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DEFINISJONER

Sak: Betegnelse pa et forhold som krever behandling

Journalpost: Registreringen av opplysninger om et saksdokument med eventuelle
vedlegg, alltid tilknyttet en (arkiv)sak.

Dokument/ Saksdokument er brev, notater, sakspapir eller annet medium som

Saksdokument lagrer informasjon som er relevant for en sak. Saksdokument, med
tilhgrende vedlegg er tilknyttet en journalpost. (brev, tegninger, Kart,
notat, referat, skjema, sms, ref fra tIf samtaler)

Hoveddokument: Den primare skriftlige informasjonen

Vedlegg: Skriftlig dokumentasjon som er vedlagt et hoveddokument, men som
ikke gir noen forstaelse av informasjon med mindre det er knyttet opp
mot et dokument.

Konsept: Dokumentutkast som er under redigering og som saksbehandler enna
arbeider med.

Inngéende dokument I: Skriftlig informasjon som er sendt til kommunen

Utgaende dokument U: Skriftlig informasjon som sendes ut fra kommunen

Skannet dokument: Dokument som er skannet inn fra postmottak og lagret i PDF-format i
Esa, kan vere bade inngaende og utgaende

Internt dokument:  Skriftlig informasjon som er produsert av kommunen for bruk i
kommunen, eller produsert av radgiver pa oppdrag fra kommunen for
bruk i kommunen

Internt/Eksternt Notat: Nedskrevet hendelse, f. eks referat fra mgate, eller andre forhold som er
av betydning for mulige framtidige hendelser/behandlinger, hvor
informasjonen ikke krever saksbehandling i fgrste omgang.

Delegert sak DS: Vedtak etter myndighet delegert fra et politisk organ eller i medhold av
delegasjon gitt i seerlov.

Politisk vedtak PS:  Vedtak fattet i et politisk utvalg, utskrift fra saksprotokollen betegnes
som PS.

Gradering: Skjerming av opplysninger mot innsyn for uautoriserte personer.



Péalogging

Palogging: Du logger deg pa med ditt brukernavn, ved fgrste palogging er passord det samme som

brukernavn. Passordet ma du endre slik atidu opprettholder sikkerheten pa systemet.

& http://th-int-wsphere:9081/esakursui/com.ed O ~ & X | & Innlogging

11 Esas.0a.
Brukernavn
Passord
Revepn 80359635

£y

Hva er nytt fra tidligere versjon?

Grensesnittet er endret til et nyere Web-grensesnitt. Funksjonalitet er endret og forbedret, det er na
mulighet for matesekretaerer og arkivarer a arbeide i Web-versjonen, Arkiv Plug In.

[ Esalt x &9 [=EEE
« C [ tk-int-wsphere: 508 1/esakursui/com edb.esa Esall/EsaULhtml % =
! ESAS Ordsek sak v oY L Endre passnrd Linds Andrsassen [ Loag ut
v Oppgave Mine oppgaver 1
[2] Mine oppaswer
=L i +/Skul &% Oppfiisk @ Hielp
2] Min enhets appaver ° 1, Mine oppgaver [ Sul @
[2] Utordetts oppoaver
[] Mine utsstte oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ (=) Utskrift | =] Skrivtilfil 4 Feb 2013 =
~ 8ak SakDaok & Titelbeskrivelss Awsenderinattaker  Grader Frististarte fa Dato Man T Ons  Tor | Fre  Ler  Sen
~ Journalpost (=) Ikke arkiverte dokumenter {dokumenter &pnet for redigering) B P P E g 2 3
A Utvaly - 1317 SYAR-TEsTEsas Falkekladet, postiste 27022013 R S R A R L L
“ Hijelp (=] Under arbeid {1 av 1) 1 12 13 14 15 16 17
A Brukeradministrasjon v a7 SvAR-TesTESA® Folkebladet, postists aropama |18 18 [mfar @ mE M
2 saker (3 av 3} 5 % |7 | |1 FE]
s TESTESA & 022018

Saksansvarly
SEKNAD OM PERMISJON FOR & T4 UTDARNNNG
Seksansvarly

SKMAD OM DEKNING &Y UTGIFTER TIL DATABRILLER
Saksansvariy

v 133 20022013

v 134 20022013

Menyvalg:
Sak: her finner du definerte foresparsler/oversikter over saker du har tilgang til

Journalpost: her finner du oversikt over jouralposter



Utvalgsbehandling: mgtekalender
' [ Esali

[ C | [} tk-int-wsphere: 2081 fesakursuifcom #b esa Esall/EsalLhtml

i ESAS8 Qrdsek sak = bfoge -+
¥ Oppgave Mine oppgayer £

[5] Mine oppoaver
[ Min enhets cpposer ine oppgaver
[5] Utordete: oppaaver

2] Mine wisatte appgaver ppyaveoversikt Oppgavevishing =  Fitrer oppgaver = (=) Utskrift || Skriviti
~ Sak SakiDok & Tittelhestrivelse Avsenderimoliaker | Grader Frististarte fo Dato
Wi 0SS 3 Tkke arkiverte dok ( Apnet for

SVAR - OPFLAERING |ESA &
v Utvalg v 13074 Sy T Ihis ikt 01.03.2013

[2] Mtekelender (= Under arbeid {3 av 3}

[=] wine utvaly TESTESA S

R ) It BIS 01 03.2013
# Hieln FORELEPIG SVAR - OPPLAERING | ES8 6

v T2 Wl N 0103203
A Brukeradministrasjon Sakshehandler

v 1374 g:gia'hg::;fmm [ESE This 01.03.2013

Hjelp:
Egen Hjelpfunksjon med brukerhandbok etc

oo | OO

« C | [ tk-int-wsphere:5081/esakursuifcom, edb esa Esall/EsalLhtml

D ESAS8 Ordsek sak ~ 4

v Oppoave Mine oppgaver £

[2) Mine oppugver

[ Min enhetd cpposer Mine oppgaver

[5] Utordete fopasver

[2] Mine utsatfe oppoaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer op
~ gak SakiDok & Tittslbeskrivelss Avssnderit
~ Journalpost =) Iike arkiverte dokumenter (dokumenter &pnet for redigering)

SVAR - TESTESA S
A Utvalg v 13T [ Falkebladzt,
~ Hielp y (=) Under arbeid (1 av 1)

[ Histp v 13T g:@i;ﬁ;s“ @ Falkebladzt,

[Z] Brukerhdneok 5 saker (3av 3

(S htiEsa g TESTES48

[E] omEsa Saksansvarlig
- SEKNAD OM PERMISION FOR A& T4 LTDANNNG

Brukeradministrasjon 4 v 133
; Saksansvarlig

[2) Brukerinformasion SEKNAD OM DEKNING &% LITGIFTER TIL DATABRILLER

vt Saksansvarl
[ Encrs passord 4

[=] Endre sprék
[5] Oppsett bruker

Brukeradministrasjon:

Under dette valget lagres all informasjon om deg som saksbehandler, her kan du se hvilke

tilganger og roller du har i systemet, og passord kan ogsa endres her.

Det som er viktig & merke seg er at du kan legge varsling via e-post dersom du gnsker & fa

varsel nar du har fatt nye oppgaver i ESA. Hvis du har lite saksbehandling i Esa kan det vere

nyttig og legge inn varsel.
N ——

' [ Esalll
- C [ tkeint-wsphere: 205 L fesakursuifcom ec

Det gjar du pa felgende mate,
velg ”Oppsett bruker”:

BB esas Drdsek sak ¥ |anders
v Oppgave Mine oppgaver £ FRe:
[ Mine oppgaver
[2] Min erhets oppoaver
[5) Utordetts oppoaver
[2] Mine utsatte oppoaver
~ Gak
A Joumalpost
A Utvalg
~ Hijelp
v Brukeradministrasjon
[5) Brukerinformasjon
[5] Enelre passard
[ Encre sprék
[5] Oppsett bruker




Apne meny og velg e-post.

&« C 9 theint-wspl

B esas

v Oppgave

21908 1/esakursuifcom edb.esa. EsalUlEsalLhtml

Ordsek sak ¥ anders’_invitasion 4
oppgaver ] | Resuftat Swksak B | Resultat: Sk journalpe
[ Mine oppoerver

[2] Min enhets oppgaver /E

[5) Uordetts oppgaver

sett for bruker Linda Andreasse

Oppgaver \ Min jobbadresse

[] Mine utsstte oppoaver
~ Bak Oppgaver

A Journalpost EoDeEITT

~ Utvaly

Meking om oppgave ;| Ingsn =
~ Help Purring ved frist : "9EM
E-post

Vv Brukeradministrasjon Purring ved start frist . |Ingen =

[2] Brukerinformasjon
[ Endre: passord
[£) Endre sprék Enhetens oppgaver

Glerta purring (dager)

=

Apne neste fanekort og skriv inn din e-post adresse:

=l | x

B1/esakursuifcom edb.esa. BsallL/EsaUl ktml :"3 =

Ordsgk sak = | andsrs*_nvitasion &4 Ja Endre passord Linda Andreassen [ Logy ut

Mine oppgaver 1| Resutat Soksak £ || Resuttat Sek journainst £ ksak 0| Sak13M £ | Resultat Sak journaipost £ Resuttat: Sek sak £1 | Oppsett bruker 1

f Oppsett for bruker Linda Andreassen @izl
Oppaawer | Min jobbadresse
Min jobbadresse
Adresse £
Pastrie Poststed Pl
Land v Org e
Besaksadresse Kontakiperson
Telefon Telefaks
E-postadressa |
Merknad
v
' [ Esalir x
- C | [} tk-int=wsphere: 208 1fesakursuifcom edb.esa EsaUl/EsalLhtml
i ESAS Ordsek sak ~ |anders®_invitasjon -4
v Oppgave Mine appgaver £ Min enhets oppgaver £ Ufordelte oppgaver [ | Mine utsatte oppgaver £
[] Wine oppgaver ~
- 1 ufordelt
[ Min entets oppoaver i) Jiordelte oppgaver
[5] Utardette oppaaver
[ Mine utsatte oppgaver Ufordelte oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppgaver () Utskrift || Skriviilfil
A Sak SakiDok & Titelbeskrivele Awsenderindttsker | Grader Frististarte o Dato
A Joumalpost 3 Til godkjenning {2 av 2)
FOREL@PIG SVAR - SOMNAD OM BY GGETILLATELSE - .
A Utalg e W2 [ Al Eryeg i Mared 27002013
A Hielp TILSKUDD TIL EKSTRA SKOLERESSURS
T INCE e aer e a3
4 Brukeradministrasjon

Ved 3 velge “mine enhetsoppgaver” vil leder f se alle oppgaver som er lagt til enheten.

Under ”Mine utsatte oppgaver”, finner du en oversikt over saker som du har utsatt svarfrist
pa, disse legges automatisk inn via kalenderen ved postregistrering.



En sakshehandler kan utsette en oppgave pa oppgavelisten hvis en ser at en ikke rekker a gi
svar/vedtak innen en svarfrist pa 1 mnd, (Fvl besemmelser § 11.a, siste ledd). Datoen i
kalenderen viser din svarfrist. Hvis du velger a utsette fristen har mpttaker KRAV pa et
forelgpig svar som sier noe om behandlingstiden for saken, (Fvl § N,a). For & utsette frist
gjer du falgende:

C | [ tk-int-wsphere: 908 Lfesakursuifcom edb.esa EsaUlEsall html {3
B Esas Ordask sak + |byase a JaENre passord Linda Anresssen [ Log
* Oppoave Mine oppgaver [1| Sak 131 3 | Journslpost 134-8 B3| Sak13/17 B3 | Journalpost 13471 £3

[5] Mine oppoaver - =
1w ] Bkiul & oppirisk @) Hisl)
5] min enhets oppgaver |i¢ i, Mine oppgaver (] = %)

[5] Utorelete: oppaver

i isning ~ Fil - i | Skrivti Mak2013
[) Mine utsatte oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning Filtrer oppgaver @] Utskrift || Skrivtil fil @ =
. Sak SakDok & Titelbeskrivelss Avsenderimottaker  Grader Frist/starte fa Dato Man T Ons  Tor\ Fre Ler  Sen
5 |® |7 (= 2 3
. Journalgost (=) Mottatt post (1 av 1)

OPPLAERING | ESA & 4 = & 7 & 9 10
- Utvalg > 13171 44 B Behandingsanaverly Ihis Ikt 22032013 01.032013
- Hjelp (=) U eid (1 av 1) 11 12 13 14 15 16 17
- Brukeradministrasjon E UE=he 18 18 20 A |22 (B |4
i v 13H [ - BIS 01032013 @
=) Sakef {4 av 4} 5 % 27 28 28 [m |3

v 13 TESTESA 8 20022013
Seksansvarlg

SEHKMAD OM PERMISJON FOR B TA UTDAMNNG

- Saksansvarly 20022013
« 3 SEKNAD OM DEMMING &Y UTGIFTER TIL DATABRILLER
Seksansvarly
a7 OPFLAERING | ESA &

Seksansvarlg

Finn under mottatt post oppgaven du skal utsette frist pa, klikk pa tekst eller apne medv
du far opp felgende bildet og velger “Fordel/Endre oppgave”, velg deretter utfor.

Oppgave

Beskrivelse | Behandingsansvarlig
Frist 22032013

Welg aktivitet
() dournalposten er ferdi og skal ha status A
(O Lag forelmpig svar
(7 Lag svar
) mvshriv med kade
() Ferdel J Encire: opposve
() Oppaven er manuett utfert, fiern den

Utfar

Sett inn ny dato og lagre.

Fordel / Endre oppgave

Beskrivelse : Bshandfingsansvarlis|

Ekstern aktivitet : | Intern

Malnzwn

Utstt til JV &=

Frist: 22032013 |2

Fordet til : LA - Linda Andreassen

Lagre




Oppgaven vil na forsvinne fra listen din for mottatt post, men du finner den igjenn i

Venstremenyen, under ufordelte oppgaver.
[ Esalr x

- C  [Y tkint-wsphere $081/ssakLrsui/com.edb,##8 EsalJl/EsalLhtml

D ESASB Qrdsak sak ¥ C J# Endre passord Linds Andreass

~ Oppoave Mine geffigaver £1 | Sak 131 E | Journalpost 131-8 B3 | Sak1317 B3 | Journaloost 1317-1 B3
[E] Mine oppoaver ;
L mi = 8kjul 45 Oppi

2] i enhets appgaver H; .+, Mine oppgaver [ 5Hul G opp

[5] Utorelette: oppoaver

2 Mine uisatte oppgaver Mine oppgaver Oppyavevisning ~  Filtrer oppgaver = (= Utskrift | =| Skrivtil fil a Mar 2013 =
~ Sak SakiDak & Titelheskrivelse Avsenderimottaker | Grader Frististarte f Deto ot LA R i =
25 |28 |z |28 1 2
~ Journalpost = Mottatt post {1 av 1)
OPPL/ERING | ES4 8 4 [5 5 |7 B 8
A Utvalg AEE ST = I it bis It 2032013 01032013
4 Hielp = Under arbeid {1 av 1) " 12 13 14 15 16
~ Brukeradministrasjon E UEIERG 18 |19 |20 |21 |22, |23
i voane [ o AT Bis 01032013 @
3 Saker (4 av 4) R EERERE
- 13n ;EET Esh EI 20022013
aksansvarlg Viser oppgaver for dato: 22.03.2013
SOKMAD OM PERMISION FOR & T4 LITDANNING
M Saksansvarlia 00220031 43471 Mottatt post
- e SOKNAD OM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER wozams B

Saksansverlig

. iy OPPLERING | ES4 8 01032013
Saksansvarlig

Nar datoen naermer seg for den utsatte oppgaven vil den pa ny vise seg pa oppgavelinjen din.

Jobbe i Esa 8

Nar man arbeider i Esa 8, er det viktig & merke seg hvor man befinner seg i programmet,
fokuser pa om du skal jobbe med SAK eller DOKUMENT.

Du kan skille mellom SAK , JOURNALPOST og DOKUMENT ved blant annet & se pa
fargesymbolene. Saksniva har farge gul, journalpost niva har farge gra/bla og dokumentniva
har hvit farge.

Oppbyggingen av sak/arkivsystemet er en Hierarkisk struktur pa 3 niva:

SAK

|

Dokument




Bildet viser at du star i en sak;

[ Esalll

10

&« =>C Dtk-lmt—wsphere:%ﬁlfesaKursuwlcom.edb.esaEsaUI/Es&.htm\

B Esas

Y|

Hentsak ¥ 131

v Oppoave

[E] Mine oppoaver
[=] Win enhets oppoaver

‘M\ne oppgaver £ H Resultat: Sek sek £ “ RESL»EWKJDuma\pDﬂ [x] H Resulat: Sk sak £ H Sak 134 B|

E] Arkivsak 131 STOISTD (B)

iy el Ity ourmalpost | Flere valg ~|

A Endre passord Linda Andreassen [ Log ut

&% Oppfrisk @ Hielp

[5] Utorelette: oppoaver TESTESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver
~ Sak ‘Juumalpusler {7 B" Saksdetaljer B " Gradering B” u [x] | Flere A
~ Journalpost Journalposter (7) (=) Utskrift =] Skrivtilfil | Alle oppgaver -Sak (1)  ~| =
# Ltvalg & Dolumertnr | Type  Innhold Datert Salshe Avsirih Grader Status  Adressebesirivelse (=) Saker
# Hielp v 13017 U - Ulg SVAR - TEST ESA B 7m20M3 LA R - Res Fokebladst, postists . Saksansvarlig
Dalo: 20.02.2013
~ Brukeradministrasjon « [ @ 13ns U - Utgé TEST PA DOKUMENTSAK NV SAK 20022013 LA 13 E-Eksy Anne Beers
- s U - Utg# TEST PA DOKLMENTS 2K 0022013 LA 13 E-Eksy Anne Beere
v 13014 U - Ut ANG OPPL/ERING 002013 LA E - Eksy Jan Fredrik Jenssen
- 1313 U-Ulgi FORELOPIG SVAR - TESTESA S 20022013 LA R - Res Folebladet, postiste
v ] 1z U- Ugf FORELOPIG SVAR - TESTESA B 20022013 LA E - Ekst Fokebladet, postists
e 1314 I - Inng# TEST ESA & FORELOPIG 013 LA BU-Be J - dour Fokeblacet, postlists
SVAR - TEST
ESL 8

Bildet viser at du star i en journalpost, som inneholde alle opplysninger om
dokumentregistreringer til en sak.

[<] & http://tk-int-wsphere:9081 /esaKursuifcom.ed O ~ & X | & Esau x o
m ESA 8 Ordsek sak * ‘T‘ }3 Endre passord Linda Andreassen ‘ Logg ut
¥ Oppgave { Mine oppgaver 1 || Journalpost 134184 £ | Sak 1318 1 “ Journalpost 131183 [EI

D Mine oppgaver
Arkivsak :  13/18 _l G Oppfrisk &2 Hjelp

Datert : 05.03.2013 ‘
Dokumentnr ; 13/18-3 (75/13) DOK/U (F)

HORING - NEDLEGGING AV KOMMUNALE VEGER

[ Min enhets oppgaver Lag svar H Lag forelgpig svar HSend ~ ” Flere valg

D Ufordelte oppgaver

[] Mine utsatte oppgaver

A Sak "‘ ter (1) 3 ‘I Jourr alier B H Avsender/mottaker (2) £ " 4+ | Flere journalpostdetaljer ~
~ Journalpost Dokumenter (1) () Nyttvedlegg <2 Hentvedlegg |= Endre rekkefolge @ Utskrift Alle oppgaver (1) hafl (=]
4 Utvalg Avsender - FELLES.LA (Linda Andreassen). (5 Til godkjenning
~ Help Mottakere : Ann-Iren Stokma Johansen. Ap: 5 Godkjenn dokument
K - Dato: 05.03 2013

“ Brukeradministrasjon

Status

& Dokumentittel
HBRING - NEDL...

Dok kategori  Graderingskode
VEDTAK

Hjemmel Tilgangsgruppe

FSKA - Radmann... B - Under behandl ...

-

- Ugradert

|

Lagre

SOKEFUNKSJON

Sekefunksjonen i ESA 8 er lik funksjonen i ESA Web, versjon 6 og Windows. Du kan sgke
med funksjonene * eller % tegn:
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Det er viktig a merke seg hva du skal lete etter, sak eller dokument.

Velg sgk ut i fra hva du gnsker a finne:

€« cC 0O te-int-wsphRge: 908 1 /esakiursul/com.edb.esa EsaUlEsal L btm| ’: =
£ ESAB Ssk ~ Y J3 Endre pazsord Linda Andresssen [ Logg ut
Sk
v Oppoave A
o G Ordsek sak i
Mine oppoawer
2] in enhets oppgaver E] orseskarakest ygp [ 8Kul 5 Opptisk @ Hielp
B Hert sak
Utordelte oppgaver
[ Mine utsatte oppgaver l\j e et Oppgavevisning v  Filtrer oppgaver v (=} Utskrift || Skrivtilfil 4 Feb 2013 =
~ Sak SakiDiok & Titelbesyivelsa Avsenderinottaker | Grader Frististarts ta Dato Man T Ons  Tor  Fre Ler  Sen
A Journalpost =) Tkke arkiverte dokumenter fdokumenter pnet for redigering) 2 m owmom 2 3
A~ Utvalg SRR Al Sl Falkekladet, pastiste 27022013 A O L LA N R L
~ Hjelp [=] Under arbeid (1 av 1) " 12 13 14 15 16 17
A Brukeradministrasjon v 1307 A b Folkebladet, postiste opama | 18 18 WA @ M
=) Saker (3 av 3) B 2 28 1 ]

v 131 20022013

TesTESAls
Saksansy] briig

SEKNAD M PERMISION FOR & T4 LTDANNING
Saksansvirlig

SOKNAD PM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER
Saksansvirig

v 1313 20022013

v 1314 20022013

Hvis du vet saksnr eller Journalpostnr pa forhand, kan du sgke direkte pa det:

Velg ”Hent sak”: Tast inn saksnr f.eks: 131, du vil nd fa opp Sak nr 13/1. (Du trenger ikke
bruke / nar du seker etter sak. Pa journalpost ma du bruke -, 131-5 (systemet henter fram sak
nr 13/1 og dokument nr 5 i saken.

Ordsgk sak:

sgker bade pa tittel og pa parter/adressater i sak.

e du kan sgke pa et selvstendig ord, da bruker du ikke * eller % tegn. Eks hvis du bare
skriver ordet ”seknad” vil det komme en oversikt med selvstendige ord i sakene

e skal du seke pa ord som begynner pa f.eks “skjenke” og som vi ikke kjenner resten 1,
bruker du funksjonen: Skjenke*, systemet finner da alle saker som starter med
skjenke i seg

e gnske du a sgke etter ord som du ikke vet begynnelsen pa f.eks bevilling, bruker du
funksjonen: *bevilling, systemet finner da alle saker som slutter pa bevilling

o fglgende sgk *land* finner alle saker som har ordet land i seg.

Ordsgk journalpost:
e Samme som ordsgk sak, men finner da journalposter som har tittel/overskrift med
sgknadsord i seg.
For naermere beskrivelse og flere sgkervalg, se dokumentasjon side 25.
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” Avansert” sgk

Under sgk i vensteremeny kan du spesifisere og avgrense sgket for & eliminere bort
informasjonsmengde uten betydning. Du kan sgke bade pa sak og journalpost.

&« C' 1 tkint-wsphere 205 1/esakursuifcom adb esa &
E] ESAS Ordssk sak = byose
v Oppuave Mine oppgaver [1

[E] Mine oppoaver

[=] Win enhets oppoeaver
[E] Utordets oppyaver
[=] Wine utsstte opposver

v Sak SakiDiok & Titeln
[ iy sakc (= Tkke arkiverte dokument
Bow o =
(=) egre saker =] Under arbeid (1 av 1)

[5] &lle sater o
[ Hye saker 2 T Skt
[E] ke fordette saker (=) Saker (3 av 3)

[5] Saker | egen avdeing - 13 TEST

Nullstill farst, for & slette faste kriterier, skriv inn sgkekriterier:

Sk etter saker 2]
Sakeord Fradsto: 28.01.2013 ] Tildato: 01.03.2013 [ 2]
sStatus v | Opsato fra: &= Obustiato il |
Gradering -
Sakshehandler : L& - Linda Andreassen [ miistoriske riswn
Orgeniiet | FELLES - Fellesaveislingsn [T mhistoriske org.enheter  []minderliggence org enheter
Saksart v
Sakspart: Tilleggsinformasjon:
EtternzvniFinma Infotype v
Farnavn tileggsinfo :
Arkivkode:
Type -
Werd £
Sl Nulstil Avbryt

Husk & nullstille etter hvert sgk hvis du skal sgke etter mer, dette pga standard valg som er
lagret som et utgangspunkt.

Fanekort

Bildet viser fanekort som blir staende for hvert sgk og andre oppgaver du har foretatt.
> ———

[ Esalr

&« C' [Y tkint-wsphere 905 1 /esakirsu /oy edb. 2o 9 =
:] ESASB Ordsak journalpost v | <fgmentsai 2 L& Endre paseord Linda Andreassen [ Logg ut
v Oppgave Mine oppgaver £1 | Resullat: Sek sok £1 | Resultal; Swjournalpost £ | Resulat: Seksek B3 | Sek 134 3 | Resuttal: Sk journalpost 3
[5] Mine oppoawer
1 g ) Skjul Oppfrisk g Hielp
[ Min enhets oppgaver " .+, Mine oppgaver = ® bt
[5] Utorelette: oppoaver
2 Mine uisatte oppgaver Mine oppgaver Oppyavevisning = Filtrer oppgaver ~ (=) Utskrift || Skrivtilfil da Feb 2013 &
~ gak SakiDok & Thtelbeskrivelse Avsenderinottaker | Grader Frististarts fo Dato (2 e i i i R 2
e = Tkke arkiverte dokumenter (dokumenter apret For redigering) E N L
SVAR - TESTESA 8 s 5 & 7 & 8 1o
A Utvalg v 137 S e Folkehladet, postiste 27022013
~ Hielp (=] Under arbeid (1 av 1) 11 12 13 14 15 16 17
# Brukeradministrasjon - 13T AR TESTESAE Folkehladet, pastiste orgzams | 1813200 WM moom M
Sakshehandier b
=) 5aker (3 av 3) = ® @ 2 1 2 |3
o TESTESA S 20022013

Saksansvarlig
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Disse “fanekortene” kan du fjerne enten ved a klikke pa X eller at du plasser deg pa de fane-
kortet du gnsker skal besta, f.eks” Mine oppgaver”: hgyreklikk pa musen og velg: enten lukk
alle eller alle utenom valgt.

[ Esalr

&« €[4 tkint-wsphere $081/esakursii/com.edb.esa EsaUl/EsalLhtml 9 =
i ESAB Ordsak joumnalpost v | *dakumentsak DY A3 Endre passord Linda Andrezssen [ Logg ut
v Oppgare Wine oppeaes 3| o et erfProst (1| Resullet: Swksak 3| Sek 134 £ | Resuttal Suk journalpost £
o Lukk valat
Wi oppgaver ~
el N Lukk lle utenom velot (5] Skiul % Oppfrisk @ Hielp
[5] Min enhets opposver i
o < Lukk alle
Uterdelte oppgaver 1
[ Mine utsatte appaaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppgaver (=} Utskrift || Skrivtilfil @ Feb 2013 &
A Sak Sak/Dok & Titelkeskrivelse Aysenderimatiaker | Grader Frististarte fn Dat VNS PSR A AAGS AT A
T 3 tkke arkiverte dokumenter (dokumenter Apnet for redigering) S R e L L S
SWAR - TESTESA 8 &« 5 6 7 & 8 1o
A Utvalg w 1317 SVAR - TESTESA 8 Folkebladet, postliste 27022013
~ Hielp (=) Under arbeid (1 av¥ 1) " 12 13 M4 s e 17
~ Brukeradministrasjon - 13017 SYAR - TESTESA B Folkebladet, postiste 27022013 L
Sakshehandier b
=) saker (3 av 3) = ® @ 2 1 2 |3
o TESTESA S 20022013
Saksansvarlia
- 133 SEKNAD OM PERMISJON FOR & T4 UTDANMNG 20022013
Saksansvarlia
 ram SEKHAD OMDEKMING &Y UTGIFTER TIL DATABRLLER 0029013

Saksansverlg

Behandle mottatt post

- =i

2,908 Lfesakursuifcom. edb.esa EsallEsall htrml

Ordssk sak v byoge

Mine oppgaver

{x]

4

Sak 130 B | Journalpost 131-5 £ Sak1317 [ | Journalpost 13171 £

Py

L7 Endre passord Linda Sndresssen [ Loog ut

- | Mine oppgaver [F#] Skiul 5 Cppisk @ Higl
e
Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ (= Utskrift || Skrivtilfil d Mar 2013 &
SakiDak & Titelheskivelse Awsenderinotlaker | Grader Frist/starte fin Dato UL A O . A R S A ]
=) Mottatt post {1 av 1) B B F B 2 3
v 1374 A [O ~ OFPLAERNGIESAD leis It 22032013 01.03.2013 A N L (A N LR L
A Bishandingsansyarliy
= under artleid (1 av 1) — KA CF I (E T (C (T (R
OPPL/ERING |ESA B
TEST ESA. 8 Behandlingsansverlig k, 18 18 |20 |21 |2zg (23 |24
SR 7 IS 0032013 "]
=) Saker (4 dv 4) 25 |26 |27 |28 |28 |30 |#
= 1an ;EfT £ss SI. 20022013
SEETSELY Yiser oppoaver for dato: 22.03.2013
SOHMNAD OM PERMISJON FOR B, TA UTDAMNING
M Saksansvarlig 20022003 || 4347.1 Mottatt post
. SONAD OM DEKNING AV UTGIFTER TIL DATABRILLER I
Saksansvarlig
. iy OPPLARING |ESA 8 R
Saksansvarlig

Mottatt post finner du under dine oppgaver og betegnes ogsa som inngaende dokument.

Mottatt post/inngdende dokument Skal: besvares eller

Besvare kan du gjere pa to mater:

avskrives!

1. Enten fra Mine oppgaver ”Mottatt post” - dpne journalposten ved & klikke p&:\/
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Velg deretter hvilken mate du gnsker a besvare oppgaven pa, evt endre frist.

[ Esallt

€« C' | [} tk-int-wsphere: 5081 /esakursuifcom . edb esa Esall/EsalLhtml

ESAS8 Ordsek sak ~ byoue
v Oppoave Mine oppgaver E3| Sak13# 3 | Jouwnalpost 13148 B || Sak 1317 B || Journalost 13471 B

[5] Mine oppoaver

[ V— .}, Mine oppgaver

[5] Utordette: oppoaver
2 Mine wtsstte oppgaver Mine oppgaver Oppyavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ @
~ Zak SakiDok & Titelbeskriyfise Aysenderinottsker  Grader

A Journalpost [=] Mottatt post (1 av 1)

~ Unvalg P OPPLEAING |ESHE & f_—
[ wis jourrelpost
~ Hjelp E|

“ Brukeradministrasjon o Lag svar BIS

Lag forelapiy svar

Awskriv med kode

Fordel / Endre oppoave OR & T4 UTDANNNG

Oppgaven er manuel utfert, fern den
UTGIFTER TIL DATABRILLER

Journalposten er ferdy o skal ha status A
S ranr

E——

eller direkte fra journalpost:

[ Esalr
€« c 0O tk-int-wsphere 908 1 /esakursulfcom.edb.esa Esal salJL.htrnl :"3 =
ESAB8 Ordsak sak ¥ | byooe by JA Endre passord Linda Andreassen [ Loy ut
Vv Oppgave Mine oppgaver £ Journalpost 13471 [
Wine oppgaver
= pRG I:l Arkivsak: 1317 Datert: 01.03.2013 Loy il e e 2 Oppiisk @) Hislp
[ win enhets cppgaver Diokumertrr : 137171 (544 3) DOKA (1) g g Pg d
(2 Utordstscxpgaver OPPLARING | ESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver
A Sak DA (1) & | Jourr ] Ottaker (2) £ | Gradering E3 || Flere journalpostdetaljer ~
A Journalpost Dokumenter (1) (@ Nyttvedlegy <2 Hentvedlegy |S Endre rekkefolge @ Utskrift Alle oppgaver (1) (=]
A Utvalg Ssender s Ikt =) Mottatt post
A Hielp Mottakers : FELLES LA (Linda Ancreassen); . Behandlingsansvarlig
Kopimattaker : Dater 01.03 2013, Frist: 22.03.201
 Brukeradministrasjon
& Dokumerttittel Dok kategori | Gradetingskoce Hiemimel Tilgangsgrppe Status
*~ D OPPLAERING | ES& 8 BREV - Ugrarfert FSKa, - Rédmannskontoret  F - Ferdlig

Inngaende post bare avskrive

Hvis det er et inngaende brev/dokument som du ikke skal besvares, ma du avskrive
dokumentet slik at ”systemet” forstdr at du har “’lest” det. Hvis du ikke gjor denne
operasjonen, vil ikke oppgaven forsvinne fra oppgavelisten din og den vil vokse seg starre og
starre.

Slik avskriver du et inngaende dokument:

Du apner journalposten du vil arbeide med ved a klikke pa symbolet: v
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Velg avskrivingsmate:

Avskriv med kode
Avskriv med kode

Mewn Ayvskrivingsméate

Navn Avshrivingsméte
Linda Andreassen Ikke: vl

Linca Andreassen Ikke: valit

Arskrivingsmate :
AwskrivingsmEte | v e (ke valgt)
Avskrivingsdato :

Avskrivingsdate : 01.03.2013 @ ALL - Alle adressater er avakrevet

S - Saken er avslitet
Ie beve ot oreing |
TP - Besvar tferisk

TO - Brevet er tatt til orientering

Finn det valget som passer for oppgaven, den skal na forsvinne fra din oppgaveliste.
Besvare inngdende dokument med utgaende brev

Nar du besvarer et inngaende dokument er det viktig at du falger prosedyren som gjer det slik
at Systemet” selv avskriver oppgaven/dokumentet du svarer pa. Dette vil vaere meste effektiv,
da du slipper i ettertid & markere direkte pa journalposten at oppgaven er besvart. Gevinsten
er en ajourfart arbeidsliste, som slipper & bli milevis lang.

Svar lager du enten ved a lage forelgpig svar og evt. flytte fristen for oppgaven eller du
svarer pa brevet med engang.

Forelgpig svar, (Fvl § 11,a)

Apne journalposten pa vanlig mate, enten klikke pa linjen, sgke eller i venstremenyen:

108 1/esakursufoom . edb.esa EsaUl/EsaUl html

4
Ordsoksak v byoge .\ q |
Mine oppgaver [

E%Mine oppgaver

Oppyaveoversikt Oppgavevisning = Filtrer oppgaver =~ (= Utskrift || Skrivtil fil
SakiDok & I :skrivelse Avsenderinottaker  Gracer Frististarte fo Dato
[=] Mottatt p; av 1)
v 13171 Q OPPL"EEWG |ESAB Ihiz Ikt 22052017 M.032M3
Biehandlingsanavatli
(= Under arbeid (1 av 1)
TESTESA S
= 1348 E Saksbehandler == 01.03.2013
(3 Saker {4 av 4)
v 13M UETERE 20002 2013
Saksansvarlig
- 133 SEHNAD OM PERMISJON FOR B Ta, UTDANMING 20022013
Saksansvarlig
- 13 SEKNAD OM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER 20022013
Saksansvarlig
- 1317 OPPLARIMG | ESA 8 o1 03,2013
Saksansvarlig
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Deretter velger du Forelgpig svar og brevmal, trykk neste.

€& - C [ tk-nt-wsphere:306 Lfesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml b

lly journalpost

Dacmal: |

Art: Type: ‘u - UtgBende

Velg dokumenter dette er et svar pa

Dolumerttnr Innhald Awsender

OPFLAERING |ESA B lhis kt 0103203 |

Husk & velge Brevmal BR 5 — Forelgpig svar, i Trangy kommune bruke vi kun 2 brevmaler
ved besvarelse av brev, BR5 for FOREL@PIG SVAR og BR7 for SVAR. Selv om du far
flere valg skal du kun bruke disse to malene, da vil det automatisk komme pa din brevmal,
saksbehandler, tittel, telefon etc.

I neste bilde skal du velge hvem som er mottaker av brevet, hvis det allerede er lagret, finner

du den her, skal du lage ny eller flinu:

@ Nymottaker (&) Nyavsender | Sek etter avsimoti
Adresseheskrivelse |
Tillfra  Etterngvn Fornavn Kode  Orgenhet
(=) Avsender E|
= Behan: Andrepssen Linda LA FELLES - L)
E Mottaker W
v Tl hisht E
4 m >
Dk mal : BIRS - Brevimal Transy foreiapia svar Type : U - UtgBende

Innhold : Forelepig svar - OPPLARING | ESA &

7] Shermet

Merknad Skjermet
4
Tiggruppe - FSI<A - Redmannskontoret Reglstreringsdato 01032013 23]
Status R - Reserverl / konsept [« Datert: 01032013 4]
Deres re f Svarfrist B

Journalpostityt |Ut9éer\de brev | = ‘

[C] batument for fletiehrey Produser dokument ved lagring

[ v | Lagre o pracuser | Gradering =
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Du fyller ut opplysningene. (Nar adresseregisteret er oppdatert vil du kunne hente ut
adressater/parter som er,0fte brukt i systemet vart via sgke-funksjonen)

Hvis det pa forhand er/lagt inn éx part/adressat kan du sgke den opp her.

lly mottaker

Sek: |

[ Skjermet

Forsendelsesmite : v Forsendelsesstatuis : v
Kortnavn

Etternavn/Firma : Fornavm

Adresze :

Fostrr : Poststed :
Land:
Besoksacresse :
E-postacresse :
Kontatperson : Telefon

Orge : Teletaks

Lega ti

Skal du ha flere mottakere bruker du ”Legg til funksjonen”, kanskje det skal veere en
kopimottaker ogsa, legg inn og trykk OK.

Skal dokumentet graderes velger du “’gradering” og fyller ut hjemmel og hva so e skal

vises i overskriften.

[ Ny journalpost

“elg gradering |13 - Ofl §13, Opplysningar som er underlagds teispiit

Hemmel: Ofl §13

Graderingskode : |13 - Unntatt offertiig ofl §13 -

Avgraderingskods | |G - Glennomafs for vurdering ved avoraderingstidspunkt

Avgraderingsdato: 01032073 [2F]

Felt som skal skjermes:
[ Stderm alle
Innhold, line 2
[ Merknad

Eksterne adressaler © [Ingen v

)| Produser dokumsrt ved kagring

T Avbryt Lagrs og produser

Fyll inn\rubrikkene: Velg gradering og evt. avgraderingskode nar det kreves. (noen ganger
setter systemet dette automatisk).

Velg “fortige” og ga tilbake til registreringsbildet for & produsere eller evt. bare lagre
journalposten.”Lagre og produser dokumentet” og du kommer inn i tekstbehandleren Word.
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Lag svar

Samme framgangsmate som med forelgpig svar, men nd ma du merke av hvilket dokument du
svarer pa (slik at det automatisk blir avskrevet) og endre al til BR7. Velg deretter Neste.

Ny journalpost 7 y
]

Dokmal: BRT - Brevmal Traney m/dir telefonnr

Art: Tyne : |- Utgience =l

Velg dokumenter dette er W
[¥] Dokumentnr Innhald Ausender Dato Type Status
v

1 & OFFLAERING IESA & Ihis Ikt 0103203 | J

Det er viktig a veere bevisst pa overskriften til brevet at det er samsvar med det som svares pa.

Husk ogsa & vere bevisst pa gradering dv dokumenter som krever det.

& - C [ tk-nt-wsphere:306 Lfesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml

Hy journalpost

\@ Ny mottaker () Nyavsender | Sek etter avsimott

\

N\

|
Tifra  Etternavn Farnavn Kode | Orgenhet
[ Avsender
|

Adresseheskrivelse

= Behan: Andreassen wﬂa LA FELLES -

N\

3 Mottaker
w Til Inis kt

= Eadleme o]

|

Dok.mal: BRT - Brevmal Tran*mfdir telstonnr \ Type: U - Ltgiende
Innhold : Svar - OPPLARING | ES4 5 \

\ [ Skermet

Werkmad : [ Skjermet
y

Tilg gruppe : FSKA - Rédmannskartaret Registreringsdato: ONJ3.2013 25

Status : ‘R-Reserven!kunsem ‘v‘ Datert: 01 ONDI3 ¢

Deresref.© Swarfrist

Journalpostilyt : ‘UIEEEndE brev ‘v ‘

[ Dakumertt for flattetrey Prociussr dokul wed lagring

[ mr M cqmwonser]| sracerngoe

Forgvrig samme oppskrift som for forelgpig svar

Nar du har fylt ut journalpost-informasjon, kad du enten velge om du vil produsere
dokumentet med en gang eller bare lagre informasjonen og fortsette senere.
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Velger du det siste, tar du bort den granne haken og du far lov til & lagre opplysningene uten a
produsere dokument.

Nar du senere skal lage dokumentet finner du det under din oppgaveliste “under arbeid”, da
ligger det som en journalpost som viser at det ikke er produsert noe dokument.

s " -
€« cC 0O tk-int-wsphere: 9081 /esakursui/com.edb.esa EsaUl/Esal L htm| ’:3 =
L] ESAB Ordsak sak ¥ byooe 4 3 Endre passord Linda Andrezssen [ Logg ut
v Oppoave Mine oppgaver [

[Z] Mine oppoaver

w1l =Kul g5 opptisk @) Hiel
[2] Min enhets oppoaver [l sKul g opp @ Hielp

mMine oppgaver

[2] Utardette oppaaver

2 Mine utsatte oppaaver Oppgaveoversikt afevisning = Filtrer oppgaver v (= Utskrift || Skrivtilfil @@ Mar 2013 &
A Sak SakDok & Titelbeskrivelse Avsenderimottaker | Grader Frist/starte fn Dato Msn TR Ons Tor  Fre  Ler  Sen
A Joumalpost =) Under arbeid (3 a¥ 3) EcR O e 2 3
A Utialg - G ] ;:ﬂbismm ES GIARETR 4 5 & T B a 10
A Hielp R LE L@PIG SY AR - OPPLAERING | ESA 8 [ 112 13 14 P15 e 17
- akshehandler -
~ Brukeradministrasjon 18 19 20 pul 22 pic) 24
v 13074 i:éie'h::;fmm 1ESA8 Inis It 01.032013
5 % 27 2 28 3 3
=) Saker (4 av 4)
- 130 [EsTEsAE 20022013

Saksansvarlig

SOKNAD O PERMISJON FOR A T4 LTDANNING
v 1313 Sasarvarly 20022013
SEKNAD OM DEHNING &% UTGIFTER TIL DATABRLLER
Saksansverlg
OPPLAERING |ESA &
Saksansvarlg

v 1314 20022013

v 13H7 01.03.2013

For a ferdigstille dokumentet ma du apne journalposten og velg Vis journalpost,

velg deretter ”produser dokument”

' [ Esalt
€« c 0O th-nt-wsphere: 2081 fesak ursul/cofn. edb.esa EsallEsaUlhem|
L] ESAS8 Ordsak sak v bydhe 8
v Oppgave Mine oppgaver £ Journalpost 1317-4 3

[ Mine oppoaver
E Ardvsak: |1317 Datert 01 03 2013

Dokumentrr : Y134 7-4 (574:3) DOKA (R)

SVAR - PPPLAERING | ESA 8

[2] Min enhets oppoaver
[ Utordetts oppyaver
[5] Mine utsstte oppoaver

~ Gak
A Joumnalpost
A~ Utvalg

~ Hjelp

>

Brukeradministrasjon

Dokumenter (1) £ | Joumnalpostdetaljer B | Avsenderimotta

Dokumenter (1) @ Nyttvedlegy &
#vsender: FELLES L& (Linda Andreassen);
Mottakere . Ibl Ikt
Kopimottaker
& Dokumergtittsl Dok kategori  Gradsringskods Histnimel

- Ugradert

Produser dokument

Tillert fil

Strekkoder

Slett

Og du kommer inn i tekstbehandleren.Nar du har ferdigstilt dokumentet og lagret, vil
oppgaven forsvinne fra oppgavelisten din.
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Produsere dokument uten a svare pa et inngaende dokument

Hvis du ikke har sak fra far ma du be arkivet/postmottaket lage deg en ny sak, da ma du oppgi
hva saken dreier seg og hvem som er hovedadressat/part. Du far tilbakemelding fra arkivet pa
mail hvilket saks nummer, men du vil ogsa kunne se at det er opprettet sak til deg under mine
oppgaver.

Hvis du har en sak hvor du skal produsere et eller flere dokument, finner du saken farst enten
ved a sgke sake fram eller pa annen mate.

Lagre i ESA

Nar du er ferdig med brevet, ma du huske pa a lagre det far du gar ut av tekstbehandleren.
Trykk pé lagringsknappen som né heter "ESA”

(o) H2-6 )+ 13000063 [Kcmpammoclus] - Microsoft Word
8
Hjem | Settinn  Sideoppsett  Referanser  Masseutsendelser  Segjennem  Visning | ESA
= 4 Klipp ut N ST = . i— L = o=
(B Times NewRoman  + 12~ |[A° A7|[&] = 4= - S0 T aBbCa AmBLC AaBl

=3 Kopier
Lim
inn- o Kopier farmat
Utklippstavle £} Skrift ]

|F & U~ x, ¥ &a-||- A-|||= = =52 = &<l TwWormal  fingenm.. Overskri

ﬁ TRANOY KOMMUNE

Fellesavdelingen

01.03.2013

Ibis Tkt

Du far na opp en diskett ikon som ved a klikke pa, gir deg ulike lagringsvalg

_— - 5
;Qé-,j\ H92-0
=4 Settinn  Sideoppsett  Referanser  Masseutser
=) (|3 Apne fra arkivet
i Arkiver nytt i arkivet

Arkiver
[ Fiern ledetekster

ESA

B Arkivere dokument med journalpostid = 13000063 i E%A

Arkiver dokurnentet og utfar et av falgende waldg:

(%) Aukiver og lukk
() Bukiver og fortzett med redigeringen
() Aille dokumenter er ferdig og ekspedert.

() Dokumentet er ferdig. Sendes r;dmann for godkjenning.

0Ok, | [ Awbryt
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Velg ut fra liste i forhold til om du bare skal mellomlagre, lagre for & gjere ferdig oppgaven
senere, eller at du er helt ferdig med brevet og skal sende det.

Det siste valget brukes i sarskilte tilfeller hvor en gnsker at radmann skal godkjenne
dokumentet fgr utsendelse. Det er alltid saksbehandler som ekspederer/sender ut brevene,
husk da & ta kopi til arkiv med signatur skrift pa kopien.

Ved forelgpig svar vil ikke oppgaven forsvinne fra oppgavelinjen, med mindre du har
endret svarfrist.

Delegerte vedtak

Saksbehandling hvor du lager et vedtak etter delegasjon fra radmann, eller i medhold av
delegasjon gitt i seerlov. Du skal fatte f.eks. et enkeltvedtak i samsvar med forvaltningslovens
definisjon av enkeltvedtak, jfr Fvl § 2, pa delegert myndighet skal du gjere et delegert vedtak.

Nar du arbeider med delegerte saksfremlegg, er det falgende saksgang:

- Melde opp til utvalgsbehandling

- Skriv saksfremlegg med forslag til vedtak for det utvalg saken skal behandles

- Husk at vedlegg til saken ma knyttes pa saksfremlegget fer du ferdigstiller

- Lage "melding om vedtak™ og ferdigstill.

- Tautskrift og ekspederer dokumentet, husk at ogsa saksfremlegg med vedlegg skal fglge
med.

Nar du skal lage et delegert vedtak arbeider du alltid i saksmappen (gult omradet)

Finn saken som du skal behandle pé delegasjon:

'_Esaul X =1l

&« C' | [ tk-int-wsphere: 208 Lfesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLtml ib =
¥ Esas Ordsek sak ¥ |bygue 5 J3Endre passord Linda Andreassen [ Loy ut
v Oppoave Mine oppozver B | Resultat Egne saker £1 Sak 1347 £
Mine oppgaver
@ Pre Arkivsak: 13017 STD/STD (B) T = EE % Oppltisk @) Hielp
[ Win enhets oppaaver Saksansy L&, (Linda Andreassen) bjglouinepash| Bereag
[2 Utordet cppgaver OPPLARING | ESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver
~ Sak Journalposter (4) £ | Saksdetaljer B | Gradering B | Utvalgshehandling £ | | Flere saksdetaljer A
A Journalpost Journalposter (4) | Ardvkoder (1) 1| Alle oppgaver - Sak (1) BIE
~ Ul Gradering
alg i =) Saks
& Dokumertrr | Type  Innhold Datert SakgprBvskiiy Grader Status Adres Journalposter (4) =) Saker
~ Hielp v @ 1317-4 Ul - Ut SWAR - OPPLARING | ES8 8 0103203 E - Eks Ibis Ikt . Saksansvarlig
i Kommertarer Dater 01 03 2013
~ Brukeradministrasjon - [ 1T U - Utgé FORELOPIG SVAR - OPPLARING | ES: 01 a3 La 14 E-Ehsy lis It Logs (5)
v [ tanr2 U - Utyé FORELOFIG SVAR - OPFLARING Le# 01 032013 L& R-Res
= Wilepezier (2)
- D 13174 I - Inng? OPPLAERING | ES4 8 MO32M3 LA BU-Be J = Jaur lhis it Parter

Referanser
Refererss | utvaly
Saksdetaljer
Tilleggsinformasion

Utvalgsbehanding

Velg utvalgsbehandling fordi du behandler saken pa vegne av et utvalg/politisk organ.
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Registrer behandling DS — som betyr at det er ei delegert behandling du skal foreta. Husk evt.

JA Endre passord Linda Andreassen [ Loy ut

B esas

v Oppoave ‘M\ne oppoaver £ H Resultat: Egne =

Ordsek sak ~ by@\ (&)

Sak 1317 @ ‘

[] Mine oppoaver

2 Opprisk @ Hielp
[Z] Min enhets oppaaver

E Arkiveak 1317 STO/STD (B)

! Saksansy.: L&, (Linda Andreassen) Fere waig |

[2 Utordet cppgaver OPPLARING | ESA 8

[Z] Mine utsatte oppoaver
~ Sak |Juuma\pusier(4) a H Saksdetaljer B H Gradering £ ” sDokandii m||F|ere saksdetaljer -
A Journalpost Utvalgsbehandling Nytt I2NEndre rekkefelge @Utskﬂﬂ Alle oppgaver - Sak (1) hdll=]
4 Utvalg Behandingstyps |PS-Pu|msk behanding P 4 v | []Hagesdgang (=) saker
# Hielp Hiemmel for ket mate | |"| el g:lkus;?so‘?;g%
A Bruketadministrasjan ~

Rekketelge Behtype Utvla Sakstramlesy & | wedtsk Dato Status Saksnr

Velg deretter Ny behandling

fyll inn utvalg, kontroller at det star DS (delegert behandling) velg OK.

lly behandling

Utvalg : ADM - Administrasionsutvalget Matedsto:

Tittel :  OPPLAERING |ESA 8 ] Lukket

Status : |RE - Registrert Tyne sek: | [~

|
Behandlingstype : ‘FS ~ Foltisk behanding e ‘ |
|

Behandingsresultat \ ‘ecakstype - \ |v

Iverksatt

Hjemme! :

Sakshehandler Oriy enhet :

] Publisert Dato: :l =

av: |

Merkriad
P

Skal saken opp i flere utvalg, gjer du samme operasjonen pa nytt og lagrer

Na er du klar for & lage saksfremlegg
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Lage saksfremlegg delegert vedtak

Velg “Nytt saksfremlegg”, og trykk neste:

' [ Esalr
€ - C [} tk-nt-wsphere 808 1/esakurs
@ ESAB \M‘bygge |E‘ L7 Endre passord Linda Andrezssen [ Logg ut
v Oppgave IM\ne oppgaver £ H Resultat: Egne saker

[Z] Mine oppoaver

E Arkivsak 1317 STO/STD (B)
[5] Min enhets opposver —

! Saksansv.: LA (Linda Ancreassen)

5] utordette oppgaver OPPLARING | ESA 8

[2] Wire utsatte oppogsver

\Nv Jjournalpost HF\ere valg '\ % Opuisk @ Hielp

~ 8ak | doumaoster () 2 | saksostalier & | Grane\rm% | [Frrs sakedetaler -

A Jnumalpnst Utvalgshehandling Nytt sSARSframlegy  |S Endre rekkefolge (=) Utskrift | Alle oppgaver - Sak (1) | |0
~ Utvalg Behandingstyse |PS—PnIihsk [— |v| [ Hiageadgang (=) saker

~ Higlp Hiemme! for ikt mte | || Pt v Sksansvarlia

A Brukeradministrasjon

Rekkefolge Behtype Utvalg Sakstramlegy & | vedlak Dsto Stalus  Saksnr

Sjekk innholdet/benevnelsen pa saken, dette er viktig at du far en overskrift pa saken som er
sammenheng med sakens innhold. Du endrer overskriften i dette bildet, og den vil da felge
saken gjennom\behandlingen. Lagre og produser saksfremlegget.

[ My journalpost 2[5
\ & Nymottaker (&) Myavsender| . Sek etter avsimott
\
Til'fra @ Etternawn Fornawn [Kode @ Org.enhet
=] Avsender
= Beha.. Andreassen \ Linda LA FELLES - Fellesa...
\
fiad] \ m I
Dok.mal : S - Saksfremgg Type : S - Saksfremlegg / metedokument
Innhold : VEDTAK OM BOSETTING
[ Skiermet
Merknad : [] Skiermet
Tilg.gruppe : FSKA - Radmannskontoret Registreringsdate : 28.10.3016 |._:|
Status : |R - Reservert / konsept [~ | Datert: 28.10.3016 | .|
Deres ref. : Swarfrist : |._:|
Journalpostfiyt : |5&ksframlegg |v |

[C]] Dokument for flettebre Produser dokument ved lagring

| Avbryt || Lagre og produser || Gradering =>

Skriv inn saksfremstillingen i Word, vaer oppmerksom pa falgende:

Du ma ikke slette, skrive bak eller skrive over de bla eller rgde merkede linjene.

Disse er hjelpelinjer/koder som har betydning for matesekretaer ved produsering av
mgtesaker.
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ESA

Microsoft Word

t  Referanser Masseutsendelser

MR SN

e %, % Aar|[Z- A

Segiennom  Visning

an

Skrift. i Stiler

Undertittel  Svak uthe

bCel| AsBbCe AaBb( AaBbC AaBb( asBbeel aZbce
RN ormal | TIngen m... Overskrift1 Overskrift 2 Tittel
Fl

\

\

SOKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

Saleshehandler-

Arkivsaksnr -

Linda Ands
1373

Arkiv: 540

_Sett inn saksutredningen under denne linja ¥
Vedlegg:

Bakgrunn for saken:
Saksutredning:
Vurdering:
_.Settinn saksutredningen over denne linja P
Forslag til vedtak:

- Sett inn innstillingen under denne linja W

- Sett inn innstillingen over denne linja

e

\

Nar du er ferdig lagrer du pa vanlig via ESA.

==

Hvis du har vedlegg som skal knyttets til saken/saksfremlegget ma du gjare dette fgr du

ferdigstiller og sender saken til godkjenning.

Melding om vedtak delegert

Na skal du lage "Melding om vedtak™: velg fra meny i utvalgsbehandling <—

Nytt saksframlegg =

Utvalasbehandli bel
Journalpost g (1) @ Ny

Utvalg Behandlingstype - | DS - Delegert behandling
Hielp

Brukeradministrasjon

Rekkefolge Beh.type Utvalg

Hjemmel for lukket mate - [Kommuneloven §31.3 - Personvern. private eller offentlige int

Saksframlegg &

Vedtak

=] Runde 1
Siett Arbeidsmilj._
Saksframlegg 3
-' Melding om vedtak 4 Lag dokument Melding om vedtak
M
Samlet saksframstilling
Initierende journalpost ¥

=

melding om vedtak:
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Lag dokument Melding om vedtak. Nar du skal lage dokumentet ma du bruke m
kommer opp automatisk), Velg Neste:

| RDV (den

@ hitp://tk-int-wsphere 3081 /esaKursui/com.ed O ~ & X | @ Ecatn

[=4] Ny journalpost

Dok mal - |RDV - Melding om deleger vedtak

Art :
BAV - Avslag pa byggeseknad

BDP - Disp: sjon fra byggeforskrifter

Velg BIT-| \gstillatelse

BRT - Rar

[T] Dokumentnr  |BSW - Svar pa byggemelding

BTI - Tillatelse til tittak

RAB - Melding om administrativt vedtak

RDS - Melding om delegert vediak

RDU - Melding om delegert vedtak spesialundenisning
RDV - Melding om delegert vedtak

RSR - Melding om politisk vedtak

[4 Ny journalpast \

\ ) Nymottaker () Nyavsender | Seketter avsll/ml

Adressebeskrivelse ‘ \‘ / ‘

=) Avsender

+ Beha... \ LA FELLESfIIesa...

- I

Tilfra  Etternawn \ Fornavn Kode ng,enhel/

Dok.mal - RDV - Melding om delegert vedtak - U - Utgaende
Innhold : TESTESA S

["] Skjermet

Merknad - ["] Skjermet

Tilg gruppe - FSKA - Radmannskontoret Registreringsdato

Status - |R - Reservert / konsept Datert

Deres ref. - Svarfrist -

Joumnalpostiyt - |U1géende brev

[C] Dokument for flettebrev Produser dokument ved lagring

Aubnvt |1 aare 0a nmduser || > |

Du kommer inn i tekstbehandleren og skriver vedtaket, med underretning om klageadgang og
klagefrist.
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Husk at du fatter vedtak pa delegasjon fra radmann (Radmann fylles inn her). Det skal skrives
hjemmel fra delegasjonsreglementet.

asseutsendelser enno
& Kipp ut Times NewRoman 112~ | AT a7 |[&)] [i2 ; % dsak- ||
] 3 Kopier Bl = =] | AaBbCcl | agghcedd AaBbCcd AaBbCi AaBb( AaBbCcl daBbCcl daBbCel & Erctatt
S - e
Lim - 2 SIE-Z -|||= - R _ Endre
Lim” f copier rormas || PEAFASPE e x, X' Aa||W- A S = Q_ S| | nvomal Aoverskri., Tingen m..  Overskritt 2 Tittel Undertittel  Suak uthe..  Uthewing Endre || 0
Utidippstavle = Skrift = Avsnitt = stil % | Redigering

Edb sak og arkiv

Deres ref. Dato
04032013

harpi delegert dighet gjort folgende vedtaki sak:

Med hilsen
Traney kommune

Linda Andreassen
Informasjonsutvikler

Sidelavl | Ord:37 | < Norsk bokmdl (Norge) |

Du kan kopiere vedtaket fra saksfremlegget.

Politiske vedtak

Nar du arbeider med Politiske saksfremlegg, er det falgende saksgang:
- Melde opp til utvalgsbehandling
- Skriv saksfremlegg med forslag til vedtak for det utvalg saken skal behandles
- Husk at vedlegg til saken ma knyttes pa saksfremlegget
- Saken sendes til raddmann for godkjenning
- Radmann godkjenner, evt. sender saken i retur for endring
- Saken godkjennes pa nytt og ferdigstilles fra saksbehandler
- Saksfremlegg leveres til sekretariat sammen med vedlegg
- Saken behandles i politisk utvalg
- Sekretariat skriver mgteprotokoll.
- Du fir melding pa oppgavelinjen nar du kan lage “melding om vedtak”
- Saksbehandler ferdigstiller "melding om vedtak™ tar kopi og ekspederer dokumentet
- Kopi av vedtak med underskrift for saker som skal i saksarkivet/Fellesarkivet sendes
sekretariatet.
| saksmappen skal det veaere: Saksfremlegg med evt. vedlegg
Saksprotokoll for Politisk vedtak (PS)
Melding om vedtak (utgdende dokument)

Noen saksbehandlere forbereder saker til politisk behandling, det er saker som skal behandles
i politiske utvalg eller formannskap, kommunestyre. Ved saksforberedelser til politiske saker
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skal det alltid produseres saksfremlegg (sammenstilling/utredning av saken med evt. forslag
til vedtak).

Far du lager saksfremlegg ma du registrere saken i Utvalgsbehandleren.

Registrer behandling PS — som betyr at det er ei politisk behandling du skal foreta. Husk evt.
gradering hvis det er bghov for dette. Velg Ny behandling

[ Esalll

« C | [} tk-int=wsphere: 308 Lfesakursuifcom.edbNesa Esall/EsalLhtm| ‘3’3 =
D ESAB Ordsak sak ¥ |bygge 4 3\ Endre passord Linda Andresssen | Loog ut
v Oppgave Mine oppgever B3| Resullat EgneNgker £ | Sak 1347 B

[Z] Mine oppoaver

Arkivsak 1317 STOSSTD (B Oppfrisk g Hiell
[ Min enhets oppasyver E ) t{journalpost || Flere valg & Opp @ Hielp

! Saksansv.: LA (Linda Andreassen

(2 utordette cppger OPFLARING | ESA 8
[2] Wine utsatte oppoaver
A~ Sak JoumalpoNger (4) B | Saksdetalier Gradering £ ing 3| | Flere ji A
# Journalpost Utvalgshehandling Nytt |= Endre rekkefslge @ Utskrift Alle oppgaver - Sak (1) SE]
o el Behandingstype : |PS - Poltisk behanding | []Kiagesdyang (=) Saker
# Hielp Hiemme! for lukkst mate v | FLuset Saksansvarlig

Dato: 01.03 2013

# Brukeradministrasjon
Rekkefelge Behtype Uivalg Saksiramlegg & | Wediak  Dsio Stalus  Saksnr

fyll inn utvalg, ikke legg inn mgtedato, dette styrer systemet selv hvis du har meldt opp
saken til riktignitvalg og den sendes radmann for godkjenning. Velg OK.

Ny behandling

Utvalg : ADM - Administrasjonsutvalget Matedatn :
Tittel : OPPLAERING |ESA4 8 ] Lukket

Status ;| FE - Registrert Type sak:

: PS - Poitisk
Behandingsresutat : ethakatype :
Iwerksatt
Hjemme! :
Sakshehander : Org enhst :

[ Publisert

Merkriad :

Runde : 1

Skal saken opp i flere utvalg, gjer du samme operasjonen pa nytt og lagrer.

Na er du klar for & skrive saksfremlegg.
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Lage saksfremlegg politisk

Velg “Nytt saksfremlegg”, og trykk neste:

[ [ esan N\
« C [ tkeint-wsphere 900 1 fesakurs

Qm.2db.esa.EsallEsallLhtml 97 =

D ESASB Ordsek sak v byoge

4 J7 Endre passord Linda Andreassen [ Loog ut

v Oppgave Mine oppgaver £ Resultat: Egne saker

[Z] Mine oppoaver

[ Arkivsak 1317 STO/STD (B)
[5] Min enhets opposver i

Saksansv.: LA (Linda Andreassen)

5] utordette oppgaver OPPLARING | ESA 8

[2] Wire utsatte oppogsver

&5 Oppfrisk ) Hiel
My joumnalpost | Flere valg = ® Opplrisk @ Hielp

~ Sak Journalposter (4) B | Saksdetaljer B3| Grademsd ling 3| | Flere i -
4 Journalpost Utvalgshehandling (&) Ny behandiing Nyt saRsframlegg  [= Endre rekkefelge (=) Utskrift Alle oppgaver - Sak (1) SNE]
~ Utvalg Behandingstype ; |PS - Poltisk behanding | [ Hiageadgang =) saker
# Hielp Hiemme! for lukkst mate v | FLuset > g;‘?“ﬂ:‘%‘;“;gﬁ's
4 Brukeradministragjon
Refkefalge Behtype Utvely Saksramiegy & | Wedtak Dato Stetus  Sakenr

Sjekk innholdet/benevnelsen pa saken, dette er viktig at du far en overskrift pa saken som er
sammenheng med sakens innhold. Du endrer overskriften i dette bildet, og den vil da felge
saken gjennom ehandlingen. Lagre og produser saksfremlegget.

4] Ny journalpost ®

) Ny mottaker () Ny avsender ., Sek etter avs/mott

Tilffra  Etternavn Fornavn Kode  Org.enhet
=] Avsender
» Beha... Andreassen Linda LA FELLES - Fellesa...
Dok mal - S - Saksfremlegg Type : S - Saksfremlegg / metedokument

Innhold : S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

[ Skjermet
A
Merknad - [ Skjermet
Tilg.gruppe - FSKA - Radmannskontoret Registreringsdato - 04.03.2013 |5
Status - |R - Resenvert / konsept v Datert : 04.03.2013 5]
Deres ref. - Svarfrist =]

Journalpostflyt - | Saksframlegg v

Skriv inn saksfremstillingen i Word, vaer oppmerksom pa falgende:

Du ma ikke slette, skrive bak eller skrive over de bla eller rgde merkede linjene.

Disse er hjelpelinjer/koder som har betydning for matesekreteer ved produsering av
mgtesaker.
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000066 [Kompatibilitetsmodus] - Microsoft Word

t  Referanser Masseutsendelser  Se gjenn Visning ESA

MEI PPN (C2) =[] aBchI A=BbCI AaBb( AaBbC AaBb( AaBbCcl AaBhC:

sbe x, X' Aav||22- A - = ormal | TIngen m... Overskrift1 Overskrift 2 Tittel Undertittel  Svak uthe

o wsnil Fl tiler
dksbehandl Linda And Arkiv: 540
Arkivsaksnr. 1373
SOKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
_Sett inn saksutredningen under denne linja ¥
\ edlegg:
Bakgrunn for saken:
Saksutredning:
Vurdering:
_.Settinn saksutredningen over denne linja P
Forslag til vedtak:
Sett inn innstillingen under denne linja
- Sett inn innstillingen over dennelinja ™

1 'EE]

Skrift.

Nar du er ferdig lagrer du pa vanlig via ESA og husk & sende til radmann for godkjenning.

Hvis du ikke fér saken godkjent far du ”melding” pa oppgavelinjen din om saken ikke er
godkjent. Du ma da apne saksfremlegget og lese kommentarene til radmann, og videre sende
til godkjenning pa nytt.

Nar saken er godkjent vil saksfremlegget endre status til godkjent. Du skriver da ut
saksfremlegget, legger ved evt. vedlegg og sender det til matesekretar/sekretariat i pavente av
produsering av sakspapirer.

Hvis du har vedlegg som skal knyttets til saken/saksfremlegget ma du gjare dette fgr du
ferdigstiller og sender saken til godkjenning.

MELDING OM VEDLEGG POLITISK

Nar mgtesekretaren er ferdig med protokoll og den er godkjent, sendes ut en «oppgave» til
saksbehandlere at de kan produsere «Melding om vedtak». Denne oppgaven finner du under
«Mine oppgaver»: andre oppgaver.
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/esaProdui/ db.esaEsall/Esall © ~ & | L] Esalit

Ordsek sak = y 4 Endre passord Linds Andres

B esa

v Oppgave Mine oppgaver [
[) Mine oppgaver
i =iis ® or

3 tinenhets oppga¥ge Mine oppgaver Eis®

[E) Ufordette oppgaver —

[ Mine utsatte oppgaver Mine oppgaver ‘Oppgavevisning ~ Filtrer oppgaver ¥ (=) Utskrift
~ Sk SakiDok & Titeimeskriveise Avsenderimotiaker | Grader Frististarte
U =) Under arbeid (4 av 4)

S— - remes [B  CESTEAVGFT GRAVRLASSER ITRANGY KOUNUAE ——
A~ Hjelp ROTOKOLL - M@TE I TRANGY FORMANNSKAP DEN 18.10.2016.

nder
~

L s [ VOTEPROTOKOLL-MGTE LADUNSTRASIONSUTVALGET DEN 18102016
Saksbehandier

[ PAROFENDEFORENNG FOR SYIEHIENSBEBOERE 0G BRUKERE AV HIEWIETIENESTE
Saksbehandler

(5 SakeN(5 av 40)

FESTEAVGIFT GRAVPLASSER | TRANGY KOMIUNE
Saksansvariig

VALG AV NY NESTLEDER KONTROLLUTVALG 20152019

v 160924

v 1528 Saksansvarig

- e ggﬁlm:&m FORMANNSKAP DEN 18.10.2015

. 1mes ;I:\Z\STRASJUNSUTVALGET DEN 1810 2016.

. 1039 VT;/rAQLG FOR OPPVEKST, KULTUR OG OSORG DEN 10.10.2015.

=) Andre

v 160972

REFERATSAK KST 25.10 2016

v lees Saken e f handlet i KS dtak
[ VALG AV NY NESTLEDER KONTROLLUTVALG 2015-2019

Saken er ferdigbehandlet iKST, send melding om vedtak it
- 18914 REFERATSAK KST 25.10 2016

Saken er ferdigbehandlet iKST, nelding om vedtak.

Lage vedlegg/knytte vedlegg
(brukes til dokumenter og saksfremlegQ)

Lag dokument, velg arkiver og lukk, du ma ikke ferdigstille dokumentet far du har knyttet til
vedlegg. Sta i journalposten under dokument og velg nytt vedlegg eller hent vedlegg:

, ———

¥ Oppgave Mine oppgaver 1 || Sak 13/3 1 | Journalpest 13/3-2 1

] Mine oppgaver
Arkivsak = 13/3 Datert - 04.03.2013

! Dokumentnr - 13/3-2 (59/13) DOK/S (R)

S@KNAD OM PERMISJON FOR'A TA UTDANNI

] Min enhets oppgaver
] Ufordelte oppgaver

] Mine utsatte oppgaver
C 4+ | Flere journalpostdetalier ~

Dokumenter (1) £1 | Journalpostdetalier 1 pAvsender/mottaker (

# Sak
A Journalpost okumenter (1) ) Nyttvedlegg <7 Hentvedlegg = Endre rekkefslge @ Utskrift
 Utvalg Avsender : FELLES.LA (Linda Andreassen);
A Hielp Mottakere -
Kopimottaker :
# Brukeradministrasjon
& Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
v E SEKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl...

1. ”Nytt vedlegg”, som skal hentes fra din disk/Pc

2. ”Hent vedlegg”, lager kobling mellom et dokument som allerede er lagret i ESA, sgk pa
saksnummer.



Velger du alternativ 1: Registrerer du vedlegget farst og lagre med OK, husk & skrive
vedlegg i overskriften/dokumenttittel:

Tilknytt fil pa dokumentet i journalposten, last opp.

Nytt vedlegg

Dokumenttittel : VEDLEGG TIL S@KNAD OM PERMISJON FOR ATA L

Status : |El - Under behandling

Iv]
Ma\navn:| |v|

Doklager : [DOKLAGER

Dok.kategori : |DOKUMENT ~ Generelt dokument |., |

Lokalisering :

Papirdokument

Tilg.gruppe : |FSKA— Réadmannskontoret | v |
Velg gradering - | | v l
Hjemmel -

Graderingskods - |' Ugradert

I+]
Avgraderingskode - | [¥]

Avgraderingsdato

Tilknytt fil pd dokumentet i journalposten ved a velge fra: v
#_ 1 AL ] 1

er

Arkivsak © 1373 Datert - 04.03.2013 ‘_
Ippgaver Dokumentnr : 13/3-2 (59/13) DOK/S (R) =
gaver S@KNAD OM PERMISJON FORA TA '
oppgaver
Dok [P H Journalpc B " Avsenderimottak
okumenter (2) &) Nyttvedlegy <2 Hentv
Avsender - EELIES LA (linda And
Vis dokument
rasjon 3

Eradenngskode Hj

Produser dokument for flettebres

Ugradert

Tilknytt fil

IJgraden

Avrkiver dokument

nent (forkast evt. endringer

Slett dokument
Flett adresser inn i flettebrev

Konverter til PDF

Strekkoder
Kapier som vedlegg til annen journalpost

Slett
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Velg Bla gjennom, og finn filen du skal bruke som

Tilknytt il

Dokument : Bla gjennom.

Variant - ‘F’ - Produksjonsformat

Lagringsformat : ‘UKJENT - Lagringsformat er ikke angitt

Videre aktivitet : @ Bare arkivering av dokument.

ksfremlegg er ferdig. Sendes rzdmann for godkjenning.

) Saksframlegg er ferdig og ekspedert

Lagre

vedlegg:

Hvis du har flere vedlegg, som skal knyttes til ma du bare arkivere mellom hver gang.
Alternativ 2: Hent vedlegg fra ESA-dokumentbase:

Velg Hent vedlegg:

& http://tk-int-wsphere9081/esakursui/CON

N\ o
m ESA 8 Ordsek sak + ‘7“ j?a Endre passord Linda Andreassen ‘ Logg ut

|J Mine oppgaver
Avrkivsak : 1313 - 04.03.2013 ‘
(51 Min enhets opogaver Dokumentnr - 13/3-2 (58/13) DOK/S (R)

[ Uordelte oppgaver S@GKNAD OM PERMISJO

Sak 13 Journalpost 13/3-2 [ |

¥ Oppgave [ Mine oppgaver [ I

Lag svar H Lag forelppig svar HSend " H Flere valg '| B Oppirisk @ Hielp

R A TA UTDANNING

D Mine utsatte oppgaver
A Sak ‘Dukumenteru] [x] ‘I Journalpostdetalier £ " Avsende}ﬁﬁakeru) E"( 4 » | Flere journalpostdetaljier =
A~ Journalpost Dokumenter (2) ) Nyttvedlegg ‘ @ Hentvedlegg | |= Endre rekkefzlge a Utskrift Alle oppgaver (1) hdfl (=]
~ Utvalg Avsender - FELLES LA (Linda Andreassen); (=) Under arbeid
Mottakere - Saksbehandler
Srllsk " . * Dato. 04.03.2013
# Brukeradministrasjon
& Dokumentittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
v @ SE@KNAD OM PE__ FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann_. B - Under behandl._
v @ VEDLEGG TIL S... DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl....

Sek opp sak eller skriv Saksnr i sgkefeltet

Hent vedlegg / 2][x

Saksnr: 13/3 4, Sok

Ingen rader & vise.

oK Avbryt
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Merk av hvilket dokument du skal legge ved saken, og trykk OK og deretter Lagre og

i/comed © ~ & X | @ Esaln

Hent vedlegg

Saksnr: 13/3

= [C]E3 1 (DOK/S): SOKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
D SOKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

Oppfrisk detaljer. Du kan na lese vedlegg ved vis funksjon.

Ferdig still dokumentet helt tilslutt og send til godkjenning.

Sende dokument som E-post

Sta i jounalpost — trykk ”Send” knappen, velg Ekspeder journalpost og velg ”Send kopi” som
E-post. Adressaten vil da vaere Postmottaket i Trangy kommune. (Graderte dokumenter kan
ikke sendes som E-post). Hvis mottaker responderer pa denne mailen, vil svaret komme
direkte til Postmottak. Hvis du sender mail fra Outlook vil svaret komme til saksbehandler
direkte.

Sta i journalposten du vil sende og velg: Send

Jg Endre passord Linda Andreassen b Logg ut

Ordsek sak ‘z‘

Mine oppgaver [ || Sak13/3 [

Arkivsak . 13/3 Datert : 04.03.2013 . _— QOppfnsk 4 Hielp
A — T - -
Dokumentnr - 13/3-2 (59/13) DOK/S (R) ‘ || Lag forelapig s aNkSe"d | Fere valg =/

S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING L‘js‘“‘f’—m‘”i

‘anumenter (3) E‘I Journalpostdetalier £3 " Avsenderimottaker (1) £ " 4 » | Flere journalpostdetalier -

¥ Oppgave

Journalpost 13/3-2 [ |

D Mine oppgaver

[] Min enhets oppgaver Lag svar

D Ufordelte oppgaver
[] Mine utsatte oppgaver

~ Sak
~ Journalpost Dokumenter (3) ) Nyttvedleyg <7 Hentvedlegg |= Endre rekkefalge @ Utskrift Alle oppgaver (1) =il=]
“ Utvalg Avsender - FELLES LA (Linda Andreassen); (=) under arbeid
Mottakere Saksbehandler
~ Hielp e ) * Dato 04.03.2013

4 Brukeradministrasjon

& Dokumentittel

v IE S@KNAD OM PE . FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann.. B - Under behandl...
v @ VEDLEGG TIL S... DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl...
v @ S@KNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... F - Ferdig

Dok kategori  Graderingskode

Hjemmel

Tilgangsgruppe Status
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Velg mottaker: du ma kjenne til e-postadressen

@ hitp://tk-int-wsphere 9081 /esaKursui/com.ed O ~ & X | @ Ecatn

Send journalpost elektronisk 2][x

Ale  Alle Al -
ET DE ET | Nymottaker | |, Sok  [7] Oppdater mottakere i journalposten

Til Kopi  Blindkopi | Etternavn Fornavn E-postadresse

Ingen rader & vise

Tittel - S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

Innhold * AR REFERANSE: Saksnr: 13/3-2 Lapenr: 5913
Saksbehandler: Linda Andreassen
Deres ref.:
Oversender vedlagte dokument.

Med vennlig hilsen
Linda Andreassen
Fellesavdelingen

[ send dokumenter i arkiviormat

| &  Leggved Dokumenttittel

[==1 N miriio mrs s mam 8 e s s

Merk av om det er hovedmottaker eller kopi

T i et
Til -
Kopi : |

Blindkopi :

Fomavn : Linda

Etternavn : Andreassen

: linda. ranoy.kommune.no

Merk av for dokument og evt vedlegg, trykk send.

wsphere:3081 /esaKursui/com.ed £ ~ & X | @ Esall

v « Andreassen Linda linda_andreassen@tranoy kommune

Tittel - S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

Innhold - AR REFERANSE - Saksnr 13/3-2 Lapenr: 59/13
Saksbehandler: Linda Andreassen
Deres ref.-
Owersender vedlagte dokument.

Med vennlig hilsen

Linda Andreassen
Fellesavdelingen

[] Send dokumenter i arkivformat

|| & | leggved Dokumenttittel
v - SEKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
v @ «  VEDLEGG TIL SEKHAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
v @& « SEKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING




Arkivkformater - Slette ferdigstilt dokument
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Nar du produserer dokumenter i ESA 8 og arkiverer, vil det produseres 2 arkivfomater: 1.
Word format og 2. Pdf-format. Det siste er det godkjente arkivformatet som ditt Word-
dokument konverteres til ved ekspedering av dokumenter.

Hvis du velger ”Flere valg” pa journalposten, sa kan saksbehandler slette PDF-formatet, men
ikke Word-formatet. Velg fra journalpostens venstremeny — slett dokument PDF. Du kan na
videre gi beskijed til arkivtjenesten at du gnsker a fa apnet Word dokumentet for oppretting av
evt. feil. Korriger i dokumentet og lagre pa nytt, det blir na laget et nytt PDF-format med den
korrigerte teksten. Hvis du har et dokument “under arbeid” kan du slette Wordformatet selv
uten a kontakte arkivtjenesten, dokumentet har status Re.

Ikke arkiverte dokumenter

om.edb.esaEsaUVE O + & X | @ Esall

o

BB esas

~ Oppgave

[5) Mine utsatte oppgaver

~ Sak

# Journalpost
~ Utvalg

~ Hjelp

[2 Hielp

[£) Brukerhandbok

[Z] Myt | EDB Sak og Arkiv

[=] OmEDB Sak og Arkiv
~ Brukeradministrasion
[E) Brukerinformasion
[=) Endre passerd

[2] Endre sprak

Ordsek sak ~ 4

Mine oppgaver £

E,Mine oppgaver

Mine oppgaver

Sak/Dok
B Tkke arkiverte

& | Titelbeskrivelse

apnet for redi }

33| Amazon & YouTube [ 0 Tromso. Norway + [ CNN + ) Fun

W” [ FI R =) ) Listen to music [=

Games

- [ Celebry -

‘Oppgavevisning v Filtrer oppgaver v = Skjul ﬂéﬂ Utskrift

Avsender/mottaker Grader Frisustarts fo Dato

e 1113

OPPUSSING AV KURSROMMET
(4 vis journalpost IROMME

testen 251111

JROMMET
inger)

OPPUSSING AV KURSROMMET
sal

v 14

v 1115

SRALE

v 1NT

(= milarkivering (5 av 0)

testen 25.11.11

sdnbasnbd 251111

dsda 251111

Hugo boss 251111

Kk 251111

TILBUD PA REPARASJON AV TAKET

v M3 W]
W &

ATA ARAS.
. 11M33 A TAKREPARASION

A TAKREPARAS.
- RS KREPARASION

v 11136

- trez W TN

Byggmester Bob 241141

Byggmester Bob 2011.11

Byggmester Bob 201111

241111

251111

Kurs Arkivar  Logg ut

&% Oppfrisk &) Hielp

4a Des 2011 =

Avsnittet med “Ikke arkiverte dokumenter” er enten

- dokumenter som en jobber med (er apnet i tekstbehandleren) eller
- tidligere dokumenter som ikke har blitt lagret korrekt

A. Dokumenter en jobber med. Denne linjen forsvinner nar dokumentet arkiveres fra

tekstbehandleren og en skal ikke gjare noe her.
B. Dokumenter som ikke er blitt lagret korrekt tidligere. Det kan veere ulike arsaker til at

dokumentet ikke er lagret korrekt tidligere, f.eks. at en har lukket tekstbehandleren uten a

arkivere dokumentet i ESA, nettverksfeil, strambrudd, feilmeldinger eller lignende.

Sa lenge dokumentet ikke er arkivert korrekt, vil det veere koblet mot saksbehandleren og

ingen andre vil fa tilgang til dokumentet. Derfor ma en rydde opp i dette.
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Hvordan rydde opp?

1. Normalt vil dokumentet ligge mellomlagret pa saksbehandlers hjemmeomrade. Ved &
velge “Arkiver dokument” vil dokumentet bli lagret i ESA og linjen forsvinner. Trykk pa
nedtrekkpila til xgnstre for journalpostnummeret for a fa opp valgene.

|9 terint-wisphere 208 1/esakursui/com.edb.esa EsallEsalLhtml|

For valgmedardiders .. [ Google |0 Outiook Wieb App | ) ESA 8.0 Kurshass | '] ESA B0 Produksion - wwuw.tranoy kommun

BB Esas

~ Oppgave

Ordsek sak ~

Mine oppgaver £ | Sak 13638

[] Mine oppoawer =
) Min srhets oppaver ‘-, Mine oppgaver
[] Ufardette oppgaver

[] Mine utsstte oppaaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppg:

~ Sak Sak/Dok & Tittelheshrivelse Avsenderimatte

er dpnet for redigeri
SEMAD O BARNEHAGEPLASS
e

- Journalpost

~ Utvaly Borr Bekkmartn:

- a
=4 journalpost

" 3
Hielp —  Arkiver dolument

AGEPLASS
~  Brukeradministrasjon | Frigi dokumert (forkast evt. endringsr) Bort Bekkimirn:

- 1319 2] TESTESA & Ech sak og arkiv

=) Under arbeid (5 av 5)
S@KMAD OM BARNEHAGEPLASS

ar arkivert dokumentet ligger det ikke noe mellomlagret og en velger da
“Frigi dokument (forkast evt. endringer)”. Det som evt. er skrevet etter at dokumentet ble
hentet fram vil forsvinne.

3. I noen tilfeller far en verken arkivert eller frigitt dokumentet. Da ma det frigis av
administrator. Gi beskjed til systemadministrator eller arkivar.

Avskrive dokumenter

Hvorfor avskrive dokumenter? Vi mé pa en eller annen mate gi beskjed til ”systemet™ at vi er
ferdige med & behandle dokumenter eller saker. Ved & avskrive dokumenter vil Sak/arkiv
systemet vise at et dokument er besvart og arkivert. Din arbeidsliste (Mine oppgaver) vil bli
veldig lang og uoversiktlig hvis ikke dette blir gjort.

Det er flere mater & avskrive dokumenter pa:
Automatisk avskriving

De fleste dokumenter avskrives automatisk nar du felger prosedyren direkte fra “Mine
oppgaver” og svarer med Lag svar, vil denne avskrives av systemet. Se side 14.

Du har mottatt post og far fram oversikt "Mine oppgaver”. Er det et inngaende dokument som
krever svar, kan du enklest produsere et svar ved & "’klikke”, lag forelopig svar eller lag svar,
pa den rgde valg linjen under overskriften pa dokumentet.

Manuell avskriving
Noen dokumenter krever ikke videre skriftlig behandling. Det kan veaere en bekreftelse,
informasjon, referat og lignende. Her avskriver du fra mine oppgaver-mottatt post, se side 15.

Det kommer opp noen alternativer, som f.eks. ’besvart telefonisk, tatt til orientering, tatt til
etterretning m.v., velg det som passer.



Velg avskrivningsmate og lagre. Oppgaven skal na forsvinne fra din oppgave liste.

Avslutte sak

Du kan enten velge sak fra Venstremeny, soke fram sak eller finne saken under "Mine
oppgaver”.

Fra mine oppgaver, velg
ungJer saker:

ey —

¥ Oppgave \ ‘ Mine opjjgaver E]‘

[] Mine appgaver

[] Min enhets oppgaver ine oppgaver

[] Utordelte oppgaver

[5] Mine utsatte appgaver Minalnppgaver Oppgavevisning ~ Filtrer oppgaver = @ Utskrift | Skriv til fil
A~ Sak \ ak/Dok & Tittel/beskrivel Graderi| Frist/starte far Dato
- Journalpost \\ (=] Ynder arbeid (4 av 4) E
M@TE | TRANGY
~ Unalg \ i Saksbehandler  O'%°" 07.03.2013

# Brukeradministrasjon

iz [ CREPRE VA 01032013
o B SISV s 01.03.2013
saker (5 av 6)
e gﬂfﬁlmm Saker (5 av 6) vroazons |
1318 gfﬁ:ﬁfi'ﬁf £ 05.03.2013
v on g:&iﬂﬁ‘ S 01032013
v 134 g?ﬁ:ﬁgf{m e 20022013

Velg: Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes.

J @ http:/ /i \om.ed O - & X
m ESA 8 Ordsagsak - 4 |
|v Oppgave Mine opkgaver [ ‘
J Mine oppgaver I ]
‘ [2) Min enhets oppgaver H ., Mine oppgaver
‘_1] Ufordelte oppgaver
[ Mine utsatte oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning v Filtrer oppgaver v @ Utskrift | Skriv til fil | ‘
|~ sak SakiD: & i Graderi Frist/starte for Dato [ | Man
125
~ Journalpost 1 (=) Under akbeid (4 av 4) ‘ -
‘ MOTE | TRANDY . 4
A Utvalg v 13/20-5 Saksbehandler Olsen 07.03.2013 I
3 1
~ Hielp v 53\ B e o PE 04.03.2013
~ inistrasi =l [T
Brukeradministrasjon v 13172 Iz EOBELI@PFSVA— 5 01.03.2013
Saksbehandler
25
v 1318 TESTESIE BIS 01.03.2013
Saksbehandler
05.03.2013
Ny journalpost 05.03.2013
01.03.2013
Fordel / Endre dppgave
Oppgaven er maNuelt utfort, fiern den 20.02:2013
20022013
L= Saken er ferdigheMfndlet og skal ha status A ——————

Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes

Hvis du har apnet selve saken kan du velge under “Flere valg”:
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UIUSoK saK s @ SIS passula Linua A
Mine oppgaver 1 || Resultat: Egne saker £ || Sak 13/20 £
_jimel Ny Jounabost Pt vly = .
M@TE | TRANGY KOMMUNESTYRE DEN 14.03.201 7
B8 Konverter alle dokumenter til PD|
Journalposter (4) [ || Saksdetalier [1 | Gradering [ || Utvalgsbehandiing £ F Gjor tilgjengelig for portal
Journalposter (4) b‘;‘l Gjer utilgjengelig for portal L sak
E
& Dokumentnr  Type | Innhold Datert Saksbe Avskrivi Grads Saken er fardighehandist og sk’va status A B
Y E 137204 §-S.. MOTEPROTOKO...05.03.2013 LA 13 Saken er ferdigbehandlet og kan avsluties i(!)‘ﬂ
v @ 13/20-3 5-5.. TILLEGG SAKS.. 05032013 LA E-ET |
v @ 13/20-2 S-S.. DOKUMENTER ... 05.03.2013 LA E-E..
v @ 13/201 5-5.. SAKSPAPIRER-.. 05032013 LA 13 E-E..

Logg for aktiviteter

Fra journalpostbildet kan du sjekke loggen til journalposten. Nar du apner journalposten vises
loggen til hgyre i bildet ser man hvilke oppgave som er gitt. Dersom journalposten er til
godkjenning kan man se det her.

Her loggfares det som har skjedd med journalposten og hvor den er i systemet. Denne loggen
slettes ikke og er en sikkerhetsrutine for godkjenning av fullelektronisk arkivsystem.

Her finner du loggen for aktiviteter:

- 4,:3 Endre passord Linda Andreassen @ Logg ut

\
r E | Resultat Eqne saker [1 | Journalpost 1332 [

k- 13/3 Datert - 04.03.2013 )
/5al atel d v |[Fiere valg + @ Oppfrisk & Hjelp
amentnr - 13/3-2 (59/13) DOK/S (R)

JKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

iter (3) £3 | Journalpostdetaljer £ | Avsenderfmottaker (1) 3| C 4 » | Flere journalpostdetaljer ~

ter (3) ) Nyttvedlegy 2 Hentvedlegg = Endrerekkefalge (=) Utskrift | Alle oppdwyer (1) i)
fysender - FELLES LA (Linda Andreassen); =) Under arbei

lottakere - , Saksbehandler

mottaker - Dato- 04.03 2013

& Dokumenttitel Dok kategori | Graderingskode  Hjemmel Tilgangsgruppe  Status

SOKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Rddmann_.. B - Under behandl..
:.A VEDLEGG TIL S... DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmann_.. B - Under behandl .
3 SOKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... F - Ferdig

Lukk
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Det samme vil du finne for sak, apne saken
farst:

& http://th-int-wsphere:9080/esaProdui/com.ec O ~ & X

m ESA 8 Ordsek sak + 4 Endre passord Linda Andreassen [l Logg ut
v Oppgave [ Mine oppgaver [ || Resultat: Egne saker ] l Sak 137216 [ ‘

(=) wine oppgarer [, Arkivsak 137216 MOT/STD (B) G Oppfrisk & Hiel

rkivsal | ppfris) fielp

[5] Min enhets oppgaver l— Saksansv. - LA (Linda Andreassen) ‘N”L"BI’J“ST‘HM‘

(5] Uterdelie oppgaver MGTE | ELDRERADET DEN 20.03.2013.

[] Mine utsatte oppgaver

Journalp 3) 2 lier B | Gradering £ || Utvalgsbehandling £ | | Flere saksdetaljer =

v Sak

D Ny sak Journalposter (3) @ Utskrift | | Skriv til fil Alle oppgaver - Sak (1) haf[=]

=) sok || & Dokumentnr Type  Innhold Datert Saksbe Avskrivi Graderi Status Adressebeskrivelse (=) saker

=1 Egne saker v 13/216-3 S-5.. DOKUMENTER ... 07.03.2013 LA E-E.. v ga:‘san";‘gfgn!lﬂ

ato: 07.03.
(=) Alle saker | || » 132162 S-S SAKSPAPRER- . 07.032013 LA E-E.
[ Nye saker [ . - . . Beskrivelse:
v 1372161 S-S5... SAKSLISTE-M... 07.03.2013 LA E-E.. Saksansvarlig
D lkke fordelte saker Sak/Dok-
. . 13/216
D Saker i egen avdeling Tittel
[] Saker til avslutning / arkivering M@TE | ELDRERADET DEN 20.03.2013.
Fordelt til:
D Velg sak LA - Linda Andreassen
Dato:

D Adresseregister sto 07.03.2013
# Journalpost
~ g H '
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FULLELEKTRONISK ARKIV

01.01. 2016 — kan Trangy kommune krysse av i rubrikken for fullelektronisk arkiv.
Trangy kommune har veert igjennom flere prosesser i forbindelse med fullelektronisk arkiv.
Farste steget var tatt i 2008, med overgang til oppgradert versjon av ESA og gjennomfaring
av elektronisk godkjenning av politiske saksdokumenter av gverste leder samt omlegging av
flere rutiner knyttet til elektronisk arkiv. Det har veert endringer underveis med blant annet
omlegging av sakspapirer til politikere som na distribueres elektronisk i stedet for papir og
automatisk utlegging av mgtesaker pa var hjemmeside. Postmottaket er automatisert og under
utvikling hele tiden og fakturaskanning gjennomfart allerede i 2010.

Na har vi tatt siste steget og kan iverksette resterende tiltak med ansvar for at alle dokumenter
ivaretas av saksbehandler for journalfgring og lagring i ESA. Med elektronisk arkivplan som
et grunnlag har vi godkjente rutiner og instrukser som skal fglges. Arkivplanen skal
ferdigstilles april 2016.

MIN DEFINISJON AV ELEKTRONISK ARKIV OG SAKSBEHANDLING

e lkke utdeling av papir

o Ikke arkivlegging, sa fremt alt kan lgses elektronisk

e Elektronisk saksbehandling og godkjenningsflyt

o Ikke et papirlgst kontor

e Ikke ngdvendigvis elektronisk dokumentutveksling, men kan vare en forutsetning for
a kunne praktisere det

Seerarkiv — elev-, barnehagebarn-, byggesak-, gards-, personalarkiv,
tilflytterarkiv
Noen vil oppleve a fa feilmelding nar de skal produsere dokumenter til saker i ser arkiv som har

saksnr fra 2015 og eldre. Denne meldingen kommer pga seerarkivene i utgangspunktet har veert
papirarkiv da saken ble registrert og er na fullelektroniske uten noen form for periodisering.



41

£5A 8035

Artavdel FLYKTARKIV Sater bt a cokmerter artheres ol page

Det du ma gjgre fgr du produserer dokumentet er fglgende:

1. Registrer journalposten
2. Gaover til selve saken (gul farge)
1. Velg Arkivkode

Hen | Seftinn  Sideoppsett  Rateranser

9 ESA  POF Arcwtect3 Creator
Catbn Brodtek < 11+ A A s, [

%Nomal | tingen m.

Fxopestoma | F & U - abax, x

B Esas Hent sak » 151167 ) Encre passord Lnds Andresssen [ LOgg Ut

| v Oppgave wna oppgaver 3 | Joursaipost 157894 01 | Sak 1!

= Ariwvsak: 1501187 STOISTD (8)
—# Saksansv. . SGM (Sge Grotie Massen)

B Oppkisk 4 Hieip

Jouralposter (1) £1 | Saksdetaljer £1 | Gradering £1 | Utvalgsbehandiing (1) ivke « » | Flars sakscetaler  ~

Uvalgsbehanding (1) o = £ utsknn | Alle oppgaver - Sak (1)~ =

Behandngstype | OS - Deegert behandiog ~ [¥]kagosdgmng 5 Saker
Saksansvarlig

e | Kommuneloven §31 3 - Personvem, praie eler offe esser v @i 5
Hmmed tor Akt eloven §31.3 - Personvem, povate eler offentige inter 7]Lubket et

Rosetoze Bentype Uty Sakaframiagg & Vean Dao Sttus  Saksor
3 Rumde 1

1105 - D OKO - Utvalg or oppvekat kutur og .

fE e
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Fjern tegnet som star for Papirbasert arkiv og lagre.

r SE—
——— B B B - [E=Spe =
e\,l ] hittp://tk pher=0080/esaPagui/com.cdb.csa.Es O ~ & | [B Esalt | | i 7 i
A ESAS Hentsak = | 15 A 7 Endre passord Linda Andreassen |l Logg ut
v Oppgave Mine oppgaver 1 | MateRaignder £ | Sak 15789 0
Mine oppgaver

@ eea =, Arkvsak: 15789 STDISTD = =7 7 4 Oppfiisk & Hielp

[] Min enhets oppgaver 5 Saksansy. : SGN (Sile Grote Nissd ly journalpa: lere valg

(=] Uferete oppgaver S@KNAD OM FLERE TI

=] Mine utsatte oppgaver ABDIWAHAB ELMI ALI
~ gak

Journalposter (4) B || Saksdetaljer £ | Gradera £ | Utvalgsbehandling (1) £3 | Arkivkoder (1) £3 | Parter (1) £3 | | Flere saksdetaljer A
# Journalpost ~
—— Arkivkoder (1) & Ny arkivkode (=) Utskrift | Alle oppgaver - Sak (1) =]
alg
[] Matekalender Arkivdel : | SARK12-15 - Saksarkiv 2012-2015 ~ | ] Arkveres pd papir ) Saker
> saksansvariig

[Z] Mine utvalg Kassasjon " Bevaringstid : 0 = ? B
“ Hielp Prosijekitype - Prosjekt
# Brukeradministrasjon

Type Verdi Beskrivelse
v FA-Fagklasse An2 Voksenoppleering
Lagre Lukk

Na kan du produsere dokument uten feilmelding.

SKRIVING AV MOBTEREFERAT

| forbindelse med mgtevirksomhet, ledermgter, personalmgter, foreldreradsmater, mater i
samabeidsutvalg, klientmgater etc, skal det skrives referat.

Alle referater skal lagres i Esa, det betyr at det som en farsteregel skal skrives referat i Esa.
Der hvor det ikke er mulighet/tilgang til ESA, skal referatet skrives i Word format pa en
godkjent mal, lagres eller skannes inn i Esa. For de mgtereferatene som skal veere tilgjengelig
for andre (arbeidsplassen), settes referatene inn i ringperm pa en tilgjengelig plass for alle
(f.eks personalmeter) evt. sendes ut pr mail. Referat fra mgter med sensitive opplysninger
skal ikke sendes pr mail men i post.

Du kan velge mellom X internt notat som brukes der hvor du ikke trenger a sende ut
referatet til personer utenfor din organisasjon, eller N-notat hvor du ma legge til mottakere
som skal fa tilsendt referatet.
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INTERNT NOTAT

Postmottak oppretter saksmappe for de ulike mgtereferater som gjelder for et ar. Du velger ny
journalpost for a skrive et nytt referat.

e e
< |- BT 9081 /esaKursui/com. Joy | [1] Esal x P e
E ESAS Hentsak v |1569 &) L Endre passord Linda Andreassen |l Logg ut
¥ Oppgave [ Mine oppgaver E3 H Sak 1578 [ |
Wine oppgaver
| = Arkivsak:  15/78 STDISTD (B) e v 7| 7 Oppfrisk (@ Hielp
i [£] ¥in ennets oppgaver Saksansv. : LA (Linda Andreassen) (Fere valg 7|
[ Utrdet apagaver REFERAT - LEDERM@TE 2015

[E] Mine utsatte oppgaver

v Sak | Journalposter £ H Saksdetaljer £ || Gradering £ H Utvalgsbehandling £ ” Arkivicoder (1) 4 | » | Flere saksdetaljer -

[=1 Ny sak Journalposter @ Utskrift [ ] Skriv til fil Alle oppgaver - Sak (1) adil=]
(= sok | | & Dokumentnr Type | innhold Datert Saksbe Avskrii Grader Status Adressebeskrivelse =) Saker

[Z] Egne saker . Saksansvarlig

[£] Ale saker Dato: 28.12.2015

[E) Hye saker

[£] Ikke fordette saker

[Z] saker i egen avdeing

[£] Saker til avslutning / arkivering
[E] velg sak

[5] Adresseregister

4 Journalpost

“ Utvalg

# Hjelp

 Brukeradministrasjon

Lagre

Velg riktig mal, REF som brukes ifm referatskriving:

i ~— = =

\
o@@ http:/[tk-mt-wsphere:QUSl"es*ursul/com. Pt ¢ |E335U1 x ‘ } i Sl u ‘ : :_

GIR - FAKTIrE Tea gire
*|HNV - Notat henvendelse
MOT - Notat
Velg doku,}fme, PDF - Skannet dokument
PLB -
Dokumerinr PLT - Planbeskrivelse
RAB - Melding om administrativt vedtak
RIF - Melding om delegert vedtak - fiykining
RDS - Melding om delegert vediak
ROU - Melding om delegert vediak spesialundervisning
ROV - Welding om delegert vedtak
REF - Referat
RSA - Mekding om palitisk vedtak
5 - Saksfremiegg
‘SKJ - Mal skjenkebeviling
‘5TG - Brevmal Stonglandet skole
VIK - Brevmal Vikstranda
XLS - Excel regneark
OVB - Brevmal Gverbotn skole

Avbryt | MNestess
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Og deretter dokumenttype: na kan du velge mellom X internt notat, eller N-notat (se
forklaring) /l

o@ﬁ http://tk-int-wsphere:9081 /esaKursui/com. O ~ & |Eﬂ EsaUl

[E4 My journalpost

Dok mal: | REF - Referat
Art: Type : X - Internt notal |

Velg dokumenter dette er et svar pa

Dokumentnr Innhold Avsender Date. Status

Alle journalposter i saken er avskrevet

Avbryt | Mestess

Velg: neste

Noen ganger kan saken sta pa en annen person enn deg, da ma du endre navnet til deg.
Her sjekker /endrer du overskrift/innhold, endrer til deg som avsender og fyller ut dato pa
linje 2 for matet. Siden dette er et Internt notat trenger du ikké knytte til mottakere. Velg
lagre og

produser.

o@ﬁa hitp://tk-int-wsphere:9081 /esaKursuifcom. 0 ~ € ||;35;au1 x ‘ = Aan ‘ : —_ o

[E4 My journalpost 2%
/ (@ Nymottaker (&) Nyavsener . Sek etter avsimott
Adressebeskrivelse : /
1/
Tifra  Etternavn L3 Fornavn Kode Org.enhet
= Avsender
# Beha... Andreassen Linda LA FELLES - Fellesa...
[ [ Jled
Dokmal : REF - Referat Type : X|- Internt notat
Innhold : REFERAT - LEDERM@TE 2015
28122015 X []skiermet
Merknad [ Skiermet
Tilg.gruppe : LEDERGR - Radmannens ledergruppe Registreringsdato ;i 12.2015 @
Status ; [R-Reservert/ konsept [~] Datert Q‘Z 2015 )
Deres ref. Svarfrist =
Journalpostiyt . Notat =

[[] Dokument for fitichrev (7] Produser dokument ved lagring

<= Forrige Avbryt Lagre og produser Gradering ==
| | I
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Falgende mal kommer opp, du skriver referatet. Ferdigstill og lagre/ekspeder via ESA
lagringsknapp.

» ]
# Klipp ut
[E3 kopier

Lim

Seft |

inn- < Kopierformat

Utklippstavle

[}

—— ol

T esen-i2 < K N A %)

F & U - abe x,

Skrift

15 it it modus] ' Word Tabellverktay,
n Side; sett Ref ser Massel ndelser Se nom Visnil PDF Archif 3 Creator Ut ing Oposett o iy
G} 7 0 1 ) i

| &=

. B 44 Sk -

BT | ambCe | AaBbCT AaBb( AaBbC AaBb( H G -
Endre

- [} Velg =

stiler -

3| AW A~ = E el v THormal | TIngenm.. Overskriftl Overskrift2  Tittel
r. Avsnitt r. Stiler
# - 1] 2003 1 4+ -5 1 617 1 B 19110 Miic 1121 130 1 -14c | 15 1 - [
Til: Maetedeltakere
Kopi til:
Fra: Linda_Andreassen
Sak: REFERAT - RADMANNENS LEDERM®TE 2015 28.12
Saksnr (Arkivkode Dato
1334 -037 28.12.2015
[Sted [ Tilstede [ Forfall [ Referent |
| | | ]
Andre metende Under sak
Sak nr | Hva saken gjelder og konklusjon Oppfolging
Ansvar/frist
1
2
3
r
3

i3 | Redigering

R = =
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EKSTERNT NOTAT

Referater som skal sendes til eksterne mottakere: Samme prosedyre for referat som

[ Ny journalpost

ok mal: | REF - Referat /

Art: Type : N - Notat

Velg dokumenter dette er et svar pa

D Dokumentnr Innhold Avsender Dato Status

Alle journalposter i saken er avskrevet

og legg inn adressatene:

°® [ http://tk-int-wsphere:9081 /esaKun)

Ny mottaker
Spk : inter\e mottakere finner du her
[~ \Kopimottaker [] Skjermet

Forsendelsesmate : | v | Forsendelsesstatus :

Kortnavn :

Etternavn/Firma : Andre mottakere fyller du inn her X

Adresse :

Postnr :
Land :

Bessksadresse :

E-postadresse :

Kontaktperson :

Org.nr:

Legg til

Bekreft med OK og produser referatdokumentet, lagre og ferdigstill tilslutt.
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Arkiv plugln — Lagring og sending av e-post til/fra Esa
Lagring av e-post fra din egen e-postkonto

Farst ma du bestemme deg for hvilken sak du gnsker a lagre e-posten i: 1. i eksisterende sak
eller 2. postmottak oppretter sak. Noter pa forhand opp saksnr.

Sta i e-postkontoen din og velg/marker hvilken mail du gnsker & lagre i Esa. Du kan ogsa
apne e-posten helt far du lagrer. Velg Esa lagringsknappen og velg arkiver:

6. januar
Intore
& januar
intore
18 janun
Imtas
1000
Teiefor

Du kommer til innloggingsbildet i Esa, her ma du logge deg pa, vanlig mate:

[ Innlogging lﬁ

ESA
w2041

Arkiv:  Produksion -
Brukernavn: |la Losbryt

Passard:

Vi

EVRY & 1994-2013
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Etter palogging far du dette bilde opp og du fyller inn saks nr og trykk oppfrisk, tittel pa saken
kommer frem. Du kan ogsa sgke opp sak via sgk.

F B
[_] Arkivere Outlook epost | ESA / /@g

dreassen [Infu@aﬁwmld)/ v] Byt bruker |

Arkiv: Kursbase Linda
| eksisterende sak |
P P
Saksnr: 15 ! BB @u m Wis...

L

Tittel: ~ TEST AV UTGAENDE MED INTERN KOPIMOTTAKER

Sak | Joumal | Gradering | Avs/Mott. | Tileggsinfo | Joumal | Gradering | Avs./Mott. | Tilleggsino |

Dok status: [F - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]

[] Bruk HTML-innholdet av e-posten [ | Lag POF variant 4 Lag e-posthode | hoveddok.

Hoveddokument: | Meldingstekst /" ~||RaTEKsT -

Vedleqq: [ KONTOPLAN 0101 201608t ’ K2000 PDF-Scan
UKJENT

[]imagelll.png

) 7
Kryss av for «Lag e-posthode».
Ver oppmerksom pa forhand hva Som skal veere hoveddokument og hva som skal vare
vedlegg. Dette kan du velge herfra, velg arkiver tilslutt og fortsett
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[ ] Arkivere dokument med journalpostid = 15007103 i ESA L2 s

Ardiver dokumentet og utfer et av felgende valg:

@ Arkiver og lukk
(7 Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

i) Dokumentet er ferdig. Sendes radmann for godkjenning.

oK ] [ Zubryt

L

Velg arkiveringsalternativ og trykk deretter OK.

|1 Arkivere i ESA =

En epost har bt lagt inn
Journalpost 7103/15 (15/1087-10) er lagt inn 1 sak 151087

e

Bekreftelse pa at e-posten er lagret, ga inn pa saken i Esa og sjekk at alle dokumenter er
kommet med og eyt. ferdigstill/ekspeder hvis du ikke allerede har gjort det.

Bekreft med OK tilslutt.

Du har na fatt en grenn markering pa din e-post som viser at du har lagret den i Esa.

Lagrer du en e-post som er videresendt fra en annen mottaker ma du kontrollere at avsender er
riktig. Du ma na fylle ut adressen til adressaten, slik at den blir komplett.
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o @ [ http://tk-int-wsphere:2081 /esakursui/com. O ~ & || [ Esalt

Endre avsender

Medavsender Skjermet.

o T

Etternavn/Firma: Line Samuelsen Fornavn

Adresse :

2|

Ferdigstill journalposten (e-posten) ved a velge:

Journalpostdetaljer og S (mldertlt\ﬂlg Journalfﬂrt av saksbehandler)
e — . — [P~

PR = w——— - - -
e@ [ hittp://tk-int-wsphere:9081 fesaKursui/ (‘am L-a H E;']E;a\ﬂ X ‘ ‘ . RARED

ﬁ ESA S8 Hent sak ~ \565 \ |E| S Endre passord Linda Andreassen |l Logg ul
v Oppgave ‘ Mine oppgaver| £ H Sak 1568 [ ||.| rnalpost 15/68-3 m‘

[E] Mine oppgaver
[£] Min ennets oppgaver

aﬁmmzm | Lagsar || Lagforelgpig svar | Send v||Flere valg -

(5 Uforgett appgarer INVITASJON TIL GENERASJONSKONFERANSE 2016

[£] Mine utsatte oppgaver

& Oppitisk (&) Hielp

~ Sak el x| H ] u \\\\\\\\ (38) @ " Gradering £ | Flere journalpostdetaljer ~
v Journalpost I - Alle oppgaver ~| B
By Type : | |- Inngdende v
[E] Ate journalposter
: INVITASJON TIL GENERASJONSKONFERANSE 2016
[=] Egne journalposter
-
I [E] ke fordette journalposter [ Skjermet
Journalposter i egen avdelin, £ I
& posieriege! Ll [F] Skermet
[E] Hye journalposter
[ Journalposter under behanding| FSKA - RAdmannskontorel | Regoatn 05012016 ] £|
[£] velg sak _—
: W - Widlertidig journalfert av arkiv | v ‘ Datert: 29.122015 [3F]
[E] Adresseregister A Aveutet
i - A Svarfrist: 26.01.2016 57|
A Utvalg E - Ekspedert
- « - F - Ferdig fra saksbehandler Ekspedert dato =
“ Hielp | & Gookent av leder e l:h:I
ile : r.da
BT KETEUITSBEJT J - Journalfart av arkivet
. | W - Widlertidig journalfart av arkiv
R - Reservert / konsept b |
5 - Midlertidig journalfart av saksbehandier Dato I:l \-_'—:|
U~ Utgdr/ fiyttet El

Det anbefales at du etter lagring gar inn pa saken og sjekker din registrering av e-post. Du
skal veaere oppmerksom pa falgende:

1. Overskrift er riktig ut fra dokumentets innhold
2. Avsender/mottaker, evt kopimottakere er kommet med, hvis ikke endre/legg til
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3. Hvordan ser dokumentet ut nar det er lagret i Esa, er det leselig?
Har prosedyren feilet, prav pa nytt, evt kontakt postmottak for veiledning.

Ferdigstill dokumentet og konverter til Pdf.

Trangy kommune skal ikke drive saksbehandling pr mail, dette er viktig a
merke seg. Alle dokumenter som er vedtak skal sendes ut pr post.
Innhenting av informasjon kan aksepteres pr mail, vurdering og skjgnn ma
legges vekt pa.

Sende dokumenter som e-post fra Esa

Inntil videre er det usikker & sende dokumenter som e-post, da vi har i
perioder problemer med mailserveren til Esa. Det kan vere like enkelt a
sende fra sin egen e-post og deretter lagre i Esa direkte.

Denne prosedyren fungerer ikke i dag slik den skal og vi undersgker saken, jeg tar den med
likevel.

Den kan blant annet benyttes i tilfeller hvor noen krever rask tilbakemelding ifm vedtak, evt
innsynsforespgarsler eller kopi av et tidligere vedtak.

Velg journalpost som er ferdigstilt(ekspedert) og som du skal sende som e-post. Dokumentet
skal vere konvertert til Pdf-format (arkivformat) pa forhand.

Husk at alle mottakere ma vaere registrert pa journalposten, legg evt til andre mottakere i
adressefeltet, disse vil ogsa legges til journalposten.
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Velg send

_ S e
e B http:/[tk-\nt-wsphere:QU%l/aaKursul/co%d [ Esaln = b * ok O

[£] Mine oppgaver

ESA S8 Ordsek sak * = L Endre passord Linda Andreassen |l Logg ut
v Oppgave [ Mine oppgaver £ H Sak 1534 B H Journalpost 4513414 m‘

§ Arkivsak:  15/34 Datert: 13.11.2015 7 Oppirisk @ Hjelp

[E] Min enhets oppgaver 181341 (38/15) DOKIU (€) Lag svar H Lag forelgpig svar ‘ Send |F|ere valg |

[£] Ufordelte oppgaver TESTSAK

[E] Mine utsatte oppgaver
4 Sak me H [ x] ][Mender}moﬂaker@) B]l Gradering £ I Flere journalpostdetaljer =
# Journalpost Dokumenter (1) @ Nytt vedlegg & Hent vedlegg Endre rekkefsige @ Utskrift Alle oppgaver
-~ Uwalg Avsender: FELLES LA (Linda Andreassen);
A Hielp Mottakere : sssss;

Kopimottaker
4 Brukeradministrasjon
| | & Dokumenttitel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
e - | TESTSAK BREV - Ugradert FSKA - Rédmannskon... F - Ferdig
Lagre H Lukk

Og velg videre Ekspeder journalpost eller send kopi som e-post

e ][ e

= ]
[ hitp://tk-int-wsphere:S081 /esaKursui/com. 2 = & Hﬂm ‘IE Ezall »x " ok B
B Esas Ordssksak = = i, Endire passord Linda Andreassen i Logg Ut
~ Oppgave [ Mine uppgaver 1 ” Sak 15534 B ]‘ Journalpost 15/34-1 m‘
20 Mine oppgaver
Arkivesk: 1534 Datert  13.11.2015 Oppirisk 4 Hislp
[2) #in enhets oppgaver sl et agsvar || Lag forelopio svar || Sand. =|| Fiare vaig v ® @
(] Utordete oppgaver TESTSAK [l Ekapeder ournaipost - o-post
[2] Mine utsatte oppgaver g EKapeder journaipost - arkv-arki (WSH)
~ sak ma| a | @ & | Gradering & || Flare jou (1 Sena kopi som e-post
~ Journalpost Dokumenter (1) © Myttvediogg <2 Hentvediegg = Endro rekkefeloge () Utskrift | Alle oppgaver BIC]
- uwalg Avaender: FELLES LA (Linda Andreassen);
~ Hielp Hottakers | Linda Andreassen ;
~ Brukeradministrasion ! )
)] & | Dokumentitte Dok kategorl | Graderingakode Hjemmel —— Statua. |
O Testaak ey ~Ugradert FSKA - Rddmannakon. . F - Ferdig




53

Du kan legge inn flere mottakere hvis du gnsker. Merk av om det er hovedmottaker eller
kopimottaker, husk og pafere e-postadresse og velg

*
o@ E_] http://tk-int-wsphere:9081 /esaKursuifeom. O ~ & | D Esall

Legg il ny mottake
Ti

Kopi

Blindkopi

Fornawn

Etternavn :

E-postadresse:

Fyll inn en tekst utover den allerede paferte tekstbiten hvis du gnsker det. Tittel er hentet fra
journalpostens «Innhold felt», men kan endres. Merk av for oppdatering i journalposten hvis
du legger til flere mottagere fra dette

\ | |
o@ [ hittp://t-int-wsphere9081 /esakursuifcan). © ~ € H [ Esalt ||;J Esall x ‘
Send journalpost elektrorisk AIEs

Ale  Ale Alle
— — — Ny mottaker . Sok /| Oppdater mottakere i journalposten
@ Ny r j :
Til Kopi = Blindkofi ~Efternavn Fornavn E-postadresse

v o Andreassen Linda inda andreassen@tranoy kemmune no

v + Johansen Mariann mariann johansen@tranoy.kommune.no

Tittel : TESTSAK

Innhold : /AR REFERANSE: Saksnr: 15/34-1 Lapenr: 68/15
‘Saksbehahgjer: Linda Andreassen
Deres ref.:
Oversender vedlagte dokument

Med venniig hisen

Linda Andreassen
Felesavdeingen

Send dokumenter i arkiviormat

"% Dokumenttittel
= TESTSAK

L ¥

\

Mer av for arkivformat.
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Obs! dokumentet ma allerede pa forhand veere konvertert til Pdf-format, som er den godkjente
arkivformatet. Dette gjer du ved ferdigstillelse/ekspedering av dokumentet.

-
PR ! 1t/ Mhint-waphere 5081 e5a1 rsus com.edb.esa ExaUl EsallLntm|

Nar alt er utfylt, velger du send.

Resultatet vil nd bli melding om at E-post er sendit.

B esas Ordsek sak » A A Encre passord Lnda Andressses [ Loggut

Mine ogpgsver [ | Sak 151087 [ | Journalpost 15140874 £

| Awssk 1501087 Otert24 112015 = " % Oppitisk 44 Hielp
" Doumanine - $511087-1 (4647115 DOKIS (£} foreioog send ~ Fere vag

GODKJENNING M@TEPLAN 2016

Dok @n ol | Gragenng m | Flere joumalpostdetaljer +
Dokumenter (2) O Myttvediegy % Hentvediegy |5 Endre rekkefoige (- Utskift | A oppgaver - o

& Cokmenstel Doklategon Grademgstode Wenmei  Tigangsgruppe St

ii

2 roRsLaGTL uoTELAN 2018 VEDLEGG - Ugresent P Feleszoneten

i) Evostsna
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Som en sikkerhet kan det vere lurt & sende en kopi til deg selv for & forsikre deg om at e-
posten virkelig blir sendt.

Bruk av Part i sak og bruken av disse

Ved a bruke «Part i sak», kan du forenkle arbeidet nar du skal sende dokumenter til en eller
flere adressater i saken. Dette er spesielt nyttig nar du lager et dokument til flere og avskriver
journalposten samtidig. «Part i sak» er et nyttig verktgy ogsa ved fletting av dokumenter til
flere adressater, eksempel hgringssaker, svar pa sgknader ifm f.eks kulturskolen etc

=X
- haa—
@ D o e ot £ ¢ [ A N

Ordsek sak = y % Endre passord Linda Andreassen Logg ut
ESA S8 .l
v Oppgave Mine oppgaver E1 | Sak 15779 £
[=] Mine oppgaver
E\. Arkivsak : 1579 STO/STD (B Oppfrisk &) Hiel
I [E] Min ennhets oppgaver I=— o My journalpost || Flere valg + B Oppirisk @ Hielp

Saksansv. : LA (Linda Andreassen)

) urorsete oppgaver TESTING PA PART | SAK
[Z] Mine utsatte oppgaver
I v Sak Journalposter £ [ x] B | Un ng £ | Arkivicoder (1) 4 | » | Flere saksdetaljg, -
[2] My sak Saksdetaljer Alle oppgaver - Sak (1) =)
Sek
BES Saksart : STD - Standard sak - Sakstype : | STD - Ordinzer sak > Gebyr betalt () saker
[ Egne saker
. saksansvarlig
: TESTING PA PARTISAK
[ Atle saker Sakstmal: * Dato: 29.12.2015
[5 Mye saker [ Skjermet
[] ke fordette saker
Merknad : Skjermet
[2] Saker i egen avdeling Qs
[ saker til avslutning / arkivering -
Saksansvariig: LA - Linda Andreassen Org.enhet: FELLES - Fellesavdelingen
[E] velg sek =
Tilg.gruppe : FSKA - Radmannskontoret Status : B - Under behandling ~
[£] Adresseregister
Reg.dato : 29.12.2015 | Obs.dato 2
4 Journalpost g ‘—‘ J
|| Saken er lant ut =

A~ Utvalg

~ Hjelp

4 Brukeradministrasjon

Sta i saksmappen og velg «Flere saksdetaljer», deretter «Parter»:
Du kan enten legge inn «Ny part» eller hente fra adresseregisteret.

e- —\\‘[_j hitp://t-int-wsphere 9081 /esaKursui/com. 2 + & |[ [ Esall ‘ | it A - \ ﬁ

i ESAS Ordsek sak ~ 2N % Endre passord Linda Andreassen |

v Oppgave Mine oppgaver [ | Sak 16/79 (1

[E) Wine oppgaver

2 Oppfrisk
[£] Min enhets oppgaver

EL Arkivsak :  15/79 STO/STD (B) Ny journalpost | [Flere valg ~

Saksansv. : LA (Linda Andreassen)

(B uordets oppgaver TESTING PA PART | SAK
D Mine utsatte oppgaver
v Sak Saksdetaljer £3 | Gradering £ | Utvalgsbenhandling £ | Arkivkoder (1) E3 | Parter £ | 4 | » | Flere saksdetaljer =
Ny sak Parter &2 Ny part . Sak etter parter =) Utskrift Alle oppgaver - Sak {1
y
sek
B ss Role | Funksjon Navn Adresse Postnr | Poststed T o) Saker
] Egre saker _ Saksansvarlig
[E] Alle saker Dato: 29.12.2015

[Z] Nye saker

[5] Ikke fordette saker

D Saker i egen avdeling

[=] saker til avsiutning / arkivering
[E] velg sak

I [5] Adresseregister

A lanmal Innet
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Du kan legge inn sa mange parter du gnsker som har tilknytning til
saken.

O@@_http_ ;\_ntrwsphfa:gﬂslr’e:aKursulr’com. ,0\" ¢ HHB&UI X ‘ M ‘ :.‘-
E ESA S Ordsek sak * ‘\ |1|

v Oppgave ‘ Mine oppgaver B3 H Sak\15/79 [ |

7 Endre passord Linda Andreassen |l Logg ut

I Wine oppgaver
= Arkivsak: 1579 STDISTO (B)

51 Min ennets oppgaver L Saksansv. : LA (Lindg Andreassen)

(= uforgete oppgaver TESTING PA\PART | SAK

[E] Wine utsatts oppgaver

T |Sak3dataljarm || Graaenuv || UNa\gqbehandImgBH Nkivkoder(‘l)m" Paner(:i}l:!‘ «| v | Flere saksdetatjer =

|Ny]’oumalwstHHere valg v| @ Oppisk @ Hielp

D My sak Parter (3) @ Nypart . Seok etter parter @ Utskrift Alle oppgaver - Sak (1) aafl=]
Sak
I = Role | Funksjon Navn Adresse Postnr | Poststed i (=) Saker
Egne saker -
| Hes v Amandus Dukkemann Dokkeveien 10 0000 DOKKA ., Saksansvarlig
Alle sak Dato: 29.12.2015
(=) Ate saker - Fylkesmannen i Troms 9291  TROMSE
Nye saker
D v v Troms Fy Regional gs¢ 9296 TROMS@

[5] ke fordette saker

[Z] 5aker i egen avdeing

[£] Saker til avslutning / arkivering
[E) velg sak

[5] Adresseregister

Journalpost

Utvalg

Hijelp

Brukeradministrasjon

Ved utgaende dokumenter velger du «Sgk etter avs/mottaker»

€« >

(@ Nymottaker (&) Nyavsender . Sek etter avsimott

Tifra Etternavn Fornavn Kode Org.enhet
= Avsender

# Beha... Andreassen LA FELLES - Fellesa...

I

Dok.mal : BRS - Brevmal Tranay forelapig svar U - Utgdends:
Innhold : TESTING PA PART | SAK

[ Skjermet

[] Skiermet

Tilg.gruppe : FSIA - Radmannskontoret Registreringsdato | 29.122015 |5

Status : R - Reservert / konsept Datert: 29.12.2015 3]

Deres ref. Svarfrist =

Joumnalpostfyt : Utgaende brev [~]

[ Dokument for fiettebre Produser dokument ved lagring

<= Forrige Avbryt Lagre og produser Gradering ==
| | I
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Velg sgk, og deretter dpner du for
Parter

[C] Tigangsgrupper
Sekeresultat Avsender £ Medavsender L Fiern
[ Parter [  navn Iedavsender

Ingen rader 3 vise.

Maottaker £ Kopimottaker [ Fiem
[[ navn Kopimottaker

Ingen rader & vise.

Partene som er registrert synliggjeres og du kan na velge hvem du skal benytte ved & «dra
den/de over til
Mottaker

LB ) o/ tl-int-wsphere:081 fesaKursuifcom. 0 ~ ¢& | [ Esali

Sak etter avsimott F1ES

Spk Parter = i [] Tilgangsgrupper

Sokeresultat Avsender £ Medavsender & Fiern

= [ Parter [F navn Medavsender
£ Amandus Dukkemann

Ingen rader & vise.
£ Fylkesmannen i Troms

£ Troms Fylkeskommune

£\ Kopimottaker % Fiern

Kopimottaker

Ingen rader & vise.
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Merk av om det er noen som evt skal veere
kopimottaker

e Bl [F] http://tk-int-wsphere9081 fesaKursui/com. 0 v € [ EsaUr

Sok etter avs/imott 2%

Sok Parter =] [] Tigangsarupper

Sekeresultat Avsender £ Medavsender L Fiern

= [ Parter [ Havn Wedavsender
£ Fylkesmannen i Troms

\4nﬂaker £ Kopimottaker [ Fiem
[[ navn Kopimottaker =
Troms Fylkeskommune

[F] Amandus Dukkemann

Trykk OK for a legge disse til.

Na har du fatt 2 mottakere til dokumentet uten & skrive inn manuelt navn og adresse,
forutsetning at parténe er lagt inn i sak pa forhand.

[7] My journalpost
@ Mymottaker () Nyavsender L Sek etter avsimott
Adressebeskrivelse :

Tifra Etternavn Fornavn Kode Org.enhet
+ Beha... Andreassen Linda LA FELLES - Felle!a...B
=) Mottaker 7

* Ti Troms Fylkeskommune:

= Til Dukkemann Amandus E
[a]

Dok.mal : BRS - Brevmal Tranay forelapig svar Type : U - Utgdends
Innhold : TESTING PA PART | SAK

[ Skjermet
Merknad [C] Skiermet

Tilg.gruppe : FSIA - Radmannskontoret Registreringsdato ; 29122015 |55

Status : |R - Reservert/ konsept Datert: 29.12.2015 |7

Deres ref. Svarfrist =

Journalpostfiyt : | Utgdende brev -
Dokument for fiettebrev (7] Produser dokument ved lagring

<= Forrige Avbryt Lagre og produser Gradering ==




Du kan ogsa legge til andre mottakere, evt interne kopimottakere. Produser dokumentet og

ferdigstill det pa vanlig mate.

Fletting av dokumenter til flere adressater

Hent inn parter/mottakere som vist ovenfor, merk av for fletting for produsering av dokument:

[=7] Ny journalpost

© Ny mottaker &) uyavsenne/ -, Sek etter avs/mott

Adressebeskrivelse

Tilfra  Etternavn
(=) Avsender

Fomavn Kode | Org.enhet

 Beha... Andreassen
(3 Mottaker

Linda / LA FELLES- Felle:a...@

v Tl Dukkemann

Amandus Ji =

Al

/ Il

Dok.mal : BRY - Brevmal Transy midi telefonnr

/Iypc U - Utgdende

Innhold : TESTING PA FLETTEBREV MED PART | SAK

I Skjermet

terknad

[ Skjermet

Tilg.gruppe : FSKA - Rddmannskontoret

Regiftreringsdato: 11.01.2018 |5F]

Status +|R - Reservart./ konsspt [~ Datert: 11.01.2016 [2F]

Deres ref. Svarfrist =

‘Utgﬂende brev | v ‘

Dokument for flettebrev [7] Produser dokument ved lagring

[

J[oo ogprosves|_Graderng =

Lagre og produser dokument, du far opp en vanlig brevmal med flettekoder for adressater:

7 #®® N9 ameca AsBbCd AaBb( AaBbC AaBb(
E- | Jc [H- | TNemal Tingenm. Overskiti Oveskin2 T -
L i
2) e
5
| T
«fSw «fbn
Saksnr. 15/ 79 Arkiv Deves ref. Dato
Andreassen 033 11.012016
Saksbeh dir telefon 77 87 4005
TESTING PAFLETTEBREV MED PART ISAK

Med hilsen
Tranoy kommune

Linda Andreassen
Informasjonsutvikler

Kopi il

[Em s s 0% )



Skriv ferdig brevets innhold og arkiver og lukk.

Du kommer til journalposten, apner og velger Flett adresser

i Endio passord Unds Andresssen I Logg

Send = e vag ~ o S

o £ Gradering 1| | Flece joumaigostdstaijec ~
J Wyttvediegy <% Hentvediegy |= Endre rekketeige () Utsknft

Skriv ferdig brevets innhold og arkiver og lukk.

Du far opp et dokument uten adressater, men «scroller» du videre finnes de andre dokumentene med
adresser pa.

Vinmg  £SA  POF Arcnitet3 Crestor

Times NewRom = 12 * AT AT Aa®

F AU ex X v A Exam

®@® N9 aameca AsbCd AaBb( AaBbC AaBb(

B (v | TNomal Fingenm. Overkftl Owrskift2  Tatel A Enore pay

»

2 TRANOY KOMMUNE | Basstater -
f Fellesavdelingen
5 L Utskritt A

+
Saksnr. 15/ 79 Arkiv Deves ref Dato
Sakibeh Linda Andreassen 033 11012016
Saksbeh di telefon 77 §7 4005

TESTING PA FLETTEBREV MED PART ISAK

Dette ex forsok pi likelydende brev til flere mottakere.

Med hilsen
Tranoy kommune

Linda Andreassen
Informasjonsutvikler

Kopi tl:

Side 1 av4 | Orai1s3 |
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Settinn

Sigeoppiett  Refersnser  Masseuts

ComriBradte = 11 - A A | Aac %

F A U - e x

F Ko ot Brev? [Kompatibitetsmodus] - Microsoft Word

att Sideopprett Vanng  ESA

Tmestewson + 12+ A x| Aa” TR |

- P hopiertomat| ¥ K L v dhe x, x! THomal  Tiagenm.

POF Architect 3 Crestor

T
AaBbCcl AaBbCcl AaBb( AaBbC: AaBb( | A et |
s
e

vl Owskmz  Tme . Endee
ser

Du far opp et dokument uten
med adressater pa.

(O WO

TRANOY KOMMUNE

‘- ; e ‘

Amandus Dukkemann
Dokkeveien 10

0000 DOKKA

-
Saksnr. 15/ 79 Arkdv
Sakibeh Linda Andreassen 033
Saksbeh dit telefon 77 §7 4005

Dato
1101201

TESTING PA FLETTEBREV MED PART ISAK

Dette ex forsok pi likelydende brev il flere mottakere.

| Med hilsen
« Tranoy kommune
SideBavas | O 1482 | P |

Wll& L Sy

Linda Andreassen
Informasionsutvikler

3

@@ 2= 100% (o) ) *)

N4 kan du skrive ut alle dokumentene, du lukker pa krysse

Dokumentene er ferdig og ekspedert.

/ denne gangen, ingen lagring.
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