Saksgang

Arkiv inn
e Vurdere om post er arkivverdig
» Journalfore arkivverdig post
» Skanne og ta vare pa originaldokument
 Sende dokument (elektronisk) til saksbehandler

Saksbehandler
* Lese innkommet dokument
o Offentlighetsvurdere dokumentet

Besvare  Avskrive
Lage svardokumente e Ayskrive med kode
Ta utskrift av svardokumentet
Signere (ev. parafere) ©
Ta kopi som sendes til arkivet
Postlegge dokumentet ¢
Endre status pa dokumentet til E ¢

Arkiv ut
o Endre status pa dokumentet til A (arkivert)
o Arkivlegge papirkopi av svardokument

Postrutiner

Nar du mottar e-post som er arkivverdig, ma du videresende den til mail-
gruppen ARKIV. Arkivet journalfarer e-posten i ESA.

Nar du sender e-post som er arkivverdig, ma du sende en kopi til mail-
gruppen ARKIV. Arkivet journalfererer e-posten i ESA.

Nar du mottar arkivverdig telefaks eller post direkte, ma du sende dette i
internpost til Arkivet. Arkivet journalforer telefaks eller post i ESA.

Arkivverdig/ikke arkivverdig

Arkivverdig: Gjovik kommune har arkivansvar for alle dokumenter som
krever formell oppfolging i den kommunale forvaltning. Slike dokumenter
skal journalfores. Dette gjelder ogs& dokumenter som sendes mellom for-
valtningsenhetene i kommunen, i den grad dokumentet forutsettes a innga
som formelt saksdokument. Interne arbeidsnotater og andre notater hvor
offentligheten ikke har rett til innsyn, merkes “unntatt offentligheten” med
henvisning til lovhjemmel.

Ikke arkivverdig: Eksempler: Reklame, trykksaker, fakturaer, regnskaps-
bilag, alle rutinemessige henvendelser vedrarende: skattekort, lenn, perm,
ferie, timelister. Eksterne motereferater eller moteinnkallinger. Eksterne
kursinvitasjoner og eksterne rundskriv.
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EDB Sak og Arkiv (ESA) ernavnet pa sakshehandlings-
systemet til Gjevik kommune. | denne lynguiden viser vi
hvordan du: -
% - Mottar og sakshehandler post
- Produserer og avskriver dokumenter

‘ - Utvalgsbehandler saker

- Sgker og gjenfinner saker og dokumenter ’

\




Innhold

Slik apner du ESA
Slik er forsiden bygd opp
Lese innkommet dokument
Endre svarfrist
Offentlighetsvurdere dokument
Behandle innkommet dokument
Avskrive med kode -
Lage svardokument -
Be om kommentar fra en kollega

N

Besvare forespersel om kommentar
Lage en ny sak

Lage et nytt dokument Szke

Sende en sak til utvalgshehandling Du kan soke etter saker eller journalposter direkte fra forsiden.
'L-"!le et 'I'(\;" saksfral:tlelf(lg * Klikk for & hake av for om du vil seke etter Saker eller Journalposter

gus maldingjom vedta o Skriv inn sakeord i sokefeltet Dersom du kjenner saks-
Fordele saker/journalposter o Klikk Sgk nummeret kan du g4
Ferdigstille saker/journalposter . . . direkts til sakan:
Soke En resultatliste blir synlig. Ihekte tisaken: )

e Skriv saksnummeret i

feltene Sok i saks-

nummer
¢ Klikk Sak

2
3
4
4
)
i
5
7

Slik apner du ESA ‘

* Logg deg pa eksternt skrivebord p4 Intranett nclogoing i EE86ek oy Akly
o Klikk ikonet ESA WEB €08 Sikeg Abvanins e
Nettleseren &pnes, siden /nnlogging | — 2=}
til EDB Sak og Arkiv blir synlig: et
e Skriv inn brukerid og passord ‘ E5 sk etter saker | sk tte journalposter
« Klikk Logg inn Skeard: I Obsdatofia: [ @ opsdatoti: [ @ Skt [ Saksbehandier[URS @) I Behandiingsansvarlig
ESA apnes, forsiden blir synlig . el N O ey -, i il
! ’ Sakstype: ~| Orgenhet:  [oROSEK [Smus- [ I miunderliggends orgenh I~ ministoriske
Sak etier saker . ——_'._] Sok etter saker . org.enheter
| Avansert sk !z"::’;ng srk crgeniater T %) Sek etter journalposter  Gradering: [ =] Eksteravsendermottaker
Aktive saker i egen 3 =] sa spart Avansert sak | | .
org.enhet ] Fra dato: f—16,07.200:® Enamavn/ﬁrma:l——— Inng8enda jouiralpaster Fra dato: ,-‘M © Datert Ellemnjnlﬁvmﬂ
Eg:;%ﬁ::r;;:km Til dato: [14.08.200] st ) eEsvn}"s-r:sl' Til dato: |14.08.2007 @ Registrert  Fornavn: [
: 2 journ: er som o . . N
::::::;::;;’:i;"";'" Arkiv Tilleggsinformasjon ike:.a" oﬁ‘em’:i::ﬂswrdm I;:‘::::‘ TG
arkiveting ? Type: | © = info.verdic [ Wine festancer (r/nn): ! Info. verdi: =l
Flere ssk Verdi: i Tekst: Sek p& dokumentrr. Dok. ] Tekst: I
= - Sek etter journalposter Flere sak kategori: >
Slik er forsiden bygd opp i Soterng [Wesioe ] ¢ r vagveding soting. TS @A)
Forsiden viser en samling av tre arbeidslister sortert under hovedover- —
skriften Mine oppgaver. | den forste arbeidslisten, Mottatt post, finner du
journalposter som er tildelt deg for saksbehandling eller til informasjon. Her
finner du ogsé journalposter som du skal kommentere eller som du har
bedt om kommentar pé. | arbeidslisten Under arbeid finner du journalposter
som du har begynt & arbeide med, men som ikke er ferdige. Arbeidslisten
Mine saker viser dine aktive saker som er under behandling og som du ikke Avansert sgk
er ferdig med. Hvis du far mange treff nér du seker fra forsiden, kan du bruke
g o o . .
avansert sok for & f4 et mindre og mer representativt utvalg.
e Klikk for & hake av for om du vil sgke etter Saker eller Journalposter
SZ:Q 5
& & — o Klikk Avansert sgk
Du finner ogsé lenker til arbeids- AN N Mine oppgaver med frist 27.06.2007 Tidsfrister Siden Sok etter saker eller Sok etter journalposter blir synli
listene pa forsiden, i venstremenyen NG & Juni 2007 PR PO .
e enpavl s oo aylle. RN s@ & \Qq,* e v * Legg inn informasjon i sekeskjemaet
1 en Mottatt post Dato/frist 2 2 .
© o & N [} 12
oppgavene i arbeidslisten \%‘3- & QQ:Q Q,QQ (&‘Q Ser dette greit ut - tilbakemelding enskes S 34567889 Dersom_ du onsker & soke pd saker eller journalposter som andre er
¢ R @ R 079003 DOK/ NY LYNGUIDE ESA  Detaljar7 101112 13141516 ansvarlige for:
d * 4 & nente) orgel oppoaye | B . . e . . %
I sammeniat | Forlel) Snre sopza: 1713 1921 2229 * Fjern dine initialer og organisasjonsenhet i feltene Saksbehandler o
Vis all toost 2426 27282030
= Vis all mottatt gost Org.enhet.
g * Klikk Sok
— ; 1234567 En resultatliste blir synlig.
5 . 8 91011121314
fed g Forside | Brukerhdndbok | Uisiuit | il ¢ 11817 18020 2
- - —— 2223242526 27 28
= Spk 29 30 31
:I“';lﬂmﬂpnl | Mine oppgaver Tistristor e Flere sal
’ —— e | venst der Sok etter saker, finner d kke forhand
Mine oppgaver Mottatt post (5 av 7) Datoffist s m ot ot f | venstremenyen, under Sok etter saker, finner du en rekke forhands-
Mattatt post (7) ' Saksbehandler 19062007 12 i 3 .
Under arbeid 7) 07/240-7_DOKA TILBUD PA LYNGUIDE Detaljer 20082007 |3 4 56784| defm?rte sok. Dersom du onsker & se enda flere sok:
Mine saker (14) Laa svar | Laa forelopia svar | Utfer | Avskiiv med kode | Fords] | Endre oppoave 1011 1213 141516 " ; o Klikk Flere sok
w‘:":'““ sjekk denne ut far jeg event. skriver svarbrev 25062007 17 18 19§} 21 22 23 Svarfristene til oppgav-
atte oppgaver . o o | .
[t [— T e — gul arge i kalenderen. For
| = i 107/421-3 DOKA ANG EDB SAK OG ARKIY VERSJONGO (1 vedlegg) Detalir 01042007 | o a se oppgaven:
1 %;aagk:h(:vh]al'.‘adr’cuemn\asvav|Senutfm|r‘«»=kwmedmda|Fmde\|EndvsDnnua-.a BT “ 234567 ° thk Dé dataen merket
I | 07401 PRISLISTE LYNGUIDE Defalir 20062007 |8 8 1011121314 med gult ] .
| Laq svar | Lag forslepla svar | Utfer | Avskriv med kods | Eordel | Endre ave [1518:17 18 1920 Oppgaven blir synhg ien Sﬂketlps
 Ser dette greit ut - tilbakemelding enskes 25062007 (222324262627 28 P . . "
| 07/200-3 DOK/I NY LYNGUIDE ESA Detalier 27062007 (283031 egenvisning. | /' Sokemotoren skiller ikke mellom store og sma bokstaver.
‘mmmeme"FW”EM'” e Vis all mottattpost— v/ Dukan benytte jokertegnet <*> eller <%> for og/eller etter sokeordet for & fa fram alle
| YiEoLmorat post Datoer merket med radt ' ; 4
' Under arbeid 5 av7) ——_ o appgaver hvar svar- saker eller journalposter som inneholder sokeordet.
Saksbehandler 25.06.2007 . i *. 0 2
. i fristen er overskredet. v Du kan benytte 1okerte_gnet°< > eller <%> sammen me;d en del avuet ord for & soke
Utfer | Forde! | Endre oppoave - = fram hvor denne delen inngar. Eksempel: Et sok pa <lyn*> eller <lyn%> vil blant annet
Sakchshandler B ~ 2&snAom7 | gi treff pé <lynguide>, <lynguideforlaget> og <lynvegen>.
v/ Bruk tegnet <&> for & angi bade og. Eksempel: Et sok pa <kultur & teater> vil gi treff
som inneholder begge sokeordene

L Nar du er pa forsiden ser naviger- Arbeidslisten viser bare
ingsmenyen til venstre i skjerm- de fem siste oppgavene.
bildet slik ut. Menyen forandrer Dersom du ensker & se
innhold nar du beveger deg i ESA. flere oppgaver:

e Klikk Vis all mottatt
post
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Side 14

L/.hstw u ESA

Ferdigstille saker/

jounalposter

Alle saker skal ha status (F) ved endt saksbehandling. Alle journalposter/
dokumenter som du har opprettet skal ha status (E) nar du har sendt dem
fra deg.

Ferdigstille sak
For & endre status pa en sak, ga til forsiden:
o Klikk Mine saker
Arbeidslisten Mine saker blir synlig:
o Klikk Utfar i den saken som skal ferdigstilles

- OTLITATONTOLETESTNY AERSION 6,1A WINDOWS - ANNE

a]‘::mulpw ET i — — — ,,,,,‘i
Mine oppgaver 14 troff, Viser treff 11l 14, |
Mottatt post (2} Mine saker Dato ¢ Friste
Under atbeid (103) Saksansvarlig 12,04.2007 t
1"‘”;";::."5:‘:4’ oz /: TEST ANNE SAKSFREMLEGG |
Utsatte Laqdokumannm{y[mme\ | Endre copaave |
Saksansvarlig 12.04.2007 |
Ssk etter saker 07698 STO/STD (B) TESTSAK NY WEB VERSJON EDB SAK 0G ARKIV |
Seketterjournalposter | |, .o oy uttor | Fordel | Endre oppasve
Sak 07944 Saksansvarlig 21.03.2007 %
|

Siden Mine saker blir oppdatert, visningen Valgte oppgaver er synlig.
e Klikk for & merke av Saken er ferdighehandlet og kan avsluttes
o Klikk Lagre

Ny sak |
Ny journalpost Valgte oppgaver: |
Mine oppgaver 07739 AVLEVERTE ELEVMAPPER , Saksansvarlig I
Mottatt post (1) Oppgaven settes til utfert.
Under arbeid(105) I tlllegg gJeres folgende: i
Mine saker (5) O Ingenting i
Til fordeling
T T Saken er og kan avsluttes I
Klikk Lagre for 4 utfare oppdateringer p3 oppgaven. {
Sok etter saker Wik f |
Sek etter journalposter Iyt for A eyte: "

Saken far status (F). Arkivet sjekker at de har fatt alle dokumenter til arkiv-
ering. Hvis alt er pé plass, avslutter Arkivet saken ved 4 sette status til (A).
Arkivet kan dpne saken igjen dersom det er ngdvendig.

Ferdigstille journalpost/dokument

For & endre status pa egne journalposter/dokumenter, ga til forsiden:
e Klikk Under arbeid

Arbeidslisten Under arbeid blir synlig:
e Klikk Utfar i den oppgaven som du skal ekspedere og er ferdig med

Ny sak | 1 under arbeia

Hy journalpost | Tderane [ S— ,]

Mine 105 treff, Viser treff 1111 15. 1234 56 7 [ Forrige / Neste | ;

Mottatt post (1) ' Under arbeld Dato ¢
Undar E:JE‘“ (109 Saksbehandler 21.08.2007

1’;‘:",::.;"“‘” 07/343-1 DOK/PLN (R) PLANDOKUMENTET Detaler

Utsatte 9 qul Fordel | Endre opoaave |

S o Saksbehandler 21.08.2007 |
9% efier saker | 07/200-5 DOK/U (R) FORELGPIG SVAR 2 - NY LYNGUIDE ESA I

Sek etter journalposter 07200 Dtalir

;1 ftfar | Eordel | Endre oppaave
| :

21.03.2007
AT AN TRSTO M TESENY MERSION 6.1A WINDOWS - ANNE

Siden Under arbeid blir oppdatert, visningen Valgte oppgaver er synlig).
o Klikk for & merke av Alle dokumenter er ferdig og ekspedert

o Klikk Lagre

Ny sak Valgte oppgaver:
Ny Journalpost |07/321-14  TEST 1708, Saksbehandler
Mine oppgaver Oppgaven settes til utfort. |
Mottatt post i) I tillegg gjeres folgende: |
:’jde' arbeid (105) O Ingenting utover arkivering av dokumentet
ll;m saker(ey @ Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.
Utsatte oppgaver O Dette dokumentet er ferdig, men ikke de mvrige. 5
Kiikk Lagre for & utfare oppdateringer p& oppgaven. |
Sakstiensoker Kiikk Avbryt for 3 avbryte. |

Sok efter journalposter

Journalposten/dokumentet far status (E). Nar Arkivet har fatt en kopi av
dokumentet, setter Arkivet status til (A).

lyusm'dt U ESA

Lese innkommet dokument

2 EDB Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer -[ofx]|
=2 e = - - SN

&

£

Forside | Brukerhindbok | Utskrift | Hielo  Inge Trondsen (ORG SEK KURS) >> Logg ut

My ok Mine oppgaver Tidsfrister

Ny journalpost PPg [ o 'l;ml'mm

Mine oppgaver Mottatt nost§-4 Datoffrist lsmtot 1
Moltatt post 7) aksbshandler | 12
Under arbeid 7). 07/940-7_DOK/I TILBUD PA LYNGUIDE Detaljer 345678%9
Mine saker (1 aQ svar | Laa foralapla svar | Utfar | Avskriv med kode | Fordel | Endre opooave 1011 1213141516
Til fordelisg sjekk denne UTTerje ot skrivar Syarbre; 25062007 17 18 19l 21 2223
UtsatggPraaver 0789165 DOKA| SOKNAD OM TIPPEMIDLER 2007 sler 5052007 oy 2627 2820 30,
| call Kommenter | Fordsl | Endre oppaave !
| S#k etter saker SRR, — —

ok etter journalposter  Kopimottager 2506.2007 | jy2000 |

07/421-3 DOK/l ANG EDB SAK OG ARKIV VERSJONB6.0 (1 vedlegg) Detaljer 01.04.2007
Laa svar | Lao forelepia svar | Seft utfer | Avskriv med kode | Fordel | Endre oppaave

‘smlntrl
12345867

Saksbehandler 19.08.2007
07/340:5 DOKA PRISUSTE LYNGUIDE Detalir 20062007 |8 81011121314
La svar | Laa forelapla svar | Utfer | Avskaty med kode | Eorde! | Endre oopgave 161617181920 21
Ser dette greit ut - tilbakemelding anskes 7 v N
07/500-3 DOK/L NY LYNGUIDE ESA Detaljer 233081
Kommenter | Fordel | Endre oppaave
Vis all mottatt post
Under arbeld (5 av7) Dato/frist
Saksbehandler 25.06.2007
07/315-6 DOK/U SG@KNAD OM TIPPEMIDLER 2007 Detaljer
Utfar | Fords! | Endre opogave
Rakehshandler 25 NR 2NN7 l]
[T [ [ & Localintranet 4

Mine oppgaver
Mattatt post 7
Under arbeid 7)
Mine saker (14)

Journalpost 07/900.3

Det er to veier fram til dokumentet. Det enkleste er & apne dokumentet
direkte fra arbeidslisten pa forsiden:

o Klikk dokumentlenken——
Dokumentet apnes.

ottatt post (5 av7) Dato/frist
Saksbehandler
07/340-7 DOKA TILBUD PA LYNGUIDE ———— Detaljer

-

Alternativt kan du apne dokumentet fra journalposten:
o Klikk Detaljer

Journalposten blir synlig:
e Klikk dokumentlenken

o
Dokumentet apnes.
¢ 07/200 TEST 17.04.2007 - ESA MHANNE |
3:NY LYNGUIDE ESA [Vegammtet. <] |
Datert: 14.06 2007 ©Euie l
Type: |- Inngdende Status:J - Journalfert av arkivet |
Merknad: !
Fra: Lynguiden i
Til: K. M L l
NKnph [
Dokumenter i
Innhold . Status {
NY LYNGUIDE FSA Detaljer F - Ferdig !

Side 3



Side 4

Endre svarfrist

Svarfristen pa mottatt post settes automatisk til en maned fram i tid. Du kan

endre svarfristen.
Gé til forsiden:
* Klikk Endre oppgave

Ny sak

My TRl st Mine oppgaver

Hine oppy Hottatt post (5 av7) Dato/frist
Mottatt post(7) Ser dette greit ut - tilbakemelding snskes 25.08.2007 |
Under arbeid 7) 07/200-3 DOK/ NY LYNGUIDE ESA Detaljer 27 0 2007 |
Mine saker (14) Lag svat | Laa forelopia svar | Utfar | Avskriv med kode | Fordel | Endre oppaave |
Til fordeling T

Utsatte oppgaver

Sk etter saker
Sek etter journalposter

Siden Oppgaver blir synlig.
o Skriv inn en ny dato i feltet Utsatt til

o Klikk Lagre
Hy sak ¢ 07/200. TEST 17.04 2007 - ESA MHANNE
L) [E] 3:NY LYNGUIDE ESA
Mine oppi
Til fordeling Datert: 14.06.2007 ©Ende
Utsatte oppgaver Type: 1~ Inng3ende Status:  J - Journalfort av arkive
Ssk etter saker ABIKASC
Sek etter j Oppgave
Sak 07/900 Ser dette greit ut - tilb onskes
Joumnalpost 07/8003 o
Avs.Matt. (1) Beskrivelse: [seruane greit ut- tilbakemelding snskes
Kommentater (0 Fordelt til:
Tilleggsinformasjon (&
Oppgggvm:\ o @ Sakshehandler: [KURS @
Dokumenter (1) © Org. enhet: @
 Tilgangsgruppe:| ~|
Dato: 25.08.2007
Frist: 27.06.2007
Utsatt til: Q@lnyrad ] @lregre | @1 stett ] @ avont ]

Oppgaven blir flyttet til arbeidslisten Utsatte oppgaver.

Offentlighetsvurdere

dokument

Arkivet forhandklassifiserer alle inngadende dokumenter. Som saks-
behandler er du ansvarlig for & vurdere om det er brukt rett hjemmel (8) og
om dokumentet skal unntas fra offentlighet. Ta kontakt med arkivet dersom
du gnsker & endre eller slette graderingen pa et dokument. Postlistene
offentliggjeres to dager etter journalfgring.

Foto: InTro

Fordele saker/journalposter

Fordele sak
Dersom Arkivet har satt deg som saksansvarlig for en sak som du ikke skal
ha, kan du fordele den til en annen saksbehandler. Ga til forsiden:
e Klikk Mine saker
Arbeidslisten Mine saker blir synlig:
o Klikk Fordel i den saken som du ensker & fordele til en annen

Ny sak () mine saker
Ny journalpost
Mine oppgaver 14 treff. Viser treff 1 til 14.
Mottt post Mine saker Dato ¢ Frist$
:nde' a:(he:dn 103) Saksansvarlig 12.04.2007
Aol 07/399 STO/STD () TEST ANNE SAKSFREMLEGG
Uil o”gav" Lag dokument | Utfer | Equdel | Endre anpnaie
Saksansvarlig 12.04.2007

Sok etter saker
Sek etter journalposter

)/STD (B) TESTSAK NY WEB VERSJON EDB SAK 0G ARKIV
nt| Utfer | Fordel | Endre oppaave

Lan doky
Sak 07944 Saksans!
ATESEIATRATRLMTESTNY MERSION 6.1A WINDOWS - ANNE

21.03.2007

Siden Mine saker blir oppdatert, visningen Valgte oppgaver er synlig.
o Klikk for & merke av alternativet Saksbhehandler
o Skriv initialene til sakshehandleren i feltet Saksbehandler
o Klikk Lagre

Ny sak
Ny journalpost Valgte oppgaver:

M ChERee 07733 TEST ANNE WEB NY VERSJON 6.1A, Saksansvarlig

Mattatt poste

Hvis du ikke har
til saksbehandle

initialene
ren som

skal ha foresporselen:

— I
Under arbeid (105 q) Saksbehandler: | opgo| \@
TAine Saker () — . S — @
Til fordeling © 0rg. enhet: [ ]
Utsatte oppgaver O Tilgangsgruppe: v
Sek etter saker
Sok etter journalposter

Saken forsvinner fra arbeidslisten Mine saker. Sakshehandleren som du
fordelte saken til, far saken som en oppgave i arbeidslisten Mottatt post.

Fordele journalpost
Dersom Arkivet har satt deg som saksansvarlig for en journalpost som du
ikke skal ha, kan du fordele den til en annen saksbehandler. Ga til forsiden:
o Klikk Mottatt post
Arbeidslisten Mottatt post blir synlig:
o Klikk Fordel i den journalposten som du gnsker a fordele til en annen

Ny sak {31 mottatt post
Ny journalpost
Mine oppgaver 2 teeff. Viser treff 1 til 2.
Mottatt post(2) Mottatt post Dato %
::(‘de’ a':“‘d_l“s' Saksbehandler 22.08.2007
n;"";f;ﬂel:"“‘ 07/243-4 DOKA (J) SBKNAD STGTTE TIL NY LYNGUIDE | Detaljer |
Utsatte 9 Laa svar | Laa forelspia svar | Utfar | Avskriv med kode | Eogdel | Endre oppaave
Sakshehandler 22.08.2007

g': eftersaker ; 07/341-3 DOKA (J) INTIVASION TIL KURS | ESA | Detaljer

AKSHECIOUTBIPOSEEN | (. || .o orelapia sver| Utfor| Avslaivmed kode | Fordel | Endre oppaave
Sak 07/944 Saksansvarlig 21.032007

ATOATATRSTRMMTESTNY MERSJON 6,1A WINDOWS - ANNE

Siden Mottatt post blir oppdatert, visningen Valgte oppgaver er synlig.
o Klikk for & merke av alternativet Saksbehandler
o Skriv initialene til saksbehandleren i feltet Saksbehandler
e Klikk Lagre

Ny sak
Ny journalpost Valgte oppgaver:

Mine oppgaver 07/943-4  SOKNAD STBTTE TIL NY LYNGUIDE, Saksbehandler

Mettatt-post
Mottatt-poste

Under arbeid (105 @ Saksbehandler: \oplgd @

Mine saker (5

Til fordeling O Org. enhet: L ®
Utsatte O Tl [ il

Sek etter saker

Sek efter journalposter

Journalposten forsvinner fra arbeidslisten Mottatt post. Sakshehandleren
som du fordelte saken til, far journalposten som en oppgave i arbeidslisten
Mottatt post.

» Klikk symbolet /upe

Siden Sok etter saksbe-
handler blir synlig:
e Skriv inn navnet til
saksbehandleren i feltet

Navn
Sok etter saksbehandler @bj
Skriv inn sekebearep og klikk deretfer p3 knappen Sek.
Saksbehandler
Initialer: | | Nawn: [fetinaug | (@] nustin ] @[ sok

[ Inkluder avstengte

Fant 1 treff 1
Velg Initialer Navn

Organisatorisk en

0 UVFJ  Fjellhaug, Vigdis - sekreter ORG.SEK-Sekreta

° Klikk Sok

Sokesiden blir oppdatert,
en treffliste viser kontakt-

data

e Klikk for & merke av

navnet til sak

leren i feltet Velg

e Klikk 0K
Siden Oppgaver
synlig, initialene
taktpersonen er

Q@] avwn

sbehand-

blir igjen
til kon-
sattinn i
feltet Saksbehandler.
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Dialogboksen Arkiver dokument blir synlig:
o Klikk for @ merke riktig aktivitet (i vart eksempel Alle dokumenter...)
° Klikk OK

Arkiver dokument @h[elg
Variant: P - Produksjonsformat
Fil: HADRIFT\K2TEMP7010942.GK1

Dokumentet arkiveres.
I tillegg gjeres folgende:

o Klikk for a hake av for
Ingenting utover arki-
vering av dokumentet
dersom du ikke er
ferdig med dokumentet

Dokumentet kan redigeres.
Du finner tilbake til doku-
mentet i arbeidslisten
Under arbeid.

O Ingenting utover atkivering av

© Alle er ferdig og ek &
O Dette dokumentet er ferdig, men ikke de evrige. @/ ok
(Hvis du fir sparsm3l om & lukke vindust, trykk JA)

Hvis det kommer opp en dialoghoks med sparsmal om du vil lukke vinduet:
e Klikk Ja
Siden Dokumenter blir synlig og viser status for journalposten.

L- Klikk for a hake av for
Alle dokumenter er
ferdig og ekspedert
hvis dokumentet er klar
for ekspedering

Dokumentet kan ikke
endres, bade dokument og
journalpost er ferdige.

0BS: Skjembildet til venstre
viser status for et doku-
ment som er arkivert med

sommaiposter  Fra:  ORG.SEK.! e L
Sak07/321 Tl fadfadf dsfadt
Journalpost 0732114 Kopi:
Journalpostdetaljar
Avs Mot (1) En
(0] Dy i TEST 17-08
glieggsinfannss}un(m Status: B~ Under behand @5@
(1
Dglfg::m's:m Malnavn: GKi @)M

Lagringsformat: ~ \Word 97
Dokumentlager. DGDOKLAGERD
Dokumentkategori: BREY @ Endre dokument
Reservert av. @\As dokument
Reservert dato:

Lokalisering: - Papirdokument

@Kunyer\er dokument til PDF |

( teoe | (Cioppfrisk detatjer

Lage melding om vedtak
Etter at utvalget har fattet vedtak, sendes som oftest melding om vedtak il
de berarte parter. Ga til saken som er utvalgsbehandlet:
o Klikk Utvalgsbehandling i venstremenyen
Siden Utvalgsbehandling blir synlig:
¢ Klikk Melding om vedtak

Ny sak 5 07/840: LAG NY SAK - LYNGUIDE

Ny journalpost INGE [Velg Aktivitet .. ~]

Mine oppgaver Fr=

Til fordeling Sakstype:  STD STD @ Endee

Utsatte oppgaver Status: R - Saksnummer reservert

Sekfloreaker aael::::?amg‘ Anne Lokken (ORG.SEK DAHM)

Sek etter journalposter :

Sak 07/940 ©Ny/endre behagdhng‘t
i Behandlingstype:  PS - | li JA @an l

Parter () N )

Aokodat(o) Hjemmel: Lukket NEI !

) b [ !

Tilleggsinformasjon (0) g !

Uvalgsbehandling ) m1  HAM- b areal og milis_28.05 2007 © Melding om vedhal@) St

OppgsVer(0) @2 HUK- Hovedutvala kultur 27,06 2007 © Melding om vedtaie@) Slett

Milepaleriz) !

Journalpost 07/340 6 Lagre | |

Siden Ny journalpost blir synlig, feltene Dokumentmal og Type er utfylt:
e Klikk Neste

Siden Ny journalpost blir oppdatert, visningen Nytt dokument — tast inn

informasjon om journalpost er synlig. | feltet /nnhold:
o Rediger tittelen slik at den blir beskrivende og unik

valget Ingenting utover

arkivering av dokumentet.

Dersom du har valgt Alle

dokumenter er ferdig og

ekspedert, avviker skjerm-

bildet ved at:

-> Status for dokumentet
er satt til F- Ferdig

-> Status for journalpost
er satttil £ - Ekspedert

-> Valget Endre dokument
er ikke synlig

o Skriv inn informasjon i feltet Merknad (valgfritt, feltet kan sté tomt)
e Kontroller at informasjonen i feltene Fra og Til er riktig
o Klikk Produser dokument

:y_sak o @ 07/899: TEST ANNE SAKSFREMLEGG
MT 4 [E] Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost |
ne - !
Til k I:RSR - Melding om politisk vedtak @M |
Utsatte oppgaver Type: U- Utgdende |
Sgk etter saker Innhold: [TEBTANNE FREMLEGG ! +
Sk etter journalposter L — —‘ |
Sak 07944 — ‘
' Merknad: I |
Status: | R- Reservert/ konsept v! |
Deres ref: [7777 S J @ﬂma_gm
Fra: ORG.SEK.OAHI (Anne Lokken) @ Nfendre inter svs jmait

Til:  Kommunenes Sentralforbund (©) Nyfendre ekster avs /molt |
Kartnams I'ks e® Forsendelse:| v [JSkjermet ’
B —— |

. Prosessen videre

Det finnes to typer maler til
bruk ved melding om
vedtak:
RSR — Melding om politisk
vedtak
RDV — Melding om deleg-
ert vedtak

Mine oppgaver

Behandle innkommet

dokument
Avskrive med kode
Dersom du ikke skal besvare henvendelsen, kan du ferdighehandle journal-
posten (dokumentet) med kode. Ga til forsiden:
e Klikk Avskriv med kode

Ny sak

Ny Journatnost Mine oppgaver

Mine oppg Mottatt post (5 av 7) Dato/frist
Mottatt post (7) Ser defte greit ut - tilbakemelding enskes

Under arbeid 7) 07/200-3 DOKA_NY LYNGUIDE ESA Detaljer

Mine saker (14) Laaq svar | Laa forelapia svar | Utfer | Avskriv med kode | Forde! | Endre oppnave

Til fordeling F —
Utsatte oppgaver

Sgk etter saker

Sk etter journalposter

En ny side blir synlig. | feltet Avskrivningsmate:

o Klikk for & velge avskrivningsméte fra nedtrekksmenyen

— ° Klikk Lagre

Valgte oppgaver: |
07/24086  PRISLISTE LYNGUIDE, Saksbehandler |

Avskrivningsmate: [ ALL - Alle eravs
BUB - Besvartmed utgiend
Avskrivningsdato:  [10.08.2007|pa - Dokumentet er arkivert
OV- Sendt annetvirksomheg
SA- Saken er avsluttet
SK- Signert kontrakt

TE - Taft til efteretning {tatt k|
TLF - Besvart telefonisk
TO - Brevet er tatt til orienterif

Journalposten er avskrevet og fiernet fra Mine oppgaver pa forsiden. Du
finner tilbake til journalposten i arbeidslisten Mine saker

Lage svardokument
Dersom du skal besvare henvendelsen. Ga til forsiden:
e Klikk Lag svar__

Hy sak

iy Jaumalost Mine|oppgaver

Mine oppy Mottait post (5 av 7) Dato/frist
Mottatt post (7 Ser dette greit ut - tilbakemelding enskes 25062007 |
Under arbeid 7) 07/200-3 DOKA NY LYNGUIDE ESA Detaljer 27 052007
Ming saker(14) Laq svar | Laa forelapia svar | Utfar | Avskiiv med kode | Fordel | Endre onpoave

Til fordeling o -
Utsatte oppgaver

Sak etter saker

Sek etter joumnalposter

Siden Ny journalpost blir synlig. Dokumentet som skal besvares er
haket av:

o Klikk for & velge riktig mal fra nedtrekksmenyen i feltet Dokumentmal

o Klikk for & velge riktig dokumenttype fra nedtrekksmenyen i feltet Type

— © Klikk Neste

Ny sak

Ny j I )

Mine oppgaver Type: U-Utgdende = i

Til fordeling |

Utsatte Kryss av for journalp dette er et svar pa |

Sk etter saker Valgte Dok.nr  Innhold Avsender  Dato Type Status |
Sk etter journalposter | 6 PRISLISTELYNGUIDE ~ Lynguiden  19.06.2007 | J

14 7 TILBUD PA LYNGUIDE Lynguiden  25.06.2007 | J |

f I

@l ] @)

Hvis du klikker Lag fore-
lepig svar kan du arbeide
med dokumentet pa
samme mate som under
Lag svar. Men dokumentet
fiernes ikke fra arbeidslist-
en Mottatt post for du har
laget et svardokument

Systemet setter doku-
menttypen automatisk til
U - Utgaende

Dersom dokumentet er et

svar pa flere inngaende

dokumenter:

e Klikk for a hake av for
de dokumentene det
gjelder
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Siden Ny journalpost blir oppdatert, visningen Nytt dokument — tast inn

informasjon om journalpost er synlig. | feltet Innhold:
e Rediger tittelen slik at den blir beskrivende og unik

e Skriv inn informasjon i feltet Merknad (valgfritt, feltet kan sta tomt)
° Kontroller at informasjonen i feltene Fra, Til og Kopi er riktig
° Klikk Produser dokument

Nytt dokument
Dersom du ikke oppretter
T et svardokument, men

lager et helt nytt doku-
ment, er det ikke registrert
noen mottaker bak 7il.

Klikk symbolet /upe for
a soke opp en mottaker

Ny sak @ 07/940: LAG NY SAK - LYNGUIDE
Ny journalpost INGE |
!

.:'l"' QPPIAL [E] Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost |
Utsatte op ADV - Administrativ vedtak - © @uige felt
Sek etter saker Type: U - Utg#ende
Sek etter journalposter  Innhold: [Bvar- TILBUD PA LYNGUIDE
Sak 07340 [

Merknad: | ﬂ

Status: [R-Reservert/konsept ~]

Deres ref: @ Endre graderin

[:’Im ORG.SEKKURS Inge Trondson) QO ttentrnten .z it
I:  Lynguiden @ WNy/endre ekster avs /mott

Kortnavn: @@ Forsendelse: y ™

Etternavn/Firma:[Hansen | Fornavn: Hans |

Adresse: [storgata 14 4[ : I

I
Postnr: Poststed: @
Kopl:
(@I Produser dokument ]  (@Legre uten ] @awv)

Informasjonen fra ESA blir overfart til et Word-dokument. Du kan né
arbeide med dokumentet pa vanlig mate. For a lagre dokumentet i ESA:
o Klikk symbolet fjeeri menylinjen til tekstbehandleren

&} K2TEMP7010942 - Microsoft Word

DEEAIVO &=

\Lg-n-\p-z-1-3-1-4-|~5~|-s-w7~|«l-t-$~|-\n~l~n-1-ﬂ-l-x)-|-|4~|-1s-lv

B 0[BT 0% - @ 2 nemd + TmesNewRomen + 14

ORGANISASJON
Sekretariat

Hans Hansen
Storgata 14

2815 GJIOVIK
Att:

Vdrref. : Saksr, : [Deresref . Gvik,

g@w@iﬁr"i e e b\ L 'J{Z’O&_}Wﬁ

Dialogboksen Arkiver dokument blir synlig:
o Klikk for & merke riktig aktivitet (i vart eksempel Alle dokumenter...)

o Klikk OK
Arkiver dokument 3 Dhjelp
Vailant: P - Produksjonsformat
Fll; HA\DRIFT\K2TEMP7010942.GK1

Dokumentet arkiveres.
Itlllegg gjeres folgende:

*'70 Ingenting utover arkivering av
® Alle er ferdig og

fra adresseregisteret
eller
o Skriv inn kontaktdata i

feltene

o Klikk for a hake av for
Ingenting utover arki-
vering av dokumentet
dersom du ikke er
ferdig med dokumentet

Dokumentet kan redigeres.
Du finner tilbake til doku-
mentet i arbeidslisten
Under arbeid.

=" Klikk for & hake av for

@ ox ]

I—O Dette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige.
(Hvis du f&r sparsm&l om 4 lukke vindust, trykk JA)

Hvis det kommer opp en dialoghoks med sparsmél om du vil lukke vinduet:

Alle dokumenter er

ferdig og ekspedert

hvis dokumentet er klar

for ekspedering
Dokumentet kan ikke
endres, bade dokument og
journalpost er ferdige. ‘

0BS: Skjembildet til venstre
viser status for et doku-
ment som er arkivert med
valget lngenting utover
arkivering av dokumentet.
Dersom du har valgt Alle
dokumenter er ferdig og
ekspedert, avviker skjerm-

° Klikk Ja
Siden Dokumenter blir synlig. Siden gir en oversikt over status for journal-
posten.

etnuaiposter  Fra: G.S| &
Sak 077321 Tl fadfadf fdsfa
Journalpost 07/321-14  Kopl:
Journalpostdetaljer |
Avs./Mott (1) | @Hovnddnkum-m
Dok i TEST 1708

gﬂeggshﬂnmasjan(m Stalus: B - Under behand @Eﬂ!&

ppgaver(1) |
Dokumenter (1) Malnavn: GK1 @ Slett

‘Lagringsformat:  Word 97
iDokumanﬂagar, DGDOKLAGERD

bildet ved at:
-> Status for dokumentet

' Dokumentkategori: BREV @ Endre

‘Rsasmn av. @m_dwmm

}Rsssmn dato:

Lokalisering: - Papirdokument (@ Konserter dokument il POF

|

er satt til F- Ferdig
-> Status for journalpost
er satt til £ - Ekspedert
-> Valget Endre dokument
er ikke synlig

Lage et nytt saksframlegg
Du lager saksfremlegg nar saken skal til politisk behandling. Ga til saken
som skal behandles:
e Klikk Utvalgsbehandling i venstremenyen
Siden Utvalgsbehandling blir synlig:

e Klikk Nytt saksframlegg

Ny sak & 07/340: LAG NY SAK - LYNGUIDE |
Ny journalpost INGE [Velg Axtivitet... ]|
Mine oppgaver 1
Til fordeling Sakstype: STD.STD @Eﬂﬁl& |
Utsatte oppgaver Status: R - Saksnummer reservert |
Syk ellar saKor ;:I:::::Yamg: Anne Lekken (ORG SEK OAHM)
Sk etter journalposter 4 l§
Sak 07940 T ——— (© Ny/endre behandling|
Saksdetaljer i e PS- Ut i JA @ Nyt
Haror(oy Hjemmel: Lukket: NEI
Arkivkoder ) i :

©)
Tilleggsinformasjon (@) Id) dtaky
Unvalgsbehandiingzy @1  HAM- areal og milis28,06.2007 © Melding om vedtak(@) Slet
3;%:";‘3 ®2  HUK- Hovedutvalg kultur 27.06.2007 © Melting om vedial@) Siet
Journalpost 07/940.6 (_ Legre

Siden Ny journalpost blir synlig, feltene Dokumentmal og Type er ferdig
utfylt:

e Klikk Neste

k
By jouna : e 3

Type: |5 Saksfremiegg / metedokument =]

Mine oppgaver
Til fordeling
Utsatte

Valgte Dok.nr  Innhold Avsander Dato Type Status

@I Heste (@! Avbryt q

Ssk etter saker
Sgk etter journalposter

Sak 07/340
Joumnalpost 07/940 6

Siden Ny journalpost blir oppdatert, visningen Nytt dokument — tast inn
informasjon om journalpost er synlig. | feltet /nnhold:
e Rediger tittelen slik at den blir beskrivende og unik

o Skriv inn informasjon i feltet Merknad (valgfritt, feltet kan st& tomt)
° Klikk Produser dokument

Ny sak #> 07/940: LAG NY SAK - LYNGUIDE
Ny journalpost INGE
::"’::l':m;“' [E] Nytt dokument - tast inn informasjon om journalpost [
Utsatte . © Quige felt
Sk etter saker Type: S - Saksfremlegg / matedokument
Sek etter journalposter  Innhold: [LAG NY 8AK- LYNGUIDE
Sak 077340 [
Merknad: l j,
Status: [R-Reservart/konsept i |
Deres ref: © Endre qradering
Fra: ORG.SEKKURS (inge T @Mlenﬁle intern avs /mott
Ti: @ Nyfendre ekstern avs/mott.
Kopl:
(@IProduser dokument ]  (@]teore uten ] @awm ]
Du kan na

arbeide med dokumentet pa vanlig mate. For & lagre dokumentet i ESA:
o Klikk symbolet fizeri menylinjen til teksthehandleren

) K2TEMP7010942 - Microsoft Word
| Bl Bedger ¥is Sitin Formst Verksy Iebel Vodu s x|\
DEEAVO @@ |H| 1 0% - @ 2 tom « TmeshewRonen + 14« [F X U | 2
Eg-«~1‘_»»1~w:w-4-1-5-xvs'w~!~l-l.|:q~--|o--'n-‘-u-n-n-'-u-|-|_s-|-m q

| SAKSFRAMLE GG

Sak-Dok nr.: 07/899-7
Emnekode:
Saksbehandler: Anne Lokken

NY LUNGUIDE

RAdmannens forslag til vedtak:
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PS — Politisk sak
DS - Delegert sak

Side 10

Sende en sak til

utvalgsbehandling

Sek fram saken som skal utvalgsbehandles eller opprett en ny sak:

o Klikk lenken Utvalgshehandling i venstremenyen

Ny sak £ 07/940: LAG NY SAK - LYNGUIDE
Hy Joumalges INGE [ - |
Mine oppgaver
Til fordeling Sakstype:  STD.STD ©Ende
Utsatte oppgaver Status: R - Saksnummer reservert
Sk ettor saker ' Saksansvarlig: Anne Lakken (ORG SEK OAHM)
Sek etter journalposter  Merknad:
Parter.
Sak 07/340
?:“m"le’ |6 Journalposter. Viser 1111 6. © Lyt dokument
A:hi:l:«:?i)el(m Dok.nr. Type Innhold Datert  Shh. Enhet  Grad. Status
TILBUD PA LYNGUIDE .
Kommentarer (o) ® B 07e407 1 [':B‘dﬁsn‘\ D Detalier 19.05.2007 KURS ORG.SEK  J
Tilleggsinformasjon () 2 gu
- P A .
[ ® & o7eps)  PRSHUSIELYNGUDE Detalier 19.06.2007 KURS ORG.SEK  J
OPPQM'(O) ynguiden
Milepeeler 2) ‘® & o7pasy  SREMALGKI-TESTIOUD pyypie 19062007 OAMM ORG.SEK  E
Joumalpost 079406 AS Byggtienster
(© Lagre @}owfmk umw}

Siden Utvalgsbehandling blir synlig:
e Klikk Ny/endre hehandling

Ny sak ¥ 07/940: LAG NY SAK - LYNGUIDE
Hy journalpost INGE [Velg Aiivitet. ~]
Mine oppgaver =
Til fordeling Sakstype: STD.STD @ Endre
Utsatte oppgaver Status: R - Saksnummer reservert
Sek etter saker a:l:::::vamgt Anne Lekken (ORG.SEK QAHM)
Ssk etter journalposter .
Sak 07940 @ Ny/endre df
S j Klageadaang:

arter () g
Akikodsriay Hjemmel: Lukket:

© Behandll

Tilleggsinformasjon (0)
Utvalgsbehandling (2)
Oppgaver (0)
Milepaler(2) ——
Journalpost 079406 Lagre

Siden Utvalgsbehandling oppdateres.

—— o Klikk for a velge behandlingsform fra nedtrekksmenyen i feltet Behandlingstype

o Klikk for & hake av Klageavgang hvis det er adgang til & klage
o Klikk for & hake av Lukket hvis saken er skjermet for offentligheten

Rekkefalge Utvalg / Metedato

—— o Klikk for & velge utvalg fra nedtrekksmenyen i feltet Utvalg
° Klikk OK
Ny sak £ 071940: LAG NY SAK - LYNGUIDE |
Hy journalpost INGE Vel Axdvtet.. 3 |
Mi
mn,z,?,':‘;'?,;v" Sakstype:  STD STD @ Endre
Utsatte oppgaver Status: R - Saksnummer reservert
Saksansvarlig: Anne Lekken (ORG SEK OAHM)
Sok etter saker g
Sek etter journalposter Marknad:
Sak 07/940 Behandllnger
3::::;;5-: Ingstyps:{PS-L W Kiageadgang
Aukivkoder (1) Hjsmmsl: [ TT” Lukket
5"'"",’“""‘“’_ ] Utvalgsakiype / Behantllingsstatus  Lukket
! " 2

Teksten du skriver inn i
feltet Beskrivelse blir
tittelen som kommer
opp i arbeidslisten
Mine oppgaver pa for-
siden til mottakeren.

Y
Dersom saken skal
behandles for lukkede
dorer:

{|_ ]H.w - Hovedutvalg areal og mllje ;] |ps. L

Utvalgsbehandling (2)

£ 2

Oppgaver (0) ©  [woea00r @mstekalonder @  [KT-Karfofbahanding [baiget  ¥]
Milepz=ler (2}
Journalpost 07/940 6 @ [z~ [RUK-Hovedutvalg kultur _v] [Ps- Utvalgsbehandiing ~r

77052007 @ Motokalonder @  [KL-Kiarfof benanding Iutalgst  v]

@w ] @] @amg
Siden Utvalgsbehandling blir oppdatert:
o Klikk Lagre
Ny sak 5 07/940: LAG NY SAK - LYNGUIDE |
Uy [olmalgost INGE Velg tet.. v [
Mine oppgaver ; ===
Til fordeling Sakstype:  STD STD @E
Utsatte oppgaver Status: R - Saksnummer reservert
Sak ettar saker :':l;::::.vamg: Anne Lakken (ORG.SEK OAHM)
Sek etter journalposter e
Al i
Sak 07/340 @_f\_lxlendve behandling
o i e PS-L i dgang A @t
arter (o) a .
Arkikoder ) Hjammsl.. Lukket: NEI
©

j m1  HAM-} areal og miljs 28,05 2007 @ Melding om vedtak(@) Stett
g‘;;':ﬁ::‘;"““"g‘” ©2  HUK- Hoveduvalg kullur 27.05.2007 @ Melding om vedtai(@) Slett
Milepzler(2)
Journalpost 07/840 6

o Klikk for & velge
hjemmel fra ned-
trekksmenyen ved feltet
Hjemmel

Be om kommentar fra

en kollega

Dersom du har behov for a hente inn synspunkter pa en journalpost/doku-

ment, kan du be en eller flere kollegaer om en kommentar. Ga til forsiden:
o Klikk Endre oppgave

Ny sak |
Ny Jdimalpoet Mine oppgaver ;
Mine oppg Mottatt post (5 av7) Dato/frist t
Mottatt post (7} Ser dette greit ut - tilbakemelding enskes 25.06.2007 [
Under arbeid (7) 07/200-3 DOK/ NY LYNGUIDE ESA Detaljer 07
Mine saker (14) a0 svar | Lao forelenig svar | Utfer |

Til fordeling T ——
Utsatte oppgaver

Suk etter saker

Sgk etter journalposter

Siden Journalpost... blir synlig:
o Klikk Oppgaver i venstremenyen
Siden Oppgaver blir synlig:
o Klikk Ny/endre oppgave

znk 5 07/340: LAG NY SAK - LYNGUIDE
7: TILBUD PA LYNGUIDE [Velg Axtivitet.. =]
Mine oppgaver
Til fordeling. s s E
Utehtlb appamaar Dste:  19.06.2007 @ Ende
Type: I~ Inna&ende Status: J - Journalfart av arkivet
Suk etter saker Merknad:
Sgk etter journalposter
Ny/endre oppoare
Sak07/840 Oppgaver O
j:::;'t':::zﬁ?” Type Oppgave Fordelttll Dato Frlst Utsatt tll
e Ansvarly  Ssksbshandler KURS  19.06.2007 20.06.2007 ©Enie @ Uter
Kommentarer (@)
Tilleggsinformasjon (01 e
. i) o)
Dokumenter (1)

Siden Oppgaver blir oppdatert med registreringsfelt:

o Skriv inn informasjon i feltet Beskrivelse
o Klikk for @ merke av alternativet Saksbhehandler
o Skriv initialene til sakshehandleren i feltet Saksbehandler

o Klikk Lagre
Nysak 5 07/940: LAG NY SAK - LYNGUIDE
A 5 =] 7: TILBUD PA LYNGUIDE
Mine
Til fordeling Dated:  19.05.2007 (©) Endre
Utsatte oppgaver Type: 1 - Inng3ande Status:  J- Journalfert av arkivet

‘Marknad:
Ssk etter saker
Sok etter Oppgave v
Sak 07/340 Sakabdhandis, r "y
Journalpost 079407 0 & For € Annet Hvis du ikke har initialene
ﬂm’x’:zﬂsw Beskrlvalse: [Bervi utde ynguiden med flere sider? til saksbehandleren som
Kommentarer (0) Fordelt tll skal ha foresporselen:
3 gav;? - i e dler: [UVFJ @ e Klikk symbolet lupe

ppgaver :

DEHURRRET € Org. enhat: ® Siden Sok etter saksbe-

© Tilgangsgruppe:| . =] handler blir synlig:

::I:': 11.08.2007 o Skriv inn navnet til

) saksbehandleren i feltet
Utsatt tl: @ @vred ] @lteore ] @ st ] @ awnt ] Navn
Sok etter saksbehandler @y

Siden Oppgaver blir oppdatert. Den nye oppgaven har fatt en egen rad i
oppgavelisten.

Skrivinn sekebegrep og klikk deret{er p knappen Sak.
Saksbehandler

Initialer: Navn: [fellnaug | @

[ Inkluder avstengte
Fant 1 treff .1
Velg Intlaler Navi - Organlsatorlsk ef
ﬁy.nk K > 07/840. LAG NY SAK - LYNGUIDE | ®  UVFJ  Fiellhaug, Vigdis - sekretear ORG,SEK-Sekrete
Ny
ol 7: TILBUD PA LYNGUIDE [Velg At . < @
III;:‘:::::;: B Dater: 19052007 ©Ende |
Type: |- Inng3ende Status: J - Journalfart av arkivet o Klikk Sgk
Sk etter saker Merknad: A 3
Sek etter journalposter Sokesiden blir oppdatert,
Sak07/240 Oppgaver @ Nyendie en treffliste viser kontakt-
‘;::J‘::;'::;ﬂﬁ"“J Type Oppgave Hordelttll Dato Frist  Utsatttll data
AR Ansvalig  Saksbehandler  KURS 19052007 20.06.2007 ©Ede: @ Ui o KIikk for § merke av
ntarer (o) For Derw (tide UVFS 11082007 @ Ende @ Uit navnet til saksbehand-
Tilleggsinformasjon ) sice leren i feltet Velg
Oppgaver (2) o
Dokumenter (1) t&] o Klikk OK

Kollegaen din far foresparselen om kommentar som en oppgave under
Mottatt post pa forsiden.

Siden Oppgaver blir igjen
synlig, initialene til kon-
taktpersonen er sattinn i
feltet Saksbehandler.
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bynguide LEES A

Besvare foresporsel om

kommentar

Hvis du blir bedt om en kommentar pa en journalpost/dokument, kommer
henvendelsen som en oppgave i arbeidslisten Mottatt post pa forsiden.
For a gi en kommentar:

Mine oppgaver

o Klikk Kommenter

Foto: InTro

Mottatt post (5 av7) Dato/frist
Ber vi utvide lynguiden med flere sider? 11.08.2007
07/340-7 DOKA TILBUD PA LYNGUIDE Detaljer

Kommenter | Fordel | Endre oppaave

Siden Kommentarer blir synlig:
o Skriv inn dine synspunkter i feltet Kommentar

o Klikk OK

Hy sak 75 07340 LAG NY SAK - LYNGUIDE
! Y [E 7: TILBUD PALYNGUIDE
Mine oppg.
Til fordeling Datert:  19.05.2007 Endre
liEsHoloppiavan Type: |- InngZende Status: J - Journalfort av arkivet
Ssk etter saker Merknad:
Sek etter journalposter o
Sak 07/940

079407

KURS Endret: 11.08.2007

Avs /Mott. (1) Kommentar:  |Detblir kanskje litt rangt om plassen hvis vi skal a med altvi ensker pd __j
Kommentarer (0) bare dtte sider. Synes vi bar utvide lynguiden til 12 sider. |
Tilleggsinformasjon (0)
Oppgaver2) =
Dokumenter(1)

@lwyrad ] @k ] @lawot )

Siden Kommentarer oppdateres.

Teksten du skrev inn er synlig som en lenke under overskriften

Kommentarer:
e Klikk Lagre

Kommentarer (1)
Tilleggsinformasjon (0
Oppgaver(2)
Dokumenter (1)

Ny sak @ 07/240LAG NY SAK - LYNGUIDE
:I' =) 7: TILBUD PA LYNGUIDE Velg pkiiitet ] |

ne |}
Til fordeling .

. 19052 Endre
ey Datert: 19.08 :]1]7 @
Type: I- Inng3ende Status: J - Journalfert av arki
Sk etter saker Merknad:
Ssgk etter journalposter |
Sak 07/940 ) Ny/endre kommentar |
Ipost 07/3407 KURS - 11.08 2007 Det blir kanskje litt trangt om plassen hvis vi skal 3 med alt vi ensker pd bare

Joumalpostdetaljer
Avs.Mott. (1) @ Lagre }

Mottaker far kommentaren som en oppgave i arbeidslisten Mottatt post pa
forsiden.

Lage en ny sak
Ga til forsiden:
o Klikk Ny sak i venstremenyen

Siden Ny sak blir synlig. Felgende tre felter ma vaere fylt ut for du kan ga
videre:

e Klikk for & velge saksart fra nedtrekksmenyen i feltet Saksart

o Klikk for a velge type sak fra nedtrekksmenyen i feltet Sakstype

o Skriv en tittel som er beskrivende og unik for saken i feltet Sakstitte/
Dersom du vet hva arkivkoden er:

o Skriv arkivkoden i feltet Verdi (f.eks.: 051)

——* Klikk Lagre sak
Ny sak & Nysak
Ny I —= — f
NS R ave: Saksait: | 7D - Standard sak o] [JGebyr betalt
Til fordeling Sakstype: | STD - Ordinr sak v
Utsatte oppgaver Sakstittel: |KURS | ESAVERSJON 6.1 |
Sok etter saker [ - - W
Sek etter journalposter
Merknad: { l
il | ORG-SEKR - SEKRETARIAT | © Endee gradering
Saksansvailig:  [0AHM | @ Org.enhet: |ORG.SEK |
Status: R- rreservert v/
Regisnelinqsdﬂlo:h7darzal7“
Obsdato: |
J | SEN- i Gjovik kommune |
Arkivdel: l SAKSARK - Saksarkiv med emnkode som numelfsenu§|a>71 [“) Arkiveres p papir
Arkivkoder: Type Verdi Skjermet
1. [A1 - Arkivnakkel vl ® 0
2[ v 1® o
3 5 [ ® o
@ltoore sek ]

Siden Sak... blir synlig. Her finner du data om saken. Saken har ogsé fatt til-
delt et saksnummer, i vart eksempel 07/944.

Ny sak & 07/944: KURS | ESA VERSJON 6.1 Velg Aktitet . i v
Ny journalp _
Mine oppgaver Sakstype:  STD.STD @Em
Til fordeling Status: R - Saksnummer reservert
Utsatte oppgaver Saksansvarlig: Anne Lokken (ORG SEK OAHM)
Sk etter saker Merknad
Sek etter journalposter
Parter.
Sak 07944

@Ny(! dokument——

Dersom du gnsker lage et nytt dokument knyttet til saken:
e Klikk Nytt dokument

Siden Ny journalpost blir synlig. Prosessen videre er beskrevet pa side 5 og
6 (merket med gul fargekode).

Lage et nytt dokument
Ga til forsiden:
° Klikk Ny journalpost i venstremenyen
Siden Ny journalpost apnes, visningen Nytt dokument — hvilken sak skal
dokumentet knyttes til er synlig. Dersom du kjenner saksnummeret:

e Klikk for @ merke Fyll inn saksnummer dersom du...

e Skriv saksnummeret i feltene Saksnr:

* Klikk Neste
:; js::malpuﬂ Hytt dokument - Hvilken sak skal dokumentet tilknyttes?
Mine oppgaver @ Fyllinn saksnummer dersom du har dette tilgjengelig
Til fordeling Saksnr. [07 /944
Utsails oppgaver © Sek etter sak
Sok etter saker
Sek etter journalposter " Lag sak automatisk |
Sak 07944 @este ] @Tasnt ]|

Dersom du ikke har noen
sak a knytte dokumentet
til, kan du opprette en ny
sak.

Siden Ny journalpost blir synlig. Prosessen videre er beskrevet pa side 5 og
6 (merket med gul fargekode).

o Klikk for & merke Lag
sak automatisk
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