| bildet som apner seg velger du type sgk (sak/dokument/journalpost) (1). Du
kan spke i flere spesifikke felt. Klikk pa teksten Adm.enhet (2) for 3 legge til flere
administrative enheter i spket.

) riivspilc (Saker / Journalposter) H[=1 E3

» Hent kurv:
A
1

Sak-sek [sak-sak =

v | Maks treff: 1000 | Modus: Sgk * | Operasjoner =

Sok | Saker | Joumalposter | Diokumenter | Alle et |

[¥ Inkluder unummererte: dokumenter
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| sakstatus
x| Joumalenhet
Avgkods

Awskieming
Merknadstekst
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Saksansvalia | Obs. kamm
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Tilgangsarupp,
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Arkivsa.. | Tittel | Tittel2 | Avdeling | Saksansvarlig

Sakedato fra-til
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Klassering

| Artall )P | Klasseri.. | Dato

Merknad

> Registrerer ny merknad pa en saksmappe, eller journalpost, ved a markere
elementet i hovedvisningen. Velg fanekortet Merknader, klikk pa Legg til.
Alternativt kan du apne metadatabildet, ga til fanekortet Merknader, og klikke
pa Legg til.

> Dialog for merknadsregistrering vises:

Merknad H[=] B3
Merknadsinfo | Tilgang |
Merknadstype: il
) J ad =
Microsoft Sans B4 - Anskes avsluttet [zak) = |
EF - Sendt zom E-post
ST - Stillinger till.ryttet
FF - Feilregistrert
FLYTT - Flyttes - angi il hvilken zak
OMFORDEL - Omfardel til annen saksbeh.
UTGAR - Utgr poa. feilreqistrering
Registrert den; Reqistrert av; Registrert pa vegne av:
14.06.2012 DOKS Arkivar 1 Tone 1-1 |RUSK - DOKS Arkivar 1 Tone ‘Ij
0K Awbryt

> Velg merknadstype, og skriv inn tekst.
> Merknad kan lases for redigering ved a klikke pa hengelasen.

Forhandsvisning og utskrift

> Hent frem elementet du gnsker a skrive ut. Hgyreklikk og velg Send til, Skriver
og Forhandsvisning.
Som standard er alle saksdokumenter haket av for utskrift. Du kan ogsa velge utskrift
av merknader ved a hake av for disse.

[\ Forhandsvisning

¥ O

E D. 1071162 Finans - Regnskap - Mai 2 TESTETest2 -
@ 10/1162 Til rewisar
F%] U fra menylinie

Wir ref
F2010000111 -3

02052011 _
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Deres ref Straume

> Kontroller at du har merket det du gnsker a skrive ut. Klikk pa Skriv ut.

Tips og triks

Oppdater arbeidsbordet

> Trykk pa ikonet @ eller hgyreklikk i arbeidsbordet og velg Frisk opp.

Opprydding i kurvene

> Hoyreklikk, og velg Fjern fra kurv (gjelder kun elementer som ikke krever

oppfalging).

> Hayreklikk, velg Behandle og sa et av behandlingsvalgene som vises.

Sek

Klikk pa forstgrrelsesglasset. | nedtrekksliste til hgyre bestemmer du type sgk, og
i Resultat bestemmer du hva du vil se. Husk a hake av for inkluder unummerte

dokumenter om du gnsker a se disse.

Utgaende brev

> Husk a legge til mottaker. Dette gjgres i registreringsbildet for journalpost.

Sjekk inn og avslutt

> Bruk Sjekk inn og avslutt-knappen, som du finner under fanekortet Hjem i MS
Word, til & sjekke inn saksdokumenter i WebSak Fokus.

Saksdokumenter
| ] Opprett Dokument

Legg til vedlegg

1. Importer dokumenter.

2. Opprett nytt dokument.

3. Dra og slipp eksterne
dokumenter.

Hayreklikk

Mottzkere (0)

Historikk (2)

Merknader (0) 1

Importer dokument ‘&, Filtilknytning... (2)

EJ::T;:::;“\U 0 () )°

= Versmn Warii
F

> Bruk dette aktivt! Mange funksjoner i WebSak Fokus er tilgjengelig via

hgyreklikkmenyen.

Arbeide med innhold i kurv

Hvis du markerer kurvens navn (1), vises alt
innholdet i kurven i hovedvisningen i WebSak
Fokus (2). Du kan jobbe deg gjennom elementene
enkeltvis, eller behandle flere samtidig (f.eks.
fordele, besvare). Markerer du et bestemt
saksdokument i en kury, vises dette i den
arkivsaken det tilhgrer i hovedvisningen i WebSak
Fokus. Du kan da jobbe med saksdokumentet i
kontekst av den saken det er en del av.
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> Saksdokumenter/journalposter som er sendt til godkjenning vil ligge i kurven
Sendt til godkjenning. Nar journalposten sa blir godkjent/ikke godkjent vil den
forsvinne fra Sendt til godkjenning og dukke opp i Mottatte oppgaver.

> Salenge journalposten har status R vil den ogsa ligge i kurven Under arbeid.

> Klikker du deg inn pa journalposten og ser pa oppgavene, kan du se hvem som
har behandlet oppgaven og om de ev. har videresendt den til neste ledd for

godkjenning.

Slik bruker du
de mest vanlige
funksjonene i

WebSak Fokus

Behandle mottatte dokument

Nar du blir tildelt et dokument, legges det i arbeidslisten Ubehandlede. De
elementene du enna ikke har hentet opp og sett p3, vil vaere markert med uthevet
skrift.
> Klikk +tegnet ved siden av arbeidslisten Ubehandlede (1).
> Marker journalposten (2) som du vil behandle. Den hentes opp i hovedvisningen
i WebSak Fokus.
Her kan du se opplysninger som er registrert om journalposten, og fa en
forhandsvisning av enkeltdokumenter ved a klikke pa dokumentikonene (3). Trykk
pa (5) for a se metainformasjon. (6) vil skjule eller vise saksvisningen, mens (7) vil
forstgrre eller forminske dokumentvisningen.
> Hgyreklikk pa journalposten, klikk Behandle, sa Avskrivning eller andre Besvar-
alternativer (4).
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Opprette nytt dokument (jp) i eksisterende sak

Mytt dokument = | | f Utsjekk
[ N-notat

M utgdende dokument

> Finn frem til den saken du vil lage nytt dokument i.
Du kan bruke sgkerutinen til dette, eller hente opp saken fra en av
kurvene i arbeidsbordet.
> Nar saken er hentet opp i hovedbildet til WebSak Fokus, bruker
du knappen Nytt dokument pa menylinjen gverst i Outlook.
> Velg dokumenttype fra nedtrekksmenyen:
> Registreringsbildet for nytt dokument kommer opp. Fyll ut
ngdvendig informasjon, og velg mal (1) eller importer dokument (2).

¥-notat
scanningsmal

Inngdende dokument

Logget dokument

‘
[ pokument 10/1170 | Sak Finans - Regnskap - Juni 2011
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Tittek: [<skiv inn itiel» Avvskisming
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Saksbeh ARK1 | DOKS Arkivar1 5ii 11 Prioritet .. <Ingen> Dok.data: 07.09.2011 [

Type: u ... Utg3ende brev Behype: X ... Ingen restanse Forfallsdato |
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> MS Word apnes, og du kan arbeide med dokumentet pa vanlig mate.
> Klikk pa Lagre for @ mellomlagre dokumentet mens du jobber med det.
> Velg Sjekk inn og avslutt nar du er ferdig med dokumentet. =
AlE D
Sjiekk inn lagre lagre som
Opprette ny Sak ng avslutt ? nyg\-'ersjon

AC0S OfficeTillegg 2.6.40.0

> Klikk pa Ny saksmappe oppe i menylinjen.
Registreringsdialogen for saken apnes. Fyll inn informasjon. Husk a fglge interne
skriveregler og gi saken en god tittel som beskriver sakens innhold.

> Trykk Lagre
Du kan velge a lukke registreringsbildet for saken og fglge oppskriften ovenfor for a
lage nye dokument, eller bruke knappen Legg til pa fanekortet Journalposter i sakens
registreringsbilde.

Arkiver e-post

Alternativ 1 - Arkiver e-posten i en av sakene du har i arbeidsbordet:
> Marker e-post, hold nede venstre musetast, og dra og slipp e-posten i aktuell sak
i arbeidsbordet.
Alternativ 2 - hgyreklikk og velg arkiver:
> Marker e-posten i innboksen, hgyreklikk og velg Arkiver i Fokus.
> Velg en eksisterende sak, en ny sak, eller en av de siste du har arbeidet med.

> D | a | Oge nsom é p nes A Import a¥ e-post dokumenter til nye journalposter [_ O[] ‘
g| r deg mu | |ghet Fil Welg Hoveddok. Stamele  Melding
R . a 8 Mutt | versjonen 105,31 KB
til a velge hvilke ] Nyt versionen (=].docs > ¥ 1083KE WDk
dele rav e—poste n EIJ MNytt_i_versjonen_B_8 B8ux v 2_0.docx I3 r 94B2KE WOk
du vil arkivere, og Visningsal stter mport
[V Wis joumalpost etter endt registiering
:Va sggq Eka l vaere ’27 Wiz journalpost | Fokus
oveddokument.
> Trykk Importer I Ikke vis dette vindu igien ved impart av dokumenter til joumalpost Importer At

E-posten lagres i den saken du har valgt.

Oppgave og melding

Send oppgave og melding pa et dokument til en eller flere kolleger. Dette
kan gjgres fra flere steder, f.eks. fra hovedbildet eller registreringsbildet.
> Hent frem dokumentet du gnsker & sende oppgave pd
> Klikk pa fanekortet Oppgaver og velg Ny oppgave. Velg oppgavetype (1), og
mottaker ved 3 bruke listepilen (3) eller ved a klikke pa Legg til (2). Skriv inn en

2

mNy oppgave

[Oppgavetype — | [ poakere (0] | Kopimottakere (D) Version1_P
 Pami 2
Paminnelse/opplalging e Legatl -
" Intem kopi Min leder 3 | Adresse | Offentli.. | Postnr | Poststed | E-post
© Medforfatter [‘ Min avdeling b
" Beskied il arkiv 2J Forrige oppgaves mottakers
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godk) a Y
& Tilutalslse 4_/___( 1
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Fiist [Cormazm =] [[3a7= Proiet | R
Microsoft Sans Serif =5 &2 |B 1 U | 2 % |i8 Jl&\hses funlo ptizker

Til uttalelse ARK1 87 08 2077 2147

eventuell oppgavetekst (4).

> Trykk Ok, og se at oppgaven legger seg i listen under oppgavefanen.

Fordele dokumenter til saksbehandler

(Denne beskrivelsen gjelder kun leder, eller andre som er autorisert til 3

fordele dokumenter.)

> Finn arbeidslisten Til fordeling i arbeidsbordet. Hgyreklikk pa journalpost du vil

fordele i arbeidslisten, og
. [\ rordeling: Journalpost 10/923 (Transformator) -
velg Behandle, sa Fordele.

0K Cancel

> |fordelingsbildet kan du ~ |F=tefs

Rode | Adm, Erhet

fordele til saksbehandler, Yt
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WMicrosoft Sans 5{Aone 20, 2 |8
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kan saksbehandlingsfrist e

pafgres pr. mottaker.

> Trykk Ok. Dokumentet blir na sendt videre til valgt saksbehandler.

Dokument under arbeid

Redigere eller arbeide videre med et dokument

> 3 alternativer: dobbelklikk pa en journalpost (jp), hgyreklikk pa jp og velg rediger,

eller klikk pa ikonet for journalposten under journalpostdetaljer.

> Du far da opp redigeringsbildet for journalposten (her vises avansert visning):

| laare (Z)Friskopp  Avansert visning Qﬂw;kﬂv (47 dager gammel) ~ W W @ Innsynshehanding 28 {50
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> Endre journalposten, eller klikk pa et dokument for a jobbe videre med det.
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Test-dokument. [~ Sensitiv

Detalier

Saksgang - sende dokument til godkjenning

> Hent frem dokumentet du gnsker & sende til godkjenning.
> Klikk pa oppgavefanen og velg Ny oppgave. Velg oppgavetypen Til godkjenning,
legg til mottaker og skriv inn en eventuell oppgavetekst.

[y oppoave M=
* ["Oppgavetype —— Mottskere (0] | Kopimottskere (0] Wersion1_P
o Leggtil ~ | ¥ Slett
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0K Cancel

> Trykk Ok og se at oppgaven legger seg i listen under fanekortet Oppgaver.

Ekspedering

> Hgyreklikk pa journalpost, og velg Behandle, sa Ekspeder.
> Svar Ja pa spgrsmal om brevet skal sendes ut, ved Nei settes status til E, uten at
brev blir sendt.
| ekspederingsbildet kan man gjgre fglgende innstillinger:
> Legge ved hoveddokument som vedlegg (2) (ellers blir dokumentet innholdet i
e-post). Man kan da skrive tekst til e-post som sendes.
Hake pa/av mottakere (3).
Hake pa/av dokument og vedlegg (4).
Hgyreklikke pd mottaker for a bytte ekspederingsmate til f.eks. papir.
Utfgre ekspederingen ved a trykke Ekspeder (1), og svare Ja.
Ev. velge om dokumenter skal Pdf-konverteres, og trykke Ok.
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> Klikk i feltet hvor det star Spk i WebSak, skriv inn stikkord og klikk Enter.
Spkeresultatet vises i fanekortet Alle treff. Oversikten viser alle saker (gverste felt),
alle journalposter (midterste felt), og dokumenter knyttet til journalpostene (nederste
felt), der sgkeordet gir treff.

> Klikk pa forstgrrelsesglasset for a fa et mer detaljert sgkebilde.




