltet til hgyre for avskrivningsmate ligger en liste
over de eksisterende notatene i samme saksmappe.

A Awskrivning - Motat sarm skal avskrives (11/169-3) EI@

Niva: Journalpost 11/169-3 - Motat sam skal avskrives -

iz restanser for alle brukere

Daknr Avdeling  Saksbehandler Titkel Avzkrivhingsinfo Avgender
Mine ubesvarte
m 11/163-3 FEU Marit Saksbehandler..  Motat zom skal avskives Forfaller i dag Kathrine 5 aksbehandler
Awskrivhingsmate: MM - Besvart med N-notat - » | Notat til oppfalging -

terknad; [M] 11/163-4 Flere notater i samme zak
Microsoft Sans Serif -4 - B 7 U 5.: = |8

oo

| 0K, | | Auwbrt |

Velg hvilket notat du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte journalpost apnes og du kan arbeide videre
med den. Nar du har ferdigstilt det notatet, fjernes det inngaende notatet fra restanselista.
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Du kan velge a avskrive det inngdende notatet med en maljournalpost. | feltet til hgyre ligger en liste over de mulige
maljournalpostene.

Avskrivning - Behandling a¥ seknad {12,720-2)

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

[ Wis restanser for alle brukere

Mine ubesvarte

m 12/720-2 SF SF Sakzbehandler E... Behandling av saknad 0 dager gammel Terie Arkivar
Svskrivhingsmate:  [MM - Besvart med rptt notat j INytt notat jm j
Merknad: M-notat 2

Microsoft Sans Serif =z E& B 7 U E s 2 |5

0k Awbrgt

Velg hvilken maljournalpost du gnsker a avskrive med, og klikk OK. Metabildet for valgte journalpost dpnes og du kan arbeide
videre med den. Nar du har ferdigstilt det notatet, fjernes det inngaende notatet fra restanselista.

Avskrive med telefon, tatt til etterretning, tatt til orientering etc.

Velg en av de andre avskrivingsmatene og skriv inn en merknad. Klikk OK. Avskrivhingsinformasjonen lagres og det inngdende
notatet fjernes fra restanselista.

11.5 Avskrive restanse 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.

S aksdokumenter kottakere (2] Historikk [3] Merknader [2]

<= Leggtil.. & Rediger... 3 Slett

i e T Saksbeha
Mottakere DKS Arkivar
Kopi
| Avskrivning
Sett Frist

Leqq kil som part i saken

Du kommer da inn i avskrivningsvinduet. Se hvordan avskrive et notat pa side 151.

11.5.1 Avskrive restanse for flere mottakere pa samme notat

Hvis du har utvidede rettigheter har du mulighet til & avskrive restanse for flere mottakere pa samme notat samtidig. Hent et
notat fra en kurv eller et spkeresultat, og dpne saksmappen hvor notatet er arkivert. Det er flere mater a avskrive notat pa:

1. Finn fram til notatet fra kurv i arbeidsbordet

Hgyreklikk og velg Behandle, sa Avskrivning.
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L gy =

ﬂ 17 == [y 3

ﬂ 12 '_,_5"’ Rediger...

E :gi vis dakument » | Avskrivning...

ﬂ 12-'.|:‘.*I'p\* Behandle » | Besvar og avskriv, ., 3
E EJ’ p  Crganisere 3 Beswvar med M-notat, .. 3
ﬂ 1z E??_I Send kil b Besvar med x-notat... »

2. Apne metadatabildet for journalpost og velg Avskrivningsinfo fra menylinjen:

Lagre (Z)Friskopp  Avansert visning = ﬁ.ﬂvskrivningsinfo W s]jEkspeder

N/

Tittel: ISkaI zende oppgave
Tittel2: |

3. Apne metadatabildet for journalpost, hgyreklikk pa en mottaker under fanekortet Mottakere og velg Avskrivning:

S akzdokumenter Mattakere [£] Historikk [£] ek

<= Leggtil... :-'jN\,.r... # Rediger... 3 Slett
K.ode | Mavn
Mottakere
-.5 ............................................ W | Motbakere
£ prsak
. Kopi
| Aeskrivning
Sekk Frist
Leqq kil som part i saken

Avskrivningsvinduet apner seg. Hak av i Vis restanser for alle brukere.

Restanze [DOKS Arkivar 1 Tone 1-1] il B
I___"{_i;s_r_ﬁtaﬁerﬁalliblu_lmae - =\ 2 Da kommer knappen ;‘ WYelg alle ||
Dokt AT |- Hak aviVis restanse |— | Velg alle frem | e E—

Uten restansze for meg for alle brukere |
-

m 10190  BAK BAFK. E-sief Mart FH... Drafilinnijp 134 dager ganmmel DOES Ar.
m 104190  BS BS Saksbehandler .. Drafilinnijp 134 dager ganmmel DOkS Ar.

Awzkrivningsmate; j I ﬂ

terknad:

Micrasaft Sans Serif -G D& R r O §=

Marker mottakerne det skal avskrives restanse for eller klikk pa Velg alle.

Informasjon om avskrivningsmate og dato for den aktuelle brukeren vises i mottakerlisten pa notatet.
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S aksdokumenter Mottakere [2] Historikk [17] Merknader [2] Tilgangzgruppe [10] Oppgaver [4)

== Leqgghil... '.{.5' Rediger... #& Slett

k.ode | &drm. Enhet | 5aksbehandler | Avwezkrivhingsinfo
Mottakere

Seksjon for IKT IKT Saksbehandle...  [TLF] - Avskrevet 31.5.2012
5 RUSK  Administrasjonsavdelingen DOKS Arkivar 1 T...  [TLF] - Avskrevet 31.5.2012

Notatet forsvinner fra brukerens kurver Innboks og Restanse (ev. andre tilpassede kurver) ved lagring av avskrivning.

11.6 Restanse pa utgiende dokumenter

Nar du skriver et utgdende 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 vare knyttet til den enkelte
mottaker. Dvs. at nar det kommer et svarbrev inn fra en av mottakerne avskrives dennes restanse pa det utgaende brevet.

11.7 Visning av avskrivning

Det man har besvart er lett tilgjengelig i dokumentvisningen i hovedvisningen. Dersom det er svar pa et inngaende dokument
eller notat vises dette slik:

12/720 Seknad om midl... [¥] Parter Merknader Kryssreferanser 0

Doknr Tittel Avsender/Mottaker Brewdato Adrm, Mivd Adm....  Saksbehandler Status Priari... Til

m Svar pd sokn.. Svein Jensen, Stian.. 30.04.2013 DEP/IKTF{S... SF 5F Saksbehandl... R

m 1 S@knad om m..  Swvein Jensen, 3tian ... 30.04.2013 DER/IKTFSSF... 5F iF Saksbehandl.. &

Fl I I

@ 12720 Svar pa soknad ... Merknader [0] Oppaoaver [0) Kryssreferanser [0/0)  Saksdokumenter) = %

ﬁ Syar pa: |E|_] Soknad Wis detaljer
lournaldato: 30.04,2013 Skjerming: o / Mottakere -
Dok.dato: 30.04.2013 Saksbehandl.. HEM 5. Swein Jensen =

@ Swarpd saknad om ...
Hoveddokument

Dobbeltklikk pa den gule linjen for a vise detaljer:

@ 12720 Svar pa soknad ... Merknader [0] Oppaoaver [0) Kryssreferanser [0/0)  Saksdokumenter 1} = #

4 sSvarpd: E]Seknad Wis detalier
lournaldato: Skjerming: o ! Mottakere -
Daok.dato: Saksbehandl.. HEM 5. Swein lensen -

IE Swvarpd soknad om ...
Hoveddokument

Da apnes nytt vindu hvor en kan se mer info om avskrivningen:
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o] o =S

A Beskrivning - Svar pl sﬁi’f L
> Hak av for a vise

Nivi: Joumalpost’™ 4 restanse for alle brukere T -».‘
= ]
e Y ' . =
_,,-::if”t /' Marker journalpost og fa
[l iz restanser for alle brukere /,/’/I opp info om den besvarte
—~ =~ journalpost nederst i bildet
Daknr Avdeling  Sakshehandler Tittel /,x’,/" | J Avzender
Uten restanse for meg ,_._:;f-""' - "
@ 12720 Svar pd seknad om .. =
[

P Info om den besvarte journalpost. -
VI Dobbeltklikk for & apne journalpost |
i metadatabildet |

Avzkriver |
[ i N ) ) 8

Journalpost Mattaker ™ 4 Avskrevet den Kode  Tittel

B JP 12/7201 " Ikke ferdi avskiewet B Saknad om midler

o

En kan ogsa hgyreklikke pa journalpost nederst i bilde for & apne hovedokument og/eller vedlegg.

Awzkriver:
Journalpost M ottaker Avzkrevet den K.ode Tittel
RRIP127200 Llee ferdig avzkrevet BL Seknad om midler
@ My »
# Rediger...
| Wis dokument ] ||IE_|] Howveddokurmernt
I—l—-w—re-?w Behandle y |l edlegg —
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12 Merknader

Merknader kan knyttes til en saksmappe, en journalpost eller en versjon av et saksdokument. De brukes nar det skal skrives pa
kommentarer til selve behandlingen, eller det kan vaere kommentarer og rettelser til innholdet i saken, eller dokumentene.
Merknader skal erstatte alle pafgringer som gjgres pa de papirbaserte saksmappene og journalpostene. Metoden for & skrive
en merknad er den samme uansett hva du skal skrive merknad til. Merknader er elektronisk kommunikasjon internt i
organisasjonen og brukes til & dokumentere uformell kommunikasjon relatert til saksmappen, journalposten eller
saksdokumentet. Dette gjelder saksflyt og oppgaver. En merknad har:

e Merknadstype

e Tekst

e Registrert av

e Registrert dato

e Registrert pd vegne av
e Tilgangskode

e Merknadstype

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

12.1 Hvordan registrere ny merknad?

Merknad pa saksmappe

Du registrerer en ny merknad pa saksmappe ved a markere saksmappen og apne metadatabildet. Velg fanen Merknader og
klikk pa Legg til.

A Sak 12/186 Jaktprover =R EcH ==
Lagre (@) Frisk opp | Enkel wisning H & < Vis endringer | v W | i i@

Tilgang Setttilgang..

Tittel: Jaktpraver
Tittel2:
Parter (0] |

_L;’ Journalpozter [1] L Klaszeringer (1) A7 Higtarikk [£] &4 Merknader [0 £1 Tilgangsgruppe K.gzreferanser (0/0]

<= Leggtil. Rediger... Slett

lournalpastniva
Dokumentniva
Alle niva
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Legg merke til at man kan sortere pa hvilket niva merknader vises.
Vindu for merknadsregistrering vises:

| ,-":{ Merknad E@ |

Merknadsinfo | Tilgang |

Merknadstype:  Ma - Arkivmerknad -

oflo
mil

Microsoft Sans Serif -3 - B F U 5:.
|

Reqistrert den: Reqistrert av: Reqistrert pa vegne av:

06/13/2013 DOKS Arkivar 1 Tone 1-1 RUSEK - DOKS Arkivar 1 Tone 1 -

Ok, ][ Awbryt

Fyll ut merknadsinformasjon og klikk OK.

Merknad pa journalpost

Du registrerer en ny merknad ved a markere journalposten og sa ga til fanen Merknader. Klikk pa Legg til.

'L | Jaktlisens 051542012 DEP/ADM/A..  ADM DOKS Arkivar1 ... R

‘| 1]

@ 12/186 Jaktlisens Saksdokumenter 1) Merknader (0] Cppgaver ([0
Eﬂ Jaktlizens.docx

<= Leggtil.. | Rediger... 1 D o ket 124186 |v|

Dokurment 12,186
Dokumentniva
Alle nivd

Alternativt registrerer du en ny merknad pa en journalpost ved a apne metadatabildet, ga til fanekortet Merknader og klikk pa
Legg til:

5 akzdokumenter Ayvzendere/mattakere (0] Histarikk [2] Merknader [0] Tilgangzagruppe

== Leggtil... | Rediger... Slett

Dakurnenthiva
Alle niva

Bilde for merknadsregistrering apnes. Fyll ut merknadsinformasjon og klikk OK.

Merknad pa saksdokumentniva

Apne registreringsbildet for journalpost og klikk pa saksdokumentet du vil legge inn merknad p&. G4 til fanekortet Merknader
og klikk pa Legg til.
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S ak sdokumenter Avzendere/mottakere (0] Hiztarikk [2] Merknader (0] Tilgangsgruppe Oppgaver (0] Kiyzzreferanser [0/0] Parter (0]
Cpprett Dokurent | Importer dokument o Filtilknytning.., () 8:
Mavn :':f Vergion  Marant | Registrert av  Kategori
IE_I] Jaktizens.docx O 1 P ARK1 Brev
Il wedlega (0 Tittel Jaktlizens.docx

Tilgang: Setttilgang...

Merknader Dretaljer Knytninger Histarikk. Utsiekkinger

<= Legq til... Rediger... Slett

Bilde for merknadsregistrering apnes. Fyll ut merknadsinformasjon 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 veaere 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 l&se den for redigering ved & klikke p& hengelasen. Da er det bare systemadministrator
(rolle 0) som kan lase opp merknaden igjen.

Oversikt over merknadene

Pa merknadsfanen for sak, journalpost og saksdokumenter kan man velge en alternativ visning, hvor man viser merknadene pa
samme mate som ved forhandsvisning.

Saksdokumenter Avzendere/mottakere (0] Historikk [3] Merknader [2) Tilgangsgruppe Oppgawer (0] Krpssreferanser [0/0] Parter [0]
<= Leggtil.. & Rediger.. X Slett | Dokument 13/356 - ~ -
Type Tidzpunkt Bruker P& veane av tMerknad Klikk for a komme aver i
MS -F 04.10.20131... SBHO4MW  SEHO4MY Merknad fr. 1 oversikisvisningen
M5 -F 04.10.20131... SBHO4MW  SEHO4MY Merknad fr. 2 A

I merknadene pa en journalpost har en ogsa mulighet til & lage oversikt over merknadene som PDF-vedlegg. Velg da PDF-
ikonet, og filen importeres som vedlegg pa journalpost (PDF-ikon er kun aktivt fra oversiktsvisning).

Saksdokumenter Awsendere/mottakere [0] Histarikk [4] tderknader (2] Tilgangsaruppe Oppgaver (0] Kryssreferanzer [0/0] Parter (0]
<= Leggtil.. o Rediger.. Slett | Dokurment 13/356 -
Merknader Klikk p& PDF-ikonet for 4 lage
en PDF-fil av merknadene
Type: MS y <" g
Tidspunkt: 04.10.2013 10:48 g
Bruker: Sakshehandler Marit Klikk her for a komme
Merknad: Merknad nr. 1 tilbake til listevisning
formerknader
Type: MS y <

Tidspunkt: 04.10.2013 10:48
Bruker: Saksbehandler Marit
Merknad: Merknad nr. 2

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 a fa inn bilde av bruker som har opprettet merknaden. Dette styres av systemparameter. En webservice sgker
gjennom domenet for a 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.
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S aksdokumenter Faottakere (1] Historiklk [4] terknader [2] Tile
= Legg bil.,. " Rediger... Slett | Dokument 137146 -

Merknader

Type: hds
Tidspunkt: 13.065.2013 09:00 3

Bruker: Terje Arkivar
Merknad: En arkivmerknad

12.2 Merknader og tilganger

Du vil ikke fa mulighet til a registrere en ny merknad pa journalposter du IKKE har tilgang til. Knapp for ny merknad vil vaere

12.2.1 Merknader pa saksmappe

Alle som har skriverettigheter til saksmappen kan lage nye og endre eller slette egne merknader. Saksansvarlig eller brukere som
har blitt lagt til i tilgangsgruppen for saksmappen har tilgang til a lage nye, redigere og slette egne merknader.

De som har lederrolle innenfor adm. enhet som saksmappen er opprettet under, har tilgang til & 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. 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.

12.2.2 Merknader pé journalpost

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.

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 a redigere og slette egen merknad. Arkivarer
(tilgangsfunksjon 0,1,2) far slette andres merknader, sa lenge de har skrivetilgang til journalposten.

Merknaden fglger regler for gradering. Er journalposten gradert 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 inngaende dokumenter (I) kan
redigeres eller slettes frem til det er avskrevet.

For merknader pa journalpost kan man velge a lage et vedlegg (som PDF-A) av type A (Annet).

12.2.3 Gradering av merknad

Du kan begrense tilgangen til merknaden ved a gradere den. Dette kan gjgres uavhengig av om saksmappen eller journalposten
er gradert eller ikke. Ga til fanen Tilgang pa merknadsdialogen. Legg inn tilgangskode og tilgangsgruppe:
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A Merknad a2 q"| EI@

et ekt |l Y Legqg inn Tilgangskode
] !{; P l\_ . _fl
Tilgangskode: U0 | Unntatt offentlighet
== Legg til | Aktiver Avslutt ¥ Vis kun aktive medlemmer
I'I \‘\\ MNawn Fra dato Til date Aldry nnmeldt av
;.J.' \‘tilggngsg ruppe 25102013 12:26:04 W Systembruker

Legq til Tilgangsgruppe

ok | [ ewbw

Bare de personene som er lagt inn i tilgangsgruppen vil na kunne lese merknaden.

12.3 Hvordan slette en merknad?

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

M 12/166 Nytt malebrev Oppgavwer (0] Saksdokumenter [3] | Merknader [0]
H_El;] Myt malebrey i_!ﬂ Wedleggl.docx EIJ Yedleggs. docx
A Leggtil.,. Rediger... Dokument 127166 -
Type | Tidspunkt | Bruker | Pd wegne av | Merknad
E...M.%.:..E ......... 23052012 1., ARKL ARKL Registrerer en merknad som skal slettes etterpd

Hvis du prgver a slette en merknad du IKKE har tilgang til, vil knappen for sletting vaere

12.4 Hvordan redigere en merknad?

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

M 127166 Nytt malebrev Oppgaver [0] Saksdokumenter (3] | Merknader [0]
i1 Mytt mélebrey ¥ Vedleggl.docx i8] edlegg2. docx
= Legq k... x Slett | Dokurment 127166 -
Type | Tidspunkt | Bruker | P3 wegne av | Merknad
E...M.%.:..E ......... 25.05.2012 1., ARK1 ARKL Registrerer en merknad som skal slettes etterpa

Alternativt kan du dobbelklikke pa merknaden slik at meldingen kommer opp i et nytt skjermbilde. Man kan da redigere
teksten som er lagt inn og lagre endringen ved a klikke Ok.

Nar du har redigert merknaden vil dato for sist endret oppdateres.

12.5 Hvem har lesetilgang til merknadene?

Den som har lesetilgang til saksmappen, journalposten eller dokumentet far lesetilgang til de tilhgrende merknadene.
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13 Sek

For & starte et spk i WebSak Fokus finner du et eget spkefelt oppe pa menylinja i MS Outlook. Her kan du velge a skrive inn
spkeord i feltet hvor det star Sgk i WebSak (kalles generelt sgkefelt), eller apne spkebildet ved a klikke pa forstgrrelsesglasset:

Sek i WebSak .

Ved a skrive inn et sgkeord i feltet, vil du spke etter saker og journalposter som inneholder ordet du sgker etter, f.eks. "spor".
Nar du klikker Enter far du opp resultatet av sgket slik:

A Arkivsgk (Saker f Journalposter) EI@

2 spor Henit kurs: + | Modus: Sgk ~ | Operasjoner -

Sok Saker (4] | Journalposter [18) | Dokumenter [72]

Arkivea..  Tittel Tittel2 Awvdeling  Saksanswvarlig Antall )P Klasseri... Dato Gradering Obs-dato  Status Arkivdel Sal
m 12/53 Spor endringer og feil ADM DBA b 06.02.... R D53

(Bl 1240 Innsynsbehandiing - 24.01.2012 ADM AREQ 1] 23mz. R Ds3

m 10/... Kopi a¥ Test av dokumentbehandler og spor... BS BSS5AK 2 1011.... R D53

m 10/... koppiTest av dokumentbehandler og spor e... BS BSS5AK 12 1011.... R D53

4 n 3
Croknr Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm. Nivd Adm....  Saksbehandler Status Prioritet  Tilgang  Awskr.. Besv.. Dokiype Kateg. *
i] 1 Image/slash fddsafas 23.03.2012 @5 1 I A
m teste maljp Knutsen, Mona 23.03.2012 DEP/LDJ/DE... DEPR Departementsr... R u 3
m teste maljpft... Knutsen, Mona 23.03.2012 DEP/ADMY{.. ADM Databaseadmin... J u

[u] uten spor en... 06.02.2012 DEP{ADM{.. ADM Databaseadmin... R u

m spor endringer 06.02.2012 DEP/ADMY{.. ADM Databaseadmin... R u

m spor endringer 06.02.2012 DEP{ADM{... ADM Databaseadmin... R u

m KOPLAYIp m.. Gunhild Gundersen  19.11.2010 DEP/BGK/B... BS BS Saksbehand... R u

m Foni an hlark Hanna Hancan 10 11 Win NFDIRGY IR BT BT Calbchahand o 1" i
4 3
Sak Doknr.  Dokument Wergjon Wariant Filnavn Beskrivelse Opprettet  Sist endret JplD i
= 12/53 1 18651 1 F Image/sl... 23.03.2.. 230320121534:50 124372 =
3 12/53 18643 1 F Brew til k... 23032, 2002201310:27:18 124370

ﬁif 12/53 18648 1 A Brew til k... 20009.2..  20.09.201211:60:07 124369

b 12/53 18648 1 F Brew til k... 23032, 230320121503:21 124369

3 12/53 18422 1 F uten spo... 0B.022.. 06.02201214:2840 124211

1 12/53 18422 2 P uten spo... 0B.022. 0B.02201214:3301 124211

3 12/53 18422 3 F uten spo... 0B.022.. 06.02201214:34:34 124211

3 12/53 18422 4 F uten spo... 0B.022.. 06.02201214:37:34 124211

3 12/53 18422 5 F uten spo... 0B.022.. 01.032012 162555 124211

3 12/53 18411 1 F so0r end... 0B.022.. 10.04201214:03:24 124210 b

Feltet Generelt spk krever minst 2 karakterer for & sgke (du vil fa melding om det).
Sgkebildet har 5 faner:

o Sgk

o Saker

Journalposter

e Dokumenter

Alle treff

Nar du sgker i generelt sgkefelt vil resultatet vises i fanekortet Alle treff. Oversikten viser alle saker (g@verste felt) og alle
journalposter (midterste felt) der sgkeordet "spor" gir treff. Dokumenter knyttet til journalpostene (nederste felt) ma sgkes opp
spesielt ved a ga pa fanekortet Sgk , og velge Saker+JPer+Dokumenter i nedtrekkslisten Resultat som.

13.1 Spesielt om sok pa flere sokeord i generelt sokefelt

Nar man skriver inn flere ord i generelt sgkefelt vil WebSak Fokus automatisk legge pa hermetegn foran og bak ordene, f.eks.
"spkeordl sgkeord2". Da vil man sgke etter elementer som inneholder "spkeord1 sgkeord2" (begge ordene ma forekomme, og
i den rekkefglgen du har skrevet dem).

Dette ser man gverst til venstre i det man kommer inn i sgkebildet:
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o

A Arkivsgk (Saker f Journalposter) E'@
Hent kuras - | Modus: Sgk - | Operasjoner -
| Sak | Saker (0] | Joumalpet, LDokumentsr [IJ]| Alle treff |
Arkivsa..  Tittel Tittel2 ."'\_‘ "‘-\.\H‘Saksansvarlig Artall JP Klassen.. Dato Gradering Obs-dato  Status Arkivdel Sakstype  Awg)
Hermetegnene som WebSak Fokus setter rundt
sokeordene farer til at det bare sekes pa ordene i
den rekkefalgen som de er skrevet. For a lage
spket bredere fiernes hermetegnene her i
sokebildet. Se ellers kapittel om sekeregler for
mer informasjon om a begrense soket.
4 | 1 2
Doknr ’ Titkel AregenderMottaker Brevdato Adm. Mivd Adm....  Saksbehandler Status Priotet  Tilgang  Awskr.. E

Dersom man gnsker a sgke pa flere ord vilkarlig ma man fjerne hermetegnene rundt sgkeordene i sgkefeltet i selve sgkebildet.

Da vil den sgke i henhold til sgkereglene pa side 166.

13.2 Hvilke metadatafelt kan du seke i?

Nar man skriver inn sgkeord som vist ovenfor, sgker WebSak Fokus etter sgkeordet i fglgende felter:

o ArkivsaksID
e JournalpostIiD

o Tittel/tittel2 (bade saksmappe og journalpost)

Alle nevnte felter vil returnere treff etter spkeordet dersom dette finnes i databasen.

Merk! Dersom du ikke far treff pa et element som du er sikker pa eksisterer, kan arsaken vaere at informasjonen i
elementet er gradert. Fordi sgket i overnevnte felt sgker i kombinasjoner av flere felt, vil den ikke gi treff dersom et
av disse er gradert. Du ma da sgke i spesifikt felt som beskrevet i de neste kapitlene.

13.3 Standardmaler for sek

Sekebildet er bygget opp av standardmaler for sgk, og viser hvilke felter en kan sgke i. Pa fanekortet Sgk kalles malen for sgk
etter saksmappe for Sak-sgk , og inneholder sgkefelt som er knyttet mot saksmappen.

Sek | Saker [4] | Jourmalposter [18] | Dokumenter [72] | Alle treff|

Inkluder unummererte dokumenter [ Inkluder utgtte saker

Sek returnerer full rapport

Sak-sok _ B Ik soi [-]
[ = Arkivsok [
'g ™y 2 VeLg blant Dokumentsak
/ 1. Legg inn informasjon | standardsek | Ekspederingsrapport
A i sekefeltene < = Enkelt sok
¥ 4% y. Journalpostsok
/ Postliste { Offentlig Journal
Sak / Predefinert sok Rolle 1
. . P Restanserapport
ArkiveaklD Arkivdel E Sakstype :] Ayskjerming E B Paragraf Sak-sok
Sakstittel Merknadstekst Test arkivsok
Saksansvarlig E| Sakstatus :] Obs. komm
Adm. enhet E| Joumnalenhet :] Saksdato fra-il E~ @
Tilgangsgruppe Avgj kode E] Obs-dato fra-til E~ @
Klaszering lz‘ Sluttdato fra-til E (R g

Standardmalen Arkivsgk inneholder en kombinasjon av sgkefelter knyttet til saksmappe og journalpost, og kan vaere nyttig
dersom man gnsker a sgke etter saker med en spesiell saksbehandler.
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Sek | Saker (4] I Journalposter [18] I Dokumenter [72] I Alle treff|

Inkluder urummererte dokumenter [ Inkluder utgétte saker Her far man sokt i en kombmaspn av Sek retumnerer full rapport
felter for saksmappe og journalpost

Arkivsolk Arkivsok] M
Sak Journalpost
ArkivsaklD Arkivdel :] Sakstype E] DokMummer JplDr Dok . Type E] Jp-status E]
S akstittel Tittel
S akzansvarlig El Sakstatuz [ v] | Adm. enhet | El Beh. type E]
B

Journalenhet - Tilgangsgruppe Aveskr. méte E
Klazzering El Avzkjerming E B Paragraf -
Tilgangzgruppe Avgjkode E] Saksbehandler El Pricritet E]
Avskjeming E B Paragraf - Avsender/Mottaker E| A -ref.

Merknadstek st Adresze Jp-kategor E]
Sakadato fra-til B~ E~ Merknadztekst
Obs-dato fra-ti B~ : [ERg Journaldata fra-til B~ : [ERg
Obs. komm Forfallsdata fra-il B~ : [ERg
Dokdato Fra-il B~ : [ERg
Eksped. dato fra-til B~ : [ERg

Der er det lagt inn en egen standardmal for sgk etter dokumenter, Dokumentsgk. For & sgke etter saker, journalposter og
dokumenter pa samme tid ma man velge spkealternativet Saker+JPer+Dokumenter fra Resultat som nedtrekkslisten.

Resultat som: [SakernPerDekurr v] | Sok | | remfeter |

1=
Journalposter -
Dakumerter i
Saker+JPer -
Saker+Per+Dokumente T
Sok | Saker (4] I Journalposter (18] I Dokumenter [72] I Alle treff|
Inkluder unummererte dokumenter  [T] Inkluder utgdtte saker Sk returnerer full rapport
[ B ' h s h
. . . /fm -
il Uten hake vises ikke unummererte ' Dersom det er satt hake Sett pa en hake dersom du 1“’3
|\,  dokumenter, og man vil kun vil fa “  her tar den med saker onsker at soket ditt skal
\ opp de med doknr (altsa de som med status "U" i seket returnere et fullstendig sak
\. skal ut pa offentlig journal). Da vil N i hele databasen
en ikke pa treff pa konsepter (dvs. L
Sakl journalposter som ikke er ferdigstilt,
Arkiy og som star i status R) el :] Sakstype :] Avskjerming E B Paragraf -
Sakk y Merknadstekst
Sakzansvarlig El S akstatus :] Obz. komm
E| Joumnalenhet :] Saksdato fra-til [ B
Tilgangsaruppe Avaikode w | Obs-data frat [ [Eihe

Dersom organisasjonen gnsker andre sgkemaler kan dette tilpasses. Denne dokumentasjonen tar utgangspunkt i
standardmaler for sgk.

Tips! Sgk i postliste
Postlistesgket skal alltid vises med dagens dato, samt at det skal huske det du skrev inn forrige gang sgket ble

benyttet. For at dette skal virke ma systemparameter sys_sgkeoppsett ha verdien 'Sgk_%'.

13.4 Sek etter spesifikk saksmappe

Dersom du gnsker & sgke etter en spesifikk saksmappe, kan du starte med a klikke pa forstgrrelsesglasset , eller ga pa
fanekortet Sgk om du alt har fatt opp sgkevinduet. Velg Arkivsgk i blant standardsgkene. Skriv inn sgkeordet (for eksempel
”grader”), enten i et spesielt felt eller i kombinasjoner av felt og du far opp resultatet slik:
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ﬂ Arkivsgk (Saker f lournalposter) EI@

p e Hent kure: - | Modus: gk - | Operasjoner -

Sok | Saker [23] I Journalposter I Dokumenter I Alle trelf|

Inkluder unummererte dokumenter  [7] Inkluder utgatte saker [ Sek retunerer full rapport

Arkivssk A.i\llciwsnk -
Sak Journalpost

ArkivsaklD Aukivdel [ﬁ Sakstype E] Dok Mummer JplD Dok . Type E] Jp-status E]

S akstittel grade] Tittel

S akzanzvarlig El Sakstatuz E] E| Beh. type E]
El Journalenhet E] Tilgangsgruppe Aywskr méte E]
Klazzering E| Awskjerming E] E] Paragraf -

Tilgangzgruppe Avgl kode E] S aksbehandler El Prioritet [:]
Avskjerming E] E] Paragraf - Avsender/Mottaker El A-ref.

Merknadstekst Adesse Jp-kategor E]
Saksdato fra-til B E~ Merknadstekst
Obs-dato fra-til E~ E~ Journaldato fra-il @ : E
Obs. kamm Forfallsdato fra-til @B : E
Dokdato fra-til B+ E-
Eksped. dato fratil B+ =R
Fiesultat zom: Sak
..%i'vsa... Tittel Tittel2 Avdeling  Saksansvailig Antall )P Klasseri.. Dato Gradering Obs-date  Status Avkivdel Sakstype  Awgjerel..  Farste journalpost i
Grader... ADM ARK4 3 16.04__.. R D53 16.04.2013
Tester... as BKSAK2 14 000 02.04._.. 12.04.... R D53 02.04.2013
Tester... ADM ARK3 6 26.06.... UO1 R D53 26.06.2012
Tester... ADM ARK3 0 26.06.... R D53 26.06.2012 -

Resultatvinduet viser ikoner for saker som er |aste og dpne. Laste saker vil si at du ikke kan redigere den saken (den er enten

ferdigstilt og avsluttet, gradert, eller det er andre som eier den). Slike saker er markert med fglgende ikon: = (bla mappe med

hengelas). Saker uten hengelas er tilgjengelig for brukeren til a redigere. | resultatlisten vises ogsa elementer som lest (normal
skrift) eller ulest (fet skrift).

Dersom du gnsker a sgke pa nytt klikker du pa T@m felter. Skriv inn nye stikkord i gnskede felter.

Merk! Du kan ikke kombinere sgk i Generelt sgkefelt og i spesifikke felt.

13.4.1 Spesielt om sok i nedtrekkslister

Du kan bruke nedtrekkslisten i sgkefelt som har dette, og finne gnsket sgkeord i gruppen. Er du f.eks. ute etter alle saker i en
gitt avdeling, velger du denne avdelingen i nedtrekkslisten for dette:

Sak Journal
ArkiveaklD I Aikivdel I v| Sakstype I 'I DakMurm
S akstittel |grader Tittel

Sakzanzvarlig | Ed| Sakstatus I vl Adm. er
Adm. enhet I ;l Journalenhet I vl Tilgangz

Klazsering |
Tilgangzgrppe | ;I
L. 2761 Oppleningzplan, godkjenning
Avskieming 2762 Fagansvarlig, opphevhing
b erknadstekst 2769 Annet om leerdingebedrift
] 273 Annet o perzonalpolitikk, -ubvikling, -opplaenng
Sakedato fratil 29 Annet om stillinger og personell
Ohs-data fra-ti 933 . Annet om arganets oppbpaging og administrativ. .
Tezt gradering
Obs. kamm bl
¥ iz alle 236 elementer
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Vil du spke etter en gitt klasseringsverdi kan du enten skrive inn sgkeordet rett i klasseringsfeltet (1), eller trykke pa den lille
pilen i hgyre ende av klasseringsfeltet, og skrive inn sgkeordet i gult felt som vises i nedtrekkslisten:

Flazsering oo
Tigangsguppe | ™ Ty i!
L. 0 ™ i 1 Organizazion og administrazjon [zom kke kan b,
Avvskigming 0a \ y Generelt
Merknadstek st 00o ) i Generelle instrukser og bestermmelser
] oot Stortinget og statsforvaltningens organizazjon o...
S akzdato fra-til ond Beredskap
Ohbs-dato fra-ti a5 Generele kor_‘utrollqrdr?inger I
006 Generele razjonalizenngs- og effektivizeringstiltak
Obz. kamm MR - te=t Bk e Hl bast LI
v Wiz alle 236 elementer

Nedtrekkslisten sgker etter de verdiene som passer til selve spket.

Sgket i nedtrekkslistene prioriterer sgket i denne rekkefglgen:

1.

Fullstendig treff mellom ngkkelord og strengen i kolonnen

2. Ngkkelord og kolonnen starter med den samme teksten

3. Kolonnen inneholder ngkkelordet

Alternativt kan du skrive inn litt av ordet du sgker etter i gnsket spkefelt, f.eks. “adm” i Adm. enhet feltet. Trykk pa Sek, og du
vil fa treff pa alle avdelinger om inneholder dette sgkeordet.

13.4.2 Resultat vises som

Fanekortet Sgk inneholder et felt nederst til hgyre der du kan oppgi hva du gnsker at resultatet skal vises som (pa hvilket niva).
Du kan velge mellom fglgende alternativ:

Resultat som: | Saker -

g Obs-dato Joumalposter [

= Dokumenter
Saker+JPer

Saker+JPer+Dokumente

Som standard vises resultatet med det laveste nivaet som du har angitt sgkeord for. Dette kan du overstyre nar sgket er utfgrt,
og spke pa nytt med et annet niva dersom gnskelig.

13.5 Sekeregler

For alle felt som det kan skrives inn i (foruten datofelt) gjelder fglgende:

1.

2
3.
4

10.

Dersom man skriver inn spkeord uten andre tegn spkes det etter elementer som inneholder dette spkeordet
Dersom man skriver spkeord 1 mellomrom sgkeord 2 sgkes det etter elementer som inneholder enten sgkeord 1 eller 2
Dersom man skriver +sgkeord spkes det etter noe som inneholder sgkeordet. Sgket blir identisk til sgk 1

Dersom man skriver +sgkeord 1 +sgkeord 2 ma bade sgkeord 1 og sgkeord 2 forekomme i feltet man sgker i, men i
vilkarlig rekkefglge

Dersom man skriver +sgkeord 1 —sgkeord 2 ma sgkeord 1 forekomme, men sgkeord 2 ma ikke forekomme i feltet
man sgker i. Rekkefglgen er vilkarlig

Operatorene + og — ma sta helt inntil ordet de skal virke pa (uten mellomrom)
Man ma ha mellomrom mellom sgkeordene
Man ma bruke operatorer pa alle sgkeord dersom man vil bruke operator pa ett sgkeord

Dersom man gnsker a sgke pa en eksakt tekst (gjelder tittel, merknadstekst og obs kommentar) brukes hermetegn foran
og etter tekststrengen - “dette er teksten jeg sgker”

Sek i datofelt gjgres enten ved a skrive dato direkte inn i feltet, eller ved a klikke pa pilen for a hente frem kalender, og
velge spesifikk dato herfra. Datofelt har eget felt for "fra dato” og et for “til og med dato”. Sgker en bare i et av disse
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feltene vil en sgke pa alle datoer fra oppgitt dato eller alle datoer til og med oppgitt dato. Sgker en i begge feltene sgker
en innenfor det intervallet som er oppgitt.

Awskjerming E B Paragraf -

Merknadstekst

Saksdato fra-til B R
Obs-datofra-til  29.11.2010[[Fx] - @~
Obs. komm 1 november 2010 4

ma ti on to fr lg =@
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 &6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
Arkivsakld A\rdelir 301 2 3 4 5| Titel2 Saksansvardig |+ !/
BM 101300 Fss (] 1dag: 20.11.2010 PENO

For sgk i feltene Sakstittel og Journalposttittel gjelder i tillegg folgende:

1. Dersom man skriver et spkeord i tittelfeltet vil det bli spkt bade i tittelfeltet og i tittel2-feltet etter sgkeord

2. Dersom man skriver noe i tittel2-feltet far man kun treff dersom sgkeordet er skrevet pa linje 2. .

Eksempel 1:

Sak

ArkivsaklD Arkivdel - Sakstype -

Sakstittel +est grad mer

Saksansvarlig El Sakstatus E
El Journalenhet E
E

Klassering
Tilgangsgruppe Lorg) kode E

Ovenfor har jeg sagt at jeg er interessert i alle sakstitler som inneholder ordet test, men den skal ikke inneholde grad eller mer
(setter minus foran disse). Veer obs pa at vi har skrevet +ord mellomrom —ord mellomrom —ord, det ma med andre ord veere et
mellomrom mellom et stikkord og neste stikkord (se eksemplet ovenfor): +test -grad - mer. Det skal ikke vaere mellomrom
mellom tegnet +/- og stikkordet. En kan bruke boolske sgk i alle fritekstfelt (de feltene som en kan skrive inn i uten 3 matte
velge fra en liste), for eksempel kan en bruke —410 —312 i feltet Klasseringsverdi for a si at en ikke gnsker treff pa saker som har
disse arkivkodene. Om en starter med + eller — stikkord spiller ingen rolle.

Eksempel 2:
Skriv fglgende inn pa generelt spk:
tina gradering tone

Med dette sgket vil en fa frem alle saksmapper som inneholder enten tina, gradering eller tone i metadatafeltene
saksansvarlig, saksbehandler, tittel 1 eller tittel 2, arkivsakID, journalpostID, samt ordningsverdi.

13.6 Sek etter spesifikk journalpost

Reglene angitt i kapittelet Spkeregler om sgking pa saker gjelder ogsa for sgk innenfor spesifikke journalposter. I tillegg skal en
vaere obs pa at dersom en tillater bruk av ikke nummererte dokumenter i Igsningen, vil disse som standardverdi fgrst dukke
opp i seket nar en har lagt inn hake for dette i sgkebildet:

A Arkivsek (Saker / Journalposter)

2 Hent ki

Sak |Saker (=0) | Joumalposter | Diokum

Inkluder unummererte dokumenter
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Nar en har haket av for d inkludere unummererte dokumenter i sgket, vil haken vare pa inntil du velger a fjerne den igjen. Slik
vises resultatlisten i journalpostsgket:

Addvsalld A\rdeﬁng +  Tittel +  Tittel2 Saksansvardig |+ Antall JP  Status Gradering Dato

lt]_r‘13t]4 FS5 Seksjonering av bolig - ... PENO 7 R 2511.2
].Cl_a‘1303 FS5 Seksjonering av bolig - ... PENO 7 R 2511.2
lt]_r‘13t]2 FS5 Seksjonering av bolig - ... PENO 7 R 2511.2
].Cl_a‘13tll. FS5 Seksjonering av bolig - ... PENO 7 R 2511.2
lt]_r‘LBt]ﬂ FS5 Seksjonering av bolig - ... PENO 5 R 2511.2
].Cl_a‘1298 FS5 Seksjonering av bolig PENO 7 R 2511.2

13.6.1 Hent kurv

Du har mulighet for & hente opp innholdet i kurvene dine i sgkebildet (ikke oppgavekurver) ved a bruke nedtrekksliste for
dette:

A Arkivsek (Saker / lournalposter)

2 Hent kurv: | |-.-|

Restanse
Sok | Saker (6) | Joumalposter | Dokumenter Til oppfalging
Under arbeid
Forfall
Arkivsek Inr_1b|:|k5 brev og notat
Mine saker
Mine siste dokumente

sak Kopier

Inkluder unummererte dokumenter

13.7 Heyreklikkmeny i resultatlisten Saker

| resultatlisten for Saker har du fglgende hgyreklikkmeny:
Arkivza . | Tittel | TitteIZ:

1 1. .!'1. N'}" boE s N’:-" »
07 Red - #
14 ediger... 1.7 Les..
1 Forhdndsvisning. .. 1 Forh&ndsvisning. ..
Bl g5 Arbeidsflt 1.5 Arbeidsfiyt
1
10 Wy Behandle k 1 4 Behandle *
r
::: % Organisere » F R ¥ Organisere r
~n B, Sendti r 1B, serdn »
f : F )
10 (&) Friskopp [ 1 Frisk opp
- L S
Sak du har tilgang til Sak duikke hartilgang til
Heyreklikkmenyen er tilpasset den tilgang du har til den angitte saken. Dvs. at valgene blir dersom du ikke har tilgang til a
redigere saken.
i | ] i - pc
Iy » | Dakument 3
Les... 52 Part g
R Forh&ndsvisning. . Merknad...
1 ArbeidsFlyt F Epyssreferanse...
1 S BS BI5AK
g Behande k BS BSSAK
[l 1% Organisere " DEPR  DEPRAD
1B, sendt v BS BSSAK
1 Erickionn BS BSSAK
Ca NFPR NFPSFKR

De ulike valgene betyr som fglger:
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1. niva

. 2. og 3. niva hgyreklikkmeny med forklaring av funksjon
hgyreklikkmeny

Ny e Dokument: - lar deg opprette nytt dokument i saken, og velge dokumenttype.
e F.eks. N-notat, Utgdende dokument og X-notat. Her vil listen over dokumenttyper variere
fra organisasjon til organisasjon.
e Part - lar deg legge til par tisak, enten registrere ny eller velge fra identitetsregisteret via Legg
til.
o Ny - legg til ny part pa saken
o Leggtil - lar deg legge til en registrert part pa saken
o Importer fra klasseringer - lar deg hente inn parter fra klasseringer
e Merknad - lar deg legge til merknad pa saken
o Kryssreferanse - gir deg tilgang til funksjonalitet for & kryssreferere saken til en annen sak eller
journalpost
Rediger Lar deg redigere metadata om saken

Forhandsvisning | Gir deg tilgang til funksjonalitet for a forhandsvise dokumenter og merknader i saken

Behandle e Restanse - viser deg oversikt over hvilke restanser som er i saken

Innsynsbehandling - lar deg sende saken til OEP Innsynsbehandling

Organisere o Kopier - lar deg kopiere metadata i saken til ny sak, samt alle dokumenter og vedlegg
e Kopier uten journalposter - lar deg kopiere metadata i saken til ny sak, uten alle dokumenter og
vedlegg

o Marker som lest/ulest - endrer markert element fra fet til vanlig skrift eller motsatt

o Leggtil i favoritter - legger markert element i kurven ”Mine favoritter” pa arbeidsbordet.
Valget endres til Fjern fra Mine favoritter nar elementet er lagt til i favorittkurven. (Pluss- eller
minustegn pa stjernen indikerer om du kan fjerne eller legge til. Teksten pa valget endres ikke)

Send til o Dokumentkoffert - lar deg sende saken med tilhgrende journalposter og dokumenter til et eksternt
filomrade, slik at du kan jobbe med filene "offline"

Frisk opp Lar deg friske opp innholdet om saken i sgket

13.8 Hoyreklikkmeny i resultatlisten Journalposter

| resultatlisten for Journalposter har du en hgyreklikkmeny som ser slik ut:

1 T :
Ms ¢ 13,
@s # Rediger... @ #  Les.
M2 « Yis dokument L m 7 Wis dokument »
(I Y4  Behandle » ¢ e 6 Behandle »

' d :
g 5 @ Organisere * gz @ Organisere r
® E,  sendui ' m E, sendti »
12 y(E) Friskopp > (#) Friskopp

Hayreklikkmeny ved sgk etter
journalpost, begrensede
tilgangsrettigheter

Hayreklikkmeny ved sgk etter
journal post

Heyreklikkmenyen er tilpasset den tilgang du har til den angitte journalposten. Dvs. at valgene blir dersom du ikke har
tilgang til 3 redigere journalposten. De ulike valgene betyr som fglger:
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1. niva
hgyreklikkmeny

2. og 3. niva hgyreklikkmeny

Ny

e Dokument:
e Blank - lar deg opprette nytt saksdokument i journalposten, velger du blank, far du opp
malvalget for blankt dokument
e Utgdende brev - lar deg opprette nytt saksdokument i journalposten, velger du utgdende
brev, far du opp malvalget for utgaende brev
o Filtilknytning - gir deg tilgang til funksjonalitet for a knytte til dokumenter fra andre
journalposter og saker til den markerte journalposten.
o Avsender/mottaker:
o Ny - gir deg tilgang til funksjonalitet for a legge til ny mottaker
e Legg til - gir deg tilgang til mottaker som er registrert i identitetsregisteret
e Oppgave - gir deg tilgang til 3 sende en ny oppgave pa journalposten.

e Velg blant flere oppgavetyper

e Merknad - lar deg legge til en ny merknad pa journalposten
o Kryssreferanse - gir deg tilgang til funksjonalitet for & kryssreferere journalpost til andre saker
eller journalposter

Rediger

Lar deg redigere metadata om journalposten

Vis dokument

e Hoveddokument - lar deg apne hoveddokumentet pa journalposten
e Vedlegg - lar deg apne ev. vedlegg pa journalposten

Behandle

e Avskrivning - lar deg velge avskrivningsmate dersom journalposten har restanse
e Besvar og avskriv

o Forelgpig svar

e Besvar uten a avskrive

o Mgte:
e Oppmelding - sender dokumenter til ACOS Mgte (egen modul), hvor du kan melde opp til riktig
mgte
e Lagvedtaksbrev - lager vedtaksbrev pa journalposter som er ferdig behandlet i ACOS Mgte

e Fordele - lar deg for fordele til en saksbehandler
e Ekspeder - lar deg ekspedere journalposten til en eller flere mottakere

e Innsynsbehandling - lar deg sende elementet til OEP Innsynsbehandling

Organisere

e Kopier:
e Ny saksmappe - lar deg kopiere metadata i journalposten til ny sak
o Sgk etter sak - lar deg kopiere metadata i journalposten til en eksisterende sak
o Siste saker- lar deg kopiere metadata i journalposten til en av de 5 siste saker du har
jobbet med
e Flytt - gir deg mulighet til a flytte journalposten til annen sak
o Feilregistrer - gir deg tilgang til a feilregistrere journalposten
o Marker som lest/ulest - endrer markert element fra fet til vanlig skrift eller motsatt
o Leggtil i favoritter - legger markert element i kurven ”Mine favoritter” pa arbeidsbordet.
Valget endres til Fjern fra Mine favoritter nar elementet er lagt til i favorittkurven. (Pluss- eller
minustegn pa stjernen indikerer om du kan fjerne eller legge til. Teksten pa valget endres ikke)

Send til

e E-post - Lar deg sende journalpostens dokumenter via e-post til angitt e-postmottaker (uformell

ekspedering)
e Forhandsvisning - i dette bildet kan du velge hva som skal sendes med e-posten, samt se
forhandsvisning av dokumentene
e Skriver - apner vindu for utskriftsegenskaper. Her kan du bl.a. velge hvilken skriver du gnsker a
benytte, antall kopier og sortering
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1. niva
hgyreklikkmeny

2. og 3. niva hgyreklikkmeny

e Forhandsvisning - i dette bildet kan du velge hvilke dokumenter p& journalposten du vil
skrive ut. Dersom du vil skrive ut merknader, sa ma du innom forhandsvisning
e Kalender - lar deg registrere en oppgave i Outlook med henvisning til journalposten

o Dokumentkoffert - lar deg sende journalposten og tilhgrende dokumenter til et eksternt filomrade,
slik at du kan jobbe med filene "offline"

Frisk opp

Lar deg friske opp journalposten i sgket

13.9 Hoyreklikkmeny i resultatlisten Dokumenter

W92 W

B ™ W ST :

h:!ﬂ 17 Rediger. .. E] 12 Rediger. ..

)12 vis W12 & vis

] 12 i) 12

@126&11 a4 il 3 @,_]udﬁ a4 il »

hfju %5  Behandle v |12/ %  Behandle »

% 12 4 Organisere 3 I'_!'T] 12 @ Organisere »
12 0. ) Bz

“_ﬂj 12 E-'-!H Send kil r ‘Eﬂ 12 E.'-!H Send kil 4

% 12 Sjekk ut “E'ﬂ 12 Siekk ut

112 i i) 12 o

E:’ﬂ 12 Sjekk inn II_EIJ 12 Sjekk inn

fﬂj 12 angre utsjekking w12 anagre ubsjekking

Heyreklikkmeny pa sek ether
dokurment

Hoyreklikkmenyen er tilpasset den tilgang du har til det angitte dokumentet. Dvs. at valgene blir

Heyreklikkmeny pd sek etter
dokument med begrensede
tilgangsrettigheter
{undermenyerogogsa graetut)

dersom du ikke har

tilgang til a redigere dokumentet. De ulike valgene betyr som fglger:

1. niva
. 2. og 3. niva hgyreklikkmeny med forklaring av funksjon
hgyreklikkmeny
Ny e Versjon - lar deg lage en nye versjon av dokumentet
e Oppgave - gir deg tilgang til a sende en ny oppgave pa dokumentet
e Velg blant flere oppgavetyper
e Importer fil - lar deg importere inn en ny fil
Rediger Lar deg apne selve dokumentet i det programmet det er lagret (MS Word, Excel osv.) —i
redigeringsmodus
Vis Lar deg apne selve dokumentet i det programmet det er lagret (MS Word, Excel osv.) — ikke
redigeringsmodus
Ga til o Dokument - dpner metadatabildet for journalpost, og markerer dokumentet. Dersom det er mange
vedlegg vil dette vaere nyttig
e Visihovedvisning - apner hovedvinduet i WebSak Fokus
e Journalpost - apner metadatabildet for journalpost, uten @ markere dokumentet
171 WebSak Fokus brukerdokumentasjon




ACOS AS

1. niva

. 2. og 3. niva hgyreklikkmeny med forklaring av funksjon
hgyreklikkmeny

o Vis i hovedvisning - apner hovedvinduet i WebSak Fokus

e Saksmappe - apner metadatabildet for saksmappen dokumentet tilhgrer
e Vis i hovedvisning - apner hovedvinduet i WebSak Fokus

e Tilknyttet journalpost - lar deg apne journalposten dokumentet tilhgrer
e Visihovedvisning - apner hovedvinduet i WebSak Fokus

e Historikk - lar deg apne journalposten dokumentet tilhgrer

Behandle Flett pa ny - gir deg tilgang til & flette dokumentet pa nytt

Organisere o Slett dokument - lar deg slette dokumentet
e Sett som hoveddokument - lar deg sette et vedlegg som hoveddokument
e Sett som aktiv - lar deg sette denne versjonen av dokumentet som aktiv versjon

e Fjern filtilknytning - dersom dokumentet er en filtilknytning, vil du kunne bruke dette valget til &
fierne det tilknyttede dokumentet

e Sammenstill dokument - dersom det finnes flere versjoner av dokumentet, vil du kunne bruke
dette valget til 3 sette dokumentene sammen til ett dokument. Det opprettes da en ny versjon

Send til e E-post - Lar deg sende dokumentet via e-post til angitt e-postmottaker (uformell ekspedering)
Forhandsvisning

e Skriver - sender dokumentet til skriver

o Utklippstavle (Url) - lager en link til dokumentet

Sjekk ut Lar deg sjekke ut dokumentet for redigering
Sjekk inn Lar deg sjekke inn dokumentet
Angre

> Lar deg angre utsjekking av dokumentet
utsjekking

13.10 Ekspederingsrapport

| listen over standardsgk er det lagt inn valg for Ekspederingsrapport:

Sok | Saker [3]| Journalposter [1 4]| Dokumerter [B'I]I Alle treffl

v Inkluder unummererte daokumenter

Ekspederingsrapport |
Arkivsok |

Ekspedenngsrapport Eks pederingsrapport |

BrukerD I = I Journalpostsok —

Postliste ! Offentlig Jourr
i, S I LI Prosjektdokumenter
Eksped. data fiaetil | =l | Restanserapport I

Jp-status I - I

Fesultat somm: I.Ju:.urnalposter 'I Sok | Tam felterl

Her kan du for eksempel gjgre sgk for & finne ut hvor mange journalposter en bestemt saksbehandler/adm.enhet har
ekspedert innenfor en gitt tidsperiode. Pa grunn av at ekspederte journalposter ikke alltid har status E (arkivet kan ha satt
status J eller A), kan du sgke etter journalposter med ulike statuser samtidig. Du kan sgke pa fglgende felt:
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e BrukerlD
Klikk pa pil til hgyre for BrukerlD feltet. Skriv inn kode eller navn pa saksbehandler du gnsker a sgke etter, og velg fra listen.
Tallkoden til saksbehandleren blir lagt inn i feltet.

e Adm.enhet
Klikk pa pil til hgyre for Adm.enhet feltet. Skriv inn kode eller navn pa adm.enhet du gnsker 3 sgke etter, og velg fra listen.
Navn pa Adm.enhet blir lagt inn i feltet.

e Eksped. dato fra-til
Her kan du legge inn dato for a sgke etter journalposter som har satt ekspedert dato innenfor et gitt tidsintervall. Klikker du
med musepekeren i datofeltet, legges dagens dato inn automatisk. Klikker du pa pil til hgyre for feltet, far du opp
kalenderen.

e Jp. status
Klikk pa pil til hgyre for Jp.Status, hold Ctrl-knappen inne for a velge flere statuser i samme sgk. Status/er vil bli lagt inn i
feltet.

13.11 Kolonneoppsettet i sokebildet

Du kan endre kolonneoppsettet i resultatlisten til sk etter saker, journalposter, dokumenter eller i Alle treff. Det vil si at du kan
endre rekkefglgen pa kolonnene, samt endre stgrrelsen pa disse.

Sek frem et resultat. For a flytte en kolonne klikker du pa kolonneoverskriften, drar og slipper den til venstre for kolonnen du
gnsker at den skal plasseres. For & utvide kolonnen plasserer du markgren pa "skillestreken" til hgyre for kolonnen som skal
utvides, og drar til venstre eller hgyre alt etter om du gnsker a utvide eller redusere bredden pa denne. Nar du er ferdig med
oppsettet hpyreklikker du og velger Lagre kolonneoppsett. Alle spk du utfgrer vil heretter vises med kolonneoppsettet du
lagret.

Addvsa...  Tittel Tittel2 - Status Avdeling  Saksansvardig  Antall JP  Klasser... Dato Gradering
: ... Testeri... ,",'r'J 092

BE 1012 T ) R ADM ALN1 0 = 06.09.2

BEiws. T e R RS KLG 0 _ _ 06.09

BF 10/ Ane- R ADM  ALN4 o )

BE 10 % F “R sSSP ESY Klikk ogdra kulunngntll

fE 1 Holdenmusenover { RS KLG | @nsket stedi sakehildet ] von

e 1 "skillestreken' ogjuster =) RS KLG 2 0209

BE 1 kolonnebredden R PS ROS 0 02.09.__

[E 107 Ti B ADM TLF 1 01.09

Du kan ogsa velge hvilken kolonne sgket skal sortere etter ved a klikke pa kolonnenavnet.

Merk! Dersom organisasjonen har fatt ny versjon av WebSak Fokus, og det er ny funksjonalitet knyttet til kolonnene
i spkeresultatet, vil tilpassede innstillinger forsvinne. Ta ev. et skjermbilde av oppsettet, og tilpass kolonneoppsettet
pa nytt. Husk a lagre endringer.

13.11.1 Filtrering av kolonnene i sekebildet eller oversiktslister i hovedbildet

Ved a klikke pa kolonnene vil du fa frem en pil mellom to kolonner. Dette gir deg mulighet til 3 hente frem et eget bilde for a
kunne filtrere i sgkebildet eller i oversiktsbildene i WebSak Fokus. Ogsa her er det mulighet for a sortere pa flere kolonner.
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Dette gjgres ved a hake av i avkryssingsboksen Sorter under gruppen Sortering. Alternativt kan man ogsa bruke Ctrl + klikk pa
flere kolonner (se bildet nedenfor). Sorteringsrekkefglgen kan endres med a bruke knappene < > som du ser pa bildet:

-

| Tittel - | Tittel2 | Awdeling | Sakzanzvarlig |,

Filter
Ca-F

Ma-L
. Allergiske r M-r

ARK 2 eksp Ms-&
BEST Forde [~ annet

Besvare grd

- BSSJEF sinl 5oitering
Dette er en m
Dette er min f
E sin epost Titkel -
Sodaningsrakkataia
| Tittel

Dersom en kolonne er filtrert markeres den med avkryssing pa kolonnen:

Ardvsa.. | Titel TrtteIZ

[BF 10/993 Anne-Lis...
[ 10/577 Kathrine...
% 10/10... Nateste...

Ulike filtreringstyper:

e Alfabetet (vanlig tekst)

e Type (bestemt antall forekomst)
o Tall (tall)

e Dato (dato)

e Dato type 1 (frai dag og framover)

e Dato type 2 (fram til i dag)

Veer obs pa at selv om det er flere filtreringsvalg i WebSak Fokus, vil bare de som er aktuelle i de ulike kolonnene vises.

13.11.1.1 Eksempler pa de ulike filtreringstypene

Filtrering pa alfabetet

2

| Tittel - | Tittel2 | &vdeling | Sakszansvarlig |. Antall JP
__.skriv inn 2
16 mai eksf Filker 0
Ca-F
. 2.6.31 - avg Me-L 1
. Allergiske r] M-n 12

ARK 2eksg [ g I
BEST Fordd [ annet !
Besvare grg 2

. BSSJEF sin| Sortering 0
Dette er en| [ Sorter !

Dette er min f )

E zin epost:  Tittsl -

Sorfangaretfefaize

| Tittel

Filtrering pa type

Filtrering pa tall

w»  Kasser...

Gradering  Obs-dato

Filter
o -5
6 - 20

Sortering
Sorter

Filtrering pa dato, type 2 fram til i dag
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A\rdelir;g  Saksansvarig Antall JP Klasser... | Dato + | Gradering | Obs-dato | Status |Jﬂ |
RS 27.01.z2mz2 _
PS5 Filter 16.05.2012 Flll_ter'.;u' ~
PS [T] ADM 06.07.2011 Tidligere i ar
[~ annet
FSS L1 Fss 09.06.2011 _
[ ps ™ Egendefinert. .
FSS 15.05.2012
FSS WES 17.01.2011
ADM 16.12.2010
Sortering 0g.11.20m1 Sortering
[C] Sorter 16.02.2010 [ sorter
18.02.2010
13.04.2011
ader | Status |

Egendefinert der du kan hgyreklikke og velge dato fra kalender

| Dato ~ | Gradering | Obsz-dato | Status I.-;I |
27.01.2012
16.05.2012 FI"_ter m—
Tidligere i ar RR—
06.07.2011 = annet —
09.06.2011 ¥ Egendefinert, .,
15.05.2012 4 v
17.01.2011
16.12.2010 282930 31 1 2 3
08112011 | Sortering a[]s 7 8 910
1112 13 14 15 16 17
16.02.2010
g [ Sorter 1819 20 21 22 23 24
- 25 26 27 28 29 30 1
13.04.2011 23 465 6 7 8
11 dag: 05.06.2012
ndler | Status I _____

13.11.1.2 Hoeyreklikkmeny for a redigere kolonneoppsettet pa sokefanene eller i oversiktslistene

Ardivsa...  Tittel = Titel? Avdeling  Saksansval
Skriv ut eller eksporter liste
Lagre kelonneoppsett

Auto kolonneoppsett

e

Tilbakestill kolonnecppsett
Fa  Tilbakestill filter
¥ Tilbakestill sortering

Fglgende menyvalg er tilgjengelig nar man hgyreklikker pa kolonneoppsettet:

Skriv ut eller eksporter liste
Lar deg skrive ut resultatet av sgket pa en skriver eller til en fil. Du kan redigere hva som skal skrives ut, og forhandsvise
dette f@r du sender det til angitt skriver eller lagrer til en fil

Lagre kolonneoppsett
Lar deg redigere rekkefglgen pa resultatlisten i sgket, samt stgrrelsen pa disse. Pa denne maten kan du selv bestemme
hvordan denne skal vises for deg (se forrige kapittel for mer informasjon)

Auto kolonneoppsett
Justerer bredden pa kolonnene, basert pa raders innhold, slik at den settes lik den lengste teksten i hver kolonne.
Samme resultat kan man oppna ved & dobbeltklikke pa alle kolonnesplitmarkgrer

Tilbakestill kolonneoppsett
Lar deg sette dine innstillinger tilbake til standardoppsett i WebSak Fokus

Tilbakestill filter
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Lar deg nullstille filtreringen. Det er na ingen filtrering pa noen av kolonnene

Tilbakestill sortering
Lar deg nullstille sorteringen, og det vil ikke vaere noen sortering pa kolonnene
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14 Generelt om utskrift og forhandsvisning i WebSak Fokus

WebSak Fokus har funksjonalitet for enkelt a forhandsvise filer, samt skrive ut flere dokumenter i en operasjon.
Funksjonaliteten er tilgjengelig fra bade saksmappe, journalpost og pa saksdokumentniva. | tillegg til a 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.

14.1 Utskrift og forhindsvisning fra saksmappe

Dersom du tar utgangspunkt i en gitt saksmappe for & skrive ut eller forhandsvise dokumenter, velger du Forhandsvisning pa
hgyreklikkmenyen fra saksmappen:

Lo Mine Siste Saker - Antall saker 10
Arkivsa,, | Titkel | Tittel2 | &vdeling | Saksanswvarlig | Anta
127166 Ha S 7
_______________________________________ & Ny ,
[l 107630 i 3 : K1 15
1071, OF # Rediger... k1 1
10/1.. Te | Farhdndsvisning. .. K1 0
Bl 12132 wil % ArheidsFlyt K1 11
12".'1?2 N Wy Behandle 3 M 18
12/195 N (¥ 18
Organi b
131134 Re Gﬁ rganisere K1 .
1| E,  sendti 3 |
12/166 | () Friskopp Arbeidsfht

Du far frem fglgende vindu som viser oversikt over alle journalposter med dokumenter og merknader i denne saksmappen:

Forhdndsvisning [_[O]
o A | B [

Valgt  Forhandsvisning

= D 12/166 Haugastalswvegen -
o ) 12/166-3 Myt milebrey
= @ 12/166-2 Oppmiling av bolig
7 [J%] Oppméling av bolig
ET Wedeogl_Siuasionskar,
B o Yedega2 Planer.pdf
= Dm 12/166-1 Oppmiling av bolig
- [J%] Oppméling av bolig

e N 2 Uedlegg1_5ituasionskart.vI
i — . w e [ S

al |

Som standard er det i dette tilfellet ikke haket av noe for utskrift. @verstivinduet har du en egen meny som bestar av

b
funksjonene "= (Skriv ut), ﬁ (send som e-post), (hak av alle) eller = (fjern alle haker). Ved a klikke pa det enkelte
elementet far du frem forhandsvisning i hgyre del av bildet. Les mer i neste kapittel om hvordan du skriver ut og forhandsviser
de ulike elementene.

14.2 Utskrift og forhindsvisning av dokumenter og merknader fra journalpost

Finn frem til dokumentet eller merknaden du vil ta utgangspunkt i, hgyreklikk pa dette og velg Send til, Skriver,
Forhandsvisning:
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m ] 7 - Areal og ei.. 09.05.2012 BS E% Saksbehand...
............................... Y .
m o 3 b Kathrine La... 09.05.2012 BS ES Saksbehand...
m o # Rediger.. Kathrine La... 09.05.2012 BS BS Saksbehand...
(U] ™ Wis dokument Pl Marit 24.05.2012 o5 OK Saksbehand...
Wy Behandle 3
14
—l—ﬁ? Qrganisere 3 |
m 12.!"1||;—".'_I Send il " |@ E-post p menter (3] | Merknader (1)
B8] Mytt mé (@) Friskopp ||-_-:J Skriver * | | Forhindsvisning. .. | ‘
=] kalender...
s Legatil... o Rediger... 3§ Slett | Dokum @ Dokimertoifert
Type | Tidspunkt | Bruker | Pawegne I
Du far frem fglgende vindu:
Forhdndsvisning [_[O]
& © O
= [l 12/166 Haugastalsvegen Dokument 12/166 -
= 10D 127168 Mtk mdlebrey
E#] Myt méletrey MNytt malebrev

E¥] vedeggl.docx
E¥] vedegg? docx

Tilk ki H tal 2012000166
D_J Reqistrerer en merknad som = tnarer s augastalsvegen,

Merknader

Som standard er alle elementene i journalposten (alle saksdokumenter og ev. merknader) haket av for utskrift. @verst i vinduet

b
har du en egen meny som bestar av funksjonene = (Skriv ut), O (hak av alle) eller (fjern alle haker). Ved a klikke pa
det enkelte elementet far du frem forhandsvisning i hgyre del av bildet.

Marker de elementene du gnsker 3 skrive ut og klikk pa Skriv ut. Da far du opp dialog for utskriftsegenskaper.
Utskriftsegenskaper bildet bestar av 3 hoveddeler:

e Utskriftsoversikt viser en liste over alle filer som skal skrives ut
e Utskriftsegenskaper inneholder valg for hele utskriftsjobben dvs. alle dokumentene

e Utskriftsegenskaper for filtyper inneholder utskriftsvalg for spesifikke filtyper (Excel, Powerpoint, txt og bildefiler)

14.2.1 Utskriftsoversikt

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

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

— Utsknftzowverzikt

Filer funnet

Ugyldige Filer

& Ingen

Gyldige hler

@ Myt malebrey [L)[23901).docy
@Vedlegm Jdocx [L)[23902). docx
@UedleggZdocw [L)[23903). docx
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14.2.2 Utskriftsegenskaper

—Utzkriftzegenzkaper

Skriver ISend til OneMote 2007 ﬂ [T Sarter

oo Dexe Drae
Antall kepier [1 = poc ' | Doc? | Doc?
[~ Pause utskift hvis merenn |30 =~ utzknftzjobber er i sknverkoen, ! 2 3

[ Ikke vis utskriftevinduer under ukskritt og lukk ned automnatisk 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
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 (forhdndsvisning, 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.

14.2.3 Utskriftsegenskaper for filtyper

—Utzkriftzegenzkaper for filkpper
9 = |2 |8 |

Microzoft Office Excel filer

P apirretning
¥ Stiende " Liggende

v Fitn og skriv ut skjulte regneark

Utskriftsinnstillinger for filtyper tilbyr spesielle innstillinger for enkelte filtyper. Kun enkelte filformater (Microsoft Office Excel
og Powerpoint, tekst og bildefiler) har egne utskriftsegenskaper. Disse egenskapene gjelder kun for den filtypen som star i tab
teksten og gjelder ALLE dokumentene av den typen.

Microsoft Office Excel

Valg Beskrivelse Standardverdi
Papirretning Bestemmer om dokumentene skal skrives ut liggende eller .
. Staende
staende
Finn og skriv ut skjulte regneark | Finner skjulte regneark og skriver de ut Valgt

Microsoft Office Powerpoint

Valg Beskrivelse Standardverdi

Ram inn lysbilder Lager en ramme rundt hvert lysbilde i utskriften Valgt
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Valg Beskrivelse Standardverdi
Tilpass til side Juster bredde og hgyde til lysbildene slik at de utfyller plassen pa Valat
siden bedre =
Skriv ut som stgtteark Skriver ut lysbildene som stgtteark Ikke valgt
Lysbilder per side (kun aktivert
dersom “Skriv ut som stgtteark” | Antall lysbilder per stgtte ark 2
er valgt)
Tekstfiler
Valg Beskrivelse Standardverdi
Skriv ut filnavn pa Tar med filnavnet i utskriften av dokumentet
Ikke valgt
dokumentene
Skriv ut sidenummer pa
v ut sidenummer pa Tar med sidenummer i utskriften av dokumentet Ikke valgt
dokumentene
Bildefiler
Valg Beskrivelse Standardverdi
Skaler og midtstill Justerer stgrrelsen pa bilde slik at det passer med utskriftsarket Ikke valet
og sentrerer bilde i midten &
Rotér bildet automatisk Roterer bildet automatisk dersom bredden er stgrre enn hgyden Ikke valgt

bildet skrives ut liggende

Klikk deretter pa Start utskrift. Svar Ja for a fortsette, Nei for a avbryte. Videre vises fremdriftsdialogen:

AY Framdrift | _ O]

Antall filer 3

Pigiende jobb: ]1 av 1

Antall filer prozeszert: ]3

Sider skrevet ut: |4

Fil nawn

Myt malebrey [ 1]).docx

YWedleggl. docx [LI[23902). docx

| Status K.ommentar

a Sendt til skrver

a Sendt til skriver

Yedlego?, docx (LI[23903). docx

& Sendt til skriver

Den gir deg en oversikt over den pagaende utskriftsjobben. Den inneholder informasjon om detaljer og fremdrift for hele
utskriftsjobben, blant annet hvilke dokumenter som skal skrives ut, utskriftsstatus for hvert dokument og feilmelding, samt
informasjon om feilen dersom dokumentet ikke ble sendt til skriver.

Det er ogsa mulig a avbryte en pagaende utskriftsjobb ved a klikke Avbryt.
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Merk! Dersom du avbryter utskriftsjobben vil dokumenter som allerede er sendt til skriver bli skrevet ut. Avbryt
knappen forhindrer altsa at pafglgende dokumenter blir sendt til skriver.

Under fglger en beskrivelse av feltene og komponentene i framdriftsdialogen:

Antall filer
Viser det totale antall filer som skal sendes til utskrift.
Antall filer prosessert
Viser hvor mange filer som er sendt til skriver underveis i utskriftsjobben.
Pagaende jobb
Viser hvilken jobb som holder pa a skrives ut.
Sider skrevet ut
Viser hvor mange ark som har blitt skrevet ut.
Fil navn kolonnen
Viser filnavnet til dokumentet.
Status kolonnen
Viser utskriftsstatusen til dokumentet ved bruk av ikon. Statusikonene er som fglger:

. (eri kg, venter...) dokumentet er i kg og venter pa a bli sendt til skriver.
. U (sent til skriver) dokumentet har blitt sendt til skriver for utskrift.

. $ (feilet) <feilmelding>, en uventet feil hindret dokumentet i a bli sendt til skriver. <feilmelding> Er en melding som
sier noe om arsaken til feilen.

. O (avbrutt av bruker) operasjonen ble avbrutt av bruker.

Kommentar kolonnen

Viser status til dokumentet i tekst form.
Pagaende oppgave

Viser det dokumentet som holder pa a bli prosessert.
Total fremdrift

Viser hvor langt utskriftsjobben har kommet ved en progressbar og en tekstfelt med prosentvis status.
Avhengig av hvor mange dokumenter du har markert kan det ta litt tid fgr alle elementene er sendt til skriver. Dersom
skrivervindu dukker opp pa skjermen ma du svare OK/Skriv ut/Print pa disse for at utskriftsprosessen skal gjennomfgres
(normalt bare for dokumenter av typen HTML eller lignende).

14.3 Utskrift av journalpostmerknader i en samlet rapport

Som vist i forrige kapittel kan du skrive ut en og en merknad, men du kan ogsa fa en samlerapport over merknadene pr.
journalpost.

Marker journalposttittelen (1) for den journalposten du gnsker a skrive ut journalpostmerknadene for. Merknadene vil listes
opp i rekkefglge. Pass pa at du tar bort hakene for de enkelte merknadene som du ikke gnsker skrevet ut (2).
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A rorhandsvisning =] E3
{5 Skeiv ut., O
- I 1011234 Seksionering av bolig Dokument 10/1234-5 —

[0 10712345 Kostnadsberegning

%] Kostnadsheregning Kosthadsberegning

T Vedeggl_Sritpd

M. Yedieqg? Plamer pdf Merknader

[Ale] Sekerringte for & avtale tid for mate

| Snakket med seker om prizer og diverse a MS

o | Merknad pé saksniv BS
Sakshehandler
Marit V. 44
28.07.2011
09:06

Swker ringte for 8 avtale tid for maete

MS
BS
Sakshehandler |Snakket med seker om priser og diverse andre relevante ting for
Marit V. 4.4 saken

20 N7 14 ﬂ

14.4 Utskrift av enkeltdokumenter

Ved a hgyreklikke og velge Send til, etterfulgt av Skriver pa de enkelte saksdokumentene i WebSak Fokus, vil du fa mulighet til
a skrive ut direkte til skriver uten forhandsvisning:

@ 12/166 MNytt malebrev Oppgaver (0] Saks
1) Myt mBlhre: L 5] Vedlegg1. dock ] Vediegg
== My 3
Areal & Rediger...
& ¥is
s ad il »
e Behandle »
Organisere b
[©. sendul |2 Epost 5
Dessxy Sikk ut 5 Skriver
Sjiekk inn B2 Utkippstavle (URL)
Angre uksjekking
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Skjermbilde for Utskriftsegenskaper apnes:

A utskrift egenskaper

=] E3

— Utskriftzoversikt

Filer funnet

Ugyldige Filer

& Ingen

Gyldige Filer

ii’i‘fl\l}ltt mélebrew [L)[239071).docx §

—Utskriftzegenskaper
Skriver |Send til OneMate 2007

j [~ Sarter
- Doc Dt

Antall kopier |1 = Do || poe 2

[T Pause utskrift bis mer enn |3|:| 3: Ltskriftsjobber er i skriverkaen,

[T Ikke vis utskiiftsvinduer under utskrift og lukk ned automatisk etter endt utskrift

Do
Dot

—Utskriftzegenskaper for filtyper
9 |\ |2 |8 |

Microsoft Office Excel filer

F apirretning
' Stiends " Liggende

¥ Finn og skriv ut skjulte regneark

Start utskrift

Avgiutt

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

14.5 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  Saksansvarlig Antal... = Klasseri.. Dato Graderi... Obs-da,
[l 10/867 Jannick... F55 FENCH 1 &  Skriv ut eller eksporter liste

].CI_-"lCI... Graderi.., FS5 PENO “h.-.i Lagre kolonneoppsett

lt]_e‘lﬂ... Graderi... F55 PEMNO W Auto kelonneoppsett

L
F.  Tilbakestill filter

L

Tilbakestill kelonnecppsett

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 & endre visningen av den listen du gnsker a skrive ut eller eksportere:
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Busaismis e
S [ - | Tilpass i side | 2 Auto - (@) | & Eksporter - Side 1 1 @

e

—K.olonner R apporttittel

|N_l,l rapport 30, august 2011 T~

K.olannenavn

¥ Arkivsakld

W Titted

¥ Tittel2

v dwdeling

W Sakzansvarlig
W antall JP

¥ Elassering

¥ Dato

V¥ Gradering

v Obs-dato

[v Status

W dukivdel

v Sakstype

v Avgierelseckode
¥ Farste journalpost

Farhéndsvisning (10 rader)

s
]
i
W

i
il
T

T

TR

[© |< [ [ o [«

¥ Fomy forhéndsvisning automatizk

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 3 oppdatere til etter at du har gjort alle endringene, fjerner 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

@ 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 T < [ - (5]

@ ll]' Tilpass kil side - - Side 1 (1 @& B
— K.olonner s !
e .
= it g '
Kalonnenayvh o EmEEE L,
¥ Lukivaakld B
F Tittel i | Em:_;g;%::-_-_ﬂ, '
W Titel2 _—
¥ fvdeling i | firTe
W Saksansvaig — (. S
¥ &ntall JP hd | ~ Paper
¥ Klassering .
 Date v | se -
V¥ Gradering =
¥ Obs-dato @l Source: IStandardskuff j
[V Status
V¥ fukivdel - Orientation Marginz [millimeters)
¥ Sakstype o . :
* Portrait Left: |1EI Right: |1EI
V¥ tvgiorekseskode .
I Farste joumalpost € Landscape Top: |1EI B ottom: |1EI
¥ Fomy forh&ndsvisning automatizk, ok I Cancel | Pririter... |

Hvis du gnsker en stgrre forhdndsvisning, klikker du pa Zoom forhandsvisning gverst i vinduet:

H[=1 E3
Side 1 1 @ o

[ utskriftsvindu

@ E:. \.]v Tilpass til side - <
— Folanner A o s | a ]
i 10%
kolonnenavn ?| My z5a =R
i H S0

2) | 1= Eksporter ~

W arkivzakld |
¥ Titel & | a7
v Tittel2 150%

W awdeling AL | 200%

Du blar mellom sidene i forhandsvisningen ved & bruke pilene gverst til hgyre:

[ utskriftsvindu

S L | Tilpass i side kl, (@) | 4= Eksporter Side 1 f1| @ o
Du skriver ut listen ved a klikke pa Skriv ut gverst til venstre:

T ——— .

‘.I]' Tilpass kil side — Brirter I

— Keloniner TEVSN | .C0S FDF Corverter Froperties... |

F.olonnenavn T

¥ Ackivsakld — Status: Ready

I Tittel & Type: Amyuni Document Coreerter 400

W Tittel2 Wherer  COR1:

' &sdeling 2 | Comment | Riintta file

W Saksansvarlig

W' antall JP E ~ Prirt range Copies

W Elasserin -

¥ Dato J W Lo Mumber of copies: 1 2

W Gradering @ " Pages  from: IU tD:IU

¥ Obs-dato . o @ I™ | Callate

v Statusz 2lzetin

W drkivedel

W Sakstype ok | cancel |

W svgiarelseskode
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Du eksporterer listen ved a klikke pa Eksporter og deretter velge om du vil eksportere til Excel eller Excel .csv fil:

Utskriﬂ:snrindu M=l
& [ |- | Tilpass siu:le Q, =| () ||+ | Eksparter - R o

R apporttittel
ﬁl |N_I,I rapport 30, august 201 Excel csy Fil

Excel

F.aolonner

K.olonnenavh
W Arkiveakld
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15 Historikk i WebSak Fokus

WebSak Fokus har flere endringslogger tilgjengelig for organisasjonen:
e Historikklogg
e Historikk pa saksniva

e Historikk pa Journalpostniva

Historikklogg

Historikkloggen logger alle endringer som blir gjort i en saksmappe bade pa saksmappeniva og pa journalpostniva. Apne
metadatabildet for saksmappen, og klikk pa klokken :

Sak 12/166 Haugastglsvegen
Lagre (@) Friskopp  Enkel wisning A ‘f-j Yis endringer | W

Tittel: IHaugastmIsvegen

Tittel2: |

Fglgende bilde apnes:
ArkivsakLngg M=l E3

Drato | Mawn 1=
250520121257, ARKI
2R05200210:46... ARKI
2505201210043, ARK1
250520121042, ARE1
2R.05.201210:42.. ARET
25.05.201210:40... ARE1
25.05.201210:38... ARE1

AC AC AN A AN AL

For & fa opp detaljer om endringene, dobbeltklikk pa en av oppf@ringene i listen:

ArkivsakLugg =]
Dato | Hawn fl= ﬂ

25.05.2012 1257... ARK] . .
| 25.05.2012 10:46... ARK1 El‘ldl‘ll‘lgSlﬂgg for Arkivsak
250520121043, ARKL
25.05.2012 10:42... ARKT
25.05.2012 10:42... ARKT 12/613
25.05.2012 10:40... ARKT
25052012 10:38... ARKT
25052012 10:30... ARK]

25.05.2012 10:29... ARK1 ARE1

26.05.201203:35... ARK]1 25 052012 10:43

25.05.2012 09:95... ARK1 (I

5, (15,2012 0936, ARK1 Dokstatus: E --> E

25.05.2012 09:95... ARK1 Dokstatus: § --= 2

25.05.2012 09:35... ARK1 _

25052012 09:35... ARKT ID: f] --> 78703

25 05,2012 08:-46.. ARK1 A.l‘k_lVSHkJ:D —1 --= 2012000166

2505 212 08:39.. ARK1 InfoType: --= EJ

25052012 08:38... ARK1 .

24052012 15:18... RUSK JpID: -1 --> 2012000613

24 52012 15:18... RUSK PaVegneAv: -1--= 64

24.05.2012 15:18... RUSK RegAv: -1 --= &4

24.05.2012 15:18... RUSK _ an- an-
4052012 1517 ALK RegDato: 01.01.0001 00:00:00 --= 25052012 00:00:00
24.05.201215:17... RUSK RegKl --= 1043

24 D52M2 1505 ARK1 Tekst: --= Endring 1 journalstatus: E' --> 'E'

24.05.2012 15:04... ARK1
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15 Historikk i WebSak Fokus

Her ser du hvilken dato og klokkeslett det ble gjort endringer pa journalposten og saksmappen, og hvilke brukere som har gjort
endringene.

Historikk pa saksniva

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

L" Journalposter [8]

Leqgqg kil... Fediger. ..
Type | Dato
My sak 09.08.2m2
Oppdatert av 03.05.2M2
Endnng i tlgangsk... 25.05.2012
Endring i tilgangsk... 25.05.2012
Endring i tilgangsk... 25.05.2012

Slett

| Klakkes... | Reqistrert av

13:40
1308
14:45
14:46
14:46

L FKlaszennger (1]

BSSAK
B55AK
ARET
ARET
ARET

Historikk (5]

BSSAK
B55AK
ARET
ARET
ARET

| P& wegre av

&4 Merknader (0] 1 Tilgangsgruppe Egendefinerte werdier

| Adm.enhet | Informasjon
BS My zak [mal: 2010001 233]; \WebSak Fokus
BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Mant . 4-4
BS Endnng i bilg kodesavgrad.: " > 'F'
BS Endring i tilg.kodesavgrad.: P - 'UO"
BS Endring i tilg.kodedawvgrad.: 'UO" -2 "

Her far du informasjon om hva status var fgr, og hva den ble endret til for fglgende felt:

Tittel endret i sak, (bade sakstittel og tittel 2)

Endring i saksstatus

Saksansvarlig endret (oppgitt vha. Gid Kode)

Endring i klassering

Endringer i tilgangskode

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.

Historikk pa journalpostniva

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

S akzdokumenter Mattakere (5] Historikk [19 terknader (4] Tilgangzgruppe [4] Oppgaver [0) Krzzreferanzer [0/0] Parter
Legg til... Rediger... Slekt ]\
Type | Dato | Klokk... | Reaistrert ... | Pavegne av | Adm.enhet | Informasjon
My journalpost 09052012 1340 BSSAK BSSAk BS My journalpostimal: 20010005915]; 2012000613 MebS ak Fokusz)
Oppdatert av 09052012 1346 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit Y. 4-4
Oppdatert av 09052012 1346 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Sakzbehandler Marit . 4-4
Oppdatert av 090520012 13560 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Sakzbehandler Marit V. 4-4
Oppdatert av 090520012 1360 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit Y. 4-4
E 09052012 1353 BSSAK BSSAkK BS Ekzpedering ble utfart via Epost il Kathrine Larzen Glesnes.
E 090520012 1353 BSSAK BSSAR, BS E kspedennag ble utfert via Paoir til Byog oo Bolioformying A5,

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

Ny journalpost - maljournalpost som ble brukt og journalpostID

Tittel i journalpost

Journalstatus

Saksbehandler (oppgitt vha. Gid Kode)

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:

25.04.2013

Sletting av dokumentet utfort

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

Oppdatert av

14:21

SEHO4Y

BSSJEF BS Slettet dokumentet: "2166_
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e Ekspedering - hvordan ekspedering er utfgrt og til hvem. En far ogsa en oversikt over hvilke dokumenter som er sendt ut ved
a markere ekspederingslinjen:

S akzdokumenter M ottakere [3] Hizstarikk [19) Merknader (4] Tilganasaruppe [4] Dppaaver [0] Kryzzreferanzer [0/0] F.
Leaq til. .. Rediget... Sletk

Type | Data | Elokk... | Registrert ... | P& vegne av | Adm.enhet | Informasion

Oppdatert av 09052012 1346 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit . 4-4

Oppdatert av 2012 1346 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit . 4-4

Oppdatert av 052012 1380 BSSakK BSSAk BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit Y, 4-4

Oppdatert av 09052012 1360 BSSak BSSaK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Mant Y. 4-4

E 09052012 1363 BSSAK, BSSAK BS Ekzpedering ble utfart via E pogt tl F.athrine Larzen Glesnes,
GE T 0ans2mz2  1x53 . BSSAK . BSSAK . BS . Ekspedering ble utfert via Papir til Byga og Boligfarmying AS.

E 03052012 1363 BSSAK BSSAK BS Eksoedering ble utfert via Papir bl Administrazionsay delingen,

= Ekspedering ble utfort via Papir til Bygg og Boligfornying AS.

£ Felgende dokumenter hle ekspedert:
& Oppméalng av belig (L23895). docz
= WVedlegg (2)
E Vedleggl Sitnasjonskart pdf (L)(23896).pdf
E Vedlegg? Planer pdf (L2385 pdE

e 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.
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16 Fungering - stedfortrederfunksjonalitet i WebSak Fokus

Fungering er et begrep som benyttes for a beskrive at en ansatt fungerer i stillingen til en annen ansatt (gjerne en overordnet) i
dennes fraveer. Dette kalles ogsa a stedfortrede/vaere stedfortreder. | WebSak Fokus mister brukeren sine egne rettigheter i
det man aktivt velger & stedfortrede for en annen, og alt arbeidet man utfgrer vil bli logget som ” YY utfgrt pa vegne av XX”. |
tillegg vil man i WebSak Fokus kunne frata stedfortrederen noen av rettighetene til den fravaerende.

16.1 Hvordan registrere en stedfortreder?

En bruker kan selv autorisere (definere) sine egne stedfortredere fra arbeidsbordet i WebSak Fokus. Klikk pa pil til hgyre for
navnet ditt i arbeidsbordet og velg Stedfortredere:

£ wWebsak Fokus / ¥ 1 0 Larvik k

_ 1 0 Testol
SF Seksjonssjef Elisabeth 334 77 (Z) velgliste - -] 1 Testo16
| Stedfaortraders » SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3

¥ Iformasjon... Departementsrdens sekrebaer Marit W, 2r-2

# L& Ubehandlede (130415)
# L2 Kopi av oppgauer bl ay

Stedfortredere. ..

Fglgende bilde apnes:

SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3

Har falgende stedfortredere Er stedfartreder far Stedfortredere | avdeling
== Leggkil... |2 2Rediger... #% 3Slett
Aktiv | Stedfortieders nawn | Onfaller igangskoder | Fom.__ [T.om | Registiet | Sistoktivet
BS Seksjonzsief Mart. 33 U0.S 0312101... 03121013,
Petra drkivar uo. s 04.05120.. 04.05.12049..

W is 0gsd avsluttede

Velg fanekort Har fglgende stedfortredere og klikk pa Legg til. Fglgende bilde apnes:

Stedfurl:reder
Bruker HCR SF Seksjonssief Elisabeth 3-3 Urnfatter tiigangskoder:
.......... L
St df h d .....................................................................................
satoriEasr I o Urnntatt offentlighet
v 5 Senzitiv

F.o.m. dato |2EI.|35.2EI12 Bzl
T.o.m. dato I ez

0k I byt

Legg inn gnsket stedfortreder, fra og med dato personen skal fungere fra, og eventuell til og med dato. Dersom Til og med
dato ikke er lagt inn, vil stedfortreder fungere for deg frem til du eventuelt legger inn en Til og med dato. | feltet Omfatter
tilgangskoder far du opp alle tilgangskodene du er autorisert for. Her kan du eventuelt fjerne hake for de tilgangskodene som
stedfortrederen din ikke skal ha tilgang til.
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16 Fungering - stedfortrederfunksjonalitet i WebSak Fokus

Merk: Dersom du tildeles flere tilgangskoder, vil ikke disse automatisk arves av eksisterende stedfortredere. Bruk
funksjonalitet for Ny periode (les videre i kapittelet for forklaring).

Klikk OK for & lagre, og stedfortreder legger seg i listen:

SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3

Har falgende stedfortredere Er stedfartreder for Stedfortredere i avdeling
== Legqtkil... ! Rediger. .. Slekt
Akt | Stedfortreders navn | Omifatter tlgangskoder | F.o.m. | T.oum. | Reqistrert | Sigt aktivert
BS Seksjonzsief Marity. 3-3 o, s 03122010 031z220m0
Petra drkivar o, s 04.06.2012 04.06.2012
DOKS Arkivar 1 Sin 1-1 o, s 29082012 29.06.2012 29.05.2012

I Wis ngsd avsluttede

| fanekortet Har fglgende stedfortredere har du oversikt over hvilke stedfortredere du har lagt til, hvilke tilganger de har,
dato fra og til, og nar de sist var inne som stedfortreder for deg. Dersom det er en grgnn hake i kolonnen for Aktiv betyr det at
vedkommende erinne og jobber som deg i systemet.

Forklaring til bildet:
Legg til
Registrere en ny stedfortreder.
Rediger
Endre registreringen. Dersom stedfortrederen har aktivert fungeringen, er det bare sluttdatoen som kan endres.
Slett
Sletter registreringen. Tillatt dersom fungeringen ikke er aktivert.
Vis ogsa avsluttede
Viser alle registreringer. Sorter pa kolonne (klikk pa kolonnen) dersom det blir lite oversiktlig. Kan benyttes i
kombinasjon med Ny periode.
Klikk Legg til for a registrere flere stedfortredere.

| fanekort Er stedfortreder for ser du oversikt over hvilke brukere du ev. er stedfortreder for:

SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3

Har felgende stedfortredere Er stedfortreder for Stedfortredere | avdeling
Leqgq kil... ! Rediger. .. Slett
Akt | Brukerens navn | Omfatter tlgangzkoder | F.o.m. | T.o.m. | Reqiztrert | Sigt ak...
Departementsridens sekretaer Mant V. U0 03052010 03.05.2010
DOKS arkivar 1 5iri 11 uo.P.F.B.5 29052012 23062012 2306202

[T Vis ogsd avsluttede

Du har ikke mulighet for a legge deg selv til som stedfortreder for en annen bruker. Det ma defineres av brukeren selv eller
systemansvarlig.

| fanekortet Stedfortredere i avdeling ser du en oversikt over hvilke personer som fungerer som stedfortredere for andre i en

avdeling:

SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3

Har folgende stedfortredere Er stedfortreder for Stedfortredere i avdeling
Bl Administrasionsavdelingen ;I Bruker | Stedfortreder | Stedfortreders avdeling | Fra dato | Til data
B0 Awdeling for KT og fomging SF Seksjonzsjef Elizab... DOKS Arkivar 1 Sir.. DEP/ADM 29.05.2012  29.06.2012
W KATHRIME TESTER SF Seksjonzsief Elizab... Petra Arkivar DEPR/ADM 04.05.2012
LU Sk sion for Forrying SF Seksjonssief Elizab... BS Seksjonssief .. DEP/BOK/BS 0a1z2.200
.'l'J Seksjon for IKT " SF Saksbehandler Elis... BS Saksbehandler.. DEP/BBK/BS 13.07.2011
SF Saksbehandler Eliz... DOKS Arkivar 1 S, DEPAADM 0707 2011

- A82 - tester videre
A Budsett- og ekonomiavdelingen ;I
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16.2 Hvordan logge seg pa som stedfortreder?

Nar du skal fungere som stedfortreder for en annen bruker ma du aktivere deg selv som stedfortreder. Dette forutsetter at den
du skal fungere for allerede har registrert deg som stedfortreder, se side 190 .

Klikk pa pil (markert med rgd firkant) til hgyre for navnet ditt i arbeidsbordet og velg den du skal fungere for:

| A wWebSak Fokus ¥ S
- =iy

SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3 -| 7 [Z) Velgliste - =R

| stedfortredere b |[] 57 Seksjonssief Eisabeth 3-3

&% Informasjon... Departementsrddens sekretzer Marit v

= LA Ubehandlede (130/18) | DokS Arkivar 1 Siri 1-1 |
# L& Kopi av oppgaver til a
= LJ Forfall (9743) Stedfortredere...

Da vil navnet i arbeidsbordet skifte til den du fungerer for, og det navnet er rgdt som en ekstra markering pa at du na er
palogget som stedfortreder, og ikke som deg selv:
WebSak Fokus ¥
: ﬂ " /
DOKS Arkivar 1 Siri1-1 ~ 57 (#) welgliste ~
& LA Sendttil godkjenning [2/0) -

Du har ogsa fatt opp kurvene til den du stedfortreder for og kan starte arbeidet. Arbeidet du gjgr som stedfortreder vil bli
logget som ” YY utfgrt pa vegne av XX”. Nar du er ferdig med arbeidet, og gnsker a ga tilbake til ditt eget arbeidsbord, ma du
klikke pa pil til hgyre for navnet til stedfortreder, velge stedfortreder, sa ditt eget navn.

Da har du fatt tilbake dine egne rettigheter og du kan jobbe som vanlig under eget navn.
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17 Fordeling

Med fordeling menes a sette riktig bruker som ansvarlig for a fglge opp og saksbehandle en saksmappe eller en journalpost.
Ofte skjer fordeling i flere operasjoner. Fordeling gar gjerne fra postmottaket, via en administrativ enhet, for viderefordeling til
riktig saksbehandler.

En arkivsak eller journalpost er fordelt nar henholdsvis feltene Saksansv. og Saksbeh. er tilordnet en verdi.

17.1 "Streng" fordeling vs. "los" fordeling

Man kan n3 velge to ulike varianter ved fordeling; "streng" eller "lgs" fordeling.

"Streng" fordeling:

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

e Har man blank i adm.enhet-feltet, far man treff pa alle saksbehandlere man har tilgang til
e Nar man velger en saksbehandler, settes automatisk tilhgrende adm.enhet

e Adm.enhet kan overstyres

e Velger man blank saksbehandler, far man lov til 4 velge ALLE adm.enheter

"Lgs" fordeling:
Ingen sjekk pa tilganger nar det gjelder egne journalposter som skal omfordeles. Skal saksbehandler fordele fra
Fordelingskurven, ma saksbehandler settes opp som postfordeler for adm.enheten:

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

e Har man blank i adm.enhet-feltet, far man treff p3 alle saksbehandlere. Nar man velger en saksbehandler, settes tilhgrende
adm.enhet. Adm.enhet kan overstyres, f.eks. om saksbehandleren av og til jobber for en annen adm.enhet enn den han
pleier

17.2 Kurven Til fordeling

Postfordeling i WebSak Fokus Igses ved bruk av spesialtilpassede kurver som gjgres tilgjengelig for brukere med utvidede
rettigheter som Postfordeler. (Gjelder nar streng metode for postfordeling benyttes. Benyttes I¢s metode for postfordeling har
alle tilgang til 3 fordele uavhengig av rettigheter)

Postfordelerfunksjonen knyttes til organisatorisk tilhgrighet, og en eller flere fordelingskurver vil inneholde ufordelte
journalposter til en eller flere administrative enheter. Fordelingskurven(e) vil for den enkelte administrative inndeling
inneholde:

e Alle journalposter av dokumenttype I hvor feltet Saksbeh. er uten verdi
e Alle N-notater som hvor feltet Saksbeh. i mottakerfeltet er uten verdi eller mottaker er adm.enheten

e Alle X-notater hvor det er registrert en mottaker, men hvor feltet Saksbeh. i mottakerfeltet er uten verdi eller mottaker er
adm.enhet.
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Marker kurven Til fordeling i arbeidsbordet. Journalpostene og oppgavene som skal fordeles vises da i hovedbildet. Hgyreklikk
pa den journalposten du gnsker a fordele og velg Behandle, s Fordele:

AN My [

g # Rediger...

E! Wis dokument » paktiverty s

% |“ﬁ* Behandle 3 fwskrivning. ..

[N G Organisers » Besvar og avskriv,.,

g E':.! Send til r Forelgpig svar...

g () Frisk opp Besvar uten § avskrive. .,

/ 097104 jkIkjlkj $E Mete 4
// 03/110- Til godkjenning STRAD 25, =& Fordele..,

/ 03,110- Til godkjenning STRAD 25, T
/ 10,100- Til godkjenning Tv& 12,035,

a‘; :ILEI-::;::: @ Innsynsbehanding

Ekspeder. ..

Fordelingsbildet som dpner seg er forskjellig alt etter hvilken dokumenttype du skal fordele.

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

17.3 Feltforklaring fordelingsbildet, dokumenttype I

| fordelingsbildet for dokumenttype | fordeler man til en saksbehandler:

Furdeling: Journalpost 10,/776-3 {(Dokument som skal fordeles) - Avskrevet 29.5.2012

—Fordelingsliste
<= Leggtil.. & Slett
K.ode | Havn | Adrezse | PoztrrdSted | E-post
Saksbehandler
'\:.H'\-\.‘_,"'-- S
~. 1. Her ser man at saksbehandler
\. mangler, og man ma legge fil dette |
4| | 0|
—elg Avdeling/S aksbehandler
Adm ket B3 ... Budsjettseksjonen Forfallzdato: |2?.u1.2u11
Sakszbeh.: e TE— ' T
. 2. Velg saksbehandler fra listen
1 som vises nar du klikker pa
Microsoft Sans Serif 3 = g
QK Cancel
Saksbehandler

Viser alle registrerte saksbehandlere av notatet. Du kan legge til flere saksbehandlere ved & klikke pa Legg til, eller
redigere/slette saksbehandlere.
Adm.enhet

194 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

Velg aktuell adm.enhet i nedtrekkslisten. Dersom dette skal fordeles til en annen enhet enn den som allerede er valgt,
og ingen andre viser i listen, sa hak av for Vis alle. Alle enheter du har tilgang til a fordele til vil da vises i listen:

Welg AvdelingS aksbehandler

Adm.enhet: B3 .| Budsjettzeksjonen
Saksbeh.: BS
Aydelinghode | Navh ;I
Microsoft Sans S5 S5F Seksjon for forming
SIET Seksjon for IKT
BEAK. Budsjett- og ekanomiavdelingen J
BS Budsjettzek sjonen
La-APP Lannzavelingen seksjon for app...
A5 Ak mrnrnizek sinnen ;I
v iz alle 24 elementer
Saksbehandler

Velg aktuell saksbehandler i nedtrekkslisten. Du far bare opp de saksbehandlerne som tilhgrer valgte adm.enhet (Dette
gjelder nar metode for Streng fordeling benyttes, dersom du benytter Igs fordeling vil du fa opp alle).
Yelg AvdelingsS ak sbehandler

Adm.enhet; ES
Sakzbeh.:

Budszjettsek sjonen

Microsoft Sans 5 EGIdKDdE i

BSSAK BS Saksbehandler b anit . 4-4
BSSJEF BS Seksjonzsief Maritl. 3-3
EKSPSJEF Mona ekspedisjonzsief
SBHO4MY S aksbehandler b ant

[ Wiz alle h elementer

Forfallsdato

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

Merknad

Merknadsfeltet er et fritekstfelt som er knyttet til selve journalposten.

Microsoft Sans Serif g =~ | B 7T U 5“ = | i5

Merknadzfel sam er kngttet bl joumalposten

17.4 Feltforklaring fordelingsbildet, dokumenttype N og X

| fordelingsbildet for dokumenttype N og X fordeler man til en eller flere mottakere:
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Fnrdeling: Journalpost 12/157-6 {Skal til fordeling) -

Fordelingsliste

| =@ Legg k... | Sletkt

K.ode | Adm. Enhet | Sakzbehandler | Avsknivningsinfo | Frigt
Mottakere
'IJ B5 Budszjettzekszjonen 21 dager gammel

1 DEPR Departementsradens kontor 21 dager gammel

Yelg AvdelingS aksbehandler

adm.enhet: BS | Budsjettzeksjonen Fortallzdato: I i

Saksbeh.: L

Sakzbeh frist: I 2

Microsoft Sans Serif -

Sett pa
. saksbehandler
pa notatet D

ak. Cancel |
Mottakere
Viser alle registrerte mottakere av notatet. Du kan legge til flere mottakere ved a klikke pa Legg til, eller redigere/slette
mottakere.
Adm.enhet

Velg aktuell adm.enhet i nedtrekkslisten. Dersom dette skal fordeles til en annen enhet enn den som allerede er valgt,
og ingen andre viser i listen, sa hak av for Vis alle.
Welg AvdelingsS ak sbehandler

Adm.enhet: B3 ... Budsjettzeksjonen
Saksbeh.: BS
Caksbeh fist  |Awdeingkode | Mavn ;I
DEF Departernentet J
Microsoft Sans 50 ADM Administrazjonzavdelingen
DOKS Dakumentasjonssek sjonen
Do Laget for test. Slett om du wil
DOKS1 Dokumentasjonssek sjonen -
1| | i
v Wiz alle 24 elementer
Saksbehandler
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Velg aktuell saksbehandler i nedtrekkslisten. Du far bare opp de saksbehandlerne som tilhgrer valgte adm.enhet (Dette
gjelder nar metode for Streng fordeling benyttes, dersom du benytter Igs fordeling vil du fa opp alle).

Yelg Avdeling#S aksbehandler

Adm.enhet; BES ... | Budsjeftzekzjonen

Saksheh.:

Saksbeh. frist:

Microsoft Sans 5

Gidkode | Mawvn

BSSAK, BS Saksbehandler Marit Y, 4-4
BSSJEF BS Sekzjonzzef Mant®. 3-3
EKSPSJEF Mona ekzpedizjonssief
SBHO4MY  Saksbehandler Marit

[ is alle 5 elementer

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.
Welg Awvdeling/S ak sbehandler
Adm.enhet: B3 ... Budsjettzeksjonen Farfallzdato: I—”'
Sakzheh: |
Sakshbeh. frist: I

Forfallsdato

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

Merknad

Merknadsfeltet er et fritekstfelt som er knyttet til selve journalposten.

Microsoft Sans Serit 2 E& | B 7 U 5:. = | i

Merknadsfelt som er kngttet bl jounalposten)

17.5 Kopimottaker ved fordeling

For a fordele en innkommende journalpost, kan du:

WebSak Fokus brukerdokumentasjon 197
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1. Hoyreklikke pa journalposten, velg Behandle, sa Fordele:

La Til fordeling - Antall journalposter 21
Doknr | Tittel | Avsender/Mottaker | Brewdato | Adm..
u 3 o ; 13.04.2012 BS
s
E!; 1a) i 4 tzek sjionen 16.05.2011 as
Bs # Rediger.. sttseksjonen  30.12.2010 BS
Bs Wis dokument P cttseksjonen 09.05.2012 BS
10
g s |“$ Behandle J &skrivning. ..
m 3 W Crganisere » Besvar og avskriv,.,
Os EE_| Send kil » Forelgpig svar, ..
m 13 (@) Frisk opp Beswar uken § avskrive. ..
m 1 IJB“E.: er erl Huu$| O ote 5
(N Skal il godkie...  Budsig— T
(X} test Budsj o Fordce
n 2 test Budsj Ekspeder...
b ‘Fii k] ta<har inien Rusdei = Innsynshehandling

2. Ga via journalpost metadatabildet og trykke Saksbeh-knappen:

Dukument 10,/776-3 | Sak 10. ny sak

Lagre (@) Friskopp  Awansert wisning = W W (8 Innsynshehanding j%- ;}

Tittel: IDDkument zom zkal fordeles

Tittel2: |

Ayzendere: | |
Saksbeh.: | Budsjettzek sjonen

I begge tilfeller vil du fa opp fordelingsbildet. Hvis man trykker Legg til-knappen, far man opp Identitetsregisteret. Her kan man
legge inn kopimottakere ved a velge navn fra Adressebok. Dobbeltklikk pa navnet, eller markere navnet og trykk Kopi-
knappen, og deretter OK. Navnet vil da legges under Kopi i Fordelingslisten:

Fnrdeling: Journalpost 10/776-3 {(Dokument som skal fordeles) -

Fordelingsliste

== Leggtil... & Slett

K.ode | Mawn | Adregze | Posthr/Sted | E-pozt | H.ﬁ.vskrivningsinfa-
Saksbehandler
‘5 BESAK B5 5Saksbehandler bart ¥, 4-4 Enappervegen 3 test01 8@t enester.udep.no  Forfalk med 3 dz
Kopi
;5 Jon KT Saksbehandler Mona 4-4 test003@Et enester. u.dep.no
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Man kan se kopimottakerne i metadatabildet for journalpost. De vises pa samme linje som Saksbehandler, men er duset ut:

Tittel: IDDkumenl zom zkal fordeles

Tittel2: |

Awzendere: | I

17.5.1 Fordeling og merknader

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

Saksbeh.: | BS Sakzbehandler Marnit. 4-4

—elg Avdeling/S ak sbehandler

Adm.enhet: B3 ... | Budsjettzeksjonen
Saksbeh.: BSSAR .| BS Saksbehandler Marity. 4-4
Microsaft Sans Serif 2 E& | B 7 U E £ £

Fortallsdato: |2?.EIE.2D'| 2

Merknaden finner du igjen under fanekortet Merknader i journalpost metadatabildet.

17.6 Masseoppdatering av saker

Marker flere saker, hgyreklikk og velg Rediger. Bilde for masseoppdatering av saker dpnes:

Velg saksansvarlig fra nedtrekksmenyen:

Ld Mine Siste Saker - Antall saker 10
Arkivsa.., | Titkel | Tittel2 | Avdeling | Saksanswvarlig | Antall IP | Klasseri..,
lﬂ.fl... Test U5... TestU5.. B3 ESSAK 13
Eluﬂ ______ 3 S5AK 0
Ll 10/1.., T SSAK 1]

/ / Rediger...
[ 1071, I e~ REL 44 110
m n9/45 T Farhandsvisning. .. . q
12/282 H arbeidsflyt 5 0
[l 12272 1 Behandle RKL 1
120263 S ) Ehd 11
. | Qrganisere

Send il

10/105 Atbeidstiyt Parter (1]

5 | Frisk opp
Maknr | &vsenderd.. | Rrewdatn
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17 Fordeling

Masseuppdatering av sak {3)
— -
Lagre (@) Frisk o | .
s A Velg en ny saksansvarlig |

fra nedtrekkslisten

¥4
S ak zansvarl ..
Arkivsa,.. | Titel | GidKa.. | MNavn ﬂ_ing _______ L
(Gl 10/1... JPuten §

10/L.. Tester do MALBRK Acos Malbruker
10¢1.. Innsynsk BEST Best applikasjonsbruker <
BSSAK  BS Saksbehandler Mant. 4-4
BSSJEF  BS Seksjonzsief Marity. 3-3
WA, BAF.E-sjef Marit F H. 3-3
RAKSFE RAK Sakratzer Mart FH 2327 j
W i alle 47 elementer

Lagreknappen blir na aktiv, bruk den for a lagre. En oppsummeringsrapport over endringene vises:

= Falgende sak ble oppdatert (3)

1071052 JP uten 8B
10/1554 Tester dokumenter
10/1012 Inmsynsklient - 2011

De markerte sakene har na fatt ny saksansvarlig.
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18 Generelt om varsling i WebSak Fokus og WebSak Basis

E-postvarsling i WebSak Fokus gir mulighet for brukerne av WebSak Fokus og WebSak Basis (arkivklienten) til 3 motta varsling i
form av e-poster. Hver bruker kan selv velge hvilke varsler en gnsker @ motta.

18.1 Sette opp innstillinger for varsling

I MS Outlook 2007

Ga til hovedmenyen i MS Outlook og velg Verktgy, sa Alternativer:
Fil Rediger Vis Gatil | Verktey i Handlinger CRM Hielp Adch

_ﬂﬂ]{ . | =2 _3 x L% Send og motta 3 hi_

| L CRM | Ny aktivitet= N Direktesek * in

Adressebok... Ctrl+Skift+B [

E-post % Ordne =

Favorittmapper - - B
S ﬁ Regler og varsler...

| 1}

,m Alle e-postelementer P

= €4t postboks - Jannicke Knu PRI L
[ Adresser &l Tem mappen Slettede elementer
1 Infected Items .
3 [ Innboks (10] J3] Gjenopprett slettede elementer...

= [ Div Skjemaer 3
1 dokumentasjon

[ 1 Bugtracker (3] e ’
[ InnICRM Kentoinnstillinger...
,,,,, <
Klareringssenter.., I
= E _
Tilpass... 2
Ly WebSak Fokus Alternativer... "
| MS Outlook 2010
Klikk pa fanen Fil, sa valget Alternativer:
Pz e
:g| e = nnboks - Postbo
%i:r l Hjem Send og motta Mappe Visning Tillegyg ESET

Lagre sam ' .
_ Kontoinformasjon

Kathrine@acos.no

Informasjon ’: 8 Microsoft Exchange
. &R Legg til konto
Apne
Sk ut i Kontoinnstillinger
; E;w Endre innstillinger for denne kontoen, og
Hjelp Sl konfigurer flere tilkoblinger.
Kantsinivstfiwee Fa tilgang til kontoen pa weben.
q El s https://post.acos.no/owa
| @ Avslutt

I bildet som apner seg velger du fgrst Tillegg (1), sa Alternativer for tillegg (2).
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.

Alternativer for Cutlock

Generelt
E-post
Kalender
Kontakter
Oppgaver
Motater og Logg
Sek
Maobiltelefon
Sprak
Avansert
Tilpass bandet

Verktaylinje for hurtigtilgang

Tillegg

AN

- .T,-'- By
Klareringssenter \ 1
M

_ﬁ% Vise og behandle Microsoft Office-tillegg.

Alternativer for tillegg

Start dialogboksen Alternativer for tillegg: Alternativer for tillegg... l

N 2 )

Tillegg

Mavn = Plassering

Aktive programtillegg

Acos.WebSak.Fokus.Outlook ... 5ak Fokus\Webs
ESET Outlook Add-in Ch.. Endpoint Antivii
iCloud Cutlook Add-in Chles\Appleintern
Microsoft Exchange-tillegg Che\OfficelHADDII
Microsoft Outlook Social Connectar Ch., Office’\Officeldy
Microsoft SharePoint Workspace-proxy for Cutlook-tillegg Chicrosoft Office\D
MobileMe Qutlook Add-in ChlesMaobile Device
OneMote-notater om Cutlook-elementer L \Microsoft Offic
Outlook Change Motifier Chupport\Outlook!
Send to Bluetooth ., Softwarelsyswor
Snaglt Add-in Ch...ch5mith\Snaglt &
Tillegg for kollegaimportering for Microsoft SharePoint Server Chice\Officel N ADC
Tillegget Business Connectivity Services Ch...oft Office’Office

Tilleggsprogram for elektronisk mate for Microsoft Lync 2010
Tilleggsprogram for samtalelogg for Microsoft Lync 2010

- B
-, e

Velg fanekortet Varsling i Fokus.

-
Alternativer for tillegg

e

varsling i Fokus |
Varsling: @ av (7 P3 | KLG E| Kathrine sys =
Varsling Sak b= P Send
..le-gl;llrpafm som saksbehandler pa en jouma. . B __JFEIL]W -|j |
Jeg blir pafart som mottaker av et dokument o... JFES LUNX [l
Jeg blir pafart som kopimottaker av et dokume... JEES |[LUNX [
MNoen sender en melding/oppgave til meg 1LLLN X [
MNoen sender en kopi av en melding/oppaave ... LN X il
Mar det er ¥ artall dager igien til forfall FJAE  LUNX [l
Mar det er X antall dager igien til cbsdato BAXUR =
MNoen lagrer en jp uten saksbehandler i min ad. .. JFES LUNX =
MNoen sender en oppaave til min adm.enhet |
MNoen sender en kopioppgave til min adm enhet [l
Min adm enhet blir pafart som mottaker pa enj... JFES LUNX]| [
Nar medforfatter lager ny versjon B Anleiennat LEECLUINX =
- Valg for om varsling apnes
Vis link til Fokus i Fokus eller i arkivklient,
[ wis link til Arkivklient ev. begge deler _
['I'llbakestlillfur..J [ Bruk gjeldene pﬁ.] [ Sta.ndardoppsett-
[ 0K ] [ Avbryt ] Bruk

am Files (x36]\Mi
am Files (x38a8]\Mi
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Vinduet gir deg oversikt over de 12 varslingsmulighetene som er tilgjengelig i systemet. Brukeren kan sla pa eller av varsling
gverst i bildet. For hver varslingstype kan systemansvarlig skrive inn en kommaseparert liste for hvilken journalstatus en gnsker
denne varslingen (feltet JP), og hvilken dokumenttype (feltet JP type). Pa varslingstypen som omfatter OBS-dato kan en i
tillegg legge inn hvilken saksstatus en gnsker varsling pa. Felter som er er ikke tilgjengelig for redigering.

Brukeren kan krysse av for om varslingen skal dapnes i WebSak Fokus eller WebSak Basis (arkivklienten) eller begge deler.

Merk! For at varsling skal sendes ma bade varsling for brukeren vzere slatt pa og feltet Send ma vaere haket av for
de varslingstypene en gnsker & motta varsling pa.

Merk!For at en bruker skal slippe 3 motta e-postvarsler ma brukeren som trigger varselet restarte MS Outlook.

18.2 Kriterier for utsending av e-postvarsel

Felgende sjekker blir gjort fgr e-postvarsel blir sendt:

o Sjekker fgrst om mottaker av varsel er den paloggede bruker. Hvis det er samme bruker avbrytes sending
o Sjekker om mottaker har slatt pa varsel

o Sjekker om mottaker gnsker varsel pa den spesifikke varslingen

e Sjekker om mottaker allerede har mottatt gjeldene varsel fra fgr

Hvis alle kriteriene over stemmer blir e-postvarselet sendt til den registrerte e-postadressen til brukeren.

18.3 Mottak av e-postvarsel

Nar du mottar et e-postvarsel vil den inneholde lenke til det elementet du far varsel pa (enten i WebSak Fokus eller til WebSak
Basis, arkivklienten, eventuelt begge deler). E-postvarselet vil se slik ut:

_L. Testl1e WehSak: Du mottatt en oppgave pd journalpost 10/793... on 23052012 12:31

j Test016 WebSak: Du mottatt en oppgave pa journalpost 10/827... on 23.05.2012 12:30

j TestD16 WebSak: Du mottatt en oppgave pa journalpost 12/215... on 23.05.2012 12:23

Rgd trekant med utropstegn markerer at du ikke har lest denne e-posten. Trekanten blir grgnn nar du har apnet e-postvarselet.
Innholdet i selve e-posten vil ligne bildet under og ha ulike ikoner som markerer hvilken type e-postvarsel dette er:

WebSak: Du mottatt en oppgave pajournalpost 107938 +

Fokusz varsel

m D mottatt en oppoave: Godkjent, pd journalpost 1047938 - opprettet av stedfortreder | Fokus
Trvkk her for 4 g til journalposten

Du kan velge 3 =13 av varsling vha meryvalg i Outlook,

Arkivklient varzel

m D' mottatt en oppgave: Godkjent, pd journalpost 1047933 - opprettet av stedfortreder i
WwiebSak

Trvkk her for & g2 til journalposten

D kan velge & 518 av varsling vha menpvalg i 'WebSak,

Ovenfor har brukeren mottatt et varsel som bade har lenke til journalpost i WebSak Fokus, og til samme journalpost i WebSak
Basis. Klikker en pa lenken i WebSak Fokus varsel vil den apnes her, klikker en pa lenken til arkivklienten dpnes WebSak Basis
og rett journalpost hentes frem her.

Dersom man har mottatt er varsel pa fordelt innsynsforespgrsel, vil linken apne innsynsklienten.
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19 Sakspart

Metadatabildene for sak og journalpost har et eget fanekort som heter Parter. Part defineres som en person eller virksomhet
som bergres av avgjgrelsen i en sak. Nye saksparter legges til pa saksniva. Journalpostmetadatabildet gir deg en oversikt over
parter som er lagt til, men det er ikke apnet for redigering i dette bildet. Parter kan kategoriseres og skjermes.

19.1 Registrere sakspart

Det er 3 mater & legge til saksparter p3; fra eksisterende Avsender/Mottaker, fra Identitetsregisteret eller ved 3 registrere en
ny part manuelt.

For & legge en eksisterende Avsender/Mottaker til listen over saksparter ma du hgyreklikke pa registreringen og velge Legg til
som part i saken.

S aksdokumenter Ayzendere [1) Histarikk [E] Merknader [0] Tilgangzgruppe

== Legqtil... My... # Rediger.. ¥ Slett :_‘_-'_Impnr‘terfra klasseringier)
K.ode MNavn Attention
Mottakere
i JensPetus———————————————————
hdottakere

Kopi
&skrivning
Sett frist

Leqqg til sorm partisaken

Fra fanekortet Parter kan du velge om du vil hente part fra Identitetsregisteret eller registrere inn en Ny part manuelt. Valget
Legg til apner en dialog hvor du far velge fritt fra Identitetsregisteret pd samme mate som du velger avsendere eller
mottakere pa en journalpost. Valget Ny apner en dialog hvor du fritt kan legge inn nye parter som ikke allerede eksisterer i
Identitetsregisteret til organisasjonen din.

-

Tittel: En sak med klassering Tigang: Setttilgang..
Tittel2: Intern planleaaging
Tilharighet Sakateknisk OBs
Journalenhet: P | Postrottak Sakstype: OBS-data:
Arkivdel: D53 | DepSak 3 Saksdato: 2304203 OBS-kamm:
Adm.enhet: ADM ... Administrasionsavdelingen Sakstatus: R ... Reservert sak
Saksansvarl..  RUSK | DOKS Arkivar 1 Tone 1-1 Avg)kode:
L-‘ Joumalposter [8] L Klazzeringer (1) "/ Historikk [12] &4 terknader [0] £l Tigangsgruppe Kiyssreferanser [0/0]
|--- Legg il | | My, kﬂediger... K Slett
Mawn Adrese Poztrr/Sted E-pozt Partzforhold Skjermet
Ikke oppgitt
;_‘;. Jens Petuz Skivebakken 3 A015 BERGEM iens. petrustEigmail.com Mei

19.2 Kategorisere eller skjerme sakspart

Organisasjonen kan selv legge til flere typer kategorier pa part (i WebSak Basis) og disse kan brukes til & sortere parter i grupper
etter hvilket forhold de har til saken. | stgrre byggesaker kan man for eksempel gruppere disse i sgker, bergrte parter,
byggherre, leverandgr, etater etc.
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Dersom du gnsker a kategorisere eller skjerme parter ma du fgrst legge til partene pa saksniva. Hgyreklikk deretter pa den
registrerte parten og velg gnsket alternativ:

10/650 Bu dsj ett 2011 - Antall jOl.I... Parter [1] Emyssreferanzer [0] M erknar
<= Legg ... My... & Rediger... 3§ Slett
Mawn | Adresse | Postnristed | E-post | Partsforhold
Part
N Administrasionsavdelingen o ) Part
OFfentlig instans L’ |__EQQ parten 1.:||
=71 ienkategori

Part 4

Saker |

Sett skjerming ..-__ Skjerming

Fiern skjerming T -
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20 Saksgang for notat til politisk ledelse

Funksjonaliteten som beskrives i det fglgende gjelder kun for N-notater.

Notater til politisk ledelse starter med at saksbehandler skriver et notat til politisk ledelse. Saksbehandler sender deretter
notatet til godkjenning hos sin leder.

20.1 Saksbehandler skriver et notat til politisk ledelse

Sek opp gnsket saksmappe eller opprett en ny sak. Opprett en ny journalpostav type N og produser dokument. Velg fanekort

for Oppgaver og klikk pa Ny oppgave. Fglgende vindu apnes:
A~y oppgave [_[O] %]

Uppgavetype Mottakere (0] | Kopimottakere [0) Yerzjion 1_P
¢ Paminnelze/oppfalging

™ Intern kopi

= Medforfatter

" Beskjed il arkiv
" Beskjed/merknad
Tl uttalelse

" Til ekspedering

Frist: Cziizemn x| [13.47 = | Prioitet .| <Ingery

Microsaft Sans Serif Hs g B T U = | %3 vises kun for mattaker

|TiI godkienning BSSAK. 27 722007272 ;l

oflo
i

Ok Caticel |

Velg oppgavetype Til godkjenning, legg til mottaker, ev. prioritet og skriv inn merknad. Klikk OK for & sende.

Leder vil da motta notatet i kurven Mottatt for godkjenning:

=) L& Mottatt for godkjenning (20/2)

f,’é" 10/1539- Wideresendt for godkjenning BEIKSEE

'_(f 10/130- Til godkjenning DBA 25.09.2010 09:52

..{.// 10/52- Paminnelsefoppfglging HCR 15.04.2010
'._f.c/" 10/127- Til godkjenning B35AK 27,04,2010 09:5
¥ 10/365- Til godkjenning BEKSEK 16.08.2010 13
..{? 10/525- Til godkjenning B35AK 25,10,2010 09:1
'_(f 10/80- Til godkjenning B5%AK 29.10.2010 12:54
..{’//' 10/649- Til godkjenning B354k 02,12,.2010 09:1
| # 10/699- Til godkjenning BSSAK 21.12.2010 1:‘::
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20 Saksgang for notat til politisk ledelse

20.2 Leders behandling av politisk notat

BS Seksjonssjef Marit¥. 3-3 ~ <7 () velgliste - | O nNotat til politisk ledelse

+ L& Under arbeid (200/6) ~

# L2 Til fordeling (11/3)

= L& Mottatt for godkjenning (20/1) EI1 Matat til palitisk ledel...
/,( 10/189- Wideresendt for godkjenning BEiKSEK
// 10/130- Til godkjenning DBA 25.09,2010 09:52
.-// 10/52- Paminnelsefoppfalging HCR 15,04.2010
*._// 10/127- Til godkjenning BSSAK 27.04,2010 09:5

=5 My oppgave... - !Behandle oppgave...

Merknader (1)

Filter:

;_// 10/365- Til godkjenning B@KSEK 16.08.2010 13 terknad

A 10/429- Til godkjenning BSSAK 14.09,2010 10:3
A 107450 Til godkjenning BSSAK 16.09,2010 13:2
A 107450 Til godkjenning BSSAK 16.09,2010 13:3
A 107454 Til gadkjenning BSSAK 20,09.2010 03:0
& 107236- Til godkjenning DE& 23.09,2010 12:22

A 10236- Til godkjenning DBA 25.09,2010 09:51
A 10/477-Til godkjenning SK5AK2 05.10,2010 15
& 10/523- Til godkjenning BSSAK 25.10.2010 08:1
A 10780- Til godkjenning BSSAK 29.10,2010 12:54
A 10/577- Til godkjenning BSSAK 05.11.2010 13:

A 107568 Til godkjenning BSSAK 24112010 12:0
A 101585 =

& 10/643- Til godkjenning BS5AK 02,12.2010 08:1
& 10/699- Til gadkjenning BSSAK 21,12,2010 12:1

Til godkjenning BSSAK 27 7220900 1272
Saksbehandlers merknad il leder

Fra
# 10/335-Til godkjenning JOO 25.08.2010 10:33 | 5 [ godkienning BSSAK 211220101212 ] |BS - BS Saksbehandler BS -BS Seksionssief M

Til

Klikk pa oppgaven i kurven Mottatt for godkjenning, les eventuell merknad fra saksbehandler og vis dokumentet ved &
dobbeltklikke pa Word ikonet (markert med rgd firkant i bildet over). Leder kan na gjgre endringer i dokumentet. Dersom du

har gjort endringer du gnsker a lagre velges Lagre som ny versjon.

D*:n o 9-0 -

4 Hjern Settinn

AlED

Aorsutt Lagre som
Fiy WEFsjarn
ACO5 OfficeTillegg 2.6,40.0

Da opprettes ny versjon som er registrert av deg. Gjgr ev. flere endringer og klikk Sjekk inn og avslutt for & lukke dokumentet.

Do) e 92-0 |+

a)

o Hjermn Settinn
AllE [
Siekk inn | Lagre Lagre sam
og avslutt Ry WEEFsjan

ACOS OfficeTillegg 2,3.10.0

Endringene lagres og Word lukkes.

Det er na laget 2 versjoner og det ser slik ut i fanekort for saksdokumenter:

" 10/699 Politisk ledelse - Desember 2010 - Antall journalposter 1 ] Parter (0
Caknr h Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adri, | Saksbehandler Status Priati.. |Tilga.. |&wskr.,
m Motat til polit... Budsjett- og ekono... 21.12.2010 BS BS Saksbehand... R
B Notat til politisk ledelse Merknader (1] Cppgaver [1]
Mavn -_:f Verzion  Variant  Registrert av  Kategori Dokid Gradering  Sterelze
= ri] Motat til politisk, ledelze (] 2 P BSSJEF Erev Srrr 23456 B
: Wi] Matat til politizk ledelze [E] 1 P BSSAK Erev Ly 23272B
LI wedlegg (0]

Merknader (0]

Besw.., | Dokby.. | Kate..

N

Kryssreferanser (040)

Opprettet
21.12.201012:35:40
21.12.201012:06:47

Krpssreferanzer [0

Tittel2

Saksdokumenter [1)

Endret
21.12.201012:35:40
21.12.201012:07:29

lou
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Oppgaven ma deretter behandles ved a ga pa fanekort Oppgaver, markere oppgaven og velge Behandle oppgave.

Enhetsleder har to valg:

skriv inn ev. merknad. Klikk pa OK for a sende.

saksbehandler.
Saksbehandler ma da lage en ny versjon, slik som beskrevet tidligere i kapittelet, og pa nytt sende dokumentet til
godkjenning til leder.

Dokumentet er godkjent: Velg oppgavetypen Videresend for godkjenning, legg til mottaker (neste ledd i saksgangen) og

Dokumentet er ikke godkjent: Velg oppgavetypen lkke godkjent, skriv inn ev. merknad og klikk pa OK for a returnere til

Videresendingsrutinen gjentas for hvert ledd, hvor siste ledd vil vaere videresending fra ekspedisjonssjef til departementsrad.
Departementsraden mottar notatet i kurven Mottatt for godkjenning ev. Mottatt for godkjenning pri x, xx eller xxx dersom
prioritering er satt:

H

H

BL
L= Mottatt for godkjenning (9£1)

=

LA Maottatt for aodkjenning Pri X
L2 hMottatt far godkjenning Pri XX
LA Maottatt for gaodkjenning Pri k0

Prebiar libisk bbbt
L2 Under arbeid (21/3)

= Til fordeling (15/9)

.._/f 09/104- Til godkjenning RUSK 10,05.2010 11:00

/3"' 10/417- Til godkjenning BSSAK 01.09,2010 12:50

{? 1043588 videresendt for godkjenning B55JEF 29.08.:
/3"' 10/506- Til godkjenning JOO 13.10.2010 12:31
1057 o

..«_’j"' 10767 8- Til godkjenning BSSAK 16,12,2010 12:20

‘._/f 107585 Til godkjenning BS5ak 10,11,2010 15:26

£. 10/699- ¥ideresendt for godkjenning BSSJEF 21.12.

20.3 Departementsraden behandling av politisk notat

Departementsrad Marit ¥. 3r-3 ~

H

[FA I EY

[IN =Y

@ L

L7 [#) welgliste -

Fs

LD Arkivsok

L Beskjed til arkiv

L Hos politisk ledelse

L2 Ubehandlede

L& Mottatt far godkjenning Pri X

Lo Mottatt for godkjenning Pri Xx

Ld Mottatt for godkienning Pri Xxx

L Retur fra politisk ledelse (17/3)

L& Under arbeid (21/3)

LA Til fordeling (15/9)

L& Mottatt far godkjenning [9/0)
q/f 094104 Til godkjenning RUSE 10,08,2010 11:00
f? 10¢#417- Til godkjenning B354k 01.09.2010 12:50
‘/,e? 10/368- Wideresendt for godkjenning B55JEF 29.08.:
A 10/506- Til godkjenning JO0 13.10.2010 12:31
A ADRTT
q/f 10#678- Til godkjenning BS5ak 16,12,2010 12220
f? 10¢/555- Til godkjenning B354k 10,11.2010 15:26
‘/! 10/577- Wideresendt for godkjenning BSSAK pa vegr

|{,’? 10/699- Yideresendt for godkjenning BSSJEF 21.12.: |

S Oppgater 125]

|

0 Notat til politisk ledelse Merknader (2]

i8] Matat bl politisk ledel...

= [y oppgave. .. Deaktiver | Filker;

Merknad Fra Til
| | f.// Til godkjenning BSSAK. 211220101212 hi] BS - BS Saksbehandler : BS - BE

/,? Yideresendt for gndk|enmngBSSJEF. BS B5 Seksjonszief M DEFPR

iZj2 Behandle oppgave. ..

Widerezendt for godkjenning BSSJEF 27 722070 12-38
Leders merknad Hl Departementsiader|

Klikk pa oppgaven i kurv, les ev. merknad fra leder og vis dokumentet ved a dobbeltklikke pd Word ikonet (markert med rgd

firkant i bildet over). Du kan nd gjgre endringer i dokumentet. Dersom du har gjort endringer du gnsker a lagre velges Lagre

som ny versjon.

Da opprettes ny versjon som er registrert av deg. Gjgr ev. flere endringer og klikk Sjekk inn og avslutt for & lukke dokumentet.
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20 Saksgang for notat til politisk ledelse

Endringene lagres og Word lukkes. Det er na laget 3 versjoner, og det ser slik ut i fanekort for saksdokumenter:

10/699 Politisk ledelse - Desember 201... ¥ Pate [0) Merknader [0 Fpgzreferanzer (]
Doknr | Tittel | fvsender/Mottaker | Brewdato | &Adm..., | Sakshehandler | Status | Priori.. | Tilga., | Awskr.. | Besw.. |Dn
m Motat til polit... Budsjett- og skono... 21.12.2010 BS B% Saksbehand... R k
4] |
B Notat til politisk ledelse Merknader (2) Oppaaver [2) Kryssreferanser (0/0) | Saksdokumenter (1)
Mawn } Wersion  Wariant  Regigtrert av  Kategon Crokid Gradering  Sterelze Opprettet
-@ Motat til politizk, ledelze O 3 P DEPRAD Brev T 23423E 21122mc
hEIJ Motat til politizk, ledelze | 2 = BSSJEF Bres YN 23456 B 21.12.2me
h_!j MHotat til politizk, ledelze O 1 P BSSAK Brev T 23272E 21122mc

Il Vedlegg (0

Nar dokumentet er klart skal det videre til politisk ledelse. Ga pa fanekort for Oppgaver og velg Ny oppgave og oppgavetype
Til politisk ledelse, legg inn mottaker, prioritet og ev. merknad. Klikk Ok for & sende. Mottaker kan for eksempel vaere politisk
radgiver, som vi benytter som eksempel videre i denne beskrivelsen.

Ta stilling til om dokumentet skal pa offentlig journal:
wehsak Fokus

<? D har walgt § Ferdigstille et internt dokument., Skal dokumentet pd offentlig journal? Du henvises kil organisasionens rutiner hyvis du er i tvil om dokurmentet skal paferes
\‘Ij dokumentnummer.

Nar notatet sendes med oppgavetypen Til politisk ledelse blir notatet automatisk ekspedert og notatet lases for endringer for
andre enn medlemmer av politisk ledelse. Medlemmer av politisk ledelse vil fa anledning til a pafgre sine pategnelser til notatet
ogsa etter at det er ekspedert. Disse endringene vil framga av egne politikerversjoner av dokumentet og vil vaere uthevet i
kursiv tekst pa fanekortet Saksdokumenter.

Nar notatet sendes til politisk ledelse vil notatet vises i kurven Hos politisk ledelse eller i hastevarianter av denne dersom
prioritering er pafgrt. Dette er en oversiktskurv over alle samtidige notater som er pa saksflyt innen politisk ledelse, uavhengig
av mottaker, og kurven kan deles ut til de innenfor organisasjonen som har behov for @ ha denne oversikten.

Som fgrste ansvarlige mottakerledd innen politisk ledelse vil politisk radgiver fa opp notatet i kurven Innboks oppgaver. Hvis
notatet er pafgrt en prioritering vil notatet i tillegg ga til en av de prioriterte kurvene Haster litt, Haster eller Haster veldig. Det
har ingen betydning for videre behandling om notatet hentes opp fra Innboks oppgaver eller fra Haste-kurvene.

Politisk radgiver Marit ¥. 83-3 - : () Welg liste ~

# L& Hos politisk ledelse ;l
L2 Ubehandlede

L& Maottatt for godkjenning Pri X

L2 Mottatt for godkjenning Pri Xx

L0 Maottatt for godkjenning Pri ¥R

LA Under arbeid [2/0]

L Til fordeling (747)

[

[ENR =R S =
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20.4 Politisk radgivers behandling av politisk notat

e

E-post a
Favorittmapper

L | Innboks (3)

L Urfest e-past

= Sendte elementer

»

F-nnskmanner b

£, WebSak Fokus ¥

Politisk radgiver Marit ¥. 83-3 - : () Welg liste -

H LS Hos politisk ledelse

S Ubehandlede

2 Mottatt for godkjenning Pri X
S Mottatt for godkjenning Pri XX
2 Mottatt for godkjenning Pri XXX
A Under arbeid [2/0)

2 Til fordeling (247

[E3

W E ®E

ol oppgaver (21}

10/699-1 Til Palitisk ledelse DEPRAD 21,12.2010 12;

10/618-3 Til Politisk ledelse DEPSEKR pd vegne av D
104588-1 Til Politisk ledelse DEPSEKR pa vegne av D
10/577- Til Politisk ledelse DEPSEKR pa vegne av DE
104577-1 Til Politisk ledelse DEPSEKR pa vegne av D
10/499-1 Til Politisk ledelse DEPSEKR pd vegne av D
i, 10/495- Godkjent DEPRAD 08.10.2010 12:24:

’; 10/495- Yidersendt for uttalelse DEPRAD 08.10.2010
Lva

" 4

10#462- Godkjent DEA 23.09.2010 14:27:
10/462- Godkjent DBA 23.09.2010 1415:
22 10/382-1 Til Palitisk ledelse DEPSEKR pd vegne av DE

10/699 Politisk ledelse - Desember 2010 - Antall journalposter (1/1) ¥ F

[

Dakhr | Tittel | AwsenderfMottaker | Brevdato | Adri... | Sakshehandler | Status [ F
m 1 Motat kil polit... Budsjett- og skono... 21.12.2010 BS BS Saksbehand... E
|
O 10/699-1 Notat til politisk ledelse Merknader (3] Oppgaver (3]
1] Motat tl politisk ledel...
=& Ny oppgave... = Behandle oppgave... Deakkiver | Filer: -
Merknad Fra Til Opprettet
Z1 Til Politisk ledelse DEPRAD 21.1 221]11@_] pEPH -Departementsr. POL - Politizsk radgiver b 2112201
1= // Til godkjenning BS 54K 211220101212 @ BS - BS Saksbehandler M: BS - BS Seksjonssief Man 2112200
% ..é' Yideresendt for godkjenningBSSJEF i_ilj BS -BS55eksjonzzjel M DEFR - Departementsr. 211z2.2n

Klikk pa oppgaven i kurven Innboks oppgaver, les ev. merknad fra departementsraden og vis dokumentet ved a dobbeltklikke
pa Word ikon (markert med rgd firkant i bildet over). Dersom du har gjort endringer du gnsker a lagre velges Lagre som ny

versjon.

Da opprettes ny versjon som er registrert av deg. Gjgr ev. flere endringer og klikk Sjekk inn og avslutt for d lukke dokumentet.

Endringene lagres og Word lukkes.

Det er na laget 4 versjoner av dokumentet og det ser slik ut i fanekort for Saksdokumenter for politisk radgiver:

[ 10/699-1 Notat til politisk ledelse

Mavn -/} Wersjon

=101 Wotat i pofitsh fediie o 4
] Notattil politisk ledelse a =z
1] Motat til poliisk ledelse o =z

] Notat til palitisk ledelse
I wediegg (0]

1

Merknader (3] Qppgaver (3]

Wariant  Registrert av  Kategori [okid
P POLRAD Brev 5777
P DEFRAD Brev 5777
P BSSJEF Brev 5777
E BS5ak Brev 5777

Kryssreferanser [0/0)

Gradering  Starelze

234258
234288
23456 R
232728

Opprettet

2112200134526
21.12.201012:48:55
21.12.201012:35:40
21.12.2010 12:06:47

Saksdokumenter [1)
Endret

21.12.201013:45:26
21.12.201012:48:55
21.12.201012:35:40
21.12.201012:07:29

I skjermbildet over ser en at versjon 4 som er laget av politisk radgiver er satt som passiv og versjon 3 er den aktive versjonen.
Politisk radgiver ma na behandle oppgaven pa dokumentet. Ga pa fanekort Oppgaver og velg Behandle oppgave. Politisk

radgiver har to valg:

Videresend innen pol. led.: Legg inn mottaker (ma vaere annen person innen politisk ledelse) og ev. merknad. Klikk Ok for

a sende.

Dersom en valgte a videresende innen politisk ledelse foregar dette pa samme mate som beskrevet her for politisk radgiver.

WebSak Fokus brukerdokumentasjon
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20 Saksgang for notat til politisk ledelse

Returnere til depraden: Legg inn ev. merknad og klikk Ok for & sende.

Departementsraden vil motta notatet som returneres fra politisk ledelse i kurven Retur fra politisk ledelse:

S
L~

=) L& Fra politisk ledelse :I
42 10/62-1 Retur til deprdd fra STSEKR 23.02.2010 20:5¢
24 107102-1 Retur til deprad fra STRAD 14.03.2010 19:5
248 107125-1 Petur til deprad fra POLRAD 30.03.2010 12
24 107138-2 Retur til deprad fra POLRAD 30.03,2010 12
242 10/127-2 Retur til deprad fra STRAD 21.04.2010 14:
42 10/208-1 Retur til deprdd fra POLRAD 04.05.2010 13
242 10/312-1 Retur til deprad fra POLRAD 15.06.2010 14
48 10/312-3 Retur til deprdd fra POLRAD 15.06.2010 15
42 10/215-1 Retur til deprad fra STRAD 18.06.2010 09::
248 10/342-2 Retur til deprdd fra POLRAD 27.07.2010 13
i 10/142-2 Retur til deprad fra POLRAD 20.08,2010 13
42 10/388-1 Retur til deprad fra POLRAD 14.09.2010 21
4 107491-1 Retur til deprad fra POLRAD 0§10,2010 09
242 10/510-1 Retur til deprad fra STRAD 14.10.2010 12:4
28 10/511-1 Retur til deprad fra POLRAD 14,10,2010 12
242 10/509-1 Retur til deprad fra STRAD 14.10.2010 13:1
42 10/638-1 Retur til deprdd fra STRAD 29,11,2010 10:0

| {# 10/699-1 Retur til deprad fra POLRAD 21.12.2010 13|

Departementsrdd Marit ¥. 3r-3 - * () Melg liste -

20.5 Retur fra politisk ledelse til departementsriden

Klikk pa oppgaven i kurven Fra politisk ledelse, les ev. merknad fra politisk ledelse og vis dokumentet ved a dobbeltklikke pa

Word ikon. Lukk dokumentet.

For a informere om politisk ledelses behandling av notatet tilbake til avdelingen velger departementsraden Ny oppgave og
oppgavetype Fra politisk ledelse. Legg til mottakere og skriv inn ev. merknad. Klikk OK for a sende.

Mottakerne vil motta notatet i kurven Fra politisk ledelse:
& L& Til oppfelging
=l L& Fra politisk ledelse
10#63-1 Fra politisk ledelse fra DEPSZEKR pa wegne aw DEPRY
10/138-2 Fra politisk ledelse fra DEPRAD 21.04.2010 1d4:40
10/315-1 Fra politisk ledelse fra DEPSEKR pa wegne av DEPF
10/342-2 Fra politisk ledelse fra DEPSEKR pd wegne av DEPF
10/509-2 Fra politisk ledelse fra DEPSEER pa wegne av DEPF
10#638-1 Fra politisk ledelse fra DEPSEKR. pa vegne av DEP
107699-1 Fra politisk ledelse fra DEPRAD 21.12.2010 l4:2l|

13K IEdElse

HL

20.6 Retur fra politisk ledelse til avdelingen

Klikk pa oppgaven i kurven Fra politisk ledelse, les ev. merknad fra Politisk radgiver og vis dokumentet ved a dobbeltklikke pa

Word ikon. Lukk dokumentet.

For a fjerne notatet fra kurven Fra politisk ledelse ma man hgyreklikke pa oppgaven og velge Fjern fra kurv. | alle andre

kurver som er involvert i den beskrevne saksflyten vil oppgavene forsvinne automatisk fra de respektive kurvene etter hvert
som mottaker sender notatet til neste ledd i henhold til den flyten som er beskrevet i dette dokumentet.

| kurven Hos politisk ledelse vil notatet ligge inntil det returneres til departementsraden.
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21 Universell utforming

Hjelpevinduet i WebSak Fokus skal vaere et forenklet grensesnitt som skal komme 3 brukergrupper til nytte:

e Blinde brukere skal kunne navigere uten bruk av mus. Et leseprogram skal lese opp all tekst brukeren trenger.

e Uerfarne brukere og nybegynnere skal fa et intuitivt brukergrensesnitt.

e Erfarne brukere skal kunne sgke/navigere enda hurtigere enn i WebSak Fokus forgvrig.

Grensesnittet er forenklet, og alt som strengt tatt ikke er ngdvendig er fiernet. Hurtigtasten Ctrl+F2 apner Universell utforming
(WebSak Fokus ma apnes fgrst). Ctrl+F3 dpner hjelpevinduet med markgren i filter/spkefeltet.

21.1 Bruk av hjelpevinduet

Alle brukere som gnsker a bruke hjelpevinduet mgter det samme startbildet (Ctrl+F2):

[ Websak Fokus Enkelyisning EI@

=| Arbeidsbord

o *
" Hurtigtaster Liste owver taste-snarveier

Lp Marit tester sok 2 saker P
Lp Predefinert sok Rollel 179 journalposter

L;D Under arbeid 249 journalposter

L;D Mine siste dokumenter 4 journalposter

L;D Mine Saker 138 =aker

L;D Forfall 4 caker, 27 journalposter il
4 | i 3

Filter:

Vinduet er delt i to deler. @verst er valgene Arkivsgk og Hurtigtaster. | midten finnes en oversikt over kurvene brukeren har i
skrivebordet sitt. Nederst er et hurtigsgkfelt som man enkelt kommer til ved a klikke Crtl + F.

Man kan enkelt mangvrere seg inn og ut av arkivet med piltaster og ENTER/Esc. Her er oversikten over de mest brukte
hurtigtastene:

Hurtigtast Funksjonsforklaring
Pil hgyre Ga innover
Enter Utfgr standardfunksjon eller ga innover
Ctrl + Enter Utfgr spesialfunksjon
Pil venstre eller Esc Ga tilbake
F1 Informasjon om gjeldende objekt
F5 Frisk opp gjeldende objekt
F6 Skru av/pa opplesingsmodus (krever at et leseprogram er installert hos
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21 Universell utforming

Hurtigtast Funksjonsforklaring
bruker)
Ctrl+F Setter markgren i hurtigsgkfeltet
Ctrl+ F2 Apner Universell utforming (WebSak Fokus ma apnes fgrst)
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+S

Lagre det gjeldende objektet

Ctrl + Home

Tilbake til arbeidsbordet

Esc eller Alt + F4

Lukker dokument ved forhandsvisning

B (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

Hgyreklikk pa kurv

Gir blant annet tilgang til a lage ny sak

Valget Arkivsgk apner sgkevinduet vi kjenner fra WebSak Fokus:

-

[ Wiehsak Fokus Enkelvisning

ol

) A Arkivsgk (Saker flournalposter)

= Arbeidsbord : o Hent kur:

p Arkivsok Sok | Saker I Journalposter I D okumenter | Alle treff|

' . | Inkluder unummererte dokumenter Inkluder utgatte sake
" Hurtigtaster O 7

Arkivsek
Sak

L) Marit tester sq ArkivsakiD Arkivdel [+
Lp Predefinert so Sakstittel
P . Saksansvarlig El
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Enkelvisning husker hvor man var sist nar man apner enkelvisning neste gang. Et enkelt display gverst viser hvor i hierarkiet en
til en hver tid befinner seg (som i Windows-programmet Utforsker).

( /4 Websak Fokus Enkelvisning [ Websak Fokus Enkelvisning
=) arbeidsbord b | = Arbeidsbord b LB Kurv Mine siste saker b

LP Kurv Mine siste saker Sak 10/1341
Sgknad
10/1287 Tester avskrivning 29, okiober M Saknad
10/1340 Kathrine tester utskrift 19, mai /Status R (Reservert sak)
10/1280 Tester merknader med Dan
10/1275 Tester logging Lj Journalposter 2 elementer
10/1270 KOPI Tester 2. september Lj Merknader
10/1269 Tester 2. september
10/1250 ny ‘A Ny journalpost
10/1248 Produksjon av ppt og forhand u 10/1341-1 Saknad
10/1244 My test av visning m 10/1341 Tildeling

Ctrl+opp og Ctrl+ned hjelper brukeren a raskt hoppe mellom komponenter. For eksempel vil man nar man star inne i en sak
kunne bruke hurtigtastene for mangvrere mellom alle sakene i kurven man star i. Hurtigtasten Crtl-Enter apner saken du star
pa. Gardu inn i en sak, og beveger deg mellom journalposter, kan man na det “vanlige” journalpostvinduet via Ctrl+Enter:

[ Wiehsak Fokus Enkelvisning |
S| arbeidsbord kLA Kure Mine Siste Saker  F

Sak 13/340 |

A Dokurnent 13/340 | Sak 13340 Fagruppernate

Lagre () Frisk opp  Avansertvisning = v v 81

/ Sakstittel

/ Status m

Tittel: Skal ekzepderes
Tittel2:
m 13/340 Avsender: | Saksbehandler Mant

[ R0 Mait ik,

Ogsa pa journalpostniva vil det bli mulig & utfgre grunnleggende operasjoner uten bruk av mus. Metadata kan leses og
dokumenter forhandsvises. Man bruker piltaster/Enter for & mangvrere helt til dokumentet man vil lese. Esc avbryter
forhdndsvisningen og tar brukeren tilbake til dit han stod fgr forhandsvisningen.
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- Wvehsak Fokus Enkelvisning EI@

E| arbeidshord  » O kure Mine Siste Saker ¢ [l sak 137340 »

m Journalpost 13/340

m Utgaende brev 13/... skal eksepderes

= Status Behandlingstype: Ingen restanse, Status: Reservert av/for saksk
c’{} Mottakere Marit Vik
c Ansvarlig Saksbhehandler Marit

| ﬁ Hoveddokument Skal eksepderes

21.2 Filter/hurtigsek

Filter-funksjonaliteten (Ctrl+F) fungerer som et hurtigsgk pa alle objekter under gjeldende niva. | eksempelet under sgkes det
fra arbeidsbordet og nedover:

5 /) Wvehsak Fokus Enkelvisning
,Qc_, Mifebsak Fokus Enkelvisning

= Arbeidsbord Pk

=| orbeidsbord  #

Filtrering pa "prest’

Filtrering pa "pre’

(1) /&5 Til Elvis Prestegérd, Joh
L,O Predefinert sek Ro... 179 journalposter

B 13/83-4 Fra Elvis Prestegard, Jot
L) 12r696-9 Til Saksbehandler Marit -

B 13/83-3 Fra Elvis Prestegard, Jot
L) 12r745-4 Til Saksbehandler Marit -

1) -2 Til Elvis Prestegard, Joh
m 12/606-7 Til Dokumentasjonsavdeli

B 13/83-1 Fra lohansen, Harald, El
m 13/83-5 Til Elvis Prestegard, Johar
4 L 4 L

| Filter:  prel | Filter:  prest| |

Skriver man inn 3 bokstaver eller mer sa vil resultatlisten oppdateres fortlgpende mens man skriver.

| kurver med mange elementer kan filteret brukes til 3 fa kjappere oversikt. Apne kurven og begynn 3 skrive inn det du er pa
jakt etter i filterfeltet. Et kjapt trykk pa Enter-tasten gir deg da mulighet til 3 bla rundt i det filtrerte sgkeresultatet. Piltast
tilbake, eller Esc, fjerner filteret umiddelbart.

21.3 Opprette ny sak

For & opprette en ny sak fra enkelvisning ma man gjgre dette fra en kurv. Naviger deg til riktig kurv og bruk programtasten B
til a fa fram hgyreklikkmenyen. Velg Ny saksmappe, sa type sak du vil opprette. Saksbildet til Fokus vil dpne seg i et eget vindu
(lzer mer om dette pa side 35), med en del felt ferdig fyllt ut. Legg til annen informasjon, som tittel og tilganger fgr du lagrer.
@nsker du & lukke saken klikker du Esc.
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21.3.1 Opprette en ny journalpost

I alle bilder hvor man ser en saksmappe kan man markere denne, klikke pa programtasten E, velge Ny, Dokument, sa
dokumentmal.

: . | 1
F’f My "”.d Dakurnent r Utgdende

@
m Inte| # Rediger.. r.l.;.$ Part » | Tilgangsgruppetest
o Farhdndsvisning... 5 Merknad... [ Utgdende rmed hoveddokurnent
— % Behandle y | D Kryssreferanse.., B X - notat - Tilgangsgrupper uten
#*+ Organisere 2 [ M-notat
c Avse By Sendti > Intsrid Marit V. 3r-3 @ Utgéende - tilgangsgrupper
c. @ Frisk opp ) E scanningsrral

Journalpostvinduet fra Fokus dpnes og du legger til den informasjonen du gnsker fgr du lagrer (se side 35). @nsker du & lukke
journalpostvinduet klikker du Esc.

21.3.1.1 Opprette et dokument

Marker en journalpost, klikk pa programtasten E, og velg Ny, Dokument, sa en av valgmulighetene du far frem i menyen.

L1
13,"355 My » |2 Dokument v Blank v

m 13/355 ;’?’? Rediger... ;Fi, Ausenderfmottaker 4 Internt notat uten oppfelging 3
Wis dokument L= ‘ L .
RIS ' +,  Filtilkmytning..,
4y Behandle v | Merknad.. w | Imporer.,
b Organisere v | B Kryssreferanse..,
E'-E_-i Zand &l ¥ ette walget er lagti
B Frisk ersjon av Websak
() risk opp

Dokumentet apner seg, og du kan legge til informasjon. Bruk hurtigtaster Crtl + S eller Officetillegget for a lagre dokumentet fgr
du gar ut av bildet med Alt + F4.
21.3.1.2 Rediger en journalpost

Marker en journalpost, klikk pa programtasten E, og velg Rediger. Journalpostvinduet til WebSak Fokus dpnerseg nd i
redigeringsmodus. Gjgr endringer, og Lagre fgr du gar ut av bildet med Esc.

21.3.1.3 Redigere et dokument

Marker et dokument, klikk pa programtasten E’, og velg Rediger. Dokumentet apner seg na i redigeringsmodus. Bruk
hurtigtaster Crtl + S eller Officetillegget for a lagre dokumentet f@r du gar ut av bildet med Alt + F4.
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21.3.1.4 Forhandsvise dokumentet

Naviger deg inn pa en journalpost, marker dokumentet og bruk Enter-tasten for a forhdndsvise dokumentet.

) WWehsak Fokus Enkelvisning EI@

S| arbeidshord LA Kuri Mine Siste Saker  F Sak13,-‘355 4 ﬂJDurnaIpnstHﬁSS b ||g) Dokument DokID 27161 b

E Forespgrsel

13

—,

( Det er viktig 4 merke seg
at dette er en
forhandsvisning av
dokumentet. Endringer
gjort i dette bildet vil ikke
bli lagret.

Vi

Mild uke i vente

* Vurder vinterdekk heoyt til fjells
* Fenvarme til helgen

m

K&N TaSLUTT: Fredag er det slutt pd det langvarige og flotte hestvaret +i har hatt 1 Ser-Morge, 1 alle fall for et par

dager. Dette bildet e tatt i omrddet Hemsedal 1 angust. Foto: KARIN BEATE N@STERUD
Fublizert 03.10.13 - 10:517, endret 03.10.13 - 1103 (W& METT)

Ay Harald ikeyr
Skal du over fjellene i Sgr-INorge eller i Nordland i helgen, varder vinterdeklc.

Obs! Dette er en forhandsvisning. Endringer man utfgrer i denne visningen vil ikke bli lagret!

21.3.2 Legge til en oppgave

| alle bilder hvor man ser et journalpost kan man markere denne, klikke pa programtasten E’, velge Ny, Oppgave, sa type
oppgave fra listen.
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n Jp fra enkelsak

Oppgavevinduet fra Fokus apnes og du legger til den informasjonen du gnsker fgr du lagrer (se side 117)

21.4 Behandle dokumenter

H W’: My * | %8 Dokument »
5/’6’ Rediger... ;_;,3) Aysender/mottaker  »
Wis dokument b | —  Oppgave.. , |
W Behandle y |5 Metknad..,
#  Organisere b ) Krpssreferanse..,
B, Sendtil b
(@) Frisk opp

Paminnelsefoppfalging
Intern kopi

Beskjed til arkiv
hedforfatter
Beskjedfmerknad

Til godkjenning

Til uttalelse

Til ekspedering

RSN TITTT

Til skriving

Naviger deg inn i en kurv pa arbeidsbordet, marker den journalposten du vil behandle, klikk pa programtasten E, velg

Behandle, sa behandlingsmate.

L,Q Kurv Ubehandlede

m 10/7C ,-’7 Rediger...

Wiz dokument 3

m 10/1¢ eallow B Aoyt Lescing iw bitbol

m W My y |ndler Marit - Motat til test025

ndler Marit - Iphone 4 og Iphone

|-‘B|v’ Behandle 3
m 12/15 <+ Organisere 3

E, Sendtil ’
m 12714 = end ti

(#) Frisk opp

m 12/405-= T S dRSEr

M 127408-4 Til Saksbeh

Baskrivning..,

Besvar og avskriv.,
Besvar rmed M-notat...
Besvar med X-notat...
Forelapig svar...

Besvar uten a awvskrive..,

R

Du kan lese mer om de ulike alternativene under avskrivning.

21.5 Behandle oppgaver

Naviger deg frem til en oppgave du skal behandle, klikk pa programtasten E’, velg Behandle oppgave, s3 et av

behandlingsalternativene.

%\ Wehsak Fokus Enkelvisning
E| Arbeidsbard b

Lp Kurv Mottatte oppgaver

E=3 ol =

I—q.

Oppgave - VR

p HOAMY 04.10.2013 08:24Ma leses grundig fer godkjenning

= Oppgave - 127253 Til godkjenning BSSJEF 19.08.2013 10:22Kan du lage ny versjon?

| Z®  Behandle oppgave..,

b | & Videresendtfor godkjenning

4 |

K Deaktiver

Filter:

Les mer om oppgavebehandling.

W Godkjent

#Ag  Retur til sakshehandler

1
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21.6 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; | forinnkommet dokument, U for Utgdende dokument osv. Tallet forteller hvilket dokumentnummer
journalposten hari saken.

/o Websak Fokus Enkelvishing
E| Arbeidshord P L@ Kure Mine Saker F
sak 13/340
m Fagruppemgte
Status R (Reservert sak)
N- Til Paolitisk ledelse - Motat som sk
u- Til Marit Wik - Skal eksepderes
vz R
Bokstaven forteller de
12 —_ ' synshemmedehvilkentype et
T journalpost det er, mens
I tallet refererer til 5 Te
dokumentnummer i saken
Merknad S —— -]
NS Til Politisk ledelse - Notat som sk.

/1y Websak Fokus Enkelvisning
E| Arbeidsbord P L@ Kure Mine Saker  F

Sak 13/340

*f//Sakstittel Fagruppemg@te

m R (Reservert sak)

] 13340 Til Politisk ledelse - Motat som s

1] a0 Til Marit Wik - Skal eksepderes

1] B8/3403 Til 4 - (DOKS Arkivar 1 Tone 1-1,

£] 173402 et
— | Dersomsynshemmede ikke

[J Brao1 . velger forenklet visning sa vil |7

” leseprogrammet "lese”
¥ W Merknad ikonnavnet, sa journalpostlD  ir
M 1B/3405 ~ Tl Politisk ledelse - Notat som s
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22 Kom i gang med Dokumentkoffert

ACOS Dokumentkoffert gjgr det mulig a laste dokumenter fra WebSak Fokus over til filsystem pa klient. Filene kan her endres

offline og senere importeres tilbake til WebSak Fokus som nye versjoner.

22.1 Eksportere ut til ACOS Dokumentkoffert

Det er kun mulig a eksportere ut én saksmappe, én journalpost eller en samling journalposter av gangen til

Dokumentkofferten. For a eksportere ma du fgrst finne saken (ev. markere de journalpostene du vil ha), hgyreklikke og velge
Eksporter til Dokumentkoffert. Du kan eksportere fra alle steder du finner hgyreklikkmeny pa sak eller journalpost. Under

fglger noen eksempler:

Fra kurv:
= L@ Mine Siste Saker (0] I
................. [ 12/166 Haugastalsieaen
IFl Teste 3
107630 Siri teste| == My
101237 OEP tes) M rediger..
1071427 Tester O °
12/132 WEBC-150 Fnrhandsvisning...
12/172 My sak i F firbeidsFlyt
127195 My sak i f
127134 Rerovasj & Behandle »
1071012 Innsyns| s Orgarisere ,
12/186 Jaktprevi— -
|E";| Send ti * | @  Dokumentkoffert... |
0 elementer (&) Friskapp

Fra saksmappeikonet i hovedbildet:

E*? Hy R beidsflyt Farter [1]
24 ../f Rediger... Ldwsendey
E i Areal og
F isning...
o arhéndsvisning ! Kathrine
t ArbeidsFlyt b Kathrine
t %y Behandle y 2 Kathrine
E H#  Organisere 4 .ﬂ.real.og
E|E"'_| Send il P | Dokumentkoffert... |
t () Friskopp som stedfortreder Marit
En eller flere journalposter i hovedbildet:
m 2 Oppmaling av bolig Kathrine La... 09.1
m i Mirnmalina s halia Eathrine La... 09.1
U My r Kathrine La.., 0.
U #  Rediger... &real og ei., 09
U] Vis dokument 8 Kathrine La,.. 04,
m e Kathrine La... 09.1
¥ B 3
m T Hfortreder Marit 240
¥ Organisere »
« B v | E-post ’
@ 121 Frisk opp ol Skriver L
3 EIJ'\-" el d kKalender. ..
Wl Mytt mdlebrey W Wedleggl.
@ Dokumentkoffert.,,
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22.1.1 Eksportmappe

Fgrste gang du eksporterer ut til Dokumentkofferten vil du bli bedt om a velge en eksportmappe. Dette for @ bestemme hvor
WebSak Fokus skal plassere filene som blir eksportert ut.

“WebSak Fokus 2013 2

'.9._. \ Mappe for Dokumentkoffert ikke funnet, gnsker du 2 angi en mappe na?

e ]

Dersom du ikke vil angi mappen na svarer du Nei og eksporten blir avbrutt. Svarer du Ja far du opp et vindu for valg av mappe.
Du kan ogsa opprette ny mappe her via Lag ny mappe (Make New Folder)-knappen.

Browese For Folder @

‘elg mappe For lagring av data kil DokumentkaofFert

B Desktop

* = Libraries

| & Test005

1M Camputer

ttx‘li Metnark

- B Contral Panel
£ Recycle Bin

IMake Mew Folder | [ QK ]| Cancel

Velg mappe, trykk OK og eksporten vil starte. Mens eksporten pagar vil du se vinduet under. Det anbefales ikke a jobbe med
andre ting mens eksporten pagar.

Eksport awv sak «12/074 En sak med klassering= til Dokumentkoffert

22.1.2 Tilgang til 4 eksportere

Dersom du ikke har fulle tilganger til alle dokumentene du prgver a eksportere, sa vil du fa melding om dette. Du vil da kunne
velge om du gnsker & fortsette eksporten eller ikke. Prgver du 3 eksportere ut noe som er skjermet med Sensitiv sa vil du fa
beskjed om det, og eksporten vil deretter bli avbrutt. Det er ikke tillatt & eksportere ut sensitive dokumenter.

22.2 Bruk av Dokumentkofferten

Ikonet for @ apne Dokumentkofferten finner du pa knapperaden:

Q,Tilkohlet E My sak = || A Mytt dokument = | o Utsiekkede dokumenter (0] m 12,?256":? Dokumentkoffert

Du kan ogsa apne Dokumentkofferten uten a ga via Fokus nar du vil jobbe offline. Du finner den blant dine installerte
programmer:
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E Sdobe Reader X
& Desktop Gadget Gallery
@ Internet Explorer (bd-bit)
(& Internet Explarer
] Windows DVD Maker Testl03
B Windows Fax and Scan
3 vindows Media Center
@ Windows Media Player
< HPEViewer
. Accessories
L ACOSAS
 Acos Dokumentbehandler Klient
| ACOS Registrering
| Acos Skann Svansert
 Acos Yidebsak Admin-pakke
) Acos WebSak Dokumentkoffert i s and Printers
A Acos WebSak Dokumentkoffert
) Arbeidsklient elp and Support
| Websak OEP Eksport
| Mdebsak OEP Innsynsklient

Documents

Pictures

hALsic

Computer

Control Panel

1 Back

| |Search programs and files

Til venstre i Dokumentkoffert-vinduet ligger det en liste med alle arkivsakene du har eksportert ut til Dokumentkofferten.
@verste niva vil alltid vaere en arkivsak. Under hver arkivsak finner du de av journalpostene som er eksportert ut fra akkurat
denne arkivsaken, samt dokumentene tilhgrende journalpostene. (Denne listen vil senere bli referert til som mappevisningen).

™ ACOS Dokumentkoffert _ O

ACOS

Dokumentkoffert /_ . ,,
" For a se saksnr. pa sakene,
_ hak av i denne boksen
[ vis Kun Endrede Dokumenter |-\.""|‘s Id I Tittel

Sek | dokumentkoffert

~ Haugeveien 4 Siste besgkte Siste besgkte Siste besgkte

saker journalposter dokumenter
~ Strandgaten 222

+ Vaskerelven 5

Sjekk inn
D endringer Oppdater |
L
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Marker en sak, og mappen apner seg og viser underliggende journalposter og dokumenter:

v 12/166 Haugastdlsvegen
v 12/252 Haugeveien 4

~ 12/255 Strandgaten 222
~ U 12/255 Nytt malebrev

~ 4] 19569 Nytt malebrev

9] 24766 Nytt malebrev (1 P)
v ] 19570 Vedleggl.docx
v ] 19571 Vedlegg2.docx
¥ U 12/255 Oppmaling av bolig

v 12/256 Vaskerelven 5

Nar man har markert et dokument forhandsvises det, og en knapperad legger seg over dokumentvisningen:

(@ Vis filinfo Editer fil

(£) Legg til merknad ) Merknader

Y

dreal og elendom AS

223
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Vis/Skjul filinfo:

™ vis Kun Endrede Dokumenter

Arkivsak data: (12/252)
Id: 2012000252
Tittel:
Avdeling:

Haugewveisn 4
Budsjetiseksjonen (B3)

Saksansvarlio: BS Saksbehandler Marit V. 4-4 (B558K)

£ Journalpost data: (12/252)

1d: 2012000877

Type: 1]

Tittel: Nytt milebrey

Tittel2:

Avdeling: Budsjettseksjonen (B5)

v vis 1d I Tittel

Skjul filinfo

P
i
e
L

Trykk pa Vis filinfo for a se
mer detaljert informasjon
om sak og dokumenter.
Trykk pa Skjul filinfo for &
komme tilbake il
mappevisning

saksansvarlig: BS Saksbehandler Marit V. 44 (BSS8K)

—
‘ E] Dokument data:

DokId: (159563)
UnikId: 24760
Websakld: 24541
Editerbar:  True

Tittel: Mytt malebrev

Filnavn: Mytt malebrev {L){24541).docx
Versjon: 1

Variant: P

Stomelse: 77123

Checksum: gclJRpNBLDIHbENSIFBgg==

Editer fil:

Vis filinfo Editer fil

Legg til merknad:

Vis filinfo Editer fil

Klikker du pa Editer fil
apnes dokumentet | Word

Areal

Dietes 1

(=) Legg til merknad =) Merknader P

%

>,

NyMerknad:

&) Legg til merknad CJ Merknader p

Legg til merknad apner )
merknadsfeltet du ser
her pa bildet

legtl |  Lukk

WebSak Fokus brukerdokumentasjon
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Merknader:

(@ vis filinfo Editer fil (£) Legg til merknad ) Merknader +

-

Oppgaver/Merknader

g - 30.05.2012

E Har vi mottatt nabovarsal?
g I ™) e L
Merknader vil listes | IR |

opp i feltet til hoyre nar - i -20.052012
man klikker pa ([ —
. knappen Merknader

A
g - 30.05.2012

Skissen ber kvalitetssikres
av bygakyndig.

Man kan na se at mappen til venstre har fatt et ekstra ikon (en blyant pa hgyre side) som viser at det har skjedd endringer pa
saken:

[ vis Kun Endrede Dokumenter [ wis Id I Titte

Sok i dokumentkoffert
v 12/166 Haugastelsvegen
~ 12/252 Haugeveien 4
~ U 12/252 Nytt malebrev

~ 9] 19551 Nytt malebre
i¥] 24748 Nytt maleb §

Haker du av her sa vil mappevisningen kun vise journalpostene hvor bruker har gjort endringer i Dokumentkofferten:

[¥ Wis Kun Endrede Dokumenter ¥ vis 14 T Tittel
Sek i dokumentkoffert
~ 12/252 Haugeveien 4
~ U 12/252 Nytt malebrev
~ 4] 19551 Nytt malebre

i¥] 24748 Nytt maleb |

Gar man tilbake til hovedbildet, (Dokumentkofferikonet), vil man se oppdatert informasjon over hvilke saker, journalposter og
dokumenter man har apnet:
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v 12/166 Haugastglsvegen Siste besgkte Siste besgkte Siste besgkte

saker journalposter dokumenter

v 12/252 Haugeveien 4 .
12166 Haugaste 12/166 Oppméling 24760 Nytt mllcbr

v 12/255 Strandgaten 222

12/252 Haugevei 24762 Vedlegg2.dc

v 12/256 Vaskerelven 5 -

| Mer om endringene som er skjedd listes opp til - 24761 Vedleggl.de

hayre nar man gar tilbake til hovedvisningen V4
(klikker padokumentkoffertikonet) ) 24124 Oppméling :

Klikker man seg inn pa en mappe eller journalpost vil en knapperad vises hvor man har mulighet for a legge til merknad eller
slette fra Dokumentkofferten.

" vis Kun Endrede Dokumenter [ vis 1d T Titkel
sak i dokumentkoffert [E Legg til merknad ﬁ Slett fra dokumentkofferten

IAN

b

RN
v 12166 Haugastglsvegen Haugastglsvegen VN

N,
v 12/252 Haugeveien 4 y Id: | Bruk denne knappentila 36 )
PR flerne saker fra
v 12/255 Strandgaten 222 AVde“nF’l'_ dokumentkofferten somikke I?S )
Ansvarlig: . lenger er i bruk rtv.

v 12/256 Vaskerelven 5
Merknader

Klikker du Slett fra dokumentkofferten sa vil den slette den markerte saken eller journalposten.

NB! Veer obs pa at Dokumentkofferten i dagens versjon sletter uten kontrollspgrsmal!

22.3 Hvordan jobbe med eksporterte dokumenter?

Tips! I noen tilfeller vil data som er sendt til Dokumentkofferten kunne vare endret pa i Fokus etter import til
Dokumentkofferten. Trykk derfor alltid pa Oppdater-knappen fgr du starter arbeid i Dokumentkofferten dersom det er en tid
siden importen til Dokumentkofferten ble utfgrt, eller om du ser at endringer er blitt gjort i Fokus. Endringer gjort i Fokus vil da
bli importert til Dokumentkofferten slik at du alltid jobber med oppdatert materiale. Merk at denne funksjonen ikke kan brukes
dersom du er offline. Det er derfor en god ide a bruke denne knappen fgr du forlater kontoret.

Tilgang til dokumenter i Dokumentkofferten skal vaere lik som for Fokus. Det vil si at far du lov til a redigere/opprette nye
versjoner i Fokus, sa vil du fa lov til akkurat det samme i Dokumentkofferten. Dokumenter apnes enten via hgyreklikk pa
versjon i mappevisningen/filtreet til venstre, eller klikk pa Editer fil-knappen:
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[ vis Kun Endrede Dokumenter [V vis 1d I Tittel

sek i dokumentkoffert @ Vis filinfo M Editer fil

/

v 12/166 Haugastglsvegen /

v 12/252 Haugeveien 4

~ 12/255 Strandgaten 222

~ U 12/255 Nytt malebrev

~ 9] 19569 Nytt malebre

&j 2476~ = —ab Areal og elendom .

| Edit
9] 24879 Nytt maleb

Office-tillegget skal IKKE brukes. Gjgr de endringene du skal i dokumentet og bruk = (MS Word sin egen Lagre-knapp).lkke
m
Il

bruk A™Ver som er tilgjengelig i ACOS OfficeTillegg. Lukk Word med krysset oppe hgyre nér du er ferdig. (Tilsvarende gjelder
for Powerpoint, Excel mm).

Prgver du a apne dokumenter du ikke har skrivetilgang til vil du fa beskjed om dette:

Readonly fil
[ har kun lesetilgang il dette dokumentet
Apne alikevel?
Yes Mo |
Svar Ja for a apne dokumentet skrivebeskyttet. Du vil da ikke fa lov til & lagre endringer pa
dokumentet.

De dokumentene du har gjort endringer pa vil bli merket med en blyant i mappevisningen/filtreet til venstre:

~ 12/255 Strandgaten 222

¥ U 12/255 Nytt malebrev

~ U 12/255 Oppmaling av

~ 9] 19572 Oppmaling a
] 24769 Oppmaling  §

v 7] 19573 VedlegglSitu

v 7] 19574 Vedlegg2Plat

¥ U 12/255 Oppméling av

A~ U 12/255 Nytt malebre:

227 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



ACOS AS

22.4 Hvordan importere tilbake til Fokus?

Nar du gnsker & importere dokumentene tilbake, klikker du pa Dokumentkofferten i knapperaden. Marker fgrst den

eksportmappen du vil importere, og klikk sa pa Sjekk inn endringer.

Dokumentkoffert

[" Wis Kun Endrede Dokumenter v vis 1d T Tittel

Sek i dokumentkoffert

v 12/166 Haugastslsvegen

v 12/255 Strandgaten 222

2. Klikk pa sjekk inn
endringer for a lagre

arbeidet du har gjort | "

Y
W N

\

4

komme tilbake til hovedbildet

ACOS ———1.Klikk pa dokumentkofferten for &

Siste besgkte
saker

12/166 Haugast:
12255 Strandge
12/252 Haugeve

12/256 Vaskerel

Sjekk inn
endringer

./l

Siste besgkte
journalposter

12252 Nytt milebr

12{166 Oppméling

Siste bespkte
dokumenter

24786 Nytt méleb
24124 Oppmaling
24760 Nytt méleb
24762 Vedlegg2.d

24761 Vedleggi.d

&, Oppdater

Du far nd opp en dialog med visning av dokumenter som er endret pa. Alle er som default haket av. Fjern haken pa de du ikke
gnsker a eksportere ut av Dokumentkofferten og inn i Fokus. Trykk til slutt pa knappen Exporter. Dokumentene vil na legge
seg som ny versjon av allerede eksisterende dokument i Fokus. Merk at den nye versjonen ikke er aktiv. Du ma selv inn og
kvalitetssikre arbeidet og manuelt sette den nye versjonen som aktiv dersom du gnsker det (gjgres i Fokus). Versjonen blir ogsa

synlig i Dokumentkofferten.
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22 Kom i gang med Dokumentkoffert

~ 12/252 Haugeveien 4
~ U 12/252 Nytt malebrev
~ 4] 19551 Nytt malebre
) 24748 Nytt malel[.,/]
~ 12/255 Strandgaten 222
~ U 12/255 Oppmaling av
~ ] 19572 Oppmaling a
] 24769 Oppmalin[/]
~ U 12/255 Nytt malebrev

~ 4] 19581 Nytt malebre

] 24778 Nytt mélel|Z|

Exporter Lukk
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23 Arbeidsklienten

Arbeidsklienten kan brukes hvis MS Outlook/Exchange ikke er tilgjengelig. Den kan ogsa brukes for a koble seg mot en annen
database enn den WebSak Fokus er tilkoblet i MS Outlook. Arbeidsklienten startes fra menyen:

& Microsoft Update I
&5 Windows Catalog Suppork

Ia Accessories 4
{ |7 Acos OEP Ekspart
@ Microsoft Office * I@ Admin

I Startup v 7] cEP

'_’,é Internet Explorer I@ Acos Trace
l_"‘;] Cutlook Express
o PEmobe Assistance
BY adobe Reader @

bl ¥ T w ¥

IET_E} Arbeidsklient

Du vil da fa opp dette bildet:
Lugin

Y\,Teb B ;_11{ Brukermawn: ItestDDE

W’ 5 3
s b v Bk MT-pilogging
Arbeidsklient 25.0.0 0K I Cancel

Avangert

Nar man starter Arbeidsklienten fgrste gang ma man trykke pa Avansert og sjekke at man kobler seg mot riktig server og

database:

"ﬁ,-reb 5 ;_]_1{ Brukernawn: ItestDDE
F " —~ Pazzard: |
e v
Y j b ¥ Bruk NT-palogging
Arbeidsklient 25.0.0 0K | Caricel
Awanzert
v Eruk intearert sikkerhet Server |sqI-DDDS
¥ Bk applikasionsmolle Databaze IdepsaKE_UUDD
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Deretter kommer man inn i hovedbildet til Arbeidsklienten:

[} Arbeidsklient

SF Seksjonssjef Elisabeth 3-3 ~ e (Z) velgliste = | [M My saksmappe = (|1 Myt dofument ~ |:H el
@A Arkivsgk L8 Mine siste saker - Antall saker 10
L3 Under arbeid (166/18y
L2 Ubehandlede Arkivsa,, |Tittel | Tittel2 | Avdeling | Saksansvarlig | Antall JP_ | Klasseri., |Dato | Graderi.. | Obs-dla,. | Status | Arkivdel | Sakstyne | Avaigr., | Forste journalpost
20 Tilfordeling (9/6) [ 10/641 Advents... SF HCR 0 20.11.2.., R D53 29.11,2010
@ LA Mattatt for godkjenning (5/1) Arbeids SF HCR i R D33 29.11.2010
@ L2 Innboks oppgaver (23) Mye sn.. DEPR DEPRAD 4 273 uoz R D33 22.02.2010
LA Innboks brev og notater Kan de... @s PKsakz 14 R DS3 18.11.2010
=LA Mine innsyn (11 Filtilkry.. BS BSSAK 0 R i3] 11,411,201
@ L2 Forfall
@ L senat til godkjenning (10/3) ersjon Bs Bssak 8 R 053 08.11.2010
0 Medforfatter [ 10/640 Snartd..  Herko.. SF HCR 3 R D33 29.11,2010
L4 Til oppralging Pdskem., BS BSSJEF 9 uos ] Ds3 30.03.2010
A Fra politisk ledelse Testaw, ADM DEA 5 R Ds3 16.04.2010
@2 Hos poliickledeise [3 10v561 Mowern... sF HCR 0 R Ds3 02.11.2010
@ L@ Innsyn under behandling (4vdeling)
© LA Mine siste dokumenter
LA Mine siste saker (10)
[ 107541 Adventsaken
[ 10/645 Arbeidsklient test
[ 10756 Mye sng i landet virt
(B 10/813 Kan denne kopieres
(Bl 10/585 Filtilknytning- konsepter og palitisk ledelse
[ 10/577 Versjon 2.4.0.15 - Politisk ledelse
[ 107640 Snart desember igien
[ 107145 Piskemorgen slukker sorgen 10/641 Adventsaken Parter (0) Merknader (0]
[ 107171 Test av notatfordeling
107561 Novembersak
B 107561 Novembersaken Saksdato: 29.11.2010 skiemingi -
Saksansvarlig  HCR  SFSeks  Adm.enhet:  SF Seksjon forfomying
Kiasseringer.  SF 0BS-dato:
Sakstatus: R Reservert sak
Sakstype:
Doknr | Tittel | Awsender/Mottaker | Brevdato ~|Adm.. |Saksbehandler | Status | Priori, | Tilga.. |Avskr. |Besv. |Dokly. |Kste.. |Tittel2 | Journaldato | J... | Arkiy
Ubesvarte
Julestiernen  Arbeids- og inklud..,  23.11.2010 sF SF Seksjonssiefu, § 1 29112010 2. 201
Besvarle eller uten restanse
[x] Adventstaken 29.11.2010 SF SF Seksjonssjef... R % 29112010 2. 2011

Man kan utfgre de fleste operasjoner i WebSak Fokus som ikke krever tilgang til Internett i Arbeidsklienten.
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23 Arbeidsflyt i Websak Fokus

Fra saksmetadatabildet:
Det er mulig a velge en arbeidsflyt fra Saksmetadatabildet, fanen Arbeidsflyt :

/A Sak 12/9683 Arbeidsflyt B e @

. Lagre (Z)Frisk opp  Enkel visning - | & <gVisendringer | v W | 9 @ ﬁlSakstittel fra klassering

Tilgangskode:

Tittel: Arbeidsfhyt Avskjerming:
Tittel2: Skjermet Paragraf:

.J‘{ Journalposter (0) ﬁl Klasseringer (1) I‘ Historikk (1) &9 Merknader (0) £y Tilgangsgruppe Kryssreferanser (0/0)

Velg arbeidsfiyt:

Klokker

Parter (0) | o%

[ Byggesak
My arbeidsflytMal

| Fradeling

Fradeling - leder deg gjennom prosessen fra A til Al

/

Velg denne...

Velg denne.._.

Fra hovedbildet
Du finner ogsa Arbeidsflyt i hovedbildet i Fokus:

<
£ WebSak Fokus ¥ | 12/9683 Arbei... Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser [E ¥

Marit Arkivar ~ o @) Velgliste =

# LA Innboks [0/0) -
# [ E-postSBH (159) Velg arbeidsflyt:

LA Sikkerhetsstillelser (0]
L@ store Filer [0/0) \

# L@ Forfall (1/0) Byggesak

# L0 Restanse (L/0) My arbeidsfiytMal

# L0 Konsept (6)

# LA Innboks meldinger (1/0)

# L Sendte meldinger (826)

# L3 Kopier (0/0) .

2[5 Mine Saker 26/1) & Fradeling
L& Mine innsyn [0) Fradeling - leder deg gjennom prosessen fra A til Al
L@ Mine innsynsmeldinger (0,0 =
L Kopiinnsynsmeldinger {0/0)
LA Innsyn Inn (0/0)

Velg denne...

Velg denne...

Velg den arbeidsflyten du gnsker, og du far opp f@rste punkt i arbeidsflyten (hvor mange valg og hvilke valg du har kommer an

pa hvordan arbeidsflyten er lagt opp):
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12/9682 Tester... Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser [E ¥

%  Journalfgring av sgknad Vis IE‘

>
Journalfering av seknad

Tildeling av oppmalingsjournalnummer i Acos WebSak og

Oppmalingsjournal

Alle dokumenter som kreves er pa plass - saksbehandling kan begynne

Neste oppgave: Sjekkliste kart og deling Vela denne...
w | Detaljer
* | Historikk

Dette bildet viser punktet du star i, i dette tilfellet Journalfgring av Sgknad, 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 & klikke pa
krysset helt til hgyre. Linjen kommer tilbake dersom du sgker saken opp pa nytt, eller klikker deg inn pad 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 arbeidsﬂy‘t - Antall j,,, Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser 0O =
-  Siekkliste kart og deling Vis IEI
>

Sjekkliste kart og deling \
e
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:

| 12/9682 Tester arbeidsﬂy‘t - Antall j,,, Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =
-9  Siekkliste kart og deling Vis IE‘

£
Y v | Arbeidsflyt

Sjekkliste kart og deling

Fradeling
A : [
@ W/ Ferdig u Opprett notat med sjekkliste

X notat med sjekkliste blir opprettet
MNeste oppgave: E Ev. lage mangelbrev Velg denne..
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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 arbeidsﬂyt - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =
=i  Siekkliste kart og deling Vis IE‘
<
| Arbeidsflyt .
Journalfering av seknad '\f
Fradeling -
4 4 i . . oge - 0
@ / Ferdig Tildeling av oppmalingsjournalnummer i Acos WebSak og <
Oppmalingsjournal
Journalfering av seknad PP 95)
' . . Alle dokumenter som kreves er pa plass - saksbehandling kan begynne
L)) /' Ferdig = P B )

Neste oppgave: [E] Sjekkliste kart og deling Velg denne..

Sjekkliste kart og deling
|
Sende ut forelapig svar

Saken sendes pa esktern haring

n Sjekklister saksbehandling v | Detaljer

w | Tildelte roller ~ | Historikk

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 arbeidsﬂyt - Antall jm Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser O =

B tileggsoppl vis E
< .
Y) Arbeldstyt . Sjekkliste kart og deling \V4

& Fradeling
4 3 . . .
/ Ferdig u Opprett notat med sjekkliste g
Journalfaring av sgknad
\/ Ferdig = X notat med sjekkliste blir opprettet

Neste oppgave: [§] Ev. lage mangelbrev Velg denne.
g [s}

Sjekkliste kart og deling
g B oy
erdig
— # | Detaljer

Sende ut forelopig svar
st

Ansvarlig: Saksansvarlig
Saken sendes pa esktern hering
Frist:

n Sjekklister saksbehandling

Liser alle andre punkt

w | Tildelte roller ~ | Historikic

e Sti: Viser stien frem til punktet du star i dersom dette punktet er et underpunkt av et annet.
e Ansvarlig: Hvem som er ansvarlig for dette punktet.
e Frist: Hvor lang frist en har pa a utfgre punktet.

e Status: Ikon oppe til hgyre i bildet viser status (I dette tilfellet grgnn hake). Dersom du holder musepekeren over vil
statusteksten vises.
e 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:
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| 12/9682 Tester arbeidsflyt - Antall j...  Klokker

-9 tilegg

v | Arbeidsflyt

Fradeling
4
@ %/ Ferdig
Journalfaring av sgknad

4
E %/ Ferdig

Sjekkliste kart og deling
%/ Ferdig

Sende ut forelapig svar

m

Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser IE ¥

Vis IE

1611.2012 15:33:40 Joumnalpost opprettet 2012034710

Saken sendes pa esktern hering
n Sjekklister saksbehandling

w | Tildelte roller

Sjekkliste kart og deling \V4
. . <
D Opprett notat med sjekkliste
L P R W N R N P

~ | Detaljer

# | Historikk

Dato Type Melding

1611.2012 15:33:38 L Mgang uifgres Opprett notat med sjekkliste

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:

| Arbeidsflyt
Arbeidsfiyt: Fradeling
Status: Venter
Gjeldende punkt: Aovventer tilegasopplysninger
Frisk opp
Avslutt

Fradeling
4
@ %/ Ferdig
) Journalfaring av seknad
% Ferdig

Sjekkliste kart og deling
i~

e Arbeidsflyt: Navn pa arbeidsflytmalen.

e Status: Arbeidsflytstatus.

Sjekkliste kart og deling ”\j}

u Opprett notat med sjekkliste

X notat med sjekkliste blir opprettet

Neste oppgave: [ Ev.lage mangelbrev Velg denne..

W | Netaliar

e Gjeldende punkt: Hvilket punkt som er neste pa listen som skal utfgres. Klikker du pa linken, vil du fa opp gjeldende flyt til

hgyre i bildet.

e Frisk opp: Frisker opp arbeidsflyten.

e 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.

23.1 Tildelte roller

Klikk pa pil til venstre for Tildelte roller, da far du opp informasjon om roller. Dette er ikke ferdig implementert enda, men det
skal bli mulig a tildele en bruker roller pa et punkt. Det vil si at da vil bare den brukeren fa lov til a utfgre punktet:
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v) Arbeicsiyt Sjekkliste kart og deling V4
Fradeling .
4 -
@ W/ Ferdig u Opprett notat med sjekkliste

Journalfaring av seknad

|ZI /' Ferdig

Sjekkliste kart og deling
%' Ferdig
Sende ut forelapig svar

| Tildelte roller

/ﬂ Rolle Tildelt

Saksansvarlig
Saksbehandler w | Detaljer

X notat med sjekkliste blir opprettet

Neste appgave: [E] Ev. lage mangelbrev Velg denne...

| Histariki

Klikk pa pil til venstre for Tildelte roller og informasjonen lukkes.

23.2 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.

23.2.1 Legge inn klokke manuelt
Ga pa fanekort klokker (saksniva) og velg Ny klokke nederst til hgyre. Da far du opp Klokkebildet:

0] Kiokke =B8] =
Klokketvpe Brutto - ‘
Mavn 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:
12/9682 Tester...| Klokker Arbeidsflyt Parter Merknader Kryssreferanser [E ¥

@  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 & 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:
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LI

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.
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24 Indeks

adresseregister

gruppe 55

legg til 55

redigere adressat 58

registrereny 57

registrere privatperson 57

slette adressat 59

sgk fram 55

spk pa administrativenhet (adm.enhet) 56
arbeidsbordet

kurver 9

linker 15

lister 9

oppdatering av kurver 11

saksmappe 27

stedfortreder 192

valg pa hgyreklikkmeny 12

visning av sammensatte kurver 14

visninger 9
arbeidsflyt

klokker 236
Arbeidsflyt

ibruk 232
arbeidsklient 230
arkivering

dokumenter som ikke er produsert i WebSak Fokus 111

avgjprelseskode 33

avskrivning 144
arbeidsbordet 144
flereinngaende 150
generelt om 144
ikoner pajournalpost 146
inngaende journalpost 146
metadatabildet tiljournalposten 145
metadatabildet til saksmappen 145
midlertidig 149
notat (N) 151
nytt utgdende 148
restanse 144
restanse direkte i mottakerlisten 153
restanse pa utgaende 155
svar pa gradert dokument 149
tatt til etterretning 147
tatt til orientering 147

telefon 147
visning 155
B
begrepsavklaring 32
Brukerinformasjon 21
D

database 32
dokument 33
opprette (alternativ mate) 104

dokumentkoffert
eksportere ut dokumenter 220
hvordan bruke dokumentkoffert 221
importere tilbake til WebSak Fokus 228
jobbe med eksporterte dokumenter 226
dokumenttype 52
dokumenttypeLeller R 115
dokumenttype U 135
endrefra L/RtilU/N/X 116
inngdende dokument (1) 52
internt dokument med oppfglging (N) 52
internt dokument uten oppfglging (X) 52
N,X eller U uten dokumentnummer 114
sgk etter ikke arkivverdige dokument 116
utgaende dokument (U) 52
draogslipp 34

e-post

arkivert i Fokus 48

draogslipp 46

endre tittel pa vedlegg etter import 48

hva skjer med den opprinnelige e-posten 48

hvordan arkivere 46

hoyreklikk 46

sporing av e-post for enklere arkivering 47

videresend tilgangsbegrenset dokument 142
ekspedering

endre e-post pa avsender 133

formell (dokumenttype U) 135

generelt om 126

pdf-konvertering direkte 134

panytt 138

resultat 137

send journalpost som e-post 130

send tekstdokument pa e-post 131

uformell (send som e-post) 140

via e-post 126

videresend tilgangsbegrenset dokument 141
elektronisk dokument Se: tekstdokument
elektronisk tekstdokument Se: tekstdokument

F

fanekort
beskrivelse av fanekort 29
favoritter 18
delingav 20
fierne 20
legge til 19
oppretteny 18
filtiknytning
fijerne 107
generelt om 105
hvordan knytte til filer 105
registrere 105
flett pa ny
automatisk eller manuell 104
generelt om 104
saksdokument 104
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fordeling
beskrivelse av 193
feltforklaring fordelingsbildet 194-195
kopimottaker 197
kurven Til fordeling 193
masseoppdatering av saker 199
merknader 199

fungering
beskrivelse av 190
logge pa som stedfortreder 192
registrere stedfortreder 190

G

gradering Se: tilgang

hovedmeny
ny saksmappe 8
nytt dokument 8
tilkoblet 8
hurtigtaster 34
hgyreklikkmeny
dokumenter 171
journalpost 169
rediger kolonneoppsett 175
saker 168

identitetsregister Se: adresseregister
ikke arkivverdige (loggede) dokumenter
dokumenttype Leller R 115
dokumenttypeN,X eller U 114
endre fral/R tilU/N/X 116
generelt om 114
sgk 116
Informasjon 21

J

journalpost 32 Se ogsa: notat type N; dokumenttype
adresseregister 54
arkivere dokumenter utenifra 70
behandlingstype 53
beskrivelse av journalpost 50
draogslipp 70
forfallsdato (Forf.dato) 54
hgyreklikkmeny 169
import avdokumenter 70
integrasjon mot kalender og oppgaver 76
interne notater 74
journaldato 53
kontaktregister 59, 65
kopiere en journalpost 72
legg tilmottaker 54
mottaker i kontaktregister 60
notat typeN 75
oppretteny 50
redigere 71
renummerer 45
slette arkiverte 71
status 53

tittel journalposttittel) 52
visning av journalpost 28

kalender
integrasjon 76
klassering 33
beskrivelse av klassering 38
generer mottaker fra klassering 67
kopier fra klassering til tittel-feltet 41
oppretteny 38
ordningsprinsipp 39
visning 41
knytte til fil Se: filtilknytning
komboboks Se: nedtrekksliste
kryssreferanse
fierne 100
genereltom 97
registrere 97
kurvSe ogsa: arbeidsbordet
frisk opp 11
innhold ikurv 13
mine siste saker 10
om kurver 12
oppdater 11
kurver
visning av sammensatte kurver 14

L

linke opp fil Se: filtilknytning
listeboks Se: nedtrekksliste
logging
endringslogg 187
historikk pa journalpostniva 188
historikk pa saksniva 188
historikklogg 187
systemparameter 187

merknader
generelt om 157
gradering 160
journalpost 160
lesetilgang 161
redigere 161
registrereny 157
saksmappe 160
slette 161
tilganger 160
metadata 33
mine fovoritter Se: favoritter
mottaker
generer fra klassering 67
sejournalpost 54

nedtrekksliste 33

notat type N
behandlingsfrist 75
restanse 75
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oppgaver
behandle 123
frist og prioritet 122
generelt om 117
integrasjon med kalender 76
lageny 117
merknader pa oppgaven 122
mottaker pd oppgaven 121
oppgavetype 120
stryke 124
videresende 124
visning av ulike oppgavetyper 124

[

part Se: sakspart

personsensitiv
skjerming 81

politisk saksgang
departementsradens behandling 208
leders behandling 207
notat til politisk ledelse 206
politisk radgivers behandling 210
retur fra politisk ledelse 211

R
redigere
journalpost 71
registrering 33
restanse 33
rullegardin Se: nedtrekksliste
S

saksmappe 32
beskrivelse av saksmappe 35
endreadm.enhet 43
endre saksansvarlig 43
feltbeskrivelser 36
gulefelt 36
hgyreklikkmeny 168
klassering 38
lagre 37
oppretteny 35
personsensitiv 36
redigere 43
renummerer journalposter 45
sakstittel 36
sakspart 204
kategorisere eller skjerme 204
registrere 204
sensitivSe ogsa: tilgang; personsensitiv
skjerming 81 Se ogsa: tilgang
standardtekst 33
stedfortrederfunksjonalitet Se: fungering
systemparameter
logg 187
spk
adm.enhet 56
avansert sgk 163
ekspederingsrapport 172

etter ikke arkivverdige dokument (Leller R) 116
filtrering kolonner 173

generelt om 162

hent kurv 168

hgyreklikk for a redigere kolonneoppsett 175
journalpost 167

kolonneoppsett 173

metadatafelt 163

nedtrekksliste 165

resultat vises som 166

saksmappe 164

sgkefelt 163

spkeoperatorer 166

sgkeregler 166

tekstdokument

flett pany 104

generelt om 101

hgyreklikkmeny 171

opprette nye 102

restanse 155

sjekke inn 101

sjekke ut 101

sla sammen og sammenligne to versjoner 109
spor endringer og merknader 107

utgaende dokument 155

tekstmal 33
tilgang

journalpost 80
visning av ulik gradering pa varianter 86

tilgang

administrering 83

avgradere 90

avskjermingskode 81

beskrivelse av tilgang 78

ekspeder tilgangsbegrenset dokument 141
ekstra skjerming 81

gradere merknad 88

gradere saksdokument 83

gradere saksmappe 78

hva menes med avskjermingskode 79
hva menes med paragraf 79

hva menes med tilgangskode 79
journalpost 82

kopier gradering 87
meroffentlighetsprinsippet 78
paragraf 81

personsensitiv 81

saksmappe 78

send som e-post tilgangsbegrenset dokument 142

skjerming 78

slett gradering 87

tilgangsgruppe 93

tilgangsgrupper 96

tilgangskode 81

tilgangskode XX 93

tilknyttet dokument 89

varsel ved videresending avdokument 141
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universell utforming 212
behandle 218
bruk av hjelpevinduet 212
filter/hurtigspk 215
opprett ny 215
visning tilpasset leseprogram 219
utskrift
eksporter liste 183
enkeltdokumenter 182
forhandsvisning avdokumenter og merknader 177
forhdndsvisning fra saksmappe 177
genereltom 177
journalpostmerknader irapport 181
skriv ut 183
utskriftsegenskaper 179
utskriftsegenskaper for filtyper 179
utskriftsoversikt 178

varsling
generelt om 201
innstillinger 201-202
kriterier for utsending av e-postvarsel 203
mottak av e-postvarsel 203

w

WebSak Fokus
alternativer 30
elektronisk arkiv 8
rediger oppsett 8
WebSak tillegg for MS Office
generelt om 110
personsensitive dokumenter 111
sjekk inn og avslutt 110

241 WebSak Fokus brukerdokumentasjon



Ordliste

25 Ordliste

A

administrativ enhet
Organisatorisk enhet, f.eks. etat, avdeling,
seksjon, sekretariat, sektoradministrasjon eller
kontor.

arkiv
1. Dokumenter som blir til som ledd i en
virksomhet, dvs. dokumenter som mottas eller
produseres av en enkelt arkivskaper og samles
som resultat av dennes virksomhet (ogsa kalt
enkeltarkiv). En Noark-base kan omfatte ett eller
flere arkiver 2. Oppbevaringssted for arkiv 3.
Organisatorisk enhet som utfgrer oppgaver
knyttet til arkiv, ogsa kalt arkivtjeneste 4. Det
samme som Arkivdepot.

arkivansvarlig
Arkivforskriftens betegnelse (§ 2-1) pa den som
har det daglige ansvar for arkivarbeidet i et
offentlig organ, og som leder organets
arkivtjeneste. Kalles ogsa arkivleder.

arkivdel
En vilkarlig definert del av et arkiv, hvor alt
materiale er ordnet etter ett og samme
klassifikasjonssystem som primaer klasse. Vil ofte
vaere definert identisk med det som kalles en
arkivserie, men behgver ikke veere det.

arkivenhet
Det enkelte nivaet i arkivstrukturen.

arkivformat
Standardisert format for elektronisk arkivering og
langtidslagring av dokumenter. Spesifisert i
forskrift av 1. desember 1999 nr. 1566 om
utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser
om behandling av offentlige arkiver kapittel VIII
(avleveringsbestemmelsene).

arkivkode
En enkelt ordningsverdi i en arkivngkkel.
Arkivkoder i en emnebasert arkivngkkel kalles
ofte emnekoder, mens arkivkoder i en
objektbasert arkivngkkel ofte kalles objektkoder.
En arkivkode kan veere tall, bokstaver, tegn eller
en blanding av disse.

arkivperiode
Tidsperiode for inndeling av arkiv (1) i forbindelse
med blant annet bortsetting.

arkivsak
En sak i arkivet, se Sak.

arkivserie
Del av et arkiv, inndelt og ordnet etter ett og
samme prinsipp.

arkivstruktur
Den logiske, hierarkiske ordningen av et arkiv.

arkivsystem
System som benyttes til a registrere,
administrere, oppbevare og gjenfinne
dokumentene som inngar i et arkiv, savel
elektronisk som manuelt arkiv. Et arkivsystem
inneholder en samling dokumenter,
dokumentbeskrivelser og funksjoner for
(dokument)vedlikehold, administrasjon, utlan,
spking, rapportutskrifter, statistikk m.v.

arkivverdig
Den egenskap hos de arkivdokumenter som er
kvalifiserte for oppbevaring, at de har eller antas
a ha verdi som grunnlag for saksbehandling og
dokumentasjon.

autentisering
En funksjon som kontrollerer om de opplysninger
en person presenterer seg med for IT-systemet
(brukernavn, passord, magnetstripekort,
fingeravtrykk eller lignende, avhengig av den
enkelte Igsningens behov for sikker autentisering)
gir tilstrekkelig sikkerhet for at personen er den
han gir seg ut for a veere

autentisitet
Autentisitet betyr ekthet eller opprinnelighet; det
motsatte av en kopi eller forfalskning. |
arkivsammenheng betyr det at et dokument er
hva det gir seg ut for a veere, for eksempel ved at
identiteten til partene i en elektronisk
kommunikasjon er riktig.

autorisasjon
Autorisasjon er regelverk (som fortrinnsvis
handheves elektronisk i IT-systemet) om hvilke
opplysninger en autentisert person far tilgang til,
og om hvilke handlinger han skal kunne utfgre .

autorisere
Gi en person (bruker) rettigheter i systemet
(lese- og skrivetilgang), f. eks. gi tilgang til en
naermere definert del av de saker og
journalposter med tilhgrende dokumenter som er
skiermet med en tilgangskode.

avgradering
Oppheving av gradering fra et bestemt tidspunkt.
| Noark-4 benyttes begrepet generelt om
oppheving av tilgangskoder.

avleveringsformat
Maten elektronisk tabellinformasjon og
dokumenter er strukturert pa ved avlevering til
depotinstitusjon. | Noark er avleverings-formatet
for tabellinformasjon XML-spesifisert, mens
dokumenter skal veere i arkivformat.

avsender
Den som sender et brev, en pakke, en e-post, en
elektronisk melding, en SMS eller lignende.

avskrivning
Registrering av opplysninger i journalen om nar
og hvordan behandlingen av et inngaende
dokument har blitt avsluttet.
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behandlingsfrist
Den frist for behandling som mottaker setter pa
et dokument.

bevaring
A ta vare pa arkivmateriale over tid. |
arkivforskriften betyr bevaring at materialet
oppbevares for fremtiden og avleveres til
arkivdepot, jf. § 3-18.

bevaringsverdig
Arkivmaterialet som det er behov for a bevare for
ettertiden.

brukergrensesnitt
Funksjoner for samhandling og kommunikasjon
mellom bruker og et datasystem, det vil si
hvordan brukeren arbeider med systemet, gir
kommandoer til systemet, og hvordan systemet
presenterer seg og sine meldinger til brukeren.

D

database
Strukturert samling av sgkbar informasjon, lagret
pa elektroniske medier.

delarkiv
Enkeltarkiv skapt av en arkivskaper som er del av
en stgrre enhet, for eksempel en eller flere
avdelinger i et offentlig organ. Begrepet er
benyttet i Noark-3 og Koark, men er i Noark-4
erstattet med Arkiv.

delegert sak

En sak i kommuner og fylkeskommuner hvor et
underutvalg, ordfgreren eller
administrasjonssjefen er gitt myndighet til &
vurdere en henvendelse e. |. og fatte vedtak.

digital signatur
Kryptografisk verktgy basert pa asymmetrisk
ngkkelpar som brukes til a autentisere og
integritetssikre et dokument. Digital signatur
pafgres vha. avsenderens (utstederens)
hemmelige ngkkel. Mottakeren kan verifisere
dokumentet vha. avsenderens allment
tilgjengelige offentlige ngkkel.

dokument
Logisk avgrenset informasjonsmengde som er
lagret pa et medium for senere lesing, lytting,
fremvisning eller overfgring. Et dokument kan
foreligge pa papir, elektronisk medium, micro-
fiche eller et hvilket som helst annet medium
som kan vaere baerer av informasjonen.
Dokumenter kan romme tekst, tegninger, grafikk,
fotografier, video, tale osv. Etter arkivloven § 2: ei
logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra
pa eit medium for seinare lesing, lyding,
framsyning eller overfgring. | Noark-4 er et
dokument en logisk avgrenset
informasjonsmengde som kan veere lagret pa
papir, elektronisk eller pad andre medier. Vanlige

eksempler pad dokumenter er brev, notater,
rundskriv, rapporter, protokoller m.v.

dokumentasjon
Funksjon som omfatter lagrings-, gjenfinnings-
og distribusjonsmetoder for informasjon fra
dokumenter.

dokumentflyt
Dokumentenes “gang” fra ledd til ledd i en

behandlingsprosess.

dokumentformat
Maten tegn, struktur og layout er kodet og
organisert pa i et elektronisk dokument.

dokumenthandtering
Registrering, lagring, sgking, presentasjon,
styring og kontroll av dokumenter. Handtering av
alle typer dokumenter, bade uferdige
dokumenter, arbeidsdokumenter og
arkivdokumenter, uavhengig av arkivdanning

dokumentmal
Mgnster for a sette opp en bestemt type
dokument. Malen er utformet som et eget
dokument og inneholder de elementer som er
felles for alle dokumenter av samme type.
Elementene i en dokumentmal kan for eksempel
vaere tekst og formatering, stiler, makroer,
verktgylinjer og menyer. Dokumentmalene skal
sgrge for at dokumenter av en gitt type far et
felles utseende og et standardisert og strukturert
innhold.

dokumentnummer
Nummer som systemet automatisk tildeler den
enkelte journalpost nar den opprettes.
Dokumentnummeret er koblet til saksnummeret
som et undernummer, og angir dokumentenes
rekkefglge innenfor saken.

dokumenttype
Angir hvilken funksjon de registrerte
dokumentene har ved a angi hva slags type
korrespondanse de representerer. De enkelte
dokumenttypene er underlagt forskjellige
behandlingsregler. | Noark finnes fglgende
dokumenttyper: inngaende dokument (type 1),
utgaende dokument (type U), internt dokument
med oppfelging (type N), internt dokument uten
oppfolging (type X) og saksframlegg/innstilling
(type S).

E

ekspedert dato
Dato som angir nar et dokument er sendt.

eksport
| Noark-4: Kopiering og konvertering av
tabellinformasjon, evt. med tilhgrende
elektroniske dokumenter, fra et Noark-system til
eksterne filer i et format som er uavhengig av det
aktuelle Noarksystemet. Eksportformatet skal ha
samme struktur som avleveringsformatet.
Informasjon og dokumenter som er eksportert fra
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ett Noark-system kan importeres i et annet, men
kan ogsa benyttes for andre formal, f.eks. til
web-rapporter.

eksterne dokumenter
Korrespondanse mellom enheter som ikke
registrerer i samme Noark-base (dokumenttype |
og U).

elektronisk arkiv
Et arkiv som bestar av elektroniske dokumenter.

elektronisk post
Se e-post.

elektronisk saksarkiv
Arkiv som bestar av elektroniske saksdokumenter
(iht. Noark 4.1)

elektronisk signatur
Generell betegnelse pa teknologi, metoder,
regelverk og forvaltnings/tilsynsoppgaver som til
sammen sikrer tilstrekkelig tillit til at elektronisk
informasjon som er “signert” stammer fra den
avsender som er angitt, og at innholdet ikke er
manipulert.

emneord
Ngkkelord som brukes til & beskrive et dokuments
innhold. Emneord er forhandsdefinert
(kontrollerte emneord) og samles i en
emneordsliste eller tesaurus. Se ogsa Stikkord.

endringslogg
Fortlgpende register over endringer i databasen
som det er viktig @ ha dokumentert.

e-post
Programvare som gjgr det mulig a sende
meldinger og/eller dokumenter i elektronisk form
fra en bruker til en annen. | dagligtale ogsa
betegnelse pa selve meldingen/dokumentet.

e-postmottak
Elektronisk “postkasse” for a ta i mot meldinger
og dokumenter sendt via e-post.
Forvaltningsorganer skal normalt ha et
epostmottak som er knyttet til organets
arkivtjeneste, jf. arkivforskriften & 3-2.

F

fast periodeinndeling
Periodeinndeling som innebzerer at alle
avsluttede saker i perioden settes bort samtidig.

forespgrsel
| kommunal/fylkeskommunal forvaltning: En sak
eller et spgrsmal (ogsa kalt interpellasjon) som
reises i et utvalg av et utvalgsmedlem, enten
skriftlig for mgtet eller muntlig i mgtet.

forfallsdato
Den frist for behandling som avsender har satt pa
et dokument.

forfalisliste
Oversikt over inngaende dokumenter som skal
behandles innenfor bestemte frister.

format
Samme dokument kan lagres i flere formater. |
arkivsammenheng snakker vi primaert om
produksjonsformat og arkivformat.

fritekstsgk
Sok pa alle (indekserte) ord i tekstfelt eller
dokumenter.

fullfgrt saksbehandling
I kommunal/fylkeskommunal forvaltning:
Saksbehandling hvor administrasjonens
saksframlegg skrives ferdig for det organ som
skal ta den endelige avgjgrelse, selv om utvalg pa
lavere niva skal behandle saken underveis. Hvis
flere utvalg deltar i prosessen, innstiller et utvalg
direkte til neste.

funksjonalitet
Hvilke funksjoner et system ivaretar.

G

gradering
Skjerming av opplysninger mot innsyn etter
sikkerhetsinstruksen og beskyttelsesinstruksen.

innstilling
Forslag til vedtak, fra administrasjonen eller et
underordnet organ.

innsyn
Det er en grunnleggende demokratisk rettighet at
alle skal kunne fa innsyn i kommunens arkiver. Et
slikt offentlighetsprinsipp gjgr det mulig a
kontrollere politiske- og administrative
avgjgrelser, og bidrar til a sikre var rettssikkerhet.
| utgangspunktet har altsa alle rett til innsyn i
forvaltningens saksbehandling og i de
opplysninger og dokumenter som ligger til grunn
for de avgjgrelser som er tatt. Det finnes allikevel
unntak. De kommunale arkivene inneholder en
stor mengde opplysninger som er underlagt
taushetsplikt. Det er da f@rst og fremst snakk om
dokumenter som inneholder sensitive
opplysninger om enkeltpersoner. Det kan vaere
opplysninger om helseforhold, personlig gkonomi,
familierettslige forhold mm.

integritet
Knyttet til innhold, at data (dokumentet) ikke har
blitt endret eller gdelagt pa en uautorisert mate
eller pga. feil; en egenskap ved data som gjgr det
mulig & oppdage om data har blitt endret pa en
uautorisert mate eller pga. feil.
Arkivsammenheng er integritet et uttrykk for at
arkivdokumentet ikke er klusset med, og at
informasjonen gjengir de faktiske hendelser og
forhold.
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internt dokument
1. | offentlighetsloven: Dokument som er
utarbeidet for et forvaltningsorgans interne
saksforberedelse, enten av organet selv eller av
et underliggende organ, av saerlige radgivere eller
sakkyndige eller av et departement til bruki et
annet departement. 2. | Noark: Dokumenter som
kommuniseres internt i en enhet eller mellom
enheter som registrerer i samme Noark-base;
baseinternt dokument.

interpellasjon
Se forespgrsel.

J

journal
Register over saksdokumenter som behandles i et
organ.

journalenhet
En arkivorganisatorisk enhet som fgrer journal.

journalfgring
Systematisk og fortlgpende registrering av
opplysninger i en journal. Etter arkivforskriften §
2-6 skal man registrere alle inngdende og
utgaende saksdokumenter som er gjenstand for
saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.
Organinterne dokumenter registreres i den grad
man finner det hensiktsmessig. | lovverket brukes
tidspunkt for journalfgring som utgangspunkt for
frister i forbindelse med saksbehandling.

journalfgringsdato
Journal(fgrings)dato skal i prinsippet veere den
dato da et innkommet dokument kom inn til eller
ble lagt fram for organet, det vil si mottaksdato
for et innkommet dokument. For egenproduserte
dokumenter vil journaldato veere dato for det
tidspunktet arkivtjenesten har kvalitetssikret
dokumentet, etter at det er sendt eller avsluttet. |
folge arkivforskriften & 2-7 skal journaldato
oppgis i journalen, og ved papirbasert arkiv skal
den i fglge § 3-4 veere en rubrikk i
journalstempelet. Journaldato er ogsa et
utvalgskriterium for den samlede kronologisk
ordnete rapporten over samtlige registreringer
innenfor perioden.

journalperiode
Ble benyttet i Noark-3 og Koark. Tilsvarer
Arkivperiode.

journalpost
En enkelt registrering (innfgrsel) i en journal, dvs.
opplysningene om et saksdokument med
eventuelle vedlegg.

K

kassasjon
Det 3 kassere, dvs at arkivmateriale som har veert
gjenstand for saksbehandling eller har hatt verdi
som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og
tilintetgjort, jf. arkivforskriften § 3-18.

kassasjonsliste
Oversikt over hvilket materiale som skal kasseres
eller som er kassert.

kassasjonsplan
Oversikt over hvilke regler som gjelder for
kassasjon i en virksomhet; hva slags
arkivmateriale som kan kasseres, nar dette kan
skje og pa hvilken mate.

klageadgang
Den alminnelige rett som part(er) i sak, eller
andre med rettslig interesse i saken har til &
bringe en sak inn for et hgyere organ enn det som
har fattet vedtaket. Den generelle klageadgangen
er hjemlet i forvaltningsloven.

klarere
Gi en person (generell) tilgang til opplysninger
som er skjermet med en bestemt tilgangskode.

klassere
Pafgre et saksdokument én eller flere dekkende
arkivkoder eller ordningsverdier fra
klassifikasjonssystemet (arkivngkkelen).

klassifikasjon
Klassifikasjon er det & dele inn ting eller begreper
i klasser, dvs a tilordne arkivdokumentet
klassifikasjonsverdier som beskriver funksjon,
aktivitet, emne eller objekt.

kobling
Sammenknytning av enkeltsaker ved noteringer
pa dokumentene og i eventuell journal (tilsvarer
lenking).

konfidensialitet
Meningsinnholdet skal ikke kunne leses av
uvedkommende.

konsept
Dokumentutkast

konvertering
Omforme et dokuments format til et annet
format, slik at dokumentet kan leses og
bearbeides i en annen programvare enn den som
ble brukt til a framstille dokumentet, eller pa et
nytt medium.

kopimottaker
Mottaker som mottar kopi(er) av dokumentet, og
dermed ikke er behandlingsansvarlig.

kgliste
Saker som er ferdig behandlet av
administrasjonen meldes klar til behandling i
beslutningsorganet ved a legge den pa en kgliste.

L

lagringsformat
Format for lagring av elektroniske data. Se
Arkivformat, Produksjonsformat og
Avleveringsformat.
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logging
Logging er sekvensiell lagring av data, ofte i
kronologisk rekkefglge.

M

mappe
Et niva i arkivstrukturen, en arkivenhet. En eller
flere registreringer med tilhgrende
arkivdokumenter som er knyttet sammen under
en felles identitet.

meroffentlighet
Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal
vurdere om et dokument kan gjgres kjent, helt
eller delvis, selv om det etter offentlighetslovens
bestemmelser er adgang til & unnta det fra
offentlighet.

metadata
Metadata er data som tjener til 3 definere eller
beskrive andre data. | arkivsammenheng vil dette
f. eks, veere informasjon om et dokuments
struktur, innhold og kontekst.

mgteplan
Oversikt over planlagte mgter i et utvalg.

mgteprotokoll
Protokoll, ( evt. referat) fra et bestemt mgte i et
utvalg. Omfatter opplysninger om tid, sted,
fremmegte og liknende, samt protokoll/referat fra
behandlingen av de saker som var oppe.

mgtesak
En avgrenset problemstilling som et
beslutningsorgan skal behandle i et mgte.

mgtesakstatus
Til sakskart, sakskart |ast, sak awvist, sak ferdig
("protokollert”), sak utsatt.

mgtesakstype
Saksframlegg fra en administrativ enhet,
delegert sak, referatsak, interpellasjon og
uregistrert sak (“eventuelt”).

N

nedtrekksliste
Dette elemtentet lar brukeren velge en verdi fra
en liste. Nar nedtrekkslisten er inaktiv viser det
en enkelt verdi. Ved aktivering viser den en liste
av elementer som brukeren velger en verdi fra,
og gar sa tilbake til en inaktiv tilstand hvor den
viser den valgte verdien.

Noark
Norsk Arkivstandard. Standard for elektroniske
journal- og arkivystemer i offentlig sektor.

notat
Internt dokument som utarbeides i et organ som
ledd i en saksforberedelse. Adressat kan vaere
bade en administrativ enhet eller (for kommuner

og fylkeskommuner) et politisk utvalg Se ogsa
internt dokument.

(o)

Obs-dato
En dato for saksoppfglging som saksbehandler
eller leder selv setter for a fa hele saken
overbragt fra arkivet, ev som saksbehandler/leder
selv legger inn i og sgker fram fra systemet.

Obs-liste

Liste som skal gjgre arkivpersonalet oppmerksom
pa de saker som skal bringes fram for
saksbehandler pa et gitt tidspunkt (obs-dato).

offentlig journal
En kopi av journalen som legges ut for
allmennheten, hvor opplysninger som er unntatt
fra offentlighet er strgket ut. Se ogsa skjerming,
innsyn.

offentlig versjon av dokument
En versjon av et dokument unntatt offentlighet,
hvor alle sensitive opplysninger er
avskjermet/strgket slik at dokumentet kan
offentliggjgres.

ordningsprinsipp
Prinsipp for rekkeordning av arkivmateriale.

ordningsverdi
De verdier som er tillatt innenfor et
ordningsprinsipp, vanligvis en arkivkode.

organ
Generell betegnelse for enheter i offentlig
forvaltning, jf. for eksempel arkivloven og
arkivforskriften. | Noark-4 benyttes for det meste
begrepet virksomhet (2) om offentlige organer.

organinternt dokument
Dokument som et forvaltningsorgan har
utarbeidet for sin interne saksforberedelse.

overlappingsperiode
Overgangsfase mellom gammel og ny
arkivperiode, oftest de to fgrste arene av hver ny
arkivperiode.

P

parameterstyre
Variabel som tildeles verdi ved en bestemt bruk.
Brukes om faste valg som skal eller bgr veere
tilgjengelig i Igsningen.

part
Person eller virksomhet som bergres av
avgjgrelsen i en sak.

PDF

(eng: Portable Document Format). Ikke-redigert
format (trykkformat) som bade handterer tekst
og grafikk, godkjent som arkivformat i Noark-4.
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PDF/A
(eng: Portable Document Format). PDF A-1 er en
restriktiv form av Adobe PDF versjon 1.4. PDF A-1
er laget for & kunne oppbevares over lang tid.
PDF/A er laget for 3 maksimere forhold som: e
Uavhegighet til utstyr « Kompletthet,som sikrer
fremtidig lesbarhet ¢ Standarden skal vaere
selvbeskrivende PDF/A - I1SO 19005-1:2005,
versjon 1a eller 1b («Conformance Level» A eller
B). PDF/A erstatter Adobe PDF, jf. forskriftens §
8-20 tredje ledd. PDF/A er pakrevd i Noark-5.

periodisering
Sette et kontrollert tidsskille i arkivet med jevne
mellomrom. Dette innebaerer at alle saker med
dokumenter som har veert registrert innefor et
fast tidsrom (en arkivperiode) settes bort
samtidig, og utgj@r en egen enhet i
bortsettingsarkivet.

politisk sak
En sak i kommuner og fylkeskommuner som
behandles av ett eller flere politiske utvalg.

politisk saksgang
Behandlingssekvens for en sak i politiske organer,
dvs. utvalg. Se ogsa Saksgang.

postliste
En samlet oversikt over de saksdokumenter som

er kommet inn til eller lagt frem for et organ, dvs
mottatte saksdokumenter.

presedens
En (retts)avgjgrelse som siden kan tjene som
rettesnor i lignende tilfeller eller saker. En
presedens kan ogsa veere en sak som er
regeldannende for behandling av tilsvarende
saker. Det er som oftest snakk om et
forvaltningsmessig vedtak, dvs. et enkeltvedtak
fattet i henhold til det aktuelle organets
forvaltningsomrade, som inneholder en
rettsoppfatning som senere blir lagt til grunn i
andre lignende tilfeller.

primaerkode
Den primaere arkivkode som som en sak klasseres

etter.

produksjonsformat
Format som et elektronisk dokument er produsert
i, dvs. vanligvis det lagringsformatet som brukes
av et tekstbehandlingssystem.

prosjekt
| Noark-4 utgjgr prosjekt et overordnet logisk niva
i forhold til sak; en felles kategori som skal kunne
benyttes til a sgke fram de sakene som er knyttet

sammen.
R
referatsak
Dokument som blir lagt fram for et utvalg til
orientering.

register
Fortegnelse over enheter som f.eks navn og
emner, innfgrt etter ett prinsipp og i regelen
rekkeordnet systematisk.

registrering
Et niva i arkivstrukturen, en arkivenhet.
Dokumentasjon av en transaksjon, ogsa metadata
til registreringen.

restanse
Mottatt journalpost som ikke er avskrevet. Se
avskrivning.

restanseliste
Liste over mottatte dokumenter (dokumenttype |
og N) som ikke er avskrevet.

rolle
Innen tilgangskontroll er roller en gruppering av
likeartede arbeidsoppgaver, slik at autorisasjon
kan tildeles flere personer med samme rolle
istedenfor at autorisasjonene tildeles direkte til
hver enkelt person

sak
1. Abstrakt: Et spgrsmal som er til behandling, pa
grunnlag av en henvendelse utenfra eller pa
initiativ fra organet selv (jf forvaltningsloven og
offentlighetsloven). Begrepet benyttes ogsa om
selve behandlingsforlgpet. 2. Konkret: En sak
omfatter de saksdokumenter, registreringer,
paskrifter etc. som oppstar og/eller inngar i
behandlingsforlgpet. 3. | elektroniske journal-
arkivigsninger (Noark): En sak bestar av en eller
flere journalposter med tilhgrende dokumenter,
som er knyttet sammen under en felles identitet
(saksnummer). Se saksmappe.

sakarkiv
Den delen av arkivet som inneholder
saksdokumenter, dvs dokumenter som er
kommet inn til eller lagt fram for et organ, eller
som organet selv har opprettet, og som gjelder
ansvarsomradet eller virksomheten til organet.

saksansvarlig
Saksbehandler som er ansvarlig for behandling av
saken som helhet. Se ogsa Saksbehandler.

saksansvarlig enhet
Den administrative enhet hvor saksansvaret
ligger. Se ogsa Saksbehandlende enhet.

saksarkiv
Den delen av arkivet som bestar av
saksdokumenter.

saksbehandlende enhet
Den administrative enhet hvor
saksbehandlingsansvaret for ett eller flere av
dokumentene i en sak ligger. Se ogsa
Saksansvarlig enhet.

247



Ordliste

saksbehandler
Den person i organet som er ansvarlig for
oppfalging og behandling av ett eller flere
dokumenter i en sak. Se ogsa Saksansvarlig.

saksbehandling
Vurdering av informasjon knyttet til en intern
eller ekstern problemstilling med sikte pa at det
skal fattes en beslutning eller et vedtak.

saksbehandlingssystem
IT-system for elektronisk saksbehandling.

saksdel
Undergrupper av journalposter innenfor en sak.

saksdokument
Etter offentlighetsloven er forvaltningens
saksdokumenter dokumenter som er utferdiget
av et forvaltningsorgan, og dokumenter som er
kommet inn til eller lagt frem for et slikt organ. |
arkivsammenheng brukes begrepet i hovedsak pa
samme mate, men litt mer avgrenset. Et
saksdokument er alltid et arkivdokument, men
ikke alle arkivdokumenter er saksdokumenter. Et
saksdokument er opprettet nar det er sendt ut av
organet. Hvis dette ikke skjer, regnes
saksdokumentet som opprettet nar det er
ferdigstilt.

saksframlegg
| kommunal/fylkeskommunal forvaltning: Brukes
nar en sak skal behandles politisk, og utarbeides
av administrasjonen (saksansvarlig eller
saksbehandler). Inneholder en utredningsdel
(saksutredning) som omfatter sakens bakgrunn,
fakta, vurderinger etc samt en konklusjon. | de
tilfeller hvor administrasjonssjefen er gitt
innstillingsrett eller -plikt inneholder det ogsa
forslag til vedtak (innstilling).

saksgang
Behandlingssekvens for en sak. Omfatter de trinn
eller faser som en sak fglger fra den oppstar til
den er avsluttet.

saksgangsmal
Oversikt (register) over hvilke ledd
(administrative og politiske), roller og personer
som skal behandle bestemte typer saker, hvilke
aktiviteter som inngar i saksbehandlingen og i
hvilken rekkefglge dette skal skje.

sakskart
Oversikt over hvilke saker som skal behandles i et
utvalgsmgte. Ogsa kalt dagsorden eller saksliste.

saksliste
Liste over mgtesaker fra kglisten som skal
behandles i et gitt mgte.

saksmappe
En spesialisering av arkivenheten mappe i
arkivstrukturen. Se sak.

saksniva
Det niva i Noarks struktur som gjgr det mulig a
registrere og gjenfinne fellesopplysninger om en

sak.

saksnummer
Unikt identifikasjonsnummer som systemet
automatisk tildeler den enkelte sak nar den
opprettes, og som fglger saken uendret sa lenge
den eksisterer.

saksoppfglging
Det & fglge opp behandlingen av en sak, for
eksempel kontroll av behandlingen i forhold til
forfall, restansekontroll, mv.

saksopplysninger
Opplysninger som er felles for alle dokumenter i
en sak.

sakspart
Se part

saksprotokoll
Protokoll for behandlingen av en sakii et
utvalgsmgte (utvalgssak).

sakstype
Kategori for a angi hvordan en sak skal
behandles. Sakstypen kan knyttes til en eller flere
relaterte prosedyrer eller aktiviteter som skal
utfgres ved behandling av saken.

sentralisert arkiv
Arkiv samlet under én sentral, faglig ledelse.

sertifikat
Et sertifikat er opplysninger (som en uavhengig
tredjepart kan ga god for) som en mottaker
behgver for a ta stilling til om han skal ha tillit til
avsenderen av elektronisk signert materiale.

skanning
Omforming (konvertering) av et papirdokument
til et digitalt (elektronisk) bildeformat. Det
digitale bildet kan ogsa omformes til sgkbar
tekst, men dette forutsetter ocr-behandling.

skarpt periodeskille
Absolutt periodeskille i arkiv og journal, hvor
utskilling og bortsetting foretas straks en periode
er avsluttet.

skjema
Samling av spgrsmal og forklaringer som under
ett navn legger til rette for avgivelse av et
avgrenset sett med opplysninger pa vegne av én
avgiver i én leveranse eller sending.

skjerming
Bruk av ngytrale kjennetegn, utelatinger eller
overstrykinger pa den kopien eller utskriften av
journalen som allmennheten kan kreve innsyn i
(jf. arkivforskriftens § 2-7, 3. ledd).

stikkord
Ngkkelord som brukes til 3 beskrive et dokuments
innhold. Stikkord er fritt valgte ord som kan
brukes ved registrering av og sgking etter
dokumenter. Se ogsa Emneord.
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system
Sammensatt helhet av opptil flere
komponenter/moduler/enheter som setter
brukeren i stand til 8 utfgre bestemte oppgaver.

T

tekstbehandler
Program som brukes til redigering, lagring,
gjenfinning og utskriving av tekstdokumenter.

tilgangskode
Kode som skjermer opplysninger og dokumenter
mot innsyn fra uvedkommende. Bare de som er
klarert for den aktuellle tilgangskode og
autorisert for koden innenfor den aktuelle del av
Noark-basen, far se de opplysninger som er
skjermet.

tilgangsstyring
Styre tilgangen til opplysninger og dokumenter.

tradisjonell saksbehandling
Kommunal/fylkeskommunal saksbehandling hvor
administrasjonen utarbeider nytt saksframlegg
for hvert utvalg som behandler saken.

U

utfyller
Den (fysiske) personen som gjennomgar og
besvarer spgrsmalene pa et skjema, eller
tilrettelegger data fra en eller flere filer, for
innsending til oppgaveinnhenter. Dette kan veere
avgiveren selv nar oppgaveplikten ligger hos en
fysisk person. Ellers er utfylleren som regel en
ansatt hos avgiver eller hos avgiverens
regnskapsfgrer, revisor, advokat og lignende.

utgraing
Markering av passive svaralternativer eller
passive svarfelt eller med tilhgrende ledetekster
for a synliggjgre at de ikke er tilgjengelige i den
aktuelle situasjonen. Markeringen gjgres med
lysere (som regel gra) fargetone enn aktive
tegn/felt.

utvalg
| Noark-4: Fellesbetegnelse pa kollegiale organer
(styrer, rad, komitéer, utvalg etc.).
Utvalgsmodulen er primaert utformet for politiske
organer i kommuner og fylkeskommuner, men
kan ogsa benyttes av andre instanser hvor
kollegiale organer deltar i saksbehandlingen.

utvalgssak
Sak som er til behandling i et enkelt utvalg.

utvalgssaksnummer
Det nummer en (utvalgs)sak er tildelt i et utvalg.
Utvalgssaksnummer ma ikke forveksles med
saksnummer i akivstyringssystemet. Se ogsa
Saksnummer.

utvalgssekretaer
Person som har ansvar for mgteforberedelse,
fgring av protokoll m.v. samt andre
sekretaerfunksjoner i et utvalg.

utvekslingsformat
Format som brukes for utveksling av dokumenter
via e-post, vanligvis som vedlegg til e-
postmeldinger.

\'}

variant
En alternativ utgave av et arkivdokument, som
arkiveres i tillegg til selve arkivdokumentet. | en
variant av et arkivdokument er innholdet endret
fra det opprinnelige arkivdokumentet. Den mest
vanlige varianten vil veere et "sladdet"
dokumentet hvor taushetsbelagt informasjon er
fjernet slik at det kan veere offentlig tilgjengelig.

versjon
Utgave av et arkivdokument p3 et bestemt
tidspunkt. Siste versjon vil vaere den endelige
versjonen.

versjonsnummer
Entydig nummer for de enkelte versjonene av et
elektronisk arkivert dokument.

virksomhet
1. Aktiviteter i et offentlig organ, en organisasjon,
bedrift, institusjon etc. eller hos en person. 2. Et
offentlig organ, en organisasjon, bedrift,
institusjon eller lignende, eller en del av en slik
enhet.

W

web
Se World Wide Web.

World Wide Web

Et grafisk informasjonssystem for publisering av
informasjon pa internett. Informasjonen er
tilgjengelig for alle brukere med et
nettleserprogram ("web-browser”). Forkortelser:
WWW, Web.
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