Brukermanual WebSak Saksbehandling

Oppbygging av Websak. Modulen «Saksbehandling» star lengst til venstre.
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Oppretting av saker i Websak

Velger sakstype, avhengig av hvilke sakstyper en har tilgang til. Som regel velges Generell sak.
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Eksempel pa ny sak. Sakstittel fylles inn i Tittel-feltet. | Tittel2 fylles skjermede opplysninger, som
f.eks. personnavn inn. Ogsa opplysninger som gards- og bruksnummer el.lign. fylles inn her.
Saksansvarlig og administrativ enhet kan endres av saksbehandler. Feltet «Skjerming» angir
lovparagraf for saker unntatt offentlighet, dersom dette trengs.

Tite: ESkwtitelhes (0]
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Oppretting av dokumenter i Websak
Her er ulike dokumenttyper i Websak. Forklaring pa de mest brukte dokumenttypene fglger under:

Inngdende dokument(l): Brev som kommer inn til Evenes kommune fra ekstern enhet eller
privatperson.

Utgdende dokument(U): Brev som sendes ut til ekstern enhet eller privat person. Kan vaere svar pa
inngaende dokument.

X-notat: Internt produsert notat, f.eks. mgtereferat, som ikke krever oppfglging.
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Inngaende dokumenter kan ogsa opprettes i Websak gjennom arkivering av e-poster via Outlook,
som vist under. Ved import av dokumenter herfra, brukes helst tittel pa e-post ogsa som sakstittel.
Alternativt annen passende tittel.
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Nar en oppretter et utgaende dokument, og det er skrevet ferdig, ma en velge knappen «Ekspeder»
for a fa sendt det ut til mottaker. Husk a sjekke inn dokumentet fgrst.



Opprette dokumentfiler:

Eksempelet under viser hvordan dokumenter for utgdende brev opprettes. Velger en av brevmalene
til hgyre, avhengig om det skal vaere én eller to underskrifter pa det. Kan importere dokumenter via
knappen «Importer dokument», fra lagrede dokumenter pa datamaskinen, eller via «Filtilknytning»,
hvor dokumenter som allerede er registrert i Websak knyttes til journalposten.

Skrive utgdende brev: Apne den saken brev skal skrives fra. Velg «nytt dokument» - s& «utgdende
dokument». Velg evt. skjermede opplysninger i tittelfelt 2. Velg «legg til mottaker», knappen
«redigering» kan brukes til 8 endre informasjon om vedkommende. Legg sa mottaker i «til-feltet». M3
legge til mottaker gjennom folkeregister eller enhetsregister(via «legg til-knappen»),om jeg ikke velger
SvarUt.

U] Journalpost

Tittel: Skieming: Sett skierming...
Tittel2: [ | O skiermet

Avsender | Gaute Gaasemyr

Mottzkere: | |@ Gaute Gaasemyr:

Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Adm.enhet:  ADM - Administrasjonsavdelingen - Status: R - Reservert av/for saksbehandler. - Journaldato: 11112022 32
Saksbeh. GAS - Gaute Gaasemyr - Prioritet: - Dokdato: 11112022 [33]
Type: U - Utgiende brev - Behiype: A - Avskriv inngdende dok. - Forfallsdato: iz
Kategori: - Eksp.dato: B

Saksdokumenter (0) | Mottakere (1)  Historikk (1) ~ Merknader (0)  Tilgangsgruppe ~ Oppgaver (0)  Kryssreferanser (0/0)  Parter (0)  Behandling (0)

Opprett Dokument 4] Importer dokument “, Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 0,00 B, Totalt: 0,00 B =) % | © Forhandsvis
Navn Version Variant | Registrertav  Kategori Dokid | Skjerming Sterrelse  Oppretiet Endret 5 Blank
85 Blank
% Blark

11 Brev med én underskiift og kun mottakeriste ACOS (Ti o

= Brev med én underskft uten mottakeriste (Blindkopi-eks
115 Brev med én underskift uten mottakeriste (Blindkopi-eks..
115 Brev med én underskift uten mottakeriste (Blindkopi-eks..
5 Brev med to underskafter og kun motiakeriste ACOS (Tl ...
15 Brev med to underskriter uten mottakere (Bindkopi-sksp
15 Delegert wtg. saksframlsqg (ACOS Mate)

M5 Delegert utg. saksframleag med standardadiekst

15 Flettebrev med én underskiit - til mottaker og med mottak...
15 Flettebrev med to underskrfter -t mottaker og med motta...

(8 Skanring (brukes sammen med Skan Basis)

For inngaende dokumenter, som eksempelet under viser, kan en ogsa knytte vedlegg til journalposter
av denne typen ved hjelp av knappen «Imorter dokument».



% Journalpost 22/5105

Tittel- [Testdokument
Tittel2: |

Awsendere: Gaute Gaasemyr;

Gaute Gaasemyr

Hovedinfo

Adm.enhet: | ADM - Administrasjonsavdelingen
Saksbeh.: GAS - Gaute Gaasemyr
Type: || - Inngaende brev

Kategori:

J Saksdokumenter (1) | Avsendere (1) Historikk (6)  Merknader (0)
|| Opprett Dokument & | Importer dokument “», Filtilknytning... (Z)

Nawn ;ﬁ' Wersjon Variz
£ Testdokument 1 =]
(B Vedlegg (0)

Sjekke inn dokumenter

Dokumenter sjekkes inn pa journalposten ved a hgyreklikke pa det, og velge knappen «sjekk inn»
under.

| Saksdokumenter (1) | Avsendere(0)  Historikk (2)  Merknader (0)
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4



Avskrive dokumenter

Inngaende og utgdende dokumenter knyttes sammen nar sistnevnte er svar pa fgrstnevnte. De ma
begge veere registrert i samme sak. Hgyreklikk pa I-dokumentet — velg «behandle», sa «avskriving».
Skriv evt. merknader i merknadsfeltet. Klikk «OK» for lagring.

i 22/109 testsak - Antall journalposter 1

Daoknr Tittel

Avsender/Mottaker Erevdato Adm.... Saksbehandler Stat
1Y Testdok - 0.11.2022 ADM Gaute Gaasemyr S
. + Ny 3
# Rediger.
Vis dokurnent k
|W Behandle r Avskrivning..
#* Organisere r Besvar og avskriv... 3
E, Senditil » Forelepig svar... b
@) Frisk opp Besvar uten a avskrive... 3
: . o Besvar med A-post..
B Apnei Arkiv
Mt Mote 3
#, Fordele..
Ferdigstill...
& 22/5105 Testdokument Ekspeder...
A Avskrivning - Testdokument (22/510) — O *
Niva: Journalpost 22/3105 - Testdokument -
[] Vis restanser for zlle brukere
JP-ID Awdeling  Saksbehandler Tittel Tittel2 Awskrivningsinfo Awsender
Mine ubesvarte
n 22/5105 ADM Gaute Gaasemyr Testdokument Forfaller om 21 dager Gaute Gaasemyr
Avskrivningsmate: |v | "
- [ngen avsknvning -
Merkniad: = . Farelapig svar sendt
. TO - T att il arientering = o | =
M ft Sans 5 =| = | i8
ICTOsaIL 2ans 54 BU - Besvart med utgiende dokument
TLF - Beswvart per telefon

TO — Viser at saksbehandler har lest innholdet, og gatt god for det, uten a gjgre noe mer med
journalposten enn a avskrive den.




Forelgpig svar sendt — Dersom det ma paregnes ekstra tid til saksbehandling, sendes et forelgpig svar
til avsender av brevet.

Besvart med utgaende dokument — Se bildet under. Det utgdende dokumentet knyttes til det
inngaende dokumentet som besvares. Dokumentene ma tilhgre samme sak.

i 22/109 testsak - Antall journalposter 1

Doknr‘ Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm... Saksbehandler Status Priori... Tilgang Avskri...
M Testdokul 4.y y |11.2022 ADM  Gaute Gaasemyr  §

# Rediger..

Vis dokurnent 2

|-.wp Behandle 3 | Avskrivning...

¥ Organisere 4 | Besvar og avskriv... » |m Utgdende dokument

E":q Send til » Forelzpig svar... L4

@) Frisk opp Besvar uten 3 avskrive... »

B ApneiArkiv Besvar med A-post...

#*  Mote »
=, Fordele...

Ferdigstill...

Ekspeder...

A 22/5105 Testdokument

Legg til «svar pa» foran tittel pa brevet i tittelfeltet. Velg brevmal «opprett dokument» eller fra fanen
«forhdndsvis». Kan velge «standardtekst» om en gnsker det. Legg evt. vedlegg til brevet via knappen
«saksdokumenter». Bruk knappene «opprett dokument», «importer dokument» eller
«filtilknytning». Om dokumentet skal godkjennes via leder — velg knappen «oppgaver».
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Sgkbar informasjon for saker og journalposter i Websak. Bruk fortrinnsvis Tittel-feltet til a skrive
stikkord, alternativt Tittel 2.



Sak Arkivsek

Ordningsprinsipp: ~  Ordningsverd ~ + i@
Tittel [] Sekibeggetittelfelt  1D:
Tittel2: [ Skjermet  Sone: o MO
Adm.enhet: ~ | & Sakstype: - ‘HO
Saksansvarlig ~ Avgikode - GO
Journalenhet: - Sakstetus - [ Uegitte
Arkivdel v -+ Saksdato:
Skjerming: [ 3 Avsluttet:
Journalpost
Tittel [] Sekibeggetittelfelt  1D: i@
Titel: [ Skjermet  Sone: -
Ave/mot: Navn Referanse Attention 'y
Adm.enhet: ~ & Status: ~ [] Utgatte Journaldato:
Saksbeh.: - Prioritet: ~ Dokdato:
e 2| e - Forfallsdato
Kategori: - Skjerming: Wi Ekspedertdato:
Dokument
Tittel D: 10
Status: v Kategori -
Tilknytring - Utarb.av: -
Plassering:
Versjon
Variant: - [ Aktiveversjoner v | Registrert: -
Format ~ Registr.av: -
Aremerk
Skjerming: Wi Oppbev. til:
o .
Eksempel pa sak i Websak
B 21/689 Testsak - Antall journalposter 20 Parter (1) Merknader (1) Kyssreferanser (0/0) [ ¥
Doknr Tittel Avsender/Mottaker  Brevdato Adm....  Saksbehandler Status Priari... Tilgang Avskri.. Besva.. Doktype Kateg.. Tittel? Journaldato | J.. Arkivs.. Forfalls. ®
m 13 Svarbrev 4 21.02.2022 ADM Gaute Gaasemyr U U 21022022 2. 21/689
m 12 Svarbrev 3 21.02.2022 ADM Gaute Gaasemyr U u 21.02.2022 2. 21/689
m " Svarbrev 2 21.02.2022 ADM Gaute Gaasemyr U u 21.02.2022 2. 21/68%
m 10 Svarbrev 21.02.2022 ADM Gaute Gaasemyr U u 21022022 2. 21/689
m 9 «Skrivtittel h... Daniel Omrani 07.02.2022 ADM Gaute Gaasemyr R U 07.022022 2. 21/689
m 8 Testdokument 04.02.2022 ADM Gaute Gaasemyr U U 04.02.2022 2. 21/68%
n 7 Mateprotokoll 17.01.2022 ADM Gaute Gaasemyr U X 17.01.2022 2. 21/68%
m 6 Svar pa - stat.. 27.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr U 21/4785 U 27102021 2. 21/689
EE Status for tel... 27.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr U | 27.10.2011 2. 21/68% 17112
m 4 Sparsmil om ... Gaute Gaasemyr 27.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr U 21/4783 U 27102021 2. 21/689
ﬂi Sporsmil om ... 27.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr U | 27.10.2021 2. 21/688 17112
m 2 Telefonabonn... 18.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr U 211859 U 18102021 2. 21/689
n 1 Telefonabonn... 29.04.2021 ADM Gaute Gaasemyr U | 30.04.2021 2. 21/689
v
3 22/824 Internt notat 2 Merknader (0} Oppaaver (0} Kryssreferanser (0/0)  Saksdokumenter (1) % %
Journaldato: 21022022 Skjerming: > /
Dokdato: 21022022 Saksbehandler: GAS  Gaute Gaasemyr
Forfallsdato: Status: u Dokumentet utgar eller er fiyttet til enannen s
Intern sone Kategori:
Internt notat 2
Hoveddokument

Avslutte saker i Websak

Saker i Websak avsluttes slik bildet under viser

Avslutt sak

Heyreklikk pa en arkivsak og velg Behandle. Velg enten alternativ 1: Send sak til avslutning eller alternativ 2: Avslutt sak.

4 Ny 3 .@

Farhandsvisning... oo
| Skjermet [T
- I-@

«f  Arbeidsflyt
b aal

|w Behandle 3 Restanser...
Q\? Organisere 4 @ Innsynsbehandling...
E, Sendtil »

Send sak til avslutning
P .
® Frisk opp Avslutt sak

>

Vis tagger
Apne i Saksbehandling




Fjerne dokumenter pa JP

Er det snakk om vedlegg, lagres dokumentet fgrst pa Hiemmeomrade, sa legges det til som vedlegg.
Kan ogsa fjerne ugnsket vedleggstittel ved funksjonen «slett elektronisk fil».

Saksdokumenter (1) Avsendere (1) Historikk (4)  Merknader (0) Tilgangsgrupp
:_" Opprett Dokument ++ | Importer dokument “+, Filtilknytning... () | Aktive versjone

Mawvn E.% “ersjon “ariant Registrerta
- Testdokument 11 P GAS
I Vedlegg (0) | ¥ Ny >
#  Rediger...
A& Vis
= Gatil 3
8 EBehandle g K Slett dokument
|4 Organisere P3¢ et elektronisk fil
E, Sendtil b
Sett som hoveddokument
Sjekk ut Sett som aktiv
Sjekk inn
Fiern filtilkrytni
Angre utsjekking R
J Sammenstill dokumenter...
L
ra | Kopier journalposttittel

Fordeling av inngdende dokumenter: Hgyreklikk dokumentet som skal fordeles — velg «behandle» -
sa «fordele». Om annen administrativ enhet skal ha dokumentet, endres feltet for administrativ
enhet.



Testdokument

13 Gaute Gaasemur 1011 2022 ADM  Gaute Gaasemyr S BUY) - ...
% Ny »
;j// Rediger...
Vis dokument »
|-w Behandle 3 Avskrivning...
¢  Organisere 4 Besvar og avskriv... 3
B, Sendtil 4 Forelepig svar... »
@) Frisk opp Besvar uten a avskrive... 3
. . . Besvar med A-post...
&l ApneiArkiv
#*  Mote »
=, Fordele...
%2 22/5105 Testdokument Ferdigstill...
Ekspeder...
Journaldato: 10.11.2022 Skjerming: = ! Avsendere
Dok.dato: 10.11.2022 Saksbehandler: GAS Gaute Gaasemyr Gaute Gaase
Forfallsdato: 01.12.2022 Status: 5 Registrert i farste hand eller ajourfart av saksbehandler/leder,
Intern sone A Fardeling: laurnaloost 22/5105 Tectdo —_ BLIY - Under bebanc 3751720
L Testdokur Fordelingsliste
E| Hoveddod 4 Leggiil.. X Slett
Kode Navn Adm niva Adm enhet Attention
Saksbehandler
E GAS Gaute Gazsemyr —/EK/KD/ADMAGAS Administrasjonsavdelingen
£

Velg Avdeling/Saksbehandler
Adm.enhet:

Saksbeh.:

ADM - Administrasjonsavdelingen

GAS - Gaute Gaasemyr

~ | Forfallsdato:  |01.12.2022

Skjeming: Sett skjerming._

Legge pa merknad: Kan leses av de med intern tilgang til saken. Velg fanen «merknader» pa JP etter
at jeg har apnet den. Klikk deretter «legg til». «Merknader» lases deretter(kun systemadministrator
kan lase den opp igjen). Velger mellom formell og uformell merknad. Fgrstnevnte anbefales, siden
sistnevnte slettes etter en tid.

Bildene under viser hvordan merknader legges til journalposter og saker. NB: Ma fgrst velge fanen
«Merknader». Deretter «Legg til», sa gnsket merknadstype.
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U Journalpost 22/5128

Tittel: |S\rar pa - Testdokument
Tittel2: |
Aysender: | Gaute Gaasemyr
| Mottakere: | |@ Gaute Gaasemyr:
Hovedinfo Behandling
Adm.enhet: ADM - Administrasjonsavdelingen v Status: | R - Reservert av/for saksbehandler
Saksbeh.: GAS - Gaute Gaasemyr - Prioritet:
Type: U - Utgiende brev - Beh.type: | A - Avskriv inngdende dok.
Kategori: -
Saksdokumenter () Mottakere (1) Historikk (2) [ Merknader (0) ] Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0V0)

< Leggtil.. & Rediger.. X Slett | Journalpost 22/5128 -

;Q Merknad

Merknadsinfo | Tilgang |

MA - Adivimernad

Merknadstype: Formell merknad

M5 - Saksbehandlingsmennad =
KOM - Kommunikasjonsmerknad beryttes ved ekspedering o
IM - Innsynbehandlingsmerknad

MF - Mottaker fiemet

ACOSMOTE - Merknad fra ACOS Mate

Microsoft Sans

Registrert den: Registrert pa vegne av:

11.11.2022

Registrert av:

||Ga|_rte Gaasemyr ”GﬁS - Gaute Gaasemyt
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i 22/109 testsak - Antall journalposter 2

Parter (0)

Merknader (0)

4 Leggftil.. # Rediger.. 3 Slett | Sak 22/109 -

Type Tidspunkt Bruker Pa vegne av Merknad

A Merknad [m] x
Merknadsinfo | Tilgang |
Merknadstype: [ TERI RTAERnE =

MS - Saksbehandlingsmerknad
IM - Innsynbehandiingsmerknad

[0}

Microsoft Sans

uttet
ACOSMOTE - Merknad fra ACOS Mate

Registrert den: Registrert av: Registrert pa vegne av:

11.11.2022 [ Gaute Gaasemyr |[525 - Gaute Gaasemyr

r

Legge til avsender/mottaker: Legges til fra fanen «mottakere» i registreringsfeltet — velg «legg til» -
sa «adressebok». Spk etter mottaker — legg sa hovedmottaker i «til-feltet». Evt. kopimottakere legges
i kopifeltet. Avsendere/mottakere kan legges inn manuelt, eller sgkes opp fra adressebok:

Saksdokumenter (1) | Avsendere (1) Historikk (7)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppagaver (0] Kryssreferanser (V0) Parter ((
< Leggtil.. [ | Ny.. # Rediger.. 3 Slett
My avsender/kopi n
Generelt  Telefon  Diverse
Navn
Kode: I:I [] Persen [] Skjermet
Nawn: | | Offentlignr.: | | | Vis hele |
Adresze: | | Adresze I | |
Adreszed: | | Adreszed: | |
Paostnr: l:l Poststed: 2 | E-post: | |
Land: | -
Type At /Ref.
) Avsender Attention: | | ]
) Kopimottaker Referanse: | |
ok || Avbryt

12



Spke opp avsender/mottaker fra adressebok:

Sak: Adressehok-
| | Sak Identitetsregister {I./L1) w | Awansert sok
|dentitetsregister {1/} —
Mavn Virksomhet COutlook: kontakter nasfunksjoner

Cutlook global adresseliste

E Anja Nlonj'istrﬂ? Folkersgisterst
E;’-‘nn—h’nstln Skanhaug Enhetsregisteret i Branneysund

E Birgitte: Rervile Bruun Tidligere avsendere/mottakeers
E Bjem Ivar Kifcestuen E::tlgrere kopimottakere
E Bjem Tversland Adrassebok i Excefformat

E Brynjulf Hansen

Mgte: «Oppdaterer saksinnhold fra arkiv», nar oppfriskningsknappen nyttes.

Legge journalposter til mgtebehandling i Websak: JP ma vaere ferdigstilt fgrst, og godkjent av leder.
NB! Velg «sjekk inn og avslutt» for at dokumentet skal lagres pa JP. Fordele journalpost til naermeste
leder via knappen «behandle»-sd «fordele», alternativt gi leder tilgang til journalposten.
Saksframlegget(journalposten) meldes inn til utvalgsbehandling giennom fanen «til behandling». Husk
a skrive saksnummer, utvalg og mgtedato i linje under «saksframlegg».

Saksframlegg kan sendes til neermeste leder for uttalelse etter ferdigstilling, slik bildet under viser. Velg
oppgaven «Til uttalelse».
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N E Journalpost 22/4640
Tittel: |Saksﬁam|egg

ia Tittel2: [ |1
tir] Aysender: | Gaute Gaasemyr

: Mottskere:

: Hovedinfo Behandling

1 Adm.enhet:  ADM - Administrasjonsavdelingen - Status: | R - Reservert av/for saksbehandler. -

: Saksbeh. GAS - Gaute Gaasemyr - Prioritet: -

: Type: S - Saksframlegg/innstilling - Beh.type: -

j Kategori: -

E Jm Mottakere (0}  Historikk (4)  Merknader (0}  Tilgangsgruppe  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (0/0)  Parter (0)  Behandli

D Opprett Dokument -E’] Importer dokument “#, Filtilknytning... @ Alktive versjoner 42,96 KB, Totalt: 42,96 KB

Mavn ,ﬁ‘ Wersjon Variant Registrertav Kategori Deokid | Skjerming  Sterrelse Opprettet
f= Saksframleog ; 33476 42,96 KB 12.10.2022 1.
1t I"‘ Ny ¢ |4’_;, Versjon... :
3 [l Vedlea (0) .
3 ,/ Rediger... 3 Offentlig variant
9 & Vis 5 Arkivvariant
; H Gatil v | = Oppgave.. v | # Til godienning
1 W Behandle 4 -{ﬂ Importer fil... (S Til uitalelse
] 4  Organisere 3 59 Beskjed
3 E, Sendtil ’ I8 Beskjed til arkiv
] Sjekdc ut
E Siekk inn
] ¥} Angre utsjekking
4|

Bildet under viser hvordan oppgaven «Til uttalelse» basert pa saksframlegget sendes naermeste leder.
Bruk «legg til»-knappen for a sgke fram leder.

/A My oppgave - O >
¥ OPPY
Oppgavetype [} Kopimotiskere (0)  Versjon 1_P

(O Til gedkjenning 4 Leggtil = | Slett

@) Til uttalelse

Kode Nawvn Adm niva Adm enhet Epost Telefon

O Beskjed

() Beskjed til arkiv
Frist [J2211.2022 ~| [10:54 % Prioritet -
Microsoft Sans Serif -8 -2 B 7T U 5: = i
Til uttalelse GAS 22 772022 10.54

o
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Bildet over viser hvordan saker meldes til utvalgsbehandling

s ! Saksfr " 04.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr R Uo-3
E3 Saksfri - 04.10.2021 ADM Gaute Gaasemyr R ug-3
v .
m: Testors #/  Rediger... 23.03.2021 ADM  Gaute Gaasemyr U uo-3
m Test-m Vis dokurnent 04,02.2021 ADM  Gaute Gaasemyr U uo-3
|--w Behandle Avskrivningsinfo...
4 Organisere Besvar og avskriv...
E, Sendtil Forelgpig svar...
@ Frisk opp Besvar uten 3 avskrive... 3
= e Besvar med A-post..
& ApneiArkiv
| I
(2 Mote * | Oppmelding...
= Fordele.. 44 Lagvedtaksbrev..
Ferdigstill...
Ekspeder...

Tilgjengelighet innsynsmodul: Saksframlegg ma std i status F for at disse skal bli synlige i
innsysmodulen for Evenes kommune/ACOS. Saksbehandler kan selv gjgre endring fra R til F.

Lage oppgaver

Bildene under viser hvordan en lager oppgave for inngdende og utgaende journalposter. Husk & sta |
jouramalen, hak sd av fanen for «ny oppgave», legg til rett mottaker. Kan skrive beskjed til
oppgavemottaker i formelt(hvitt) eller uformelt(dette slettes nar dokumentet er journalfgrt og er kun
synlig for mottaker) merkefelt. Alle oppgaver sendt pa JP kan ses samlet i kurven «mottatte oppgaver».
Oppgavene som skal behandles ma markeres, klikker sa fanen «behandler oppgave». Velg rett
oppgavetype, skriv sa svaret. Om en vil opprette ny versjon av dokumentfilen en skriver inn svarene
sine, ma dette gjgres for oppgaven besvares. Oppgaver som ikke kan behandles; velg «fjern fra kurven»
etter hgyreklikking.
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A Journalpost 22/5105 | Sak 22/109 testsak

| Lagre (@) Frisk opp  Avansert visning = € Avskriv (Forfaller om 20 dager) - " v jill Ga til sak i

%  Journalpost 22/5105

Tittel: |Testdnkument

Tittel2: |

Avsendere: Gaute Gaasemyr:

Gaute Gaasemyr

Microsoft Sans Serif -8 7 B 7 U 5:.

flo
i

Hovedinfo Behandling
Adm.enhet: ADM - Administrasjonsavdelingen - Status: 5 - Registrer
Saksbeh.: GAS - Gaute Gaasemyr - Prioritet:
Type: |- Inngdende brev - Beh.type: V - Forfaller
Kategori: -
Saksdokumenter (1) Awsendere (1) Histonkk (7)  Merknader (1) Tilgangsgruppe Cppgaver (0)
== Ny oppgave.. - _?Behandle oppgave.. - 75 Deaktiver | Filter -
A My oppgave
Oppgavetype : Kopimottakere (0)  Versjon 1_P
O Til utalelse 4 Leggtil - | % Slett
() Beskjed ;
Kode Navn Adm niva
() Beskjed til arkiv
Frist [O11.112022 v | 124012 oo o
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A Joumalpost 22/5128 | Sak 22/109 testsak

Il Lagre (@) Frisk opp  Avansert visning = #J Svar pa ett dokument (Ikke ferdig avskrevet) "

Ekspeder jill GAtilsak i d5h

(U] Journalpost 22/5128

Tittel: |Svar pa - Testdokument
Tittel2: | |1
Avsender:  Gaute Gaasemyr

Mattzkere:

Gaute Gaasemyr:

Hovedinfo Behandling
Adm.enhet:  ADM - Administrasjonsavdelingen - Status: | R - Reservert av/for saksbehandler, -
Saksbeh.: GAS - Gaute Gaasemyr - Pricritet: -
Type: U - Utgende brev - Beh.type: A - Awskriv inngaende dok. -
Kategori: -
Saksdokumenter (0) Mottakere (1) Historikk (2)  Merknader (1) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter () Behandli
4s Ny oppgave.. = |_Behandle oppgave.. - 7% Deaktiver | Filter: -
A Ny oppgave
Oppgavetype Kopimotiakere (0)  Ingen dokversion
() Til godkjenning & Leggtil - |3 Slett
O Til uttalelse
Kode Navn Adm niva Adm enhet E-post
() Beskjed
(O Beskied til arkiv
Frist: O111.2022 | 12332 Prioritet
Microsoft Sans Serif -5 - B ¥ Qo = = |iE
Hvordan organisere journalposter
Kan f.eks. kopiere og flytte journalposter til andre saker, slik som vist under:
@ 1 Testdokument  Gaute Gaasemyl 1M11.2022 AN Gaute Gaasemyr S (BL) - ...
4 Ny »
# Rediger..
Vis dokument 3
4y Behandle 3
|@§0 Organisere » ”_E Kopiering for gjenbruk 3 | B Mysak »
E, sendtil » |7 Eksakt kopi b |l Sokettersak...
(@) Friskopp ¥ Fyit » |[=® Sistesaker 3
. . i Endre sone...
&l ApneiArkiv
Feilregistrer
«  Marker som ulest
& 22/5105 Testdokument & Leggtili favoritter
Journaldate:  10.11.2022 Skjerming: / Kopier sakstittel til JP-tittel Avsendere
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Skjerming pa dokumentniva: Klikk pa dokumentet under fanen «saksdokumenter». Trykk sa pa lenk
for skjerming(UO). Velg alternativ 3 for avskjermingskode; «kopier skjermingsinformasjon til alle
underliggende enheter uten skjerming».

Skjerming pa journalpostniva: Registreringsbildet ma vaere pa selve JP. Sjekk tittelfelt 2, rett mottaker
ma vaere pafgrt. Velg «sett skjerming», velg sa tilgangskode(kun autoriserte brukere kan se saken ved
skjerming av dokumenter). Ingen tilgang til dokumentene markeres med stjernetegn pa postlista. Kan
skjerme opplysningen i JP pa bade postliste, internt eller begge deler. Rett avskjermingskode og
henvisning til lovparagraf ma med.

Skjerming pa saksniva: Alle nye JP i en sak arver skjermingen samme sak er pafgrt. Ma sette pa
skjermingskode i fanen «skjerming». Velg avskjermingskode og evt. tilgangsgrupper.

Bildet under viser skjerming av saker/journalposter:
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Skierming: Sett skjerming...

Skjermet

A Tilgang - 5ak 22/109 testsak

il sak 22/109

Skjerming | Tilgangsgrupper {0)

0| Tilgangskode -

Awskjermingskode -

1€ |
|

Paragraf - -

<& Tom felter

Skjerming av journalposter/dokumenter

Enkel Avansert

) Ikke utfer endringer p underliggende elementer

® Kopier skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer uten skjerming.
) Kopier og overskriv skjermingsinformasjon til alle underliggende elementer.

M Lagre M Lagre og lukk M Avbryt

Bilder under viser skjerming av journalposter. Velg knappen «Skjerming», gjgr deretter som forklart
over.

J Saksdokumenter (1) ] Avsendere (1) Historikk (8)  Merknader (0)  Tilgangsgruppe (2)  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (D)  Parter (0)  Behandling (0)

Opprett Dokument | Importer dokument %, Filtilknytning... (2) | Aktive versjoner: 12,91 KB, Totalt: 12,91 KB = e Dokid 34402, versin 1_P
Navn [Zf Version Variant Registrertav | Kategori Dokid  Skjerming Sterrelse Opprettet Endret Tittel: | Testdokument
1= Testdokument 01 P GAS 34402 12.91 KB 10112022 125551 10.11.2022 12 Stetus: B.. v Kategor:
01 Vedleg () Tilknytning: H. ~ Utarb awv
Plassering:
Versjon
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