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1

Hva er ACOS WebSak Basis?

ACOS AS

ACOS WebSak Basis er et system for moderne elektronisk journalfgring og arkivering av arkivsaker og dokumenter. WebSak
Basis er ogsa et oppfeglgingssystem for den enkelte bruker av systemet (arkivarer, ledere og saksbehandlere). Systemet

inneholder skjermbilder og rapporter som skal forenkle og kvalitetssikre organisasjonens dokumenthandtering og
saksbehandling. ACOS WebSak Basis er tilpasset norske kommuner, fylkeskommuner og statsforvaltningen og private
organisasjoner/bedrifter. WebSak Basis er basert pa standarden Noark-4 (Norsk Arkivsystem) fra Riksarkivaren.

Websak Rapporer  Admin (x)

" Pred.sk b Sek Ny Sak pmoet Bl Caores €20 Avert @) Uistnit SiEtesnh &6 & ¥ B ©

Lister (81 | ArkivsakiD: ﬂ:l | Meny Saksansvarlig Diverze
& & Sakstype vI vI S.data Statuz | Progjekt - Adm.enh. # | | |Merknad
! | L ! | J | J Ij - || Tillegy
Systembruker Sakstittel ] Saksansy E Tilgang
Beskjed til arkiv 0l = Lt av sak
Ubehandlede {17 1 15) Obs dato
Mine innsynsmeldinger Arkiy: i Jfsakipres
NY_Mine innsymsmeldinger (7 /" | crhet Ij Klassering Papirarkiv Ol | |[Eaksparter
NY_OEP - Kopier av meldinger (! prwe Ij [Q | Kassasjon " |Egendsfinerte
kivedel
Under arbeid (11/0) | by |
Innboks brev og notater (17 / 15 | Stett | A H
Mine innsyn (0)
Forfall (9./8) 1.Alle journalposter:  2.Journalpost | . . i ) SoK
Medforfatter Journalpostin: [ | ] Innsynshehaneling teny ||| Iekstdol. Oiense
Til oppfslyging - I Merknad
Fra politisk ledelse Doktype | j| jJ.statgs| j| | J.data | | F.dat0| |Vedl. l:l UJ Tilegy
Hos politisk ledelse Behtype | j| j Swar p5| [i] ﬁ.dat0| | E.dato| | Papir [~ Laa DJok:_D Tilgang: -
Mine siste dokumenter (0) Tittel I 4 = Uitk s
e Ikt Avskrivingsopplysnin
Ej | N Egendefinerte
Flett pa ny -
Saksbehandler (c) Avsender (m) I Persornavn
; ) Jenhet vi Kade VI Red som ny GID ™ Ref. ™ avattor 8 .
Inn Ltsjekkede dokumerter: i Mavn Alt f i
! | - || # . Fl ketet
= Skal til fordeling hos Depriden fami : . Adr Epost el
[ = R
Saksheh Adr 243 | Adrd —
Kopi til
| | | Postrr Swk | Land M | '

1.1  Hovedfunksjoner i ACOS WebSak Basis

111 Generelt

ACOS WebSak Basis har mange funksjoner, og en del av funksjonene kan settes opp med ulike varianter, for a tilfredsstille
ulike organisasjoner sitt behov. Denne brukerveiledning kan ikke ta hgyde for visning av alle varianter av en funksjon, men
vi forklarer hvordan det fungerer ut i fra standarden, ev. det som er mest vanlig hos kunder. Der det er naturlig og
ngdvendig nevner vi at funksjonen kan variere fra organisasjon til organisasjon. Et eksempel pa slike funksjoner er at
WebSak Basis har to mater a vise arkivsaksnummer og journalpostnummer pa. Det er opp til organisasjonen selv a velge
hvilken av disse en vil bruke. Den ene maten er med 10 siffer slik som dette: 2005001234 der de fire fgrste sifrene viser
arstallet og de neste 6 sifrene viser Ispenummer innenfor aret. Den andre maten er den vi kaller for kortformen. Den viser
slik: 11/1234 der tallet foran skrastreken viser rstallet og tallet etter skrdstreken er Igpenummeret uten foranstilte nuller. |
denne dokumentasjonen kan det vaere en blanding av disse to metodene som mgter deg.

Arbeidsbordet

Arbeidsbordet er det sentrale arbeidsverktgyet vart nar vi skal fa oversikt over saker, restanser, kopier osv i
arbeidshverdagen var. For a kunne bruke funksjonaliteten for arbeidsbordet ma pc-skjermen din ha minimum oppl@sning
tilsvarende 1024*768. Du far frem bildet ved at systemansvarlig har slatt pad et systemparameter for organisasjonen. Man
kan da fa et bilde som ser slik ut:

WebSak Basis brukerdokumentasjon



1 Hva er ACOS WebSak Basis?

= = - —n L1 I
5F Sakebehandler Elisabeth 4-4 §akstit_t_el| )

Beskjed til arkiv -] Eﬂ Arbeidsbordet med \

Ubehandlede (141 /55 ) 1i|gjenge|ige kurver |

Mine innsymsmeldinger oy TRk, —

HY_Mine innsynsmeldinger Jerhet |j Elassering

MY _OEP - kopier av meldinge Arkivdel Ij | Q. |

Under arbeid (205 36 ) [ My |

Mottatt for godkjenning (1/ 1 =il

Mottatte oppgaver (5)

Innhoks hrev og notater (141
Mine innsyn (3) JournalpostiD: | | |
Forfall (33 /3)

Sendt il godijenning (1/0) Dokpe | =l Elisaws| I [udae
Medforfatter Behtype | jl j Swar pa I# B.datc

Vi kaller elementene i arbeidsbordet for kurver. Kurvene kan settes opp ulikt for bruker til bruker eller for ulike
brukergrupper. Organisasjonen kan selv bestemme rekkefglgen pa kurvene, hvilken informasjon som skal vises for
kurvelementene, og om tellerne skal vises eller ikke (tellerne er de som star i parantes bak kurvene).

1Al journaposter: 2 Journslpost I

Modul for arkivstyring og journal

Dette er selve kjernen i WebSak Basis. Her registreres alle saksdokumenter som det jobbes med i systemet, fra eksterne
korrespondansepartnere og mellom interne enheter. Det er det samme skjermbildet som blir brukt til registrering av
arkivsaker (saksmapper), journalposter og dokumenter. Skjermbildet er delt i to, der den gverste delen inneholder
opplysninger om arkivsaken, f.eks. sakstittel, sakstype, arkivkode, saksansvarlig og diverse annen saksinformasjon.

ArkivsakiD: I:l Saksansvarlig Diverse
SakSL‘HDE| ﬂ| JS.datD Status| j F'n:nsiekt| | | Adrm.enh. ﬂE] Merknad

Tilgzng
Sakstittel - ||| Saksansy j LitIan v sak
@ r Ohbs dato

Jizakipres
Arkiv:
) | Saksparter
Elaszering
s j u Ermneard
) IE' K.assasjon r Egendefinerts
Arkibedel j Iy

Slett A, periode -

Den andre halvdelen, som ligger nederst i skjermbildet, inneholder informasjon om journalpostene og dokumentene som
er knyttet til saken. Her far du opplysninger om f.eks. dokumenttype, journalpostens tittel, brevdato, saksbehandler,
avsender, vedlegg etc.

1.Alle journalposter:  2.Journalpost l 3 Behandling ] 1.Mi|epae|] SHK
JournalpostiD: | || | FI hery Tekstdok. Diverse
1 Merknzd
Doktype | jl ﬂd.slatgsl ﬂl‘ ingen = | J datao | | Ti;;;;; _
| ﬂ Swvar p& ' : B.dato | | E.datol Li&n =y jpost
. Efmneord
Titte) Egendefinerte
© B

Flett pa ry 3

Hotat fra (c) Hotat til (m)}
J.enhet j J.enhet I—;|
Adr.enk jE] &dm.enh. I—L|I] Avsiot
Saksbeh x| | Saksbeh | 4

Feapi i

En journalpost kan ikke registreres i systemet f@gr den er knyttet til en arkivsak.
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Sgke etter arkivsaker eller journalposter

Seking etter arkivsaker eller journalposter gjgr du ved a fylle ut sgkeskjermbildet (bortimot identisk med
registreringsbildet, men har oransje knapperad i gverste del av bildet) med de opplysninger du matte gnske. Du legger
f.eks. inn opplysninger om sakstittel. Her kan du legge inn hele tittelen eller bare deler av den, og starte sgket ut i fra de
opplysningene du har lagt inn. Mer informasjon finner du i egen dokumentasjon om sgking.

Modul for tilgangsstyring og brukeradministrasjon

I denne delen (hovedsaklig adm.enhetsregisteret og arkivdelsregisteret) legger en inn organisasjonsstrukturen og
arkivstrukturen. Nar det gjelder arkivstruktur bygger en opp fysiske/logiske enheter for hvor arkivdokumenter blir lagret —
journalenheter og arkivdeler.

Modul for administrativ oppbygning og arkivstruktur

I denne delen (hovedsaklig adm.enhetsregisteret og arkivdelsregisteret) legger en inn organisasjonsstrukturen og
arkivstrukturen. Nar det gjelder arkivstruktur bygger en opp fysiske/logiske enheter for hvor arkivdokumenter blir lagret —
journalenheter og arkivdeler.

Oppslagregister/koderegister

Det er en rekke oppslagsrutiner i WebSak. Disse kan en bruke som hjelp nar en skal registrere data. Oppslagsrutinene
fungerer som en kontroll av data som blir lagt inn. Pa den maten kan en hindre at en registrerer ulovlige
verdier/kombinasjoner av verdier i de enkelte feltene. Dersom en prgver a registrere en ulovlig verdi i feltet, blankes det ut
ved lagring.

Rapporter
ACOS WebSak Basis inneholder fglgende standardrapporter:

e Andres innboks « Kopier e Restansestatistikk
e Andres kopier o Obs-liste e Saksomslag 1

« Dokumenter iarbeid « Postfordelingsliste e Saksomslag 2

« Forfallsliste « Postjournal (offentlig og intern) e Saksomslag 3

o Innboks « Restanseliste e Sakspapir

I tillegg brukes kurvadminsitratoren og arbeidsbordet til 3 bygge opp spesialrapporter til den enkelte organisasjons og/eller
brukers behov.

Brukergrensesnitt

Nedenfor blir det gitt en grunnleggende innfgring i brukergrensesnittet. Det er en forutsetning at leseren har
basiskunnskap om Microsoft Office eller andre kontorstgttesystem.

Verktgylinje

ACOS WebSak Basis har ulike verktgylinjer alt etter hvilken hovedfunksjon du er inne i. Vanlig verktgylinje for
saksbehandler i saksvinduet ser slik ut:

Wiehsak Rapporer  Admin () | Myt sk B sok Ny Sak My jpost [ Laore @ Aveeyt @ Utskeift Sistesek @2 @ B O s

De ulike verktgylinjene inneholder knapper som kan starte de vanligste og viktigste funksjonene i den modulen du erinne
i. Verktgylinjene ligger i gverste del av de enkelte bildene.

112  Redigeringsbokser
ACOS WebSak Basis inneholder ulike typer av redigeringsbokser til ulike typer data. De ulike typene er som fglger:

Ledetekst

Ledeteksten er en ledende tekst som blir vist foran de fleste redigeringsboksene (en ledetekst kan ikke redigeres).
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Ledeteksten beskriver hva feltet inneholder.

Sadsto [ 07 102004
Eksempel: Her ser vi at S.dato (saksdato) er en ledetekst som ikke kan redigeres.

Tekstboks

Denne type redigeringsboks blir som regel brukt til registrering av tall eller fritekst der det ikke er oppslag i et
oppslagsregister/koderegister.

Sakstittel [vs: WEBSAK -
Eksempel:

Enkelte tekstbokser har i tillegg en sjekkfunksjon (inndata-maske) som sikrer at innholdet blir skrevet inn riktig.

Datofelt

'ﬂ Kalender i | Datofelt er egentlig en spesialvariant av tekstbokser, der det bare er tillatt &
registrere lovlige datoverdier. Datoen blir registrert pa en av fglgende mater:
02.11.08 eller 021108 eller 02.11.2008 eller 02112008.

12 3| 4|6 9|12 |2010 ]/ Dersom en ikke registrerer arstallet, vil systemet selv foresl gjeldende 3r.
|:|1|:| > Systemet vil lagre et 4-sifret arstall selv om du bare registrerer et 2-sifret. Alle
datofelt kan ogsa fylles ut ved a gjgre oppslag i en kalender. Dette gjgr du
Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen ved 3 dobbeltklikke i datofeltet, kalenderen kommer frem (se under) og du
klikker pa den datoen du skal bruke.

Acos Kalender

1% 16 17 18 13 20 21
. R .

5 G 7 a 5 10 M

Nedtrekksliste

Denne type redigeringsboks blir som regel brukt nar kun et avgrenset antall verdier er tillatt og disse er registrert i et
oppslagregister/koderegister.

steus £ ] . . e il de lovlize verd!
Eksempel: | dette feltet er det et avgrenset antall verdier som er tillatt. Du far tilgang til de lovlige verdiene
ved a klikke pa pilen til hgyre for feltet.

Nedtrekkslister kan ogsa brukes til 3 sgke etter en lovlig verdi. Klikk pa listepilen og skriv inn de fgrste bokstavene.
Nedtrekkslisten vil na flytte seg til alle verdier som begynner pa disse bokstavene. En kan ogsa bruke piltastene pa
tastaturet til 3 bla seg nedover eller oppover pa listene i en nedtrekksliste.

Vi vil her forklare hvordan nedtrekkslisten for avsender/mottaker fungerer, og denne oppskriften er lik for alle felt som har
samme type nedtrekksliste. Klikk pa pilen til feltet for Kode som hgrer til avsender/mottaker feltene. Du far frem fglgende:

[c] Mottaker
ﬂm Kode j
Kode v | Mawn Adresse 1 | Postnr | Sted qi_ﬁp E!
2235 Mathizen, Inger-Lize Hekky 3 0571 O5L0
2236 Hanzen, Hanz Clav Hoppegata 4123 SER-HIDLE
2237 Han=en, Hans Claw Hoppegata 4123 SER-HODLE
2235 Roland, &rrt Tarjei Paduszynski Eidesdsen 370 5750 QDDA
ABBC Asker og Basrum Bondelang 1385 BORGEM
ABBR Asker og Besrum brannvesen ... 1372 ASKER j
ABE Bergsarker, Arne 1304 SAMNDVIKA

Som standard vil det veere f@rste kolonne som er aktiv nar du dpner nedtrekkslisten. Ved & bruke CTRL + pil venstre eller
hgyre (ev. mus til a klikke) blar du deg til neste kolonne i nedtrekkslisten. For & kunne sortere en kolonne klikker du pa
denne en eller to ganger avhengig av om du vil sortere stigende eller synkende. Den kolonnen som er sortert vises slik:

, der pilen viser at det er denne kolonnen som er sortert og hvilken veg den sorterer.
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Nar du skriver inn litt av ordet du er ute etter, sgker nedtrekkslisten automatisk etter elementer som passer til dine
bokstaver. Nar du har funnet det elementet du skal bruke, bruker du Enter til & velge, ev. klikker pa elementet slik at
nedtrekkslisten lukkes. Bruker du TAB gar markgren en gang inn i nedtrekkslisten, og ved neste TAB lukkes den og du gar
til neste felt.

For & slette et element i nedtrekkslisten bruker du Tilbake (Backspace), og deretter pil ned for & hente frem listen igjen (det
siste gjelder bare i avsender/mottaker-nedtrekkslisten). Skriv inn ev. nytt sgkeord.

Nar det gjelder nedtrekkslisten for adm.enhet (bade pa arkivsak og journalpost) er denne litt ulik i saksbildet og i
spkebildet. | sakshildet fylles denne ut automatisk ved valg av saksbehandler eller saksansvarlig, mens i sgkebildet fylles
den ikke ut automatisk. P4 denne maten er det mulig a sgke bare etter saksansvarlig eller saksbehandler uavhengig av

hvilke administrative enheter en sak hgrer til.
Du kan selv gke stgrrelsen pa nedtrekkslisten ved a dra i hgyre hjgrne: “ . Den stgrrelsen du setter er gyldig s

lenge du er palogget (bade i sgkebildet og i saksbildet). Stgrrelsen pa nedtrekkslisten vil ga tilbake til standard visning nar
du avslutter WebSak Basis.

De fleste nedtrekkslister har et filter for bare a vise aktive koder, eller bare brukerkoder, innenfor den administrative
enheten som er valgt. Filteret ser slik ut i nedtrekkslisten for saksbehandler (bilde til venstre):

S aksheh | SF Sakshehandler LIISaksbeh| SF Sakshehandler LI
SF 5. Hode Newvn |l sFs: kKoo Navn

=l | Bl e SF Seksjonesiet...
8,005 WEE| ARK1 DOKS Arkivar 1 ... COS WYWEE | HEM 5F Sakshehandl...
BEST Best applikasjon... IKTFSEK IKTF Sekreteer L.

BSSAK ,agSakshehandL.. |
BSSJEF BS Seksjonzsjef ... L KT Seksjonssgje...
Bk Sekretaer . S0 KT Sakshehand...
_Cnmnenn_testhr_j JOsC DOKS Arkivar 2 ..
Vis alle @ Hare Knall Clse..

Nar man tar bort filteret vil en fa frem alle elementer (klikk pa krysset i nedtrekkslisten). Dersom det finnes elementer som
ikke er gyldige lenger, f.eks. saksbehandlere som ikke jobber i organisasjonen lenger (har en til dato), vil det se slik ut som
pa bildet over til hgyre, der utgatte elementer er markert med gra bakgrunn og hvit skrift.

Det kan velges om nedtrekkslistene for saksansvarlig og saksbehandler skal fylles ut uavhengig av valgt adm.enhet, ved at
en skriver inn saksbehandlers initialer. Dette styres ved systemparameter.

Tabell

Her far du opp en rekke verdier som du kan velge imellom. Du velger den verdien du gnsker ved a dobbeltklikke pa den,
eller ved & merke den og klikke pa Enter-tasten. Eksempel:

1.2lle journalposter: 7 | 2.Journslpost | 3Behanding | 4 Milepsel | 5 vilkdr | SAK
Alle Filter =
Adm.enh | Saksheh | Avaimottaker Journalposttitel Jou

S Akershus skommune  avd. for regional utvikli - Byoging av enebolig | Almelien 12 b

SEDO Iwvar Wik Til utalelze eksterne myndigheter

ABKC Bryoging av enebolig | Almelien 12 b

ABKC Byoging av enebalig | Almelien 12 b

Avkryssingsboks

Denne type redigeringsboks kan bare inneholde 1 av 2 verdier, ikke avkrysset eller avkrysset, som i eksemplet:

Flett pa ny M eksempelet ser du at feltet Flett pa ny er krysset av. Det vil si at ndr du dpner hoveddokumentet, s vil
ev. endringer du har gjort i metadataene pa journalposten flettes inn i dokumentet. Dersom feltet ikke er krysset av, vil
dokumentet apnes uten at endringene blir flettet inn.

113 Bruk av mus og tastatur (hurtigtaster)

ACOS WebSak Basis er lagt opp til & kunne bruke bade mus og tastatur. Med disse kan du velge objekt og utfgre
funksjoner. Vi vil i det fglgende vise og forklare hvilke hurtigtaster du kan bruke i WebSak:
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1 Hva er ACOS WebSak Basis?
Enter-tasten kan du alltid bruke til 3 velge standardvalg i ACDS Websak _ . —
dialogbokser, f.eks. til & svare ok, ja eller nei pa et spgrsmal, eller for 7 Aktiv knapp vises her
3 lagre. Det er den knappen som er aktiv (vises med svart kant rundt |~ Laare E”d””gef_?/', ved svart kant rundt |
eller prikkete linjer) som du godkjenner nar du klikker p& Enter- T '
. o . e es Mo | Cancel |
tasten. For 3 skifte valg i dialogboksen, bruker du piltastene til a
flytte til det rette valget. Her har vi et eksempel pa en dialogboks:
Den aktive knappen kan ogsa vaere stiplet. Dersom du gnsker a velge et annet alternativ bruker du piltastene til &
flytte til den rette knappen, trykk til slutt pa Enter-tasten for a bekrefte valget.
Tab-tasten kan du bruke til 3 flytte deg mellom felt i de ulike vinduene. Er det knyttet nedtrekkslister til feltene,
kan du bruke piltastene til 3 bla deg mellom de valgene som finnes innefor hver enkelt nedtrekksliste.
Mellomrom-tasten kan du bruke til 3 hake av i felter med avkrysningsboks, se
eksempel: Flett pany ¥ . P& denne typen felt bruker man piltastene eller tab-
tasten for a bla dersom det finnes flere felt av denne typen etter hverandre. ﬂebsak' Rapparter  Admin ()
Palogging - du kan ved hjelp av Alt + L 3pne paloggingsvinduet. Blitt sk CTRL+J
Hurtigtaster pa menyene WebSak og Admin finner du til hgyre for funksjonen (se Predefinert sak... | SHIFT+FG
bildet ved siden av). For eksempel vil ny sak opprettes nar du trykker F2. @2 Sk SHIFT+F?
Alt + understreket bokstav/tall fungerer slik at du hopper til den knappen eller Ny sk F2
det fanekortet som har bokstaven/tallet som er understreket. Eksempel: Alt + N for 0d avb s
nytt sgk (den merker knappen Nytt sgk og du trykker pa Enter for a aktivere den), avbryt
Alt + 1 (tallet en) vil aktivere fanen Alle journalposter. For a ga til en enkelt .
. . . . Ga til metebebanding . F12
journalpost i Alle journalposter blar du med pil ned eller opp. Velg gnsket
journalpost ved a trykke Enter. Siekiinn dokumenger
Du kan bruke hurtigtastene Ctrl + X for Klipp ut eller Ctrl + C for Kopier til 3 klippe Pazsord...
eller kopiere tekst fra et felt i WebSak. Deretter kan du lime teksten inn et annet
o . . . Diversemeny sak
sted ved & bruke Ctrl + V, som er hurtigtast for Lim inn (standard Windows-
funksjoner). Diverzemeny jpos)
Pa de fleste felt i programmet kommer det frem verktgytips nar en fgrer musen over Neste CTRL+F8
feltet. Denne viser en kort forklaring pa dette feltet. Eksempel: (G4 il arbeidshorc) CTRL+D
= |
QI * Kopier sakstittel til journalposttittel -
Oppgaver CTRL+K
Generelt. Nar det gjelder bruk av mus i WebSak, fungerer denne pa samme mate Batch CTRL+B
som i andre programmer (for eksempel Word). Det vil si at en kan bruke enkeltklikk,
dobbeltklikk, hgyreklikk, drafunksjoner osv. Se Windows/Office brukermanualer for
hvordan dette gjgres.
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2 Hvordan arbeide med arkivsaker?

En arkivsak eri fglge forvaltningsloven “omslaget” rundt journalpostene/tekstdokumentene. En elektronisk arkivsak
inneholder informasjon som er felles for alle journalpostene i saken, som f. eks. arkivsakID, sakstittel, arkivkode(r) etc.

Fgr du kan registrere en journalpost ma du ha en arkivsak. Dette er et ufravikelig krav i Noark 4 -standarden. I tillegg ma du
registrere en journalpost fgr du kan registrere selve tekstdokumentet. En arkivsak inneholder informasjon som er felles for
alle journalpostene og saksdokumentene som er knyttet til denne. Saksdokumentene til en journalpost kan vaere vedlegg
og annen dokumentasjon som er knyttet til journalposten. Saksdokumentene kan veere i ulike versjoner, varianter
(offentlige, digitalt signerte etc.), og formater (arkivformat, produksjonsformat).

Opplysningene om en arkivsak finner du i den gverste delen av hovedbildet for sak og journalpost:

ArkivsakiD: 11/2166 [ Weny | Saksansvarlig Diverse
Sakst - |5 29.09.201 - i ik - ||| Merknad
.'r'IJE|BS | J| J 5 I:Iatal StatuS|B J F'rDS|ekt| | | Adm.enh # | | et

_ﬁak_stittel Byaging av enebolig i Almelien 12 b ] Sakzansy
m ]|7 Syztemanzvarlig Utldn av =ak

. : : - Obs dato
Arkiv: Aktiv - Siste jou rnalpostl: Ifsakipres
J enhet Elagxerlng_ 1 FE 001 - Befolknings forhoid Fapirarkiv r Saksparter: 3

. | ':L | 2 FE 026 - Interkommunale og interregionale forhold K.azzasjon r Byggesak
Arkivdel E Ny

! E;eﬁ ) Egendefinerte

2.1  Funksjoner i arkivsaksbildet

211  Verktgylinjen til sak- og journalpostvinduet

Websak Rapporter Admin (x) = Myttssk @ Sok NySak MNyjpost (o) Lagre @3 Avbryt @) Utskitt Sistessk @ € $ 59 S | Metebehanding AnsattSak

Nedenfor fglger en beskrivelse av knappenes funksjon:

Websak Rpner en meny med ulike brukervalg

Rapporter Apner en meny med valg av ulike rapporter

Admin Apner administratormenyen

Nytt sgk Visker ut aI!e spkefelt for at du skal st.a\rte pa nytt.. Denne kn.appen
henter ogsa frem knappen for predefinert sgk (skifter funksjon)

Sok Ikke aktiv (bare aktiv i spkemodus)

Ny sak Oppretter en ny arkivsak (saksmappe)
Oppretter ny journalpost i den arkivsaken som er aktiv. Knappen er

Ny jpost ikke aktiv under registreringen av en ny arkivsak(smappe) fgr denne
er lagret

Lagre Lagrer registrering og endringer i arkivsak(smappe) og journalpost

Avbryt Brukes for a avbryte en registrering eller endring uten at denne lagres

Utskrift Skriver ut dokumentene til gjeldende journalpost

siste sk Knappen Siste sgk henter frem igjen listen med det siste sgket du har

gjort

Brukes til 3 bla i sgkelisten. Pilene lengst til venstre og til hgyre fgrer
deg til toppen og bunnen av listen. Pilene i midten blar et og et steg,

Pilknapper opp eller ned, i siste sgkeresultat. Dersom det star en S til hgyre for
pilene, beveger du deg i saker. Trykker du pa S, vil S bli til Jp og det
spkes i journalposter.

Mgtebehandling Henter frem bildet for mgtebehandling dersom denne modulen er
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tilgjengelig hos din organisasjon

Henter frem bildet for AnsattSak dersom denne modulen er
AnsattSak . ) . L

tilgjengelig hos din organisasjon
212  Registrere en ny arkivsak

Far du oppretter en ny arkivsak ma du vaere helt sikker pa at denne ikke finnes fra fgr (bruk sgkemodus). Klikk pa knappen
Ny sak pa verktgylinjen, ev. bruk F2, dersom det ikke finnes en arkivsak.

Saksfeltene blir tomme og WebSak Basis er klar til a registrere en ny arkivsak. Enkelte felt er fylt ut pa forhand (bare
forslag). Hva som er fylt ut er delvis avhengig av hva som er definert i din brukerprofil. Fglgende felt vil som regel vaere fylt
ut pa forhand:

e Saksdato er fylt ut med dagens dato

e Saksstatus er fylt ut med B (under Behandling) dersom det er arkivpersonale som registrerer saken, og R (Reservert)
dersom det er en saksbehandler som registrerer saken

¢ Journalenhet fylles ut med den journalenheten du har som standardverdi

e Arkivdel fylles ut med koden for din arkivdel (hvis du jobber mot flere arkivdeler er det standardverdien som kommer
opp og du ma ev. endre denne)

e Primaert ordningsprinsipp fylles ut (knyttet til arkivdelen)

e Primaer ordningsverdi fylles ut dersom dette er en standardverdi knyttet til arkivdelen

e Adm.enhet fylles ut med palogget persons standardverdi for administrativ enhet. Denne kan vaere blank dersom
palogget person er arkivar

o Saksansvarlig fylles ut med palogget persons initialer. Denne kan vaere blank dersom palogget person er arkivar

Legg merke til at enkelte felt har mgrk gul farge. Dette indikerer at feltet ma fylles ut fgr arkivsaken kan lagres. Dersom du
prever a lagre fgr disse er fylt ut, vil du fa opp en melding om hvilke felt som ma fylles ut. Feltene endrer farge til hvit nar
arkivsaken er lagret. Felt med gra farge har du ikke tilgang til a skrive i.

Fyll inn riktig saksansvarlig, dvs. den som skal vaere ansvarlig for arkivsaken (kan endres senere). Er du usikker pa hvem
saksansvarlig er, er det nok a registrere administrativ enhet (adm.enh.). Hva en gjgr videre med slike saker, ma en ha
interne rutiner pa.

Fyll ut feltet Tittel med hva saken gjelder ev. ogsa Tittel2 (2.linje). Hvordan Tittel 1 og 2 skal brukes ma avklares internt i
organisasjonen, men 2. linje kan skjermes for offentlighet i graderte saker. Sett pa klassering (ordningsprinsipp og
ordningsverdier) for saken.

Ta stilling til tilgangskode og tilgangsgruppe . Sett pa ev. prosjektkode og andre ngdvendige opplysninger om
arkivsaken. Du kan na lagre den nye arkivsaken ved a klikke pa knappen Lagre pa verktgylinjen eller bruke F5. Arkivsaken
har na fatt et arkivsaksnummer (ArkivSakID) f. eks. 11/141, og du far tilgang til a registrere journalposter i denne
arkivsaken.

2121 Redigere en arkivsak

De fleste felt pa arkivsaksniva kan redigeres dersom du er autorisert til dette, husk a lagre nar du har endret i felter.

2.1.2.11 Endre sakstype

Velg sakstype fra listen og velg Lagre. Som standard vil man fa opp melding om at man er i ferd med a endre sakstypen.

213  Arkivngkkel og klassering

Nar du oppretter en ny arkivsak vil det automatisk komme frem en linje i klasseringen som viser primaert ordningsprinsipp
som skal fylles ut (dette er knyttet til den arkivdelen som arkivsaken hgrer hjemme i).

2131 Forklaring pa funksjoner til klassering

1. Den fgrste ruten er haket av dersom saken har tilgangskode. Man kan oppheve skjerming av klassering ved at
haken fjernes i dette feltet:
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2. Den andre ruten viser rekkefglgen i ordningsverdien som er definert (1, 2, 3) — dvs. primarverdi, sekundarverdi
osv.

3. Den tredje ruten bestemmer hvilket ordningsprinsipp som gjelder (K1, K2, N, SF, FE osv).

4. Den fjerde ruten viser bade hvilken ordningsverdi (kode) hver klassering har, samt en beskrivelse (navnet) pa
ordningsverdien.

2.13.2 Registrere eller slette klassering

Kjenner man til ordningsverdien (f.eks. &52), kan man skrive inn koden i den fjerde ruten og systemet vil automatisk finne
tilhgrende tekst. @nsker man 3 slette en klassering, markerer man linjen og trykker Delete pa tastaturet. Linjen vil endres til

réd. Nar man lagrer arkivsaken vil klasseringslinjen som er slettet forsvinne.

Dersom man sletter en klasseringsverdi som er midt i en rekke (som eksempelet under viser), vil nummereringen av

verdiene endres nar en sletter. Det vil si at ordningsverdien til "025- Fylkeskommune - kommune" nedenfor blir
sekundaerverdien (2).

Elassering 1 FE |00 - Befolkningsforhold
Q 2 E 025 - Interkommunale og interregionale forhold
Ny 3 FE 025 - Fylkeskommune - kommune
Slett

Har man markert en linje for sletting kan man angre pa denne igjen ved a markere linjen og bruke Shift + Delete.

2.13.3 Sgke etter ordningsverdier (arkivkoder/objektkoder)

Dersom man ikke kjenner eller husker ordningsverdien for hvor en arkivsak skal arkiveres, kan man sgke frem aktuell kode.
Denne metoden kan brukes bade i Spkebildet og i Saksbildet (registrering). Du kan enten klikke pa knappen Sgk eller

dobbelklikk i klasseringsvinduet for a fa frem sgkebildet. Du kommer inn i dette bildet:
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¥ Sk etter arkivkoder

" __| Bruk sekekriterefeltene til a seke opp klasseringerj x|

— Sekekriterier ——
Ordn.pri: Ordn. werdi: Besknvelze: Merknad: Hullstill

| = [ | |  Sex

Velg et predefinert sek

o = _
\?;;:--h__f Sekeresultetene vil listes opp
~. her. Bruk knappen kopier,
| eller marker og trykk enter for
a velge klasseringer

%,

al |

2
Kopier | Klasseringsverdier % |

Sortld | Ordn.pri COrdn.verdi Beskrivelse
1|FE 001 Befolkningsforhold
2(FE 026 Interkommunale og interregionale forhold
3|FE 025 Fylkeskommune - kommune
i . - R
Klikk OK for a bekrefte |
| valgte klassering(er)
.
H“‘x:}
Slett | #Angre Slett | Tom linje | ﬁ ﬂ = | 2 Avbryt | OK |

Bildet er todelt, der gverste delen er sgk etter klasseringsverdier, mens nedre del er lagring av klasseringsverdier pa
arkivsaken. Kjenner man til Ordningsprinsipp eller Kode kan man skrive inn dette og trykke Sgk. @nsker man & spke etter
beskrivelsen pa klasseringskoden kan man enkelt finne de som er forhandsdefinert i systemet ved a skrive det inn i feltet
Beskrivelse.

| feltet Merknad vil en f.eks. kunne sgke pa merknader fra K-koderegistereret. Knappen Nullstill blanker ut sgkekriteriene.
Ved a markere i sgkeresultatet og trykke Kopier, vil klasseringskoden kopieres til nederste delen av bildet.

I nederste del av bildet har man en egen knapperad med uliker funksjoner. Knappene blir bare aktive nar funksjonen kan
brukes. Klikker man pa knappen Tom linje vil man f& frem en blank klasseringskodelinje som kan fylles ut manuelt. Nar
man legger til nye klasseringslinjer vil det vises med en stjerne i fgrste kolonne. Stjernen viser at verdien ikke er lagret:

I i 2(FE 026 Interkommunale og interregicnale forheld
P 3|FE 025 Fylkezkommune - kommune
* | 4|FE 059 Organisasjon og administrasjon - Annet - Annet

Knappene Slett (og Angre slett) kan brukes for 3 slette eller angre sletting av en klasseringskodelinje (blir slettet nar en
lagrer arkivsaken).

For & kunne endre rekkefglgen pa klasseringsverdiene kan du bruke knappene ﬁﬁ Pilknappene flytter markert linje
opp eller ned og dermed endres rekkefglgen pa klasseringsverdien fra for eksempel 2 til 1 (fra sekundaerverdi til
primaerverdi).

Det finnes to skriverknapper @I for a fa ut en oversiktelig rapport av henholdsvis sgkeresultat eller de valgte
klasseringskodene. Dette gjgr det lettvint & fa frem f.eks. en tabell over eksisterende klasseringskoder. Skriverknappene er
knyttet til ACOS rapportgenerator, og har dermed den samme funksjonalitet her som ellers i WebSak. Trykk OK for a
bekrefte klasseringene du har lagt inn. Husk a lagre arkivsaken med de registrerte verdiene.

Merk! Dersom en sak skal ha mer enn 4 klasseringer (f.eks. aktuelt i stgrre prosjekt eller reguleringssaker/byggesaker)
anbefales det a bruke sgkebildet. Ellers ma en vaere obs pa at nar en klikker pa knappen NY far en nye linjer i
klasseringen, men programmet gar ikke til denne linjen (viser den ikke i bildet for deg). Bruk piltastene for a bla til
denne linjen. | spkebildet far en bedre oversikt over alle ordningsverdiene, uten a bla med pilen.
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2.13.4 Spesielt om hierarkisk oppbygde koder (f.eks. K-koder)
Du gj@r felgende (i sgkebildet):

O .
SortlD | Ordn.Pni Ord Verdi Beskrivelze
1| M 016
i 2| M +| GEMERELT
3| PRI LLI jon og administrazjon
4/HA % STSI'I_'IE!Ei?Q ADMIMISTRASJON
: Latizh
: g Prirmaer 003 Off, flagg- og festdagar ADMIMISTRASJON
O | Landzmote kongressar o.l,
005 | Representazion
06| Statlege styresmakter
07| Fulkezkommunale styresmakter
00| Diverze
Siett | Angre Slett | T (5= | ﬁ ﬁ = | 2 Avbigt | oK |

¢ Ordningsverdi, bruk piltast mgt hgyre til 3 flytte deg til dette feltet.
e Bruk Enter-tasten til 3 dpne og velge, bruk piltast nedover for 3 flytte deg til en kode.

e Om ordningsverdiene er hierarkisk oppbygd bruker du Enter-tasten for a dpne neste niva, eller godkjenne verdien du
har funnet.

214  Overfgre arkivsak til annen saksansvarlig eller administrativ enhet

Du kan overfgre en arkivsak med tilhgrende journalposter/dokumenter fra en saksansvarlig til en annen eller til en ny
administrativ enhet (f. eks. dersom en saksbehandler er knyttet mot flere administrative enheter).

Hent frem aktuell arkivsak (sgk). Endre saksansvarlig ved a ga til feltet Saksansv og f@r pa hvem som skal vaere ansvarlig
for saken ved & skrive inn vedkommendes initialer (veer obs pa at adm.enhet er riktig etter endringen). Endre administrativ
enhet (uten a endre saksansvarlig) ved & ga til feltet Adm.enhet pa arkivsaken, og f@r pa riktig enhet ved & skrive inn
initialene eller velg fra comboboksen.

Du kan ogsa endre saksansvarlig og/eller adm.enhet ved & apne organisasjonskartet ved a klikke pa knappen EI Du farna
opp organisasjonskartet som du kan velge administrativ enhet og/eller saksansvarlig fra. Dobbeltklikk pa riktig enhet/navn
og den legges inn i arkivsaken. Vinduet lukkes. Lagre endringen i arkivsaken.

2.2 Merknader

| WebSak Basis kan du knytte merknader til en arkivsak, en journalpost eller en versjon av et saksdokument. Merknader
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/journalpostene. Metoden for a skrive en merknad er den samme uansett hva du skal skrive merknad til.

221  Skrive en merknad

Dobbeltklikk pd Merknad i Diverse-menyen pa gnsket niva (arkivsak eller journalpost). For a knytte merknad til et
dokument eller en versjon av et dokument haker du av for Merknad nar du har merket gnsket dokument. Uavhengig av
pa hvilket niva du gnsker a legge merknaden far du opp fglgende bilde:
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BB Merknad til arkivsak: 11/2166 LI
Fil
DEE- X & M
< ArkivSak 7 Journalpost 0 Dokument € Oppoave 0 &lle merknader 7 Dok. og Oppgave pr. JP
Saksbeh. |Reg.Date  |Reg.kl. | Merknad
Ny merknad...

Merknadstype vl Reg.av | 5vs vI 0ppbev.til|:| Tilgang XX - v a
Sort.rekkef. |:| Reg. for [svs v]

[fxia s = F kU= =@
| [

1]
Il
;
|
N
i
¥
i

Registrert ArkivSakiD JournalPostiD DokumentiD Wersjonsnr Wariant
[30.09.2011 [14:45] 112188 | | | | |

Bildet er todelt. @verst er det verktpylinje med funksjoner knyttet til merknader. Den vil ogsa inneholde oversikt over alle

merknader som er registrert. Nederste del av bildet er registreringsdelen. Klikk pa knappen 0 for a registrere en ny
merknad eller bruk F2. Nar feltet for Merknadstype er gult er du er i ferd med a registrere en ny merknad. Alle gule felt ma
fylles ut.

Fyll inn merknadstypen ved a velge fra listen, for eksempel MS (saksbehandlingsmerknad). Nar du velger merknadstype
fylles feltene Reg.av og Reg. for seg ut med dine initialer. Du kan ikke endre feltet for Reg. av, men du kan endre koden
for hvem du registrerer for, dersom dette er en annen enn deg selv.

Feltet for sorteringsrekkefglge angir sorteringsrekkefglge for den posten merknaden er knyttet til. Sett inn ev. tallet for
sorteringen, for eksempel 2. Da vil denne merknaden komme som nummer 2 i merknadslisten. Dersom du ikke gnsker a
angi en sortering hopper du over feltet. Listen sorterer seg da etter registreringstidspunkt (den siste gverst).

Feltet Oppbeuv. til kan brukes dersom det er gnskelig a sette inn en dato for ndr merknaden kan slettes. Dobbeltklikk i
feltet og du far frem kalenderen som du kan velge dato fra. Du kan hoppe over feltet, men da er det ikke mulig a slette
merknaden dersom ikke annet er bestemt i systemparameter.

Merknaden unntas fra offentligheten dersom arkivsaken eller journalposten (avhengig av hvilket niva merknaden er
knyttet til) har tilgangskode (graderes). Tilgangskoden pa journalposten arves automatisk til Merknad, men den kan
endres.
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Skriv merknaden i tekstfeltet:

Ny merknad...

Merknadstype [ M5 vI Reg. av [SvsS Uppbev.tilﬂ:l Tigang XX- & a
Sort rekkef |:| Reg. for [svs v]

arial S S| F ko= &

Motatt telefonhenvendelse fra Anders Andersen. Han ensker svar pa diverse spersmal knyttet til behandlingen av ﬂ
byggessknaden. Jeg har lovet ham svar innen 2 uker

Registrert ArkivsakiD JournalPostiD DokumentiDr Vergjonsnr Variant
|3u_09.2n11 15:nu|11r21ﬁﬁ | | | | |

Nar du har skrevet merknadsteksten lagrer du med = eller F5. Skal du skrive flere merknader klikker du pa Ny og gjentar

stegene beskrevet ovenfor. Dersom du trenger a friske opp bildet bruker du knappen =, Dette er bare ngdvendig nar det
f.eks. ser ut til at bildet stopper opp eller lagring gar sent.

N&r du er ferdig & skrive merknader lukker du bildet ved & klikke p& Xl eller 7.

2.2.2  Skrive ut merknader

Klikk pa den merknaden du vil skrive ut og videre pa = . Du far opp sp@rsmal om du vil skrive ut alle merknadene.
Dersom du svarer nei far du bare den du har merket. Svar pa spgrsmalet. Du kommer inn i Rapportgeneratoren og kan
skrive ut rapporten, eller overfgre den til et annet program.

223  Slette en merknad

Dersom en merknad skal slettes, ma feltet Oppbeuv. til vare fylt ut med dato lik dagens dato eller eldre. Det er bare
systemansvarlig, arkivansvarlig eller eier av en merknad (se brukerkoden i feltet Reg. av) som i utgangspunktet kan slette
merknaden.

Apne merknadsbildet. Merk den merknaden du vil slette og hgyreklikk. Du kan n& velge Slett merkede merknader. Klikk

med venstre musetast og merknaden blir slettet. Du kan ogsa slette merknaden ved & markere den og bruke P s pa
menylinjen, eller trykke pa Delete-knappen pa tastaturet.

224 Lase en merknad

Det er mulig a lase en merknad for redigering. Hent frem merknaden du vil

ACOS Websak

lase. En last merknad kan ikke redigeres. Klikk pa knappen: ﬂ Du far
opp spgrsmal om du vil 1ase og lagre merknaden.

Svar Ja pa sp@rsmalet og merknaden lases. Dersom du gnsker a dpne
merknaden igjen klikker du en gang til pa knappen . Du far da spgrsmal
om du vil apne og lagre merknaden. Det er kun systemansvarlige som kan
lase opp en merknad.

2.3 Tillegg

Funksjonen for tillegg blir brukt til a logge ulike typer tilleggsinformasjon til en sak, en journalpost eller en versjon av et
saksdokument. De viktigste typene tilleggsinformasjon er behandlingsinformasjon (aktivitetslogg), logg av endringer osv.
Logg av endringer gjgres automatisk i systemet, men det er mulig a legge inn manuell logging. Tillegg ligger pa Diverse-
menyene pa arkivsak og journalpost og er ikke tilgjengelig for saksbehandlere.
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Dobbeltklikk pa Tillegg i Diverse-menyen pa gnsket niva (arkivsak eller journalpost). For a knytte tilleggsinformasjon til et
dokument eller en versjon av et dokument haker du av for Tillegg nar du har merket gnsket dokument. Uavhengig av pa
hvilket niva du gnsker a legge tilleggsinformasjonen far du opp fglgende bilde:

€ Tillegg til Arkivsak: 11/2166 X I
Fil

DEEBw S s

T'_.rpel Saksheh.l Reg. Dato |Reg. Kl |'I'|Ilegg

NS SYS 25.09.2011 1433  Sak:2011002185 Opprettet av 0

ET S¥YS 25.09.2011 1437 Fra: Til XX

EK S5S¥S5 25092011 1518  Fra: Til 025

EK S¥YS 25.09.2011 1537 Fra: Til 099

— Ny Tillegg...
Tilleggstype vl Reg. av vI O pphey. il I:l Tilgang [+
Sart.rekkef. I:l Req. far vI
Tillega:
Registrert ArkivSakiD JournalPostD SaksdokumentlD  “ersjonsnr  Yariant
| | [rzee | | | | |

Bildet er todelt. @verst er det en verktgylinje med funksjoner tilknyttet Tillegg. Den vil ogsa inneholde oversikt over all
tilleggsinformasjon som er registrert (i bildet ovenfor er det lagt inn en logg pa hvem som opprettet arkivsaken). Nederste
del av bildet er registreringsdelen.

Klikk pa knappen [ for a registrere ny tilleggsinformasjon eller bruk F2. Nar feltet for Tilleggstype er gult er det ny
tilleggsinformasjon du er i ferd med a registrere. Alle gule felt ma fylles ut. Fyll inn tilleggstypen ved a velge fra listen, for
eksempel FD for Diverse tilleggsinformasjon. Nar du velger informasjonstype fylles Reg. av og Reg. for seg ut med dine
initialer. Du kan ikke endre feltet for Reg. av, men du kan endre koden for hvem du registrerer for dersom dette er en
annen enn deg selv.

Feltet Sort.rekkef. angir sorteringsrekkefglge for den posten tilleggsinformasjonen er knyttet til. Sett inn ev. tallet for
sorteringen, for eksempel 2. Da vil denne tilleggsinformasjonen komme som nummer 2 i listen. Dersom du ikke gnsker a
angi en sortering hopper du over dette feltet. Listen sorterer seg da etter registreringstidspunktet (den siste gverst).
Feltet Oppbev. til kan brukes dersom det er gnskelig a sette inn en dato for nar tilleggsinformasjonen kan slettes.
Dobbeltklikk i feltet og du far frem kalenderen som du kan velge dato fra. Du kan hoppe over feltet.
Tilleggsinformasjonen kan unntas fra offentligheten dersom arkivsaken eller journalposten (avhengig av hvilket niva
tilleggsinformasjonen er knyttet til) har tilgangskode (graderes). Tilgangskoden pa journalposten arves automatisk til
Tillegg, men den kan endres. Det er mulig @ bare unnta tilleggsinformasjonen fra offentligheten ved a hake av feltet
Tilgang. Tilgangsbildet dapnes, hvor du kan velge tilgangskode uten a gradere journalposten. Tilbake i tilleggsbildet, velg
Tilleggstype og skriv en kort begrunnelse i tekstfeltet:
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TillegglD: 1994774

Tilleggstype  [ET vl Reg av [5vs I Opphey. tl I:I Tigang U] ¥
Sort.rekkef. ﬂ:l Ren. far [5vs vI

Tillegq:

Endret gradering pa saken.

Feqistrert ArkivSakiD JournalPostD SaksdokumentlD  “ersjonsnr  Yariant
|:3.|:.z:|| |:£:z?|11-z155 | || | | |

Nar du har skrevet tilleggsteksten lagrer du med = eller F5. Skal du skrive flere merknader klikker du pa O og gjentar

stegene beskrevet ovenfor. Dersom du trenger a friske opp bildet, bruker du knappen . Dette er bare ngdvendig nar det
f.eks. ser ut til at bildet stopper opp eller lagring gar sent. Nar du er ferdig med & skrive merknader, lukker du bildet ved a

klikke pa Xl eller <.

2.31  Skrive ut tilleggsinformasjon

Klikk pa den tilleggsinformasjonen du vil skrive ut (i listen) og sa pa = . Du far opp sp@rsmal om du vil skrive ut all
tilleggsinformasjon. Dersom du svarer nei far du bare den du har merket. Svarer du Ja pa spgrsmalet, kommer du inn i
Rapportgeneratoren og kan skrive ut rapporten, eller overfgre den til et annet program.

2.32  Slette tilleggsinformasjon

Dersom tilleggsinformasjon skal slettes, ma feltet Oppbev. til veere fylt ut med dato lik dagens dato eller eldre. Det er bare
systemansvarlig, arkivansvarlig eller eier av tilleggsinformasjonen som kan slette denne (feltet Reg. av).

Apne tilleggsbildet. Merk den tilleggsinformasjonen du vil slette og hgyreklikk. Du kan na velge Slett merket
tilleggsinformasjon. Klikk med venstre musetast og tilleggsinformasjonen blir slettet. Du kan ogsa slette
tilleggsinformasjonen ved & markere den og trykke pa Delete-knappen pa tastaturet.

2.3.3 Endring av gradering pa saksdokument vises som Tillegg

Endring av gradering i saksdokumentbildet logges, og endringene vises som tillegg pa dokument og dokumentversjon
(ikke pa selve journalposten).

2.4  Tilgang og gradering

I mange tilfeller vil det vaere aktuelt at saksbehandlere ma arbeide sammen om en sak selv om de hgrer til ulike
administrative enheter og/eller arkivdeler. De har da bruk for lese- og skrivetilgang til hverandres saker og journalposter.
ACOS WebSak Basis apner en mulighet for dette ved at det kan registreres egne tilganger pa den enkelte sak eller
journalpost som overstyrer vanlige tilgangsmekanismer. Prosedyren for a gi tilgang til saker og journalposter er den samme
for begge nivaer.

Dersom en journalpost eller en arkivsak er offentlig, vil alle som har tilgang til WebSak Basis i organisasjonen kunne lese
informasjonen som er knyttet til bade arkivsaken og journalpostene (inkl. tekstdokumentet), men ikke skrive og redigere.
Er en arkivsak eller en journalpost av "lkke offentlig" karakter ma en ha tilgang til disse for & kunne lese og/eller skrive i
dem.

Noen saker inneholder informasjon som med hjemmel i offentlighetsloven ikke skal vzere tilgjengelig for det offentlige. Det
vil derfor vaere ngdvendig a avskjerme opplysninger i WebSak Basis — gradere. En har mulighet for & gradere en arkivsak
eller en enkelt journalpost. For a unnta opplysninger fra det offentlige setter en pa tilgangskoder og avskjermingskoder.
Det mest vanlige er a sette tilgangskoder pa journalpostene i en arkivsak, men det er ogsa mulig a gradere hele arkivsaken.
Nar du graderer en arkivsak, vil alle journalpostene som er knyttet til denne, i utgangspunktet fa minst like hgyt
graderingsniva som selve arkivsaken. Man kan fjerne gradering pa en eller flere journalposter selv om saken er gradert. Det
er viktig at en alltid vurderer offentligheten av det en registrerer i WebSak. Vurdering/registrering av tilgangskoder bgr som
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hovedregel skje ved registrering av nye poster. Merknad, tilleggsinformasjon og saksdokumenter arver tilgangskontrollen
pa arkivsaken eller journalposten (avhengig av hvilket niva elementet er knyttet til). Tilgangen kan endres pa Merknad,
Tillegg og Saksdokumenter, uavhengig av tilgangskoden pa arkivsaken eller journalposten. Det er ikke knyttet lovparagraf
til tilgangskoden pa merknad og tilleggsinformasjon.

241 Gradering av arkivsak

Hent frem aktuell arkivsak eller registrer en ny arkivsak. Dobbeltklikk pa Tilgang i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Du far
na opp fglgende bilde:

Tilgang til ArkivsaklD x |

Gradering:

Tilgangzkode |

Ayzkjeming |

EIYEINEY

Faraaraf |

Anvendelze

Tilgangsgruppe:
Type

“elg generell: vl Intern tilgangzgr. | Kopier Tilgangsar, Gienerell tilgangsar. I

GidiD [Kode |MNavn

Tem felter Avbryt | OK I

Velg aktuelle koder for tilgang, for eksempel U for Unntatt offentlighet . Velg riktig avskjermingskode — hvor mange
opplysninger skal unntas .

Lovparagrafen (feltet U.off. §) fylles automatisk ut pa bakgrunn av tilgangskoden som er valgt (offentlighetsloven).
Kontroller denne. Dersom det ikke er knyttet en lovparagraf til tilgangskoden, vil systemet gi melding om at du ma velge en
for at du skal fa lagre tilgangsinformasjonen. Dersom lovparagrafen er feil kan du velge en annen paragraf fra listen.
Dersom det mangler informasjon tilknyttet paragrafen du har valgt, kan du melde fra til systemansvarlig som kan skrive inn
mer tekst (vise til flere paragrafer o.1.) i feltet der teksten til lovparagrafen fylles ut.

Knappen Tgm felter tammer feltene Tilgangskode, Avskjerm og U.off. §. Svar OK for & lukke bildet. Du kommer tilbake til
Saksbildet. Tilgang i Diverse-menyen pa arkivsaksniva er na uthevet og tilgangskode og avskjerming er lagt til. Lagre saken.
Dersom du har satt tilgangskode pa arkivsaken og det er knyttet journalposter til saken som har lavere avskjermingskode
enn saken, vil du fa spgrsmal om du gnsker a oppdatere disse til samme niva. Dersom du velger d oppdatere
journalpostene vil ogsa Tilgang vaere uthevet i Diverse-menyen pa hver av disse.

242  Gradering av journalpost

| bildet for gradering av journalpost finner du flere felter enn i bildet for gradering av arkivsaken. Du kan velge regel
vedrgrende avgradering av journalposten. Til dette finnes et datofelt for nar en avgradering skal skje, og et felt hvor du kan
velge regel for utfgring av selve avgraderingen.
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Hent frem aktuell journalpost i en sak eller registrer en ny journalpost i en sak. Dobbeltklikk pa Tilgang i Diverse-menyen
pa journalpostniva. Du far na opp fglgende bilde:

Tilgang til Journalp x|

Gradering:
Tilgangskode | j |
Ayzkijeming | LI |
Paragraf | LI = ingen = |
Arwendelse =

O wurdert I:l
Auvgrkode | LI

Tilgangsgruppe:

Type

“elg generell: vl Interntilgangzgr. | Kopier Tilgangsar, Generell tilgangsar. I

GidiD [Kode |Navn

Tem felter Avbryt | OK I

Velg aktuelle koder for tilgang, for eksempel U for Unntatt offentlighet (se dokumentet “Vedlegg til
brukerdokumentasjonen” for detaljer om tilgangskodene). Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal
unntas (se dokumentet “Vedlegg til brukerdokumentasjonen” for detaljer om avskjermingskodene).

Lovparagrafen (feltet U.off. §) fylles automatisk ut pa bakgrunn av tilgangskoden som er valgt (offentlighetsloven).
Kontroller denne. Dersom det ikke er knyttet en lovparagraf til tilgangskoden vil systemet gi melding om at du ma velge en
for at du skal fa lagre tilgangsinformasjonen. Dersom lovparagrafen er feil kan du velge en annen paragraf fra listen.
Dersom det mangler informasjon tilknyttet paragrafen du har valgt, kan du melde fra til systemansvarlig som kan skrive inn
mer tekst (vise til flere paragrafer o.l.) i feltet der teksten til lovparagrafen fylles ut.

Dersom du gnsker a registrere retningslinjer for eventuell avgradering av journalposten og dato for nar dette skal skje
bruker du feltene Avgr.kode og Avgr. dato.

Knappen Tgm felter tammer feltene Tilgangskode, Avskjerm og U.off. §. Svar OK for a lukke bildet. Du kommer tilbake
til Saksbildet. Tilgang i Diverse-menyen pa journalposten er nd uthevet, og tilgangskode og avskjerming er lagt til. Lagre
saken.

24.21 Gradering av vedlegg i en journalpost

Alle brukere med skrivetilgang til vedlegget kan endre graderingen og tilgangsgruppe dersom journalposten ikke har status
A eller U. Arkivar kan endre graderingen og tilgangsgruppe uansett status pa journalposten.

243  Tilgangskode XX

Tilgangskode XX gjgr det mulig & unnta nye arkivsaker/journalposter fra offentligheten inntil saksbehandler har vurdert
offentligheten av elementet. Organisasjonen kan velge om dette skal skje automatisk. Tilgangskoden XX kan ogsa
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registreres manuelt. Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3. Saksbehandler ma selv endre
denne (vurdere offentligheten av arkivsaken eller av journalposten). Nar den fgrste journalposten i saken endrer
tilgangskode tas tilgangskode XX vekk fra arkivsaken (det blir gitt melding om det).'

244  Tilgangsgruppe

Nar du har satt pa tilgangskoder pa en arkivsak 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 a lese denne type informasjon i arkivsystemet. Utover dette ma en gi tilgang til saksbehandlere som skal ha
leserett til opplysningene. | noen tilfeller gnsker en ogsa at andre enn en selv skal kunne skrive i saken, da ma en gi disse
personene tilgang til arkivsaken. Brukere i tilgangsgruppen ma vaere autorisert for tilgangskode pa arkivsaken (lesetilgang i
saken) for & fa opprettet ny journalpost i arkivsaken.

Registrering av tilgangsgruppe gjgres likt pa bade arkivsaks- og journalpostniva.

Hent fram aktuell eller registrer ny arkivsak, eller opprett en ny journalpost i en eksisterende arkivsak. Klikk pa feltet
Tilgang (arkivsaksniva eller journalpostniva). Du far na opp bildet:

rEl Tilgang til ArkivsakID: 13745 @
Gradering:
Tilgangzkode || ﬂ| [~ Personsenzitiv
dzkjerming | d |
Paragraf | Ll
Anvendelse

Tilgangsgrupper

Yelg generell - Intern tilgangsar.

GidlD | Kode  |Ravn

Tgmfelter| Avbryt ‘ OK |

Dersom du skal fylle ut tilgangskoder gjgr du det fgrst. Knappen Tem felter tsmmer feltene Tilgangskode, Avskjerm,
Paragraf.

En tilgangsgruppe kan settes sammen pa flere mater.

Velg en generell tilgangsgruppe

Hent opp en forhandsdefinert gruppe ved a velge 0 e jv . Klikk pa nedtrekkslisten og finn frem til
gruppen du gnsker.
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Tilgangsgrupper
Yelg generell: | b * Intern tilgangsqgr.

(il Treode 1. 74 Postfordelergruppe: DOKS, 20.11.2009 -
71 Postfordeleraruppe: [KTF, 20.11.2009
2523 Pozstfordelergruppe: KAT, 01.11.2011
3847 Pozstfordeleraruppe: KIAWD, 16.04.2013 036737
2448 Poztfordelergruppe: LA-4PP, 18102011
7B Postfordelergruppe: POL, Politisk, | 20.11.2009
£5 Posttordelergruppe: SF. Seksjon [ 19.11.2009 [
2003 Postfordelergruppe: TES, Test np | 07.06.2011 -

Gruppen legger seg inn nederst i tilgangsgruppebildet.

Velg en og en saksbehandler (intern tilgangsgruppe)

For & velge en og en saksbehandler klikker du pa knapppen . | bildet som apner seg kan du sgke etter personer som er
registrert i Identitetsregisteret.
Dersom du vil sette sammen tilgangsgruppen ved & plukke saksbehandlere gjgr du dette ved 3 klikke pa knappen

Intern £gang=at._ | o||er Alt+t. Du far da frem fglgende bilde:
@ TILGAMNGSSRUPPE: 42749 - Intern

Sek i identitetsregisteret:

Kode Ii ddr. enhiet | j |1 J il Sok
Mavn | Gruppe - Fra klass.

ol

Sekeresultat

Kode  |RMawvn Adresse Postnr | Poststed Referanse 0] Kontakt E-post

4 I 3

F.opier K.opier alle % Adr. lapper

TILGAHGSGRUPPE: 4279

Kode |Mawn |Adresse |Postnt |Poststed |Referanse (I | Adr2 (1 | Adr3 | Adrd  Div1l Div2 |Div3 |Divd | Divs | Landid |Land

[ Wis inaktive brukers

Slett walg Org kart @ | Adr. lapper |

Avbryt | Lagre

Bildet er todelt. | gverste del sgker du frem de identiteter som er lagret i WebSak. Du kan sgke etter kode eller navn, ev.
hente fram identiteter fra den adm.enheten eller gruppen den er knyttet til. | nederste delen ligger de identitetene som
skal veere med i tilgangsgruppen.

Nar du har sgkt frem en identitet klikker du pa knappen Kopier for a legge de til i tilgangsgruppelisten nederst. Du kan
ogsa legge til en identitet i tilgangsgruppen ved a dobbeltklikke pa den du gnsker & ha med.
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Dersom du vil lage en ny tilgangsgruppe, men ta utgangspunkt i en annen, kan du velge dette fra feltet Gruppe i bildet
ovenfor. Nar du klikker pa listepilen far du frem alle generelle grupper (se mer nedenfor om generelle grupper). Nar du

med.

Nar du har satt sammen tilgangsgruppen din ma du lagre.

velger en gruppe fra listen, kommer alle medlemmene fra gruppen frem i gverste del av bildet. Kopier ned dem du vil ha

TILGAHGSGRUPPE: 4279
Hode = Adresze Postnr | Poststed | Referansze |ID Adr2 (M AdrS | Aded Dive1
SEHO4MY  Sakshehandler Marit Knappenvegen 10 1 134 |
ARKS Terje Arkivar 1 94 O Test Bokmerke
IKTFSER IKTF Sekretzer Ledig 3-3 1 44 O

I

Slett walg Org.kart

[ iz inaktive brukere

% | Adr. lapper |

Avbryt | Lagre |

I nederste del av bildet vises den nyopprettede tilgangsgruppen (intern) og en generell tilgangsgruppe (alle i

administrasjonsavdelingen):

Tilgangsgrupper
‘elg generell | [EENE i Intern tilgangsar.
Mawn ____F--"’_-‘qlII (] Kode
- Intern 4 \ 4279
Zakshehandler Marit I'.I 134 SBEHO4M
Tetje Arkivar \ 94 ARKS
KTF Sekretser Ledig 3-3 V 44 IKTFSEK
-1 Alle i administrasjonsavdelingen 2208
Acos Malbruker a4 MALERK
KT Sakzbehandler Mona 4-4 {og Tone ul4) 35 JOD

Vi ser at den interne tilgangsgruppen har fatt nummer 4279.

2.4.41 Fjern gruppe

Dersom du vil fijerne en tilgangsguppe markerer du gruppen og klikker pa Fjern gruppe.

Tilgangsgrupper

Yelg generell.  |1176 - Intern tilgangsagr.

Fiern gruppe
Mz I P:(S?Je
- Intern "~,/ /;;
Sakshehandler harit Marker en gruppe, c3 /SEHO4MY
Terje Arkivar klikk Fjern gruppe " ARKS
IKTF Sekreteer Ledig 3-3 L MTFSEK
- Alle i adminigtrasjonsavdelingen 2208
Acos Malbruker 24 MALBRK
KT Saksbehander Mona 4-4 (og Tone ul4) 34 JOo
E Postfordelergruppe: ADM, Administrasjongavdelingen _
Terje Arkivar 94 ARKS
Kathrine Arkivar 92 ARKS
hona ekspedisjionszjef E1 EWSPSJEF

Tgmfelter| Avbryt ‘ OK |
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24.42 Fjem medlem fra intemn tilgangsgruppe

I den interne tilgangsgruppen kan du fjerne et enkeltmedlem ved & klikke pa knappen Intern tilgangsgruppe. |

tilgangsgruppebildet kan du markere et enkeltmedlem og klikke pa Slett valg. Klikk Lagre for a lagre endringen.
TILGAHGSGRUPPE: 4279

Kodle HER] Adresse Postnr | Poststed |Referanze |ID Adr2 |1 | Adk3 | Adrd Diwd

SEHO4MY  Sakshehandler Marit Knappenvegen 10 134

1 O
1 44 O

IKTFSEH IKTF Sekreteer Ledig 3-3

Marker et medlem, sa X
klikk Sleft valg Lagre endringen

'Y y il \ Ay
L e —

| [ Wiz inak j.:fllekerE
|'- "{.-'
Slett walg Org.kart % | Adr. lapper | re

Avbryt ‘ Lagre |

2.4.4.3 Flere tilgangsgrupper pr. sak og pr. journalpost

Man kan legge inn flere tilgangsgrupper pa saken eller pa journalposten dersom det er behov for det.

Generelle tilgangsgrupper opprettes og benyttes pa vanlig mate, og vanlige adressegrupper med interne adressater kan
ogsa hentes inn og benyttes som tilgangsgrupper. Det kan legges inn flere ulike tilgangsgrupper. Enkeltbrukere som legges
til blir lagt i en egen intern tilgangsgruppe pa den enkelte sak eller journalpost. Den interne tilgangsgruppen som tilhgrer
journalposten far samme navn som journalpostnummeret.

| eksemplet under er det lagt inn to generelle tilgangsgrupper, og man ser ogsa hvilke enkeltbrukere som er lagt inn i
tilgangsgruppen pa den aktuelle journalpost (Jp 2012003157):

Tilgangsgrupper ¢ -
#  Egen intern tilgangsgruppe for
Velg generell: |72 /4 enkeltbrukere som er lagt til [ Fiemarupre |
Mavn b ' y |K|:|de
= dp: 2012003157 I 3833
Lize Arkivar 1 ARKZ
Olga Arkivar 206 ARKT
Terje Arkivar 94 ARKS
Hege =in tilgangsgruppe 3335
Postfordelergruppe: SIKT, Seksjon for IKT \ T2

Y

2 generelle tilgangsgrupper
er ogsa lagt til

Tem felter Avbryt | oK I

Dersom man gnsker a fjerne en hel tilgangsgruppe fra journalposten, markerer man overskriften for den enkelte
tilgangsgruppe, slik at knappen Fjern gruppe blir aktiv, og gruppen kan fjernes.

Man kan ikke fjerne enkeltmedlemmer i faste (generelle) grupper, se bildet som er vist over, men enkeltbrukere kan
fiernes. Dette gjgres ved a trykke pa knappen Intern tilgangsgruppe. Man kommer inn i tilgangsgruppebildet, og kan
markere og slette brukere.
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Dersom man gnsker a legge inn enkelte medlemmer fra en generell tilgangsgruppe eller en fast adressegruppe, oppnas
dette ved 3 sgke fram gruppene i bildet som kommer fram nar man trykker pa knappen Intern tilgangsgruppe:

q.,t" TILGANGSGRUPPE: 3833 - Jp: 2012003157

S8k i identitetsregisteret:

Kode I— Admn.enhet | j |1 J il A\%Z:k
M awn I e ﬁ :

333k | Heqe zin tilgangsaruppe | N |

Fra klasz. |

Nar gruppen er sgkt fram, kan man velge enkeltmedlemmer og lagre disse.

NB! Dersom man velger 3 legge inn brukere fra generelle tilgangsgrupper pa denne maten blir disse lagt inn
som enkeltbrukere, og ikke som en gruppe.

Dersom man legger til medlemmer fra grupperegisteret, vil disse fa den tilgangen som de har som medlemmer i faste
tilgangsgrupper. Dersom man fjerner medlemmer fra grupperegisteret, vil de eventuelt miste den tilgangen de har som
medlemmer i faste tilgangsgrupper.

2.4.431 Automatisk opprettede tilgangsgrupper pa notater
Nar det gjelder notater sa vil tilgangsgruppene bli oppdatert automatisk som fglger. Automatisk opprettede
tilgangsgrupper legges til ved ferdigstillelse av journalposten.

N-notat der mottaker(e) er lagt til

Mottaker(e) av journalpost, samt leder(e) av avdelingen som mottaker tilhgrer, legges automatisk inn i intern
tilgangsgruppe pa journalposten nar saksbehandler(e) er lagt til som mottakere. Dette pga. at leder skal ha anledning til
avskrive pa vegne av medarbeideren sin.

X-notat der mottaker(e) er lagt til

Mottaker(e) av journalpost legges automatisk inn i intern tilgangsgruppe pa journalposten nar saksbehandler(e) er lagt til
som mottaker(e). (Her trenger ikke leder mulighet til avskriving — da X-notater ikke skal avskrives).

Hotat til (m)
J ey iim et aksbeh, |
E

N-notat uten mottaker(e), sendt til avdeling(er)

Leder(e) av avdelingen(e) legges automatisk inn i intern tilgangsgruppe pa journalposten, samt at postfordelere (generell
tilgangsgruppe) i avdeling automatisk blir lagt til ndr det er kun er avdeling som er lagt til som mottaker. Dette pga. at leder
og postfordelere skal ha anledning til fordele notatet til saksbehandler, samt at leder skal ha tilgang til 3 avskrive pa vegne
av medarbeider.

X-notat uten mottaker(e), sendt til avdeling(er)

Leder(e) av avdelingen(e) legges automatisk inn i intern tilgangsgruppe pa journalposten, samt at postfordelere (generell
tilgangsgruppe) i avdeling automatisk blir lagt nar det er kun er avdeling som er lagt til som mottaker. Dette pga. at leder
og postfordelere skal ha anledning til fordele notatet til saksbehandler.

Tilgangsgrupper postfordelere

Det ligger, som tidligere, inne tilgangsgrupper for postfordelere per avdeling, og det er disse som na blir lagt inn
automatisk som egne grupper ved opprettelse av notater.
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I B Tilgangsgruppe

O = by ) a) & <« <

o My Lagre Slett Frisk opp | Awbryt Mkt s@h | Sk | Siste sgk|  Farste | Forrige

: Yizer 17 av 17 element.

Gruppe D | MNavn |Generell |t
E a6 | Postfordelergruppe: BEK, Budsjett- og mkonomizswdelingen f
: 72 Cm i
£ 3650 | Postfordelergruppe: TET, En test '
L 3547 | Postfordelergruppe: KIAYD, Kirkeavdelingen '
3 B3 | Postfordelergruppe: SF, Seksjon for fornying O !
E 71 | Postfordelergruppe: IKTF, Avdeling for IKT ag farnying O f

Tilgangsgrupper som har fatt lagt til en hake for Generell kan velges fra Velg generell. (Postfordelingsgruppene blir lagt til
som tilgangsgrupper pa notater til avdeling, uavhengig av om det er satt hake for generell eller ei.)

Tilgangsgrupper

Yelg generell || "l Intern tilgangsar. |

1 WEDB |f-‘«|leiadministrasinnsavdelingen |13.DF".2D11DB:EE:D2

Generelle tilgangsgrupper sorteres alfabetisk etter navn under Velg generell.

245 Unnta opplysninger uten a bruke avskjermingskoder

En rekke felt i WebSak Basis har knyttet til seg et felt kalt uoffentlig (U1). Disse feltene kan en bruke uavhengig av
avskjermingskoden for a unnta opplysninger fra det offentlige. Avskjermingskodene er egentlig bare en enkel mate a
avskjerme opplysninger pa fordi den automatisk unntar forhandsdefinerte felt. Dersom du gnsker a skjerme mer eller
mindre enn det avskjermingskodene gjgr, klikker du i aktuelle felt (for a sette pa en avskjermingshake, eller ta den vekk).
Eksempel 1 (tydelig merket Ul-felt):

Mottaker
Kode |MNawn Avskr | Awvskr av jpost | Awvskrdato |U1 Skjul Adr | Att
Anders Andersen O |
11553 | Anne Johnsen | [
11853 | Linn Norden O

I eksempelet ovenfor ser vi at mottaker av brevet, Anders Andersen, er ikke offentlig (haket av i feltet U1). 2 andre
mottakere, Anne Bente Johns, er derimot offentlig (ikke hake i feltet U1). Journalposten ma ha en tilgangskode for at en
skal kunne sette hake.

Eksempel 2 (mindre tydelig merket Ul-felt):

Hssantig] 1 FE  |001 - Befolkningsforhold

| Q‘ | 2 FE 025 - Interkommunale og interregicnale forhold
(M IO |5 FE | 025- Fylkeskommune - kommune

| Slett [ 1§ FE 089 - Oroanizasion og administrasion - Annet - A

| eksempel 2 ser vi at ordningsverdien 025 og 099 er offentlig, mens ordningsverdien 001 og 026 ikke er offentlig. Saken ma
ha en tilgangskode for at du skal fa lov til 3 sette hake | dette feltet.

246  Avgradere en sak/journalpost

Dersom en arkivsak eller en journalpost skal avgraderes (apnes for allmennheten) kan det gjgres slik:

1. Avgradere en arkivsak eller journalpost
Apne tilgangsvinduet ved & klikke i feltet Tilgang (pa saksniva eller journalpostniva). Avgrader ved 4 blanke ut
feltene eller klikk pa knappen Tgm felter. Klikk pa OK og lagre endringen.
Merk! Dersom et dokument pa en journalpost er tilknyttet en annen journalpost, vil kun eier av journalposten og
arkivar kunne endre gradering pa det opprinnelige dokumentet.

2. Avgradere mange journalposter i en arkivsak
Har du har en sak med mange journalposter som er gradert, f. eks. en ansettelsessak, og skal avgradere disse, kan
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du gjgre dette uten a ga inn i en og en journalpost (dersom du har tilgang til det). Noter ned arkivsakID pa den
saken du gnsker & avgradere journalposter i. Apne Admin-menyen, velg Sak, sa Avgradere sak.

Grader/avgrader journalposter i arkivsaken

ArkiviakiD: [3012000172 Hent |ny sak i Fokus

Journalposter i arkivsak

Daknr | JournalpostiD Type | Tittel Gradering | Avskjerming | &
120758 Mye anvisninger
1 12650 | Eksempel pa turer [lw] 1
| 2 120655 | Organisasionsnavn [lw] 1
| 3 1zEs3 | Wiktige bilder (e} 1
| 4 120671 | Viktige dokumenter [lw] 1
| s 1zET: | Kopier s 1
[ | 5 12m73 | Enny avsender uo 3
7 120676 | Apningstider [[w] 1
: g 120685 | Serveringsforslag [lw] 3 LI
Grader Avgrader [~ ,.ﬁ\ Aubryt |

Skriv inn ArkivSakID i feltet for dette og klikk pa Hent eller bruk Enter-tasten for a hente frem arkivsaken. Du far
na frem en oversikt over de journalpostene som finnes i arkivsaken. Marker de journalpostene du vil avgradere, og
klikk pa knappen Avgrader. Bruk ev. Hent-knappen igjen for a se endringene som ble gjort. For a ga ut av bildet

klikker du pa knappen 5" eller Avbryt . Bruk ev. Tab-tasten til a flytte deg fram til Avbryt, og bruk Enter-tasten
for a aktivere den.

3. Avgrader saken
| bildet over ser du mulighet for a sette hake for Avgrader sak. Sett hake og klikk pa Avgrader. Saken og alle dens
journalposter vil da bli avgradert.

Du kan ogsa gradere flere journalposter pa en gang. Marker gnskede journalposter, klikk pa knappen Grader. Da far du
opp skjermbilde der du kan legge inn Tilgangskode, Avskjerming og Paragraf. Klikk ok og du far melding om at gradering
er satt pa valgte journalposter. Klikk pa Hent en gang til og du vil se at Gradering og Avskjerming har oppdatert seg.

247  Saksinnsikt

Det er mulig a lage egne saker for saksinnsikt, noe som gir mulighet til 3 skille ut journalposter som skal kunne gjgres
tilgjengelig for parter og andre, og vise opplysninger om disse i rapportform. Du kan definere regler for saksinnsikt i
tilgangsbildet pa journalpost, merknad og tillegg. Denne funksjonaliteten er avhengig av et systemparameter som ma
settes for hele organisasjonen.

Hent frem eller registrer ny journalpost, merknad eller tilleggsinformasjon pa gnsket niva i en sak. Dobbeltklikk pa Tilgang i

Diverse-menyen pa journalpostniva, eller hak av feltet Tilgang pa merknad eller tilleggsinformasjon pa gnsket niva. Du far
na opp felgende bilde:
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Tilgang til JournalpostlD: 11,/18877 x I

Gradering:
Tilgangzkode |><>< LI Widlertidig =perret |
Axpzkjerming |3 ;l Som kode 2 + Avsender/mottaker avekjermes. |
Paragraf |IEIF ;I lkke offentlighetzvurdert |
Anvendelse B

Off wurdert I:l
5 sk zinneikt || LI |
Avar kode Fode MHawh

Avar.dato 0 Ormfattet av adganag bl saksinnsikt
- L Unntatt fra adgang bl zak sinnzikt
Tiganagqrupp; FO K.un amfattet av adgang il partzoffentlighet
Type 514 Statug ikke avklart
VEIQ QEHEIE": | il | L I R L Iy | weneren uyangsgr. I

GidiD [Kode |Navn

Tem felter Avbryt | DK I

Velg type saksinnsikt ved a velge fra listen i feltet Saksinnsikt. Fglgende koder er tilgjengelig:

e OA - Omfattet av adgang til saksinnsikt

¢ UA - Unntatt fra saksinnsikt

e PO - Kun omfattet av adgang til partsoffentlighet
¢ SIA - Status ikke avklart

Svar OK for a lukke bildet. Du kommer tilbake til Saksbildet. Tilgang i Diverse-menyen pa journalposten er na uthevet og
kode for saksinnsikt er lagt til. Lagre saken.

Pa basis av det som er registrert i feltet Saksinnsikt pa journalpostene i en sak, kan du lage en rapport av samme type som
”Journaloversikt” (alle journalposter i en sak med merknader). Du har to valg; saksinnsiktssak for den som saken gjelder og
saksinnsiktssak for parter i saken. Rapportene inneholder feltene Dok.type, Brevdato, Avsendere/mottakere og Tittel.
Nedenfor fglger en beskrivelse av hvordan saksinnsiktrapportene lages.

Opprett en ny sak som rapporten skal lagres i. Noter ArkivsakID pa denne saken. Ga inn i den saken hvor dokumentene
ligger og dpne her Jfsak/Pres bildet i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Du far opp fglgende bilde:
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Presedensopplysninger/Henvisninger X |
Presedens
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak
Type | Fra journalpost | Til arkivsak Til journalpost | Merknad

*|ar x|
AR| Saksinnsiktsreferanse
HD| Hoved/delsak

PK | Henvisning

PO | Partzinnzikt

PR | Prezedenshenvigning

Ny |

Saksinnsikt | Seriesak | ? Hent sak Avbryt OK

| fanekortet Referanser fra denne arkivsak klikker du Ny og velger referansetype AR (saksinnsiktsreferanse) eller PO
(partsinnsikt). | feltet Til arkivsak skriver du inn nummeret pa den nye arkivsaken du opprettet (du kan sgke opp saken
dersom du ikke husker arkivnummeret ved a klikke i det lille feltet til hgyre for feltet Til arkivsak).

Klikk pa knappen Saksinnsikt. Det blir na laget en html-rapport som viser hvilke dokumenter det er saksinnsikt i og hvilke
dokumenter som ikke har saksinnsikt. Rapporten vises i WebSak Basis rapportgenerator.

Ga tilbake til arkivsaksbildet med Tilbake-knappen. Du far spgrsmal om du vil lagre html-dokumentet som journalpost i
saksinnsiktsaken. Svar Ja pa det dersom du gnsker det.

Du kan na ga inn i saksinnsiktsaken ved a klikke pa Hent sak (pass pa at riktig referanserad er markert). Rapporten har lagt
seg som hoveddokument i saksinnsiktsaken og de journalpostene (aktive versjoner) som ga saksinnsikt her lagt inn som
vedlegg (dokumentlink). Journalposten kan f.eks. sendes til parter, og til den som saken vedrgrer pa e-post.

2.5  Andre funksjoner knyttet til arkivsak

251 Kopiere en arkivsak til en ny arkivsak

Fra sgkeresultatvinduet har du mulighet for a kopiere en arkivsak til en ny arkivsak. Denne funksjonen er nyttig a bruke
nar to arkivsaker er nesten identiske nar det gjelder sakstittel, arkivopplysninger og tilhgrighet (administrativ enhet og
saksansvarlig).

Sek frem den arkivsaken du gnsker a kopiere til en ny. Merk den og hgyreklikk. Du far frem en hurtigmeny som du kan
velge funksjoner fra. Velg Kopier arkivsak. Du far spgrsmal om du vil lage ny arkivsak med kopi av opplysningene fra den
du markerte. Svar Ja pa det.

Ny arkivsak blir opprettet og den har kopiert med seg Sakstittel 1 og 2, arkivdel, journalenhet, klassering, administrativ
enhet, saksansvarlig, sakstype, saksdato, prosjekt, tilgangsopplysninger og obs-dato.

Kontroller opplysningene og lagre.

2.6  Meny pa arkivsaken

Det er lagt inn en egen menyknapp pa arkivsaken. Menyknappen inneholder valg som er mulig a gjgre nar du jobber med
arkivsaken. Nar du klikker pa denne far du frem fglgende valg:
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Rakesansirariio i

ArkivsakIiD: 11/2166 :
1. Merknad: 2

Sakstype[BS <[ 7] S.dato [29.082011 | StatusB 7| Prosiekt] [ | 2. Tilgang: XX-3

_ﬁak_stittel Bygging av enebelig iAlmelien 12 b 2. Obs dato

ﬁ 4, Msak/pres: 1

5. Saksparter: 3

6. Vis behandlinger

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 03.10.2011

Klaszering ;
= . 1 FE 001 - Befolk forhold . . _—
J-enhet &Y > = Toze_] : Uk mnes U:- e nt - 7. Kopier klassering til tittel
fkivdel [EE ~| Ty - erOTIUASE B8 PRSI g K opier saksid til utklippstavle

[ W O3 FE | 025 - Fylkeskemmune - kommune - ROp S PR

| Slett [I T 14 FE 08% - Organisasion og administrasio 10. Generer URL til arkivsak

11. OEP - Innsyn i hel sak

Cémdl Adramnnar

Hvert valg gir tilgang til de samme valgene som ligger pa Diverse-menyen pa arkivsak, og tilgang til Vis behandlinger (for
de som bruker kommunal saksbehandling). Kopier klassering til tittel og Loggede dokumenter (Log.dok for de som har
tatt i bruk denne modulen). Noen av menyvalgene viser ogsa informasjon om hva som ev. ligger bak de enkelte valgene.

2.7  Endre saksansvarlig fra sgkeresultatvinduet

Fra spkeresultatvinduet har du mulighet for a endre saksansvarlig til for en registrert arkivsak. Sgk frem den eller de
arkivsaken(e) du gnsker & endre saksansvarlig pa. Merk den, ev. bruk Ctrl-tasten til & merke flere og hgyreklikk. Velg Endre
saksansvarlig.

Et nytt bilde apnes. Velg Adm. enhet og Bruker i feltene og klikk OK for a ga ut av bildet. Saksansvarlig er na endret for
den eller de arkivsakene du merket.

2.8 Endre arkivdel fra sgkeresultatvinduet

Fra spkeresultatvinduet har du mulighet for & endre arkivdelen til en registrert arkivsak. Sgk frem den eller de arkivsaken(e)
du gnsker a endre arkivdel pa. Merk den, ev. bruk Ctrl-tasten til a8 merke flere, og hgyreklikk. Velg Endre arkivdel. Du far
opp felgende bilde:

x|

Arkivdel | ;I

Sakstatuz

? &vhr!rtl OK I

Velg riktig arkivdel i feltet og klikk OK for & ga ut av bildet. Arkivdelen er nd endret for den eller de arkivsakene du merket.

Fra spkeresultatbildet er det ikke mulig 3 bytte mellom krypterte og ukrypterte arkivdeler. For a fa endret mellom kryptert
og ukryptert arkivdel, ma man sgke fram arkivsakene én og én, og gj@re endringen i feltet arkivdel i NOARK-bildet.

2.9 Restanser i en sak

| fra spkeresultatvinduet har du mulighet for a raskt kunne se om en sak inneholder restanser. Sgk frem arkivsaker,
hgyreklikk pa en sak og velg JP som ma avskrives.
Dersom arkivsaken har restanser far du frem melding om hvilke journalposter det er.

Er det ingen restanser i arkivsaken, far du melding som sier at saken har ingen journalposter med restanse.
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2.10 Utlan av en sak

Dersom alle saksdokumentene til en sak blir Iant ut fysisk kan dette registreres pa saksbildet (arkivet). Hent frem aktuell
arkivsak. Klikk Utlan av sak i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Det kommer opp et eget vindu der du kan registrere hvem
som ldner saken.

Fyll ut opplysninger om hvem som laner saken og ev. merknader. Trykk OK for a lagre saken.

Nar saken leveres tilbake, hent fram aktuell arkivsak, og klikk pa Utlan av sak i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Vinduet
med utlansinformasjon apnes og du kan klikke pa Innlevert for a bekrefte retur av saken.

2.11 Obs-dato

Funksjonen Obs-dato gir mulighet til 3 legge inn en paminnelse om at noe som er viktig for saken skal skje pa en spesiell
dato. Sgk opp aktuell arkivsak. Klikk pa feltet Obs dato i Diverse-menyen, og du far opp fglgende bilde:

X
P

Koemmentar

? Tem felter Avbryt | DK I

Legg inn Obs-dato og en kommentar som beskriver det som skal skje eller fglges opp. Det kan veere greit a skrive et
stikkord i kommentarfeltet dersom man gnsker noe mer enn dato a sgke pa i ettertid. Klikk pa OK. Arkivsaken vil komme
opp pa Obs-listen den aktuelle dagen.

2.12  Registrere parter i saken

Hent frem aktuell arkivsak. Klikk pa Saksparter pa Diverse-menyen pa arkivsaken. Na far du frem et nytt vindu der du kan
registrere parter pa ulike mater (se side 46 for videre forklaring pa hvordan dette vinduet kan brukes).

Her kan du ogsa registrere hvilken type part dette er i saken. Det gjgr du ved a fgrst knytte til parter (legge til i nedre del av
vinduet). Deretter dpner du hver part ved a dobbeltklikke eller trykke pa knappen Endre valg. Du kommer inn i fglgende
bilde:

5 ENDRE VALG

K.ode 11853 |

Havn |Anne Johnsen | At
Adiesse  [Bergveien 4 | Em
Adiesze? | | D
Adieszed | | Divi
Adieszed | | Div:
Posint  [5353 |STRAUMNE sok | Div
Land | LI | Div!

Partsforh. || ;I

Kode Utvalg -

- Merknad g g Fester

Ingen merkn FOR Forzlagsatiller

H.JE Hiemmelshawver
KB K.joper
LA K.lager
K.PR K.ontrollerende prosjektterning
KUT K.ontrollerende - utfaring -
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I nedre del ser vi at det er et felt for a velge partsforhold. Klikk pa listepilen og finn frem til riktig partsforhold. Klikk pa
riktig partsforhold og det fylles ut i feltet.

2.13  Jamfer sak og presedens

En prinsipielt viktig avgjgrelse kalles en presedens. Presedenser er regledannende for behandlingen av likeartede saker.
Dersom man i Igpet av saksbehandlingen kommer frem til at en bestemt sak skal danne mgnster for tilsvarende saker i
fremtiden, kan saksbehandler eller leder beslutte at saken registreres som presedens. Jamfgr sak kan brukes dersom en
gnsker a henvise til en annen sak, uten at dette er en presedenshenvisning. Metoden nedenfor beskriver hvordan du lager
bade presedenshenvisning og jamfgr sak.

Klikk pa Jf.sak/presedens som du finner pa diversemenyen p4 arkivsaken. Du kommer inn i dette bildet:

Presedensopplysninger/Henvisninger X I
Prezedens
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak 1
Type Fra journalpost | Til arkiveak Til journalpost | Merknad
AR 11/2185

ﬂv|

Saksinnsikt | Seriesak | ? Hent sak Avbryt DK

For a registrere at saken danner presedens klikker du fgrst pa knappen Ny. Du far opp en linje i bildet og du kan velge type
referanse ved & klikke i feltet Type.

Velg Presedens henvisning (PR). Dersom du skal ha en vanlig henvisning (jamfgr sak) velger du Referanse (RK) . | feltet
Presedens skriver du inn opplysninger om hvorfor saken ev. danner presedens. Dersom du ev. ogsa vil henvise til en

lignende sak kan du gjgre dette ved a klikke pa kolonnen ved siden av feltet Til arkivsak. Du kommer da inn i dette
bildet:

© 5@k etter aktiv arkivsaksmappe X I

ArkivSakID Sakstittel Saksdato Saksanzy. 0K
| | j MTTT 58K
ArkivsaklD Sakstittel Saksdato Saksansv. Tilgang Avskj Paragraf Par:
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Her kan du sgke etter saker. Du kan sgke pa arkivsakid, sakstittel (bruk ev. %), saksdato eller saksansvarlig. Nar du har
funnet den saken du vil henvise til, dobbeltklikker du pa den linjen, eller du merker linjen ved a klikke pa den, og deretter

pa Velg. | bildet vil det na se slik ut:

Presedensopplysninger/Henvisninger

Presedens |Avgjerelse der e-post er brukt som bevismateriale. Byggesak. Viser ogza til en tidligere
sak der det er gjort et annet vedtak.|

Henvisninger

1.Referanser fra denne arkivsak

T 2.Referanser til denne arkivsak

Type Fra journalpost | Til arkiveak

Til jpurnalpost | Merknad

AR 1172185

* |PR 107119

10/59088

ﬂ?l

Saksinnsikt | Seriesak |

?

Hent zak Avbryt | OK |

Dersom du gnsker a ga til den saken du har henvist til klikker du pa knappen Hent sak. Du kommer na inn i denne saken.
Dersom du gnsker & ga tilbake til den saken du kom fra, gar du inn p3 Jfsak/pres og velger fanen 2. Referanse til denne
arkivsak. Her ligger referansen til den arkivsaken du jobbet med. Merk den linjen der referansen ligger og klikk pa Hent

sak.

Dersom du i din henvisning skal henvise fra en spesiell journalpost i saken du jobber med, til en journalposti den saken
du henviser til, gjgr du det ved a klikke i feltene Fra Journalpost og Til Journalpost. Du far da frem oversikt over de

journalpostene som er i sakene.

2.14  Kassasjon (arkivet)

P arkivsaken finner du et eget bilde for 8 kunne sette pa % Kassasion X |
kassasjonsopplysninger til en sak. Kassasjon vil si at en etter -
arkivlegging tar ut og destruerer arkivmateriale. | Noark-

sammenheng gjelder dette bare tekstdokumenter.

Klikk pa feltet Kassasjon og du far opp bildet til hgyre:

. . . . . Siste journalpost
Velg kassasjonskode (hva skal skje med saken i fremtiden). Sett pa 2= F
ev. bevaringstid i &r (se eksempel i bildet ovenfor). Siste Lgsseepsdeio

journalpost fylles automatisk ut med dato for nar siste
journalpost i saken ble journalfgrt. Kassasjonsdato fylles ut nar 2 Avbryt | OK I

kassasjonen utfgres.

Kazzazjonzkode |B ;lﬂevares. {presedenssak) |

Bevaringstid 30

2.15  Avslutte en sak og saker som utgar

Dersom saken blir regnet som ferdig behandlet (en forventer ikke mer korrespondanse), kan du markere saken som
avsluttet. Dette er det bare arkivpersonalet som har tilgang til, slik at en ma ha en dialog mellom saksbehandler og
arkivpersonell for nar en sak kan avsluttes ev. lage faste rutiner pa dette.

38

WebSak Basisbrukerdokumentasjon



ACOS AS

Hent frem aktuell arkivsak. Ga til feltet Status, endre koden til A (avsluttet) og trykk Lagre-knappen. Du vil ev. fgrst fa
opp felgende melding:

B =

Denne saken inneholder journalposter med en av falgende status: B,M, 5. Vil du
likevel avslutte saken 7

Yes | Mo I

Svar Ja eller Nei. Svarer du Ja, vil systemet videre sjekke at alle journalposter som er knyttet til denne saken er avskrevet.
Du far opp fglgende melding dersom ikke alle dokumenter er avskrevet:

ACOS Websak X |

I.-"'_"“-.I Saken har felgende journalposter med restanse:

' 11/2166/2 - Anders Andersen
11/2166/3 - Anders Andersen
Vil du avskrive disse na 7 (hvis nei vil saken ikke bli avsluttet.)

Svar Ja dersom du er sikker pa at alt som skulle gjgres i denne saken er utfgrt. Dersom du er usikker svarer du nei, slik at
du kan sjekke om det gjenstar noe pa saken. Dersom sakens ordningsverdi har knyttet en kassasjonskode til seg, og saken
har en annen kassasjonskode, vil du fa opp fglgende melding:

ACDOS WehSak =]

Denne saken har kassasjon :G

Heyeste rangerte Kassering pd denne arkivsaken med kassasjon, er ordningsprinsippet: M
Yalgt ordningverdi For detke ardningprinsipp har kassasjonkode: K

Wil du sette denne kassasionskoden pd arkivsaken?

N T ] ne |

Svar pa spgrsmalet. Nar du har avsluttet saken (status A), vil denne saken veere last for fremtidige endringer (arkivpersonell
kan apne saken igjen dersom det skulle vaere ngdvendig). Samme metode gjelder ogsa for a endre saksstatus til U (utgar).

2.16  Kategorisering av saker

| WebSak Basis har organisasjonen en mulighet for d kategorisere sakene sine. | feltet Sakstype, som du finner i saksbildet,
kan du velge den kategorien som passer til saken din. Eksempler pa en kategori kan veere Plansaker, Reguleringssaker,
Prosjektsaker osv. ACOS har som standard med 4 kategorier. Disse er knyttet til ulike moduler i systemet (byggesak,
reguleringssak, enkelsak og e-post). Fordelen med a kategorisere saker pa denne maten er a enkelt kunne sgke frem like
typer saker ved senere anledninger.

2.17  Avgjgrelseskoder

Ved siden av feltet for Sakstype finner du en nedtrekksliste der du kan velge avgjgrelseskoder for en arkivsak. Det finnes
et eget register der organisasjonen kan legge inn ulike avgjgrelseskoder. Eksempler pa slike koder kan vaere A for Avslag, U
for Utsatt, G for Godkjent osv.

Sakstype BS v|| vI 5.dato |29.08.2011 Statug|3 j pmiekt;
5 akstitte| | Bygging av -

|E| ———H@ BS Haring byagesak J
= M F BS Mangler ferdigattest
k40 BS Mottatt byggeszak

Arkive & lketiv - Riets ir
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3 Arbeide med journalposter

Dette kapitlet tar for seg hvordan du registrerer og endrer journalopplysinger (f. eks. fgring av post). En journalpost ma

alltid vaere knyttet til en arkivsak fgr det kan registreres i journalen.

Journalpostvinduet utgjgr den nederste delen av hovedbildet SAK (gra bakgrunnsfarge). Vinduet finnes i to modus:

¢ Tabellmodus — 1 linje pr. journalpost med de viktigste opplysningene om hver journalpost (se eksempel om dette
under avsnittet brukergrensesnitt).

o Skjemamodus - all informasjon om den enkelte journalpost blir vist pa skjermen. | denne modusen kan det bare vises
en journalpost om gangen:

SAK

Diverse

1.Alle journalposter: 3 2.Journalpost | 3 Behandiing | 4 Miepeel| & Vikir |
JournalpostiD: 11/18887 - Dokument nr: 11/2194 -1

Daktype |I j|

- Innsynsbkehandling F Meny

] Jstatus[M =] [Midlertidig] J.dat [05.10.2011 | F.dato [26.10.2011 | ved|

Tekstdok.

Merknad
Tillegg : 1

Eehtype |V vI Svar pé:,# i ﬁ.dato|04.10.2011 |E.dat0| | Papic [
Titkel Forslag til turleype m. kart [ A s
m | Referer i utvalg
- | - ||| Avskrivingso -
— : Flett p& ny Ol 0= - pw;l
Saksbehandler (c) Avsender [ Personnavn
J.enhet Kode j' pegsom oD ™ Ref | Avsendere: 1 ﬁ
| Mavy  |Ling Halvorsen At 1 1
ARKN || # Ny AvsiMot
MG - ! Adr Angleviksveien 45 Epost 1 Y
Saksheh ] Adr2/3 Adid [ Kopt 0
Systernansiarlig Pogtrr  [5353 |5TRJ:\U'-1E [ Sek | Land 'I :

Du vil se nar du setter i gang og registrerer journalposter, at skjermbildet for en journalpost vil veere ulikt avhengig av
hvilken dokumenttype du registrerer.

3.1 Journalposter for inngaende dokumenter

311 Registrere journalpost for inngaende dokumenter (fgring av post)

Det er som regel den arkivansvarlige som registrerer innkommende dokumenter/post. Fer dokumentet kan registreres ma
du finne den arkivsaken som dokumentet skal registreres i. Hvis det ikke finnes en arkivsak ma det opprettes en ny. Nar du
har opprettet/funnet arkivsaken ma du registrere en journalpost for dokumentet. Alle inngdende dokumenter som blir
registrert i journalen med behandlingstype U eller V, er gjenstand for restanseoppfglging — skal svares pa.

Hent frem aktuell arkivsak. Klikk pa Ny jpost eller bruk hurtigtasten Alt + J. Du far frem menyen som du kan velge
dokumenttype fra. Velg Nytt inngdende dokument (1). Du far na frem et blankt journalpostskjema pa skjermen. Legg
merke til at felt med mgrk gul farge skal fylles ut fgr du kan lagre. Fglgende felt fylles ut automatisk:

« Doktype. Systemet foreslar U eller V (for "vanlig") i feltet Beh.type (avhengig av hva som er satt som standard for
organisasjonen). V innebaerer at journalposten til dokumentet automatisk far en forfallsdato om x dager (den verdien
som organisasjonen setter i systemparameteret sitt). U innebaerer at journalposten ikke far automatisk forfallsdato.
Bade behandlingstype og forfallsdato kan en endre manuelt

« Journaldato fylles ut med dagens dato — men kan endres.
o Adm. enh (administrativ enhet) og Saksbeh (saksbehandlerkode) fylles ut med standardverdiene til den som registrerer

dersom du er arkivpersonell/leder/saksfordeler. Er du saksbehandler, fylles feltene ut med dine standardverdier i Adm.
enh, mens Saksbeh er tomt.

¢ Journalstatus far verdien M for midlertidig. Dersom du er saksbehandler vil journalstatus fa verdien S for Registrert.

o Feltet Brevdato fylles ut med garsdagens dato (ma sjekkes), eller blank dersom organisasjonen har valgt
systemparameter for det.

o Feltet Vedlegg fylles ut med 0.

« Tilgang i Diverse-menyen vil veere utfylt dersom arkivsaken er gradert eller dersom organisasjonen bruker XX som

tilgangskode pa alle nye journalposter. Journalposter i en sak kan ”arve” tilgangskoden pa arkivsaken dersom en svarer
ja pa dette sp@rsmalet.
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| Tittel skriver du inn hva brevet gjelder eller du kan klikke pa knappen Meny og velge Kopier tittel fra arkivsak. Du har
to tittellinjer som kan brukes til a fylle inn opplysninger, dersom du har behov for det (graderte opplysninger skal alltid pa
2. linje). Sjekk Brevdato (dokumentets dato) og Forfallsdato.

Vedleggsfeltet oppdateres automatisk nar det knyttes vedlegg til journalposten. Feltet kan overstyres manuelt. Tilknytning
av vedlegg gjgres bak knappen Dok (les mer om i kursheftet for saksbehandlere eller i skanningsdokumentasjonen). Fyll ut
avsenderopplysninger som vist i eksempelet:

Avsender . _ [T Perzonnayvn
kode vl Reg som ny GID [~ Ret. .Avsendere: 1 .’.‘,_-_ﬁ
Mavn |Line Halvorsen Alt. | Ny AvsiMot |
Adr Angleviksveien 45 Epost Reqg som part
b 243 | Auclrd Kop 0
Postrr (5353 [STRAUME | sek | Land LI— -

Dersom avsender er registrert i Avs./Mot.-registeret kan adresseopplysingene hentes fra Kodefeltet, ev. ved & bruke

knappen Avsendere: 1 .ﬁtﬁ -

Dersom mottaker av brevet skal registreres som sakspart kan du enkelt gjgre dette ved & klikke pa knappen Reg som part.
Lagre journalposten med F5 eller knappen Lagre som du finner pa verktgylinjen. Nar journalposten blir lagret far den
tildelt en entydig JournalpostID. Pafgring av dokumentnummer kan settes opp pa to mater (styres via systemparameter):

1. dokumentnummer pafgres i det journalposten lagres.

2. dokumentnummer péfgres i det journalposten far status J.

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 05.10.2011
Klazzering
. . . . = . 1
Legg merke til at Siste jp. i saksvinduet blir oppdatert : = &%t ol IEE

Fanen Alle journalposter viser antall Journalposter i arkivsaken, f.eks. =~ 1Al jpurnalposter: 3 | For & se mer informasjon om
en journalpost, dobbeltklikk, og du tar med deg opplysninger om journalposten over til fanen journalpost. Du kan ogsa
bruke hurtigtasten Alt+1.

312 Hente en fast adresse fra adresseregisteret (bruke kodefeltet)

Dersom mottaker er registrert i Avs./Mot.-registeret kan adresseopplysingene hentes fra Kodefeltet ved 3 klikke pa
listepilen ved siden av kodefeltet. Klikk pa pilen til feltet for Kode som hgrer til avsender/mottaker feltene. Du far frem
felgende dersom du f.eks. starter med a skrive inn bokstaven S:

Mottaker [ Personnavn
K.ode | s ;I

Navn  kode Navn Adresze 1 Postnr Sted E post -
adr
Adr 243 15703 Trude ludde lutt 0
Postni | ¢ 27053 Ottesen, Jens testgatad 5353 STRAUME 0
— | 5-27054 Brotnshaug, Ma. i Smahaven 6 5353 STRAUME 0
S-Syster| ¢ 57ps5 Nilsen, Sira Teppevn T 0
5-27056 Nilsen, Monica Teppevn 7 0
5-27057 Nilsen, Hege Garpevegen 7 5020 BERGEN 0 hd

Som standard vil det veere fgrste kolonne som er aktiv nar du dpner nedtrekkslisten. Ved a bruke CTRL+pil venstre eller
hgyre (ev. mus til a klikke) blar du deg til neste kolonne i nedtrekkslisten. For & kunne sortere en kolonne klikker du pa
denne en eller to ganger avhengig av om du vil sortere stigende eller synkende. Den kolonnen som er sortert vises slik:
Hode , der pilen viser at det er denne kolonnen som er sortert og hvilken veg den sorterer.

Nar du skriver inn litt av ordet du er ute etter, spker nedtrekkslisten automatisk etter elementer som passer til dine
bokstaver. Nar du har funnet det elementet du skal bruke, bruker du Enter-tasten til 3 velge, ev. klikker pa elementet slik
at nedtrekkslisten lukkes.

Nar du bruker TAB-tasten gar markgren en gang inn i nedtrekkslisten, og ved neste TAB lukkes den og du gar til neste felt.
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For & slette et element du har valgt i nedtrekkslisten bruker du Tilbake-tasten (Backspace), og deretter pil ned for & hente
frem listen igjen (det siste gjelder bare i nedtrekkslisten for avsender/mottaker). Skriv inn ev. nytt sgkeord.

Nar det gjelder nedtrekkslisten for adm.enhet (bade pa arkivsak og journalpost) er denne litt ulik i saksbildet og i
spkebildet. | sakshildet fylles denne ut automatisk ved valg av saksbehandler eller saksansvarlig, mens i sgkebildet fylles
den ikke ut automatisk. P4 denne maten er det mulig a sgke bare etter saksansvarlig eller saksbehandler, uavhengig av
hvilke administrative enheter en sak hgrer til. Du kan selv gke stgrrelsen pa nedtrekkslisten ved a dra i hgyre hjgrne:

“ . Den stgrrelsen du setter er gyldig sa lenge du er palogget (bade i spkebildet og i saksbildet). Stgrrelsen pa
nedtrekkslisten vil ga tilbake til standard visning nar du avslutter WebSak.

For a vise alle journalpostene i saken kan du klikke pa fanen Alle journalposter i gverste del av journalpostvinduet (eller
Alt+1). Knappen viser ogsa antall journalposter i arkivsaken.

Etter at journalposten er registrert skal selve tekstdokumentet stemples med ngdvendige journalopplysinger, og en skal ev.
skanne det inn.

313 Sgk etter avsender, mottaker eller kopimottaker pa journalpost

Klikk pa Nytt sgk for & sette Basis i sskemodus . Klikk deg inn pa en av knappene Avs/mot eller Kopi til for & sgke etter
avsender, mottaker eller kopimottaker pa journalpost.

-

kS Sek Ny Sak & Avbryt Siste =k 5 a
ArkivsaklD: Ayal data [ tleny | Saksaql S Diverse
Sakstype - | 5.dato Status w | Progjekt - T . . “knad

| | J | J Qransje farge viser at

. . oo
Sakstittel | WebSak eri sekemodus  ing
D | L— SR
. Ohs dato
o K . Jisakipres
J.enhet E = agsgg_ [ Saksparter
K.assasjon B E :
. | 3 gendefinerte
Arkivdel E . by |
. Slett _ A, periode -
1.Alle journalposter: 2.Journalpost ] SQK
JournalpostiD: | | [ Inn=ynsbehanding P [ Mery | Tekstdok. Diverse
: ! ' ; i I [ | Merkrad
Doktype | jl j .J.statgs| j |< ingen = J.dato | F.data | Wedl. ) Tillegg
Behtype | ﬂl ﬂ Svar pa| D B dato | E dato | Papir [ Daok: 0 Tilgany: -
) L8R & jpost
Titte] | — — L )
m £ | Avzkrivingsopplysnin
I E i
e N gendefinerte
K.aszasjon I Flett pa ry I
Sakzbehandler (¢) Avsender B Easmiem
J.enhet E| Kode E =) Sl €8 { HL o _- Ay itdot .E, -
— Klikk pa en av knappene  ~_ " | i
Adm.enk E # Navn p PP - Flere smkefelt

| _
e ad | _ for a seke
Saksbeh =] | adiasa] | \ : J—*%J—IK —
E x | o til
| [ Sek | Land | ]

Posgthr

Da apnes fglgende bilde:
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@? Sgk etter journalpostwed hjelp av awsendere/mottakere @

Sek i identitetzregisteret: —1" )
J- . o
Kaode Adm.enhet | - | q - Sak . —_— 2 Klikk pa Sok .

Mavn || Gruppe = Fra klazs.

"

= =" % =

.(- .\'u
1. Skriv inn sekekriterier i Sekeresultat
spkefeltene | Adresse Poztnr | Poststed Referanse D Kortakt E-po=t
r
.,
e
e
NN
\\ . . -
- 3. Sekeresultatet vises her.
1 Dobbeltklikk pa onsket bruker |
4 | 2
| !

K.opier K.opier alle Adr. lapper GID Endre GID My

AVSENDERE ' MOTTAKERE
Kode |Mawn | Adresse Postnr Poststed Refersnze Adr2 |1 Skjulddr  Adr3 [2drd  Divl Div? Div3  |Divd  Divd At |Lan

NK‘-.
SO 4. Bruker flytter ned i
avsender/mottakere/kopimottakere-vinduet . 5. Klikk Lagre, og du
= kommer tilbake til
F m | hovedsokebildet til Basis b
[ Eller operator for zakspart T, LKEre =

N |

4 !

Reg. np  Endre walg | Slett walg Adr. lapper . ir.J

Avbryt | Lagre |

Skriv inn sgkeord i spkefeltene og klikk Sgk. Dobbeltklikk pa gnsket bruker i sgkeresultatvinduet og bruker flytter ned i
avsendere/mottakere/kopimottakervinduet. Sgk ev. etter flere, eller klikk Lagre for & ga tilbake til hovedbildet i
WebSak Basis.

o . Wehzak R it Acdmi I ke Sk Ry Sak
I hovedbildet klikker du pa Sgk i hovedmenyen. SRS FERETET il i ¥=a

Sekeresultatvinduet med journalposter hvor de ulike avsenderne, mottakerne eller kopimottakerne har tilknytning vises i
sgkeresultatet.

314 Importere adressater via Excelmal

Man kan importere adressater fra Excel-mal til Basis ved nye brukere eller mottaker/kopimottaker pa en journalpost.
Denne Excel-malen har et standard oppsett med kolonner. Man ma ikke fylle ut alle kolonnene pr. adressat fgr import,
men malen ma inneholde alle kolonnene og i riktig rekkefglge. Ta ev. kontakt med support for a fa tilsendt en slik
standardmal som dere kan benytte.

Importere adressater til brukere fra identitetsregiseret

Apne identitetsregisteret og klikk pa Importer-knappen. Brukerne blir opprettet som kategori 3.
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q.rr" Registrere/endre i Identitetsregisteret

—Sek i identitetzregisteret:

k.ode I— &drn. exkiet | jl j . ,a.i_::k Import I
Han Il Eivpe jv Fra klazs. I

Seakeresultat
|K|:|de |Navn Adresse |F‘Dstnr |F‘Dst3ted Referansze |ID |K0r|takt |E-p|:|3t

Sgk frem Excel-filen og velg Apne. Adressatene blir da importert til identitetsregisteret.
Importere adressater som mottaker/kopimottaker pa journalpost

Apne mottaker/kopimottaker og klikk pa Importer-knappen.

:;,i" Registrere mottakere til JournalPostID: 13/109

—5Sek i identitetsregisteret:
Kode I— A enbet | jl j + | Sek Az, /mottak. Kopi || [mport I
— | Aw.zok Alle parter
Navn I Gruppe :Iv Fra klazs. I
Sekeresultat
|Hnde |Navn Adresse |Pu:ustnr |Pu:us’csted Referanze |ID |H0r|tah‘t |E-pu:ust
4| | »
K.opier | K.opier alle | % | Adr. Iapperl GID Endre | GID My I
MOTTAKER HOTAT
Kode  |Mavn | &2 | Admenhet | Avskrivingsmate |Avshrevet avip |Awskrevetdato [N [Skiul Adr [t [Landid
4| | »
[ iz inaktive brukere
Feg ny  Endie valg Beq. som part | Awskriv Org.kart | % | Adr. lapper | (&1 Endre Impaort |
Avbryt | Lagre |

Spk frem Excel-filen og velg Apne. Adressatene blir da importert til mottaker/kopimottaker.
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3.2 Restanseliste

Dersom det inngaende brevet du har registrert skal falges opp med et svar til avsender, Cecilic Picagso
vil journalposten havne i noe som kalles for "Restanseliste" (feltet Beh.type i Mine Saker (0}
journalpostskjemaet sier at det er restanse pa denne journalposten). Restanseliste basert FIN_Innkurv {3)
pa ulike utvalgskriterier (enhet, dokumenttype etc.) kan tas ut som en egen rapport. Den Innboks (3}
enkelte saksbehandlers egen restanseliste kan vises pa arbeidsbordet (venstremenyen) Restanse (3)
hos saksbehandleren. Alle journalposter som havner i restanseliste er journalposter som Konsept (4)
forelgpig er ubesvart. Forfall (2)

Oppgaver/beskjed (flagg) (0)
Utgaende - int mott {0)
Kopier (0)

Mine favoritter (0}

3.3  Joumnalposter for utgaende dokumenter

331 Utgaende dokumenter med en mottaker

Hent frem aktuell arkivsak. Klikk pa Ny jpost eller bruk hurtigtasten F3. Du far frem menyen som du kan velge
dokumenttype fra. Velg Nytt utgdende dokument (U). Du far na frem et journalpostskjema pa skjermen. Legger merke til
at felt med megrk gul farge skal fylles ut f@r du kan lagre. Fglgende felt fylles ut automatisk:

o Doktype (dokumenttype) med U

¢ J.dato (journaldato) fylles ut med dagens dato, men den kan overstyres

o Det er flere felt som en ev. ma sjekke naermere ved dokumenttype U

o Systemet foreslar X i feltet Behtype (behandlingstype). X innebaerer at journalposten ikke skal svares pd (dette er et
dokument som en ikke forventer et svar tilbake fra mottakeren)

o J.status (journalstatus) fylles ut med R som markerer at journalposten er Reservert av saksbehandler (journalposten er
under arbeid)

¢ Adm.enh (administrativ enhet) og Saksbeh (saksbehandlerkode) fylles ut med saksansvarliges verdier hvis det er
arkivpersonell/saksfordeler som registrerer denne journalposten. Det er palogget persons verdier som fylles ut hvis
vedkommende er saksbehandler. Alle verdiene kan overstyres

e Vedl. (vedlegg) fylles ut med 0 (standardverdi)

Velg riktig Behtype f.eks. X for ingen restanse. | Tittel skriver du inn hva brevet gjelder, eller du kan klikke pa knappen
Meny og velge Kopier tittel fra arkivsak. Du har to tittellinjer som kan brukes til & fylle inn opplysninger i, dersom du har
behov for det. Sjekk ev. Forfallsdato og Brevdato (den datoen som skal sta i brevet du skal skrive).

Vedleggsfeltet oppdateres automatisk nar det knyttes vedlegg til journalposten. Feltet kan overstyres manuelt. Tilknytning
av vedlegg gj@res bak knappen Dok. Fyll ut Mottakeropplysninger (navn, adresse, e-post adresse osv):

Mottaker [T Personnawn

Kode m Reg som ny GID - [ Retl. . Mottakere: 1 u’*j.
Mawn |SuperSpeed2/Color Line Transport AS Alt, Hans Hansen [ Ny Avs/Mot '
Adr \.f.l'!'|ﬂI'IS Hansen| Epost Reg som part
A 243 [Radhusgt. 20 | Adrd Kopi 0
Fostnr |0122 |05LD [ ek | Land LI— |

Du kan ogsa bruke av knappen Mottakere: 1 'if‘.

Dersom mottaker av brevet skal registreres som sakspart, kan du enkelt gjgre dette ved registrering ved 3 klikke pa
knappen Reg som part. Na har du registrert en journalpost, og det er klart til a knytte til et tekstdokument. .

Lagre journalposten med F5 eller knappen Lagre som du finner pa verktgylinjen. Nar journalposten blir lagret far den
tildelt en entydig JournalpostID. Dokumentnummer kan det settes opp pa to mater (styres via systemparameter):
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1. dokumentnummer pafgres i det journalposten lagres.

2. dokumentnummer pafgres i det journalposten far status F.

Legg merke til at Siste journalpost i saksvinduet blir oppdatert.

Merk! | tekstfelter som senere skal brukes som flettefelt til tekstdokumentene kan du ikke skrive inn tegn som : (kolon)
eller” (hermetegn). Arsaken til dette er at programmet er sperret for & sette inn slike tegn, fordi tegnene reagerer med
flettefeltene i Word, og en far problemer med a opprette tekstdokumenter.

For a vise alle journalpostene i saken kan du klikke pa fanen Alle journalposter i gverste del av journalpostvinduet.

Knappen viser ogsa antall journalposter.

3.4  Registrere avsendere, mottakere, kopimottakere eller saksparter

Nedenfor vil det bli forklart hvordan en kan registrere, sgke frem og legge til avsendere av en journalpost. Metoden som er
beskrevet, vil vaere lik for alle dokumenttyper og for funksjonene Saksparter og Kopi. Metoden kan brukes bade ved en

eller flere avsendere/mottakere.

Registrer et utgdende dokument i en ny arkivsak. Pek og klikk pa knappen Mottakere. 1 & . Na vil du fa opp fglgende

vindu:
%;:. Registrere mottakere til JournalPostID: X |
— Sgk i identitetsregisteret B ——
Sak Awe Amottak. K.opi Impart

Nt

et [ [ DY 2 :
Av. sk \\.ﬁllegartel Falitikere Anzvar
| Eruppe hd -ﬁq‘-‘-_-‘—‘—-—q—-—'—__f
_///j T

3 =

\ Sl i ldantitateranictar Wiear 2 gy 2 poster. Disse funksjonene henter
- SkjulAdr |Referanse |ID frem forhandsdefinerte
lister innenfor arkivsaken.

! Du legger inn sskekriterium

L s nE b LG R EER i et eller flere av disse
TESTX  Test feltene. Klikk til slutt p3 sek. | [ 7 GIo - ! ! T
)
4] | . i
Kapier | Kopier alle | & | Ad lapper | GI—[_) Ende | GID N\D Knappene vises bare
opier opier alle . lapper ndre y > on duher tilgang.
""‘"'-—_._._,_,_-""", :
MOTTAKER h
Kode |MNavn | Adresse |Postnr |Poststed |Referanse |Adr2 [U1  [SkjulAdr [Adr3 [Adré [Divi [DivZ |Div3 |Div4
Anders Andersen  Ekornveien 12 5235| RADAL |
'H'*-.k:_{ Det er disse somer |
| motakere av brevet. |
- T L A
Registrere, endre ogslette -
avsendere for dette dokumentet | | Registrerer merkede ' Viser oversikt over
. ik ke fast for registeret). I mottakere som sakspart. adm.enheter og
"~ s ; o - 7 y = | tilhgrende brukere
r h 1 il - >
T
/. [ iz inaktive brul Husk a lagre!

s
r

Org.kart | % | Adr. Iapperl GID Endr;w/‘(ﬁpolt I
Avbryt | Lagre f

Dette vinduet er todelt. | gverste del er det funksjoner for spk med resultatliste. Her kan vi sgke frem aktuelle adresser som
er registrert fast i Identitetsregisteret. | nederste del av vinduet legger en til de som er mottakere av brevet /notatet (ev.

avsender, mottaker av kopi av en journalpost, eller en sakspart).
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GID Endre | GID Ny

Knappene | (registrere og endre i Identitetsregisteret) vil bare veere tilgjengelig for de som er

autorisert for det.

Du kan gjgre fglgende:

o Sgk etter personer i identitetsregisteret ved a legge inn sgkeopplysninger i kode-, navne- eller gruppefeltet og klikk
deretter pa Sek (bruk * (stjerne)-tegn eller % i navnefeltet hvis du ikke kjenner hele navnet). Dersom mottakerne av
dette brevet har mottatt/sendt noe i denne arkivsaken fgr, kan du klikke pa knappen Avs./mottak.. Den finner frem
alle som er registrert som avsendere/mottakere til journalpostene i denne arkivsaken. Er mottaker(ne) registrert som
part i saken klikker du pa knappen Alle parter. Da vil du fa frem liste over sakspartene. Er det mottakere som er
registrert i kopi-til opplysninger, klikker du pa knappen Kopi for a fa frem denne listen.

e Nardu har funnet frem mottakere til brevet, klikker du pa posten for @ markere den og deretter pa Kopier (ev. bruke
dobbeltklikk eller Enter-tasten). Navnet vil legge seg i den nederste del av vinduet (de som registreres som avsendere av
journalposten). Slik fortsetter du til du har funnet alle som er mottakere av journalposten. Opplysningene blir fgrst
lagret nar du klikker pa Lagre. Dersom du klikker pa Avbryt vil du miste registreringene.

¢ Du har ogsa mulighet til 3 markere flere navn samtidig og deretter klikke pa Kopier. Hold Shift-tasten nede samtidig som
du merker av for de du skal ha med, eller bare dra musen over (Ctrl-tasten + merke tilfeldige i listen er ikke mulig).

e Dersom du skal ha med hele sgkeresultatet, alle parter eller alle avsendere/mottakere klikker du pa Kopier alle.
e Husk a lagre tilslutt.

Du kommer na tilbake til saksbildet, og knappen Mottakere: 3
det er av brevet. Du vil ogsa fa en liste over mottakerne slik:

er na blitt oppdatert slik at du ser hvor mange mottakere

Mottaker
Kode |Nawn Awskr |Awvskrav jpost |Awskrdato (U1 SkjulAdr |Aft
Anders Andersen |
TESK | Telemark skattefogdkontor O
TESTK |Test ]

Nar du drar musen over navnet til den enkelte vil du fa frem hele adressen til vedkommende i verktgytipset:

Mavn: &nders Andersen
Adresse: Ekornveien 12
Post: 5239 RADAL

Dersom du har glemt a registrere noen, klikk pa Mottaker-knappen og gjenta prosessen beskrevet ovenfor. Husk a lagre
tilslutt.

341 Registrering av avsender/mottaker med kontaktpersoner

(Gjelder kun om organisasjonen har tatt i bruk funksjonalitet for kontaktpersoner og virksomheter)

Sk etter virksomhetens kode/navn i "Registrere mottakere"-bildet for a finne relaterte kontaktpersoner. Man vil fa opp en
linje for hver kontaktperson:

Qf Registrere rottakere til JournalPostID: 1171368 @
Sk i identitetsregisteret:
Kode Ii A enhet | ﬂ | ﬂ +| Sok Awe, Amottalk, Kopi Impaort |
= | Av.zak Alle parter
Mavn  |rvirksomhet| Gruppe -

Sok i Identitetsregister: Viser 3 av 3 poster.
Kode  |Mavn Adresse Postnr | Poststed | Skjul Adr |Referanse | ID Kontakt E-post
h “irkzomhet AS | Wirks m | ) n_ GID |Irene kontakl 200 amh
78 Wirkzomhet &5 Virksomhetsvegen 7 0os Os5LO O 3 G0 Selma kortaktperson virksomhet A5 Evirl
78 Wirkzomhet 845 Virksomhetsvegen 7 ools sl O 3 FID Trine Lize Kortaktperson  virksomhetSSi@vir
] I 3
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Velg den som er aktuell for journalposten. Kontaktpersonen vises i "Att." feltet:

1.ale journaiposter: 0 2.Journalpost |
JournalpostiD: 111368 - Dokument nr: 11.241 -

Doktype | 1] ﬂl

> |Jstatus[R v |[Reservert J dato [10r3172013

Behtype |>< ﬂl

ﬂ Svar |:|5|

' Inn=ynzkbehandling F

Merry

ACOS AS

SAK

Tekstdok. Diverse

! ol S | Merknad -
Wedl |0 q ,-‘-—I Tillegg : 2

[# | B.dato [10/31/2013 E.data

Papir [ Lan Ciok: 0 Tilgang: PU-1

m

Tittel |utg§|ende

[T

Saksbehandler (c)

J.enhet UD
Adm.enh | AEH

Saksheh | SYE

Syzstembruker

[-]

=]+
{=]

E Reg o ny GID

LR & jpost
Axvskrivingsopplys

. Emnecrd
Flett pa ry N -

[P e

[~ Personnavn

|Virksomhe’[3vegen 7

™ Ref Mottakere: 1 85
[ &t Irfe:e ku:t;itgers?: heJ[I [ Ny mvamat |
Epast |[+irksom @virksomheten 0 B g som part
adrd | i
. | Kopi: 0
| Swk | Land | ﬂ’—

Merk! E-postadressen som settes er virksomhetens e-postadresse.

342 Legge til en adressat som ikke star i identitetsregisteret

Dersom du skal legge inn en adresse som ikke star i registeret har du mulighet til 3 legge inn denne eller disse ved a klikke
pa Reg. ny i nederste del av vinduet i avsender/mottakerbildet (se forrige avsnitt).

Alternativt kan du klikke p& knappen Ny Avs./Mot. som du finner nede til hgyre i journalpostvinduet.

Na far du opp fglgende vindu:

g NYTT VALG

K.ode [ vl [~ Personnavn

Mavh | | At | |
Adresze | | E-post | |
Adresses | | Diw | |
Adreszed | | Diw | |
Adreszed | | Diwe3 | |
Fosthr | | sak | Divd | |
Land | LI | Divs | |
Feferanse | |

— Merknad
? Avbryt oK

Her legger du inn ngdvendige opplysninger. De opplysningene du legger inn i dette vinduet vil bare gjelde for denne
arkivsaken. Du kan ikke hente frem adressatene i en annen journalpost i en annen arkivsak, uten at systemansvarlig har
lagt personen inn med adressekode i identitetsregisteret. Nar du har fylt ut klikker du pa OK. Feltene Div1 til Div5 kan

brukes til egendefinerte verdier og ev. flettes inn i dokumentene senere.
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3.43 Endre adresseopplysninger for denne journalposten (ikke permanent)

Dersom det er ngdvendig a endre opplysninger om en adressat midlertidig, (dvs. gjelder bare for denne
arkivsaken/journalposten), kan du gjgre det. Merk aktuell adressat og klikk pa knappen Ny Avs./Mot. eller ga inn pa
avsender-/mottakerbildet og klikk pa Endre valg. Du far opp samme vinduet som under forrige avsnitt.

Endre de opplysningene som er ngdvendig. Klikk pa Lagre nar du er ferdig.

344  Slette en mottaker eller avsender av en journalpost

Apne avsender/mottakerbildet i riktig journalpost. Merk den feilregistrerte adressaten. Klikk pa Slett valg som du finner
nederst i bildet.

Lagre endringen.

345  Andre valg i avsender-/mottakerbildet

I vinduet for avsendere/mottakere (og Kopi og Saksparter) er det funksjoner som skal forklares naermere.

®
"Blank sgk" '= - denne knappen blanker ut sgkeopplysningene som du har lagt inn. Men den blanker ikke ut ev. liste som
du har fatt opp.

Nedtrekkslisten for gruppe: s :‘v . Dersom systemansvarlig har lagt inn grupper av adressater, kan en bruke

disse i ngdvendige sammenhenger Det kan f.eks. veere avdelinger. Ved hjelp av denne knappen vil sgkingen ga mye
fortere. Da er det bare a velge ut den gruppen som skal motta, er avsender, skal ha kopi av dokumentet eller registreres
som part, og deretter klikke pa Kopier alle.

Reg. som part 089-30MPatt . £ an i dette vinduet registrere adressater som part i en sak dersom det skulle vaere aktuelt.
Merk riktig adressat i mottaker/avsender listen ev. i kopi-til listen (de som ligger nederst i vinduet) og klikk pa Reg. som
part.

Vis administrativ oppbygging Jﬂ: Dersom du gnsker a se pa organisasjonskartet til organisasjonen kan du klikke pa denne
knappen.

Skriv ut & : Et siste valg i dette vinduet er mulighet for a skrive ut en liste over de som mottar et brev, eller som
skal ha kopi av et brev, sgkeresultatet osv. Klikk pa knappen som du finner midti bildet (dersom du vil ha rapport av
spkeresultatet) eller nederst i vinduet (avsender-/mottaker- listen). Du far na opp et nytt vindu der du kan velge hvilke felt
du vil ha med i rapporten.

3.4.6 Lagre avsender, mottaker, kopi til, part og tilgangsgruppe vha. adm. enheten

| bildet en registrerer avsender/ mottaker, kopi til, parter og tilgangsgruppe kan en velge en administrativ enhet for 3 hente
fram brukerne, og deretter legge til kopimottakere eller gi dem tilgang til en arkivsak eller en journalpost.

Hent fram den funksjonen du gnsker a benytte i for eksempel Kopibildet. Et nytt vindu apner seg, og nar du velger
Adm.enhetsa vil alle brukerne i denne adm. enheten komme fram i sgkeresultatet:

:;.rr" Registrere KOPI TIL for JournalPostID: 10/6427
—Sak i identitetsregisteret:

j + | Sek Avz. /mottak. Kopi

Kode I:l Admenhet  (EH vI|
W avr | |ﬁruppe vI

Ay =l Alle parter

L™ f=d
Kode Mavn Adrezze Postnr |Poststed | Skjul &dr |Referanze  |ID Wortakt | E-post
B=EJEF BS Sekszjonssjef Marit Y. 3-3 | 1 D test01 Y Etjenester .u.dep
EWSPSJEF MWona ekspedisjionssjef O 1 GD monag@acas no
I
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Trykk Lagre for 3 komme tilbake til journalposten. Her vil du kunne se hvor mange som er registrert som kopimottakere pa
knappen | Kopi 3 , 0g hvor mange saksparter det er i saken ved siden av Saksparter i Diverse-menyen p3
arkivsaksniva. Det er journalpoststatusen som bestemmer nar en kopimottaker vil fa journalposten i sin kopiboks. Dette

settes opp internt i organisasjonen, men det vanlige er journalstatus F eller J pad journalposten.

347  Eksterne registre

Det er utviklet stgtte for sgk i Folkeregister og Enhetsregister for a fa finne organisasjonsnumre og fgdselsnumre i
forbindelse med ekspedering.

Spk fram journalposten og klikk pa knappen Mottakere. Velg knappen Enhets-/Folkeregister.

Sk i identitetsregisteret:

Sok Avg. /mottak, Kopi
Kode I Adrr.enhet | ;Il LI * Paliicers

Anzvar

Ay sak Alle parter

Hawvn | Gruppe vI

Fra klazs.

Spket mot folkeregister og enhetsregister apnes. Sgkefeltet Navn endres nar man setter hake for person (oppslag mot
folkeregisteret) og for bedrift (oppslag mot enhetsregisteret). Alle felt er sgkbare. Man kan sgke etter f.eks navn og gjgre
oppslag mot person, bedrift eller begge deler (avhengig av ngdvendige tillatelser mot registrene). Klikk deretter pa
knappen Sgk. Listevisningen presenterer sgkeresultatet, og antall treff vises under sgkeresultatet.

Orgnr/Fnr ‘ Navn ‘ veidekke gzrds:;

Adresse ‘ ‘ Postnr m Sek ||
Identifikator MNawvn Adresse Postnr .

W 063952236 VEIDEKKE AGDER AS Kjaita 37 4630

i 989633562 VEIDEKKE ANLEGGNING 1

W 998717922 VEIDEKKE ARCTIC AS Raipasveien 134 9316

B 917103801 Veidekke ASA Skabos vei 4 0278

W 994529676 VEIDEKKE BOLIG AS Skabos vei 4 0278

B osom33422 VEIDEKKE BYGG STOCKHC

B 936046343 VEIDEKKE EIENDOM AS Skabos vei 4 0278

B 983335205 VEIDEKKE ENTREPRENAD  L&fstroms Alle 7

i 984024290 VEIDEKKE ENTREPREN@R ~ Skabos vei 4 0278

W 913536770 VEIDEKKE INDUSTRI AS Skabos vei 4 0278

W 521868962 VEIDEKKE INTERNATIONA  Skabos vei 4 0278 v

Avbryt m Velg
Status: |Anta|| personer: 0 Antall bedrifter: 11 é——

Markere gnsket adressat, og trykk pa knappen Velg for & velge adressat til journalposten. Alternativt kan du dobbeltklikke
pa gnsket mottaker. | neste bilde velger du Lagre for a fullfgre valget, eller Avbryt for 3 angre valget.

3.5  Forelgpig svar

Med forelgpig svar til en eller flere sgkere mener vi et svar som meddeler at en har mottatt sgknaden og at endelig svar
kan ventes innen en dato.
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Let frem riktig arkivsak med det inngaende brevet du skal svare pa (bruk sgkemodus eller finn saken i innboksen ev.
restanselisten din pa arbeidsbordet). Nar du har den inngaende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger
Forelgpig svar:

1.Alle journalposter: 4 2.Journalpost | 3. Behandiing | & Milepssi| 5 Vilkir | SAK

JournalpostiD: 1118876 - Dokument nr: 11/2166 - 2 | Innsynsbehandiing | = | e | Tekstink Niverse
R — ' 1. Besvar og avskriv restanse

Dokype || || =|ustatus|s = |[Journalfer] J dato [02.10.2011 | F.dato [24.10.2011 |Ved| | 2. Forelopig svar

Behtype [ vl Svar pd I# | B.dato[02.10.2011 | E.dato | Pap 3. Besvar uten & avskrive 1

4, Beswar notat

Tittel Seknad om bygging av garasje

e 5. Vedlegg til denne journalposten Iy

|@| 6. Merknad opp;I
7. Tilgang: XX-1

Saksbehandler (c) Avsender 8. Avskrivingsopplysninger avh

J.enhet kode | RegsemnyciD ™ Ref 9. Referer i utvalg 18
dm enh |_ Mayn [Anders Andersen Alt. 10. Feilregistrering ot

— | Ad Epost 11, Publizer sarm nyhet part
Saksbeh Ach 2/3 | Acd

12, Kopier tittel fra arkivsak
13, Skriv ut saksdokumenter
15, Ekspeder, —
16, Generer URL til journalpost
17, Meld opp &l magte

Syztemanszvarlig Paztnr | | Sek Land

ACOS WEBSAK 6.86920 S5YS - Systemansvarlig  (mz=gl01.panter.acos.no\sg2008vst_websak_lary

Det opprettes na en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype F. Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten
som skal besvares. Dersom den aktive journalposten er den eneste med restanse i arkivsaken pafgres denne mottaker og
journalpostreferanse direkte uten a ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere restanser i arkivsaken som skal
avskrives far en opp Svar pa bildet for 3 velge hvem en skal sende forelgpig svar til (se neste punkt). Nar disse er valgt
kommer meldingen "@nsker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?". Svarer man
ja pa denne stopper du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr en velger tekstmal. Svarer man nei
apnes tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.

Dersom det var flere brev i denne journalposten som en kunne svare pa far du opp vinduet med liste over journalpostene
til de innkommende dokumentene i arkivsaken som har restanse. Det vises en linje for hver adressat med restanse:

I} Forelepig svar pd inngdende journalpost eller internt notat. M=l
a 1118 cl He e |
- T1M&524 Saknad
T T1MEE25 Seknad pad stiling: test - arkivaak:
g 11HM 8826 Seknad pd stiling: test - arkiveaks
T1MEE34 Saknad
T11&3584 Saknad
1115542 Test smknad

Hummeret forteller hvilket
dokurment en svarer pa
{entydig nummer)

Kryss av for de som
skal ha forelepig svar.

Merk alle som ikke har e-post adresse Merk alle som har e-post adresse

Denne journalposten e forelapig svar pd journalpost som er avkipsset

? Merk en Merk alle | OK I

Marker de du gnsker & gi forelgpig svar pa ved a hake dem av direkte i kolonnen Valg, eller ved klikke pad dem og trykke pa

knappen Merk en. Du kan enkelt velge alle journalpostene samtidig ved a trykke pa knappen Merk alle. Hvis du angrer
pa noen av de du krysset av, fijerner du markeringen pa samme mate — ved 3 fjerne haken direkte i kolonnen Valg eller ved
a klikke pa de du angrer pa og trykke pa knappen Merk en. Dersom du har merket alle journalposter for a gi forelgpig svar
pa dem, kan du angre dette med & trykke pa knappen Merk alle. Lagre tilslutt med OK.

Dersom du har angret pa noen av journalpostene du fgrst hadde valgt a gi forelgpig svar pa vil du na fa opp et spgrsmal
om du vil angre avskrivningen. Det vil komme et spgrsmal for hver journalpost du har angret pa. Svar pa dette. Nar du
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kommer tilbake i journalpostbildet i arkivsaken vil adressatene som du krysset av for, bli lagt inn som mottakere pa denne
journalposten og du vil fa frem fglgende melding:

ACOS Web5ak

@insker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer | journalpostregistreringen?

Ja | Mei

Svarer du Ja, stopper du opp i bildet og kan endre ngdvendige opplysinger og ma selv etterpa velge tekstmal ved 3 klikke
pa knappen Lag. Svarer du Nei, vil tekstmalbildet dpnes slik at du kan velge riktig tekstmal for forelgpig svar.

351 Hva skjer i WebSak Basis nar jeg lager forelgpig svar?
| journalposten som inneholder det forelgpige svarbrevet vil feltet Svar pa vise journalpostID til den journalposten som er

blitt avskrevet/besvart: Svar péil . Dersom den journalposten som inneholder det forelgpige svarbrevet
besvarer mer enn en journalpost vil feltet Svar pa vise tallet 9999. Det betyr alltid at journalposten avskriver/besvarer mer
enn en journalpost. Et systemparameter kan settes pa dersom en gnsker & vise dokumentnummer i Svar pa i stedet for
journalpostID. Ved svar pa flere vises da teksten Flere...

Journalposten med restanse (den vi har besvart) blir oppdatert med informasjon om nye journalposter som besvarer
denne. Fglgende felter fylles ut: Avskrivningsmate, avkrivningsdato og journalpostID til svardokumentet.

For & se denne informasjonen pa journalposter med bare én avsender klikker du pa Avkrivingsopplysninger i Diverse-
menyen pa journalposten. Dette feltet er uthevet i fet skrift dersom det finnes avskrivningsopplysninger pa journalposten.
Du far da opp fglgende bilde hvor opplysningene (som i vart eksempel er tilknyttet journalpost 11/18877 med avsender
Anders Andersen) vises:

Awvskriv journalpostlD: 11/18877 Anders Andersen X | SAK
Diverse
Lyeskr. méte |ﬁ Llr.'lidlert'n:lig svar sendt | Merknad [
Tillegg : 1
Tigang:

Utldn av jpost
Referer i utvalg

e .;I
?  Avbryt | oK I] [ Personnavn

| Avveandara: 1 &2 |

Aevskr. Jpost. I

Merknad

Dersom journalposten med restanse (den vi har besvart) har flere avsendere, vil avskrivningsinformasjonen fremkomme
for den enkelte avsender, ettersom man kanskje ikke har sendt forelgpig svar til alle. Dette vises da i avsenderfeltet, som
vist i eksemplet under:

Avsender
Kode |Mawvn Avskr |[Avskr av jpost | Avskr date |U4 SkjulAdr |Att | Adrd | Adrd
Anders Andersen |SA os102011 | [ O
Marthe Svarten EE 12102011 |:|

Du ser at Forelgpig svar merkes med avskrivhingsmate *** og det/de innkommende dokument(er) blir ikke avskrevet
nar du gir et forelgpig svar (behandlingstype F). Dette betyr at du fortsatt vil finne journalposten i innboksen og
restanselisten din.

3.6  Journalposter for interne dokumenter

Interne dokumenter er dokumenter som blir sendt og mottatt innen organisasjonen, dvs. mellom saksbehandleren og
avdelinger/seksjoner som jobber mot samme journalsystem. Det eksisterer to typer av interne dokumenter:

Doktype N: Internt dokument som er gjenstand for restansekontroll.

Doktype X: Internt dokument som ikke er gjenstand for restansekontroll.
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361 Registrere dokumenttype N eller X

Hent frem aktuell arkivsak. Pek og klikk pa Ny jpost. Du far frem menyen som du kan velge dokumenttype fra. Velg Nytt
internt notat med oppfglging (N) eller Nytt internt notat (X). Du far nd frem et journalpostskjema pa skjermen. Legg
merke til at felt med mgrk gul farge skal fylles ut fgr du kan lagre:

Ny journalpost... .Innsynsbehﬂndling F ' Meny | Tekstdok. Diverse

S | 3 ||| [ merknad
Dokipe [N = =]ustaws[R =] | J.data [12.10.2011 | F dato | |vedl [0 ] D J_;, o
Dok: 0

Tillegg
Swar pél:[ # | B.data |12.1U.2III11 | E.datu:ul | Papit [ Lag Tilgang: XX-3
] . L Utldn av jpost
Titte] | [ Iil [ l]j -
ot | Siett Referer i utvalg
s = e |
— ) Flett p& ry r

Notat fra (c) Notat til (m)
Jenhet | PM ~|  [L.enh[Adm enh] Saksben.[Navn | Avskr | Avskr. av jpost | Avskr dato | Beh. frist |U &
] Mottakere
ARKN | # -
Admenh [ ARV 7] #] By Avsiito
Saksbeh Awskriv A0

Spatemansvarlig . Kopi til

En del felt er fylt ut automatisk: Doktype, J.status, J.dato (dagens dato), B.dato (dagens dato), og Notat fra fylles ut
med Adm.enhet og Saksbeh (palogget persons standardverdier). | feltet ved siden av Doktype kan du velge a
kategorisere dokumenttypen (E for e-post, eller T for Telefaks). | Tittel skriver du inn overskriften til notatet.

36.2 Registrere mottakere av notat i journalpostbildet

| feltet Notat til skal du legge til mottakere av notatet (det er bare mulig a legge til administrative enheter eller
saksbehandlere som mottakere av et notat). Du knytter til mottaker av et notat ved & klikke pd knappen Ny Avs/Mot, eller
du gdrinn i mottakerbildet hvis du skal legge til flere mottakere av et notat. Nar du klikker pa knappen Ny Avs/Mot far du
frem en blank registreringslinje for Notat til i journalpostvinduet.

Klikk i kolonnene for a registrere opplysninger (j.enhet, adm.enhet, navn). Du far frem listepiler som du kan velge verdier
fra. Bruker du Enter-tasten apner listen seg i kolonnen. Bruk piltaster eller mus til & bla i listen med. Enter-tasten eller
klikk med mus lukker feltet. Bruk piltaster eller mus for a ga til neste felt.

Dersom du skal legge til flere mottakere gar du som sagt inn i mottakerbildet for a effektivisere registreringen. Funksjonene
i bildet fungerer pd samme mate som nar du legger til avsendere/mottakere. Vi vil nedenfor bare ga gjennom de
funksjonene som er spesielle for notater.

3.6.3 Registrere mottakere av notat i mottakerbildet

Seker frem mottaker(e) i Kode, Navn eller Adm.enhet-feltet i gverste delen av bildet, og legg dem til som mottakere av
notatet med knappen Kopier eller Kopier alle.

Du kan ogsa bruke knappen Reg. ny nederst i bildet. Da far du opp et bilde der du kan velge Adm.enhet og
saksbehandler. Knappen Kopier kopierer med navn fra Adm.enhet eller Sakshehandler til mottakerfeltet for notatet.
Knappen trenger en ikke a benytte hvis en ikke gnsker det. Klikk pa OK for a lagre. Gjenta prosessen til du har fylt ut alle
mottakerne. Husk a lagre listen fgr du gar ut av mottakerbildet.

Nar en har fylt ut mottakere av notatet vil mottakerbildet se ut som fglger:

MOTTAKER HOTAT
Kode | Navn |Adr2 | Adm.enhet |Avskrivingsmate |Avskrevetavip |Avskrevetdato [U1 | SkjulAdr
NILATOS0M  Atle Nilsen |
AVDDRI (|
JTP Jannicke Tang Pedersen SAMSER O
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| Sakshildet vil en na se fglgende:
Notat til (m)

J.enhlAdm.enhlSaksheh.| MNawvn |Av5kr |Avskr. av jpost | Avskr dato | Beh. frist
PM  AMDDRI

PK SAMSER JTP Jannicke Tang Pedersen

PN  KNTE NILATOS0 Atle Milsen

Den gule fargen pa linjene viser at mottakerne ikke har lest notatet enda. Nar mottakerne har lest notatet vil linjen bli hvit.
Hvis en vil endre mottakeropplysningene, (legge til saksbehandlere til de administrative enheter der notatet ikke har fatt
pafert saksbehandler) kan en gjgre dette i Saksbildet eller i Mottakerbildet. | Saksbildet klikker du i kolonnen for
Saksbeh. og velger fra listen, ev. bruker tastaturet. | Mottakerbildet dobbeltklikker du pa det elementet du vil endre, eller
klikker pa knappen Endre valg (ev. Alt+E). Velg riktige koder i de enkelte feltene og svar OK for a g ut av bildet.

Lagre mottakerlisten ved 3 klikke pa Lagre og du kommer tilbake til Saksbildet. Lagre journalposten som tidligere.
Journalposten far tildelt neste ledige nummer i arkivsaken. Dokumentnummeret blir fgrst lagret nar status endres fra R til
F.

Det er viktig a veere klar over at notatet ikke kommer i innboksen, eller pa restanselisten til noen, fgr en har satt status pa
journalposten er F- Ferdig (kan variere fra organisasjon til organisasjon).

364 Fjerne X-notat fra innboks

Notater av dokumenttype X kan lagres uten mottakere (styres av et parameter som settes for hele organisasjonen), men
det kan ogsa sendes pa samme mate som et N-notat. Det vil da vises i mottaker(ne)s innbokser.

For a fierne et X-notat fra innboksen kan du merke notatet i Innboksen i arbeidsbordet, hgyreklikke og velge Fjern fra
liste ved a dra musepekeren ned til dette valget i menyen. Klikk pa valget og notatet forsvinner fra innboksen.

Systemansvarlig S akstittel | Bygging av enebolig i Almelien 12 b
Inngaende til jfféring (2589) (== m
Varsling (0) —

Inngéendetil jfaéring BS (9) Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 13.10.2011

Sak feil registrert (1) Lenhet sz 1] FE

Utgaende til jfering (BS) (114 Adkivdal | Q | z FE

= Vedtaksoppfelging [ M |[O 3 FE

# JP feil registrert (2) | Slett || T [4 FE

+ JP som skal flyttes (2) Sted

Bl LA A= L LR T T BT B | | Gnr | Bnr | Fnr |Sek.nr| Tnr |Enhet |

Mine Saker RVA (11)

Mine Saker (11)

Mine saker - alle (38)

FIN_Innkury {20)

= Innboks (2)

| 1118972 Restrip— :
[ Tiss2s sekna) iandiing '

Restanse (2271) | Fem fra liste | ster & 2Journsipost | 3.Behanding | 4

[P < ann Legg til favoritter = = =
. . : 1118972 - Dokument nr: 11/2166 - 8
Fjern fra favoritter

| inn_| Utsiekkede dd Ty rappedlink. . Z" ;IJ.statgs|F LI Ferdig J.
Slett mappeflink Swar pél:,#: B

stedfortreder,., ksjoner
Fietn predefinert sak

Oppdatér tellere/kurvliste
Andres kurver » Notat til (m)

Innstillinger ' »|  [1enh] Adm.enh| Saksbeh.

3.7  Avskriving

Alle journalposter som registreres med restanse (dokumenttype U, N eller 1) vil ga gjennom restansekontroll og kommer
opp pa restanselisten til saksbehandleren helt til de blir avskrevet. Du kan avskrive en journalpost pa fglgende to mater:
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1. Opprette en ny eller bruke en eksisterende journalpost som svar pé en eller flere journalposter
e Avskrive etinngdende dokument med et utgdende (endelig svar)
¢ Avskrive internt notat (N) med ny journalpost
o Avskrive et journalfgrt utgdende brev mot det inngaende
o Funksjon for a avskrive mange journalposter i en sak
2. Registrere avskrivningsopplysninger direkte pa journalposten til den journalposten som danner restanse
e Avskrive internt notat (N)

o Avskrive direkte pa journalposten (alle dokumenttyper)

3.71  Avskrive et inngdende dokument med et utgaende (endelig svar)

Nar man skal registrere et utgaende dokument vil det i mange tilfeller vaere svar pa et eller flere inngaende brev. Let frem
riktig arkivsak med det inngaende brevet du skal svare pa (bruk sgkemodus eller finn saken i innboksen ev. restanselisten
din pa arbeidsbordet). Nar du har den inngdende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger Besvar og
avskriv restanse:

JournalpostiD: 11/18376 - Dokument nr: 1112166 - 2 | Innsynsbehandiing | = | ,_mn,;r . Busvar og avekriy revtanes

Dokpe || _I[  =]u.stats[] _|[Journalfer J.dato [02.10.2011 | F.dato [24.10.2011 | ved| [0] 2. Forelopig svar

Behtype [ I Swvar pa I# | B.dato |32.1C.2311 | E.datal | Papir 3. Besvar uten & avskrive

4, Beswar notat

Tlied “oknad om byoging av garase 5. Vedlegg til denne journalposten
|Q| 6. Merknad

1. Tilgang: -
Saksbehandler (c) Avsender 8. Avskrivingsopplysninger

1 enhet Kode |Mavn Awskr |Avskr av jpost | Avskrdato | U1 9. Referer i utvalg
e | Anders Andersen | SA 05.10.2011 10, Feilregistrering
Adm.enh | LOPP = Iil Marthe Svarten | *== 12.10.20M1

O|;a

11, Bubliser sarm ryhet
Saksbeh

12, Kopiertittel i kiwsak
Cecilie Picaszo 4 | I opiertittel fra arkivsa

13. Skriv ut saksdokumenter
15, Ekspeder

16, Generer URL til journalpost
17. Meld opp til mete

ACOS WEBSAK 6.8.6940 C4P - Cecilie Picazse  (ms=sql01.panter.acos.no\sgl2008\tst_websak_larvik)

Det opprettes na en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype A. Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten
som skal besvares. Dersom den aktive journalposten er den eneste med restanse i arkivsaken pafgres denne mottaker og
journalpostreferanse direkte uten a ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere restanser i arkivsaken som skal

avskrives far en opp "Svar pa"-bildet for & velge hvem en skal avskrive (se siste punkt nedenfor). Nar disse er valgt

kommer en melding:

ACOS Websak X |

@nsker du a endre tittel, gradere eller gjere andre endringer i
journalpostregistreringen?

Svarer man Ja pa denne stopper du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr en velger tekstmal. Svarer
man Nei apnes tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.
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Al B D

Sjekk inn | Lagre Lagre som
Skriv brevet. Lagre dokumentet med ©9 avslutt & skl

Noen brukere vil fa spgrsmalet: Er du ferdig med journalposten, og vil du endre journalstatus til F. Er dokumentet ferdig
svarer du Ja, og journalposten endrer status fra R til F. Tekstdokumentet lases for endring, og blir klar for offentlig journal.
Dersom du endrer status til F vil du na fa beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, de vil da forsvinne fra
restanselisten din. Sjekk ev. inn dokumentet.

Dersom det var flere brev i denne journalposten som en kunne svare pa far du opp vinduet med liste over journalpostene

til de innkommende dokumentene i arkivsaken som har restanse ("Svar pa"-bildet). Det vises en linje for hver adressat
med restanse.

3.72  Avskrive internt notat (N) med ny journalpost

Finn frem til riktig arkivsak (sgk eller bruk restanselisten) og notatet du skal besvare. Nar du har apnet journalposten for
notatet du skal besvare klikker du pa knappen Meny og velger Besvar notat:

JournalpostiD: 11118976 - Dokument nr: 11/2166 - 9 | Innsynsbehandiing = [ m | Tekstink Niverss
' : ’ 1, Beswvar, og avskriv restanse
Dokype [M || x]Jstatus|F  x|[Ferdia | J.dato [18.10.2011 | F dato | |ved. | 2. Farelapi swar
Svar pé:[#' B.dato [19.10.2011 | E.dato| | Papir | 2. Beswar uten & avskrive

Titte] Widlertidig vurdering i o=

5. Vedlegg til denne journalposten

m 6. Merknad
1. Tilgang: -
Hotat fra (c) Hotat til (m) 8, Avskrivingsopplysninger
J.enhet | PM - J.enhlAdm.enhl Saksbeh.| Navn |Avskr |A'.rs.kr. avijp| 9. Refereriutvalg
Adrm.enk | ARKN = || # Ph LOPP  ALN ":"""lel"-l?& 10} Beilreqistreritg
— PM | LOPP C4P Cecilie Picasso 11, Publiser sarm ryhet

Saksbeh

Sustemarnsvarli 12. Kopier tittel fra arkivsak

13. Skriv ut saksdokumenter

ACOS WEBSAK 686940 C4P- Ceciie Picasso  (mesgld] panter acos no\eqZ008\st_websak_larvik) | 1o- Ekspedér
16, Generer URL til journalpost

17, Meld opp til magte

Nar en velger menyvalget Besvar notat (forutsetning for at menypunktet er aktivt er at dokumenttype er N eller X) far en
felgende spgrsmal:

ACOS Websak X |

Vil du at ditt svar pa notatet skal gi restanse hos mottaker?
Ja = N-notat, Mel = X-notat

Svarer du Ja, opprettes dokumenttype N, svarer du nei opprettes dokumenttype X.

Dokumenttype N

Dersom det aktive notatet er den eneste journalposten med restanse i arkivsaken pafgres mottaker og
journalpostreferanse direkte uten a ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere restanser i arkivsaken ma restanser
som skal avskrives velges som vanlig i Svar pa-bildet.Nar disse er valgt kommer en melding som sier:

"@nsker du a endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?" Svarer man Ja pa denne stopper
du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr en velger tekstmal. Svarer man Nei apnes tekstmalregisteret
slik at en kan velge rett mal.
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Nar man har laget ferdig notatet, velger man sjekk inn og avslutt i Officetillegget. For at notatet skal forsvinne fra
restansekurven, ma notatet ferdigstilles:

JournalpostiD: 11/18982 - Dokument nr: 1112166 - 14 | nsynsbehanding = | Meny | Tekste

Doktype [N =] =|J.statusF=][Ferdia || dato [20.102011 | F.dato] | ved [0 | D
Svar pa[ 1118978 #:E.datolzﬂ.w.zﬂﬁ|E.dato| |Papir | Lag

Tittel Widlertidig vurdering ' [ |i|
T Flett ps
Hotat fra (c) Hotat til (m)

J.enhet | PM - J.enhlAdm.enhl Sak,sheh.l Mavn |A‘.r5kr |A'.r5kr. av jpustlA'.rskr dato

el PM  ARKMN  S¥S Systemansvarlig
Adm.enh | LOPP =} #

Tilbake pa notatet man startet med vil man se at notatet har fatt avskrivingsopplysninger pafgrt:
JournalpostiD: 11118976 - Dokument nr: 11/2166 -9 [ Innsynsbehandiing I [ Meny | |Tekstdok.

Dokipe [N ]| =|Jstatus[F_=|[Ferdie | J.dato [1210.2071 | F.dato] |ved [0 ] D )

Svar pa:[#' B.dato [15.10.2011 | E.dato | Papic [~ Lag | Dok 1
| o | =N L
Tittel Widlertidig vurdering | |i| HEJ

Slett

T Flett pa ry r
Notat fra (c) Notat til {m)
Jenhet | PM vI .I.enh|Adm.enh|5ak5heh. Navn |A'.r5kr |A'.rskr. av jpost | Avskr dato |Eleh. frist
(5 | FM  LOPP  ALN Anne-Lize
Admoenhk | ARKN - |l #
- d PM LOPP  C4P Cecilie Picasso |NN 1118582 20.10.2011 |
Saksbeh

Dokumenttype X

Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten som skal besvares. Mottaker pafgres journalposten automatisk. Far
melding som sier "@nsker du a endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?" Svarer man Ja
pa denne stopper du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr du velger tekstmal. Svarer du Nei apnes
tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.

Na kan du skrive teksten til notatet . Husk a sette status til F (ferdig) nar du er ferdig med teksten slik at notatet ev.
kommer i Innboksen til den du har som mottaker.

| journalposten som en svarer pa vil det se slik ut:

Notat til (m)
J.enh|Adrn.enh|Saksheh.lr-la'.rn |A'.r5kr |Avskr. ay jpust|Avskrdatu |Eleh. frist |U
PM  ARKMN  SYS Systemanswvarlig BX 11419004

Her ser du at systemansvarlig, (med jpost 11/19004) har besvart notatet (Avskr. mate BX).

3.7.3  Avskrive et journalfgrt utgaende brev mot det inngaende

Hent fram aktuell sak (bruk arbeidsbord, spkemodus etc). Finn fram den inngdende journalposten i arkivsaken som skal
avskrives med det utgdende. Klikk i feltet Avskrivingsopplysninger pa Diverse-menyen pa journalposten.Velg riktig
avskrivningsmate BU — Svart med utgaende brev. | feltet Avskr. Jpost, velg journalposten du avskriver mot (det utgadende
brevet) fra listen som kommer opp. Dato fylles automatisk ut med dagens dato. Klikk OK nar du er ferdig, og lagre
journalposten.

Pa den utgdende journalposten vil det na komme et referansenummer i feltet svar pa som refererer til den inngaende
journalposten, samtidig er ogsa det inngdaende brevet borte fra restanselisten for saksbehandler.

3.74  Angre avskriving av et inngdende dokument
Alternativ 1
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e Hent fram journalposten for det utgaende dokumentet du har knyttet avskrivningen mot. Klikk pa # (ved siden av Svar
pa feltet), for & fa fram avskrivingsvinduet. Fjern markering pa aktuelt dokument.

o Kilikk til slutt pa OK for a ga tilbake til journalpostvinduet.
Alternativ 2

e Hent opp journalposten pa det journalfgrte inngdende dokumentet.
o Velg Avskrivingsopplysninger under Diverse-menyen.

e Velgingen pa avskrivningsmate og i feltet for Avskr. Jpost.

o Klikk OK.

e Lagre nye journalpostverdier ved 3 klikke pa Lagre pa verktgylinjen.

Det er lagt inn en automatisk merknad pa at avskrivning er slettet dersom brukeren angrer avskrivningen.

3.75  Avskrive direkte pa journalposten (alle dokumenttyper)

Sgk frem den aktuelle journalposten. Klikk med musen i feltet Avskr pa mottakeren(e) av journalposten. Du far frem listen
som du kan velge avskrivningsmater fra, f. eks. TE. Velg riktig kode og fortsett til neste mottaker hvis du skal avskrive flere
manuelt (arkivet):

Hotat til (m)
J.enhlAdm.enhl Saksheh.l Navn Avskr |A'.rskr. av jpost | Avskr dato | Beh. frist
PM  LOPP ALN Anne-Lise LI
PN LOPP C4p Cecilie Picasso < ingen = -
BU Besvart med utgdende brev —
NN Besvart med nytt notat

TLF Beszvart per telefon —

TE Tatt til etterretning —
S - Systemansvarlig  (mssgl)1.panter.acos.noisgl20] TO  Tatt ti orientering
=2 | Midlertidig svar sendt
Bl Besvart med inngdende brev —
t aktive notatet er den eneste journa|BX Besvart med notat uten oppfelging L o)
. o o . T SA  Sak avsluttet —
direkte uten & g8 innom avskrivningsh gs Besvart med utsendelse av skjema  [aN
avskrives velges som vanligi Svar p-i|BE Besvart med e-post er
e Allae i mom ol e on et e | A AVSETV HBring ;I -

3.7.6  Restanse pa utgdende dokumenter

Nar du skriver et utgaende dokument har du mulighet til 3 legge inn restanse pa det. Pa denne maten kan du lettere fglge
med pa om du har fatt svar pa dine brev. Fglgende alternativ er tilgjengelig som behandlingstype:

e U —Restanse uten forfallsdato

e V —Restanse med forfallsdato

e X-Uten restanse

e A - Avskive inngaende dokumenter
o F—Forelgpig svar

Dersom du har flere mottakere av brevet ditt, vil restansen vaere knyttet til den enkelte mottaker. Det vil si at nar det
kommer et svarbrev inn fra en av mottakerne, avskrives dennes restanse pa det utgaende brevet.

3.7.7 Oversikt over restanser i en arkivsak

Sek opp arkivsaken. Klikk pa knappen Siste sgk i sakshildet. Marker saken, hgyreklikk og velg JP. som ma avskrives. Du far
na ev. frem en liste over journalposter som ma avskrives, dvs. journalposter med restanse:
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ACOS Websak x I

Saken har felgende journalposter med restanse:
11/2166-2: Marthe Svarten

11/2166-16: Marthe Svarten

11/2166-19: Anders Andersen

Kommer det ikke opp opplysninger, far du melding: Saken har ingen journalposter med restanse!

3.7.8  Visning av journalposter som er avskrevet

| fanen Alle journalposter kan du enkelt se om en journalpost er avskrevet eller ikke. Generelt gjelder regelen om at en
journalpost fgrst er avskrevet nar alle mottakerne av en journalpost er avskrevet (for eksempel dersom et notat er sendt til
flere). I Alle journalposter vil feltet AvskrDato vaere fylt ut med dato for nar den siste mottakeren av en journalpost ble
avskrevet. Dersom feltet er blankt er ikke journalposten avskrevet, eller den har ikke restanse. Du vil finne feltet AvskrDato
i de fleste sgk etter journalposter ogsa.

379 Funksjon for & avskrive mange journalposter i en sak

Det er mulig & avskrive mange journalposter i en sak uten & bruke Svar pa funksjonaliteten. Ga inn pa fanekortet Alle
journalposter, hgyreklikk i bildet og velg Avskriv Journalposter:

1.Alle journalposter: 20 | 2.Journaipost| 2 Behanding | 4 Milepas| 5 Vikar | SAK
Alle | Filter =
Nr | Type | Adm.enh | Saksbeh | Avs/mottaker Journalposttittel SwvarPa AwskrDato | Journalposti |JP. Sta

u Anders Andersen . HAS017 R
Hent journalpost
19 | LOPP C4p Anders Andersen Sek o 1MS016 J
) Salitt jourtalpost )
18 U LOPP C4P  Marthe Svarten T st asie  11/19005 1118007 F
17 U ARKW  SYS = Ref| | oPicr JOUMAIPOSE.. 11119005 11119006 F
18 1 LOPP C4P  Marthe Svarten  Tile 1SS asie 1119005 ]
18 X ARKN S¥S  Cecilie Picasso Migp Al visning 11418981 1118004 R
14 N LOPP C4P  Systemansvarig  Midl [“Avskriv Journalposter 11418976 20102011 11/18882 F
13 M LOPP C4P  Systemansvarig  Mid 11418976 11¢18961 R
12 N LOPP C4P  Cecilie Picasso Mid Marker som lest 1/18879 20102011 117185880 F
M1 N LOPP C4P 2 mottakere.. migt  Marker som ulest 20102011 1118878 F
dl Vis / skjul navn denne —’I
Viser: i i .. Journaloversikt
e | [ wisversjoner [ T | = | & ”
ACOS WEBSAK 686940 C4P- Cecile Picasso  (mssqiD1 pi  >tandard visning _larvik)
Slett visning

Du far na opp et bilde som viser oversikt over alle journalposter i arkivsaken som har restanse:
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m Awskriv flere journalposter _I— _ID _IX
Doknr| JournalpostiD| DokType | Tittel Avs/Mottaker Mite |valg |Journalpost | Dato|
2 1MM88Ts | Seknad om bygging av garasje Marthe Svarten BU [0 2011018978
16 1115005 | Tileggsepplysninger til seknad om garasje Marthe Swvarten ]
19 1115016 | Seknad om bygging av utebod Anders Andersen O

Behandle alle dok. av samme type liki? [V

Merk alle | OK I

Klikk i feltet Mate og velg hvilken avskrivingsméate du vil avskrive journalposten med, f. eks TE. Nederst i bildet er det som
standard haket av i feltet Behandle alle dok. av samme type likt?. Dvs. at alle dokumenter av samme type, f.eks.
inngaende journalposter far samme avskrivingsmate dersom denne haken er pa. Dersom haken er av ma en velge en
avskrivingsmate pr. journalpost. Klikk OK nar du er ferdig, og avskrivingsopplysninger blir oppdatert pa journalpostene

som er valgt.

3.8 Elektroniske tekstdokumenter

WebSak Basis har mulighet for a knytte ett eller flere elektroniske tekstdokumenter eller innskannede dokumenter direkte
til journalposten. Tekstdokumentet kan produseres i alle moderne kontorstgttesystem som for eksempel 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

endre pa teksten. Tilgangsgruppe defineres under Tilgang i Diverse-menyen.

Tekstdokumentet kan knyttes til alle typer av dokumenter. Tekstdokumentene lagres i database eller pa en filserver og
nedenfor vil vi giennomga funksjonaliteten knyttet til dette (for brukeren fungerer det likt om organisasjonen har

databaselagring eller lagring pa filserver, og i det fglgende bruker vi bare ordet databaselagring).

3.81 Databaselagring eller fillagring

Nar organisasjonen bruker databaselagring betyr dette at dokumentene som lages og skannes i WebSak Basis lagres i
databasen. Velger organisajonen fillagring blir dokument lagret utenfor databasen. Valget gjgres ved systemparameter. For
bruker av systemet har ikke dette valget noen konsekvens, og videre dokumentasjon vil veere beskrivende for begge

Igsninger.

Nar vi jobber med et dokument er dette last for andre brukere, vi sier at vi har sjekket dokumentet ut av
databasen/fillageret. Nar vi er ferdig med dokumentet og vil gjgre det tilgjengelig for andre brukere igjen sier vi at vi sjekker

dokumentet inn i databasen.

3.82 Databaselagring — alternativ lgsning

Det finnes en alternativ Ipsning hvor dokumentene lagres i databasen, men denne Igsningen tillater ikke at du jobber med
mer enn et dokument apent av gangen. Dokumentet sendes tilbake til databasen nar du lukker det, og du kan ikke velge &

beholde dokumentet utsjekket.

Dersom en annen bruker prgver a fa tilgang til et dokument som er apent, vil vedkommende fa fglgende melding om at
dokumentet et dpent av en annen bruker. Svar OK dersom du vil hente opp en versjon med kun leserettigheter. Avbryt

om du vil ga tilbake til journalpostbildet.

383 Utsjekkede dokumenter

Cecilie Picasso (C4P) har laget et dokument. Dokumentet er sjekket ut av databasen og dette ser du ved at dokumentet

ligger i listen pa arbeidsbordet under streken for utsjekkede dokumenter:
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' Inn . Utsjekkede dokumenter:

'S éaknﬂd om bygging av utebod

En annen bruker forsgker samtidig @ dpne det samme dokumentet, og far fglgende melding:

ACOS Websak x I

9 Dokumentversjonen er skrivebeskyttet.
O Arsak: Dokument 456814 tilherende journalpost 11/19017 er sjekket ut
pa maskin: CITRIX av bruker: C4P

For a opprette ny versjon med skrivetilgang klikk "Ja"
For a apne dokument kun for lesing klikk "Nei"

Yes | Mo I Cancel

Nar du far en slik melding betyr det at en annen bruker jobber med dokumentet og det er denne personen sine endringer
som vil bli lagret i databasen nar dokumentet sjekkes inn igjen. Du vil ikke kunne ga inn og gjgre endringer pa dokumentet
pa samme tid.

384  Sjekke inn dokument

Dokumentet forblir utsjekket inntil du selv velger a sjekke det inn, eller til du gar ut av WebSak. Nar du er ferdig med 3
jobbe med dokumentet kan du sende det tilbake til databasen slik at det igjen gj@res tilgjengelig for andre. Dette kalles a
sjekke inn dokumentet. Hgyreklikk pa dokumentet pa arbeidsbordet. Du far opp felgende meny:

wLTins

s . . Admenh

' Irn i Lit=zjekkede dokumenter:
= Dette Sjekk inn dette dokument

Siekk inn alle dokumenter tilhgrende samme journalpost
Siekk inm dakumenter bihgrende akkiv journalpost
Sjekk inn alle mine utsjekkede dokumenter

‘is oversikk owver mine utsjekkede dokumenter E
Cppdater liste over mine utsjekkede dokumenter
Angre utsjekking av dette dokumentet
Hent journal kil dokurmentet

e Dersom du gnsker 3 sjekke inn bare det dokumentet du har markert, velg Sjekk inn dette dokument.
e Dersom du har sjekket ut flere dokumenter tilhgrende samme journalpost (hoveddokument og/eller vedlegg) og @nsker
a sjekke inn igjen alle samtidig, velg Sjekk inn alle dokumenter tilhgrende samme journalpost.

e Dersom du har sjekket ut flere dokumenter tilhgrende aktiv journalpost (hoveddokument og/eller vedlegg) og @nsker a
sjekke inn igjen alle samtidig, velg Sjekk inn dokumenter tilhgrende aktiv journalpost

« Vis oversikt over mine utsjekkede dokumenter viser et oversiktsbilde med alle brukerens utsjekkinger (les/skriv, alle
maskiner, alle applikasjoner).

o Dersom du gnsker a sjekke inn alle dine utsjekkede dokumenter uansett hvilke journalpost de tilhgrer, velg Sjekk inn
alle mine utsjekkede dokumenter.

o Dersom du gnsker a friske opp listen Utsjekkede dokumenter for at denne skal oppdateres med eventuelle nye
dokumenter, eller for a rydde bort dokumenter du kan ha sjekket inn, velg Oppdater liste over mine utsjekkede
dokumenter.

e Dersom du angrer pa utsjekkingen av et dokument, velg Angre utsjekking av dette dokumentet.
e Forafa lett tilgang til journalpost for utsjekkede dokument, velg Hent journalposten til dokumentet.

Du kan ogsa enkelt sjekke inn alle dine utsjekkede dokumenter ved a klikke pa knappen Inn. Nar du gar ut av WebSak
Basis vil alle dine utsjekkede dokumenter sjekkes inn automatisk.
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385  Opprette nye tekstdokumenter

Oversikt over funksjoner knyttet til det & lage tekstdokumenter:

| Blankt ark, viser at det ikke er Tekstdol | Overgang til avansert dokumentbehandling, se pa |

knyﬁelt hoveddokument til D [ / versjoner, varianter og vedlegg til hoveddokumentet.
. journalposten. | T Yo Viser hvor mange dokumenter det er til
h - Lag | Dok 0 0
. journalposten.
P - et I, \ y,
| Sende dokumnentet pa e-post. | (<) L=E -
= Ly et [\ Skrive ut saksdokumenter uten & ga via Word eller |
| Slette hoveddokumentet (for // Flett p3 ry ﬁ\ annet program. )
, ev a velge ny mal). | AN >
h -’ “_ Flett pa ny, henter nye opplysninger fra journalkortet

| over i tekstdokumentet. ]

Hent frem aktuell journalpost i skjemamodus. Pek og klikk pd knappen 188 _ Du far na frem et eget vindu der du kan

velge hvilken tekstmal du vil bruke som utgangspunkt til det nye tekstdokumentet (det er ulike tekstmaler avhengig av
hvilken dokumenttype du holder pa med).

o Velg mal: Tekstmaler for dokumenttype: U for: LOPP - C4P LI
Tekstmal o -
1 Utgdende brev 2 1116

1. Ansettelzesbrev 434

1. Metereferat 450

1. Metereferat med ansvarstabell 451

1. 5U mateinnkalling 536

1. 53U metereferat 537

1. Utgdende brev ansettelse 443

1. Utgdende brev med motakerliste 328

1.1 Enkeltvedtak 432

1.1 Enkeftvedtak til standard tekst 433

1.1 Melding om vedtak (kun vedtak) 339

1.1 Melding om vedtak (med sakspapir) 322

For & hente frem @gnsket tekstmal merker du den og klikker du pa OK eller du kan dobbeltklikke (ev. merk og bruk Enter-
tasten). Det aktuelle programmet som tekstmalen er basert p3, vil na starte opp (f. eks. Word), og aktuelle felt fra
journalpostvinduet blir flettet inn i det nye tekstdokumentet (gjelder bare tekstmaler som er laget i Word).
Tekstdokumentet har fatt navn lik journalpostID og du skal ikke gi den et nytt navn.

Nar du har redigert tekstdokumentet kan du ga tilbake til WebSak Basis ved & klikke Lagre, sa Sjekk inn og avslutt:

Al B D

Sjekk inn | Lagre Lagre som
og avslutt ny versjon

Nar du kommer tilbake til Saksbildet i WebSak, vil du fa spgrsmal om & endre journalstatus fra R til F. Svar Ja, hvis du er
ferdig med tekstdokumentet (du skal ikke redigere mer pa det), svar Nei hvis du skal skrive mer senere. (Om gnskelig kan
et systemparameter settes for organisasjonen slik at dette spgrsmalet ikke kommer opp automatisk.) Du kan nar du vil
senere hente frem igjen tekstdokumentet ved a sgke etter det (men bare gjennom WebSak).

3.86 Hente frem et eksisterende tekstdokument

Dersom det er knyttet et elektronisk tekstdokument til en journalpost i arkivsaken vil dette vises i journalpostbildet

(skjemamodus) ved en kommandoknapp som ser slik ut:
frem tekstdokumentet.

. Nar du klikker pa denne knappen vil systemet hente
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3.87 Slette et tekstdokument (skifte tekstmal)

Dersom du av en eller annen grunn gnsker a slette tekstdokumentet du har opprettet, for eksempel for 3 skifte tekstmal,
kan du gjgre det ved hjelp av knappen Slett. Da vil knappen Tekstdokument bli hvit igjen og du far sjansen til 3 begynne
pa nytt med valg av ny mal. Du kan bare slette et tekstdokument sa lenge journalstatus er R (Reservert).

3.88 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/avsendere, kopi-til liste er ikke laget osv. For at en skal fa
med slike opplysninger i et allerede opprettet tekstdokument, har vi en funksjon som heter Flett pa ny. Du finner denne
under Tekstdokument i journalpostvinduet. Funksjonen tar med nye opplysninger fra journalpostvinduet inn i selve
tekstdokumentet uten at det en har skrevet i mellomtiden blir slettet. P4 denne maten vil det alltid vaere mulig a ta med
nye opplysninger som skal flettes inn. Forutsetningen for a gijennomfgre denne operasjonen er at journalstatus er R.

Endre de opplysningene du gnsker (f. eks. registrere flere mottakere av tekstdokumentet). Klikk i Flett pa ry r fora

Wis

krysse av for a flette nye opplysninger inn i tekstdokumentet. Klikk pa
du fikk med opplysningene.

for & utfgre fletteoperasjonen. Kontroller at

3.89 Fletting av tekstmaler ved flere mottakere

Hvis du bruker Microsoft Word har systemet en innebygd funksjon som tillater bruk av flettefunksjonen i Word for et
tekstdokument som skal til flere mottakere. Tekstmalene for utgdende brev/notat er derfor laget som hoveddokument for
Word med fletting.

Opprett nytt tekstdokument og velg gnsket tekstmal pa vanlig mate (se side 62). Word vil sette inn flettekoder i
tekstdokumentet. | tillegg vil det bli vist en egen verktgylinje i Word som ser slik ut:

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tilleag
e — B i
W 1 N j j j ] 2 Regler ~ «Q%y H 41 oM =
= 1= @& — - — = Q4 Tilordne felt &7 sok etter mottaker s
Konvolutter Etiketter Start Velg Rediger Uthev Adresseomrdde Hilsningslinje Settinn Farhandsvis| 3 : Fulifar og
utskriftsfletting = mottakere ~ mottakerliste | flettefelt flettefelt resultater | S Automatisk feilkontroll | 515 sammen -
Opprett Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfar

Dersom du vil se resultatet av flettingen fgr du skriver videre, kan du trykke pa knappen og bla frem og tilbake mellom

H 4 1 FoH

i

=i
]
Fullfar og
sla sammen ~

adressatene ved a bruke fglgende knapper:

Rediger enkeltdokumenter...

Skriv ut dokumenter...

;‘__J Send e-postmeldinger...

Skriv ferdig tekstdokumentet og klikk pa knappen pa verktgylinjen for & flette

dokumentet til en utskrift. Du far opp fglgende vindu:

Flett il ut 2 x|
Skriv ut poster
i+ Ale
" Gjeldende post
" Fra: I Til: I

oK I Avbryt |

Velg Flett til utskrift for de dokumentene du vil skrive ut. Ved a trykke OK far man opp utskriftsbildet:
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skivat I
kriver
Mavn; | <58 |\BENDER\Brother HL-1650/1670N series | Egenskaper |
Skakus: Skriver uk: 1 dokumenter venter
Type: Brother HL-1650/ 16700 series
Hwoar: IP_146,192.50.45 [ Skriv kil fil
Merknad:
ideornr&de ~Eksemplarer
o alle Antall eksernplarer: Iﬂ 5‘
" Gieldende side " Merket omride
 Sider: I

1 " Sorker

rE0am

Skriv inn sidetall ogreller -omréder atskilt med
komma, F.eks, 1,3, 5-12

Skriv ut dette: IDokument Sider per ark:

|1 side VI
Skaler bl papirstgrrelse: | Ingen skalering

[ o |

Skriw uk: I.ﬁ.lle sider i omr&det

Alternativer. .. |

Bbiryt I

ACOS

AS

Dersom du klikker pa OK , vil Word flette hoveddokumentet med adresseopplysinger fra WebSak Basis direkte til skriveren
(du far ut et eksemplar til hver av mottakerne). Endrer du f.eks. tallet pa kopier vil du fa ut flere eksemplar til hver av

mottakerne.
3.810 Utskrift av tekstdokumentet - r
Skriv ut
Hent frem den journalposten du vil skrive ut v Sett hake for )
Hoveddokumentet dokumenter du vil
dokumenter fra. Klikk pa knappen @ som du 25034_1_P: Seknad skrive ut
finner under knappen Dok i arkivbildet. Du far opp Nedlegg
bildet til hgyre: £l 125043 1_P: Vedleyy
En kan vise alle versjoner av dokumentet ved a hake |
av for Vis alle versjoner. Nederst i bildet kan en | [ Vis alle versioner Skriv it | Avbryt

velge skriver.

Hak av for de dokumenter du vil ha utskrift av, og

|HF' Color Laser)et CME040 mfp on BEMNDER [redirected £

klikk pa Skriv ut. Dersom et av dokumentene |

d

inneholder et format som ikke er stgttet av direkte
utskrift vil du fa melding om det. Utskriftsbildet
lukkes automatisk nar dokumentet skrives ut.

3811 WebSak Tillegg for MS Office

|
s

Velg skriver

WebSak Tillegg for MS Office er en tilleggsapplikasjon til WebSak Basis og WebSak Fokus. Applikasjonen vises i Microsoft

Word, Excel og PowerPoint.

38111 Dokumenter produsert fra WebSak Basis

Nar WebSak Tillegg for MS Office er installert og du apner et dokument fra WebSak vil fglgende knapper vises:

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Wisning Tillegg
|E D '_3 ’ Arial 11 v A AT | Aar | =izt EEE
oot " wegon]| e Fopirtomat T K W dex x4 ¥-A- [ES === (S
ACOS OfficeTillegg 2.7.5.0 Utklippstavle Skrift Avsnitt
Sjekk inn og avslutt
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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 versjonfor 3 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.

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 vare utilgjengelig.

Lagre som ny versjon

Oppretter en ny versjon av dokumentet du har apent. Gammel versjon lukkes og ny versjon apnes for videre redigering.
Endringer du har gjort i gammel versjon tas med i den nye versjonen. Dersom du ikke har skrivetilgang til dokumentet vil
denne knappen veere utilgjengelig.

3.811.2 Personsensitive dokumenter

WebSak Tillegg for MS Office sg@rger ogsa for at dokumenter som er markert som personsensitive ikke kan sendes pa e-
post, kopieres eller lagres utenfor arkivet. Dette gjgres ved at funksjoner for dette gjgres utilgjengelig (inaktiv) i MS Office.

3812  Arkivering av dokumenter som ikke er produsert i WebSak Basis

Dersom du har et dokument som ikke er produsert fra WebSak Basis, 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:

fﬁ"',l\ Ho-0 - Dokument? - Microsaft Ward
— Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se giennom “Wisning
1] = = S IS | [EE EE
'E‘ B . Calibiri (Bradtekst) 11 <A AT|[E] = - i - || EE = AL T
syt | Arkiver Lagre som Lir , F &£ U ~abe x, 3 Aa~ ||~ A-||l== =
by wersjion innT — L
ACOS OfficeTillegg 2.4.0.32 || Utklippstawle ™ Skrift L]

[c] -----35-----5-----35-----?2-----103-----144-----130-----215-----
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Dersom dokumentet ikke er lagret pa disk fra fgr kommer fglgende bilde opp:

1] Lagre som

X3

ACOS AS

@U'|! Skrivebaord - |$7| | Sk | Skrvebord ol
Organiser = Ny mappe == - l@l
-[w Microsoft Office W T S
|i " Biblioteker
4.7 Favoritter 2 lannicke Knudsen 1
4. Medlastinger 1M Datamaskin
£l Mylig brukt € Methverk
B Skrivebard | Medlastinger
. Mdarkedsfaring ) Bugtracker
| nyhetsbrey 2 i“‘" - : B : = ol
Filnavn: Dette dokumentet har jeg lyst 3 lagre.docx -
Filtype: ’Word-dokument (*.docx) -
Forfattere: Jannicke Knudsen Koder: Legg til kede
[ Lagre miniatyrbilde
= Skjul mapper Yerktay - Lagre I [ Bosbirygt
Velg plassering, angi filnavn og velg Lagre. Da far du opp fglgende bilde:
A frkiver dokument: CAlsershjanknutDesktop\Dette dokumentet har jeg lyst & lagre.docx E'@
Lagre
Arkivealk
. Tittel | £ [ Ny saksmappe ~ 1071298 -
Tittel2: |
—Journalpost
~ Tittek | £ [ Mytt dokurrent - [ 1076978 -
,{j Tittel2: |
Avsender/Mattakere
Legq til.. & Rediger.. Slett
Kode Mavn Adresse Paosthr/sted E-post P F Frist
Tilkobling:
@ Tilkoblet ;_‘5 Petra Mormann

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 - utgdende. Legg inn tittel pa
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journalposten. Du kan ogsa legge til mottakere av dokumentet ved & klikke pa Legg til.

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 @nsket saksmappe ved a klikke pa forstgrrelsesglasset til hgyre for Tittel pa saksmappeniva:

—Arkivsak

Tittel: | Em My saksmappe - [l 10/1298 -

Tittel2:

@nsker du & arkivere dokumentet i en av de 5 siste sakene du har veert inne og jobbet eller sett pd i WebSak Basis, sa kan
sak velges fra nedrekkslisten til hgyre for forstgrrelsesglasset:

~rkivsak 1041302
- Titel [5 ek sjaneting av bolg - eserve £ [ Ny saksmappe - (Bl [101302 |
. Tittel2: [ [Gm 1071238 |
1041056
-Journalpost 10/6946 + lﬂf105110f1298 - Seksjonering av baolig
Titkal: IEvrimmel Aot adar A T bl dbeinans = TR e 107109

Du vil fa opp sakstittelen ved a holde musepekeren over den enkelte saksmappen. En hengelas nede i hgyre hjgrne betyr
at du ikke har tilgang til 3 arkivere dokumentet i den saken. Velg Nytt dokumentog angi hvilken dokumenttype du skal
opprette, for eksempel N- notat eller U - utgaende. Du kan ogsa velge & legge til mottakere av dokumentet ved & klikke
pa Legg til.

Arkivere dokumentet i en eksisterende journalpost

Sek opp @nsket journalpost ved & klikke pa forstgrrelsesglasset til hgyre for tittel pa journalpostniva:

Journalpost

Tittel. | El Nytt dokumnent - [[§ 10/6176 -
Tittel2: |

@nsker du a arkivere dokumentet i en av de 5 siste journalpostene du har vaert inne og jobbet eller sett pa i WebSak Basis,
sa kan journalpost velges fra nedtrekkslisten til hgyre for forstgrrelsesglasset:

~Joumalpost
Tittel: | £ L2 Myt dokurment - [ ] 106578 ~
Tittel2: [ B 16077
2 103200
+ |D  10/6945 |
Avzender/Mottakere
0 106044
Legg til... & Rediger... Slett

!lﬂ,-‘ﬁg-'lﬁ - Fyringskostnader|

. [T Adoo .o [ A [ oo

Du vil fa opp Journalposttittelen ved a holde musepekeren over den enkelte journalpost. En hengelds pa ikonet betyr at
du ikke har tilgang til a 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:

£ Brkiver dokument: CilsersyjanknuDesktoptDette dokurmentet har jeg kyst 3 lagre.docx

H Lagre

Arkivsak10/1302
. Tittel: |Seksi0neling av bolig - rezerve
Tittel2: |

Klikk pa Lagre og dokumentet arkiveres. Gjgr ev. endringer og velg Sjekk inn og avslutt:
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— z i 2
0a) = L] Dette dokurmentet har jeq lyst 3 lagre
Hjermn Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser e gjennanm
| [ == i =
|A 'El ] B Calibri [Bradtekst) -l A AT |23
Sjekk inn [Lagre Lagre som Lim |F & U - abe x, X° Aa-|[? -~ A ~|||=
og awslutt My wersjon inn= F = L

Husk & hente opp journalposten og ev. sette pa graderingsopplysninger og tilgangsinformasjon pa dokumentet dersom
dette er pakrevd (se side 1 vedr. tilgang for hvordan dette gjgres).

3813 Bla-funksjon for fanekortet Alle journalposter
Det er lagt inn funksjoner for a kunne bla mellom journalpostene i en sak. Vha. Siste sgk funksjonaliteten er det laget til

en knapp som skifter mellom Siste sgk og Alle journalposter: Sistesak &% € & [=]. som standard star
knappen med ledeteksten S som betyr at piltastene har fokus pa Siste sgk slik som fgr. Nar man klikker pa knappen S far

en fram fplgende; Siste sk &% & B i [e] .

Nar knappen har ledeteksten JP er fokus pa piltastene til pa fanekortet Alle journalposter. Veer obs pa at nar en blari Alle
journalposter vil fgrste og siste post vaere journalposten som er fgrst i listen og sist i listen slik som ved Siste sgk (her er
det ulik sortering fra bruker til bruker, og dermed er det ikke gitt hva som er fgrste og siste journalpost). Det er lagt til
hurtigtast for 3 endre mellom S og JP — CTRL + A.

3.814 Visning i fanekortet Alle journalposter

Det er i Alle journalposter mulig a sortere ut innholdet i listen vha. journalkategori eller dokumentkategori. Dvs. at
dersom en gnsker a se alle journalposter, som f.eks. er av typen Byggspk elektronisk velger en filteret for det. Alle
Journalposter vil da bare vise de journalposter som har knyttet denne kategorien til seg.

Klikk pa fanekortet Alle journalposter. Markert pa bildet under ser du hvor man skal sortere pa Filter:

1.Alle journalposter: 21 | g..luurnalpus.tl ;.Eehandlingl i.l'u'lilepaall §.Vi|k§r| SAK
Alle Filter «

Nr I Type | Adm.enh I Saksbeh I‘u"is. iduk.lis.tel Awvsimottaker IJnurnaIsttt'rt'tel I.qurnah:latu I.JP. StatusIJDurnalpnstlD |J|: &

21 U LOPP cap Anders Fasadeendring 2410201 R 11119033

20 U LOPP cap Anders Seknad om bygging av utebod 2110201 R 1118017

19 | LOPP cap Anders Seknad om bygging av utebod 21.10.2011 J 11119016

18 U LOPP C4P Warthe Tileggsopplysninger til seknad om garasje  21.10.2011 F 1118007

17 U ARKN 5SS O Karthe Ref. Seknad om bygging av garasje 21.10.201 F 1119006 o

16 I LOPP cap Marthe Tileggsopphysninger til seknad om garasje  21.10.2011 J 1118005

15 X ARKN 5YS | Cecilie Picasso Midlertidig vurdering 21.10.2011 R 1115004

14 N LOPP Cap O Systemansvarl Midlertidig vurdering 20102011 F 1118982

13 M LOPP cap O Systemansvarl Midlertidig vurdering 20102011 R 11118581

12 N LOPP c4p O Cecilie Picagzo Midlertidig vurdering 20.10.2011 F 1118880 hd

‘ gl
| Viser: [Alle | I wis versjoner ¥ Vis navn | | = | & || Journaloversikt |

En har muligheten for a velge a sortere pa filter der filter enten er Journalkategori:
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JournalpostlD: 11185876 - Dokument nr: 11/2166 - 2 [ Ir

Daktype || ;I ;I.J.statgs|J LI Journalfer| | dato |
< Blark »

Behtype [vw -rl - SEeT

Tittel Seknad gp Buolig - Bptte av bolig

m i) . B ohizk,

" BF Bualig - Forlengelse av leiekontrakt
BO Buolig - Omzorgsbolig

Saksbehandler (1 BT Balig - Trygdebalia

oot Teme BU Bualig - Uteiebalig

eller Dokumentkategori (registrert i saksdokumentbildet):

Saksdokument: 456797 - Hoveddokument

Status |B ;lUnder behandling | Kategori [ vI Merknad r

Tilknytning | H ;leaddukumem | Utarb. av
BESTForh | BEST Forsendelsesinformasijon
Plassering | -
BESTNeg | BEST negativ bekreftelze fra mottaker
Titel Widlertidig vurdering BESTPosl | BEST positiv bekreftelse fra mottaker
[ Kopi | BR PS Brev
' DISP Dispenzasjoner
A —— FAKT Fakturagrunnlag

Som standard, nar en kommer inn i fanekortet Alle journalposter, er filteret knyttet mot journalkategori. Klikk pa pilen
ved siden av Filter og du far frem listen over alle filter som er tilgjengelige:

1.Alle journalposter: 21 | 2 Journalpost| 3.Behanding | 4 Miepssi| 5 Vikir | SAK
Alle | Filter =
Nr | T'_.-'pe| Arbei:l:lskontrakt. : : Journaldate | JP. Status
Ansettelsessaker 24.10.20 R -
20 u BEST bygging av utebod 2110201 R 1118017
19 | Balig = By¥te v bolig bygglng a=.|'\-.r utebod - 2110201 J 1119018
1@ U . lysninger til seknad om garasje  21.10.2011 F 11419007
17 U rIEnEE AT d om bygging av garasje 2110201 F 11419008
1§ | R e bysninger ti seknad om garagje 21102011 J 11418008
15 X Bolig - Omsorgsbolig urdering 2102011 R 11/15004
14 N Belig - Trygdebolig urdering 20102011 F 11118982
13 N Bolig - Utleiebolig urdering 20102011 R 11718881

Velg rett filter. Skal du velge et filter for dokumentkategori ma du velge Vis versjoner nederst i bildet (se gverste bildet i
kapittelet). Du far da frem alle versjoner av saksdokumentene til journalpostene, og ved valg av filter er det
dokumentkategorier du far frem.

3815  Avskrivningsopplysninger i sgkeresultatvinduet

Dersom du sgker etter journalposter vil du i sgkeresultatvinduet fa frem en kolonne som heter Avskr.dato. Denne viser
om journalposten er avskrevet eller ikke. Dersom feltet er blankt er ikke journalposten avskrevet (ev. skal ikke avskrives),
dersom det er fylt inn en dato er journalposten blitt avskrevet denne datoen.

3816 Utlan av en journalpost

Dersom en journalpost blir lant ut kan en registrere dette i journalpostvinduet. Hent frem aktuell journalpost. Klikk pa
avkryssingsboksen til Utlan av jpost. Et eget vindu kommer opp der du kan registrere hvem som har ldnt journalposten:
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&% Utlan av journalp x I

Adrnenh. vl ﬁl terknad
Saksbeh. | ;I
Dato  [22.10.2011

? !nnle\rertl &vhrytl OK I

Skriv inn riktig adm.enhet og saksbehandler, og ev. en merknad. Utlansdato kommer opp automatisk med dagens dato.
Svar OK tilslutt for a registrere opplysningene og a ga tilbake til journalpostvinduet. Lagre journalposten.

Nar journalposten blir innlevert gar en tilbake til dette vinduet og klikker pa inmievert |

Tips: En kan bruke denne funksjonen nar en leverer ut de fysiske tekstdokumentene til en journalpost. F.eks.
inngdende dokumenter til saksbehandler.

3.817 Tilgang (gradering) og tilgangsgrupper for journalpost

Det er mulig @ unnta opplysninger om journalposter fra det offentlige. Se side 23 for mer informasjon om disse
funksjonene.

3818 Registrere kopiopplysninger

WebSak Basis har en egen funksjon for a registrere hvem som skal ha kopi av en journalpost. Dersom disse opplysningene

registreres f@r tekstdokumentet blir produsert, kan de ogsa bli flettet automatisk inn i selve tekstdokumentet.
Pek og klikk pa knappen L . Na far du frem et eget vindu for 3 registrere hvem som skal ha kopi av
journalposten (bade interne og eksterne personer/organisasjoner kan knyttes til som kopimottakere). Dersom
kopimottakerne er interne personer, vil disse finne dokumentet i kopilisten sin. Dersom dokumentet er gradert vil interne

kopimottakere automatisk fa lesetilgang til dokumentet.

Fremgangsmaten for 3 registrere kopi-til opplysninger er den samme som beskrevet pa side 46 under avsnittet om 3
registrere avsendere, mottakere, kopimottakere eller saksparter.

3.819 Registrering av parter i en sak fra journalpostbildet

Du kan registrere parter i en sak nar nye journalposter blir opprettet og det for eksempel kommer et inngaende brev til

organisasjonen. Registrer journalposten til det innkommende dokumentet med avsenderopplysninger. Klikk pa knappen
Regsempartt Dy far opp et vindu med spprsmal om & lagre adressaten som part i saken. Klikk pa Ja pa spgrsmalet om &

lagre vedkommende som part i saken. | Arkivsaksbildet ser du na at feltet for Saksparter har registrert 6 parter:
Saksparter: § |

Registrering av parter blir brukt i spesielle typer saker, der det er ngdvendig & informere personer eller virksomheter som
blir bergrt av avgjgrelser i en sak.

3.820 Gjgre en journalpost Kklar for journalfgring (saksbehandler)

Nar en saksbehandler lager en ny journalpost i en sak far denne status reservert (R) hvis dokumenttypen er U, N eller X.
Det vil si at journalposten er under arbeid, og at det bare er saksbehandleren (med ev. andre som skal involveres) som skal
arbeide med journalposten. Nar journalposten er ferdig fra saksbehandlers side kan den journalfgres. Du (som
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saksbehandler) gar da inn pa J.status og velger verdien F for ferdig (journalposten er klar for arkivering). Husk a lagre til

slutt.
Jostatus[@ =] [Reservert] J.dato [21.
Svarpd < ihgen >
sert [konsept)
g G Godkjenning
|F Ferdig |

3.821 Journalfgre journalposter fra saksbehandleren (arkivarer)

Nar saksbehandleren har gjort ferdig en journalpost i en sak og merket den med F, kan arkivpersonalet arkivere og
journalfgre denne. Hent frem aktuell journalpost (for eksempel sgk pa alle journalposter med status F).

Ga til feltet J.status og velg verdien J for journalfgrt av arkivet. Lagre journalposten.

3822 Kopiere en journalpost

Du har mulighet for & kopiere en journalpost som er registrert til en ny journalpost. Finn frem til den journalposten du skal
kopiere og ga inn pa fanen Alle journalposter. Marker journalposten du vil kopiere, hgyreklikk og velg Kopier
journalpost:

1.Alle journalposter: 21 | 2.Journalpost| 3.Behanding | 4 Miepzsl] 5 Vikir |

Alle Filter +
tr | Type | Adm.enh | Saksben | vis i dokliste| Avs/mottaker |Journalpostiittel |
2 U LOFP cap Anders Fasadeendring
20 U LOPP C4p Anders Ref. Seknad om bygging av utebod

15 I LOPP C4p Anders Ssknad om bygging av utebod
i ; i Tilleggsopphlysninger til seknad om garasje

Ref. Seknad om bygging av garagje

Hent journalpost
Splitt journalpost

1]
16 | Tilleggsepphysninger til seknad om garasje
15 X Kopier journalpost... icasse Midlertidig vurdering
14 N Lol Vis filter nsvarl Midlertidig vurdering
13 N Lol Al visning

nsvarl Widlertidig vurdering

Du far na opp fglgende vindu:

@ Finn sak for kopi av journalpost. x X I
ArkivSakiD S akstittel Sakszdato

Sakzangv. 20K,
[eo11002166 | | _mrrrsex
ArkivsaklD Sakstittel Saksdato Sakzansv. Tilgang Avskj Jenhet

Bygging av enebolig i Almelien 12 b 29.09.2011

Vizer 1 av 1 funn. ? Velg | Avbryt |

Sek fram den saken du vil lagre kopien i (eksisterende arkivsak er defaultverdi) og klikk pa Velg. Du far nd opp spgrsmal
om du vil apne den kopierte journalposten. Svarer du Ja, kommer du inn i denne journalposten. Fyll ut opplysninger som
mangler, f.eks. avsender eller mottaker som ikke blir kopiert med (styrt av et parameter).

3.8.22.1 Kopiere med kopimottakere ved kopiering av journalpost

Ved standardoppsett blir ikke registrerte kopimottakere pa en journalpost kopiert med nar en velger a kopiere
journalposten. Systemadministrator kan endre dette i en systemparameter.
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3.823 Mulighet for & kopiere tekstdokumenter i seriesaker

Det mulig & kopiere med selve tekstdokumentene i seriesaker. Seriesaker benyttes ofte i byggesaker der det ofte skal
opprettes flere saker pa grunnlag av de samme dokumentene.

Hent frem den arkivsaken du skal ha som utgangspunkt for nye arkivsaker. G& inn pa bildet for Jfsak/pres som du finner
pa Diverse-menyen til arkivsaken. Klikk pa knappen Seriesak. Du far frem fglgende bilde:

x|

Div.saksinfo
ArkivSaklD: S akstittel Antjp. Antbh. Siste jp
|zc11ccz 2z |E;.-§9irg: av enebolig i Almelien 12 b | |z1 | | | |z~:.1c.zc11 |

Antall Arkivsaker knyttet til hovedsak
1 Lag saker | ArkivsakiD  Tittel Antjp Saksdato Saksbehandler Gradel

Ta med

V¥ Parter

¥ Milspzd

W Klazzering

v Merknad

¥ Ermre

[T Joumalposter
[T Motat
[T Dokumenter
[T dws /Mot

[~ Bvggesakrelater J | _'I

avoryt | 2

For & ta med bade journalposter og tekstdokumenter, haker du av for disse valgene. Skriv inn antall arkivsaker du skal
opprette og klikk pa knappen Lag saker. Du har na opprettet nye arkivsaker, som er kopi av den eksisterende (kalt for
hovedsaken) og samtidig tatt kopi av bade journalposter og tekstdokumenter.

3824  Funksjon for feilregistrering
Vi har laget en enkel funksjon for & kunne sette en journalpost til feilregistrert. Hent frem den feilregistrerte journalposten.
Klikk pa knappen Meny pa journalposten og velg punkt 10. Feilregistrering

1.Alle journalposter: 21 2.Journalpost | 3 Behanding | 4Miepas!| 5 Vilkir | SAK
JournalpostiD: 11118981 - Dokument nr: 11/2166 - 13 | Innsynebehandling |F| | Meny | Tekstdok. Diverse
' 1, Beswar og avsktiv restarnse
Doktype |N Lll LIJ.statgslﬂ L”RESEF‘-’EI'tl J.data |ZU-1U-ZU11 |F.I:Iat|:|| |"\"IEC". 0 2. Forelapig svar
Swvar pa|11/18976 |#| B.dato|20.10.2011 | E.dato| | Papic [ 3, Besvar uten & avskrive

Tittel Midlertidig vurdering 4. Besvar notat

||E| | 5. Vedlegqg til denne journalposten
'_' 6. Merknad

1. Tilgang: -
Notat fra (c) Notat il {m)

8. Avskrivingsopplysninger
J.enhet | PM vI J.enhlAdm.enhl Saks.heh.| Nawn |A'.rskr |A‘.rs.kr. av jpu&tl 9, Referer i utvalg

Adm.enh | LOPP - |#| PM  ARKN  5YS Systemansvarlig BX 11158004 | 10, Feilregistrering

Du far frem spgrsmal om journalposten skal settes til feilregistrert. Svarer du Ja, skjer fglgende:
o Tittel pa journalpost blir satt til Feilregistrering

e Avsender/mottaker blir byttet ut med Feilregistrering

o Journalkategori blir satt til FE for feilregistrert

¢ Journalstatus blir satt til U for Journalposten utgar
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Du far opp neste spgrsmal:

ACOS Websak

Svarer du Ja vil journalposten flyttes til sgppelsak. Du far videre spgrsmal om du gnsker @ renummerere journalpostene i
saken.

Pa saksniva vises det i logg/tillegg at en journalpost er feilregistrert og hvilken JPid den har. Logging er lagt inn ved:

1. Feilregistrert journalpost.
2. Fjerning av saksdokument fra journalposten pa hgyreklikk i saksdokumentbildet.

3. Overflytting av journalpost til Sgppelsaken.

3825 Generelt om prosesstyring av inngaende dokumenter

Inngdende dokumenter registreres i journalen og fordeles deretter til saksbehandling. Etter avsluttet saksbehandling
kommer dokumentet tilbake til arkivet for avsluttende registrering, herunder avskrivning, hvis dette ikke er foretatt av
saksbehandler. Elektroniske dokumenter arkiveres i forbindelse med fgrste gangs registrering, det vil si fgr saksbehandling.
Papirdokumenter arkiveres etter avsluttet behandling.

Den arkivmessige behandling styres av fglgende verdier i journalstatus:
M — Midlertidig journalfgrt av arkivet.

S —Registrert i fgrste hand eller ajourfgrt av saksbehandler eller leder.
J—Journalfgrt eller kontrollert av arkivet.

A — Registrering avsluttet (av arkivet).

3826  Generelt om prosesstyring av internt produserte dokumenter

Internt produserte saksdokumenter skal ekspederes enten eksternt (dokumenttype U), eller internt (dokumenttype N og
X).

Den arkivmessige behandlingen av dokumentene styres av fglgende verdier i journalstatus:

R — Reservert av saksbehandler, leder eller arkivet.

F — Ferdig fra saksbehandler eller leder og klargjort for ekspedering.

E — Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.

J—Journalfgrt eller kontrollert av arkivet.

A — Avsluttet av arkivet.

3827 Legge til nye adressater i identitetsregisteret

Det er bare systemansvarlig eller arkivansvarlig (brukertype 0 eller 1) som har tilgang til 3 opprette nye adressater i
avsender/mottakerregisteret. Her kan de ogsa endre og slette registrerte opplysninger.

3828 Oppdatering av journalpostdato/brevdato

Nar en journalpost endrer status fra R til F eller fra F til J far du spgrsmal om du vil endre journaldato (til i dag) hvis denne
er ulik dagens dato. Du velger om du vil svare ja eller nei.
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ACOS WebSak g |

@ Wil du oppdatere journaldata?

Yes Mo |
by

Veer obs pa a ev. flette tekstdokumentet pa nytt hvis dette blir brukt som et flettefelt i tekstdokumentet (ma ha
journalstatus R).

Du vil ikke fa spgrsmal om a endre brevdato, men dette ma du huske pa a gjgre dersom du bruker mer enn en dag pa a

skrive dokumentet ditt (gjelder dokumenttype U, N og X). Her er det ogsa viktig at du fletter oppdaterte opplysninger inn i
selve tekstdokumentet.

Sjekk at J.status er R. Skriv inn dagens dato i feltet for brevdato. Hak av for Flett pa ny under tekstdokumentet. Trykk p3

for a aktivere flettingen. Oppdatert brevdato er na flettet inn i brevet, og det kan skrives ut.

3829 Ekspedisjonsdato

Pa journalposten kan du sette pa en egen dato for nar et brev blir ekspedert (gar ut av huset). Skriv inn dato i dette feltet
E. dato og lagre:

Doktype | *][BE  w|Jstatus[) =|[Journalfer J dato [21.10.2011 | F dato [24.10.2011 ]

Behtype [V =] Svar pél:’#: B dato [21.10 2011 IE.datol |
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4 E-post, rapporter og statistikk

| WebSak Basis har du mulighet for a lese, lagre og sende e-post. Det er ogsa mange muligheter for a ta ut rapporter og
statistikk. Vi vil i dette kapittelet gijennomga funksjonene knyttet til disse.

4.1  E-post til og fra WebSak

Dersom organisasjonen har et e-postsystem (som stgtter Mapi eller IMAP), kan en knytte dette til WebSak, og sende
tekstdokumenter pa e-post til mottakere eller andre involverte parter. En kan ogsa arkivere/journalfgre e-post og vedlegg
som egne journalposter i WebSak, enten i nye eller i eksisterende arkivsaker. Her ma en vaere oppmerksom pa at
tekstdokumenter som er gradert ikke automatisk kan sendes pa e-post via WebSak. Organisasjonen kan ev. sette opp at
graderte dokumenter kan sendes pa e-post.

411 Sende et tekstdokument med e-post fra WebSak

Finn frem til journalposten som dokumentet er lagret i. Bruk gjerne feltet ved siden av dokumenttype i journalposten til a
synliggjgre at dokumentet er sendt som en e-post:

1.Alle journalposter: 20 2.Journalpost I 3.Behandling I 4

JournalpostiD: 1119017 - Dokument nr: 11/2166 - 20

Dokiype |U LI“ LIJ_statgleE ;I Reservert| |,

Behtype [ = BL Bolig - Utleiebolig
DG Delingzak. - grensejustering
Tittel Ref. Sek pi Delingsak - mlebrey
m oy BS Deleqgert wedtak
" —| E E-post |

Forutsetter at parameteret Sys_ekspeder.mellomlag.konvolutten= nei.
Nytt parameter som skal fungere for 4.0 - Er ikke scriptet inn i ver 6.8.8571 enda

Systemadministrator man endre innstillinger som gjgr at kopimottakere plasseres i feltet for kopimottakere ved sending av
dokumenter pa e-post.

Klikk pa knappen [A som du finner under tekstdokumentet. Innstillinger i systemet bestemmer om du vil se
alternativ 1 eller 2.

Alternativ 1:T

HManen E-post Kopi Intern Send til
Mottaker pd pagpic | O O
Mattaker Mattakeri@test no O [l
Testhruker Kopimaottakeri@test no O

[T welg alledingen [ Wis bare valgte et Fartselt
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E E‘ Acos Wehbsak E-post I
Tik: Mottaker @test no =]
K.opi: ;I

Emne: ISending vha Meny-Ekspedering

© Wedleon | Welg | Sak dok.d | version | Tittel |

b 25858' 2. | Sending vha Meny-Ekspedering

! 25350 X Test to import av dok

WY, = -
""\_\\ i 1
! A Det er mulig a velge hvilken versjon av
dokumentet som skal sendes som vedlegg
Tekst Se vedlagte saksdokumenter: \ y ;I
:
=

v Lagre teksten i e-posten som en merknad.
[T Leog ved NoarkHodet Avbryt | Sand |

Trykk pa Send-knappen for & sende dokumentet. Ved sending av dokument pa denne mate vil man ikke komme innom
MS Outlook, man vil da ikke ha mulighet til 3 legge pa andre mottakere.

Alternativ 2:
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Utgaende e-post

I

Tittel: |Fasadeendring |

Wedlegg | wely | Sakdok.id| Versjon | Tittel |
458828| 3-p = | Fasadeendring
455838 Tegninger. pdf
RS

456839 Kitutsnitt pdf
b SO _
h N
\-. b - & o -
\ Det er mulig a velge hvilken versjon av
| dokumentet som skal sendes som vedlegg
Tekst Hei, \. ,

se vedlagte dokumenter med kemmentarer.
Ta kentakt dersom noe er uklart.

WMvh,
Cecilie Picasso

Bwbrgt E-Fost klient

v Lagre teksten | e-posten som en merknad.
[ Legg ved MoarkHodet
[~ E-post zending av flettedokument

Bildet ovenfor vil gi deg en liste over alle saksdokumenter som er knyttet til journalposten. | bildet er det automatisk haket
av for at alle saksdokumentene skal sendes som e-post, men du kan selv velge hvilke som skal sendes ved a fjerne en eller
flere av hakene. Det er mulig a velge hvilken versjon av et saksdokument som skal sendes med e-posten. Dette velger du i
nedtrekkslisten i kolonnen Versjon.

Du kan lagre selve e-postteksten som en merknad til journalposten i WebSak Basis ved a hake av for Lagre teksten i e-
posten som en merknad. Denne blir lagret med merknadstype EP. Dersom du gnsker 3 sende med Noark-hodet, haker du
ogsa av i feltet Legg ved NoarkHodet. Klikk pa knappen E-post klient. WebSak Basis starter na en prosess med & lage en
kopi av det eller de dokumentene som skal sendes, og legge disse inn som vedlegg i en tom e-post. Du far opp fglgende
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vindu:

MHMEY G« v |- Fasadeendring - Melding (HTML) = [=] £
Fil Melding Sett inn Alternativer Farmater tekst 5e gjennom & 0
= 4 |AaHTML Calibri =12 v =iz vt i= %f % 54
_j By AaRentekst F & U ahe x, X° 4 [ EE == o
Lim . = P Hurtigstiler Endre | Redigering
inn= f | AaRiktekst | B2~ A - | A" 47 | Aa- - stiler » =

Utklippstavle s Format skrift ] a | Stiler a | |

I
= | Anders.andersen@home.no  —— Til-feltet er fylt ut _med e-postadresser il mo’rta_l-cerne av
- —  dokumentet. Disse er hentet fra adresseregisteret.
= Kopi... | k. r
5end —
— r R .
Emne: |Fasadeendring _ | Emne-feltet er fylt ut med journalpostens tittel. |
Vedlegg: |ﬁFasadeendrinq (456828 3 P O.pdf (166 kBl; '@Teqninqer.pdf (2781).pdf 1 ME]; @Kartutsnitt.pdf 4 MEB] |
A G - i
HeiJI \\-\_\ r D . "
~y Dokumentet blir vedlagt. | -
A A
Se vedlagte dokumenter med kommentarer.
Ta kontakt dersom noe er uklart. ‘\-;;:\_ 3
H'H_k. I'J‘_ 3 . Y
. Meldingsteksten | e-posten er den samme som du ev.
My, “,  skrev inni forrige bild
= . ge bilde, ellers har e-posten har en
Cecilie Picassol standard apning: "Se vedlagte saksdokumenter”.
o
/Iy Windows PC-sek er ikke tilgjengelig. A

@nsker du & sende tekstdokumentet til andre enn de som kommer opp automatisk, skriver du enten dette inn i Til-feltet
eller i Kopi-feltet (du kan ogsa bruke adresseboken din). Emne-feltet blir som standard fylt ut med tittelen til
journalposten, men kan overstyres. Tekstdokumentet blir vedlagt e-posten uten passord og navnet lik journalpostID. Trykk

Send

pa for & sende tekstdokumentet (ev. Ctrl+Enter).

412  Sende graderte dokumenter med e-post

Hovedreglen er at en ikke kan sende dokumenter som er gradert pa e-post ,og en vil da fa fglgende melding pa skjermen
nar en prgver:

ACOS Websak X |

Journalposten er gradert med en kode som ikke tillates ekspedert med e-post,

Organisasjonen har muligheter for a sette opp at graderte dokumenter skal kunne sendes med e-post.

42  Lagre e-post i WebSak
Lagring av en e-post:

Marker e-posten du vil importere og velg fanen WEBSAK. Klikk pa knappen Lagre i WebSak.

78 WebSak Basisbrukerdokumentasjon




ACOS AS

Velg ev. tilkobling og innlogging:

7\ Velg tilkobling

Bruk. som min ztandard tilkobling:

x|
Server/D atabase: I mesqil . panter. acos. noteq 20084 =t_websak_larvik ;I
I~
v

Ikke spor meq orm dette igjer:

]9

Du far opp ACOS Enkelsak registreringsbilde:

':.". Acos Enkelsak % |

Registrerer aktivt | ) ) . ak]
dokument i Acos Webs>*~ Hak av for Vis full versjon for a
™ WVis full version = & fram flere valgmuligheter E
I\_\_ . HEMT AKTIW ZAK FRA WEESAK

|
v Bruk: "Etternavn, Formawn'_ | " L ) h
: Feltet er bare tilgjengelig dersom

\I\ Sys enkelsak snunavn=blank verdi ~opiertiltwebSak | Diskie tlwebsak 7
L | . I

Dersom du vil fa frem flere valgmuligheter fgr arkivering, haker du av i Vis full versjon:
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1% Acos Enkelsak [ %]

Registrerer akhivt —1. ¥elg arkivzak [blank For ny zak]
dokument i Acos Websak .
fkivsakID  [2010003071  [Tester- b | sox

HEMT AKTIV SAK FRA WEBSAK

¥ Wiz full versjon

' ¥ Bruk: "Ettemnavn, Famavn" —2_ Journalpost

. Tittel |D0kumenta$iun |
Saksbeh. ||-.-1.-'-‘-.\-" _lMaritSaksl:lehandler | EIE I
Amvetily W Arve organizasion I

— 3. ¥elg dokumenttype

Doklype || Lllnng."aende by |
E.ateqari | E LI |

Senver:
mazgll]. panter. acoz. nohagl2008
Database: MSSOL - tet_websak_LO | 4.¥elg avsender

I kode vI Aoz ref | .-’-‘«tt.| |

| Mavn |Pedersen, Jannicke Tang |
Adresze | ||iannic:ke@au:u:us.nl:u |
Jannicke T Pederzen Postrr | | S0
JITP Perzonnavn r
B 2003 ver 4.0.64 ~5 Vedlegg
| welg | Howeddok [Tittel
D akurmentasjon
| Saknad am kulturmidler 2015, docx
| FOMSERTMIDLER. pdt

bt Kopier il'webSak | Direkte blwebSak [

Da far man mulighet til endre pa opplysninger knyttet til journalpost, dokumenttype, avsender og vedlegg. Kontroller
registreringsopplysningene, rydd og endre slik at du er forngyd med opplysningene du arkiverer.

Knappen Hent aktiv sak fra Websak henter opp saken du har dpen i Websak. Alternativt bruker du Sgk til 3 sgke opp den
arkivsaken du vil journalfgre i. @nsker du & opprette ny arkivsak, la ArkivsakID sta blank.

Velg hvilket dokument du gnsker skal vaere hoveddokument pa journalposten (sett/fjern haker i kolonnen Hoveddok) . Ta
stilling til hvor mange av vedleggene gnsker du a lagre i WebSak. (sett/fjern haker i kolonnen Velg)

Knappen Kopier til WebSak gjgr at e-posten blir lagret i valgt arkivsak. Ga tilbake til WebSak for a jobbe videre.

Lagring av flere e-poster samtidig:

Marker e-postene du vil importere og velg fanen WEBSAK. Klikk pa knappen Lagre i WebSak

Merk at e-posten som markeres fgrst i Outlook, er den som blir importert fgrst. Pa denne maten styrer man
rekkefglgen av importen.

Vinduet Importere flere e-poster dpnes. Framgangsmate for punkt 1, 2 og 3 er den samme som for import av en enkelt e-
post.

E-postene lagres pa valgt arkivsak.
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ACOS AS

vanlig spost  Skiema | Kopier Hl WibSak | 8 il WishSak ‘ b | Sett som standard  Hent standard  Nulkstil detabasekobling

1. ArkivSak
ArkivsaklD |2D1 4000303 Fmport av eposter | 0K
HENT AKTIV SAK FRA WEEEAK
2. Journalpost
Tittel | |
Adm.enh. ||KT | &[T seksionen |
Saksbeh. |JTF' _IJannicke T Pedersen | K
Arvetly. W Iy organizasion W
3. Velg dokumenttype
Dokiype || ~ [Inng&ende brev |
FKategari |E -] |
4, Valg

Bruk hittel fra Epost

Bruk: "Etternavn, Fornavn'

Direkte til WebS ak

K.opier pro i egen baze

Ta med "“Alle" verdier i skjema (lagres som egendefinerte i WehSak)

I Y 4

Feltet 4. Valg:
Her bestemmes fglgende:

5. Informasjon

e Erhaken Bruk tittel fra Epost satt, vil man ikke kunne skrive i Tittel-feltet under 2. Journalpost.Journalposttittel

blir da det samme som e-post emne.

o Fjerner man haken for Bruk tittel fra Epost, kan journalpost tittel skrives manuelt. Alle e-postene lagres da med

samme journalpost tittel.

o Mulighet for a velge avsender/mottaker pa formen Etternavn, Fornavn evt fjern haken for a fa formen Fornavn

Etternavn.

e Nar det er haket av for Direkte til WebSak gar man rett til WebSak etter 3 ha trykket Kopier til WebSak

43 Rapporter

| dette avsnittet vil vi ga gijennom de faste rapportene som du finner i systemet og hvordan du ev. kan bruke de videre.

WebSak Basis er lagt opp til 8 kunne vaere et oppfelgingssystem for deg som er saksbehandler og deg som er

arkivar/saksfordeler. De faste rapportene som du finner i systemet er en del av denne oppfglgingen. Alle organisasjoner
har behov for ulike rapporter, og for a gjgre det enkelt for organisasjonen og legg opp sine egne rapporter brukes

arbeidsbordet som verktgy.
Generelt gjelder fglgende regler:

e Alle journalposter til deg og som du ikke har lest vil ha gul bakgrunnsfarge og uthevede, fete bokstaver.

e Alle journalposter du ikke har lest og det er mindre enn x dager til forfallsdato, ev. at denne er passert, vil vise med gul
bakgrunnsfarge og rgd uthevet skrift (organisasjonen bestemmer selv vha. et systemparameter hvor lang tid i fgr forfall

det skal vises rgd skrift).
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e Alle journalposter du har lest vises med hvit bakgrunnsfarge.

o Alle rapporter kan enten hentes fra arbeidsbordet (tilpasset organisasjonen) eller fra WebSak-menyen. Det kan vaere
ulike kriterier for hva som hentes fra arbeidsbordet og hva som ligger som standard pd WebSak-menyen.

o Alle sgk etter journalposter viser ogsa et vindu med ev. saksdokumenter som er knyttet til journalposten:

cte sk JOURNALPOSTER  Viser 100 av 813 funn. — | O | X I

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

Arkh.fSakID| iy |EIrevDat|J |A1:Im.enh |Shh |Ty|:re |Avs&nder.fmuttaker Journaltittel |T|Igang |J|Jurr|aIF‘|JstID -
1142186 18 21102011 LOPP C4p U Marthe Svarten Tileggsopplysninger til seknad om garasje - 1118007

Mi2166 17 21.10.2011 ARKIV 5YS Ref. Seknad om bygging av garasje XKK3} 119006

11/2166 16 21.40.2011 LOPP  C4P | Marthe Svarten | leggsopplysninger til seknadom 11119005

garasje
1142166 10 20102011 LOPP C4pr u Marthe Svarten Seknad om bygging av garasje - 11/18578

-
| | »

Dokument |T|Ikn',-'tning |D|:|kID |Versj|:|n |Vﬂriant |'I'rl'te| |

I
_— Denne journalposten var gradert, og man

§ H6759 1P = _—_ —— farderfor ikke sett alle opplysninger.
. v 155300 14 e )
[ \ v 156801 1A 2 ]
AN Dersom det innenfor en journalpost er

"\ saksdokumenter du ikke har tilgang til, vil det isteden
. for ikon for formatet (f.eks. Excel) vises et redt kr}rss.j.

Sek [EGETDEFINERT SAK 5+ &) ol e Lagresek | & | Avbnt

Vi ser at bildet er todelt. @vre del viser journalpostene og nedre del viser ev. saksdokumenter som er knyttet til
journalposten som er markert med bla linje. Kolonnen Tilknytning viser hva som er hoveddokumentet og hva som er
vedlegg eller andre tilknyttede dokumenter. Du kan dpne de ulike tekstdokumentene ved a dobbeltklikke pa den linjen
for saksdokumentet ev. bruke hurtigtastkombinasjonen Shift + Enter. Vaer oppmerksom pa at du dapner dokumentene
skrivebeskyttet, men at du ikke far melding om dette. Dersom det innenfor en journalpost er saksdokumenter du ikke
har tilgang til, vil det isteden for ikon for formatet (f.eks. Excel) vises et rgdt kryss.

431 Innboks

I denne rapporten (fra Rapport-menyen) vil du fa opp all post som er kommet til deg de siste 30 dagene, bade fra eksterne
og interne avsendere. Klikk pa Rapport-menyen og velg Innboks eller Shift+F5. Du far opp fglgende bilde:
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‘,{T INMBOKS Viser 5 av 5 funn. VISER BARE ULESTE JOURMALPOSTER - 3

Yis
Felgende journalposter ble funnet:

ACOS AS

=N

Ark'n.rSakID| Nr |ErevDatD |Adm.enh |Shh |Ty|:|e |Avsenderrmuttaker

Journaltittel

|T|Igang |.qurnaIPDstID |.I|J.status

112213 2 25102011 LOPP c4p 1
12213 1 26.10.2011 LOPP KLG1 N

Kathrine Glesnes

Cecilie Picasso

11/2166 16 21.10.2011 LOPP c4p 1 Marthe Svarten

<]

Ny oppmaling

Tilleggsopplysninger til seknad om

garasje

éDppm:’iIing av grense

: 11119044 J
: 11119042

- 11119005 Bl

Dokument | Tilknytning | DekiD | Version | Variant | Tittel
H 156846 1P

Oppmaling av grense

Sek [INNBOKS =@

v iz navn

Lagre sek | =) Avbryt

Fra dette vinduet kan du hente opp en og en journalpost ved a klikke Enter-tasten eller dobbeltklikke pa en journalpost.
Vil du skrive ut listen klikker du pa Skriver-knappen.

432  Obs-liste

Formalet med denne rapporten er a kunne vise saker der det skjer noe spesielt med denne saken pa et bestemt tidspunkt
(obs-dato). Rapporten Obs-liste viser en oversikt over alle saker som har en obs-dato mindre eller lik dagens dato og som
er palogget saksbehandlers saker. Klikk pa Rapporter og velg Obs-liste. Her kan du velge kriterier for din rapport:

Criterier OBS-LISTE X |

J.enhet [=T9 vI
&dm enhet W |LOPP vl?il_

Bruker C4P -

Cecilie Picazso

F.o.m. dato
T.o.m. dato

| awyt || oc |
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Endre kriterier, klikk OK, og rapporten vil lages. Du far na opp tilsvarende liste som Innboksen (se ovenfor).

av 0 funn. _ I ] | X |

-
ArkivSakiD | Klassering Sakstittel CObsdato| Saksdato Sistejp. Ant e Obskom. Sal

B-127 - oppfering av i f_ bo

(=EE fritidsbolig

19.04 2007

parkeringsplasser

vsizies  1-corj %Ietnr:}tr;:n;ptﬁl:tfil?:?t syd og nord pa 01.052011 23.032008 14122010 14 B Midlertidig brukstilatelse utgdr. DA
arasie - brukse atelis
0972378 ;"'BR'- m"'e'e“ #-Bruksendring fra THl2-manns 14 032011 31.032008 22022011 6 B Seknad skal vasre inne MA
e _CRR. P _ hvhelleiinheter i snkkeletasie 49 o nc anng o - c innsendt seknad om bruksendring eller i
er3s21  1-GER-|E IR inc:n 1 - hvbslsiishster i sokkeletasie 01042011 19052009 20012011 5 B ol e oLt
.1
4| »
Sak IDBSUSTE ;I'@' [+ Wiz navn ‘ Lagre =k ‘ = ‘ Avbryt ‘

Ingen resultat vil si at det pr. dags dato ikke er noen saker som har obs-dato mindre enn lik dagens dato.

433 Restanseliste

Alle offentlige organ er palagt a ta ut oversikt over journalposter som
ikke er ferdig behandlet/svart pa med jevhe mellomrom. Oversikt
over journalposter som ikke er svart endelig pa, kaller vi for

riterier RESTAMNSELISTE x I

i . .. Dok type |+ -
Restanseliste. Malet med restansekontrollen er a sikre at alle
mottatte forespgrsler til organet blir svart pa innen rimelig tid. dziliz! P -l
Restanselisten vil ogsa gi en oversikt over hvor mye arbeid organet &dm enhet [ vIill_

har til enhver tid. Bruker vI

Du kan ta ut restanseliste for hvem som helst og ulike
dokumenttyper. Du finner restanselisten pa Rapport-menyen eller

F.c.m. data 30.09.2011
du kan bruke Ctrl+U. Du far opp kriteriebildet:

Velg de kriterier du gnsker a ta ut rapport pa (dokumenttype, Tom dato |:|
administrativ enhet, bruker og datointervall, ev. forelgpig Tamed forelopig avskr. v
avskrivning), og klikk pa OK. Du far na opp en rapport over
restansene (journalposter som ikke er svart pa) til den administrative Ordn.pri Ordnverdi | Beskrivelse
enheten eller brukeren du valgte (se nedenfor om hva du kan gjgre
videre med denne rapporten):

(e | s J[ o]
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ESTAMSELISTE Viser 10 av 10 funn. = | ] I X |

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr |Brevdatn |A~|:In1.enh |5hh |T',f|:|e |Avsenderfrnuﬂaker Journaltittel |'I'|Igang |.|DIJrI'Iﬂ|PD5ﬂD il
1112207 19 20.10.2011 LOPP KLG4 I - Barnehage seknad - Olden barnehage -3 1119001
1112154 2 29.09.2011 LOPP KLG1 kathrine dokument uten elektronisk fil - 111182846

ders Andersen; ; Marthe

ing av garasje

112166 16 2110201 LOPP  C4P Marthe Svarten ;:Eg?:”pp'“”'”ge””Sgk”ad om - 11119005

1142166 19 20.10.2011 LOPP cap Anders Andersen Seknad om bygging av utebod - 11138016

-
4« | >

Dokument | Tiknytning | DokID | Version | Variant | Tite!

H 155562 1A Viktig brev.docx
l_!'l:l H 155552 1P Viktig brev.docx
Sak IHESTANSEUSTE j|i| ¥ is navn ?_iste Lagre sek = Avbryt

Nar du skal skrive ut denne rapporten velger du funksjonen Liste som du finner nederst i resultatvinduet. Rapporten som
skrives ut pa skjerm blir sortert pa seksjon, med sideskift pr. seksjon og nytt sideskift pr. saksbehandler.

434 Dokumenter i arbeid (journalposter i arbeid)

Denne rapporten vil gi deg en oversikt over alle journalposter som du som saksbehandler fortsatt har reservert
(journalstatus er lik R). Den vil hjelpe deg a ikke glemme 3 ferdigstille tekstdokumenter. Ga pa Rapport-menyen og velg
Dokumenter i arbeid eller bruk tilsvarende liste fra arbeidsbordet. Du far opp en liste over dine dokumenter i arbeid

(palogget person):
COKUMENTER I ARBEID Viser 4 av 4 funn. — | m] | X |

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr |BrevDato Adm.enh |Skh |Type |Awsender/mottaker Journattittel Tigang |JournalPostlD | Jp.status | Lest |Vedl |H

2410201 Anders Andersen Fasadeendring

20 21102011 LOPP u Anders Andersen Ref. Seknad om bygging av utebod U-3 §.5 MHsM7 R 1 0
10 20.10.2011  LOPP u Marthe Svarten Seknad om bygging av garasje - 1118978 R 1 0
g 13102011 LOPP x Systemansvarlig test - 1118572 R 1 0
4| | »
Dokument | Tilknytning | DokiD | Versjon | Variant | Titel |4]
H 1565828 3P Fasadeendring
H 155828 2 A Fazadeendring |-
H 155828 2P Fasadeendring
H 156828 1P Fasadeendring -
2ok |DOKUMENTER | AREEID L||@| v “is navn Lagressk | (=) Avbryt

435  Forfallsliste

En forfallsliste er en liste som skal vise journalposter som har gatt til forfall innen den fristen som er pafgrt journalposten.
Du kan, pa samme mate som for restanseliste, ta ut rapport pa forfallsliste (Ctrl+Q). for hvem som helst innenfor
organisasjonen (se ovenfor). Du finner forfallslisten pa Rapport-menyen eller bruk tilsvarende liste fra arbeidsbordet:
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WFALLSLISTE Viser 60 av 60 funn. = | ] I X |

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr |ErevDat|:r |Adm.enh |Sbh |Type |Avsenderrmnﬁaker Journaltittel |T|Igang |. -
12134 4  21.09.2011 LOPP KLG3 | kathrine seker registrerer saknad - 1
1172151 2 29.09.2011 LOPP KLG1 l kathrine dokument uten elektronisk fil - 1
11/2166 2 02102011 LOPP C4P | Anders Andersen, ; Marthe Soknad om bygging av garasje -

Svarten,

gTiIIeggsc-pplysninger il ssknad om
i garasje

1112166 21.10.2011 él.ﬂarthe Svarten

< |

Dokument | Tilknytning | DokiD | Versjon | Variant | Titel

|/_“} H 155753 1A Viktig brev.docx
r!l:] H 155793 1P Viktig brev.docx
ek [FORFALLSLISTE =& [ Vis navn Lagressk | & | Avbryt

Denne listen bgr som en hovedregel veere tom, og organisasjonen bgr ha rutiner for hva en skal gjgre med journalposter
som er havnet pa denne listen.

436  Fordelingsliste

Dette er en rapport som vil vaere nyttig 3 bruke hvis en bruker sakalte postmgter eller om en vil ta ut en oversikt over
journalposter som ikke har fatt saksbehandler enda. Denne er mest aktuell a bruke for arkivarer og for de som styrer
postfordelingsmgtene. Listen viser alle journalposter som mangler saksbehandler, dvs. uavhengig av avdeling eller
journalenhet. Klikk pa Postfordelingsliste pa Rapport-menyen eller bruk Ctrl+T, ev. bruk den som er definert pa
arbeidsbordet. | bildet som apnes kan du velge kriterier. Trykk OK, og Postfordelingslisten apnes:

STFORDELINGSLISTE Viser 100 av 1357 funn. = | m| | X |

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

Ark'n.rSakID| Nr |Bre\rDatu Adm.enh | Sbh |T'f|:re |Avsender.rmutlaker |Juurnart'rt'tel |'I'|Igang | -

HHETD 1 04.03.201 ORDF I _ium Innkalling representantskapsmate )
“ —

Seknad om rammetillatelse -
Brukse i ig i I -
nEring
Seknad om ett- trinns behandling -
esen & ) o =
maredning av leson SN - _I_I
»

111662 1 04.03.2011 PLBBYG 1

,I
]

111628 1 04.03.2011 PLBBYG 1

< |

Dokument | Tilknytning | DokiD | Versjon | Variant | Titel

Sek [POSTFORDELINGSLISTE ~ @] ] s i Lagresek | & | Avbryt

437 Postjournal

Dette valget i WebSak Basis er et felles navn pa Journal (internt bruk i organet) og Offentlig Journal (for allmennheten).

4371 Journal

Formalet med denne rapporten er a gi en oversikt over alle journalfgrte tekstdokumenter med merknader hver dag.
Malgruppen er forvaltningsorganets ledere og saksbhehandlere. Journalen kan ogsa veaere aktuell som arkivets
sikkerhetskopi ved driftsstans, men den er ikke utformet for a vaere en fullverdig sikkerhetskopi. Det er en forutsetning at
organisasjonen har ordinaere backup-rutiner for daglig sikkerhetskopiering.
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Formalet med denne rapporten er a gi informasjon om organets journalfgrte tekstdokumenter til allmennheten. Journalen
utformes i hovedsak slik som rapporten Journal, men den skal ikke vise avskjermede opplysninger som er unntatt fra det
offentlige. Velg Postjournal pa Rapport-menyen eller Shift+F3. Du kan velge flere mater a ta ut en postjournal pa. Du far

opp kriteriebildet:

':‘.'P Pastjournal » |

CFFEMTLIG -
| - |

J.enhet P -
Arkivdel I—LI
&drn.enhet. [ l—;lﬂ
F.o.m. dato I:l
T.o.m. dato I:I

Saorter p& Arkivkode & arkivsakiD [T

F.un journalfarte [

Dok type

R apportgenerator v

avoryt |[ ok ] ?

| feltet som det star OFFENTLIG i, velger du hvilken type journal du vil ta ut, om
du skal ha intern eller offentlig postjournal. Offentlig tilsvarer Offentlig journal
og Intern tilsvarer Journal. Velg en av disse.

Velg ut kriterier for dokumenttype og J.enhet du skal ta ut rapport pa. Velg ev.
administrativ enhet som du gnsker a ta ut rapport pa (intern postjournal) og ta
ev med underliggende enheter i rapporten (intern postjournal). Sett kriteriene
for fra og til journaldato pa rapporten.

Velg ut ev. sorteringskriterium. Hvis du ikke velger noe her vil postjournalen
sorteres etter journalpostdato, journalpostID pa offentlig journal. Pa intern
journal vil sorteringen vaere avhengig av om en har valgt administrativ enhet
som kriterium for rapporten. Vanligvis blir denne sortert pa journaldato,
avdeling og seksjon.

Feltet Rapportgenerator er automatisk haket av dersom organisasjonen din
skal bruke en spesialtilpasset rapport. Nar du klikker pa OK kommer du inn i
ACOS Rapport. Dersom du velger dette kan du ikke redigere den rapporten du
far opp (dette er ikke Word). Rapporten er en standard som ikke kan redigeres.
Se nedenfor om funksjonene i rapportgenerator.

For de som skal levere rapporter til Elektronisk postjournal (EPJ) er det en egen knapp for a danne denne rapporten i

rapportgeneratoren. Du klikker pa knappen MI for a lage denne filen. Du far na opp fglgende bilde:

Lagre som

- |

(K

. = Local Disk (C:) = acostemp

o [‘i]j ISEar-:h

File name:

Save as type: ITert Files (*.txt)

¥ Browse Foldersl

L el |8 ¢

Save Cancel
[ _sae |

&

WebSak Basis vil foresla et lagringsomrade for filen, men organisasjonen kan velge a lagre dette pa andre omrader. Den
foreslar ogsa et filnavn — EPJ_BrukerkodeDato.txt, men denne kan overstyres. Lagre filen og deretter kan en sende den pa

til EPJ pa vanlig mate.

4373 Spesielt om intern postjournal for departement

Vi har etter gnsker fra kundene vare gjort endringer for intern postjournal. Denne postjournalen henter na ledetekst i
overskrifter fra Enhetstyperegisteret (Admin - Organisasjon - Enhetstype), slik at alle kundene vare kan fa riktige ledetekster
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i sin postjournal. Det er teksten fra kolonnen ledetekst (vist i bildet under) som skrives ut pa postjournalen. Dersom
postjournalen deres kommer ut uten ledetekster (avdeling, seksjon) kan dere sjekke hva som ligger i nevnte felt hos dere.

= Enhetstype

O (= > o2 3
[y Lagre Slett Frisk opp | fAwbryt Tyt sk

Siske sgk.

<<
Farske

=]l

>
Siske

<
Farrige

>
Meste

A

Tilbake

Yizer 3 av 3 element.

E nhetzstyr| Underlagt Enketstype | Ledetekst

- 24D DEP fevdeling
SEFK AvD Seksjon

Betegnelze

AYDELING
Seksjon

Det gverste nivaet i basen (i eksemplet over DEP, andre steder KOM) skal ikke ha verdier i kolonne to og tre. Det skal heller

ikke vaere knyttet brukere direkte mot det gverste nivaet.

Intern postjournal sorterer seg etter dette mgnsteret:

Avd A
Seksj Al
Seksj A2
Avd B
Seksj B1
Seksj B2

osv

Sideskift kan legges inn per avdeling eller seksjon, alt etter hva som er gnskelig i den enkelte virksomhet.

438  Sakspapir

Denne funksjonen gir deg anledning til 3 sgke etter sakspapir etter ulike kriterier. Du kan legge inn avdeling, utvalg,
saksnummer osv. Finn valget Sakspapir i Rapport-menyen i saksbildet. Du far opp fglgende vindu:

Adm enhet |7|| ~| #]

Bruker | LI

Ubvalg | LI

M atedata v'I
S akzsnurmmer |:| eks: 007 A00:00 000

Beh.statuz

~|
~|

|
Sakstype |
Sakspapir tittel |

Ordn.pri Ordn.verdi Beskrivelze

Saorterer per rmate og pé saksnr | mate

Hy Linje Avbryt
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Sekekriteriet Behandlingsstatus er endret til Mgtestatus for kunder som har implementert ACOS Mgte. Fyll inn de kriterier
du matte gnske, f.eks. utvalg og sakstype ved a bruke listepilene. Hvis du gnsker a sgke pa mgtedato, velger du fgrst
utvalg. Deretter velger du mgtetidspunktene i dette utvalget fra nedtrekkslisten. @nsker du & spke mellom to saksnummer
skriver du inn kolon (:) mellom saksnumrene (se eksempel i bildet). Nar du er ferdig med kriterier klikker du pa OK for a
utfgre selve spket. Du far fram en liste slik som nedenfor:

KSPAPIR Viser 37 av 37 funn. _ I O | X I

Wis

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivsakiD | Nr [ldate  |Admenh [Sth  |Utvalg |Mstedate | Journatitel Tiigang JournalPostiD | Jp.status | Saksnr |
/2121 1 08092011 ARKIV  SYS ADM 08.09.2011 Godkjenning av metebok 11118687 F o 0091
/2120 1 08092011 ARKIV  S5YS  ADM 08.09.20M Delegasjonssaker i perioden 11118686 o 0104
1/2034 1 2507.20M ARKIV  SYS ADM 01.07.20M Delegasjonssaker i perioden 11812 F o 00514
112035 1 2507.2011 ARKIV  SYS  ADM 01.07.20 Referatsaker 118113 F o 00611
112036 1 2507.2011 ARKIV  SYS  ADM 01.07.20M Godkjenning av metebok 118114 F o 007
0877037 8 01.032011 ORDF  h°PU7 ApM  08.03.201  ADM - eventuelt 1113843 F ooz v

4| 3

Dokument | Tilknytning | DokiD | Versjon | variant | Tittel

H 73369 14 "
H 78369 1p e
Sak [saKSPAPIR L"@l [+ Wiz navn Lagresek | & Avbryt
439 Kopier

Du har anledning til & fa ut en rapport over de journalpostene som du skal ha en kopi av (dvs. at du star oppfgrt i Kopi-
opplysninger pa en journalpost). Denne funksjonen er det meningen at medarbeiderne skal bruke til 3 ta ut en kopi av alle
typer tekstdokumenter selv, i stedet for at noen andre skal ta en kopi og levere rundt til de rette vedkommende. Av de
inngaende dokumentene kan en selvsagt ikke ta ut kopi dersom skanning ikke er tatt i bruk —da ma en fa en kopi i
posthyllen sin. Rapporten vil vise det du har fatt kopi av de siste 30 dager (kan tilpasses per organisasjon).

Velg Kopier pa Rapport-menyen eller kopiboksen pa arbeidsbordet. Du far na opp en oversikt over de journalpostene du
har fatt en kopi av:

2 av 2 funn. _I— _ID _IX

Wis

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr | BrevDato |A|:Im.enh | Skh |Ty|:|e |Avsender.fmnﬂﬂker Journattittel |T|Igﬂng |.I|:|urnaIP|:|5tID |
MiZ213 1 28102011 LOPP KLG1 N Cecilie Picasso Oppméling av grense - 1115042
1112166 7 1310.2011 ARKIV 5Ys X ESystemansvarlig Kommentarer pa byggesaknad 11118970

4| | >

Dokument | Tilknytning | DokiD | Versjon | variant | Tittet

H 156734 2P Kommentarer pa byggessknad
H 156734 1P Kommentarer pa byggessknad
Sek IKDPIEH L"@l [+ Wiz navn Lagresek | &) Avbryt

Dobbeltklikk pa journalposten du gnsker a lese, eller merk den og trykk Enter-tasten for a hente den frem. Les
opplysninger om journalposten og ev. tekstdokumentet, og ta en utskrift dersom du gnsker det. Du kan kontrollere at du
faktisk star i Kopi ved a klikke pa denne knappen under tekstdokumentet.
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Andres Kopier og andres innboks

Ved ferier, sykdom og lighende, kan det vaere ngdvendig a ta tak i medarbeideres post/kopier. Trenger du & ta ut en
oversikt over andres kopier velger du Andres kopier eller Andres innboks pa Rapport-menyen.

Velg den administrative enheten og den brukeren du gnsker a ta ut rapport pa og klikk OK. Du far opp tilsvarende bilde

som for Kopier.

4311

Saksomslag

Pa Rapport-menyen har du tilgang til 3 ta ut rapporten Saksomslag. Dette er ment a vaere en rapport som kan brukes i
arkivet. Den fletter inn aktuelle data fra arkivsaksbildet. Hvis en gnsker tilpassninger av rapporten ma det bestilles hos

ACOS.

4312

Organisasjonsoversikt

—Organisasjon

Rapport over brukere og administrative

= lo x|

-

al

~[=] Arealplan (PLBPLA)
-{=] Byggesak (PLBBYG)
~[=] Geodataseksjonen (PLBOPP)

Regnskapsavdelingen (REGH)
Samfunnskontakt og bibliotek (SAMB)

=1 Biblioteket (SAMBIB)

' =] Salg- skjenking og kontroll [SAMSSK)

B

=] Tolketjenesten (SAMTOL)

Ordfererkontoret (ORDF)

Personal og lennsavdelingen [(PELO)
Personalmapper (PER)

Plan byggesak landbruk og geodata (PLBL)

{1 Landbrukskontoret (PLBLAN)

=] Boligkontor ([SAMBOL)
= Servicesenter (SAMSER)

Sentraladministrasjonen (STRA)

| of

Wiz

Aktive | & Ekive Ale |

4313

8| A

| " Adm  Brukere |

Avbryt | Iilhakel

ACOS nye rapportmodul

enheter

Du kan ta ut rapport over alle administrative enhetene i
organisasjonen og brukerne av WebSak. Ved siden av

feltet for administrativ enhet| * finner du en funksjon
for a dpne et eget vindu der du kan ta ut disse
rapportene.

Du gjgr felgende:

Finn knappen I # ved siden av feltet Adm.enhet p3
arkivsaken eller journalposten, eller knappen
MI i avsender/mottaker bildet, partsbildet eller
kopibildet.

Nar du klikker pa denne far du frem bildet til hgyre.

Fra dette bildet kan du skaffe deg en oversikt over
organisasjonen og dens brukere.

Klikk pa plusstegnet ved siden av en administrativ
enhet. Du vil da fa en oversikt over de underliggende
enhetene knyttet til denne.

Nederst i bildet kan du velge a vise Administrative
enheter (Adm) eller brukere i oversikten. Videre kan
du ogsa velge om du vil se bare aktive brukere, eller
alle som finnes i registeret.

For a skrive ut rapporter klikker du pa @ for a skrive
ut rapport over de administrative enhetene
(organisasjonskartet) og pa vﬂsé' for a skrive ut
brukeroversikt (pr. bruker).

Lukk vinduet med knappene Tilbake, Avbryt eller
_% | nardu er ferdig.

ACOS Rapportmodul bidrar til vesentlig besparelse i fremskaffelse av sentrale styringsdata fra arkivsystemet. Modulen kan
raskt fremskaffe og distribuere rapporter til ledere/beslutningstakere ved behov.

Felgende Noark-rapporter er med som standard:

90
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ACOS Rapport sok
Navn Beskrivelse Vis
Ma pper Arkivoversikt Arkivoversikt Htm
Noark Avgraderingsliste Avgraderingsliste Htm
Forfallsliste Forfallsliste Htm
Lepende journa Lepende journa Htm
Offentlig journa Offentlig journa Htm
Restanseliste Restanseliste Htm

Rapportmodulen viser som menyvalg i Basis under hovedmenyen Rapporter dersom modulen er installert.

4.4 Statistikk

Formalet med en statistikk er a beskrive stgrrelse og sammensetning av en masse enheter (for eksempel oversikt over
antall restanser pr. administrativ enhet innenfor en gitt periode), hvordan stgrrelsen og sammensetningen utvikler seg over
tid og hvordan den er sammenliknet med andre, likeartede masser av enheter. | tillegg til den statistikken som er beskrevet
i dette kapittelet finnes en egen statistikkmodul som organisasjonen kan ta i bruk for egendefinerte statistikker (se egen
brukerdokumentasjon for dette dersom en har kjgpt modulen).

441 Restansestatistikk for arkivsaker

Denne statistikken gir en oversikt over antall saker som har oppstatt innenfor en gitt tidsperiode for den enkelte
administrative enhet og for hele organet, samt antall uavsluttede saker bade for den aktuelle perioden og tidligere
perioder.

Du gjgr fglgende:

o] x|

« Klikk pa Rapport-menyen og finn valget for Restansestatistikk for arkivsaker. \estanse

e Du far frem vinduet til hgyre:

Dok type [ vI
Adm. enhet [ vI ﬁl

¢ Velg adm.enhet som du vil ta ut rapport for. Under. enh.

o Velg dokumenttype du vil ta ut rapport for.

-

e Vurder om du skal ta med ev. underliggende enheter.

e Du kan ev. ta bort noen underliggende enheter ved a ta vekk fra listen slik som
vist i bildet nedenfor:

édmn. enbet W | BATI vI 1¢|

Underl. enh. UNGTEA,
7 oMsTEA

[ |BARTEA F.o.m. dato I:l
TILTEA T.o.m. dato |:|

« Velg restanseperiode med fra/til dato (hvis du dobbeltklikker far du frem
kalenderen i datofeltene).

Reztanzsepernode:

Surmer pr. overordn. niva v

¢ Vurder om du skal summere statistikken pr. overordnet niva (dvs. en totalsum pr. Avbryt | oK I
overordnet niva f.eks. summering pr. avdeling).
o Klikk tilslutt pa OK. I

N4 vil du se status pa rapporten nederst i vinduet | Finner tall far adm. enhet LOPP
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Du kommer til slutt inn i fglgende bilde:

lestansestatistikk ;IELI

Restansestatistikk for LARVIK KOMMUNE for perioden 12.05.2005- 24.10.2011 D =
Antall hnﬁn’m saker | Antal ekspaBdede saker Antall rEstans.er Antal "’S;Errrf;' eldre enn Antall restanser totalt
pr. 24.10.2011 pr. 27.10.20°1 pr. 27.10.2011 R pr. 27.10.2011
2010| 2011 2010 2011 2010 2011 2010| 2011 2010 2011
LOPP 183; 198 152 158 31 40 31 34 62 74
Total 133 198 152 158 3 40 3 34 62 74

Liste ‘ & | Avbryt |

Statistikkrapporten ovenfor viser fglgende:

A. Antall innkomne saker:

o Dokumenttype I:Alle saker med saksdato i perioden, og som inneholder et eller flere dokumenter av type |
med behandlingstype U eller V.

e Dokumenttype I+N:Alle saker med saksdato i perioden, og som inneholder et eller flere dokumenter av
type | med behandlingstype U eller V og et eller flere dokumenter av type N med status ulik R.

B. Antall ekspederte saker:

o Dokumenttype I: Saker med saksdato i perioden (Innkommende saker), og som per dags dato enten har
saksstatus A eller at alle dokumenter i saken av type | med beh.type U eller V er avskrevet med
avskrivingsmate TE, BN, BU eller BX

e Dokumenttype I+N: Saker med saksdato i perioden (Innkommende saker), og som per dags dato enten har
saksstatus A eller at alle dokumenter i saken av type | med beh.type U eller V, eller av type N med status
ulik R, er avskrevet med avskrivingsmate TE, BN, BU eller BX.

C. Antall restanser:

e Dokumenttype I: Saker med saksdato i perioden (innkommende saker), og som per dags dato har
saksstatus ulik A eller saken inneholder dokumenter av type | med beh.type U eller V som ikke har
avskrivingsmate TE, BU, BN eller BX.

o Dokumenttype I+N: Saker med saksdato i perioden (innkommende saker), og som per dags dato har
saksstatus ulik A eller saken inneholder dokumenter av type | med beh.type U eller V, eller av type N med
status ulik R, som ikke har avskrivingsmate TE, BU, BN eller BX.

D. Antall restanser eldre enn 3 mnd:

o Dokumenttype I: Antall restanser med dokumenter av type | som har saksdato i forrige restanseperiode. (3
mnd. fgr den valgte perioden)

e Dokumenttype I+N: Antall restanser med dokumenter av type | og N som har saksdato i forrige
restanseperiode. (3 mnd. fgr den valgte perioden)

E. Antall restanser totalt:

e Summen av C og D (C+D=E)
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45  Sgkefunksjonen
Klikk pa Nytt sgk i menylinjen, og velg gnsket spkemetode fra nedtrekksmenyen:

Myt Sek | B Sok
£ Plytt spk

Q Avanzert sak

Ved valget nytt sgk endrer menylinjen farge til oransje, og du kan sgke i alle felt som ikke er duse:

1\ acos websak =]
Wiehsak  Rapportsr  Admin | Pyt Sek o Sek Ry Sak Dopost B Laore B0 Avbeyt O Uik Sistessk @8 € B 0 5 Metebehandling
Lister (8) | Saksprosess (9) | ArkivsakiD: | | Mery | Saksansvarlig Diverse
- T 8 x| |Merkmad
|_| Sakstype| j| J S.data I Statusl j Pr03|ekt| j Adm.enh. lji| TieE
Cecilie Picasso Sakstittel Saksansy lj Tilgang
Haster (4/0) D - Utign av sak
Oppoaver : Obs data
Mine Lenker Arkiu: Klascoi Jizskipres
Restanse (11/0) JLenhet E TR Fapirarkiv [T |ssksparter
Mine saker - alle (2) Arkivdel Ij [:] Kassasjon r Emneard
kivdel
Mine Saker {0) |N_y| . Egendefinerte
FIN_Innkury (5) | Sttt | A periode -]
Forfall {10} .
1.8l journalposter:  2.Journalpost | 3 Behanding | 4 Milepeel
Konsept (11} — = —
Oppyaverbeskjed (flagg) (3 JournalpostiD: [ | Innsynshenanding |u:| | Mery | Tekstdok. Diverse
Oppgaver 6.8 versjon (3) 3 Merkracd -
thg%ende int mott (0) Doktype | j| jJ.statgsl jl J.dato | F.datol Wedl, I Tillegg
Kopier (0) Behtype | j| j Swar pél m B. datol E.datol Papic [~ Lz | Dok 0 Tilguang: :
Mine fa\il:lri:‘ler {2) Tittel 1] =N :ltlall av jpost -
Eget s¢k pa arb.bord |E| et vakrivingzopplys
| N Emneotd
Flett pa ry - et LI
Saksbehandler (¢} Avszender (m) I Persornavn
I | it - Kode ;I| Fegy som ny GID I~ Ref. svshiot 62
Inn Litsjekkede dokumenter: MNavn Alt
— Adr.enk = || # i Flere sakefet
S test2 =
Saksbeh ] adi 243 [ Adid Kopitl
Pastrr [ | Sek | Land M|
|ACOS WEBSAK 688252 C4P - Cecilie Picasso  (mssgll panter acos notegl2008tst_websak_larvik)

Alternativt kan du velge Avansert sgk, og sgke i feltene som er tilgjengelig der:

7\ Avansert sak
Avansert 58k Dokumenttype: Versjoner:
Tekst: | [~ Inngiends t* Alle versjoner
Tildfra: I :: E:it&”de ™ Kun endelig versjon

Brevdato: til Saksbeh: E
I < [T Intermt notat

Brukerkode | Mavn

QZ

[+ alle daok.
Mytt ok
Sak i
@ Alle data -
= Kun dokurenter Wiz siste spthureL ]

£ JP uten dokument Til zakshehandlerbildet

Sgkeresultatet vil vises i et eget vindu:
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=] 3
Yis
Felgende journalposter ble funnet:
ArkivSakiD | Nr |ErevDatD |Adm.enh |Shh |Ty|:|e |Avsenderrrnuﬂaker Journaltittel Tilgang JournalPostiD: | Jp >
. S Intern utlysning: Ledig stilling som "
12/560 2 2.06.2012 ARKIWV 5YS X Velg vis/skjul mavn... Maskinist 10 % fu3} 12/1100
121560 1 21062012 ARKIV  SYS X Velg visiskjul navn R ot Rl g B o 3y 1211099
: Ao bty Maskinist 10 % :
12/557 10 26.07.2012 SAMSER SBOAMVYV | e Seknad pa stilling U3} 1211147
12/557 9  26.07.2012 SAMSER SBUMMV 1 e Seknad pa stilling HA3Y 12/1146 -
4 | |
Dokument | Tiknytning | DokiD | Versjon | Variant | Tttel
H 157254 1P Ekstern uthysning: Ledig stiling som Adjunkt m / tileggsutd. 100 %
ek [FGETOEFINERT 5K s =@ I Vis navn Lagresek | (& | Avbryt
Dobbeltklikk pa en journalpost for & dpne den. @nsker du & fa opp igjen spkeresultatvinduet klikker du pa Siste sgk i
menylinjen.
Klikk deg gjerne sideveis for a se de ulike kolonnene sgkeresultatet kan sorteres etter.
_ ol x|
Wis
Felgende journalposter ble funnet:
Avsender/mottaker Journaltittel Tilgang JournalPostiD | Jp.status Personnavn Lest |Wedl. |Klassering |Uoff| Journ =
~ S Seknad pa stilling: Ferstekonsulent - .
Velg vis/skjul navn... arkivsaksnr: 11/2344 11119329
Velg vig/zkjul navn... Seknad pa stilling U1 §256 1119325 M oM 0 0 1 2811,
Hildur Hansen; ; Viks, Ma... Seknad pa stilling - 120321 R o2 0 0 08.03
Velg vis/skjul navn... Seknad pa stilling U-1 §15 121130 J 1M 0 5 1 26.07
Velg vis/skjul navn... Seknad pa stilling XX-2 1OF 121232 J 1M ] 5 1 03.09 =
4 . | 3
Dokument |T|Iknytning |DDkID |Versjun |\-’Briant |Trl‘le| \\\
H 157266 1P [ . |
= v 157967 1P Bruk rullefeltet til & bevege
deq sideveis i vinduet
L )
Sak IEGETDEHNEHT 30K Sj'@' ¥ ¥is navn Lagre ssk = Avbryt

451 Kolonner i sgkeresultatvinduet

Det er ulike kolonner i sgkeresultatvinduene for arkivsak og jounalpost. Disse vil bli forklart naermere i de to fglgende
kapitlene.
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4511 Kolonner i sgkeresultatet for journalpost

=alx]
Felgende journalposter ble funnet:
ArkivSaklD | Nr |BrevDat|:| |Adm.enh Sbh |T‘,rpe |Avsender.fmuﬂaker Journaltittel |T|Igang |J|JurnaIP|:|5tID -
1782 1 020220011 UTVI EINVIZE1T | Interspons AS Sl E e T N o Sl 17621
etapperitt pa sykkel
1614 9 28.022011 KMTVEl HESAN1203 | SrieTs VrrsesT Dare ey b 0 o ] T LET LT 5 CE i 11115805
for gang- og sykkelsti ved Hedrumveien
1614 3 19.01.2011 KMTVEl HESAN1203 | Statens Vegvesen GEE =] T ATTE 1 STET LS TR 11/5635

for gang- og sykkelveg Solstad

=
e S ST et o et e ol
1 | 3

Dokument |T|Ikny1ning |D-|JkID- |Versj|:ln |Variant |Trt'te|

ek [EGETDEFINERT SOK 5| @] I Vis navn Lagresek | (= | Avbryt

Du kan klikke pa hver kolonne for a sortere etter den. Fglgende kolonner er tilgjengelige ved sgk etter journalpost:
Arkivsak: Angir arkivsaksid som journalpost hgrer til.

Nr: Angir hvilket nummer journalposten har i arkivsaken.

Brevdato: Dato dokumentet er skrevet.

Adm.enhet: Hvilken adm.enhet som har opprettet eller behandlet journalposten.

Sbh: Saksbehandler for journalposten.

Type: Hvilken dokumenttype hoveddokumentet pa journalposten har.

Avsender/mottaker: Navn pd avsender eller mottaker, viser *** dersom gradert informasjon.
Journaltittel: Tittel pa journalposten.

Tilgang: Viser om journalposten er gradert, og med hvilke koder, F.eks. U-1 § 25.
JournapostID: for journalposten, f.eks. 11/19323.

Jp.status: Status for journalposten, f.eks. J, M eller S.

Personnavn: Dersom f.eks. 3 av 4 mottakere er haket av for Personnavn under avsender-/mottakeropplysningene pa
journalpost, eller i Identitetsregisteret., sa vises "3/4".

Vedl.: Forteller hvor mange vedlegg som er pa denne journalposten.

Klassering: lister opp klasseringskoder dersom det er brukt pa journalposten, f.eks. 1-FE.
Journaldato: Dato journalpost er journalfgrt.

AvskrDato: Dato journalpost er avskrevet.

Journaltittel 2: Tekst fra journalposttittelfeltet.

Forfallsdato: Dato journalpost skal veere behandlet innen.

GBR: Gards- og bruksnummer, brukes i byggesaker.
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4512 Sgkeresultatbildet for arkivsak

1ol =
Felgende arkivsaker ble funnet:
ArkivSakiD| Klassering Sakstitel Sakstitel2 Saksansv  |Saksdato | Sistep. | Ant |Tigang |Sakstatus |Sa 4|
111328 1-ghr-30204232 Gbnr. 3020/295 - kjsp av areal til gangieykkelvei BROBE1907 23.022011 24022011 1 - B G
11782 1-FE- Tour of Norway - internasjonalt etapperitt pa sykkel EINVIZ511 02.02.2011 02.02.2011 1 - B
11/453  1-FA-C20 Helgeroa sykkelklubb LUNKIO112 20012011 20012011 1 - B Gs

=
| 3
Sok IEGETDEHNEHT @K Sj'i' [V Wiz havn Lagre sek | =) Avbryt

| spkeresultatbildet for arkivsak er fglgende kolonner tilgjengelig:

ArkivsakID: Unikt nr. pa saken som saken far nar den blir opprettet.

Klassering: Her vil det komme frem om saken er klassert.

Sakstittel: Hovedtittel pa saken.

Sakstittel2: Tekst fra andre tittelfelt.

Saksansv.: Kortkode for ansvarlig for saken.

Saksdato: Dato sak ble opprettet.

Sistejp.: Oppgir journaldato for siste journalpost.

Ant: Antall journalposter pa saken.

Tilgang: Her vil du se om arkivsaken er gradert.

Saksstatus: Forteller hvilken status saken har, f.eks. R (reservert), B (under behandling) eller A (avsluttet)
Sakstype: Brukes til 3 kategorisere saken, eksempler pa kategori kan vare AN (ansetteslsessak) og BS (byggesak).
J.enh.:

Arkivdel: Forteller hvilken arkivdel saken er lagret i.

Obsdato: Funksjonen Obs-dato gir mulighet til 3 legge inn en paminnelse om at noe som er viktig for saken skal skje pa en
spesiell dato.

Obskom.: En kommentar som beskriver det som skal skje eller fglges opp pa saken.

Kass.kode: Hvilken kode som er brukt ved kassasjon, f.eks. B (bevares), K (kasseres) eller U (kassasjon utfgrt). Kassasjon vil
si at en etter arkivlegging tar ut og destruerer arkivmateriale. | Noark-sammenheng gjelder dette bare tekstdokumenter.

Kassasjonsdato: Dato for nar kassasjon skal utfgres.

Arkiv: Forteller i hvilken arkivdel journalposten er lagret.

Adm.enh.: Forteller hvilken administrativ enhet som har ansvar for saken.
(BS)Sgknadstype:

GBR: Gards- og bruksnummer, brukes i byggesaker.

452  Utskrift av sgk

Eksempelet vi gar gjennom her tar utgangspunkt i et sgk etter arkivsaker, med ulike kriterium. Nar jeg har klikket pa Sgk i

spkebildet far jeg frem en resultatliste. Nederst til hgyre i resultatlisten finner du fglgende knapp: @ . Nar du klikker pa
denne far du opp dette vinduet:
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x|
Tittel:
|ARKMSAI<EF‘. En liste over saker | 57 av 57 poster |

| Felt | ~ Papirretning
ArkivSakiD " Staende
[] Klassering f+ Liggende
Sakstittel |-
n Sakstittel2 v Alternativt tittelfarmat
] Adm.enh [~ Automatisk kolonnebredde
Saksansv
Saksdato ?
] sistejp.
1 Ant
[] Tigang
[wl Saketatus LI

Alle plasser i systemet der du finner en slik Skriverknapp, far du opp et tilsvarende bilde som ovenfor. | feltet Tittel kommer
det opp et forslag til tittel pa denne rapporten. Denne kan du skrive om hvis du gnsker. Midt i tittelen ser du to streker | |,

disse skal du bruke dersom du gnsker en tredje overskrift i rapporten. Sammen med feltet Alternativt tittelformat har du to
valg. Dersom Alternativt tittelformat ikke er haket av:

ARFTVSRAFER En liste over saker 57 aw 5 alal=

Dersom Alternativt tittelformat er haket av:

ARKIVSAKER

En liste over saker | 57 av 57 poster

Under tittel er alle feltene som er med i listen din haket av. Som standard vil det bare vaere de feltene som har
opplysninger fylt ut (pa bakgrunn av det sgket du gjorde) som er haket av. Dvs. at de ikke blir med pa rapporten, med
mindre du manuelt velger a hake de av. Ved a klikke pa et og et felt tar du vekk haken, dvs. at dette feltet ikke blir med pa
rapporten. Klikker du pa et felt som ikke er haket av far du dette feltet med pa rapporten.

Pa venstre siden kan du velge papirretning, denne vil vaere avhengig av hvor mange felter du skal ha med i rapporten
(kolonner i rapporten). Du kan endre papirretning nar du ser forhandsvisningen av rapporten etterpa. Nedenfor kan du
velge alternativt tittelformat (annen format pa tittelen) og om rapporten skal justere kolonnebredden automatisk til
innholdet i kolonnene (dvs. at du far altinnholdet med i bredden). Hvis du ikke haker av for a justere kolonnebredden, vil
en lang tekst komme pa flere linjer (rader), mens bredden blir den samme.

Nar du er ferdig med & oppgi kriterier for rapporten, klikker du pa Skriv ut. Du kommer na inn i ACOS Rapport. Her far du
en forhandsvisning av hvordan rapporten blir pa utskriften.

Rapport —I—I‘ O —I><
<z | <| | >| PN | lav2 Zoom [Enhelsid |[25% ~[lggende ~| &38| oF| Ecifi| Tibake |

b Y 3 o . o
o welgskriver ved 8 klikke her, w Klikkpa pilene fora
1 3 | blamellom sidene.
. Wy,
ARKIVSAKER
En liste over saker | 57 aw 57 poster
ArkivSakID Sakstittel Saksansv Saksdato Sakstatus
111/2210 BEygging av enebolig i Almelien 12 kb 25.10.2011 E
111 /2168 BEygging av enebolig i Almelien 12 b 23.08.2011 B
111170 Tilskuddsordning til samhandlingstiltak og 17.02.2011 E
lokalmedisin=ke =entra m.m, samt il
interkomminalt legevakt=samarbeid.
"11/11€8 ang. ilskuddsordning til =samhandlingstiltak og 17.02.2011 E
lokalmedisinske sentra m.m, samt til
interkommnalt legevaktsamarbeid.
. . . X | Tilbake
Hvis du ikke er forngyd med resultatet kan du lukke dette vinduet med eller

, og jobbe videre med

rapporten fgr du igjen velger Skriv ut.

Fra dette bildet kan du skrive ut rapporten direkte ved a trykke pa @I Du velger hvilken skriver du vil bruke ved utskrift
ved a klikke i feltet der standardskriverens navn vises (du far frem listepil). Velg hvor mange sider du skal skrive ut i feltene
Fra/Til. For a se neste side klikker du pa pilene (se ovenfor). Du kan velge hvilken visning ("Zoom”) du vil bruke ved a
bruke nedtrekksmenyen ved siden av dette feltet.
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453 Kopiere rapporter over i andre program

I tillegg til @ kunne skrive ut rapporten, og se den i ulike stgrrelser, kan du overfgre rapporten til MS Word, Internet
Explorer eller Excel. Fglg farst oppskriftene under de to forrige avsnittene om a sortere, justere og skrive ut sgk.

Nar justering og sortering er klar, klikker du pa Skriv ut for 8 komme inn i ACOS Rapport. @verst i hgyre hjgrne finner du
felgende ikon for tre andre program @EE For de som skal overfgre postjournal til EPJ, finner en ogsa denne

knappen ELF'II Klikk pa ikonet for riktig program og rapporten du har laget til blir overfgrt til dette programmet.

Du kan na ev. jobbe videre med rapporten her (ikke i Explorer), og lagre den der du matte gnske. Dersom du gnsker a lagre
f.eks. Word-rapporter i WebSak, ma du mellomlagre det et annet sted fgr du ev. importerer det i WebSak.

46 Rapportgenerator

Pa alle plasser i WebSak Basis der du far frem et sgk basert pa en forhandsdefinert rapport, eller et egendefinert sgk, har vi
knyttet til en rapportgenerator som du kan bruke til 3 skrive ut listen, og ev. arbeide videre med den. Vi skal nedenfor ga
grundig gjennom denne funksjonen.

461 Sortering og justering av sgkeresultatet (rapporter)

Alle sgkeresultat du far frem (inkl. de fra arbeidsbordet), enten pa bakgrunn av en fast rapport (f.eks. innboks), eller du
gjor et egendefinert sgk, kan du sortere og ordne slik du gnsker. Det er mulig a justere bredden pa hver enkelt kolonne.
Plasser markgren mellom to kolonneoverskrifter. Markgren endrer seg slik at den viser piler i begge retninger, og nar
denne kommer frem kan du justere kolonnebredden. Pa denne maten kan du ogsa ta vekk en hel kolonne ved a dra den
helt sammen med neste.

Du kan endre plasseringen av en kolonne. Plasser markgren i en kolonneoverskrift, klikk og hold venstre musetast nede.
Sa lenge du holder musetasten nede kan du flytte en hel kolonne til en annen plass i listen (kolonnen blir markert som en
svart skygge). Slipp venstre musetast der du vil plassere kolonnen.

Du kan sortere listen etter innholdet i hvilken kolonne du gnsker. Ved a klikke en gang i en kolonneoverskrift vil listen
sortere seg stigende (numerisk eller alfabetisk) etter innholdet i den kolonnen du klikker i. Klikker du en gang til i samme
kolonne, vil listen sortere seg minkende etter verdien i den samme kolonnen (listen blir snudd).

Nar du er forngyd med sortering og justering, kan du skrive ut listen (se neste avsnitt).

46.2 Lagre eget visningsformat i sgkeresultater

Du har mulighet for a lagre visningen av sgkeresultatene dersom du gnsker et annet oppsett enn det som er standard. Vaer
obs pa at du ma gjgre endringen for hver type sgkeresultat (arkivsaksgk, journalpostsgk, sakspapirsgk, kurvene fra
arbeidsbord osv).

Endre visningen i sgkeresultatet slik du gnsker. Klikk pa valget Vis:

ws| INMBOKS Viser 5 av 5 funn. VISER BARE ULESTE JOURMALPOSTER - 2 — I O | X I
Lagre visning Ctrl+5
Slett Visni Del
|smr1.g . ® h |Type |Avsenderrmuﬂaker Journalittel |T|Igang|JuurnaIPustlD |.l|:r.5tatu5|
Standard visning Ctrl+D - -~
. | Kathrine Glesnes Ny oppmaling - 11/19044 J
Autojuster kolonnebredde ) . .
Endre Skriftsterrelse P Marthe Svarten ;:LZi;—‘:”pp"'s"'”gE't" ZELIEHETD 11/19005 i
Vis status
«| | »
Dokument | Tiknytning | DokiD | Versjon | Variant | Titel

Sek [INNBOKS =& [# is navn Lagressk | (& | Avbryt
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Velg Lagre visning ev. bruk Ctrl+S. Visningen vil na vaere gjeldende til du ev. sletter denne. Da velger du Slett visning.
@nsker du a ev. se hva som er standardvisning (og ikke slette din visning) velger du Standardvisning. Da vises standard
innstillinger i tabellen. Neste gang du henter frem sgkeresultatet vises din lagrede visning.

46.3 Lagre eget visningsformat pa fanen Alle journalposter

Du har mulighet for & lagre visningen pa fanen Alle journalposter dersom du gnsker et annet oppsett enn det som er
standard. Endre visningen pa Alle journalposter slik du gnsker. Hgyreklikk og velg Lagre visning:

1.Alle journalposter: 20 | g_Jnurnalpustl 3.Behandling I j.l‘.‘lilepfﬂll §.Vilkﬁr| SAK
Alle | Filter =
Nr | Type | Adm.enh | Saksbeh | Awvs/mottaker Journalposttittel - I = L. krDato | JournalpostiD | JP. Sta =~
. . . Hent journalpost
Anders Andersen Fazadeendring -

2 U LOPP C4P  AndersAndersen  Ref. Seknad om bygging av u Sp"t_tJ?”r”a'P“t MABUT R

19 LORP C4P  AndersAndersen  Seknad om bygoing av utebo|  KOPIEr journalpost... 119018 J

13U LOPP C4P  Marthe Svarten Tileggsopplysninger til sakna| VIS filter 1119007 F

17 U ARKNM Sy = Ref. Seknad om bygging av ¢ 4t wisning 11/18006 F

) ) . c

16 | LOPP C4p Marthe Svarten Tilleggsepplysninger til sekna Awskriv Journalposter 11119005 J

15 X ARKN 5YS Cecilie Picasso Midlertidig wurdering 11115004 R

14 N LOPP Cap Systemanswvarlig Widlertidig wurdering Marker som lest 0.2011 11418582 F

12 N LOPP Cap Cecilie Picasso Widlertidig wurdering Marker som ulest 02011 11418580 F

11 N LOPP C4p 2 mottakere. .. Midlertidig vurdering . . 02011 1118979 F -
‘| Vis / skjul navn denne 5

) Lagre visnin .
viser: [Alle | T wis versioner B Vis navn I 3 - g. | | = I ® " Journaloversikt |
Standard visning
|ACDS WEBSAK 6.36940 C4P- Cecilie Picasso  (mssql01._panter. acos.nolsgl2008\tst | Slett visning |

Visningen vil nd vaere gjeldende til du ev. sletter denne. Da velger du Slett visning pa hgyreklikkmenyen (se bildet
ovenfor). @nsker du & ev. se hva som er standardvisning (og ikke slette din visning) velger du Standard visning, da vises
standard innstillinger i tabellen. Neste gang du henter frem Alle journalposter vises din lagrede visning.

46.4 Hente faste rapporter fra sgkeresultatvinduet
Alle faste rapporter (som du finner pa menyen under Rapporter) vil du ogsa finne i sgkeresultatvinduet (se nedenfor).

Felgende arkivsaker ble funnet:

ArkivSakiD | Klassering | Sakstittel | Sakstittel2 |Saksansv  |Saksdato |Sistep. | Ant [T~
1-FE-001; 1
2-FE-025;
3-FE-025;

112185 4-FE-095; Bygging av enebolig i Almelien 12 b 25092011 2710201 20 -
5-GBR-;
6-FE-;
7-GBR-
1-FE-24% Tilzkudd=crdning til samhandlingstitak og

111170 o lokalmedisingke sentra m.m, samt il interkommunalt  Frist 240311 17022011 21.02.201 2 -
2-FA-G21 :

legevakisamarbeid. -
| | »
ArkivSakiD DESO _ 7 is nawn Lagre =ak @ Avbryt
AMDRES IMMBOKS -

————AMDRES KOFIER TreTTTgreT
ARk DOKUMEMTER | AREEID Widlertidig vurdering 11718981 11419004 R Hva er AL
LOPP FTEPTBFDAIKESUSTE Widlertidig vurdering 114118878 20102011 11018982 F Hvaordan ¢
LOPP|KORIER — Widlertidig vurdering 11118975 20102011 11118980 F Identitetsr
Lopp|DBSLISTE WMidlertidig vurdering 20102011 11413978 F ';| +_| hente

POSTFORDELIMGSLISTE LI I . leqa ti

465 Sgke pa nytt

Knappen , som du finner i sgkeresultatvinduet, kan du bruke til a friske opp det siste sgket ditt. Dvs. dersom det er
skjedd endringer siden du hentet opp for eksempel Innboksen din, vil denne funksjonen hente det opp (tar med nye
poster). Der et sgk krever at du legger inn kriterier (for eksempel restanselisten) far du opp kriterievinduet pa nytt nar du

klikker pa , og du kan dermed enkelt ta ut neste rapport.

WebSak Basis brukerdokumentasjon 99



ACOS AS

5 Elektronisk arkiv

| dette kapitlet ser vi pa funksjonene som er knyttet mot saksdokumenter i arkivsystemet. Det vil si den delen av
arkivsystemet som apner for at en kan ga over fra papirbasert til elektronisk saksarkiv. | Noark-4 er denne delen ogsa kalt
for elektronisk arkiv. For at organisasjonen skal kunne kalle arkivet sitt for et elektronisk arkiv, ma den inneholde det
samme som det papirbaserte arkivet inneholder i dag, dvs. alle former for tekstdokumenter, bygningstegninger, kart,
bilder, pafgringer osv.

Det elektroniske saksarkivet skal fylle den samme rollen som det tradisjonelle papirbaserte arkivet. Den skal bade gi
saksbehandlerne informasjon til bruk i saksbehandlingen og dokumentere for ettertiden den saksbehandling som er utfgrt

5.1  Elektronisk eller papirbasert arkiv

WebSak skal handtere bade papirbasert og elektronisk arkivering av dokumenter. Noark tillater en blandet arkivering av
saker med papirdokumenter og saker med elektroniske dokumenter. Men hovedregelen er at alle hoveddokumenter
innenfor en sak ma vaere elektronisk lagret for at saken i sin helhet skal vaere elektronisk. | motsatt tilfelle ma saken
arkiveres samlet pa papir. Elektroniske dokumenter som forekommer i en slik sak, blir da a regne som arbeids- eller
kopiversjoner. Det ma da tas papirutskrift av alle dokumenter som er ”“skapt” elektronisk, og disse utskriftene ma arkiveres
i det tradisjonelle arkivet sammen med de originale papirdokumentene. Ved avlevering til arkivdepot skal det papirbaserte
arkivet avleveres. De elektroniske dokumentene kan avleveres i tillegg dersom det skulle vaere gnskelig.

| elektronisk arkiverte saker bgr ogsa alle vedlegg vaere elektronisk arkivert. Det tillates imidlertid at enkelte vedlegg, for
eksempel stgrre rapporter eller omfattende tegninger, arkiveres pa papir. Det gis da en klar referanse pa saksdokumentet
som ligger i WebSak, om hvor vedlegget pa papir er arkivert (feltet Lokalisering i saksdokumentbildet). I tillegg skal et stort
hoveddokument i en elektronisk sak kunne vaere pa papir hvis en skanner fgrstesiden eller legger inn et
referansedokument i hoveddokumentets sted. At arkiveksemplaret er pa papir, identifiseres da ved en forsidemarkgr,
nzaermere bestemt ved at feltet Tilknytning i saksdokumentbildet har verdien FH (forside hoveddokument).

511 Generelt om saksdokumenter

Funksjonen for saksdokumenter gjgr det mulig a knytte flere dokumenter til en journalpost, f.eks. vedlegg. En registrerer
da et hoveddokument og flere saksdokumenter til dette. Det kan f.eks. vaere en sgknad pa en stilling med mange attester
som vedlegg. En registrerer da spknaden som et innkommet brev i en ny journalpost, som et hoveddokument, og deretter
registrerer en alle vedleggene til denne journalposten. Dersom du skal lage et saksdokument som et vedlegg til en
journalpost, kan du ikke flette data fra dokumentbildet, men alltid bare fra journalpostbildet.

512  Verktgylinjen og menyen i saksdokumentbildet
Verktgylinjen i saksdokumentbildet bestar av fglgende knapper:

™ My Nytt saksdokument

lal Laore  Lagrer endringer

&% Oppdater Frisker opp bildet

& Importer  |mporterer filer til WebSak.

0 Hent Knytter et saksdokument fra en annen journalpost til denne journalposten
Knytttl  Knytter et saksdokument fra denne journalposten til en annen journalpost

=l ocr OCR til Word

Nar du drar musen over knappene pa verktgylinjen far du frem et verktgytips som forteller hva denne funksjonen gjgr (alle

. . o] OCR-behandi Igt saksdok t
verktgytips er beskrevet i tabellen over): @ il _—
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5 Elektronisk arkiv

Ovenfor knapperaden i saksdokumentbildet har du en menylinje med valget Fil som inneholder funksjoner du kan brukes
i dette bildet. Samme meny far du frem nar du hgyreklikker pa hvert saksdokument i journalposten:

EB saksdokumenter

Mytt saksdokument F2
Lagre F5

Sett som hoveddokument
Sett som aktiv

Flett pa ny
Fiern saksdokurnent fra journalpost
Slett versjon

Lag ny wersjon F3
Lag offentlig variant
Konverter dokument til arkivformat

Konverter alle til arknformat

Fjern passord

Publisér dokument
Publisér flere dokumenter...
Generer URL

Ferdigstill alle dokument

Legqg til i epostliste

513 Registrere saksdokument i saksdokumentbildet

Finn frem journalposten som du vil knytte et saksdokument til. Dersom du ikke har registrert denne, ma du gjgre det fgrst.
(Man kan ogsa registrere hoveddokumenter direkte i saksdokumentbildet.)

o

For 8 komme inn i saksdokumentbildet, klikker du pa knappen Dok:2  ved siden av

Vis
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Dersom du ikke har lagret de siste endringene, kan du fa spgrsmal om a lagre fgr du gar inn i bildet. Svar Ja pa dette

ACOS AS

spgrsmalet. Hvilke spgrsmal som kommer opp er parameterstyrt pr. virksomhet. Du kommer inn i dette bildet:

Saksdokumenter

Fil

ﬁ My m Lagre @ Oppdater & Importer ! [m Hent Kyt til : g Ocr

Info om endringer pa

ﬂ Filer tilknyttet journalposten

Saksdokument: 456828 - Hoveddokument

dokumentniva |

.

- - . '/I
| Kategori '"'“--h_‘\ Merknad

x|

|

__ 456826: Fasadeendring Status | B LIUnder behandling |
L'-E. Versjon 3_P: MS-WORD il 1 W
|£*| Wersjon 2_A: RA-PDF o Tilknytning | H Lleredclukument | Utarb. av [ C4P - El egf_l‘-j I:
B Versjon2_P: MS-WORD 4 } Plassering | | T_:""e”r -
\ersjon 1_P; MS-WORD ' I: —y : fand

455838: Tegninger.pdf N Lis _ Fasadeendring Knyttet il I

456839: Kartutsnitt.pdf Kopi

[~
/ Versjon: 3 (AKTIV]
- : ) Variant [P Produksjonsformat Registrert [25.10.2011 Herknad [
arian - | Produksjons forma egistre
Saksdokumenter, med | | : | Reo [2s.102011 ] Tilege r
versjoner og formater, som Format WMS-WORD ;ll'.'licrusuﬂ Word | Registr av | C4P 'I Tilgany -
er registrert pa denne Arkmerk: | |
. journalposten
."‘ LY
N,
- ™ -
Opplysninger om saksdokumentene
og deres versjoner, varianter,
formater og tekstdokument
', g
|Klﬂr A

Bildet er todelt. Venstre del viser oversikt over de saksdokumenter, med versjoner og formater, som er registrert pa denne

journalposten. Hoveddokumentet er allerede registrert i bildet ovenfor (ble registrert nar journalposten ble registrert).

Denne er markert med bla farge. Det er bare mulig & ha ett hoveddokument i en journalpost. Hgyre del av bildet er selve

registreringsdelen. Den viser opplysninger om saksdokumentene og deres versjoner, varianter, formater og tekstdokument.

Klikk pa knappen i Ny eller F2 for a opprette et nytt saksdokument. Saksdokumentene blir nummerert fortlgpende i
systemet for hvert saksdokument som knyttes til en journalpost i WebSak. Du kan oppleve "hull” i rekkefglgen pa
saksdokumentene i en journalpost, fordi andre brukere av WebSak registrerer saksdokumenter i sine journalposter pa

samme tid.

Saksdokumentet far neste ledige saksnummer i WebSak. Fgrste versjon av saksdokumentet opprettes med status B for

Under behandling og dokumenttilknytningskode V for Vedlegg (dersom det ikke er registrert et saksdokument tidligere, vil
alltid det fgrste saksdokumentet bli registrert som H - hoveddokument). Siste versjon av et saksdokument blir alltid satt til
Aktiv, mens tidligere versjoner blir Passiv. Standard format pa fgrste versjon er MS-Word.

Registr av settes inn med koden til den som er logget pa WebSak. Start med a kontrollere at dokumenttilknytningen er
riktig. Du har fglgende koder a velge mellom i nedtrekkslisten:

¢ H-Hoveddokument

e FH - Forside hoveddokument

e V- Vedlegg

o F- Fglgeskriv

e A - Andre tilleggsdokumenter

SF - Hoveddokument for saksfremlegg
SP - Saksprotokoll

SP - Hoveddokument for mgteprotokoll
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0 Fam: : M,
: Fasadeendring Status | B LIUnder behandling | Kategor
455838 Tegninger.pdf

455839; Kartutznitt. pdf | Tiknytning m v!Huveddukurnent Utarb. a

E |

B ey o
) ) Fivtt l'_fﬂlgt iinje oen) Forside Hoveddokument
\L,If _'_I'rt't&l — Vv Vedlegg
o Kopi | ¢ Felgeskriv
A Andre Tilleggsdokument
Versjon: 3 (£ 5F Hoveddokument for saksframlegg
Varignt sSp Saksprotokoll
PH Hoveddokument mateprotokoll

| feltet Plassering fyller arkivpersonell ut hvor dokumentet er arkivert dersom det er arkivert pa papir, mens i feltet
Kategori kan du ev. sette pa en dokumentkategori, for eksempel RU for Rundskriv. Feltet Utarb. av kan registreres med
ID til den personen som har utarbeidet dette saksdokumentet (feltet skal vaere blankt for eksternt produserte dokumenter
—inngdende dokumenter). Du kan ha en egen tittel pa saksdokumentet eller du kan kopiere denne fra journalposten vha.
knappen |__2pi

Dersom du gnsker a knytte en merknad til saksdokumentet, gjgr du det ved a ga inn pa bildet Merknad (Se " Merknader"
pa side 19 for naermere beskrivelse av funksjonen). Vil du sette p3 tilleggsopplysninger pa saksdokumentet, gjgr du det
ved & ga inn i bildet Tillegg. Her kan en se logg over endringer pa dokument og dokumentversjon, f.eks. endring i
gradering pa dokumentniva (Se "Tillegg" pa side 21 for naermere beskrivelse av funksjonen). Skal det settes pa
tilgangsopplysninger pa saksdokumentet gjgr du dette i Tilgang (Se " Tilgangsgruppe" pa side 26 for naermere beskrivelse
av funksjonen). Dersom organisasjonen har eller vil lage seg en standard stikkordsliste, kan en sette pa et
emneord/stikkord i bildet Emneord (parameterstyrt, valgfritt om denne legges inn eller ikke). Knyttet til viser en oversikt
over alle journalposter som dette saksdokumentet er knyttet til.

Husk & lagre opplysninger med Gl Laore 5om du finner pa verktgylinjen oppe til venstre i bildet.

514  Opplysninger om en versjon av saksdokumentet

Variantfeltet forteller hvilken variant dette dokumentet har, produksjonsformat, arkivformat, offentlig variant, eller om
det er et digitalt signert dokument. Produksjonsformat er standardverdi. Du velger riktig type. En ma alltid bruke
arkivformat pa den versjonen som skal langtidslagres, og ev. periodiseres og avleveres til depot.

| feltet Format velger du hvilket format dokumentet skal ha, f.eks. powerpoint (er et produksjonsformat). Dersom du skal
velge en egen tekstmal senere, ma du ha tilgang til en powerpointmal.

| feltet Oppbev. til kan du sette pa en dato for nar en versjon kan slettes fra saksdokumentet/journalposten. En aktiv
versjon kan aldri slettes. Feltet Reg. av viser hvem som har registrert denne versjonen, og kan ikke endres. | feltet
Ark.merk kan arkivet skrive inn merknader knyttet til arkiveringen av denne versjonen. Dersom du @gnsker a knytte en
merknad til versjonen, gjgr du det ved & ga inn pa bildet Merknad. Vil du sette pa tilleggsopplysninger pa versjonen, gjor
du det ved 3 ga inn i bildet Tillegg. Skal det settes pa tilgangsopplysninger gjgr du dette i bildet Tilgang.

Husk & lagre opplysninger med s Lagre

514.1 Opplysning om filstgrrelse pa dokumentet

Som standard vises ikke filstgrrelsen pa dokumentene i en journalpost. Dette kan systemadministrator endre. Da vil
filstgrrelsen vises i parentes bak hver dokumentversjon.
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5| Saksdokumenter
Fil
E Iy m Lagre ﬁ Oppdater 5‘3 Importer
ﬂ Filer tilkryttet journalposten
= 1. =
wersion 1_P: docx (10 KB)
= 13644 YedlegyS_Planer podf
[} wersion 1_A RA_PDF (104 KB)
- 13645 Yedlegyl1 _Gavinord pdf
[}  wersion 1_A: R&_PDF (85 KE)
— 13646 Vedlegy? _Situasjionskart pdf
[} wersion1_A: RA_PDF (323 KB)

515 Opprette et tekstdokument

Nér du har registrert opplysningene om saksdokumentet kan du opprette selve tekstdokumentet. Klikk pa knappen

K

Laa | Du far na opp fglgende vindu:

@ Velg mal: Tekstmaler for dokumenttype: U for: LOPP - C4P LI
Tekstmal D -
1. Anzettelzesbrev 434

1. Metereferat 450

1. Metereferat med ansvarstabell 451

1. 53U metereferat 537

1. Utgdende brev ansettelse 443

1. Utgdende brev med motakerliste 328

1.1 Enkeltvedtak 432

1.1 Enkelftvedtak til standard tekst 433

1.1 Melding om vedtak (kun vedtak) 339

1.1 Melding om vedtak (med sakspapir) 322

3. Standard faks 323

3. Vedlegg: Blankt ark 41

3. Vedlegg: Excel 201

3. Vedlegg: Powerpoint 315

Tekstmalene du kan velge mellom er de samme som du kan velge for dokumenttypen som er valgt pa journalposten. Vi ser
av tittelfeltet pa vinduet ovenfor at dette er tekstmaler for dokumenttype U. Velg rett tekstmal og klikk OK.

Du kommer na inn i tekstmalen i det programmet som er knyttet mot denne (f.eks. Word). Dersom det er fletteinformasjon
knyttet til malen, blir denne alltid hentet fra journalposten. Lagre tekstdokumentet ditt underveis med Lagre-knappen

AlE D
. =
5jekk inn Lagre Lagre som
(WebSak tillegg for Office) 29 avslutt ny versjan |
Nar du er ferdig, gar du tilbake til WebSak med knappen Sjekk inn og avslutt (WebSak Tillegg for Office), eller du bruker
ﬂ' for a lukke programmet. (WebSak Tillegg for Office er knyttet til tekstmaler som er laget for Office).

Du ma na ta stilling til om du er ferdig med saksdokumentet eller ei. Endre dokumentstatus til F for ferdig i feltet Status
nar du er ferdig med saksdokumentet. Nar saksdokumentet har status F er det ikke mulig & endre pa det.

516  Bytte hoveddokument i journalposten

Det er mulig @ bytte hoveddokument i en journalpost sa lenge den har status R for Reservert. Finn frem til det
saksdokumentet som skal vaere et hoveddokument og hgyreklikk pa dette. Du far frem en rekke valg:
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ﬂ Filer tilknyttet journalposten
455828: Fasadeendring

Saksdokument: 456838 - Vedlegg
Status | B LI Under behandling

=] 455838: Tegninger.pdf
E‘f | W ;l‘\.-"edlegg
453 Mytt saksdokument F2 |
Lagre F5

Tegninger.pdf
| Sett som hoveddokument

Sett som aktiv

Flett pa ny AKTIV)

Fjern saksdokument fra journalpost [ A x| Arkivformat

Slett versjon | RA-POF LI Portable Document Forme

Klikk pa valget Sett som hoveddokument. Saksdokumentet er na blitt et hoveddokument — markeres med blatt, mens
dokumentet som var hoveddokument er blitt ett vedlegg. Kontroller opplysningene bade pa dokumentet du har satt som
hoveddokument og det som var et hoveddokument.

517 Lage en ny versjon av et saksdokument

I noen tilfeller er det ngdvendig a lage en ny versjon av et saksdokument. Det kan vaere ulike grunner som f.eks. at nye
opplysninger kommer frem i en sak, og en gnsker 3 beholde gamle versjoner av saksutredningen for a se utviklingen av

saken, eller en gnsker & lage en ny versjon for & “starte” et skriv pa nytt. Du kan lage en ny versjon ved a kopiere en
eksisterende versjon, eller begynne med "“blanke ark”.

Marker den versjonen av saksdokumentet som du vil lage en ny versjon fra og hgyreklikk. Velg Lag ny versjon. Du far opp
fglgende spgrsmal:

Kopiere dokument T X I

Vil du kopiere merket versjon av dokumentet til ny versjon?

Yes Mo Cancel

Svar Ja pa spgrsmalet og ny versjon er klar. Den forrige versjonen blir na satt Passiv og =) £828: Fasadeendring

den nye blir den Aktive. Versjonene blir nummerert fortlgpende innenfor ‘ersjon 6_A: RA-FDF

saksdokumentet, og den siste versjonen ligger alltid gverst, som vist pa bildet til hgyre: L'_E. Versjon 6_P: M5-WORD
L'-_E. “ersjon S_P: MS-WORD

Fyll inn opplysninger om saksdokumentet i registreringsdelen. Velg en tekstmal dersom @ Versjon 4_P: MS-WORD

du svarte nei pa spgrsmalet ovenfor, eller du apner tekstdokumentet du evt. kopierte og B Wersjon 3_P: MS-WORD

redigerer det. Husk a lagre det du har skrevet. [} wersjon 2_A: RA-PDF
L-_E. Wersjon 2_P: MS-WORD
L-_E. Wersjon 1_P: MS-WORD

AE D

Sjekk inn  Lagre Lagre som
N&r du er ferdig gar du tilbake til WebSak med knappen Sjekk inn og avslutt ©9 avsiutt My versjon | “eller du bruker

5" for a lukke programmet.

518 Ny variant av et saksdokument

Noen ganger har en behov for a legge til en ny variant til et saksdokument. Enten det er til hoveddokumentet i en
journalpost eller til et av vedleggene, ma en kunne importere dette under riktig saksdokumentnummer. |
saksdokumentbildet hgyreklikker du pa dokumentet og velger Lag ny versjon.
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457731: Kart ( AR ndf |-
|£‘| Versjon 1_A: R yit saksdokument
Lagre

Sett som hoveddokument
Sett som aktiv

Flett p& ny
Fiern saksdokument fra journalpost
Slett versjon

Lag ny versjon
Importer Hl pa versjonen
Lag offentlig variant

Svar nei pa spgrsmal om a kopiere dokumentet. Tilbake i saksdokumentbildet velger du den nye "tomme" versjonen,
heyreklikker pa denne og velger Importer fil pa versjonen.

f} Plassering I

= 457731: Kart (L)(3346). pdf
Versjon 2_P: MG WORD q
|£~| ‘ersjon 1_a: | Myt saksdokument

Lagre

Sett som hoveddokument
Sett som aktiv

Flett pd ny
Fiern saksdokument fra journalpost
Slett versjon

Lag nv version
Importer fil p& versionen
Lag offentlig variant

Windows Utforsker dpner seg og du leter deg fram til plassen du har lagret versjonen du vil importere. Marker versjonen
og klikk i\pne, eller dobbeltklikk pa versjonen og den vil importeres til WebSak. Lagre endringene. Du kan na se at den nye
versjonen har et dokument tilknyttet seg.

519 Slette en versjon av et saksdokument

For a kunne slette en versjon av et saksdokument er det ngdvendig at du har flere versjoner av dokumentet, fordi du aldri
kan slette den aktive versjonen (uten a ev. fjerne hele saksdokumentet — se neste punkt). Journalpoststatus ma ogsa veere
lik R, M eller S.
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Finn frem til gnsket versjon du vil slette, marker dette og hgyreklikk og velg Slett versjon.:

Filer tilknyttet journalposten
455828 Fazadeendring
“ersjon 6_A: RA-PDF
“ersjon &_P: M5-WORD

Saksdokument: 45

Status B
Tilknytning | H

LAl

@] Version Mytt saksdokumnent F2
]  wersjon 0TS P
£ ""r&rsjiU” Sett som hoveddokument

\erspon Sett som aktiv

7 wersjon

456838: Te|  Flett pa ny

458839 K7 Fern saksdokument fra journalpost
| Slett versjon |
ACOS Websak X I

Vil du slette versjon 5 av saksdokument : 4568287

Yes Mo

Du far frem fglgende melding:

Svar pa dette. Versjonen blir slettet om du svarer Ja.

5110 Fjerne saksdokumenter fra en journalpost

For a kunne fjerne et saksdokument fra en journalpost ma journalposten ha status R, M eller S. Et hoveddokument kan
aldri fjernes fra journalposten. Finn frem til gnsket saksdokument du vil slette, marker dette, hgyreklikk og velg Fjern
saksdokument fra journalpost.

Filer tilknyttet journalposten
456828 Fasadeendring

Saksdokument: 48

Status B

[} ersion 6_A: RA-PDF _ _

W  Versjon 6_P: MS-WORD ) H
B -

LTE. Versjon MNytt saksdokument F2

LTE. Wersjon b .

1""&"5]:'3” Sett som hoveddokument

Versjon Sett som aktiv

L'.E. “ersjon

456838: Te|  Flett pa ny
458839 Kg | Fern saksdokument fra journalpost

Slett versjon

Dersom saksdokumentet du fjernet tilhgrte en annen journalpost har du ikke slettet saksdokumentet, men bare fjernet det
fra denne journalposten. Tilhgrte saksdokumentet denne journalposten har du slettet det for godt.

5111 Lage en offentlig versjon av et saksdokument

Lag den versjon slik som du gnsker at den offentlige versjonen skal vaere og legg inn O for offentlig i feltet Variant under
Versjon i saksdokumentbildet:

107 WebSak Basisbrukerdokumentasjon



ACOS AS

ﬂ Filer tilknyttet jpurnalposten Saksdokument: 456828 - Hoveddokument
CI' 456628 Fasadeendring Status [ B = |under behandiing | Katego
#} A a-PDF
W] Wersjon 6_P: MS-WORD o Tilknytning | H LIHEI‘-’EddI:IkIJmEnt | Utark.
B  ersion 5_P: MS-WORD 1 } Piassering |
B  wersjon 4_P: MS-WORD :l | : —y :
W]  Version 3_P: MS-WORD | | e [Fasadeendring
[P} Version 2_A: RA-PDF Kopi
L-_E. Wersjon 2_P. MS-WORD
L-_E. “ersjon 1_P: MS-WORD Versjon: 6 (AKTIV)
456838: Tegninger pdf variant | ~ [ Arkivformat Reugistr
455839 Kartutznitt.pdf
Format
P Produksjons format
Ark.merk: | o Offentiig
Oppbev ti = Signert
L Dagsorden/referat kun med A + L sager
oc Utfil fra opprinneliy OCR-modul
5112  Utskrift av saksdokumentliste pa journalpost
Finn frem til journalposten du gnsker a skrive ut. Klikk pa Dok-knappen for @ apne saksdokumentbildet.
5| Saksdokumenter @
Fil
E Py E Lagre @ Cppdater d‘j Imparter [lﬂ Hent it til
ﬂ Filer tilkryttet journalposten Saksdokument: 23711 - Hoveddokument
SN 23711 Aktuet - Status [ B = [nder behanding Katemoti | BR w|  Merknad [
B ersjon1_P: RA-TEKST . . Tile -
5 23712 Masjonsl_Transportplan_2014_2m23 | Tiknytning [H _ |Hoveddokumert Warh.av  [RUSK  ~ . u ’ -
[#}  ersion1_a: Ra_PDF f } Plassaring | mnear
- 23713 Powverpointtil :l r ) Tl o
wersjon1_P: PRT2007 | | Ao [idust-ACOSAS Krttet il -
5 23714 Skéne T Lk
werzjan 1_P: DOCK
Yersjon: 1 (AKTIV)
Merknad r
variant [P v |Procuksionsformsat Registrert  [15.04.213 T_Er ™ -
illegg
Format |RA-TEKST ﬂhso 85591 Registr av | RUSK - ™
Ark merk: |
Opphey til r
Klikk pa skriverknappen
for a skrive ut en liste
over saksdokumentene
) Yis Slett
N Fiett p oy [
| HP Calor LaserJet CMB040 mip on BE v |
Klar

| utskriftsbildet kan du endre pa oppsettet. Velg Skriv ut nar dette er pa plass.

saksdokumentlisten:

Jp 2012003070: Oversikt saksdokumenter

£23711: Aktwelt — ACOS AS
Verzjon 1 P: BA-TEEST
3712 Masjomal Transportplan 2014 2073
Versjon 1 &A: B PDF
22713 Powerpojntfil
Versjon 1 P- PRT=007
23714: Skine
Versjon 1 P- DOCK

Fra menylinjen kan du velge a skrive ut til skriver, eller til et annet filformat; word, Excel eller HTML.

ACOS Rapportbildet dpnes og her vises
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5| ACOSRapport
Skriver Kaopier Fra Til

serJet cr6040 rr [l I @ [ <= b| == |1avt Zoom [Enhelsid w|[z5%  w|stdende ﬂx [W| Tibake
~ 7

N - & pufF | (Kiikk pa ikonen for & skrive ut ./
Velg skriver ved a klikke her fil et annet filformat .

>, |
v

Tilbake

Hvis du ikke er forngyd med resultatet kan du lukke dette vinduet med _* | eller
rapporten fgr du igjen velger Skriv ut.

og jobbe videre med

Fra dette bildet kan du skrive ut rapporten direkte ved a trykke pa @I Du velger hvilken skriver du vil bruke ved utskrift
ved a klikke i feltet der standardskriverens navn vises (du far frem listepil). Velg hvor mange sider du skal skrive ut i feltene
Fra/Til. For a se neste side klikker du pa pilene (se ovenfor). Du kan velge hvilken visning ("Zoom”) du vil bruke ved a
bruke nedtrekksmenyen ved siden av dette feltet.

5.2  Importere saksdokumenter

I vinduet for saksdokumenter har du en funksjon for import av filer til WebSak. Dette kan f.eks. vaere filer som du har
lagret lokalt pa pc-en din, filer du har lagret pa et fellesomrade i organisasjonen, eller som du henter andre steder. WebSak
kan importere alle typer filer, men det er ikke sikkert du kan lese alle filtyper. Det er to momenter som ma vaere oppfylt for
at dette skal vaere mulig:

1. Registeret for Lagringsformat i WebSak ma inneholde denne filtypen

2. Den som skal apne filen ma ha programvare pa sin pc som kan lese filtypen

Apne saksdokumentvinduet i den journalposten du vil importere et saksdokument til. Klikk pa knappen 2 Importer
far na opp folgende vindu:

i. Documents _I— _II:I LI
(i)(j} [ﬂ: w Users = janknu.PAMNTER = Documents = - m Search @
Organize * = Views - (7]
Favorite Links MName Ivl Date modified IYI Type I"I Size I"I Tags
| Add-in Express 14.09.2011 14:56 File Folder
I Decuments ] Hvordan dokumentere ... 24.10.201112:14 Microsoft Word-d... 13 KB
[E Pictures T Kart2 05.10.2011 13:20 Adobe Acrobat Do.., 1482 KB
3 Music T Rapport 05.10.201113:12 Adobe Acrobat Do... 11221 KB
<y Recently Changed =% Uttalelser 05.10.2011 13:19 Adobe Acrobat Do... 3928 KB
EB Searches
; Public
@ BS (Client) (B)
Folders A~y | | _,I
5 items

Dette er utforskervinduet ditt og du kan sgke etter den filen du vil

importere. Finn fram til filen(e), merk alle filer, og dra og slipp de inn i ACOS Websak LI
WebSak sitt saksdokumentbilde. Du far na frem meldingen til hgyre i

saksdokumentvinduet:

1 dekumente(r) ble importert | sakssysternet
Nar du svarer OK pa meldingen vil det bli opprettet ett eller flere ny(e)

saksdokument i journalposten.

Kontroller opplysningene som er registrert om saksdokumentet og legg
til ev. nye opplysninger som dokumenttilknytning, kategori, tittel,
utarbeidet av, merknader, tilganger osv.
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521 Manuelt legge til en arkivversjon til en allerede eksisterende fil
| saksdokumentbildet hgyreklikker du pa dokumentet og velger Lag offentlig variant.

ﬂ Filer tilknyttet journalposten
= 457247: Byggemelding

il

Saksdoku
Status

Mytt saksdokument F2
Lagre FS
Sett som hoveddokument

Sett som aktiv

Flett p& ny

Fiern saksdokument fra journalpost
Slett versjon

Lag ny wersjon F3
Irnparker Fil p& versionen

Lag offentlig variant

Konverter dokument til arkiviormat
Konverter alle til arkivformat

Fiern passord

Publisér dokument

Publizér flere dokumenter...
Generer URL

Svar nei pa spgrsmal om a kopiere dokumentet. Tilbake i saksdokumentbildet velger du den nye "tomme" offentlige
versjonen, hgyreklikker pa denne og velger Importer fil pa versjonen.
|0]  Filer tiknyttet journalposten

Saksdokument: 457247

= 457247: Byggemelding Status Iiﬂ
Versjon 1_0: docx
Version 1_P: docx Mytt saksdokument F2

Lagre FS

Sett som hoveddokument
Sett som aktiv

Flett p& ny
Fiern saksdokument fra journalpost
Slett versjon

Lag ny versjon F3
Importer fil pd versjonen |

Windows Utforsker dpner seg og du leter deg fram til plassen du har lagret den arkivverdige versjonen. Marker versjonen
og klikk Apne, eller dobbeltklikk pa versjonen og den vil importeres til WebSak. Lagre endringene. Du kan n& se at den
offentlige versjonen har et dokument tilknyttet seg.

0]  Filer tiknyttet jpurnalposten
= 457247: Bvggemelding

Versjon 1_0: RA-PDF
1 Versjon 1_P. docx

522  Mulighet for lagre filen til mappe utenfor WebSak

Det kommer av og til inn dokumenter i spesielle formater i Basis. Ikke alle programmer er aktuelle a installere pa f.eks
terminalserver for 3 lese disse formatene. Det er nd mulighet for & lagre en kopi utenfor WebSak og for eksempel apne filen
fra lokalt omrade.

Heayreklikk pa dokumentet i saksdokumentbildet og velg Lagre filen til mappe utenfor WebSak
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5| Saksdokurnenter

Fil
E Ty E Lagre @ Crppdater & Importer IJB Herit byt il
ﬂ Filer tilkryttet journalposten Saksdokument: 25049 - Yed

] 25054 Seknad

Yersjon 1_P: DOCK o
- 25049: vedleyy . ) Tilkrytring | - [

El 2 | Faceei EE—
n Mytt saksdokument F2 -: ] ! mssering
Lagre Fa \L,I, _IMEI |vedlegn
S| Kol |

Sett som hoveddokument

Sett som aktiv Yersjon: 1 (AKTIV)
o Variant P - [
Flett pa ry
: . Forrmst R&-TEKST
Fiern saksdokurnent fra journalpost hd [
Slett wersjon AFRETE
Opphbesy i Ii

Lag my wersjon F3

Irnpaorter fil pa wersjonen

Lagre filen til mappe utenfor YWebSak

Lag offentlig variant

Du far opp melding om hvor filen blir lagret, og med sp@rsmal om du gnsker a fortsette.

ACOSWebsak B3

& Filen wil bli lagret til: hi\acos,
W' Uthentingen blir logget, og du ma ware oppmerksom pa
sikkerhetsrisiko ved lagring utenfor arkivet, :

Wil du fortsette? f

Som standard blir valgt fil blir kopiert ut pa katalogen som er definert i Admin - System - Tekstkatalog og objektet Gra_
Rapport.

Svarer en Ja pa spgrsmal om a fortsette apnes ny melding om at filen er lagret.

11 g LTI Inimclla e

AC0SWehsak £3

Du kan velge a apne mappen ved a svare Ja. Kopi av dokumentet er na lagret, og kan apnes der en har tilgjengelig
program.

5.3 Dokumentlink

Med saksdokumentmodulen i WebSak vil en ogsa kunne spare tid pa a registrere dokumenter. Dvs. en har mulighet for a
lage en link fra et saksdokument i en journalpost til en annen journalpost (innenfor en arkivsak eller mellom flere
arkivsaker ). Du har to muligheter for a lage dokumentlinker i WebSak:
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Hente et saksdokument i en annen journalpost til
den journalposten du jobber med na

Journalpost1 | ¢ link Journalpost 2
Journalpost 1 link 5. | Journalpost2

Knytte et saksdokument | den journalposten du jobber
med na til en annen journalpost (i samme arkivsak
eller en annen arkivsak)

Eksempel: Du jobber med to byggespknader, sak 1 og 2. Noen av vedleggene til ssknaden som du registrerer i sak 1 skal
0gsa registreres i den andre saken som du jobber med, sak 2. Du registrerer fgrst spknaden i sak 1 (oppretter journalpost 1)
og skanner inn sgknaden. Deretter registrerer du sgknaden i sak 2 (journalpost 2) og skanner den inn. | Sak 1 registrerer du
ogsa alle vedleggene (tegninger, nabovarsler etc.) som saksdokumenter til journalpost 1 og skanner disse inn. For a slippe
og registrere alle vedleggene pa nytt i journalpost 2, linker du de som er relevante i journalpost 1 vha. linkfunksjonen i
saksdokumentbildet.

Grunnen til hvorfor vi ikke kan linke selve sgknaden, er at et saksdokument bare kan vaere hoveddokument i en
journalpost og vedlegg i en annen journalpost. Det er derfor ngdvendig a registrere spknadene som hoveddokument pa
journalpost i hver sin sak.

Du gjor fglgende:

Alternativ 1 - Hent:

Obs! Det er anbefalt at dokumenter som skal hentes inn til en journalpost ma vaere ferdigstilt, og det anbefales ikke a
bruke et dokument som er hentet inn som hoveddokument.
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Apne saksdokumentvinduet til den journalposten du vil hente inn et saksdokument til fra en annen journalpost. Klikk pa

knappen 0 Hent og du kommer inn i dette bildet:

EB Hent saksdokumenter til journalpost: 1119033

ol x|

Arkivsak:
Arkiveakid 2011002188 Denne I Saksanzy. - l
Titted | |
Journalpost:
Journalpostid I:l Sakzbeh. vl L
Tittel | |
Saksdokument:
S aksdokid I:l K.ateqon | v|
Status | vl Lltarh, a\-'| vl
Lokazjon | |
Titte | |
Mottsak | [ Sk
] o 'f [
E| U1 11419007 Tilleggzopplvzninger bl seknad om garasje
foe [ 45BB0Z Tilleggsopplysninger bl seknad om garasie o
B O  (U)11/19006 Ref. Saknad om bygging av garasie
E e [ & 456799 Ref. Seknad om bygging av garasje
-------------- O} 456801 Fant2. pdf
-------------- O} 455800 kart pdf |

Alle | Ingen |

|Klar

&4

Legg inn sekekriterier i

disse feltene om du

" seker etter dokumenter

utenfor saken

Velg blant alle
saksdokumenter i
saken du jobber med

i1

Som standard henter bildet fram en oversikt over alle saksdokumentene i arkivsaken du jobber i og hvilken journalpost de
er hgrer til. Nar du klikker i boksen til arkivsaken — haker du automatisk av for alle saksdokumenter innenfor arkivsaken.

Ved a klikke i boksen til journalposten velges alle saksdokumenter i denne som standard (det blir satt hake i feltet fremfor
hvert saksdokument). Du kan ev. ta bort haken pa de du ikke vil knytte inn. Vil du ta med alle, klikker du pa knappen Alle.

Angrer du trykker du Ingen og alle hakene fjernes.

Velger du ett og ett dokument, vil rekkefglgen bli bestemt av den rekkefglgen man klikker pa dokumentene. Dersom man
ikke har opprettet et hoveddokument i journalposten man henter dokumenter til, blir fgrste valgte vedlegg satt som

hoveddokument.

@nsker du a sgke etter saksdokumenter i andre arkivsaker eller journalposter, legger du inn kriterier i feltene i gvre del av

bildet, og klikker pa knappen Sgk. Hak av for det eller de saksdokumentene du vil knytte til denne journalposten. Klikk OK

nar du er ferdig, og du far hentet alle saksdokumentene til journalposten.
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Bildet i nedre del er bygd opp slik:

O  11/216E Bygging av encholig i Almelien 126 —=——— .

[ — O U11119083 Mabovarsler _---_"“\_ Akivsaken y
e JRE] 456839 Oversikt over nabivam. ————— - -,

486923 Markeveien_9. docx _: Journalposten

486522 Markeveien 14.docx . =

486521 Markeveien_17c.doos

486320 Markewveien_171b.docs ' '

456319 Markeveien_11adoc /) Saksdokumenter og

456015 Markeveien_10b docx / format pa

456917 Markeveien_10adocy/#" | dokumentene

[ — U] 1119022 Fasadeendring P -

-------------- O 456828 Fasadeendring

-------------- O& 456802 Tillggsopplysninger tl saknad om garazie

e 5} 456309 Uttalelzer. pdf

-------------- O3 456839 Kartutsnitt. pdf

-------------- O} 456838 Tegningsr. pdf

-] 1111419016 Soknad am bygging &+ utebad

: D@ 486813 Hovbrogjbof. pdf

For a fa bedre oversikt i bildet kan du klikke pa minustegnet slik at journalposten lukker visning av alle saksdokumentene i
denne (skifter til plusstegn): Det kan vaere greit nar en journalpost har mange saksdokumenter, og en ikke far oversikt over
vedleggene. Et klikk pa plusstegnet og den apner seg:

[U] 11415089 Mabowarsler
[U] 11413033 Fazadeendring

- 1111419016 Seknad om byaging av utebod

; (— O} 456813 Howbrosibof pdf

E| ------------ a (U1 11415007 Tilleggzopplyzninger til soknad om garasje

: — &1 456802 Tileggsopplyzninger til saknad om garasis

| bildet nedenfor ser du at et saksdokument vises flere ganger, for eksempel 456802. Dette er fordi dette saksdokumentet
er hentet inn pa journalpost 11/19089 og journalpost 11/19033. Nar du lagrer vil samme saksdokument bare vises en gang i
oversikten.

O 11/2166 Byaging av enebalig i Almelien 12 b

[ a [U] 11419089 Mabowvarsgler

-------------- D@ 4BE393 Dversikt over nabovarsler

456802 Tilleggzopplyzninger bl zaknad om garasje
4865923 Markeveien_9.docx

486922 Markeveien_14.docx

456921 Markeveien_11c.docx

486920 Markeveien_11b.docx

486919 Markeveien_11a.docx

456918 Markeveien_10b.docx

48691 7 Markeveien_10a.docx

e — a [U] 11419033 Fazadeendring

-------------- OEF 456528 Fasadesndring

-------------- @1 456802 Tileggzopplysninger bl seknad om garasie
-------------- O3 456909 Uttalelser. pd

e (][ 456839 Kartutznitt. pdf

-]} 456838 Tegringer pdf

Hvis du vil fjerne saksdokumenter som du har hentet inn, dapner du bare bildet for a linke dokumenter, og tar bort hakene
pa de saksdokumentene du ikke vil ha med, ev. bruk Ingen. Klikk OK og journalposten oppdateres (fjerner
saksdokumenter du tok bort haken pa).

Alternativ 2 - Knytt til:
Skriv ned jpID p& journalposten til det saksdokumentet som du vil knytte til. Apne saksdokumentvinduet til den

journalposten som skal fa et saksdokument tilknyttet. Klikk pa knappen Knytttil som du finner pa verktgylinjen i
saksdokumentvinduet. Du far na fglgende spgrsmal:
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-

Tilknytt saksdokurment til journalpost

Heilken journalpast wil du kngtte dette dakumentet tl 7

Cancel

Skriv inn journalpostlD, f.eks. 12/3070, og klikk OK. Du far frem fglgende bilde:

Tilknytning ok £3

Dokument knyttet til journalpost: 1273070
Antall vedlegq er endret, Wil du oppdatere antall vedlegg?

Tilbake i saksdokumentbildet kan du se at det er blitt satt en hake i Knyttet til.

5| Saksdokumenter
Fil
E Ty m Lagre @ Oppdater & Importer [m Hent Krnytt til

ﬂ Filer tilkryttet journalposten Saksdokument: 23529 - Hoveddokument

S 2371: Akdush - ACOS AS || Koni
B wersion1_P: RA-TEKST

= 23: En vanlig journalpost med ve Status | B _ |under behandling Kategori ’—L| Merkniad ™
M wersjon 1_P: DOCK - 1 Tilegy r
= ! i trafi Tilknytring | H | Hoveddakumer
23830 Mytt_i_trafikken . § ; : . o |
2] Versjc::_?ﬁ\' Ra,_PDF i — || = Klikk pa knyttet til fora  \  Emneord r
L* e I FEzering : - - - L.
83 apne tilknytningsbildet .\ :
o 23831 Powerpoint — - . P ytning |~ Tilgang:Uo -
wersjon 1_P: PPT2007 {/ _I'ﬁE' ~ [En vanlig journalpost med vedlets A Knyttet til [

Dersom du vil se detaljer for tilknytningen klikker du pa Knyttet til. | bildet Knyttet til vil det vises en oversikt over andre

journalposter som dette saksdokumentet er linket mot.

Saksdokumentet er ogsa tilknyttet journalpostfjournalpostene:

-

=5

JourralpostiD |R.fly | SaksDokID (Kode | Tikn. dato | Tilknoaey
1253070 g 235828 W 15.04.2013 DOKS Arkivar 1 Tone 1-1

Legg merke til at du her finner
informasjon om den tilknyttede
journalpostens opprinnelse

Jp opprinnelze
1253107
i
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6 Arbeidsbordet

Arbeidsbordet er det sentrale arbeidsverktgyet vart nar vi skal fa oversikt over saker, restanser, kopier osv. i
arbeidshverdagen var. For a kunne bruke funksjonaliteten for arbeidsbordet ma pc-skjermen din ha minimum oppl@sning
tilsvarende 1024*768. Du far frem bildet ved at systemansvarlig har slatt pa et systemparameter for organisasjonen. Man
kan da fa et bilde som ser slik ut:

= | m] |_>'
Wishssk Regporter Admin () | Myt Sek L4 Swk My Sak Mypost B Laore 6 Avket 00 Utshiit Sistesek @€ € B 22 5 Metebehanding
Lister (8) | Saksprosess @JI ArkivsakiD: I:l | ey | Saksansvarlig Diverse
=& - - i ] ] ||| Merknad
| | =N Sakstype| J| J S.dato Status| J Prosjekt | Adm.enh. l:# | | Fgen
Cecilie Picasso Sakstitel | el Saksansy l: Lt&n av sak
Mine saker - alle (3) E] | Mlwi e
Mine Saker {0} . Jisakipres
FIN_Innkury (5) Arkiu: i e
Innboks (4) J.enhet E ey Papirarki [T |Egendefinerte
Restanse (6) ] lj Q K.assasjon O
tkivide
= Konsept (7) | by |
Forfall {2) | Slett | A periode v|
Oppgaver 6.8 versjon (1)
Oppyaver heskjed (flagg) (1) 1.Ale journzposter: 2 Journalpost | 3 Behandling I i.MlIe;:!aeII 5 Wilkar I - . . - SgK
Utgiende - int mott (D) JournalpostiD: | Inn=yriskehanding F | Mery | Tekstdok. . Diverse
Kopier (2) - u ™ Merkrad
- - w ||= Ingen = .
Mine favoritter (1) Dokiype | _" _IJ.statgs| _” i | J.dato | | F.dat0| |\.-"ed|. l:l N Tilgang: -
Behtype vI Swar p5| [i] ﬁ.dat0| | E.dat0| | Papic [T Iz | Dok 0 Utln & jpost
: S| i Avskrivingsopplysnin
Titel RN v
P ) It Egendefinerte
|| 9 m|

Flett p& ry r

Saksbehandler (c) Mottaker I Esrsonnavi
_ ) Jerhet vl Kode vI Reg som ny GID I~ Ref. I avshit (2 i
Inn Litsjekkede dokumenter: i } )
' . J Adm.enh VI # v s Flere smkefelt
Saksbeh adr 243 [ Adrd o
Ko til
Postrr | Sk | Land 'l : :

|ACOS WEBSAK 6.8.7340  C4P - Cecilie Picasso  (mssglll panter acos noisg|20084st_websak_larvik)

Vi kaller elementene i arbeidsbordet for kurver. Kurvene kan settes opp ulikt for bruker til bruker, eller for ulike
brukergrupper. Organisasjonen kan selv bestemme rekkefglgen pa kurvene og hva den skal vise av informasjon i parentes
og ikke, samt hva innholdet i kurven skal veere.

Arbeidsbordet i bildet ovenfor har fglgende kurver (sgk):

e Oppgaver (antall elementer i parentes)

e Mine saker

o Konsept (antall elementer i parentes)

¢ Innboks (antall elementer i parentes leste/uleste)

e Mine favoritter (antall elementer i parentes leste/uleste)
e E-post—hentes fra innboksen i e-postsystemet

e Kopier (antall elementer i parentes leste/uleste)

e Restanse (antall elementer i parentes leste/uleste)

e Forfall (antall elementer i parentes)

e Mine Lenker (antall elementer i parentes)
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6.1  Funksjoner pa arbeidsbordet

For a kunne dapne innholdet i en kurv pa arbeidsbordet klikker du pa + (pluss) ved

siden av sgket, f.eks. Innboks. Du far da opp alle elementene som er knyttet til =liInnboks {4)|

innboks. P3 bildet ser du alle journalpostene som ligger i Innboks. Hver journalpost 11113042 Oppmaling av grense

viser journalpostID og tittel. Journalpostene har ulike farger pa dokumentikonet [X] 11713044 Ny cppriiing

avhengig av hvilken dokumenttype det er. Journalposter der tittelen har fatt rgd farge B 1145015 sstad/om bygoingau
m 1113005 Tilleggsopplysninger til

er hastesaker som enten har gatt til forfall eller forfallsdato naermer seg. Uleste
elementer har gul bakgrunnsfarge.

Ved a klikke pa + vil du lukke sgket. Dersom du vil lese en journalpost dobbeltklikker du pa denne, og den kommer frem i
saksbildet.

6.2 Vise hele kurvinnholdet som et sgkeresultat

Dersom du gnsker & se mer informasjon om innholdet i en kurv, kan du dpne dette som et sgkeresultat. Dobbeltklikk pa

navnet til kurven, f.eks. Innboks: =innboks (2. b £3r frem fglgende vindu:

= Tnnboks _ | O | X I

Wiz

Félgende journalposter hle funnet:

ArkivZakiD | il |Elre\-'Da1|:| |Adm.enh |Sbh |T§.fpe |A\fsender.l‘mu:|ﬂaker Journatitel |.JDurnaIP|:|s:tID | Jp atatus
112166 19 20102011 LOPP C4p Anders Andersen Saknad om bygding av utebod M1HA9016 J
I EE 16 21102011 LOPP Cdp | Marthe Svarten Tilleggsopplysninger til ssknad om garasje 1149005 J

1| | »

Dokument | Tiknytning | DokiD | versjan | variant | Titel

Sok [EGETDEFINERT 58K (£ » | &) Wt Lagre sek | (=) | Avbryt

Her i fra kan du lese mer informasjon om de journalpostene som er i kurven. Du apner ev. en journalpost pa vanlig mate
ved & dobbeltklikke eller markere journalposten, og deretter klikke Enter.

6.3  Oppdatere arbeidsbordet

Du bgr oppdatere tellerne i arbeidsbordet med jevne mellomrom utover
arbeidsdagen for 3 f3 frem ev. nye elementer som har blitt registrert til dine kurver. Du m f| 21608 .
oppdaterer tallene pa arbeidsbordet ved & sette musepekeren pa det, hgyreklikke og a5 o liste

velge Oppdatér tellere/kurvliste. Laggy dl Favoritiar

Flern fra favaritier

6.3.0.1 Sortering i kurvene [y rappedink. .

Ta kontakt med Systemansvarlig om du gnsker en annen sortering av kurvene dine Slett rmappe/link

enn den som er standard.

stedfattreder..,
Eiern predefinert sak

6.3.0.2 Fjeme elementer fra kurven Oppdatér tellere/kurdiste

Du har mulighet for 3 fjerne elementer fra kurvene dine dersom dette er kopier, Andres kurver ’

dokumenter som det ikke er restanse p3, eller oppgaver.

HEHEEBEBHBBEK

Innstillinger »

Apne kurven din som du vil slette et element i fra. Merk elementet og hgyreklikk og velg Fjern fra liste. Dersom du har
tilgang til a fjerne blir elementet fiernet.

I noen tilfeller er valget Fjern fra liste inaktivt (f.eks. i restansekurven) fordi du ikke skal ha mulighet for a fjerne elementet
uten a gjgre noe med det (f.eks. besvare et brev).
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6.4  Predefinerte sgk og arbeidsbord

Klikk Nytt sgk i menylinjen pa WebSak Basis, skriv inn e % I
spkekriterier og trykk Enter-tasten. Et spkereaultatbilde

Mawn: |Eget sak pé arb bord| |

Lagre smk
apner seg, hvor du kan velge knappen | Beskrivelze | |

Bildet for Predefinerte sgk apner seg. Kryss av for Lag kurvi | adm.enhet |LEIF'F' LI |D4.11 2011 |
arbeidsbordet mitt. Velg hvilken visning kurven skal veere Saksheh m I Lage format

synlig ved (Noarkliste/Saksbehandlerlisten) nar du lagrer det
predefinerte spket.

W Lag kurv i arbeidsbordst mitt
— kury i arbeidzbord

Frisk opp arbeidsbordet ved a hgyreklikke pa det og velge 7 Vis i noarklisten
Oppdater tellere/kurvliste, og du vil se den nye kurven i [# Vis i saksbehandieristen
arbeidsbordet. [= Wiz i adminlisten

Cecilie Picasso ™| Distribuer kurver bl &lle f hele organizasionen

Innhoks (2 /0) Meny 1D |c4P_Ege1 zwk pé arb bord
Restanse {(410)

Mine saker - alle (1)

Mine Saker (D)

FIN_Innkurv (2)

Forfall {2)

Konsept (7)
Oppgaverheskjed (flagg) (0)
O Utgaende - int mott (0) Slett Aubryt Lagre
[ Kopier (D)

Mine favaritter (1)

[ Eget sek pa arb.bord |

6.5 Kurven Mine favoritter

Det er laget en kurv som heter Mine favoritter. Dersom du har denne pa ditt arbeidsbord, kan du bruke kurven til 3 legge
arkivsaker eller journalposter i, slik at du lett kan finne de frem ved behov.

6.5.1 Legge til favoritter via sgk
Sek frem det du gnsker a legge til i kurven Mine favoritter. Hpyreklikk i spkebildet og velg Legg til i favoritter.

Siste sok: ARKIVSAKER Viser 34 av 34 funn.

Félyende arkivsaker ble funnet:

Sakzdsto ArkivSakiD | Saksansy | Sakstitel
02052012 12131 ARKS footoe oot e s i
Hent arkivsak.
23112011 1011486 ARKT ) Bl SeheanetEsly
Endre arkivdel
05102011 10M313 BESAK | Endre sakstype zaken
25052011 101259 DKSAK2 ol sl it
I som md avskrives
25.08.2011 10/1258 DHSAK2 SB[ S
‘is bare summeting
22062011 10M153 y
Leqa kil i Favaritker
22062011 10M149
Fiern Fra Favaritber
A ne nd 4 AMNMA 20 s

Lukk spkebildet, hpyreklikk p& arbeidsbordet og velg Oppdater tellere/kurvliste. Nar du nd dpner kurven Mine favoritter
ligger elementet i denne.
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6.5.2 Legge til favoritter via Arkivsaken

Dersom en gnsker a legge til en sak i favoritter kan du gar pa Meny og Legg til i favoritter

E=3|EcE =

P fderee Saksanswvarlia Diverse
1 Merknad

2, Tilgang: -

3. Obs dato

4, Ifsakipres

5, Saksparter

6. Wis behandlinger e
T, Kopier klassering til tittel

9, Kopier saksid til utklippstave
10, Generer URL til arkivsak

] FJ 11, QEP - Innsyn i hel sak

ato [04.06 201 Legq til i fawaritter

. li Fiern fra favaritter et

. Erq . ] ' AyskrivingsopplyEnin

Hoyreklikk pa arbeidsbordet og velg Oppdater tellere/kurvliste. Nar du na &pner kurven Mine favoritter ligger
elementet i denne.

6.5.3 Fjerne favoritter

Dersom du gnsker & fjerne et element fra Mine favoritter, markerer du dette, hgyreklikker og velger Fjern fra favoritter:
=l Mine favoritter {2)
B Bwgai  Handling
Eget ssk Ejetn fira liste
Legq til favaritter

Fiern fra favaritter

Elementet blir fjernet.

En kan ogsa fjerne sak ved a velge Meny og Fjern fra favoritter. Saken blir da fjernet.

el el
Saksansvarha Diverse
L Merknad
2. Tilgang: -
3, Obs dato

4, ffsakfpres

5, Saksparter

6. Wis behandlinger

7. Kopier klassering til tittel

9, Kopier saksid il utklippstavle
10, Generer URL &l arkivsak

11, QEP - Innsyh i hel sak

Legq til i faveoritter

052013 W

F Fiern fra favoritter
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7 Oppgaver

| WebSak har du anledning til 8 knytte en oppgave pa en journalpost til en eller flere andre medarbeidere i organisasjonen,
f.eks. a sende et dokument til uttale eller til ekspedering. Du kan ogsa sende en oppgave som f.eks. beskjed/merknad uten
a ha dokument pa journalposten. Dette kan vaere nyttig nar man trenger a gi beskjed om at det mangler dokument pa
journalposten. Noen av disse kommentarene kan ogsa senere overfgres til merknader fordi det vil vaere opplysinger som er
arkivverdig.
Oppgavefunksjonen er parameterstyrt og slas pa av systemadministrator for hele virksomheten.
Pa journalposten finner du et flagg:

1.Alle jpurnalposter: 21 2.Journalpost | 3 Behanding | 4 Miepzei| 5 Vilkdr |

JournalpostiD: 1119033 - Dokument nr: 11/2166 - 21 | Innsynsbehandling f Meny
Doktppe |L| ;”E LIJ.statgslH ;”Reserverq J.data |24.1IJ.2IJ11 |F.datn| |Ved|_ |4 |
Behtype [w =] Svarpd[ | #| E.dalo[24.102011 | E dato| | Papic [
Tittel Fasadeendring )
=] o

Nar du klikker pa flagget kommer du inn i et vindu der du kan sende oppgaver til medarbeidere i organisasjonen.

7.1  Oppgavefunksjonen

Bak flagget i journalpostbildet ligger det funksjonalitet for & sende oppgaver mellom brukere i WebSak. Du kan sende
oppgaver av typene:

e Beskjed/merknad

¢ Send til uttalelse

e Send til godkjenning
o Til skriving

e Til ekspedering

Nar du har mottatt en oppgave, vil denne som standard vises i oppgavekurven pa arbeidsbordet, ev. i andre kurver som
organisasjonen har satt opp:

= Oppgaver
_J#  Til godkjenning 5YS 07.11.2011 10:2

ﬂ Til uttalelse 5YE O7.11.2041 10:22
Beskjed SYS O7.11.2041 10:22

Antallet oppgaver angis med et antall i parentes bak mappen pa arbeidsbordet.

Merk! En oppgave er alltid tilknyttet en journalpost, og flagget er synlig innenfor den enkelte journalpostregistrering.

Videre fglger en beskrivelse av prinsippet for bruk av oppgavefunksjonen.

7.2 Sende en oppgave

Nar man klikker pa flagget og det ikke ligger oppgaver pa den journalposten du befinner deg i fra tidligere far du opp
fglgende bilde, Saksgang og godkjenning:
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BB Saksgang og godkjenning X I
E Lag ny ; | Behandle Dppgave | | Deaktiver Dppgave Elikk p& oppgavensmeldingen du vil utfere.
| [ | Fra | Frist Merknad Datert | [sk

al | ©

Lukk

For a sende en oppgave til en annen saksbehandler, klikk pa Lag ny. Du far da opp et skjermbilde der du kan velge hvilke
type oppgave du gnsker a sende til andre:

f‘-Jj,-' oppgave - I m] I x I
[ C2pgErEype iMottakere (0]} | Kopimottakere (0)  Versjon 6_A
= Til skriving : .
s Leggtil -~ | & Slett
¢ Til godkjenning — |
D | Kode | Avdeling | Navn | Adregse | Offentli... | Postnr | Poststed | Epost | Telefon
 Til uttalelse
™ Til ekspedering

" Beskjed/Merknad

Frist: 7201 x| [1347= Prioritet .| <Ingen=

Microsoft Sans Serif g - B 1 U 5:. = |8

oK | cancel

Du velger oppgavetype gverst til venstre. Velg mottaker(e) av oppgaven. Kopimottakere legges inn pa egen fane til hgyre.
Du kan klikke pa Legg til for a velge mottaker(e) fra Identitetsregisteret, eller bruke nedtrekkslisten til hgyre for 3 velge de

Mottakere (1) pimottakere (00  Versjon 2_FP
<= Leggtil ~[| 3 Slett

Min leder | Adresse | Offentli... | Postnr

Min avdeling

Forrige oppgaves mottakere

mest brukte mottakerene.

Velger du Legg til vil fglgende bilde apnes:
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[ LI e

Sak: Adressebok ¥ Asynkront sek mot adresselister
I Sak | Ilmeme brukere LI Avansert sok
Nawvn | Tittel a | E-post | Kode |
52, Miljefyrtam maler Iy
& Anne-Lise ALN
& Rune Andresen une andresen &
55 Thorbjem Andersen thorbjom andersen & || | | EGT<TNNNGEEE
(5 Arkivansvarlig Sissel sissel @panter.acos.no ARK1
& Trond Bakke trond bakke ! [ G
(5 Cecilie Picasso janknu@panter acos.no C4P ;l
Til -> | |
Kopi -= | I
Ok mbrt |

Nar du skriver inn bokstaver i feltet Sgk vil listen endre seg til & vise treff som innholder sgket ditt. Marker navn og velg
knappen Til eller Kopi for a legge mottakere pa oppgaven. Klikk OK nar du er ferdig i dette bildet.

Dersom oppgaven skal ha en tidsfrist, kan du registrere inn dato og ev. klokkeslett pa oppgaven. Mottakeren(e) vil da fa
oppgaven i sine hasterkurver nar fristen naeermer seg. Nederst i oppgavebildet er det et merknadsfelt hvor du kan skrive inn
tekst. Avhenging av hvilken type oppgave du har valgt & sende genereres det automatisk en merknad bestdende av
oppgavetype, dato og klokkeslett for nar oppgaven er laget:

I 1y oppgave - I 0 I X I
ALR 1. Velg
Uppgavetype A oppgavetype | Mottakere (0) | Kopimottakere (0)  Versjon 6_A
O\ Til skriving _Z# —
Til skriving .. 4 Legg til ~|| 3¢ Slett
' il godkjenning Min Iede"i-;;"-'%;;_-_--.____ | |Adresse | Offentli.. |Postnr | Poststed | E-post | Telefon
€ Til uttalel i N T =
! wieleEE . Min avdeling .. 2 Velg Mottakere for oppgave
€ Til ekspedering Forrige oppgaves mottakers~, [For & legge til kopimottakere,
% Beskjed/Merknad | velg fanene til heyre.
3. Sett ev. en frist pa |
S A oppgaven
[ ——
Fa
Frist: Eio7.12011 =] [12:47 =5 Prioritet | <Ingen>

on
il

Microsoft Sans Serif 5 = B 7 U = |/_‘3) Vises kun for mottaker
Beskjed C4P 07.11.201114:17

- |
h . 4. Skriv en passende
. merknadstekst. Denne -~/
teksten vil bli arkivert. 5. Legg inn uformelle ;‘_,f
- komentarer som ikke skal /
arkiveres | dette feltet
H

ok | cance |

Nar oppgaven er klar klikker du pa Ok. Oppgaven vises da umiddelbart i kurven til mottakerne.

7.3 Motta en oppgave

Nar du mottar en oppgave far du dette frem i kurven din. | eksempelet ovenfor ble det sendt en oppgave av typen Send til
uttalelse til bruker Cecilie Picasso. Denne brukeren har fatt oppgaven i sin kurv som heter Oppgaver:
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= Oppgaver
_f  Til godkjenning 5YS 07.11.2011 10:2
€7 Til uttalelse 5Y5 07.41.2011 10:22
Beckjed SY5 O7.11.2011 10:23

Mottakeren dobbeltklikker pa elementet og kommer over i journalposten oppgaven er knyttet til. P4 journalposten vises et

rgdt flagg ﬂ" nar det ligger oppgaver pa den. Klikk pa flagget og du far frem fglgende bilde:

BB saksgang og godkjenning LI
| Lag ny | | Behandle Dppgave | [ Deattiver Dppgave Elikk p& oppoavenimeldingan du vil utfere.
| [T |Fra |Frist  |Merknad Datert  © | |Skulvis | |
[  _LKARKIVISYS-5YE _LKILOPPIC4P-C4P Beskied C4P 11.11.2011 10:24 1.41.2011 10:19 O
_LKILOPP/CAPCAP | K/ARKNI/SYS-SYS Til uttalelse SYS  07.11.2011 10:22 | 07.11.2011 10:21 |

Til uttalelse SYS 07112011 10:22
Lager du en uttalelse?

Lukk

Vi ser at det er knyttet flere oppgaver til journalposten. Den nederste var den vi sendte ovenfor. Nar du markerer denne
(gra bakgrunn) far du frem merknaden i nedre del av bildet. Her har en mulighet for & velge Behandle oppgave eller Lag
ny til oppgaven "Til uttalelse”. Velges for eksempel Behandle oppgave far du frem fglgende bilde:

Ny oppgave

— I [m] I x I
[ Oeezsstpe fictizkere (0]} | Kopimottakere (0)  Version 1_P
o
- Ingen uttalelse & Legg il ~ ,
Videresend for uitslelse D |Kode  |Avdeing |Navn  |Adresse |Offentii. |Postnr | Poststed |Epost | Telefon
" Uttalelse
Frist: |§_‘_‘_’_";1],]],;;]] | |13;:?j Prioritet | <Ingen>

Microsoft Sans Serif -3 = B 7 U 5., = | iE

ok | cancel

Velg oppgavetype og ev. mottaker. Legg merke til at standardteksten i Merknadsboksen endres avhengig av hva du velger
av oppgavetype. Trykk OK for a sende oppgaven.

Prinsippet for a sende oppgave er lik uansett hvilken type oppgave man lager, men ved mottak av oppgave kan valgene
veere ulike.
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7.4  Bruk av ikoner og farger

For & skille ulike oppgaver fra hverandre brukes ikoner. Til hgyre vises hvordan detser g Budsieﬁseksimen 5 Eks;:,ede,.t 2905

uti kurvene: [j;-_-' Budsjettzeksjonen 3: Basvart red utc
e Budsjettseksjonen i: Ekspedert 25.08

e Grgnn konvolutt viser oppgaver Til ekspedering W% Budsjettseksjonen 5: Ekspedert 25.06

¥ Budszjettsekzjonen 5: Sendt til godkjer

o Handen brukes ved Tatt til etterretning og besvarelser Budsjettseksjonen 5 Til uttalelse 03

¥ Budszjettsekzjonen 5: Sendt til godkjer

o Ved Til uttalelse vises et ansikt TE|  Budsjsttssksionen 5 Beskjedimer

« Videresendte uttalelser som er sendt videre vises med et lite ansikt og pil (7 Budsiettseksjanen 5: Tatt til etterretni

% Budsjettseksjonen 5: Tatt til etterretni

. . . Budsjettzeksjonen 3: Til uttalelze 26

« Merknad/Beskjeder vises med fglgende ikon € Bucsictiseksjonen 5: Tl wtalelze.26
e Uleste oppgaver har gu| bakgrunn O B2 Uttalelse: 26.05.2004 18:12

0 Budsjettzeksjonen 3: Halelse: 26.05.
e Budsjettzeksjonen 5: Til uttalelze 26.0
ﬂ Budsjettzaksjonen 5: Til Uttalelze 26
ﬂ Budszjettzeksjonen &: Til uttalelse 26
[:;T—' Budsjettzeksjonen 5: Tatt til etterretni
E:;T—' Budsjettzeksjonen a: Tatt til etterretni
E? Budsjettzeksjonen 5: Basvart red utc

I bildet for saksgang og godkjenning har vi fglgende:

[ Lag ry ] [ Ingen merkriader I Merknad l Klikk p& oppgaven/meldingen du wil utfere.

Til Fra Frist tderknad D atert Skjuliviz

B1-5EH42 B1-5%'S Beskjed/merknad. 10.02. 2005 18:24 10.02.2005 15-24 [l
B1-54'5 B1-5%5 Til uttalelye 10,02, 2005 1318 10.02.2005 18:21 @ [

2pi mottaker: SBH4Z /

Til uttalelze. 10.02.2005 18:12

K.an du siekke opp at vi har tatt nok amspn il milieet § vedlagte sakspapir? Fint om du fr gjort dette far helga.

? [ |

Vi ser de samme ikonene til venstre i bildet, men oppgaver som er forfalt vises med r@d bakgrunn og dersom en oppgave

er sendt som kopi til noen vises et eget ikon for det: EI% . Vil du se hvem som har fatt kopi holder du musepekeren over
oppgaven og du far frem verktgytips:

€ 81578

[kopi mattaker: SEH4Z [ |

Du kan sortere oppgavene i bildet ved a klikke pa kolonneoverskriftene i bildet.

7.5  Lagring av merknader

Alle oppgavene som sendes til og fra i organisasjonen lagres som merknader pa journalposten. Pa Diverse-menyen, velg
Merknad. | merknadsbildet har du mulighet for a spke etter tidligere merknader.
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BB Alle merknader:
Fil

DR B X & #

" ArkivSak

" Journalpost ¢ Dokument ¢ Oppgave % Alle merknader

" Dok. og Oppgave pr. JP

Saksbeh. Merknad
11.11.2011 H iBeskied C4P 11.1
Cap 07.11.201 1314 Tiluttalelze C4F 07.11.2011 14:10
SYS 07.11.20M 10026 Til ekspedering: Denne er klar til ekspedering. |
3YS 07.11.201 10022 Beskjed SYS 07.11.2011 10023
5YS 07.11.201 10:21 Til uttalelse 3%'S 07.11.2011 10:22
5YS 07.11.201 10:20 Til godkjenning 3%'S5 07.11.2011 10:20
SYS 07.11.2011 10:16 Beskied S¥S 07.11.2011 10:18
C4p 28102011 0%:21 Fasadeendring
rdp 26 10 2044 oo 48 Fasadeandrinm il

MerknadlD: 197389
Merknadstype | M5 vl Reg.av | C4P Oppbe'.r.tiII:I Tilgang U - v a

oy

Sort.rekkef. I:l Reg. for | C4P vI

Microgzaft 5ans Serif

S5 =)k x u =

|2

Beskjed C4P 11.11.201110:21
Les ogsa sak 11/203%

Registrert

ArkivSakiD

JournalPostiD DokumentiD

Wersjonsnr Wariant

11.11.2011

|1c:1§|11_-'21ss

MHS0T
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8 E-post og saksdokumenter
Det er mulig a lagre en e-post i WebSak, med eller uten vedlegg. Vi viser her hvordan man lagrer en e-post som
Hoveddokument og ev med vedlegg som en journalpost.

| tillegg har du mulighet for 38 sende med Noark-hodet ved e-postsending. Se "E-post til og fra WebSak" pa side 75 for mer
beskrivelse.

Veer oppmerksom pa at man selv vurderer hva som skal journalfgres (ut i fra gjeldende regelverk og interne rutiner i
organisasjonen for hva som er arkivverdig og ikke). Det er ikke alltid ngdvendig a journalfgre selve e-posten. Noen ganger
kan det vaere kun vedlegget som er av interesse - eller omvendt.

Dette er vurderinger man hele tiden ma gjgre, pa samme mate som med annen post som kommer til organisasjonen.

8.1  Lagre e-post i WebSak
Lagring av en e-post:

Marker e-posten du vil importere og velg fanen WEBSAK. Klikk pa knappen Lagre i WebSak.

Velg ev. tilkobling og innlogging:
7\ Velg tilkobling X |

Server/D atabase: | meeglll panter. acos. noteg 20084t websak_larvik ;I

Bruk. =am min ztandard tilkobling: v

Ikke spor meqg om dette igjer: v

ok

Du far opp ACOS Enkelsak registreringsbilde:

'::', Acos Enkelsak X |

Regiztrerer aktivt ]| ) ) . ) ak]
dokument i Acos Webs>*~ Hak av for Vis full versjon for a
™ Vis full version = fa fram flere valgmuligheter E
b ! HEMT AKTIW SAK FRA WEESAK

L
[w Bruk: "Etternavn, Fornawn''_ | i o : ™
— Feltet er bare tilgjengelig dersom

l\-'“‘\% SYS_EHkE|SE|’(.SI"IUﬂE\"I"I: blank verdi  fopier til wWebSak I Direkte tl'webSak [

Dersom du vil fa frem flere valgmuligheter fgr arkivering, haker du av i Vis full versjon:

WebSak Basis brukerdokumentasjon 126



8 E-post og saksdokumenter

1% Acos Enkelsak [ %]

Registrerer akhivt —1. ¥elg arkivzak [blank For ny zak]
dokument i Acos Websak .
fkivsakID  [2010003071  [Tester- b | sox

HEMT AKTIV SAK FRA WEBSAK

¥ Wiz full versjon

' ¥ Bruk: "Ettemnavn, Famavn" —2_ Journalpost

. Tittel |D0kumenta$iun |
Saksbeh. ||-.-1.-'-‘-.\-" _lMaritSaksl:lehandler | EIE I
Amvetily W Arve organizasion I

— 3. ¥elg dokumenttype

Doklype || Lllnng."aende by |
E.ateqari | E LI |

Senver:
mazgll]. panter. acoz. nohagl2008
Database: MSSOL - tet_websak_LO | 4.¥elg avsender

I kode vI Aoz ref | .-’-‘«tt.| |

| Mavn |Pedersen, Jannicke Tang |
Adresze | ||iannic:ke@au:u:us.nl:u |
Jannicke T Pederzen Postrr | | S0
JITP Perzonnavn r
B 2003 ver 4.0.64 ~5 Vedlegg
| welg | Howeddok [Tittel
D akurmentasjon
| Saknad am kulturmidler 2015, docx
| FOMSERTMIDLER. pdt

bt Kopier il'webSak | Direkte blwebSak [

Da far man mulighet til endre pa opplysninger knyttet til journalpost, dokumenttype, avsender og vedlegg. Kontroller
registreringsopplysningene, rydd og endre slik at du er forngyd med opplysningene du arkiverer.

Knappen Hent aktiv sak fra Websak henter opp saken du har dpen i Websak. Alternativt bruker du Sgk til 3 sgke opp den
arkivsaken du vil journalfgre i. @nsker du & opprette ny arkivsak, la ArkivsakID sta blank.

Velg hvilket dokument du gnsker skal vaere hoveddokument pa journalposten (sett/fjern haker i kolonnen Hoveddok) . Ta
stilling til hvor mange av vedleggene gnsker du a lagre i WebSak. (sett/fjern haker i kolonnen Velg)

Knappen Kopier til WebSak gjgr at e-posten blir lagret i valgt arkivsak. Ga tilbake til WebSak for a jobbe videre.

Lagring av flere e-poster samtidig:

Marker e-postene du vil importere og velg fanen WEBSAK. Klikk pa knappen Lagre i WebSak

Merk at e-posten som markeres fgrst i Outlook, er den som blir importert fgrst. Pa denne maten styrer man
rekkefglgen av importen.

Vinduet Importere flere e-poster dpnes. Framgangsmate for punkt 1, 2 og 3 er den samme som for import av en enkelt e-
post.

E-postene lagres pa valgt arkivsak.
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vanlig spost  Skiema | Kopier Hl WibSak | 8 il WishSak ‘ b | Sett som standard  Hent standard  Nulkstil detabasekobling ‘

1. ArkivSak

ArkivsaklD |2D14IJD|33|33 Fmport av eposter

| 0K

HENT AKTIN 24K FRA WEBSAK

2. Journalpost

Tittel | |
Admenh.  [IFT | #[IKT seksjonen |

Saksbeh. |JTF' _IJannicke T Pedersen | K

Arvetly. W Iy organizasion W
3. Velg dokumenttype

Doktype |I jlnngéende bres |
E.ategar |E j |
4, Valg

Bruk tittel fra Epaost v

Bruk: "Etternavn, Fornawvn' W

Direkte tl 'WebSak W

K.opier pro i egen baze -

Ta med "“Alle" verdier i skjema (lagres som egendefinerte i WehSak) -

Feltet 4. Valg:
Her bestemmes fglgende:

5. Informasjon

e Erhaken Bruk tittel fra Epost satt, vil man ikke kunne skrive i Tittel-feltet under 2. Journalpost.Journalposttittel

blir da det samme som e-post emne.

o Fjerner man haken for Bruk tittel fra Epost, kan journalpost tittel skrives manuelt. Alle e-postene lagres da med

samme journalpost tittel.

o Mulighet for a velge avsender/mottaker pa formen Etternavn, Fornavn evt fjern haken for a fa formen Fornavn

Etternavn.

e Nar det er haket av for Direkte til WebSak gar man rett til WebSak etter 3 ha trykket Kopier til WebSak
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9 Generelt om varsling 1 WebSak Basis

E-postvarsling er en tilleggsmodul til WebSak. Modulen muliggjgr automatisk sending av e-post til brukere av WebSak ved
gitte hendelser i WebSak. Dette kan for eksempel vaere nyttig for personer som ikke bruker WebSak daglig, men som
mottar oppgaver/dokumenter til behandling. Mange finner ogsa stor nytte av denne funksjonaliteten ved overgang til
fullelektronisk arkiv.

E-postvarslingen i WebSak er fleksibel, slik at hver enkelt bruker kan velge a aktivere/deaktivere e-postvarslingen. Brukere
kan velge f.eks. kun @ motta varsling nar en mottar oppgaver i WebSak.

9.1 Hva betyr innholdet i hver varsling

Generelt vil en person bare blir varslet en gang pr. sak eller pr. journalpost i forhold til de enkelte varslingene. Det vil for
eksempel si at dersom du blir pafgrt som kopimottaker pa en journalpost og denne har status F, sa vil du ikke bli varslet
igjen dersom denne endres til status J. Det vil ogsa si at dersom du blir fjernet som kopimottaker pa denne journalposten,
og du eventuelt senere blir lagt pa som kopimottakere igjen vil du ikke bli varslet pa nytt. WebSak holder orden pa hva du
er blitt varslet om tidligere, da dette logges slik at du skal unnga a bli varslet mer enn en gang. De ulike varslingene som er
valgt er ikke knyttet opp i mot eventuelle kurver som den enkelte organisasjon har tatt i bruk (er uavhengig av dette).

911 Jeg blir pafgrt som saksbehandler pa en journalpost og status er (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du blir satt pa som
saksbehandler, og statusen enten er J, F, E eller S innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling
pa. Du blir bare varslet en gang.

912  Jeg blir pafgrt som mottaker av et dokument og status er (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du blir satt pa som mottaker av et
dokument, og statusen enten erJ, F, E eller S innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du
blir bare varslet en gang.

913  Jeg blir pafgrt som kopimottaker av et dokument og status er (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du blir satt pa som kopimottaker,
og statusen enten erJ, F, E eller S innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du blir bare
varslet en gang.

914 Noen sender en melding/oppgave til meg

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du mottar en oppgave i WebSak
innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du blir bare varslet en gang.

915 Noen sender en kopi av en melding/oppgave til meg

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du mottar en kopi av oppgave i
WebSak innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du blir bare varslet en gang.

916 Nar det er X antall dager igjen til forfall (F,J,A,E)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du er eier av en journalpost, og
det er X dager igjen til forfall (X dager styres av systemadministrator). Varslingen vil bare skje pa journalposter som har
status F, J, A eller E innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du blir bare varslet en gang.

9.1.7 Nar det er X antall dager igjen til obsdato (B,A,X,UR)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom du er eier av en arkivsak, og
denne inneholder en obsdato som det er X dager igjen til (X dager styres av systemadministrator). Varslingen vil bare skje
pa arkivsaker som har status B, A, X, U eller R innenfor de dokumenttyper som systemansvarlig har satt opp varsling pa. Du
blir bare varslet en gang.
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9 Generelt om varsling 1 WebSzak Basis

918 Noen lager en jp uten saksbehandler i min adm.enhet (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom noen lager en journalpost uten
sakebehandleri din adm.enhet.

919 Noen sender en oppgave til min adm.enhet

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom noen sender en oppgave til din
adm.enhet.

90110 Noen sender en kopioppgave til min adm.enhet

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom noen sender en kopioppgave til
din adm.enhet.

9111 Min adm.enhet blir pafgrt som mottaker pa journalpost (J, F, E, S)

Nar denne varslingen er aktivert for deg som bruker, vil den sende deg en e-post dersom din adm.enhet blir pafgrt som
mottaker pa en journalpost.

9112  Varsling pa ulike dokumenttyper (I, U, N, X)

For alle ulike typer varslinger gjelder det at de kan defineres for spesifikke dokumenttyper. F.eks. kan du sette opp at du vil
fa e-post nar du blir fgrt opp som saksbehandler pa en journalpost nar denne har status som J, F, E, S, men kun for
dokumenttyper | og U.

Yarzling JP Status | JP Tupe Send Epost
Jeq blir pafart zom zaksbehandler pd en journalpost og status e JFELS LU

9.2 Innstillinger som kan gjgres av bruker
Ga til Admin og E-postvarsling:

A ACOSWehSak

Webzak  Rapporter  Admin Pred.zmk QE
Lister (8) |
@e@

SF Saksbehandler Ei

Design 4

E-postvarsling...

- |

=

titl

Et nytt vindu dpnes, hvor en kan sl av/pa varsling og velge varslingstype:
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¥Yarsling

Varsling:  av % P3 (=]
Warzling | Sak | IR | JP | Send I; s
Jeq blir pafart zom zaksbehandler p en journ... JFE... LM, -

Jeq blir pafart zom mattaker av et dokument ... JFES LUMXE - !
Jeq blir pifart som kopirattaker av et dokum... JFES LUMN® r %
Maen zender en melding/oppaave bl meg JEF.. LUMN® r

Maen zender en kopi av en melding/oppgave. . JFE.. LUMN® r r
M&r det er 4 antall dager igjen bl forfall FJAE LUNX [ I
MEr det er 4 antall dager igjen bl obsdato B.Ax. r I
MHaoen lagrer en jp uten zaksbehandler i min ad. . JFES LUMX r

Moen zender en oppgave hl min adm enhet -

MHoen zender en kopioppaawve til min adm. enhet -

Mir adm.enhet blie p&fart zom mottaker pé en . JFES LUNY [ I
Mar rmedfarfatter lager ny versjon av dokumne. . JFER TUMX r T i

¥ Wis link tl Fokus
I iz link il Arkivklisnt I

Lagre | Tilbak estil |

Vinduet gir deg oversikt over de 12 varslingsmulighetene som er tilgjengelig i systemet. Brukeren kan sla pa eller av varsling
gverst i bildet. En kan teste sending av e-post ved a trykke pa den bla konvolutten. Brukeren kan krysse av for om
varslingen skal apnes i WebSak Fokus eller WebSak Basis (arkivklienten) eller begge deler. Tilbakestill benyttes om en
gnsker a tilbakestille innstillingene til standard oppsett.

Merk! For at varsling skal sendes ma bade varsling for brukeren vaere slatt p3, og feltet Send ma veere haket av for de
varslingstypene en gnsker a motta varsling pa.

9.3 Kriterier for utsending av e-postvarsel
Felgende sjekker blir gjort fgr e-postvarsel blir sendt:

e Det sjekkes fgrst om mottaker av varsel er den paloggede bruker. Hvis det er samme bruker avbrytes sending
o Sjekker om mottaker har slatt pa varsel
o Sjekker om mottaker gnsker varsel pa den spesifikke varslingen

o Sjekker om mottaker allerede har mottatt gjeldende varsel fra fgr

Hvis de siste 3 kriteriene over stemmer blir e-postvarselet sendt til den registrerte e-postadressen til brukeren.

931 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:
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= &« ¥ |5 YebSak: Du har blitt pafer

; Melding

¥ - i
@y Ianorer x 3 1] .;& Bl Mote Flytt til: 7 i Til overordnet
\ ¢ o & Gruppe-e-post & Fullfert

i i
&Sﬁ’ppe|pﬂstv Slett Swar S;Iaer Wideresend 2 Mer v '—%I Swar 0g slett &2 Opprett ny =
Slett Swar Hurtigtrinmn
Fra: Test0zs
Til: TestO01

Kopis
Emne: WebSak: Du har blitt pafert som saksbehandler pa journalpost 13/109

D har blitt pafert som saksbehandler pé journalpost 13/109 - Teste test 1 WebSak
Trylcde her for & dpne {ournalposten 1 WebSalk
D kan welge & sld av varsling vha menyvalg 1 WebSak

Ovenfor har brukeren mottatt et varsel som har lenke til journalpost i WebSak Basis. Klikker en pa lenken apnes WebSak

Basis og rett journalpost hentes frem her.
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10 Hastesaker

Dersom organisasjonen har bruk for a sette opp graden av hvor mye en journalpost haster a fa gjort noe med, finner man
egen funksjonalitet for det i WebSak.

10.1  Prioritering av saker (hastesaker)

Hent frem journalposten som du vil prioritere. Sett pa prioritering ved a klikke i feltet for prioritering, og velg fra listen:

1.4l journalposter: 21 2.Journalpost | 3.Behandling | g.l'u'lilepaall
JournalpostiD: 1119017 - Dokument nr: 11/2166 - 20 ' Innsyn

Daktype |L| ;” ;IJ.statgs|H L”RESEWEFq J.dato |21-1[

Eshtype |:-: ;||| LI Swar p& # | B.dato [2111
i Ref. Sa
TltlE! W

Haster litt
m | L = Haster
R, Haster veldig

Du kan velge 3 niva, xxx er hgyest prioritet. Lagre endringene. Nar du er ferdig far journalposten rgd farge pa JournalpostID
og Dokumentnr.:

1.Alle journalposter: 21 2.Journalpost | 3.Behandling | 4.
Journalpostil: 1119017 - Dokument nr: 11/2166 - 20 - XX

Doktype |L| Lll ;I.J.statglel ;I Reservert| | da
Behtype |:-: j|><>< jSvar pa #: B.dz

Titte| |Ref. Saknad om bygging av utebod

I tillegg legger saken seg i egen kurv for hastesaker pa arbeidsbordet. Denne kurven kan ogsa inneholde journalposter som
snart forfaller eller som har forfalt. Kurven ma defineres for at den skal komme fram pa arbeidsbordet:
=] Haster (3/0)

m 11413003 Tilleggsopplysninger til ssknad om garasje

m 1111318 Seknad om bygging av utebod

m 11418878 Ssknad om bygging av garasje

Nar du er ferdig med en journalpost, ma du fjerne prioriteringskoden slik at den forsvinner fra hastelisten din. Husk a lagre
endringene.
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11 Stedfortrederfunksjonalitet (fungering)

Ledere og saksbehandlere som er borte fra kontoret har behov for at en stedfortreder overtar deres oppgaver i tiden de er
fravaerende. Stedfortredere skal f.eks. kunne kvittere ut en oppgave som er sendt til en annen administrativ enhet enn den
man tilhgrer.

| WebSak kan systemansvarlig eller arkivbrukere med tilgang til Identitetsregisteret forhdndsoppnevne faste stedfortredere
for ledere og saksbehandlere. Vedkommende leder/saksbehandlere kan fra denne forhandsdefinerte listen velge en
stedfortreder, og oppheve stedfortrederen for seg selv. Den eller de som er oppnevnt som stedfortreder(e) ma ogsa kunne
aktivisere seg selv som stedfortreder dersom den man skal fungere for ikke er tilstede. Vaer obs pa at dersom en leder A blir
stedfortreder for en annen leder B som er stedfortreder for leder C, blir ikke leder A automatisk stedfortreder for leder C.

1.1  Tildele stedfortreder (leder/saksbehandlere)

En forutsetning for @ gjennomfgre denne oppskriften er at systemansvarlig eller arkivbrukere har definert hvem som kan
veere dine stedfortredere i Identitetsregisteret. Sett musepekeren pa arbeidsbordet og hent fram meny ved hjelp av hgyre
musetast. Velg Stedfortreder fra menyen som kommer fram:

Cecilie Picasso
Haster (3/0)
Innboks {2 /0)
Oppyaver
Restanse (£
Mine saker
Mine Saker
FIN_Innkury
Konsept (7)) [y mappedink..
Forfall {(3) slett rrappefink
Oppyaverh
Oppyaver 6
Utgdende -

Handling k
Fiern fra liste

Lequq til favaritter

Fietr fra favaritter

Stedfartreder..,
Fietn predefinert sak

Kopier {0} Oppdatér tellerefkurdiste
Mine favori Andres kureer »
Eget sgk pg Innstillinger »

Du far opp fglgende bilde:
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fortreder X |
1 Stedfortreder for I 2 Mine stedfordtredere |

Kode |Navn |Stedfu:|r‘treder |Navn | Fral Til

Deaktier |

Bruker | LI |

Stedfortreder | LI |

Peredemar ] |m | ]

My | Lagre |

Avsutt |

x|

Velg fanen Mine stedfortredere, og du far frem fglgende bilde:

1 Stedfortreder Far I 2 Mine stediordtredere ]

Kode | Mawn | Fra | Til
SWS Systemansvarlig 16.11.201 3012201
KLG1 Kathrine arkivanzsvarlig 1 16.11.2011 30062012

Deaktier |

Stedfortreder | ;I
Periode fra | | til |

My | Lagre |

Avsutt |
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En bruker kan definere og avslutte stedfortreder(e) for seg selv. En stedfortreder skal kunne bade definere og avslutte seg
selv som stedfortreder, samt aktivisere en av de andre oppnevnte stedfortrederne som stedfortreder. Perioden for
registrerte stedfortredere skal kunne endres. | den gverste delen av bildet ser du hvilke perioder som er lagt inn for de
stedfortrederne som er definert som mulige i Identitetsregisteret.

I nedtrekkslisten Stedfortreder i den nederste delen av bildet far du fram de stedfortrederne som er lagt inn pa din bruker
i Identitetsregisteret (av systemansvarlig). Nar stedfortreder er valgt, kan du legge inn aktuell periode. Systemet foreslar at
perioden starter fra dagens dato, men kan endres til gnsket dato. Husk ogsa a legge inn til-dato fgr du trykker Lagre:

Stediotreder  |MAD4 v |Magrhild 5B4 |
Periade fra [16.11.20011 | y [23.11.2011]

My Lagre

11.2 Oversikt over oppgaver og dokumenter

Den som er definert som stedfortreder vil pa sitt arbeidsbord, i tillegg til sine vanlige lister, fa en ny oversiktsliste over
dokumenter og oppgavene til den han/hun er stedfortreder for (kalt Fungering). Innholdet og visningen i denne listen kan
defineres i samarbeid med den enkelte kunde, men den skal inneholde alle oppgaver og journalposter som brukeren skal
folge opp for den/dem han/hun er stedfortreder for.

For at bruker skal ha alle dokumenter tilgjengelig som stedfortreder, er det lagt inn automatisk innsjekking av alle filer ved
bruk av stedfortreder. Innsjekking skjer ved fglgende situasjoner:

1. Nar bruker starter a stedfortrede for andre, blir alle brukerens dokumenter sjekket inn.

2. Nar bruker velger sine egne kurver igjen, blir alle dokumenter sjekket inn.

3. Hvis bruker avslutter programmet mens han/hun stedfortreder for en annen, blir alle dokumentene sjekket inn.

1.3  Varsling til stedfortreder om fungeringen

Nar den som er stedfortreder for noen logger seg pa, vil en se at det er elementer i kurven for Fungering. En kan da ga inn
pa hayreklikkmenyen og se hvem en fungerer for i bildet Stedfortreder. Her far palogget bruker en oversikt over hvem
som fungerer for hvem nar det gjelder de brukerne der palogget bruker er lagt inn som mulig valg for fungering. Alle
kolonner kan sorteres stigende/synkende ved a klikke pa kolonneoverskriften. Fungeringsperioder med til-dato fgr dagens
dato vil ga ut fra denne listen. Det er kun aktuelle og framtidige fungeringer som vises.

114  Velge andres kurver

Som stedfortreder far du tilgang til & se kurvene til personer du er stedfortreder for. Hgyreklikk i arbeidsbordet, velg
Andres kurver, sa Velg. Da far man mulighet til 3 hente opp kurvene til en av saksbehandlere man er stedfortreder for.
Nar du vil se neste saksbehandler sine kurver gjentar du prosessen med a velge en saksbehandler.

+ Forfalte innsyn (10 /8 ) B e i B

Eehtype v |Svarpd]

Handling »

Fiern fra liste

Legq til favoritter

Fiern fra favoritter (c) Avsender
k.ode
Inn Litsjek My mappe/link... E||§| Navn |
Slett mappeflink IEI Adr |_
Stedfortreder... Adr 243 |_
Posthr |_

Fiern predefinert sgk
Oppdatér tellere/kurvliste W I W

Andres kureer k Iline kureer

.- 3
Innstillinger Welg..,

Dette valget er tilgjengelig for dem med funksjon 0O, 1 eller 2, og saksbehandlere som er aktiv stedfortreder.
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11.5 Deaktivere stedfortreder
dfartreder _IX

1 Stedfortreder for I 2 Mine stedfordtredere I

Kode | Mawn | Fra | Til
SWS Systemansvarlig 16.11 201 3012201
KLG1 Kathring arkivansyarlic 1 16.11.2011 30062012

A D Magnhild S54 16.11.2011 23.11.20M

Deaktiver |

Stedtartreder ||""|-‘3-de LIMagnhild B4
Periade fra [16.11.2001 | g [23.11.201

My | Lagre |

Avslutt |

Palogget bruker kan deaktivere fungeringen fra dette bildet dersom det er ngdvendig. Se bildet over der palogget bruker er
Magnhild SB4 og der deaktiver knappen er aktiv (med sort skrift) nar linje med fungeringsperiode som gjelder dagens dato
markeres.

Fremtidige fungeringsperioder kan ikke endres av innlagt stedfortreder.

11.6  Stedfortreder kan legge inn annen stedfortreder i fungeringsperioden

Stedfortredere kan legge inn andre stedfortredere pa vegne av den man fungerer for. Dette gjelder kun i
fungeringsperioder. Velg bruker (den aktuelle som du fungerer for) i nedtrekkslisten Bruker. Velg deretter stedfortreder fra
listen som er lagt inn i Identitetsregisteret for denne brukeren. Legg inn periode.
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x|

Etter innlegging kan nederst del av bildet se slik ut:

Eruker | S5 ;lS'fstemansvarlig |
Stedfortreder |KL|34 LIKathrine zakshehandler 4 |

Periode fra 17.11.20M Til 1711201

1.7  Autorisasjon

1 Stedfortreder for I 2 Mine stedfordtreders I
Kode |Navn |Stedfcnrtreder |Na\-'n | Fral Til
SYS Systemansvarlig Cap Cecilie Picasso 17.11.201 19.11.201
Deaktiver |

e | S5 LI Systemansyarlia

Stedfortreder || r

Pariods fra k.athrine saksbehandler | 14.11.2011 24.11. 2011

C4F Cecilie Picazso 17.11.2011 24.171.2011 27212
|

En leder som skal fungere som stedfortreder, logger seg pa WebSak med sin egen brukeridentitet. Alle endringer som blir

gjort, blir markert/logget med denne brukerens id.

Ved palogging vil brukeren fa tildelt alle de tilgangsroller som er registrert pa den brukeren som man er lagt inn som
stedfortreder for. Tilgangen for en leder blir altsa summen av alle egne tilganger, samt tilganger som tilhgrer bruker(e) som
brukeren er stedfortreder for. Ved sjekk mot tilgangsrutinen vil hgyeste tilgang alltid gjelde ("best case”). Alt som hver av

disse har tilgang til, vil altsa stedfortrederen kunne fa tilgang til.

Tilgang som stedfortreder er kun aktivert i de periodene man er lagt inn som stedfortreder, men i disse periodene har man

tilgang til alt, ogsa saker og dokumenter bakover i tid.
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12 Ekspedering

Ekspedering er et begrep som brukes om dokumenter som skal sendes ut av Websak Basis. Flere kanaler kan benyttes. |
tillegg til Papir og E-post kan man legge til rette for ekspedering via BEST/EDU, Digipost, SvarUt og Sikker Digital
Postkasse (SDP). Tillegggskanalene ma avtales med ACOS og leverandgr av ekspederingstjenesten, og blir konfigurert etter
naermere avtale..

Hvilken tilgjengelig kanal som er valgbar, avhenger i tillegg av hvilke opplysninger som er registrert pa mottaker.

MottakereAVedlegg E -post meldingstekst
p ......... | Type ......................... e T : Epost ..................
Mottakere
IF ‘ .......... P aplr ................................................ U InkUIsenSDP ............................................................. S ....... S R BERRR T
! Ekspeder med forhndsvisning
Type » | Papir
5 Vis detaljer Epost
BEST
NQIpOSE
Hoveddokument i Svarlt
i SDP
il .

I dette bildet er det ekspederingstypene SvarUT og SDP =zom er satt opp som tilleggskanalwalg.

Personer med registrert gyldig personnr i identitetsregisteret, far automatisk hake pa Personnavn nar mottaker registreres
pa journalposten. Pa denne maten vet systemet at mottaker er en privatperson.

Mottaker ||7 Fersonnavh |
Kode | DvG.7e vI Red som ny GID [ Ref Mattakere: 1 45
Mavn [Jannicke Pedersen Al | Ny Avsmaot |
Adr [Heiere 5 Epost  i@nnicke@scos . no Reg som part
Adr 243 | _ - Audid Kapi: 0
Poster [T008 [TRONDHEM | Sk | Land fud |

Ereklgssening ]

Et dokument i WebSak 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.

Ved ekspedering per e-post eller via BEST, far du spgrsmal om forsendelsen skal PDF-konverteres.

| WebSak Basis, hvor man benytter maler i formatet .docx benyttes mellomlagsekspedering.

Merk! Vedlegg kan ikke inneholde fletteinformasjon.

12.1  Ekspedering av dokumenttype U

Beskrivelsen under gjelder for mellomlagsekspedering.

Dersom systemadministrator har tilpasset programmet gjelder beskrivelsen ogsa for sending av dokument vha. knappen
[ﬁ Konvolutt-knappen finner man under Tekstdok.

Skriv ferdig brevet du skal ekspedere, og pafgr mottakere og eventuelt kopimottakere. Importer eventuelle vedlegg, og
ferdigstill journalposten. Ga pa Meny-knappen og velg Ekspeder.
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Fglgende vindu dukker opp:

Ekspedering av 12/166 Nytt malebrey M=l E3
I Ekspeder... |@ Howeddokument som vedlegg | = | & —— - _"-I | \is oppsummering etter ekspedering | .,;i:.
——, Egen menyline [
Avgender: IBS Saksbehandler Marit V. 4-4 L y
M attakers: |ﬁrea| 0g eiendom A5
F.opirottak ere: |Mona Olzen
Emne; |Nytt rnélebrey . Y
Oversiktover
Yedego: rﬂlj Myt malebrey IIt:iT\r‘el:IIeggﬂ.ch:n:::-: Eﬂ\r‘edleggzdncx = dokumentene som
skal ekspederes
e _hl
MattakereMNediegq E-post meldingstekat
v | Type | Mawn | Adresze | Postir/sted | E-post | Statuz
Mottakere
= ;5 Epost Areal og eiendom AS Areal@test no
Kopi
¥ ;5 Papir Mona Olzen Heggebakken 4 9722 SKOGAMYAR. .
. Mottakere og status
1 paekspedering
il i, . e
Vedlegg _~~ Hak av for dokumenter
- _—1 som skal ekspederes
¥ B Mytt mélebrey - | P J ey
W ] Vedlegg! docx ) i | | i N - ) =
7 ] Vedieag2 doc ~._ Forhandsvisningsrute for
hd| valgt dokument
-..J Howveddokument ble 3, ¥

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 f@rst har valgt @ sende hoveddokumentet
som vedlegg vil dette valget vaere aktivt for eventuelle senere forsendelser. Knappen Vis/Skjul detaljer som du finner pa
menyen vil skjule opplysningene i midtre del av bildet. Nar du har gjort dine innstillinger kan du ga til fanen 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
:':) Cu er i ferd med & ekspedere til Falgende mottaker(e):
-
Areal og eiendom AS Ared@testno Epost
MDna Olsen bk ke hepeodeobekeooke Papir

Finsker du & ekspedere ?

Ja I Mei
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Svarer du ja far du opp fglgende vindu:
£ Korverteringsalternativer @

@ Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
Hoveddokument som vedleag

K.orwerter howveddokument tl PDF

| Fornverter vedlegg il PDF
Legq inn avsendere/mattakere [ogsd kopi)

[ 0K ]| byt |

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 gjennomfgrt oppdateres status i ekspederingsbildet:

tottakereSvedlegg E-post meldingstekst

I | Type | Hawn | Adrezze | Poztnrdsted | E-piogt | Status
Mottakere

= :4'. E ozt Areal og eiendom A5 Areali@test. no Ekzpedert
Kopi

¥ _‘ Fapir Mona Olzen Hegoebakken 4 9722 SKOGAMWVAR. . Ekspedert

1211 Hva skjer pa journalpost etter ekspedering
Hva skjer pa journalpost etter ekspedering?

Ved ekspedering logges det i tilleggsloggen til journalgpost 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 3 klikke p& Vis oppsummering
av ekspedering:

Sakzdokumenter tattakere [2] Histarikk [7] Merknader (0] Tilgangsgruppe Oppgaver [0] Krpszreferanzer [0/0) Parter [0]

Leagtil... . Rediger... Slett '|=]

Type | Data | Klokkes... | Registrert av | P& veane av | Adrn.enhet | Infarmasjon

My joumnalpost 09.05.2012 1340 BSSAK BSSAK BS My journalpoztimal: 201 0005510); 20012000814 MwebSak Folus)
Oppdatert av 10052012 0a46 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit'. 4-4

Oppdatert av 10052012 0846 BSSAK BSSAK BS Oppdatert av: 'BS Saksbehandler Marit. 4-4

E 10052012 09:.03 BSSAK BSSAK BS Ekzpedering ble utfart via Epaost til Areal og eiendom AS.

E 10.05.2012 09:03 BSSAK BSSAK BS Ekspedering ble utfert via Papir til Mona Olsen.
LE 10.08.2012 03:03 BSSAK BSSAK BS Dppsummening: 2 av.2 mattakers ble skspedeart.
Endring i jowrnalst...  10.05.2012 09:.03 BSSAK BSSAK BS Endring i journalstatus: 'R > 'E'

= Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert

Nar ekspedering er utfgrt endres avskrivningsstatus til rett status (Besvart med utgaende brev) pr. mottaker og
journalposten endrer status til E (I3ses for saksbehandlere).

Andre valg i ekspederbildet
| ekspederbildet er det en hgyreklikkmeny knyttet til fanen Mottakere/Vedlegg:

8 Ekspeder med forhandsvisning

Type 3
£ Vis detaljer
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De ulike valgene i hgyreklikkmenyen:

Ekspeder med forhandsvisning
Lar deg ekspedere dokumentet (samme funksjon som du finner pa menyen)
Type
Lar deg ekspedere dokumentet gjennom ulike kanaler; papir, e-post, BEST og Nettpost

Vis detaljer
Gir deg adressedetaljer om den mottakeren du har markert

1212  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 3 sende brevet ut. Siden journalposten har status E,
ma du svare nei til 3 flette pa nytt (fletting er ikke mulig i status E). Ekspederingsvinduet apner seg:

Ekspedering av 12,/166-2 Oppmdling a¥ bolig

I Ekspedsr.., MHuveddeument som meldingstekst | 22 | R Yis oppsummeting etter ekspedering | r-:| ,;'h
Awzender: IBS Sakzbehandler Mant . 4-4
hattak ere: |B_|,|gg og Boligfornying A5
K.opimattakere: I.-’-'«dministrasinnsavdelingen
Ermine: |Dppméling av bolig
Yedlego: ¥ Dppméling av bolig | T Wedlegal_Situasionsk... TL] Vediegg2_Planer. pdf
tattakereedlega E -post meldingstek st
v | Type | Mawn | Adresze | Posthr/sted | E-post Status =
Mottakere
] ;5 Epost K.athrine Larzen Gl Kathrine@panter acozno | Ekspedert
v ;5 Papir Byag og Boligharr...  Giertudveien 7 53471 STRAUME
Kopi
[ Papir Administragjonzavd... |
Hoveddokument &

¥ B Oppméling av balig
Yedlegg

I ‘ﬂ Wedleaggl_Situazjo...
v T Vedleag?_Planer. pdi—

=

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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Oppsummering

= Journalpost 12/166-2 Oppmaling av bolig ble ekspedert til falgende
mottakere:

= Oppsummering: 1 av 3 mottakere ble ekspedert

Utfert den 09.05.2012 k. 16:06
= Epost
Ekspedering ble uifert via Epost til Kathrine Larsen Glesnes.

= Ikke unifert ekspedering (2)
B Ekspedering ble avbrutt (23
E Ekspedering ble teke utfert wia Papir til & dmimstrasjonsavdelingen.

E Elspedering ble ke utfert wia Papir til Bvgg og Boligformying A5
| 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 3 skrive ut eller
lagre oppsummeringen.

Etter & ha ekspedert til de to siste mottakerne ser ekspederingssrapporten slik ut:

= Journalpost 12/166-2 Oppmaling av bolig ble ekspedert til folgende
mottakere:

= Oppsummering: 2 av 2 mottakere ble ekspedert
Uttt den 24 052012 k1 10:15
= Papir
Ekspedering ble utfert via Papir til Bygg og Boligfornying AS.
Ekspedering ble utferi 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).

Saksdokumenter tottakere (3] Hiztorikk [12] tderknader [0] Tilgangzgruppe [+ ~ppgaver [0] Krpssreferanser (041 ]_ lF'arter (0]
Leagtil... # Rediger... 3¢ St ) 1 ) | 3 =t
Type | Dato | Klokkes... | Registrert av | P& veane av | Adment’ " | Informasion = = ;I
(B Da0s20i2  Ie06  BSSAK. BSSAK  BS 7 Oppsummenng 1 av 3 mottakere ble ekspedet
Endring i journalst... 09.05.2012 16:06 BSSAK BSSAK BS Endring i journalstatus: 'R > 'E'
Oppdatert av 24.08.2M2 0357 ARK1 ARK1 BS Oppdatert av: 'DOKS Arkivar 1 Si 1-1
E 24.08.2M2 1019 ARK1 ARK1 BS Ekzpedering ble utfart via Papir tl Byag og Baoligharnying A5.
E 24.08.2M2 1019 ARK1 ARK1 BS . Ekspedering ble utfart via Papir tl Administrazjionzaydelingen.
E 24.08.2M2 1019 ARK1 ARK1 BS "-;:Dppsummering: 2 av 2 mottakers ble ekzpedert —_
.‘\\ - , ha
. -\_\ 2 —
= Oppsummering: 1 av 3 mottakere ble ekspedert __/
=1 Ekspedermg ble uttizrt wia Epost il Eathnne Larsen Glesnes.
Ekspedering ble avbrutt (2) i

| 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 falgende
mottakere:

= Oppsummering: 1 av 3 mottakere ble ekspedert

= 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.

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.

121.3 Endre avsender pa e-post som skal ekspederes

Det er mulighet for a bruke funksjonalitet for 3 sende pa vegne av ved ekspedering pa e-post gar fra personlig mailkonto til
en valgt bruker i systemet.

12131 Endre avsender pa e-post

| ekspederingsvinduet endres avsender pa e-posten som skal sendes ut. Ved feltet Avsender er det en pil, klikker du pa
denne pilen vises en liste med brukere som du kan velge som avsender pa e-posten.

A Ekspedering av 11/240-6 Svar pa sgknad (Suwskjermet)
b Fkspeddy. |@Hoveddokumentsomuedlegg| 2 | &

Aysender = |TestO08 [testl03@lenester. acos. o)
Mottakere: | [ Test008

Y Test0l3
Kopimattak i IEY Test016

A Testll?
Emne: EXC BT
Yedlegg:

mEs..

Velg gnsket bruker i listen, avsender er na endret.

| oppsummeringsvinduet vil du fa informasjon angaende endring av avsender, og den vil vise at det ble sendt pa vegne av
en annen.

A Oppsurmmering

= Journalpost 11/240-6 Svar pa seknad ble ekspedert til folgende mottakere:

= Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert

| Utfiart den 23.10.2013 kl 1443 av «Selma Saksbehandler: som «Abna Arkvars |
= Epost (1)

12.2  Varsel om tilgangsbegrensede dokumenter 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.
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1221  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.

Ekspedering av 12,166 Oppmaling a¥ bolig {(Avskjermet)

1t Ekspeder... | lI”Hoveddokument som meldingstekst | 2 | &

I
i Avzender: |BS S aksbehandler Marit . 4-4

b ottakere: IKathrine Larzen Gleznes; Marit Vilk; Bygg og Boligfornying A5 ; Bergen kommune

K.opimottakere:; I

"' Emne: IDppméIing av bolig
I vedlego: r!l] Oppmaling av bolig | ) Yedleggl_Situagionsk... T VedleggZ2_Planer. pdf
|
i
| Mottakereedlieag E -pozt meldingstek st
W | Tupe | Navn | Adregze | Postrrdsted | E-pozt | Status
; Mottakere
! |7\5 _______________ Panir K athring | arean Gl Boligvegen ¥ h005 BERGEM kathrinef2tacos. no
‘ v ‘,5 P ¥ Ekspeder med Forhdndsvisning mant@acos.no
& P 1 STRALIME
b Type 4 v | Papir
~ & F'| — ] e 7 BERGEN
;5 Wis detaljer Epost

BEST “‘*

: Metkposk
| Hoveddokument &

I

|

I

|

|

¥ 1 Oppméling av bolig
Yedlegg

v -j Yedleggl_Situazjo...
¥ Tivedran? Planer ndf |

Om du gnsker a ekspedere pr. e-post de dokumentene som er tillatt 3 sende pa denne maten, sa kan du fjerne hake for
det/de vedleggene som ikke er tillatt. Nar du da h@yreklikker 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 @ markere mottakerne, hgyreklikke, velge Type, sa
gnsket 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

:,E/ Ekspederingen e skiermet med graderingskode. @nsker du likevel § ekspedere?

12 [ me

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.
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Sek i WebSak Basis kan gjgres fra saksbildet, men man kommer ogsa inn i sgkebildet ved a klikke pa Nytt Sgk, eller Ctrl+)
nar du allerede er i saksbildet. Du far opp fglgende vindu:

A ACOSWebSak =n o=
vebsak  Rapporter  Admin Pred.sak Q Sek My Sak @ Avbryt ]
Lister (8) ] ArkivsakiD: Azl dato | Meny Saksansvarlig Diverse
gl & [E| & - - - i - ||| Merknad
| |8 _ | | - Sakstype| J| J S.dato | Status| J F'r03|ekt| J Adm.enh. E # ||| | Tagang
5F Saksbehandler Elisabeth 4-4 Sakstittel Saksansy |Z| UtiEn av sak
+ Marit tester sgk - D r T
+ Predefinert sgk Rolle1 Jisskipres
+ Uinder arbeid (539 / 281) Arkiy: i e
+ Ubehandlede (551 /428 ) Lenhet =] [Hbsseriig Papirarkiv o ||| Eeerae
+ Kopi av oppgaver til avdeling i) |Z| | Q | Kassasion I~
# Linker i arbeidshordet | My |
+ Beskjed til arkiv | Skt | el -
+ Mottatt for godkjenning {4 /01| _
+ Mottatte oppgaver (29} - 1.4l journslposter: 2.Journalpost ] SEK
+ Innboks brev og notater (551 JournalpostiD: '_ | Innsynshehanding | | Meny Tekstdok. Diverse
+ Forfall (182 /123 I Merknac
© Sendt t(il godkjenr)ling 5/0) Doktype | j| jJ.statgs| jl _| J.data | F.dato | Wedl l_ L UJ Tilgangs -
+ Til oppfelging Behtype | j| j Svar pa| |# | B.dato [ E.data | Papir [ Dak: 0 Litlan av jpost
+ Fra politisk ledelse Tittel d — AVSkriViTQSDpp'VS”i”
+ Hos politisk ledelse .Ej: [EEEEEmERE
+ Kopier (5/4) " Flett pé ry r
+ Mine siste dokumenter (3/0 _
= - sam o Saksbehandler {c} Avsender {m) B Feeemmenm
; ; J.enhet |Z| Kode |Z| (=] S0 7 el I~ Ref [ avsmiot .ﬁ
Inn Litsjekkede dokumenter: 7 Mavh Alt. b :
0 : Adm.enh |Z| # Flere swkefeft
— Adr Epost
Saksheh E Adi2/3 [ Adid T
| opi il
Pastrr | Smk | Land | j
ACOSWEBSAK 6.5.8564  HEM - SF Saksbehandler Elizabeth 4-4  (sgl-0003depsak2_0000)

Sekebildet i WebSak er nesten identisk med registreringsbildet, men har fglgende unntak:

o Sgkebildet har oransje farge pa menylinjen.

o Enkelte felt vil ikke vaere tilgjengelig i spkebildet, da det ikke er mulig a sgke pa disse feltene. Dette blir vist ved at
feltet har dus gra farge.

Nar du vil sgke, ma du velge om du skal sgke frem en arkivsak eller en journalpost. Skjermbildet er delt i to, der gverste del
er for opplysninger om arkivsaken og den nederste for opplysninger om journalposten. Du velger selv om du vil sgke etter
arkivsaker eller journalposter. Det er ogsa mulig a spke pa kombinasjoner av data pa arkivsak og journalpost.
Sekeresultatet vil da vise journalposter.

13.1

Verktgylinjen i sgkebildet

Spkebildet har en egen verktgylinje som blir brukt til 3 iverksette spk, samt enkelte funksjoner for & forenkle sgking.

A ACOS WebSak

vuehsak  Rapporter  Admin Myt sak Q Sek My Sak

]

[

A%

W I3 acos websak
Elﬂebsak Rapporter  Admin | Pred.sok &4 Sok by Sak Mypost Bl leore €% Averyt @ Otshritt Sistessh &8 &€ B B 3

Nedenfor fglger en beskrivelse av sgkeknappenes funksjon:
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Nytt sgk Visker ut alle sgkefelt for at du skal starte pa nytt. Denne knappen henter ogsa frem
knappen for predefinert sgk (skifter funksjon).

Pred. sgk Henter frem bildet for predefinerte sgk.

Sek Iverksetter spk etter arkivsaker eller journalposter basert pa de kriterier du har gitt i
ulike felt.

Siste sgk Knappen er ikke tilgjengelig i sekemodus.

13.2  Sgk etter arkivsaker eller journalposter som skal ha visse Kkriterium

Hvis du @nsker a spke etter en eller flere arkivsaker eller journalposter som skal tilfredsstille visse kriterier, gjgr du dette ved
a fylle ut aktuelle felt og klikke pa S@k eller bruke Enter-tasten. Alle sgkeresultat med mer enn 100 treff vil komme opp
med fglgende melding:

ACDS WebSak x|

371 poster funnet. Wil du vise ale?

la I Mei Abrwt |

Dersom du svarer Ja pa dette spgrsmalet far du opp en liste med 371 poster. Svarer du Nei far du bare opp 100 poster (de
siste saker eller journalposter som er registrert). Nar det er mange poster som blir funnet i et sgk, anbefaler vi at en svarer
Avbryt og setter inn flere kriterium i det spket en gjorde, eller Nei slik at en far feerre poster a lete gjennom (det vises da
100 treff).

Sgkeresultatet vil automatisk sorteres etter den fgrste kolonnen i visningen. Dersom den fgrste kolonne for eksempel er en
dato, blir de sortert med siste dato @verst. Hvis det er et tall/tegn er det den med lavest verdi som kommer gverst. For a
sortere etter andre kriterier, klikk pa aktuell kolonne.

Dersom sgket ditt bare gir ett treff, vil du komme rett inn i denne saken eller journalposten. Hvis du likevel gnsker a se pa
spkeresultatet kan du klikke pa Siste sgk.

13.3  Sgkeregler

Nar du skal finne en arkivsak eller en journalpost i WebSak, finnes det en rekke sgkeregler som kan korte ned tiden pa
spket. Nedenfor vil vi ga gjiennom hvilke sgkeregler som gjelder for de ulike datatypene i bildet.

13.31  Fritekstsgk i felt

Enkelte felt i sgkebildet er sakalte fritekstfelt. | disse feltene er det mulig & sgke pa enkelte ord eller ordkombinasjoner. Du
kan sgke pa sa mange kombinasjoner som du gnsker. | sgkefeltene kan du bruke tegne +(pluss), * (stjerne) eller % for a
utvide spket. + er det samme som *sgkeord*. Du kan bruke tegnene foran ordet, mellom ord eller bade foran, etter og
mellom ord, avhengig av hva du er ute etter. Setter du for eksempel * etter et ord i tittelfeltet, vil det si at du sgker etter
titler som begynner med ordet du har foreslatt. Nar du setter * bade fgr og etter spkeordet vil du fa frem alle titler som
har dette ordet i seg. Dersom du far "tilslag" pa mer enn 100 poster, vil systemet sp@rre om du vil ha frem alle disse. Svar ja
hvis du vil det, hvis ikke svarer du nei og du kan ev. sette inn flere sskekombinasjoner. Det er ikke skille pa sma og store

bokstaver i spkerutinen.

13.3.2  Boolske sgk

For alle felt som det kan skrives inn i (foruten datofelt) gjelder fglgende:

o Dersom man skriver inn sgkeord uten andre tegn sgkes det eksakt etter sgkeord.
o Dersom man skriver %sgkeord sgkes det etter noe som slutter pa sgkeord.
e Dersom man skriver spkeord% sgkes det etter noe som begynner pa sgkeord.

e Dersom man skriver %sgkeord% sgkes det etter noe som inneholder sgkeord.
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e | punktene 2-4 kan % erstattes med * for samme resultat.

e Dersom man skriver +sgkeord sgkes det etter noe som inneholder sgkeord. Sgket blir identisk til sgk 4.

o Dersom man skriver +sgkeord +sgkeord2 ma bade sgkeord og sgkeord2 forekomme i feltet man sgker i, men i
vilkarlig rekkefglge.

e Dersom man skriver +sgkeord —sgkeord2 ma sgkeord forekomme men sgkeord2 ma ikke forekomme i feltet man
sgker i. Rekkefglgen er vilkarlig.

””n

o Dersom man vil sgke pa strenger som inneholder “+” eller ”-”, eller som bestar av flere ord ma man sgke pa denne

maten: +”0Ole-Petter Hansen”. Da sgkes det etter den eksakte frasen Ole-Petter Hansen. Man ma altsa pakke inn
sgkeuttrykket i “gasegyne”.

o Operatorene + og — ma sta helt inntil ordet de skal virke pa (uten mellomrom).
e Man ma ha mellomrom mellom sgkeordene.
e Man ma bruke operatorer pa alle sgkeord dersom man vil bruke operator pa ett sgkeord.

e Man kan bruke operatoren | (pipe) for a sgke med eller. Samme regler som for + og — operatorer gjelder for eller sgk
0gsa.

For sgk i feltene sakstittel og journalposttittel gjelder i tillegg folgende:

o Dersom man sgker etter sgkeord i tittelfeltet uten 3 skrive noe i tittel2-feltet vil det bli sgkt bade i tittel-feltet og i
tittel2-feltet etter sgkeord.

e Dersom man skriver noe i tittel2-feltet far man kun treff dersom sgkeordet er skrevet pa linje 2. Et systemparameter
kan settes pa slik punkt 2 vil veere sammenfallende med punkt 1.

Eksempel 1:

ArkivsakID:

—

Sakstitel [+test -ein jan -ivar

Ovenfor har jeg sagt at jeg er interessert i alle sakstitler som inneholder ordet test (ev. bruk stjerne (*) eller % hvis du skal
ha tak i det som inneholder stikkordet test), men den skal ikke inneholde ein, jan eller ivar (setter minus foran disse).
Veer obs pa at vi har skrevet +ord mellomrom —ord mellomrom +*ord*, det ma med andre ord vaere et mellomrom mellom
et stikkord og neste stikkord (se eksemplet ovenfor): +test —ein —jan —ivar. 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 @ matte velge fra en
liste), for eksempel kan en bruke —410 -312 i feltet arkivkode 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:
Skriver fglgende inn pa tittellinje 1i arkivsaken:
+tina —gradering |jan

Med dette sgket vil en fa frem alle arkivsaker som inneholder tina, men ikke gradering i 1. eller 2.linjetittel, samt at en far
frem alle saker som inneholder jan enten i 1. eller 2.linjetittel.

Eksempel 3:

Skriver fglgende inn pa tittellinje 1 i arkivsaken:

+eli |”Per Helge” |tina |”jan ivar”

Med dette sgket vil en fa frem alle arkivsaker som inneholder eli, per helge, tina eller jan ivar i 1. eller 2. tittellinje pa
arkivsaken (sma og store bokstaver betyr ingenting for sgket).
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13.3.3  Sgk etter opplysninger som kan finnes i flere felt
Du kan sgke etter ett ord fra arkivsakstittel +Eli eller et annet ord i avsender +Andreassen dersom du gnsker & spke med
eller-operator i flere felt. Du ma da hake av nederst til venstre i sgkebildet (aktiver dette feltet ved a velge WebSak fra
menylinjen, sa Vis -> Venstre meny:

SY'S - Sestembruker

[TINAZIDWEBSAKRA]

W Eller aperatar for sekebildsts feter:
[ Inkluder underavdeling saksanzvarlig

1334  Sgk etter underavdelinger til saksansvarlig eller saksbehandler

Ved a hake av for Inkluder underavdeling saksansvarlig eller Inkluder underavdeling saksbehandler nederst til venstre i
WebSak-bildet tar du med sgk etter underavdelinger nar du sgker etter arkivsaker eller journalposter med kriterier for
adm.enhet.

1335  Sgk i nummerfelt

Du kan sgke etter ArkivsakID og JournalpostID fgr og etter et nummer. Det gjgr du ved & sette tegnet > (Stgrre enn) eller <
(Mindre enn) foran nummeret. Du kan ogsa sgke mellom to nummer ved 3 skrive kolon i mellom numrene:
2003103465:2003104000. Hvis du er ute etter et spesielt nummer innenfor aret, kan du for eksempel bare skrive 40 i
arkivsaklID feltet, og dette oppdaterer seg til 2003000040 nar du sgker, eller gar ut av dette feltet. For de som bruker
arkivsakID og journalpostID pa kortform (02/1234) kan en ikke bruke metoden ovenfor ved & bruke kortformen for & sgke
pa fgr/etter og mellom IDer. En ma da bruke 10 siffer i numrene.

I tillegg til a sgke etter arkivsaklD og journalpostID, kan du sgke etter et dokumentnummer. Dersom du kjenner
dokumentnummeret til et dokument skriver du inn arkivsakID i feltet pa saksniva og dokumentnummeret i feltet pa
journalpostniva. Hvis du ikke skriver inn arkivsaksID, vil du fa frem alle journalposter som har dokumentnummeret du
spker etter. Slik vil et sgk se ut:

ArkivsakiD: JournalpostiD: | ¢ ]

I bildene ovenfor har jeg skrevet inn at jeg gnsker 3 sgke frem dokumentnummer 04/1234-4. | og med at
dokumentnummeret bestar av bade arkivsakID og et fortlgpende nummer i saken, ma jeg kombinere sgket mitt med a
skrive inn opplysningene i de to feltene som vist ovenfor.

13.3.6  Sgk etter graderte opplysninger

Hvis du gjg@r et sgk etter opplysninger som er graderte, satt tilgangskode pa, og som du ikke er klarert eller autorisert for, vil
du ikke fa tilslag. Du vil bare fa tilslag pa de opplysningene du er klarert eller autorisert for.

149 WebSak Basisbrukerdokumentasjon



ACOS AS

13.3.7  Sgk etter avsendere/mottakere av journalpost

Ved sgk etter avsender-/mottakeropplysninger, vil spkeresultatet kunne vises pa to ulike mater. | den ene varianten er
avsender/mottaker er skjult, som vist i eksemplet nedenfor:

Siste sek: JOURNALPOSTER Viser 100 av 2091 funn.

Vis
ArkivSakiD | Wr |BrevDato Admenh |Shh | Type |Avsendermotiaker Journattittel Tilggang JournzlPostiD #
04/3618 7 27A1.2004 SEDO syYsou elg vizizkiul navn... Swknad om bygdisheyve | ACOS-Telet HE3 043635
0473615 6 2711.2004 SEDO sy¥s u Wely vissekjul navn... Swknad om bygoieheyve | ACOS-Telet HEG 045634
0473615 2 253112004 SEDO IYS 5 “elg visfskjul nawn... Swknad om byggjelryve | ACOS-felet WE3 04/5619
0473612 1 2511.2004 SEDO sSYs | elg visfzkiul navn... Saknad pd stiling som reinhaldsleiar i Fiskerid.. 04/8633
04/3550 34 1511.2004 SEDO SYs ou “elg vizizkjul navn... Swknad om byggjelryve | ACOS kommune &5 0434338 “
< >
Dokument | Tilknytning |DoklD | “ersjon | “ariant | Tittel
Sek [EGETDEFINERT SBK 5 v (@) B Lagresek | & | averst

Dersom du gnsker & se hvem som er mottaker i den enkelte journalpost har du en mulighet for det. Det er to alternativer
som blir giennomgatt nedenfor.

o Dersom du gnsker a se alle mottakerne i alle journalpostene haker du av feltet Vis navn, som du finner nederst i
spkeresultatvinduet, eller du hgyreklikker og far frem hurtigmenyen. Velg Vis/ skjul navn alle.

S.dato | 07 102004

o Sgket du har gjort starter da pa nytt. Er sgket pa over 100 poster vil du ogsa fa spgrsmal om du vil vise alle disse.

o Nar sgkeresultatet er oppdatert vil navnene pa avsendere/mottakere vises pa denne maten:

A Kalender Iﬁ

Acos Kalender

122 4] s]la]12]]|2010 ~
'

tan Tir Onz Tor Fre Ler Sen
1 2 3 4 5 B 7
a 9 10 11 |12 13 14
1% 16 17 18 189 200 21
2 23 24 M\ X T8
29 33/ H 1 2 3 4
] g 7 8 9 10 N
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Dersom du gnsker a se mottakerne i en enkelt journalpost gjgr du det ved & markere denne og hgyreklikke. Du far
frem denne menyen:

ArkivSakiD | Mro | BrevDato Admenh |Shh | Type | Avsenderinottaker Journalttittel
0453618 T 2r11.2004  SEDO =YE U el visizkiul navn... Saknad om byggelayve | ACOS-felt
0453618 6 27.11.2004 ZEDO =YE U Welg visizkiul navn... Saknad om byggelayve | ACOS-fel
0443618 2 2511.2004 SEDC SYS 8 “elg visfzkiul navn... Spknad om byggjelayve | AC05-felt
1

04,3612 23112004  SEDO s | Wely visizkjiul navn...

Swpknad pa stiling som reinhaldsleis
0 34 18.11.2004 f

e tzkjul navn...

Hent journalpost

4

Dokument | Tiknytring | DokD | Yersjon | Wariant | Titte! Marker som lest

53 H 11582 18 o tif Markert som Ulest
E] H 11582 1P o1 fif Yisskjul navn alle
E W 1132583 1P c2 tif fisfskjul navn denne
Sok [EGETDEFINERT 5AK 5 + |@ Vis alle/bare uleste k

Velg Vis/skjul navn denne. Du far nd frem navnene p& avsenderne/mottakerne i den journalposten du markerte.
Dersom den journalposten du valgte har mer enn en mottaker far du fgrst oppgitt hvor mange
avsendere/mottakere det er p journalposten, da velger du Vis/skjul navn denne en gang til og navnene vises.

Vil du skjule navnene igjen, hgyreklikker du en gang til og velger Vis/skjul navn denne eller Vis/skjul navn alle.

Sgk etter felt som mangler verdi

Det hender at journalposter og arkivsaker ikke er blitt skikkelig registrert, og derfor kan mangle verdier i enkelte felt. For
enkelt a kunne sgke etter disse postene, setter du inn tegnet = (er lik) i aktuelle felt. Felt du ikke kan bruke dette tegnet i er
sperret for a sette inn =.

Eksempel:

Spke etter saker som mangler ordningsverdi:

Skriv =i feltet ordningsverdi:

Arkiw:

denvet [ v e O[] - Papitarkty [

Kazzasjon [

_ Slett A perode "I

Klikk pa knappen Sgk, og du vil fa treff pa alle saker der ordningsverdi ikke er registrert.

1339

Spk i1 datofelt

Alle datofelt kan fylles ut med gnsket dato eller periode. Eksemplene nedenfor viser deg hvordan dette blir gjort.

Du kan skrive inn datoen uten skilletegn, dvs. 191103. Systemet vil selv oppdatere denne nar du gar ut av feltet til
19.11.2003. Nar du sgker pa denne maten, uten andre kriterier, vil resultatet bli at du far frem alle arkivsaker som er
registrert med denne saksdatoen.

For dato: Sgk i datofeltet med tegnet <(mindre enn). Uten andre kriterier, vil resultatet bli at du far frem alle
arkivsaker/journalposter registrert fgr valgt dato. Eks 19.11.03, skal du ha med 19.11.03 i resultatet ma du skrive inn
20.11.03.

Etter dato: Sgk i datofeltet med tegnet >(stgrre enn). Uten andre kriterier, far du frem alle arkivsaker/journalposter
registrert etter valgt dato. Eks 19.11.03, skal du ha med 19.11.03 i resultatet ma du skrive inn 18.11.03.

Periode: Spk i datofeltet med tegnet: mellom to datoer vil sgke frem alle saker/journalposter som er registret fra og
med dato og til og med dato. Eks 01.11.03:19.11.03, denne metoden gj@r at du far frem alle arkivsaker som er
registrert f.o.m. 01.11.03 t.o.m. 19.11.03.

151

WebSak Basisbrukerdokumentasjon



ACOS AS

13.3.10 Sk 1 nedtrekkslister

De fleste nedtrekkslister er bundet til et oppslagregister/koderegister. Det vil si at en ma velge en av de lovlige verdiene i
listen. Dette gjelder ogsa for sgk i disse feltene.

13.311  Fritekstsgk i dokumenter eller sgk etter saksdokumenter

Det er mulig a sgke etter saksdokumenter eller bruke fritekstsgk, men dette forutsetter riktig konfigurasjon, at
systemparameter er satt for hele organisasjonen og at organisasjonen benytter ftp- eller databaselagring.

o Klikk pa knappen i spkebildet
o Du faropp folgende bilde:
7| Kriterier FRITEKST (23w

SaksDokument:

Dok, type | ﬂ| Adr ekt |z
Sakzdaokid | Bruker | j

Status | | Fomdate [
Tittel | T.o.m. dato Ii
Dok, kat. | | Awansert Sok [

Fritekst

Versjon/FormatVariant:

Y ariant | ﬂ|
Farmat | ﬂ|

|

e Legg inn kriteriene du gnsker a sgke etter for a finne saksdokumenter.

e Dersom du gnsker a sgke etter innhold i selve dokumentene skriver du inn spkeord i feltet Fritekst. Skriver du
petter olsen vil du fa treff pa dokumenter som inneholder “petter” eller "olsen” eller begge deler. Dersom du
skriver petter, olsen vil du fa treff pa dokumenter som inneholder bade "petter” og "olsen”.

13.4  Predefinert sgk
Med predefinert sgk kan du legge inn et forhandsdefinert sgk som du vet du vil bruke mye. Et slikt sgk vil spare deg for tid
ved at du enkelt kan hente det frem hver gang du skal ha fatt i aktuelle arkivsaker/journalposter, uten & matte definere
sgkekriteriene pa nytt.
1341 Lage predefinert sgk

e Skriv inn sgkekriteriene pa vanlig mate.

o Trykk Sgk for a fa frem spkeresultatet.
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o Lagre spket ved a trykke pa knappen Lagre sgk som du finner nederst i resultatvinduet. Du far na frem fglgende
vindu:
@ Predefinert: sak @
Mawvn: |
Beskrivelse |
fdmerhet  [5F | [21.052013
Saksbeh HEM - | [ Lagre format
[ iLag kury 1 arbesdshordet itk
o
o
o
™
keny 1D |
Slett Avbryt Lagre
e Skriv inn navn, beskrivelse, adm.enhet og saksbehandler. Som standard er alltid palogget brukers initialer fylt ut.
o Du kan velge a legge spket ut pa eget arbeidsbord ved a hake av for Lag kurv i arbeidsbordet mitt.
o Lagre predefinerte sgket ved a trykke Lagre.
1342  Velge predefinert sgk
o Trykk pd WebSak-menyen og velg Predefinert sgk eller klikk Shift + F6. Du far frem et vindu med oversikt over
dine predefinerte spk (navn og beskrivelse):
Predefinert sek
Yelg et predefinert zak |
Mawvn Beskrivelze ~
Sakszdokumenter B
0BS-dato i dag 0BS-dato i dag
Mine bpggesaker ine bpggesaker
Obs dato zak
Obzdato
Sakspapir status F Sakspapir status F
idl journalfaringer tidl journalfaringer
Matat kil JF MHatat til Journalfaring
Utg Eksp til JF Utg Ek=p til Journalfaring
UtgTil journalfaring Utg tl journalfering
Fantastizk sak Inneholder moske 3
Endre Yelg Avbrpt
o Velg ett av de predefinerte sgkene (marker og trykk Velg, bruk Enter-tasten] eller dobbeltklikk pa det valget du har
tatt). Dersom du ikke vil ha noen av de predefinerte sgkene, klikker du pa Avbryt for 8 komme inn i vanlig
sgkemodus.
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o Vil du endre pa lagrede sgk, marker sgket du vil endre og trykk pa Endre.

¢ Vil du slette lagrede sgk, marker sgket du vil endre, trykk pa Endre og velg Slett.

13.5  Sgk etter sakspapir (utvalgsbehandling)

Du far fram en egen boks for sgk etter sakspapir ved a velge Sakspapir fra Rapport-menyen i saksbildet. Mulige kriterier

framgar fra bildet under:

Adm enhet |7|| ~| #] |

Bruker | LI |

Itvalg | LI |

Matedato I—LI

Saksnurmrmer |:| eks: 001/00:010/00

Beh status | LI |

Sakstype | LI |
|

S akzpapir tittel

Ordn.pri Ordn.verdi Beskrivelze

Saorterer per rmate og pé saksnn i mate

Hy Linje Avbryt oK

Sekekriteriet Behandlingsstatus er endret til Mgtestatus for kunder som har implementert ACOS Mgte.
13.6  Andre sgkerutiner

1361 Sgke etter postnummer

Ved hjelp av en enkel sgkerutine kan man finne frem til et postnummer dersom man kjenner poststedet man vil sgke etter.
Dette gjelder bade i sskemodus og nar en skal registrere avsender(e)/mottaker(e) pa journalposter.

e Skriv inn litt av poststedet i feltet poststed. Her trenger du ikke bruke * eller %.

o Klikk pa knappen Sgk ved siden av feltet til poststedet. Du far nd opp et vindu med poststeder som passer til spket
ditt.

e Klikk pa riktig postnummer, og det fylles inn i sgkebildet.

13.6.2  Sgk etter saksansvarlig og saksbehandler uavhengig av administrativ enhet

Dersom du gnsker a sgke etter opplysninger om den paloggede brukeren (som oftest du selv), kan du bruke tegnet @BID i
aktuelle felt. Dersom du for eksempel vil sgke etter alle saker som palogget bruker er saksansvarlig for, kan du skrive inn
slik som vist i bildet nedenfor:

Saksansvarlig

Adm.enh. ﬂE]

Saksansy | mEID j
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Denne metoden kan brukes i alle felt for brukerkode (brukernavn). Et eksempel pa hvorfor dette vil veere nyttig, kan veere i

de tilfeller der brukeren registrerer saker pa flere avdelinger eller seksjoner (administrative enheter). Resultatet en far frem
vil vaere uavhengig av hvilken adm.enhet saken er registrert pa. @BID kan ogsa brukes i predefinerte sgk som skal benyttes
av flere brukere.

13.6.3

Sgk etter saker eller journalposter med underliggende adm.enheter

Det er laget en funksjon for a kunne sgke etter saker eller journalposter som er knyttet til en administrativ enhet, og ogsa
kunne ta med underliggende administrative enheter i spket.

13.6.4

Du ma fgrst ev. sla pa funksjonaliteten visning. Klikk pa WebSak-menyen og velg Vis, sa Venstre meny.

Du far frem fglgende valg under arbeidsbordet

| Eller operator for smkehildets fetter

[ Inkluder underavdeling sakzanzvarlig
[ Inkluder underavdeling sakzhehandler
[~ Forhéndsyisning

Dette valget vil vaere aktivt til du ev. fjerner den fram menyen igjen (WebSak - Vis - Venstre meny).
Nar du skal sgke saker og gnsker & inkludere underavdelinger haker du av i feltet for Inkluder underavdeling
saksansvarlig.

Nar du skal sgke journalposter og gnsker a inkludere underavdelinger haker du av i feltet for Inkluder
underavdeling saksbehandler.

Dersom du har en organisasjonsstruktur slik: Avdeling A med Seksjon A og B vil du ved valg av Avdeling A ogsa ta
med sgk etter forekomster som er knyttet til Seksjon A og B.

Ev. haker i feltene som du setter vil vaere aktive til du fjerner dem igjen, ev. til neste gang du logger deg pa WebSak.

Sgk fram saksbehandlere ved bruk av organisasjonsoversikt

Ved siden av feltene Adm.enhet finner du fglgende knapp: # Nar du klikker pa denne far du opp en
organisasjonsoversikt som viser alle aktive administrative enheter, med tilknyttede WebSak-brukere.
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@l Organisasjonsoversikt

i
| Departementet (DEP)
+ Administrasjonsavdelingen (ADM)
+ Avdeling for IKT og fornying ({IKTF)
-] Budsjett- og skonomiavdelingen (BJK)
Bk E-zjef Marit F.H. 3-3 [TWwa)
BEk Sekretesr Marit FH. 3-3  (BEKSEK)
DOKS Arkivar 2 Mona 1-1  (JOSC)
DOKSE Arkivar 2 Mona 1-1- teste ny bruker  (NYARK)
TEST (TEST)
+| Budsjettzeksjonen (BS)
+| Budsjettseksjonen (BS52)
+ Pkonomiseksjonen (FS)
! Kirkeavdelingen (KIAVD)
+ Ledelse (LD)

F
? 8w
Vig (" Adm % Brukere

Bklive | & Aktive Al Avbryt | Tilbake ‘

Nederst i bildet kan du velge om du gnsker & vise bare de administrative enhetene eller om du gnsker a vise tilknyttede
brukere ordnet innenfor administrativ enhet, samt kun aktive brukere eller alle.

For a velge saksbehandler dobbelklikker du pa gnsket bruker. Du kan ogsa velge administrativ enhet fra
organisasjonsoversikten, men dersom du etterpa ogsa velger saksbehandler fra organisasjonsoversikten, og denne ikke er
standard tilknyttet den valgte enheten sa vil den enheten du fgrst valgte overskrive den enheten som saksbehandler
tilhgrer. Du vil da matte endre tilbake den administrative enheten pa den maten vi beskrev i forrige avsnitt.

1365  Sgk i1 Diverse-menyene
Det er mulig & spke etter arkivsaker/journalposter som har knyttet informasjon til seg i Diverse-menyene:

Diverse

Merkrad
Tillegg

Tilgang

ILttiEn & jpost
Axskriv. oppl,
Egendefinerte

Det er litt forskjell pa prinsippet for sgking etter Merknad og Tillegg sammenlignet med de gvrige Diverse-menyene, og i
eksempelet viser vi sgk pa Merknad. Forskjellen forklares etter eksemplet.

o Hent frem spkebildet ved & klikke pa Nytt sgk.

o Klikk pa Merknad pa arkivsaken eller journalposten (se nedenfor).
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e Du far na opp skjermbildet for a sgke etter merknad:

Il Sok etter Arkivsak med betingelser | Merknadsfelter.

l & arkivsak 0 Jowrnalpost € Dokument €0 Oppogave €0 Alle merknader {7 Dok. og Oppoave pr. JP

|Seksheh. |Reg.Dato  |Reg k. [Merknad

5ok etter arkivsak med merknad.

Merknadstype | A, vI Reqg. av vI Oppbev.till Tilgang -
Sort rekkef. I Req. for vI Registrertl

[ial o = F £ U |= S EE S
| =l

|
i+
i
i+

[

Ok | Dbyt |

o | feltet Registrert kan en sgke pa dato som merknader er opprettet.

o Skriv inn sgketekst i feltet Merknad eller velg eventuelle andre spkekriterier eller kombinasjoner av disse i noen av
de andre feltene. | dette bildet skal du ikke a bruke * eller % for sgke etter merknadstekst, da vil du ikke fa treff. Det
er nok at du skriver et enkeltstaende sgkeord eller deler av det. Du kan ogsa skrive flere ord etter hverandre og fa
treff dersom du har gjengitt ordstrengen korrekt i forhold til det som har blitt registrert i merknaden.

o Klikk pa OK.
o Tilbake i spkebildet i WebSak klikker du na pa Sek, og spket du definerte i merknadsbildet blir utfgrt.

e Du far na opp et resultat som svarte til de kriteriene du la inn.
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Ved sgk etter Tilleggsopplysninger bruker du nesten samme fremgangsmate som ovenfor, men nar du har lagt inn
spkekriteriene klikker du pa Fil og Lagre sgk:

% Sok etter arkivsak med betingelser i Tilleggsfelter,.

Lagre Sgk F&
Awslott  Chrl+F4

o Reg kl | Tillegg

Sek etter artkivsak med Tillegg.

Tilleggstype Feg. av Oppbey. kil r
Sart.rekkef. Req. for
?

Tillegg:
344

Registrert ArkivSakiD JournalPostD SaksdokumentlD  Mersjonsnr  Yariant

Tilslutt gar du ut av tilleggsbildet med krysset i hgyre hjgrne, legger inn ev. andre spkerkriterier og klikker pa knappen Sgk.

Sek i de gvrige Diverse-menyene er stort sett lik den som er beskrevet ovenfor, men det er to forskjeller:

e Du ma bruke % eller * for a spke etter tekst.

e Du behgver ikke a lagre spkekriteriene via Fil — Lagre sgk fgr du gar tilbake til spkebildet i WebSak. Det holder at du
bekrefter spkekriteriene ved & klikke OK eller Lagre.

o Som i eksemplet ovenfor klikker du pa Sgk nar du er tilbake i spkebildet i WebSak, og sgket du definerte i aktuell
Diverse-meny blir utfgrt.

De menyene som det er spesifisert sgkekriterier i vises med uthevet skrift i spkebildet. Nar du har sgkt etter informasjon i
Diverse-menyene og du gnsker a gjgre flere spk, er det viktig & huske og velge Nytt spk fgr du fortsetter. | likhet med
sgkekriterier som legges rett inn i sgkebildet vil de kriteriene du definerte inne i menyene fortsatt ligge igjen inntil du
blanker sgket eller fjerner dem manuelt.

13.6.6  Utfgre funksjoner og endringer pa sak direkte mot sgkeresultat

Fglgende meny kommer fram dersom du hgyreklikker i sgkeresultatet nar du har sgkt fram arkivsaker (enkelte av
menyvalgene er ogsa er tilgjengelige dersom du har markert flere rader i sgkeresultatet):
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Hent arkivsak
Endre Saksanswvarlig

Endre arkjvdel
Endre sakstype

Kopier arkivsak

IP som ma avskrives
Sett inn summmering
Yis bare summeting

Leaq kil i Fawaritter
Fiern fra Favoritker

Crversikbsnokat

Hent arkivsak — apner arkivsaken, alternativ til dobbeltklikk eller marker/enter.

Endre Saksansvarlig — brukere med rettigheter til 8 endre saksansvarlig kan gjgre dette direkte i sgkeresultatet.
Endre arkivdel — brukere med rettigheter til a endre arkivdel til saken kan gjgre det fra dette sgkeresultatet.
Kopier arkivsak — oppretter ny arkivsak, saksopplysningene kopieres til ny arkivsak.

JP som ma avskrives — gir en oversikt over journalposter som ikke er avskrevne i saken.

Sett inn summering — antall poster summeres i kolonnen lengst til venstre, for eksempel per dato dersom brevdato ligger
i kolonnen lengst til venstre.

Vis bare summering — kun summer pr. venstre kolonne viser.

Legg til i favoritter — kopierer sakstittel til kurven Mine favoritter dersom denne finnes pa arbeidsbordet og er definert
til d innholde arkivsaker.

Fjern fra favoritter — fjerner eventuell henvisning til saken fra kurven Mine favoritter pa arbeidsbordet.

13.6.7  Utfgre funksjoner og endringer pa journalpost direkte mot sgkeresultat

Fglgende meny kommer fram dersom du hgyreklikker i sgkeresultatet nar du har sgkt fram journalposter (innhold varierer
ut i fra hvilke rettigheter du har, og hvilken dokumenttype du har aktiv nar du hgyreklikker. Enkelte av menyvalgene ogsa
er tilgjengelige dersom du har markert flere rader i sgkeresultatet):

Hent journalpost

Marker som lest
Markert som ulesk

Wisf=kjul navn alle
Wisfskjul navn denne
Wi allefbare uleste

Endre saksbehandler
Endre Journalpoststatus
Sett inn surnrnering

Wis bare summeting

Leaq kil i Favaritker
Fiern fra Favoritker
Fiern fra liste (kun kopier)

Fiern notat Fra kury
Krypter Journalposkier)

« Hent journalpost — apner journalposten, alternativ til dobbeltklikk eller marker + Enter-tasten.

o Marker som lest — uthevet skrivet fjernes fra listen i spkeresultatet og gul bakgrunnsfarge forsvinner fra aktuell
kurv pa arbeidsbordet (arbeidsbordet ma oppdateres for at endringen skal vises her).
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o Marker som ulest — merket journalpost kommer fram med uthevet skrift i spkeresultat og gul bakgrunnsfarge i
aktuell kurv pa arbeidsbordet (arbeidsbordet ma oppdateres for at endringen skal vises her).

« Vis/skjul navn alle — viser eller skjuler navn pa avsendere og mottakere.

« Vis/skjul navn denne — viser eller skjuler navn for markert journalpost.

o Vis alle/bare uleste — du kan velge om du vil se alle journalposter du har sgkt fram i sgkeresultatet eller bare de
uleste.

o Endre saksbehandler — brukere med rettigheter til & endre saksbehandler kan gjgre dette direkte i sgkeresultatet.

¢ Endre journalpoststatus — brukere med rettigheter til 3 endre journalpoststatus kan gjgre dette direkte i
sgkeresultatet.

¢ Sett inn summering —antall poster summeres i kolonnen lengst til venstre, for eksempel pr. dato dersom brevdato
liggeri kolonnen lengst til venstre.

o Vis bare summering —kun summer pr. venstre kolonne viser.

o Legg til i favoritter — kopierer journalposttittel til kurven Mine favoritter dersom denne finnes pa arbeidsbordet,
og er definert til 3 innholde journalposter.

¢ Fjern fra favoritter — fjerner eventuell henvisning til journalposten fra kurven Mine favoritter pa arbeidsbordet.

« Fjern fra liste (kun kopier) — dersom sgkeresultatet inneholder kopier kan disse fjernes fra listen i spkeresultat, og
kopiene vil da ogsa forsvinne fra kurven Kopier pa arbeidsbordet.

o Fjern notat fra kurv —fjerner notat i kurver du har sgkt frem.

« Vis hoveddokument (Shift + Enter) — valget gir deg mulighet til & apne hoveddokumentet til journalposten
dersom du har tilgang til det direkte fra sgkeresultatet (vaer obs pa at det er et systemparameter for a sla pa

funksjonaliteten). Shift + Enter er hurtigtaster for & 3pne hoveddokumentet. Du vil se om et dokument har
hoveddokument eller ikke ved at det vises et programikon (MS Office) i sgkeresultatet:

ArkivEakiD | Nr  BrevDato Admenh  Shh Type | Avsenderimottaker Journaltittel Tilgang JournalPostil
0473550 33 18.11.2004 SEDO 5YS u Velg vig/'skjul navn... Soknad om byggjeloyve | ACOS Kommu... XX3 §5 048437
043550 32 18.11.2004 SEDO SYS u Vel vis/skjul navn... Soknad om byggjeloyve | ACOS kemmu... XX3 §5 048436
04/3550 31 18711.2004 SEDO SYs U Velg visfskiul navn.., Seknacd om byggjelayve | ACOS kommune HM3 65 048435
0473550 30 18.11.2004 SEDO SYS u Velg vis/skjul navn... SVeio dokument XX3 §5 048434
0473550 29 18.11.2004 SEDO SYS u Velg vis/skjul navn... Logged dokument som er journalfoert XX3 §5 048433

18.11.2004 5 Velg vis/skjul navn... Soknad om byggjeloyve | ACOS kommiu...
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Dokument Tilknytring DokiD | Versjon |Yariant | Titel
[T 11593 1P Swknad om byggjelayve | ACOS kommune

Sok [EGETDEFINERT 58K S (D)) [ Visnam o [.immk [ =) I Avbryt l

Dersom det ikke finnes et hoveddokument er feltet gratt. For andre programmer enn MS Office vises fglgende ikon:
B (f.eks. Tiff). For & apne hoveddokumentet dobbeltklikker du enten i kolonnen Dok eller bruker hurtigtast Shift +
Enter. Du apner da hoveddokumentet for lesing (skrivebeskyttet dokument).

13.6.8  Lagre visning av sgkeresultat

Det er mulig a lagre spkeresultatet slik du selv gnsker det presentert hver gang.

o Sgk fram arkivsaker eller journalposter slik at du far fram vindu med sgkeresultat.

e Rediger visningen av resultatet:
e Sorter ved a klikke pa kolonnetittel
o Flytt felt ved a ta tak i kolonnetittel, og dra kolonnen til plassen du gnsker at den skal vises. Slipp sa
kolonnen.

o Dersom du gnsker & skjule avsender/mottaker-navn i sgket, kan du hgyreklikke og velge Vis/skjul navn.
Man kan velge a vise/skjule en, alle eller uleste journalposter i spkeresultatet.

WebSak Basis brukerdokumentasjon 160



13

Spk 1 WebSak

Nar du er forngyd med visningen klikker du pa Vis gverst til venstre i sgkeresultatvinduet, og velger Lagre visning.
Visningsformatet kan oppheves ved 3 velge Slett visning i Vis-menyen.
Valget Standard visning gir deg mulighet til 4 se standard visning uten a slette din personlige visning.

Dersom du gnsker personlig visning av bade journalpost og arkivsak ma det lagres visning for hver av disse.

13.6.9 Bruk av knappen Siste sgk

Ved a klikke pa knappen Siste sgk far du opp igjen resultatet av det siste sgket du gjorde. Dette vil gjelde fram til du
temmer sgkebildet, og gj@r klart for et nytt sgk ved a klikke pa knappen Nytt sgk.

13.7 Utskrift av sgk

Eksempelet vi gar gjennom her tar utgangspunkt i et sgk etter arkivsaker, med ulike kriterium. Nar jeg har klikket pa Sgk i

=
spkebildet far jeg frem en resultatliste. Nederst til hgyre i resultatlisten finner du fglgende knapp: . Nar du klikker pa
denne far du opp dette vinduet:

Tittel:

x|

ISmk etter arkivsaker|fbnt pozter: 100

| Felt

ArkivSakiD
Arkivkode
S ak shittel
Awd

Sek

Sbh
Dati
Sistejp.
Ant
Gradeting
] Pri.

| =~ Papirretning
" Stdende
+ Liggende

[ Altermativt tittelformnat
[~ dutomatizk kolonnebredde

;I Sheriv ut Avbiryt

Alle plasser i systemet der du finner en slik skriverknapp, far du opp et tilsvarende bilde som ovenfor.

| feltet tittel kommer det opp et forslag til tittel pa denne rapporten. Denne kan du skrive om hvis du gnsker.

Som standard vil det bare vaere de feltene som har opplysninger fylt ut (pa bakgrunn av det sgket du gjorde) som
er haket av. Dvs. at de ikke blir med pa rapporten, med mindre du manuelt velger a hake de av.

Ved a klikke pa et og et felt tar du vekk haken, dvs. at dette feltet ikke blir med pa rapporten. Setter du hake i et felt
som ikke er haket av far du dette feltet med pa rapporten.

Pa venstre siden kan du velge papirretning, denne vil vaere avhengig av hvor mange felt du skal ha med i rapporten
(kolonner i rapporten). Du kan endre papirretning nar du ser forhandsvisningen av rapporten etterpa.

Du kan velge alternativt tittelformat (annen format pa tittelen) og om rapporten skal justere kolonnebredden

automatisk til innholdet i kolonnene (dvs. at du far med alt innholdet i bredden). Hvis du ikke haker av for &
justere kolonnebredden, vil en lang tekst komme pa flere linjer (rader), mens bredden blir den samme.

Nar du er ferdig med & oppgi kriterier for rapporten, klikker du pa Skriv ut. Du kommer na inn i ACOS Rapport. Her
far du en forhandsvisning av hvordan rapporten blir pa utskriften (se nedenfor).

161

WebSak Basisbrukerdokumentasjon



ACOS AS

e Hvis du ikke er forngyd med resultatet kan du lukke dette vinduet med x| eller M, og jobbe videre med
rapporten fgr du igjen velger Skriv ut.

%= ACDS Rapport =] |
Skriver Fra Til

| {|BENDER Erather HL-1650; |1_ |1_ <<|<| » >>|lav1 zoom  [Enhelsid 7 [z fliggende ¥ @[3 W' EpiF\|| Tilhak8|

Velg skriver ved & Klikk pa pilene for &
klikke her velge neste side

Swk etter arkivsaker
At poster: 11

JrkivSakID |Rrkivkode @ Sakstittel frd Sbh |Dato Sizteip. fnt |Gradering Obj.kode @ Sakstatus
01747 541.3 VASSKFLORING ACOS SENTPIM 5T TLF |1z.04.2001 |05.11.2001 |1 B
0l/4e S1L OPPFERING AV GARASTE T TLF |11.05.2001 |0S.11.Z2001 |1 1004z00  |B
01/4E E12 NY¥ UNCDOMEEKULE T ACOE EOMMUNE ET TLF |0&.11.2001 |0E.11.2001 |1 E
01744 036 EQERE FOIMIUNE SETFTAR NAMN EE. TLF 9.10.2001 |02.01.=200 1 i} 5 5Sa [100/s100 B
01742 122 D-NOTALT [u):4 TLF |17.10.2001 |17.10.2001 |1 E
0174 1 E-NOTAT OF ILF [17.10.2001 |0Z.11.2001 |1 E
01741 123 B-MOTALT [u:4 TLF |17 10.2001 |17 102001 |1 B
01740 036 FEIE EOIMIIHNE [u):4 TLF [17.10.2001 |17.10.2001 |1 E
01s33 036 MELAND ECMMINE (U4 TLF |17.10.2001 |17. 10 2001 |1 E
01/38 03s SWEID EOMMUNE OE TLF [17.10.2001 [17.10.2001 1 B

¢ Fra dette bildet kan du skrive ut rapporten direkte ved a trykke pa .

e Du velger hvilken skriver du vil bruke ved utskrift ved a klikke i feltet der standardskriverens navn vises (du far frem
en liste).

e Du velger hvor mange sider du skal skrive ut i feltene Fra/Til.

e For a se neste side klikker du pa pilene (se ovenfor). Du kan velge hvilken visning ("Zoom”) du vil bruke ved &
bruke nedtrekksmenyen ved siden av dette feltet.

13.8  Kopiere rapporter over i andre program

I tillegg til & kunne skrive ut rapporten og se den i ulike stgrrelser kan du overfgre rapporten til Word, Explorer eller Excel.

Folg fgrst oppskriften i forrige kapittel om & sortere, justere og skrive ut sgk.

e Nar justering og sortering er klar, klikker du pa Skriv ut for 3 komme inn i ACOS Rapport.

e @verstihgyre hjgrne finner du fglgende ikon for tre andre program: M For de som skal overfgre
postjournal til EPJ, finner en ogsa denne knappen: ELF'II
o Klikk pa ikonet for riktig program og rapporten du har laget til blir overfgrt til dette programmet.

e Du kan na ev. jobbe videre med rapporten her (ikke i Explorer) og lagre den der du matte gnske. Dersom du gnsker
a lagre f.eks. Word-rapporter i WebSak, ma du mellomlagre det et annet sted fgr du importerer det i WebSak.

13.9  Hente faste rapporter fra sgkeresultatvinduet

Alle faste rapporter (som du finner pa WebSak-menyen) vil du ogsa finne i sgkeresultatvinduet (se nedenfor).
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Siste sak: JOURNALPOSTER Viser 100 av 2233 funn.

Yis

%kument Tilkrytning | DokiD

H 11697

1P

ArkivZakiD | Mr BrevData Admenh Sbh  Type | Awvsendermottsker
] 27 11 2004 W
0413615 B 27112004 SEDO u Wely visiskiul navn...
0413615 2 25112004 SEDO 5 Wely visiskiul navn..
043612 1 25112004 SEDO | Wely visiskiul navn..
04/3550 34 15.11.2004  SEDO u Wely visiskiul navn..
04/3550 33 15112004 SEDO u Wely visiskiul navn..
‘ AAREEA An A0 A4 AnAd oERS cure 1 [P ..;TH,;. I
“ersjon | Wariant | Titel

Saknad om byadieleywe | ACOS-feltet

C.5do DokMr DES LIS @

[ANDRES INNEDKS
AMDRES KOPIER
DOEUMENTER | AREEID

FORFALLSLISTE
IMMEOKS
KOFIER
OBSLISTE

POSTFORDELINGSLISTE ™

Pt

13.10

Sgke pa nytt

Knappen , som du finner i sgkeresultatvinduet, kan du bruke til a friske opp det siste sgket ditt. Dvs. dersom det er
skjedd endringer siden du hentet opp for eksempel Innboksen din, vil denne funksjonen hente det opp (tar med nye
poster). Der et sgk krever at du legger inn kriterier (for eksempel restanselisten) far du opp kriterievinduet pa nytt nar du

klikker pa , og du kan dermed enkelt ta ut neste rapport.
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Ordliste

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 arkivlieder.

arkivdel
En vilkdrlig definert del av et arkiv, hvor alt
materiale er ordnet etter ett og samme
klassifikasjonssystem som primaer klasse. Vil
ofte veere 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 saki 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, sgking,
rapportutskrifter, statistikk m.v.

arkivverdig
Den egenskap hos de arkivdokumenter som
er kvalifiserte for oppbevaring, at de har
eller antas & 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 3 vaere

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 3 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 nermere 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.
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avsender

Den som sender et brev, en pakke, en e-post,
en elektronisk melding, en SMS eller
lignende.

avskrivning

B

Registrering av opplysninger i journalen om
nar og hvordan behandlingen av et
inngdende dokument har blitt avsluttet.

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

D

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.

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 3
vurdere en henvendelse e. |. og fatte vedtak.

digital signatur

Kryptografisk verktgy basert pa asymmetrisk
ngkkelpar som brukes til & 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 pa andre medier.
Vanlige eksempler pa 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 avsamme type.
Elementene i en dokumentmal kan for
eksempel veere 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), utgdende dokument (type U), internt
dokument med oppfelging (type N), internt
dokument uten oppfglging (type X) og
saksframlegg/innstilling (type S).
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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 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 a 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 innebaerer 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 fgr mgtet
eller muntlig i mgtet.

forfallsdato
Den frist for behandling som avsender har
satt pa et dokument.

forfallsliste
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
Sgk pa alle (indekserte) ord i tekstfelt eller
dokumenter.

fullfgrt saksbehandling
| kommunal/fylkeskommunal forvaltning:
Saksbehandling hvor administrasjonens
saksframlegg skrives ferdig for det organ
som skal ta den endelige avgjgrelse, selvom
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
avgjerelser, og bidrar til a sikre var

166



Ordliste

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.

internt dokument
1. | offentlighetsloven: Dokument som er
utarbeidet for et forvaltningsorgans interne
saksforberedelse, enten av organet selv eller
av et underliggende organ, av serlige
radgivere eller sakkyndige eller av et
departement til bruk i 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 vaere
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. | fglge arkivforskriften § 2-7 skal
journaldato oppgis i journalen, og ved
papirbasert arkiv skal den i fglge § 3-4 vaere
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 a kassere, dvs at arkivmateriale som har
veaert 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 3
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 & tilordne
arkivdokumentet klassifikasjonsverdier som
beskriver funksjon, aktivitet, emne eller
objekt.
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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 & 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
keliste.

L

lagringsformat
Format for lagring av elektroniske data. Se
Arkivformat, Produksjonsformat og
Avleveringsformat.

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, selvom det etter
offentlighetslovens bestemmelser er adgang
til & unnta det fra offentlighet.

metadata
Metadata er data som tjener til & 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, fremmgte 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 Iast, sak awist, 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.

0]

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.
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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 arkivioven 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.

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 a kunne oppbevares
over lang tid. PDF/A er laget for a
maksimere forhold som: ¢ Uavhegighet til
utstyr ¢ Kompletthet,som sikrer fremtidig
lesbarhet ¢ Standarden skal veere
selvbeskrivende PDF/A - 1SO 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 innebzerer at alle
saker med dokumenter som har veert
registrert innefor et fast tidsrom (en
arkivperiode) settes bort samtidig, og utgjer
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.

primarkode
Den primzere 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 3 spke 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, innf@rt 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.

169



Ordliste

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.

saksbehandler
Den person i organet som er ansvarlig for
oppfelging 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 gj@r 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.
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saksoppfolging
Det a 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 3 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 kiennetegn, 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 & beskrive et
dokuments innhold. Stikkord er fritt valgte
ord som kan brukes ved registrering av og
spking etter dokumenter. Se ogsa Emneord.

system
Sammensatt helhet av opptil flere
komponenter/moduler/enheter som setter
brukeren i stand til 3 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
vaere 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 3 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.
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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.

Vv

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 pa 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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15 Indeks B

Blafunksjon 68

A Brevdato 73
Adm.enhet Brukeradministrasjon 11
lagre avsender, mottaker, kopitil, part og Brukergrensesnitt 11
tilgangsgruppe 49 Brukerprofil 16
Administrativ oppbygning 11 Bytte hoveddokument 104
Adressater 73 D
Adresseregister 41
Aktiv Databaselagring 60
Versjon 105 Datofelt 12
Alle journalposter Digitalt signert variant 103
endrevisning 68 Dokumenter for intern bruk 52
Andres kopier 90 Dokumenter iarbeid 85
Arbeidsbordet 116 Dokumentlink 111
Funksjoner 117 Dokumentstatus 104
mine favoritter 118 Dokumenttilknytning 100, 102
oppdatere 117 dokumenttype
predefinerte spk 118 dokumenttype U 139
vise kurvinnholdet som et sgkeresultat 117 Dokumenttype N 52
Arkisak registrere 53
avgjgrelseskoder 39 Dokumenttype U
Arkiv merknad med en mottaker 45
Ark.merk 103 Dokumenttype X 52
Arkivdepot 100 registrere 53
Arkivering E
dokumenter som ikke er produsert i WebSak 65
Arkivformat 15, 103 E-post 75, 126
Arkivsak 15 lagre e-post i WebSak 78, 126
avslutte en sak 38 sende graderte dokumenter 78
endre arkivdel fra sgkeresultatvinduet 35 Sende tekstdokument 75
endre saksansvarlig fra spkeresultatvinduet 35 til og fra WebSak 75
jamfgr sak 37 E-postvarsel
kassasjon 38 generelt om 129
kategorisering 39 hva betyrinnholdet i hver varsling 129
kopi 34 innstillinger som gjgres av bruker 130
menyknapp 34 kriterier for utsending 131
obs-dato 36 varsling pa ulike dokumenttyper 130
presedens 37 ekspedering
redigere 16 dokumenttype U 139
registrereny 16 endre avsender pa e-post 144
registrere parter 36 generelt om 139
restanser 35 panytt 142
Utlan 36 resultat 141
Arkivstruktur 11 videresend tilgangsbegrenset dokument 145
Avgradering 31 Ekspedisjonsdato 74
Avkryssingsboks 13 Eksterne registre 50
Avsender-/mottakerbildet 49 elektronisk arkiv
Avskjermingskoder 31 importere saksdokumenter 109
Avskriving 54 lage ny versjon av saksdokument 105
angre avskriving avinngaende dokument 57 opprette et tekstdokument 104
direkte pa journalposten 58 saksdokumenter 100
inngdende dokument med utgaende (endelig svar) 55 Elektronisk arkiv 100
internt notat (N) med ny journalpost 56 bytte hoveddokument 104
journalfgrt utgdende brev mot det inngdende 57 dokumentlink 111
mange journalposter ien sak 59 elektronisk eller papirbasert arkiv 100
restanse 58 opplysninger om en versjon av saksdokumentet 103
spkeresultatvinduet 69 registrere saksdokument 101

slette en versjon 106
verktgylinjen og menyen 100

173



Ordliste

Elektronisk arkivering 100
Elektronisk sak 15

Elektronisk saksarkiv 100
Elektronisk tekstdokument 60
Emneord 103

Feilregistrering 72
Fillagring 60
Flett pany 63
Flettekoder 63
Fletting
flere mottakere 63
tekstmaler 63
Word 63
Fordelingsliste 86
Forelgpig svar 50
hva skjer i Basis 52
Forfallsliste 85
Formater 15, 100, 103

Gradering 70
arkivsak 24
avgradere 31
journalpost 24
saksinnsikt 32
tilgang 23
tilgangsgruppe 26
tilgangskode xx 25
unntaopplysninger 31
Gruppe 49

Hoveddokument 100-101

Hovedfunksjoner 9
arbeidsbordet 9
overfgre arkivsak 19

Hurtigtaster 13

Hva er ACOS WebSak? 9

Identitetsregisteret 73
hente fast adresse (kodefeltet) 41

legg til adressat pa journalpost som ikke star i
identitetsregisteret 48

Innboks 82
fierne X-notat 54
Inndata-maske 12
Inngdende dokumenter 40
Journalstatus 73
Innskannet dokument 60

Jamfgr sak 37
Jounalpost
brevdato 73
dokumenttype N 52
dokumenttype X 52
journalpostdato 73
kopiere 71

nye adressater 73
registrere kopiopplysninger 70
utlan 69
Journal 10, 86
Journalfgring 40, 71
Journalpost 40
adresseopplysninger 49
avsendere 46
dokumenttype U 45
en mottaker 45
fierne x-notat 54
journalpostvinduet 40
klargjgre for journalfgring 70
kopimottakere 46
mottakere 46
ny adressat 48
prosesstyring 73
registrere mottakere av notat 53
restanseliste 45
saksparter 46
slette mottaker eller avsender 49
utgdende dokumenter (U) 45
Journalpostdato 73
JournalpostID 115

Kalender 12
Kategori 103
Klassering 16
arkivngkkel 16
forklaring pa funksjoner 16
hierarkisk oppbygde koder 19
registrere 17
slette 17
sgke etter ordningverdier 17
Knyttet til 103, 115
Kopi-opplysninger 46
Kopier 89
Kopiopplysninger 70

Lagre 103
Lagringformat 109
Ledetekst 11

Lese- og skrivetilgang 23
Listepil 12

Logging 21

Lokalisering 100, 103

Meny 101
Merknad 103
lase 21
Skrive 19
Skrive ut 21
Slette 21
Merknader 19
Merknadstype 20
Mus og tastatur 13
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Nedtrekksliste 12
NOARK-4 9
Noark 4 15
Nytt spk 15, 147

Obs-dato 36

OBS-liste 83

Offentlig journal 87

Offentlig variant 103

Offentlig versjon 107

Oppbevares til 22
Oppbev. til 103

Oppgaver 120
flaggmeldinger 120
ikoner og farger 124
lagring av merknader 124
motta 122
oppgavefunksjonen 120
sende 120

Oppslagsregister/koderegister 11

P

Papirbasert arkivering 100
Parter 36
registrering fra journalpostbildet 70
Passiv
Versjon 105
Postjournal 86
intern for departement 87
Presedens 37
Produksjonsformat 15, 103

Rapport
andresinnboks 90
andres kopier 90
Brukere og administrative enheter 90
faste rapporter fra spkeresultatvinduet 99
fordelingsliste 86
forfallsliste 85
innboks 82
kopier 89
lagre eget visningsformat i sgkeresultater 98

lagre eget visningsformat pa fanen Alle
journalposter 99

Obsliste 83

postjournal 86

restanseliste 84

saksomslag 90

sakspapir 88

sortering og justering av spkeresultat 98

sgke pa nytt 99

tilandre program 98
Rapporter 81

Oversikt 11
Rapportgenerator 98
Redigeringsbokser 11
Registrere et saksdokument 101

Registrert av

Reg. av 103

Restanse

oversikt i arkivsak 58
utgaende dokumenter 58
visning av journalposter som er avskrevet 59

Restanseliste 45, 84
Restanser i en sak (sgkeresultatvinduet) 35

S

Saksbehandlerkode 53
saksbehandlingsmerknad

MS 20

Saksdokumenter 100
Saksinnsikt 32
Saksmappe 146

Saksomslag 90

Sakspapir 88
Saksparter 46
Sakstype

Kategorisering av saker 39

Skifte tekstmal 63
Skriverknapp 98, 162
Slette en versjon 106
Statistikk 91
stedfortreder

autorisasjon 138

Stedfortreder 134

Sek

deaktivere 137

legge inn annen stedfortreder 137

oversikt over oppgaver og dokumenter 136
varsling til stedfortreder 136

boolske sgk 147

etter arkivsaker eller journalposter 147

etter avsendere/mottaker av journalposter 150
etter felt som mangler verdi 151

etter graderte opplysninger 149

etter opplysninger som kan finnesiflere felt 149
etter postnummer 154

etter saker eller journalposter med underliggende
adm.enheter 155

etter saksbehandler 154

etter saksbehandler ved bruk av
organisasjonsoversikt 155

etter sakspapir (utvalgsbehandling) 154

etter underavd. til saksansvarlig eller
saksbehandler 149

faste rapporter 162

fritekstspk 147

fritekstsgk idokmenter 152
Generelt 146

idatofelt 151
idiverse-menyene 156
inedtrekkslister 152
inummerfelt 149

kopiere rapporter tilandre program 162
lagre visning av sgkeresultat 160
predefinert spk 152

panytt 163

refresh 99

175



Ordliste

Sgkebildet 146 v
spkeregler 147

. . o Varianter 15, 100, 103
utfgre funksjoner og endringer pa jp direkte mot

sgkeresultat 159 Vedlegg 100
utfgre funksjoner og endringer pa sak direkte mot Verktgylinje 11
sgkeresultat 158 Verktgylinjen 100
utskrift 96 Versjoner 15, 100, 103, 105
Utskrift av 161
w
verktgylinjen 146
Sgk - Siste sgk 161 WebSak tillegg for MS Office 104
Sgke etter arkivsaker 11 genereltom 64
Spke etter journalposter 11 personsensitive dokumenter 65
Spkeoperatorer 148 sjekk inn og avslutt 64
Sgkeresultat Word flettekoder 63
Endre saksansvarlig 35
Sgkeresultatet X
Endre arkivdel 35 X-notat
Sgkeskjermbildet 11 fierne frainnboks 54
T
Tabell 13

Tekstboks 12
Tekstdokument 60, 104
flett pa ny 63
fletting 63
ikke produsert i WebSak 65
kopiere dokument i seriesaker 72
opprette 62
personsensitive 65
sjekkeinn dokumnet 61
Sletting 63
tekstmal 62
utsjekket dokument 60
utskrift 64
vis eksisterende 62
WebSak tillegg for MS Office 64
Tekstmal 63, 104
tilgang
ekspeder tilgangsbegrenset dokument 144
varsel ved videresending av dokument 144
Tilgang 103
Tilgangsgruppe 26
Tilgangskode XX 25
Tilgangskoder 23
Tilgangsstyring 11
Tillegg 21, 103
Skrive ut 23
Slette 23
Tilleggstype 22

Utarbeidet av

Utarb.av 103
Utlan

journalpost 69
Utskrift

av sgk 96

rapport 96

Tekstdokument 64
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