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2 KORT OM WEBSAK

WebSak 6.6 har en del endringer og tillegg fra tidligere versjoner. De vil til enhver tid veere beskrevet i

dokumentet Nytt i versjon.

Merk deg ogsa at beskrivelsene i dette dokumentet gjelder for ett standard oppsett av WebSak. Programmet har
mange parametre som kan endre pd utseende og funksjonalitet. Disse parametrene blir satt av systemansvarlige i

organisasjonen eller av ACOS pé oppdrag fra organisasjonen din.

For du starter WebSak ber du ha oversikt over en del ord og uttrykk. Her falger en forklaring pa noen av de

viktigste:

En arkivsak er selve omslaget/mappen rundt dokumenter som naturlig hgrer sammen i arkivet. Dokumentene i
en sak registreres i ulike typer journalposter. En elektronisk arkivsak inneholder informasjon som er felles for
alle journalpostene i saken, som f. eks. arkivsaklD, sakstittel, arkivkode etc.

Dokumentene som hgrer til en sak registreres som ulike typer journalposter. Ny journalpost opprettes f.eks. for
hver korrespondanse eller for hvert saksframlegg i en arkivsak. En journalpost kan pa mange mater
sammenlignes med en konvolutt. Den inneholder ett eller flere saksdokumenter - alltid minst ett dokument
(hoveddokumentet), men den kan ogsa inneholde vedlegg. Dette gjenspeiler hvordan disse vil ligge i samme

konvolutt hvis det for eksempel kommer et inngéende brev med vedlegg i postkassa.
Kort oppsummert: Hver arkivsak kan inneholde flere journalposter som igjen kan inneholde flere dokumenter.

WebSak statter flere typer dokumenter (formater), men det mest vanlige er Word, Excel og PDF. | tillegg
ivaretar WebSak muligheten for & lagre flere versjoner av et og samme dokument. Dette kan forstds som at bade
utkast og endelig resultat lagres. En versjon av et dokument kan igjen finnes i flere varianter (produksjonsformat,

arkivformat etc.). En kan beskrive datastrukturen i saksgangen med modellen som vist pa neste side.

Far du kan registrere en journalpost méa du ha en arkivsak. Dette er et ufravikelig krav i NOARK-4 -standarden. |
tillegg ma du registrere en journalpost far du kan registrere selve hoveddokumentet. Saksdokumentene til en
journalpost kan i tillegg til hoveddokumentet veere vedlegg og annen dokumentasjon som er knyttet til

journalposten.
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Arkivsak

-

Journalposter

Saksdokuymenter

X Versjoner/formater
el

Et notat brukes til korrespondanse internt i organisasjonen. Nar avsender og mottaker av notat bruker samme

journalsystem vil mottaker fa notatet elektronisk.

o Notat type N: Kan for eksempel veere et internt mgtereferat fra et uformelt mgte, men hvor referatet er viktig
for saken og derfor krever oppfalging fra notatmottaker.

e Notat type X: Kan for eksempel veere opplysninger som bgr inn i saken men som ikke behgver a bli sendt til

noen, verken internt eller eksternt. X-notater kan sendes til en mottaker om gnskelig, men det vil ikke kreves

oppfalging.

Restanse blir pafert journalposter som krever en handling (oppfelging), for eksempel et svar. Svaret vil da

avskrive restansen, noe som viser at saksbehandler har behandlet journalposten.

Klassering knytter sammen saker som emnemessig hgrer sammen. Ved papirbasert arkivering er klasseringen
dessuten adressen til mappen hvor saken er fysisk arkivert.” [Noark-4; kap 4.2.3].

A sette klassering pa en sak vil i prinsippet si & pafere den en eller flere ordningsverdier (arkivkoder).
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Flaggmelding (oppgave) er en funksjon i WebSak som brukes for & kommunisere internt i organisasjonen;
eksempelvis for & sende noe til godkjenning/uttalelse, eller for & sende en beskjed. Flaggmeldingen er alltid
relatert direkte til en jourmalpost. Flaggmelding ma ikke forveksles med notat. Notatet ER en journalpost, mens

flaggmelding brukes for 8 kommunisere OM en journalpost.

WebSak lagrer all informasjon i databaser. En database er en strukturert samling av informasjon (ofte
representert ved tabeller) og kan sterkt forenklet sammenlignes med en telefonkatalog hvor navn knyttes opp mot
telefonnummer. Organisasjoner som benytter WebSak kjgrer normalt sett alle WebSak-klienter opp mot samme
database. Det er i denne databasen alle dokumenter i WebSak vil bli lagret - ikke pa filstruktur pa din lokale

maskin, pa ditt hjemmeomrade eller pa organisasjonens fellesomrade.

Nar du jobber med et dokument er dette last for andre brukere. Vi sier at dokumentet er sjekket ut av databasen.
Nér du er ferdig med dokumentet og vil gjare det tilgjengelig for andre brukere igjen sier vi at du sjekker

dokumentet inn i databasen.

Flere steder i WebSak finner du bruk av mappestruktur med samme funksjonalitet som Windows har brukt i
mange ar (jmf Windows Utforsker). Enkelt forklart er det en omslagsmappe med filer inni. Ved a trykke pa +
ved siden av ei mappe vil du dpne den og fa en oversikt over filene. Nytt trykk samme sted (-) vil sa lukke mappa

igjen.

Et fanekort kan sammenlignes med et skilleark. WebSak oppretter blant annet falgende fanekort i hver

journalpost; Alle journalposter, Journalpost og Behandling (se nederste figur pa neste side).

En nedtrekksliste, ogsa kalt komboboks, kjennetegnes oftest ved en knapp med en liten pil pa. Ved a trykke pa
denne pilen vil du fa opp ei liste over alternativer du kan velge mellom.

Avsender [m)
Kode ME Magnus Larsen Skogveien 9 5678 Fjeli E

Mawvn  Kode Mavn Adrezse 1

Adr

adr 243 | My Merethe I Vik  Sygard 6 ADALSBRUK

Poztrr | 44 Marit A. Abrah... Straumevika 8 1234 Straume
NAG Nils Arne gun... Brakeveien 7 4250 KOQPERWVIK

| NAT Narve Trulsen  Straumeveien ... 1234 Straume

NIV Ninz lversen Lyngveien 52 5500 Haugesund
oHA QOle Haugen Neset 7 4250 KOQPERWVIK
OLH Olga Hansen Skinnbrekka 7 5500 ACOS

a Som standard vil det veere farste kolonne som er aktiv ndr du apner nedtrekkslisten. Ved & bruke [CTRL]
+pil venstre eller hgyre (ev. mus til & klikke) blar du deg til neste kolonne i nedtrekkslisten.
a For & kunne sortere en kolonne klikker du pa denne en eller to ganger avhengig av om du vil sortere
ﬂ[# ] Hode
Kode v
stigende eller synkende. Den kolonnen som er sortert vises slik: = , der pilen viser at det er

denne kolonnen som er sortert og hvilken vei den sorterer.
a Nar du skriver inn litt av ordet du er ute etter, seker nedtrekkslisten automatisk etter elementer som passer

til dine bokstaver:
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a Nar du har funnet det elementet du skal bruke, bruker du [Enter] til & velge ev. klikker pa elementet slik
at nedtrekkslisten lukkes.

a Nar du bruker [TAB] gar markgren en gang inn i nedtrekkslisten og ved neste [TAB] lukkes den og du
gar til neste felt.

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

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

etter saksansvarlig eller saksbehandler uavhengig av hvilke administrative enheter en sak hgrer til.

a Du kan selv gke stgrrelsen pa nedtrekkslisten ved a dra i hgyre hjgrne: . Den starrelsen
du setter er gyldig s lenge du er palogget (bade i sekebildet og i sakshildet). Starrelsen pa nedtrekkslisten

vil ga tilbake til standard visning nar du avslutter WebSak.
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A
3 ACOS WEBSAK

O WebSak startes ved a dobbeltklikke pa ikonet med undertittelen ACOS WehbSak. Slik ser paloggingsvinduet
til WebSak ut:

pa 2
0 Brukernavn I
| A@ Passord | / Velg database her
| Thoti |

| g | [ ok |

Q Skriv inn ditt brukernavn og passord, velg database i nedtrekkslisten for ”Tilkobling” og klikk OK eller
bruk [Enter]-tasten. WebSak starter na opp i Internet Explorer og du kommer inn i det vi kaller saksbildet
(se figuren under).

O WebSak er installert med to databaser. En driftshase og en kurshase. Skal du trene deg pa ulike funksjoner i
kursbasen, ma du velge kursbase i nedtrekkslisten ved péalogging.

Q Alternativt kan WebSak startes vha snarveier distribuert av ACOS. Det vil da veere en snarvei for hver

database. Mange organisasjoner benytter seg ogsa av autopalogging. De vil da komme direkte inn i
saksbildet (se under).

O Nederst i sakshildet vil du kunne se hvilken WebSak-versjon du kjgrer, hvilken bruker du er logget pa som
og hvilken database du jobber opp mot.

Websak Rapperter Admin (x) Nytt Sek Q Sek My Sak @ Avbryt w Metebehandling @ Avslutt
Lister (8) | Saksprosess @}] ArkiveakiD: l:l Saksansvarlig Diverse
1] m Sakstype| j| j 5.dato Status | Prosiekt I:I:| Adm.enh. j Merknad
il
Saksbehandler §aksliltal| ‘ Saksansv - : g‘ang
Utlan av sak
% Innboks (138 ) B | - T
+ Mine Saker (21) : Ifsakipres
+ Oppoaver (1/0) Arkiv: . Saksparter
+l Restanse (1619) Jerhet | Wemeing (AT | | Papirakiv ||| Egendefinerts
+ Forfall (3/0) Arkivdel = o Kassasjon r
+ Konsept (9) -—
+ Kopier{1/0) Slett A periode -
# XX - midl. unnt off. (4) ) ) )
+ Mine Favoritter (0) 1.Alle journalposter: 2. Jounalpost ] 3.Behandiing I 4l \Ie:?&l] S@K
JournalpostiD: l:l Tekstdok. Dijerse
Dokiype - ~ | J.status - | ‘ J.date | ‘F.dalul ‘Ved\. I:l N r«] erknad
N ) ilgang: -
Behtype | j‘ j Svar pa‘ &] B datnl ‘ E datnl ‘ Papii [~ = T Utién av joost
i @ L3 Awvskriv. oppl.
T@la‘ I I E‘EHH - b
r 5
Flett p& ny
Saksbehandler (c) Avsender (m)
Jenhet (=] [Aad= =I[(Regsomny &0 ] I~ Ref. / B
E] Utsjekkede dokumenter P, j Mawn At / AvsiMot
Adr Epost / My AvsiMot
Saksheh ﬂ adi 203 ‘ Adrd / Reg som part
Pastrr | [ Sek_| Land i | / Kapi ti
ACOS WEBSAK 6.6.1960 SBO04 - (kiflzgl2 _interntest)

SOK / SAK
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O Tilsvarende vil det bade i driftsbase og i kurshase std SIK eller SAK midt i vinduet avhengig av omen er i
sekemodus eller i registreringsmodus. 1 tillegg vil verktgylinja veere oransje nar en star i S@K, mot ellers
hvit.
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3.1 SAKSBILDET

Saksbhildet til WebSak bestar av 4 deler som blir forklart nsermere i etterfalgende kapitler:

Q Verktaylinje
O Arbeidsbord
O Arkivsak
m}

Journalpost

Websak Rapporter Admin (x)

NyttSek S Sek Ny Sak

& Avbryt

Verktgylinje

555 Wetebehanding [T Avslutt

ArkivsakiD: l:l Saksansvarlig Diverse
Sakstype = ~| 5.data Status [« Prosiekt l:l:l Adm.enh. - Merknad
[ = = <[] [
| Lister (8) | Saksprosess @}] E]kst\ltell | Saksans ﬂ Utln av sak
= = | = Obs dato
I B - Jfsak/pres
Saksbehandler S Knseo Saksparter
- Innboks (13 /8) Jenhet =N w] | [ | Pty F B
+ Mine Saker (22) Aikivdel = assasian
+ Oppaaver (1/0) -S_Iett A periode -
+ Restanse (17/9)
< Forfall (3/0) \
+ Konsept (9) o A
5 Kopier (110) Arbeidsbord Arkivsak
< XX - midl unnt off. (4)
+ Mine favoritter {0}
1 Alle purnalposter: 2 Journaipost | 3 Benanding | 4 Miepe=i| SEK
JournalpostiD: l:“:l Tekstdok. Diverse
Daklype - | Lstatus - | | J.dato | |F.dalu| |Ved\ l:l Merknad
Behtype | jl j Swar pél li] B datnl | E datnl | Fapi [~ R;zn:\;}pmt
. Awskriv. oppl
e | ‘ Egendefinerte
(T [
Flett pa ny r
Sak lc) (m)
E] Utsjekkede dokumenter: Jenhet j Kode j [~ Ref. 2]
Admenh j@ Navh At A‘:Sfr"“t
Adr Epost Ny AvsiMot
Saksheh j adr 243 | Adid [ Reg som part ]
Postnr | Sek | Land Ll l Kopi til l
ACOS WEBSAK 6.6.1960 SB04 - (kifisql2005 _interntest)
x Journalpost

3.1.1 Skriftstarrelse og skjermbilde

O Alle valgte visningsmuligheter for skjermbilde blir lagret slik at du mgter de samme innstillingene neste

gang du logger pa.

O WebSak gir brukere mulighet til & velge skriftstarrelse pa arbeidsbordet selv. Valget finner du ved &

hayreklikke pa arbeidshordet, velge Innstillinger > Skriftstarrelse arbeidsbord og deretter gnsket

skriftstarrelse. Se figur:

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling
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1.Alle journz

Handling 3
Fjern fra liste

Leqgg til favoritter

Fjern fra favoritter

Ny mappe/link...

Slett mappe/link

Stedfortreder...

Fjern predefinert sek

Oppdatér tellere/kurvliste

Andres kurver 3

Innstillinger 3 Kurvinformasjon...

v Tooltip av/pa

Oppdateringsintervall »
Skriftstarrelse arbeidsbord P ¥ 8
10
12
14
16
18

24

Q Brukere kan velge opplgsningen ogsa pa selve skjermbildet. Valget finner du pa verktgylinja: Admin =
Design = Skjermprofil.
Admin E]I
—
Design F Skjermprofil 1024758

12801024
16801200

Nedenfor vises skjermbilder av hvordan opplgsningene kan se ut. Dette avhenger av lokalt datautstyr og

oppsett:
1024x768

1680x1200
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3.2 VERKTQYLINJA

Websak Rapporter Admin (x)

Nytt Sek &< Sek My Sak 2 Avbryt 55 Metebehanding [T} Avslutt

Nedenfor faglger en beskrivelse av knappenes funksjoner:

WebSak Alt + W | Tilgang til ulike menyvalg som er ment & erstatte det som tidligere var

kontorbildet.
Rapporter Alt+P | Tilgang til ulike rapporter.
Admin (x) Alt + X | Tilgang til administratormenyen (tilgangsbegrenset).

Nytt sgk Ctrl +J | Knappen flytter deg til sgkebildet og setter systemet i sgkemodus.
Verktaylinja blir oransje. Knappen endrer seg til Pred.sgk nar du allerede har
temt bildet slik at det er tomt og klart til sgking. Den vil da apne
dialogboksen for predefinerte sgk i stedet.

Sk Shift + F7 | Knappen er kun tilgjengelig i sskemodus. Den starter selve sgket etter at en
har fylt inn sgkeverdiene.
Ny sak F2 Oppretter en ny arkivsak.

Ny jpost F3 Oppretter ny journalpost i den arkivsaken som er aktiv. Knappen er ikke

aktiv under registreringen av en ny arkivsak far denne er lagret.
Lagre F5 Lagrer registrering og endringer i arkivsak og journalpost.

Avbryt F6 Brukes for & avbryte en registrering eller endring uten at denne lagres.

Utskrift Gir deg tilgang til & skrive ut saksdokumenter i aktiv journalpost.

Siste sgk Shift + F12 | Henter frem igjen listen med det siste sgket en har gjort.

Pilknapper Brukes til & bla i aktivt sgkeresultat. Pilene lengst til venstre og til hayre farer
deg til toppen og bunnen av listen.
SIJP Ctrl + A | Knappen brukes til & bytte siste sgk mellom sgkeresultat (S) og Alle
journalposter (JP).
Mgatebehandling F12 Henter frem bildet for mgtebehandling dersom denne modulen er tilgjengelig
hos din organisasjon.
Avslutt Avslutter WebSak og sjekker inn utsjekkede dokumenter.

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling
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3.3 ARBEIDSBORDET

Arbeidshordet er det sentrale arbeidsverktayet vart nar vi skal fa oversikt over saker, restanser, kopier osv i

arbeidshverdagen var. Man kan da fa et bilde som ser slik ut: \

Saksbehandler

Vi kaller elementene i arbeidsbordet for kurver. Kurvene kan settes

opp ulikt fra bruker til bruker eller for ulike brukergrupper.
Organisasjonen kan selv bestemme rekkefalgen pa kurvene og hva den
skal vise av informasjon i parentes og ikke, og hva innholdet i kurven
skal veere (sper ev. din systemansvarlig hva som ligger i de kurvene

Innboks (13 /8 )
Mine Saker (22)
Oppoaver (110}
Restanse (17/9)
Forfall (3/0)

+ Konsept (9)

| [F F O+

som en har tilgjengelig). Alle kurver kan ogsa settes opp slik at de ikke + Kopier{(1/0)

blir synlige nar de er tomme.

+ ¥ - midl. unnt off. (4)
+ Mine favoritter (0)

Arbeidsbordet til hgyre har falgende kurver:

Innboks (antall elementer/ulest)

Konsept (antall elementer)

0 0000 o0 o0 o

Ved & holde musepekeren over et kurvenavn vil en fa opp detaljer om

den enkelte kurven. For eksempel:

3.3.1 Apneen kurv

)
08/588 In notat N
D8/6TE notat til b0

08/648 test av gradering
08/550 Seknad om kulturmidl
08/551 Seknad om kulturmidl
08/538 Seknad om kulturmidl
08/544 Seknad om kulturmidl
08/564 Tone tester sys_avskje
[8/566 Tone prever igjen a fa
0B/ 56T Tone fjerner XX-grade
08/5368 Denne gangen er traci
08/569 Tracer litt mer

08570 Tjopp-hopla-hei

]
0
0
1]
0
[r]
0
]
0
]

Mine saker (antall elementer)
Oppgaver (antall elementer/ulest)
Restanse (antall elementer/ulest)

Forfall (antall elementer/ulest)

Kopier(antall elementer/ulest)

Mine favoritter (antall elementer)

XX — midl. unnt off (antall elementer)

Saksbehandler
Innboks (131/8)
Mine Saker (22)
Cppgaver(1/0)
Restanse (17/9)

” Forfall (3/0)
Kansept (9)

+ [ [ F O E

Navn: Konsept

Beskrivelse: Konsept dokument dokstatus R
Sist oppdatert: 00:00:00

Oppdatering: Ca hvert 0 minutt!

Kurvene er organisert med mappestruktur. Tegnet + brukes for & dpne og
lukke mappene.

Pa figuren ser du alle journalpostene som ligger i innboksen. Som
standard vises journalpostID og tittel.

Journalpostene har ulike dokumentikoner avhengig av hvilken
dokumenttype de har. Figuren til venstre viser ikonene for N-notat og
innkommende journalpost. Tilsvarende brukes andre ikoner for utgaende
journalposter, arkivsaker, oppgaver etc. Uleste elementer har gul
bakgrunnsfarge slik som journalpost 08/566 ovenfor har.

Dersom du vil lese en journalpost dobbeltklikker du pa denne og den
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kommer frem i saksbildet.

3.3.2 Vise hele kurvinnholdet som et sgkeresultat

Dersom du gnsker & se mer informasjon om innholdet i en kurv, kan du apne dette som et sgkeresultat.

O Dobbelklikk pa navnet til kurven, f.eks.: # Innboks (1375 <

0 Du far frem falgende vindu:

Dobbelklikk her

B

55 Innboks

vis

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr |BrevDato | Admenn |sbh Type | Avsender/mottaker Journatitel
03225 3 22042008 SEN 5801 X Saksbehandler Internt notat H
08256 2 22.042008 SEM SBOKAT W Arkivieder, Saksbehandler notat fi sb01

URL=http:iikadnelwebsak;
IDList=;

« i

02242 1 22042008 SEN SBO1 N [{00021440-0000-0000-C000-000 test av gradering
0000000453), Prop3=19,2
Saksbehandier

08208 2 21.042008 SEN 5804 Arne Blerkreim Seknad om kuturmidier (SEN 4l fordeiing -

gradert UT)

0208 3 21047008 SEN 804 0.4, Devoldsot 14, Sameiet O A Seknad om kulturmidier (SEN ti fordeling -
Devoldsgate 14 gradert U3)

08203 1 19.04.2008 SEN 5804 Gerd Aarrestad Vassba '5;';':“";')’" kulturmidier (SEN &l

Seknad om kutturmidler (SEN til fordeling -

Tilgang

U1 §64

U3 §641

JoumalPostD | Ip.status | Lest Vedl  Kiassering

081588

08676

081649

08/550

08551

081539

E

E

£

1-FE-min;
0 2N

3TULL-

0 1-FE-

0 1-FE-
1 0 1-FE-123
1 0 1-FEA123
0 0 1-FE123

Uoff| AvskrDato | Journattt ~

0

0

0

I

Dokument | Tiknytning | DokiD | Versjon | Variant | Titel

Sek [EGETDEFINERT SBK (<.~ | D)

O Her kan du lese mer informasjon om de journalpostene som er i kurven. Du dpner ev. en journalpost pa

vanlig mate ved dobbelklikk eller marker journalposten og klikk [Enter].

3.3.3 Oppdatere arbeidsbordet

Q Du bgr oppdatere tellerne i arbeidsbordet med jevne mellomrom utover arbeidsdagen for & fa frem ev. nye

elementer som har blitt registrert til dine kurver.

O Du oppdaterer tallene pa arbeidsbordet ved a sette musepekeren pa det, hgyreklikke og velge

Oppdatér tellere/kurvliste

3.3.4 Fjerne elementer fra kurven

. Arbeidsbordet blir ogsé oppdatert ved lagring og ved pélogging til WebSak.

Du har mulighet for & fjerne elementer fra kurvene dine dersom dette er kopier, dokumenter som det ikke er

restanse pa, eller oppgaver.

Du gjer felgende:
o Apne kurven din du vil slette et element i fra.

O Merk elementet og hayreklikk og velg Fjern fra liste.

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling
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0 Dersom du har tilgang til & fjerne, blir elementet fjernet. Dersom elementet du fjerner har restanse eller

annen grunn til at du ikke far fjernet det far du falgende melding:

AcosArbeidsbord

Dokurnentet erikke en kopi, eller har restanse og vil ikke bli fjernet fer

journalposten er avskrevet,

0K

%

4

Q I noen tilfeller er ikke valget Fjern fra liste aktiv (f. eks i restansekurven) fordi du ikke skal ha mulighet for

a fjerne elementet uten & gjere noe med det (f. eks. besvare et brev).

3.3.5 Stedfortreder

WehSak har funksjonalitet som ivaretar stedfortrederrollen. Dersom en saksbehandler er syk, sa skal det veere

mulig for en annen saksbehandler & overta farstnevnte saksbehandler sine kurver pa arbeidsbordet.

3.3.5.1 Registrere stedfortrederroller

Farste gang du skal veere stedfortreder for en annen saksbehandler ma du ferst registrere deg som stedfortreder.

Du gjor falgende:

a

Heyreklikk pa skrivebordet og velg Stedfortreder. Dersom valget ikke er tilgjengelig er du ikke en

aktiv stedfortreder.

Du kommer inn i fglgende vindu:

1 Stedfortreder for 2 Mine stedfordiredere

A Stedfortreder

Kode MNavn Stedfortreder

Til

0| Bruker “ j'
Stedfortreder | j|

I Periode fra

I

[ ]

My | Lagre |

Avwslutt

.
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O De gule feltene ma fylles ut. Bruk nedtrekkslistene for & fa frem mulige valg.

| feltet Bruker skal du legge inn koden til den du skal veere stedfortreder for.
| feltet Stedfortreder skal du fylle inn din egen kode.

Periode fra fylles automatisk ut med dagens dato (men kan overstyres).
Feltet Til skal settes dersom stedfortrederrollen kun skal vare en gitt periode.
Trykk pa knappen Lagre.

Gjenta for hver sakshehandler du gnsker & legge til

O | fanekortet Mine stedfortredere far du en oversikt over hvem som er aktive stedfortredere for deg.

3.3.5.2 Aktivisere stedfortrederrollen

O Hayreklikk i arbeidsbordet, velg Andres kurver og velg deretter den personen du skal vare stedfortreder

for.

O Kurvene til brukeren du valgte vil né dukke opp i arbeidsbordet og navnet pa bruker vil std som overskrift:

Stedfortreder...

ern

predennert sgK

Oppdatér tellere/kurvliste

Andres kurver b T a

Innstillinger 3

Velg

Saksbehandlerdd Sentraladministrasjon

Saksbehandlerld Sentraladministi
+ Innboks (410)

+ Restanse (8/0)

Forfall (1012 )

Konsept (1)

Mine Saker (7)

Mine favoritter (0)

¥

¥
¥
+

O For a fa tiloake dine egne kurver, hgyreklikk i arbeidsbordet, velg Andres kurver og Mine kurver.
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3.4 REGISTRERE EN ARKIVSAK

Far du oppretter en ny arkivsak ma du veere sjekke at denne ikke eksisterer fra far. Dersom det ikke finnes en

passende arkivsak er det fritt frem for & opprette en ny.

Ny sak... (r) Saksansvarlig Diverse
Sakst_l,lpel jl j S.dato [ 24.04.2009 Status ||:| J Prosiekt l:l:l Adm.enh, [ ggy ﬂ@ Merknad
. Tilgang: -

Saksittel Saksansv|spo4 | Utlga’n :v sak
@ I~ Saksbehandler Dbs dato

- - . - Jizakipres
Arkiv: Aktiv - Siste journ:rpost.. Saksparter
Jenket | py ﬂ _a |:||1 | FE | | o Egendefinerte

. K, ]
fikivdel (58 | sz M

Du gjer falgende:
O Klikk pa knappen Ny sak pa verktgylinjen evt. bruk F2. Saksfeltene blir tomme og WebSak er klar til &
registrere en ny arkivsak:

Enkelte felt er fylt ut pa forhénd (bare forslag iht. brukerprofil):

« Saksdato er fylt ut med dagens dato (feltet S.dato)

» Saksstatus (feltet Status)er fylt ut med R (reservert) nar sakshehandler registrerer saken (blir satt
til B (under behandling) nér arkivet kontrollerer ev. oppretter saken).

« Journalenhet fylles ut med koden du har som standardverdi.

e Arkivdel fylles ut med koden for din arkivdel

e Primeart ordningsprinsipp (klassering) fylles ut (knyttet til arkivdelen).

o Adm.enhet fylles ut med palogget persons standardverdi for administrativ enhet.

Enkelte felt har gul farge. Dette indikerer at feltet ma fylles ut fer arkivsaken kan lagres.
I tillegg kan den enkelte organisasjon ha satt som standard at andre felt ma fylles ut (f.eks. Klassering).
Slike felt vil ikke ha gul farge.

Videre gjor du falgende:

O Legg inn Sakstype dersom dette skal benyttes. (Saksprosesser knyttes mot sakstype).

O Fyll ut feltet Tittel med hva saken gjelder. Ver oppmerksom pé hva du skriver her. Innholdet blir
utgangspunkt for senere sgk i WebSak. Fyll ogsé evt. Tittel2 (2.linje). Tittel2-linja kan skjermes fra
offentligheten uavhengig av den gverste tittellinja (se kap 3.8.1.5 om tilgang).

Sjekk at det er pafart riktig saksansvarlig og administrativ enhet.

Ta stilling til om saken er offentlig eller ikke ev. om andre brukere skal ha tilgang (se kap 3.8).
Legg inn ev. klassering (se kap 3.4.1) dersom du har ansvaret for det selv.

Lagre arkivsaken med Lagre-knappen pa verktgylinja (evt F5)

0O 0 0 0 o

Arkivstatus blir last til R (reservert) og arkivpersonell vil kvalitetssikre denne saken og endres status til B

(under behandling).
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O Arkivsaken har fatt et arkivsaksnummer (ArkivsakID) f. eks 08/12345 og du far tilgang til a registrere
journalposter og dokumenter i denne saken.

3.4.1 Klassering

Klassering (M1 | N | |

M
.

Nar du oppretter en ny arkivsak vil det automatisk komme frem en linje i klasseringen som viser primeert

ordningsprinsipp (arkivngkkel) som skal fylles ut. Dette er knyttet til den arkivdelen som arkivsaken hgrer

hjemme i.

3.4.1.1 Forklaring pa funksjoner til klassering

O Den farste ruten (a) er haket av, dersom saken har tilgangskode (les mer i kapittelet om tilgang). Man kan

oppheve skjerming av klassering ved at haken fjernes i dette feltet:

Klassering W/|1) | M |001 - PLANLEGGING - FORSKNING - NALYSE |

BT

a bec d

O Den andre ruten (b) viser rekkefalgen til ordningsverdiene som er lagt inn for denne arkivsaken (1, 2, 3) —
dvs primerverdi, sekundarverdi osv.
Den tredje ruten (c) bestemmer hvilket ordningsprinsipp som gjelder (FE, FA, N, GBNR, SF osv).
Den fjerde ruten (d) viser bade hvilken ordningsverdi (arkivkode) hver klassering har, samt en beskrivelse

(navnet) pa ordningsverdien.

3.4.1.2 Registrere klassering

Q Kjenner man til ordningsverdien (f.eks. &52), kan man skrive inn koden i den fjerde ruten og systemet vil

automatisk finne tilhgrende tekst. @nsker man & slette en klassering, markerer man linjen og trykker enten

[Delete] pé tastaturet eller . Linjen vil endres til rgd. Nar man lagrer arkivsaken vil klasseringslinjen
som er slettet forsvinne. Dersom man sletter en klasseringsverdi som er midt i en rekke (som eksempelet
under viser), vil nummereringen av verdiene endres nar en sletter.

Klazzering 0O

ENgw
[Ny |

FE 100 - Plan og budsjett - Felles - Felles

E |105 - Lenns- og prisniva
FE |106 - Skatte- og avgiftzniva

e | Fd | =

O Har man markert en linje for sletting kan man angre pa denne igjen ved & markere linjen og bruke [Shift] +
[Delete].
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O OBS! Dersom en sak skal ha mer enn 4 klasseringer (f.eks. aktuelt i starre prosjekt eller
reguleringssaker/byggesaker) ma en vere obs pa at nar en klikker pa knappen NY far en nye linjer i
klasseringen, men programmet gar ikke til denne linjen (viser den i bildet for deg) og en ma bruke piltastene
a bla til denne linjen. En bar i slike tilfeller bruke sgkebildet bak forstrgrrelsesglasset for a registrere mange

klasseringer da en i dette bildet far best oversikt over alle ordningsverdiene uten & bla med pilen.

3.4.1.3 Spgke etter ordningsverdier (arkivkoder/objektkoder)

a Dersom man ikke kjenner eller husker ordningsverdien for hvor en arkivsak skal arkiveres, kan man sgke
frem aktuell kode. Denne metoden kan brukes bade i Sgkebildet og i Saksbildet (registrering).

O Du kan enten klikke pa knappen S@K eller dobbelklikk i klasseringsvinduet for & fa frem sgkebildet. Du
kommer inn i dette bildet:

@Sﬁk etter arkivkoder | £ |
Sakekriterier
Ordr.pri.: Ordn.werd:: Besknvelse: Merknad: Mulistill
| =] | | | Sak

¥elg et predefinent sak

4 T 3

Kopier Klasseringsverdier @

Saortll | Ordn.pri Ordn.verdi Beskiivelse
- 1Fe | | |

Tom finie | 1] 1] S| 2 abm| ok |

O Bildet er todelt, der gverste delen brukes til sgk etter klasseringsverdier, mens nedre viser de
klasseringsverdier du har valgt pé arkivsaken.
Kjenner man til Ordningsprinsipp eller Kode kan man skrive inn dette og trykke Sgk.
Merk at for & sgke i feltene Beskrivelse og Merknad bar man bruke %-tegn foran sgkeordet, ellers far man

bare treff pa ord som starter pd det samme som sgkekriteriet (for eks. %org)

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling 22



K Sek etter ORDNINGSPRINSIPPkoder [ = |
Sekekrniterier
Ordn.pri.: Ordn. werd:: Beskrivelze: Merknad: Mullstill
| R %0 [ Sak

Sek etter ORDHINGSPRINSIPPkoder: Yizer 38 av 38 poster.

Ordn.verdi | Beskrivelze -
Organizasjonsopplaaning

F Snozial- 0g omsargstenester E
FO Sozial- og omzorgstjenester - Felies

Foo Sozial- og omsorgstjenester - Felles - Felles

FO9 Sozial- og omsorgstjenester - Felles - Annet

F4E Omzorgsovertakelse

F71 FKriminalomzorg

F3 Sozial- 0g omzorgstjenester - Annet

Fa0 Sozial- og omsorgstjenester - Annet - Felles

F33 Sozial- og omsorgstienester - Annet - Annet

G73 Pleie og omsarg

H3 Ornzorgsinzhitugjoner -

Eopier Klazseringsverdier @

Sotll | Ordn.pri Ordn.verdi Beskrivelze
1FE | | |

Tom linie | JJ &| 2 awm| ok |

& "

| sgkeresultatet over ser en at resultatet viser seg som en blanding av rgd og svart skrift. De med svart skrift
er klasseringskoder som kan velges. De med rgd skrift er av overordnet nivd som igjen inneholder
klasseringskoder. Dobbelklikk pa linjer med rgd skrift vil apne underniva.

For de arkivngkler som er hierarkisk oppbygd kan du sgke pa etter ordningsprinsippet, for eksempel FE. Du
far da opp gverste niva i strukturen, og s kan du bruke + tegnet for & lete nedover i kategoriene.

Knappen Nullstill blanker ut sgkekriteriene.

Ved & markere i sgkeresultatet og trykke Kopier, vil klasseringskoden kopieres til nederste delen av bildet.

I nederste del av bildet har man en egen knapperad med ulike funksjoner. Knappene blir bare aktive nar
funksjonene kan brukes.

Klikker man pa knappen Tom linje vil man fa frem en blank klasseringskodelinje som kan fylles ut manuelt.
Nér man legger til nye klasseringslinjer vil det vises med et plusstegn i farst kolonne. Plusstegnet viser at
verdien ikke er lagret:

+) 15|KL @as1 Fantebreve, obligationer og aktier
+ 1| kL ALz Offentlig statte
+J 16|kL A54 Kontrakter, leazsing og leje

Slett (og Angre slett) for & slette en klasseringskodelinje (blir slettet nar en lagrer arkivsaken slik beskrevet

i forrige avsnitt).
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O For & kunne endre rekkefglgen pa klasseringsverdiene kan du bruke knappene ﬁﬂ . Pilknappene
flytter markert linje opp eller ned og dermed endres rekkefalgen pa klasseringsverdien fra f.eks. 2 til 1 (fra

sekunderverdi til primaerverdi).

Q Det finnes to skriverknapper @I for & fa ut en oversiktelig rapport av henholdsvis sgkeresultat eller de
valgte klasseringskodene. Dette gjer det lettvint & fa frem f.eks. en tabell over eksisterende klasseringskoder.
Skriverknappene er knyttet til ACOS rapportgenerator og dermed har den samme funksjonalitet her som
ellers i WebSak.

O Trykk OK for & bekrefte klasseringene du har lagt inn og lukke bildet og lagre arkivsaken med de registrerte

verdiene.

3.4.2 Lagre arkivsak

Du gjer falgende:
O  Sett pa evt. andre ngdvendige opplysninger om arkivsaken.

O Dukan na lagre den nye arkivsaken ved & klikke pa knappen Lagre pa verktaylinjen eller bruke F5.

Arkivsaken har nd fatt et arkivsaksnummer (ArkivSakiD) f.eks. 08/274 og du far na tilgang til & registrere

journalposter i denne arkivsaken:

ArkivsakiD: 08/274 Saksansvarlig Diverse
Sakst_l,lpel jl j S.dato [ 24.04.2009 Status ||:| J Prosiekt l:l:l Adm.enh, [ ggy ﬂ@ Merknad
Sakstittel [Ny idrettshal | AC05 kommune Saksansy | spog j Utidn av sak
@ W | Saksbehandler Obs dato

Jizakipres
Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: Saksparter
Jenhet | plg ﬂ Klassering O |1 | FA |D11 - idrettsbygg og -anlegg | o Egendefinerte
Atkivdel =l Q| Kassasion I

3.4.3 Redigere en arkivsak

De fleste felt p& arkivsaksniva kan redigeres sa lenge saken star med status R (Reservert). Husk & lagre nar du
har endret i felter.

3.4.4 Endre saksansvarlig eller administrativ enhet pa arkivsak

Du kan overfare en arkivsak med tilhgrende journalposter og dokumenter fra en saksansvarlig til en annen eller

til en ny administrativ enhet (f. eks. dersom en sakshehandler er knyttet mot flere administrative enheter).

Du gjer felgende:
O Hent frem aktuell arkivsak (sgk).

O Endre saksansvarlig:
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= Gatil feltet Saksansv og fer pa hvem som skal veere ansvarlig for saken ved & skrive inn
vedkommendes initialer. Hvis du flytter markaren til det feltet som viser navn i nedtrekkslista kan du
ogsa begynne & skrive inn navnet for & sgke pa dette. (Sjekk at adm.enhet er riktig etter endringen).
O Endre administrativ enhet (uten & endre saksansvarlig):

= Gatil feltet Adm.enhet pd arkivsaken og far pa riktig enhet ved & skrive inn initialene eller velg fra

nedtrekkslisten. Du kan ogsé &pne organisasjonskartet ved & klikke pa knappen E] Du far n& opp
organisasjonskartet som du kan velge administrativ enhet fra. Dobbeltklikk pa riktig enhet og den
legges inn i arkivsaken. Vinduet lukkes.

= Lagre endringen i arkivsaken.
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3.5 REGISTRERE EN JOURNALPOST

1 Alle jpurnalposter: 15 2.Journalpost | 3.Behandling l 4 Milepze ] SAK

Hy journalpost... FI Tekstdok. Diverse

Daktype |L| jl jd.statgs“q ﬂ|Hesewert| J.dato |25_04_2[|ng | F.datol |Vedl. 3 Merknad o

Behpe [X = || ~|Svarps [#] B.data 25,04 2008 | E.dalo) | Papic | E:f;":;r'jpnst

Tittel R&f&l’él’ iuty 3
g Avskriv. oppl.

& || Fetpary T |||

Saksbehandler (c) Mottaker

Jenhet | py ﬂ Kode ﬂ [ Ref &

Adm.enh | SEN j@ ::Vn .:tt. i

Saksbeh | SBO04 | Ad: 279 | Azro: Reg som part

Saksbehandler Pastnr | [ Sek | Land LI [ Kopitil ]

ACOS WEBSAKE.6.1960 SBO4 - Saksbehandler (kifisg2005\websakss_interntest)

3.5.1 Journalfgre utgaende brev med en mottaker og uten restanse

Du gjer falgende:

O Hent frem aktuell arkivsak (evt opprett ny arkivsak).

O Klikk pa Ny jpost eller bruk hurtigtasten F3.

O Du far frem menyen som du kan velge dokumenttype fra. Velg Nytt utgaende dokument (U).

0 Du far na frem et journalpostskjema pa skjermen (se figuren over). Legger merke til at felt med gul farge

ma fylles ut far du kan lagre.

Folgende felt fylles automatisk (kan endres):

=  Dokumenttype U (Utgaende brev).

= Behandlingstype X (ingen restanse).

= Journalstatus R (Reservert).

= Journaldato fylles ut med dagens dato.

= Brevdato fylles ut med dagens dato.

= Vedlegg fylles ut med 0.

= Journalenhet, Administrasjonsenhet og Saksbehandler fylles ut med verdiene til palogget bruker.

| kapittel 5 vil du finne en oversikt over tilgjengelige journalstatuser for hver enkelt rolle i WebSak

(saksbehandler/arkivleder etc).

Videre gjar du fglgende:

O Undersgk at forhandsutfylt informasjon stemmer.

O | Tittel skriver du inn hva brevet gjelder eller du kan klikke p& knappen Meny og velge Kopier tittel fra
arkivsak. Du har to tittellinjer som kan brukes til & fylle inn opplysninger i, dersom du har behov for det.
Tittel2-linja kan skjermes fra offentligheten (se kapittelet 3.8.1.5).

O Fyll ut Mottakeropplysninger. Dette kan gjeres pa falgende 3 mater:
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1) Du kan registrere manuelt (fyll inn feltene i Mottaker-vinduet som i figuren under).

2) Du kan bruke Mottakerknappen (se kap 3.9.3) for & registrere mottakere.
3) Du kan bruke nedtrekkslisten for Kode (se kap 3.5.2)

Avsender
Kode |MAL ~|(Reg somny G | [ Ref )
Mavn  |Magnus Larzen At Avsendere: 1
Adr Skogveien 3 Epost My Aws/Mot
Adr 273 | Adrd Reg =om part
Postrr 5678 [Fiel [ sek | Land | Kopi: 0

Dersom mottaker av brevet skal registreres som sakspart kan du enkelt gjere dette ved registrering ved a
klikke pa knappen Reg som part.
Lagre journalposten med F5 eller knappen Lagre som du finner pa verktaylinjen. Nér journalposten blir

lagret far den tildelt en entydig JournalpostiD. Legg merke til at Siste journalpost i saksvinduet blir

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 08.12.200:

Jenhet | poks j Elazzenng |[w] |1

oppdatert: More 112

Na har du registrert en journalpost, og det er klart il & knytte til et tekstdokument. Se side kap 3.6 for nermere

beskrivelse av hvordan du oppretter og arbeider med selve tekstdokumentet.

3.5.2 Hente en fast adresse fra adresseregisteret (bruke kodefeltet)

Du gjer felgende:

a Dersom mottaker er registrert i Avs./Mot.-registeret kan adresseopplysingene hentes fra Kodefeltet ved &

klikke pa nedtrekkslisten ved siden av kodefeltet. Klikk pa pilen til feltet for Kode som harer til
avsender/mottaker feltene.
a Du far frem fglgende dersom du f. eks starter med & skrive inn bokstaven M:

Avsender (m)

Kode ME Magnus Larsen Skogveien 9 5678 Fjeli ﬂ
Mavn Kode Navin Adresze 1 Sted
Adr
adr 243 | My Merethe | Vik @ygard 6 2345 ADAL SBRUK
Poztrr | 44 Marit A. Abrah... Straumevika 8 1234 Straume

NAG Nils Arne gun... Brakeveien 7 4250 KOQPERWVIK

| MAT Narve Trulsen  Straumeveien ... 1234 Straume

NIV Ninz lversen Lyngveien 52 5500 Haugesund

oHA QOle Haugen Neset 7 4250 KOQPERWVIK

OLH Olga Hansen Skinnbrekka 7 5500 ACOS

a Se under punktet for nedtrekksliste i kapittelet 3. Ord og Uttrykk for informasjon om nedtrekkslister.

(©) ave:

Registrer en utgdende journalpost i arkivsaken du jobber med.
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3.6 REGISTRERE HOVEDDOKUMENT

WebSak har mulighet for & knytte ett eller flere elektroniske tekstdokumenter eller innskannede dokumenter

direkte til journalposten. Tekstdokumentet kan produseres i f.eks. Word, Excel og Powerpoint. Nar du har

opprettet tekstdokumentet kan alle saksbehandlere som har tilgang til det, lese tekstdokumentet, men det er bare

saksbehandleren og ev. de som er registrert i tilgangsgruppe for saken eller journalposten som har rett til & skrive

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

Tekstdokumentet kan knyttes til alle dokumentertyper i WebSak. Tekstdokumentene lagres i database.

Oversikt over funksjoner knyttet til det & lage tekstdokumenter:

Blankt ark viser at det ikke
er knyttet hoveddokument
til journalposten.

Sende dokumentet pa e |

post.
/

Slette hoveddokumentet
(for ev. & velge ny mal).

Du gjer felgende:
Q Hent frem aktuell journalpost.

O Pek og klikk pa knappen

]

Lag

Tekstdok.

Overgang til avansert dokumentbehandling. Se pa
versjoner, varianter og vedlegg til hoveddokumentet
Viser hvor mange dokumenter journalposten
inneholder.

Slett

Flett pa ry IF\

Skrive ut saksdokumenter uten & ga via Word eller
annet program.

N Flett pa ny, henter nye eller endrede opplysninger fra
journalkortet over i tekstdokumentet nar dette apnes
pa nytt. Forutsetter at journalstatusen er R

(Reservert).

Du far na frem et eget vindu der du kan velge hvilken tekstmal du vil bruke som utgangspunkt til det nye

tekstdokumentet (det er ulike tekstmaler avhengig av hvilken dokumenttype du holder pa med).
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Velg mal: Tekstmaler for dokumenttype: U for: SEN - SB04 @
Tekstmal D -
1. Matersferat 460
1. Motereferat med ansvarstabell 481
1. Utgiende brev ansettelse 443 aM
1. ¥ Delegert vedtakshrayw 494
1.1 Enkeltvedtak 432
1.1 Enkeltvedtak til standard tekst 433 L
1.1 IN Konkurransegrunnlag 1007 - 500 482 3
1.1 IN Konkurransegrunnlag over 500 486
1.1 IN Tilbudsmappe 1 - owver BO0 484
1.1 M Tilbudsmappe 100 -500 483
1.1 IM Tilbudsmappe 2 - ower 500 485
1.1 Melding om vedtak [med sakspapir) 322
T, Partsbresy m/vedtak 430
123 Utgdende brev 512
158, Utgéende brev 184
144 Utgdende brev med maotakerliste 328
1%, Utgdende Sakshramleaq delegert R23
2. BS Melding om vedtak x|
2 BS Utgéende brev 235
2. DS Melding om wvedtak, 75
2. DS Utgdende brev ar4
2 DS Utgdende brev sign leder 489
2. PL Melding om wedtak vz
2 PL Utgaende brev 373
3. Standard faks 323
3 Vedlegg: Blankt ark 41
3 Vedlegy: Excel 2m
3 Vedlegg: Powerpoint 39
3. Vedleqq: Scanning utadende dokument 35 S

O For & hente frem gnsket tekstmal, merker du den og deretter klikker du pa OK eller du kan dobbeltklikke
(ev. merk og bruk [Enter]).

O Det aktuelle programmet som tekstmalen er basert pa, vil na starte opp (f. eks. Word), og aktuelle felt fra
journalpostvinduet blir flettet inn i det nye tekstdokumentet (gjelder bare tekstmaler som er laget i Word).
Tekstdokumentet har na fatt et nummer som er unikt for akkurat dette dokumentet.

0O Nar du har redigert tekstdokumentet kan du ga tilbake til WebSak ved & klikke pa Tilbake til WebSak-
knappen som du finner i Word. Knappen Lagre i WebSak brukes til mellomlagring av dokumentet ditt.
(Disse knappene finnes bare i Word. Hvis du har laget for eksempel et Excel-dokument lagrer og lukker du
dokumentet pa vanlig mate enten med “krysset” eller via Fil-menyen).

Du féar na opp spersmal om a lagre endringer. Svar ja pa dette og tekstdokumentet blir lagret.

Nar du kommer tilbake til Saksbildet i WebSak, vil du fa sparsmal om & endre journalstatus fra R
(Reservert) til F (Ferdig). Svar ja, hvis du er ferdig med tekstdokumentet (du skal ikke redigere mer pa
det), svar nei hvis du skal skrive mer senere (Om gnskelig kan et systemparameter settes for organisasjonen
slik at dette spgrsmalet ikke kommer opp automatisk). Hvis du ikke ferdigstiller umiddelbart ved & svare Ja
pé dette sparsmalet kan du ferdigstille senere ved & selv endre Jstatus fra R (Reservert) til F(Ferdig).

O Du kan hente frem igjen tekstdokumentet ndr du vil senere ved a sgke etter det (men bare gjennom
WebSak). Les mer om hva du skal gjere dersom Tilbake til WebSak ikke er installert pa din maskin i
slutten av kapittel 3.6.1.2

3.6.1 Databaselagring

Nér organisasjonen bruker databaselagring betyr dette at dokumentene som lages og skannes i WebSak lagres i

en felles database (og ikke pa filstruktur p& lokale maskiner).
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Nar du jobber med et dokument er dette Iast for andre brukere. Vi sier at dokumentet er sjekket ut av databasen.
Nar du er ferdig med dokumentet og vil gjare det tilgjengelig for andre brukere igjen sier vi at du sjekker

dokumentet inn i databasen.

3.6.1.1 Utsjekkede dokumenter

Line Lgnn har laget et dokument. Dokumentet er sjekket ut av databasen og dette ser du ved at dokumentet

ligger i listen pa arbeidsbordet under teksten: Utsjekkede dokumenter:

E] Utzsjekkede dokumenter:

S Vedr. idrettzhall pd Krakersy

En annen bruker forsgker samtidig & dpne det samme dokumentet, og far falgende melding:

ACOS Websak [ = ]

. ) Dokumentet er utsjekket for skriving av annen bruker. Dokumnentet blir
' dpnet skrivebeskyttet, Endringer vil ikke bli lagret!
Dokument 1532 tilherende journalpost 08/732 er sjekket ut pd maskin:
KASME av bruker: SB04

oK

s J

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

endringer pa dokumentet pa samme tid.

3.6.1.2 Sjekke inn dokument(er)

Nar du er ferdig med & jobbe med et dokument skal du sende det tilbake til databasen slik at det igjen gjeres

tilgjengelig for andre. Dette kalles & sjekke inn dokumentet.

Det finnes mange mater & sjekke inn et dokument pa:
o Tilbake til WebSak-knappen i Word.
e Lagre journalposten.
o Ferdigstille eller ekspedere aktuell journalpost.
e Inn-knappen pa arbeidsbordet.
o Hayreklikk pa utsjekket dokument som ligger i lista pa arbeidsbordet (beskrives naermere under *).
e WebSak/Sjekk inn dokumenter pa verktaylinja (beskrives naermere under **).

e  Avslutte WebSak.

* Du gjer falgende:
O Hayreklikk pa dokumentet pa arbeidshordet. Du far opp felgende meny:
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Sjekk inmieﬁe dokument
Sjekk inn dokumenter tilhgrende denne journalpost
Sjekk inn alle mine utsjekkede dokumenter

Oppdater liste over mine utsjekkede dokumenter

Angre utsjekking

Dersom du gnsker & sjekke inn bare det dokumentet du har markert: Velg Sjekk inn dette dokument.

Dersom du har sjekket ut flere dokumenter tilhgrende samme journalpost (hoveddokument og/eller vedlegg)

og gnsker 4 sjekke inn igjen alle samtidig: Velg Sjekk inn dokumenter tilhgrende denne journalpost.

O Dersom du gnsker a sjekke inn alle dine utsjekkede dokumenter uansett hvilke journalposter de tilharer:

Velg Sjekk inn alle mine utsjekkede dokumenter.

O Dersom du gnsker & friske opp listen Utsjekkede dokumenter for at denne skal oppdateres med eventuelle

nye dokumenter eller for & rydde bort dokumenter du kan ha sjekket inn: Velg Oppdater liste over mine

utsjekkede dokumenter.

O Angre utsjekking brukes dersom du gnsker & fjerne dokumentet fra utsjekkingslisten uten a lagre

endringene du har gjort i dokumentet.

**Du gjor folgende:

Q Dersom man har utsjekkede filer, kan en velge WebSak/Sjekk inn dokumenter pa verktgylinja og fa opp

falgende bilde:

.‘ Sjekk inn filer —-.A

)

Sigkk inn? | Tittel | Filnawn

B:4kif__sql2005hwebzakBE_intemtest\1532_2 P doc  Wedr idrettshall i ACOS kommune

Wiz wed oppstart "]
Wis wed avzlutning [ byt ‘ Siekk inn valgte filer nd
iz ved av/pa-logging v

QO | dette bildet kan bruker krysse av for hvilke rutiner man gnsker & ha for innsjekking i forbindelse med av-

og pélogging i WebSak.

O Klikk pa Sjekk inn valgte filer na og filene blir sjekket inn og lagret i WebSak-databasen.

NB!

Dersom Tilbake til WebSak-knappen ikke er installert hos deg sé gjer du falgende:
e Lagre med disketten i Word.
e Avslutt Word med krysset oppe til hgyre.
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e Du far nd opp et vindu som spgr ”Er du ferdig med journalposten, og vil endre journalstatus til F?”
Svarer du ja, sa vil dokumentet automatisk bli sjekket inn. Svarer du nei (fordi du gnsker flere
endringer), sa vil dokumentet forbli utsjekket. Du ma da sjekke inn manuelt med en av metodene som er
beskrevet i dette kapittelet.

3.6.2 Hente frem et eksisterende tekstdokument

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

journalpostbildet (skjemamodus) ved at kommandoknappen som sa slik ut ved opprettelse av

journalposten:|_-38
EE
na ser slik ut; L—"=__| N&r du klikker pa denne knappen vil systemet hente frem tekstdokumentet.

3.6.3 Slette et tekstdokument (skifte tekstmal)

Dersom du av en eller annen grunn gnsker a slette tekstdokumentet du har opprettet, f.eks. for & skifte tekstmal,
kan du gjere det ved hjelp av knappen Slett. Da vil knappen for Vis tekstdokument bli hvit igjen (Lag) og du
far sjansen til & begynne pa nytt med valg av ny mal.

Du kan bare slette et tekstdokument sa lenge journalstatus er R (Reservert).

3.6.4 Funksjonen "Flett pa ny"

I mange tilfeller har en bruk for & legge til eller endre opplysninger om et tekstdokument etter at selve
tekstdokumentet er opprettet. F. eks. er tittelen feil, det skal vaere flere mottakere/avsendere, kopi-til liste er ikke
laget osv. For at en skal fA med slike opplysninger i et allerede opprettet tekstdokument, har vi en funksjon som
heter Flett p& ny. Du finner den under knappen for & lage hoveddokument. Funksjonen tar med nye opplysninger
fra journalpostvinduet inn i selve tekstdokumentet uten at det en har skrevet i mellomtiden blir slettet. P4 denne
maten vil det alltid vaere mulig & ta med nye opplysninger som skal flettes inn. Forutsetningen for & gjennomfare
denne operasjonen er at journalstatus er R (Reservert).

Merk at i noen organisasjoner er funksjonen Flett pa ny alltid avhaket. Dette kan styres vha et parameter.

Du gjar folgende:

O Endre de opplysningene du gnsker (f. eks. registrer flere mottakere av tekstdokumentet).

Flett & ey

IF o Q . H H
O Kiikki for a krysse av for a flette nye opplysninger inn i tekstdokumentet.

=
O Klikkp& !l “i=  for & utfare fletteoperasjonen. Kontroller at du fikk med opplysningene.
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3.6.5 Utskrift av tekstdokumentet

Du gjar folgende:
a Hent frem den journalposten du vil skrive ut dokumenter fra.

Klikk pé knappen ELUET_]

Du far opp falgende vindu:

Ao |
Hoveddokumentet |
15832 2 P Yedr idrettzhall i ACOS kommune [

|< Yelg Skriver > j Skriv ut Avbryt

|

Hak av i for de dokumenter du vil ha utskrift av, velg skriver og klikk pa Skriv ut.
Dersom et av dokumentene inneholder et format som ikke er stattet av direkte utskrift vil du fa beskjed

om dette.

Oppgave:

Registrer et utgdende dokument med en mottaker og knytt et tekstdokument til dette. Lukk dokumentet
og se til at dette ikke ligger som utsjekket fra databasen. Endre eller legg til en opplysning i
journalpostregistreringen og flett dokumentet pa ny. Ferdigstill dokumentet. Dersom du har tilgang til

skriver, skriv ut dokumentet.
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3.7 SAKSDOKUMENTER

Saksdokumenter er alle dokumenter som hgrer til en journalpost. Dette kan veere et hoveddokument eller et
vedlegg. Et vedlegg kan vaere et dokument som opprinnelig hgrer til en annen journalpost (er knyttet til annen

journalpost).

3.7.1 Registrere saksdokument i saksdokumentbildet

Du gjar folgende:
Q Finn frem journalposten som du vil knytte saksdokumenter til. Dersom du ikke har registrert journalposten,
ma du gjere det farst. Hoveddokumentet registrerer du p4 samme méte som beskrevet tidligere. (Man kan

ogsa registrere hoveddokumenter direkte i saksdokumentbildet.)

O For a registrere vedlegg ma du apne saksdokumentbildet. Klikk pa knappen , ved siden av

d=

=

¥i= ey, velg Vedlegg til denne journalposten p& menyen til journalposten.

O Dersom du ikke har lagret de siste endringene, kan du fa spgrsmal om & lagre far du gar inn i bildet. Svar Ja
pa dette sparsmalet. Hvilke spgrsmal som kommer opp er parameterstyrt per virksomhet.

Q Dukommer inn i dette bildet:

Saksdokumenter — @
Fil

B Ny E Lagre @ Oppdater & Importer @ Hent Knytt til g Oecr

Filer tilknyttet journalposten Saksdok t: 1532 - Hoveddokume nt
2 Veir sl Ac8 e Statis [ B ~ [Under behanding | Kategori [~ HMerknad ~
— Tiknytning | H ~ [Hoveddokument Utarb. av [zB04 | le0g r
X Emneord r
Plassering | | -
[N .

Tittel "Vedr. idrettshall i ACOS kommune Knyttet ti r

Kopi

Versjon: 1 (AKTIV)

. ; Merknad r
Wariant | P ledeukstnstrmat Oppbey il l:l Tieg -
Format [ 1S-WOF = |Microsoft Word Registrav | SB04 r

Ark.merk: | |

Flettpa ny [~
= Velg Skriver = j

Klar

Bildet er todelt. Venstre del viser oversikt over de saksdokumenter, med versjoner og varianter (formater),
som er registrert pa denne journalposten. Hoveddokumentet er allerede registrert i bildet ovenfor (ble
registrert nar journalposten ble registrert). Denne er markert med bla farge. Det er bare mulig & ha ett
hoveddokument i en journalpost. Hayre del av bildet er selve registreringsdelen. Den viser opplysninger om

saksdokumentene og deres versjoner og varianter(formater).
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3.7.2 Det er tre ulike mater a opprette vedlegg pa:

3.7.2.1 Opprett vedlegg ved a velge tekstmal

O Klikk pa knappen Ny eller F2 for & opprette et nytt saksdokument. Registrer tittel pa vedlegget og klikk pa
Lagre eller F5 for a lagre registreringen.

O Klikk pa knappen Lag(nederst til hgyre i bildet) for & opprette tekstdokument. Denne knappen fungerer pa
samme méte som tilsvarende knapp i journalpostbildet og endres til Vis ndr det er dokument tilknyttet

registreringen.

Saksdokumenter @

Fil

B Ny b Lagre @ Oppdater & Importer @ Hent @ Knytt il g Ocr

Filer tilknyttet journalposten Saksdokument: 1823 - Vedlegg

7] 1787: Dette er hoveddokumentet Status | ) - |Under behandiing Kategori | ﬂ Merknad r

+ 1823 §
Z Tiknytning [V ~ [Vediesg Utarb. av[svs -] Tiledo I
) Emneord I

FEEEE | | Tilgang r
(] -
itte! Skriv inn tittelen her Knyttet til r
Kopi

Versjon: 1 (AKTIV)

K . Merknad I—
‘Y ariant | P - |Prnduk5jnn5fnrmat Oppbew til I:I
Tillegg r
Format | vl Registr av | 5vs | igang -
Ark.merk: | |
3 —
Lag || St
Flett pd ny [~
| < \elg Skriver = j

Klar

3.7.2.2 Importere et saksdokument

Ved hjelp av knappen & Importer oo dy importere et saksdokument fra utforskeren din til WebSak.

Du gjor falgende:
o Apne saksdokumentvinduet i den journalposten du vil importere et saksdokument til.

&1 Importer

0 Klikk pa knappen . Du far na opp felgende vindu:
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[=[E] & ]
@U'|£ » Datamaskin » 0S(C) » - | *"9| ‘ Sak 2|
By Orgzniser ~ ninger ~ LB Utforsk | Del @ Brenn
Favorittkoblinger Navn Endret dato Type Stel
1 9420252687 d99eacl6106cf5 04.03.2008 12:30 Filmappe
[E/ Dokumenter - |
| . Brukere 04.03.2008 11:50 Filmappe N
B siider | DELL 28.02.2008 12:02 Filmappe i
B Musikk | doctemp 22.02.2008 05:12 Filmappe N
Mer » | Drivers 22.02.2008 05:12 Filmappe f
Mapper v . inetpub 04.03.2008 12:00 Filmappe i
|
[ Kathrine Larsen Glesnes JUtiafehc ] o ' I mappe
Felles . Programfiler 23.04.2008 13:56 Filmappe
18 Datamaskin . TEMP 05.03.2008 16:14 Filmappe
§ o sumve mm
Kontrollpanel gl B o ’ |map.:|pe i
& Papirkury | Grunnlagsdatabase_saksprosesser_6.6.920.bak  31.10.2007 13:40 BAK-fil
Testing - filer hentet fra www | nod32installer.log 29.02.2008 13:43 Tekstdokument
i
|
“ 111 r
i Brukere
i Filmappe
i M Endret dato: 04.03.2008 11:50
}

e = = R ————— e —————— = F—— 4

O Dette er utforskervinduet ditt og du kan sgke etter den filen du vil importere. Finn fram til filen, klikk ned
venstre museknapp, dra fila over til saksdokumentbildet og slipp knappen. Du kan ogsé markere flere
dokumenter og dra dem inn i saksdokumentbildet samtidig.

Q Du far na frem fglgende melding i saksdokumentvinduet:

ACOS Websak [ & ]

1 dokumente(r) ble importert | sakssystemet

oK

L A

Nar du svarer OK p& meldingen ovenfor vil det bli opprettet et nytt saksdokument i journalposten.
Kontroller opplysningene som er registrert om saksdokumentet og legg til ev. nye: Dokument tilknytning,

kategori, tittel, utarbeidet av, merknader, tilganger osv.

3.7.2.3 Kbnytte til et saksdokument fra en annen journalpost

[l Hert

Ved hjelp av knappen kan du sgke frem og knytte til andre saksdokumenter i databasen til denne

journalposten.

Du gjer folgende:
O Finn frem journalposten du skal knytte vedlegg til.
O G4 inn pa saksdokumentbildet.

Il Hert

O KIikk p& knappen 0g du kommer inn i dette bildet:
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g _ -
A Hent saksdokumenter til journalpost: 08/732 m E@lﬂ_hj
Arkivsak:
Arkiveakid 2002000234 Denne | Sakzansy. | - |
Tittel | |
Journalpost:
Journalpostid I:l Saksbeh. - l
Tittel | |
Saksdokument:
5 akgdokid I:l F.ategari | - |
Statug | vl Itarb, avl vl
Lakasjon | |
Tittel | |
Sk |
D 08/294 Vedr riving av garmmel idrettzhall
B[] (U] 08838 Yedr riving av gammel idrettshall
-------------- #1625 Yedr riving av garmmel idrettzhal
[0 B 1827 vedleqg 2 . tomtegrenser
-------------- [ B 1626%edleag 1 - oversiktzbilde
| Alle | Ingen | 1] 4 I
| |
Flar

v

O Som standard henter bildet fram en oversikt over alle saksdokumentene i de andre journalpostene i

arkivsaken du jobber i og hvilken journalpost de er knyttet til. Alt er organisert i mappestruktur. Nar du

klikker i boksen til arkivsaken — haker du automatisk av for alle saksdokumenter innenfor arkivsaken. Ved a

klikke i boksen til journalposten velges alle saksdokumenter i denne som standard (det blir satt hake i feltet

fremfor hvert saksdokument).

O Du kan ev. ta bort haken pa de du ikke vil knytte inn.

O Vil du ta med alle klikker du pa knappen Alle. Angrer du trykker du Ingen og alle hakene fjernes.

O @nsker du & sgke etter saksdokumenter i andre arkivsaker eller journalposter legger du inn kriterier i feltene

i vre del av bildet og klikker pa knappen Sgk.

(M

Hak av den eller de saksdokumentene du vil knytte til denne journalposten.
Klikk OK nér du er ferdig og du far knyttet til alle saksdokumentene til journalposten.

O Bildet i nedre del er bygd opp slik:

.

D 03/294 Wedr nving av gammel idrettzhall

Arkivsak

[U]02/838 Vedr nving av gammel idrettzhall <

-------------- & 1625 Yedr riving av gammel idrettzhal
-------------- [ B 1627 Yedlegg 2 . tomtegrenser

Journalpost

-------------- [ & 1626%edleag 1 - aversiktshilde

Saksdokument og format p& dokument
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Q Huvis du vil fierne saksdokumenter som du har knyttet til, dpner du bare bildet for a knytte til pa nytt og tar

bort hakene pa de saksdokumentene du ikke vil ha med ev bruk Ingen.

3.7.3 Beskrivelse av innhold og felter i bildet Saksdokumenter

O Saksdokumentene blir nummerert fortlgpende i systemet for hvert saksdokument som knyttes til en
journalpost i WebSak. Du kan oppleve hull” i rekkefolgen pa saksdokumentene i en journalpost, fordi
andre brukere av WebSak registrerer saksdokumenter i sine journalposter samtidig.

O Nar du har opprettet et nytt saksdokument blir fglgende opplysninger registrert automatisk:

1532 Wedr. idrettzhall i ACOS kommune

I-_Ei Versjon 1_P: MS-WORD

= Saksdokumentet far neste ledige saksdokumentnummer (122 i figuren) i WebSak.
=  Forste versjon av saksdokumentet opprettes med status B for Under behandling og
dokumenttilknytningskode V for Vedlegg (dersom det ikke er registrert et saksdokument tidligere, vil
alltid det farste saksdokumentet bli registrert som et hoveddokument).
= Siste versjon av et saksdokument blir alltid satt til Aktiv, mens tidligere versjoner blir Passiv.
= Utarb. av settes inn med koden til den som er logget pa WebSak.
Q Dokumentlisten er bygget opp med mappestruktur:

Filer tilknyttet journalposten
= 1532: Vedr. idrettzhall | ACOS kommune

[}  WVersion 1_A: RA-PDF
“ersjon 1_P; MS-WORD
+ 1624 Intern melding ang idrettzhall
Hvert dokument far hver sin mappe og har under seg versjonene og variantene (formatene) som dokumentet
finnes i. Du navigerer i mappestrukturen ved & trykke pé& + og -. Eksempler pa format er Word, Excel og
PDF. Dersom du gnsker & lage en ny versjon av et dokument ma du spesifikt gjare dette ved & hgyreklikke
pa dokumentet og velge Lag ny versjon. Endringer i selve dokumentet vil ikke generere ny versjon.

QO Videre bar du kontrollere at dokumenttilknytningen er riktig. Du har flere koder a velge mellom i
nedtrekkslisten, men det som er viktigst er a skille pa om det er tilknytningstype H (hoveddokument) eller V
(vedlegg).
| feltet Kategori kan du evt. sette pa en dokumentkategori. F.eks. RU for Rundskriv.

Feltet Utarb. av kan registreres med ID til den personen som har utarbeidet dette saksdokumentet (feltet
skal veere blankt for eksternt produserte dokumenter og/eller inngaende dokumenter).

0 Du kan ha en egen tittel pa saksdokumentet eller du kan kopiere denne fra journalposten vha knappen

)

O Dersom du gnsker & knytte en merknad til saksdokumentet, gjar du det ved & ga inn pa bildet Merknad.
Skal det settes pa tilgangsopplysninger pa saksdokumentet gjar du dette i Tilgang.
Knyttet til viser en oversikt over alle journalposter som dette saksdokumentet er knyttet til.

Husk & lagre_opplysninger med knappen Lagre som du finner pa verktaylinjen oppe til venstre i bildet.

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling 38



A

3.7.4 Opplysninger om versjoner av saksdokumenter

O Variantfeltet forteller hvilken variant dette dokumentet har, produksjonsformat, arkivformat eller offentlig
variant. Produksjonsformat er standardverdi. Du velger riktig type. En md alltid bruke arkivformat pa den
versjonen som skal langtidslagres og ev. periodiseres og avleveres til depot.

0O Skal det settes pa tilgangsopplysninger gjer du dette i bildet Tilgang (se del 1 av brukerdokumentasjonen for
naermere beskrivelse av funksjonen).

O Husk a lagre opplysninger med knappen Lagre.
3.7.5 Andre funksjoner i saksdokumentbildet

3.7.5.1 Endre hoveddokument

Du endrer hoveddokument ved & merke det dokument som skal veaere hoveddokument og hayreklikke. Velg Sett

som hoveddokument.

3.7.5.2 Lage en ny versjon av et saksdokument

I noen tilfeller er det ngdvendig a lage en ny versjon av et saksdokument. Det kan veere ulike grunner som f.eks.
at nye opplysninger kommer frem i en sak og en gnsker & beholde gamle versjoner av saksutredningen for & se
utviklingen av saken, eller en ensker & lage en ny versjon for & ”starte” et skriv pa nytt. Du kan lage en ny

versjon ved a kopiere en eksisterende versjon eller begynne med “blanke ark”.

Du gjar felgende:
O Marker den versjonen av saksdokumentet som du vil lage en ny versjon fra og hgyreklikk.
O Velg Lag ny versjon. Du far opp felgende sparsmal:

( |

Kopiere dokument 7 s )

Vil du kopiere merket versjon av dekumentet til ny versjon?

Ja Mei

L8 A

Q Svar Ja pé spgrsmalet og ny versjon er klar. Den forrige versjonen blir na satt Passiv og den nye blir den

Aktive. Versjonene blir nummerert fortlgpende innenfor saksdokumentet, og den siste versjonen ligger alltid

gverst:

Filer tilknyttet journalposten
= 1532: Vedr. idrettzhall i ACOS kommune

L-_E. Versjon Z2_P: MS-WORD
Versjon 1_P: MS-WORD

Q Fyllinn opplysninger om saksdokumentet i registreringsdelen.
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Velg en tekstmal dersom du svarte nei pa spgrsmalet ovenfor, eller du dpner tekstdokumentet du evt.
kopierte og redigerer det.

Husk & mellomlagre det du har skrevet (ogsa til slutt).

Nar du er ferdig gar du tilbake til WebSak med Tilbake til WebSak-knappen, eller du bruker x| fora

lukke programmet.

3.7.5.3 Slette en versjon av et saksdokument

Du gjer folgende:

O For a kunne slette en versjon av et saksdokument er det ngdvendig at du har flere versjoner av dokumentet,
fordi du aldri kan slette den aktive versjonen (uten a ev. fjerne hele saksdokumentet — se neste punkt).
Journalpoststatus ma ogsa vare lik R, M eller S.

Finn frem til gnsket versjon du vil slette, marker dette og hgyreklikk og velg Slett versjon.
Du far frem falgende melding: — [ ACOS Websak [ &
Svar pa dette.

a Versjonen blir slettet om du svarer ja. Vil du slette versjon 1 av saksdokument : 1227

3.7.5.4 Fjerne saksdokumenter fra en Ja Nei

journalpost ) /

Du gjer felgende:

a

For & kunne fjerne et saksdokument fra en journalpost ma journalposten ha status R, M eller S. Et
hoveddokument kan aldri fjernes fra journalposten.

Finn frem til gnsket saksdokument du vil slette, marker dette og hgyreklikk og velg Fjern saksdokument
fra journalposten.

Dersom saksdokumentet du fjernet tilhgrte en annen journalpost har du ikke slettet saksdokumentet, men
bare fjernet det fra denne journalposten. Tilhgrte saksdokumentet denne journalposten har du slettet det for

godt.

3.7.5.5 Endre rekkefglgen pa saksdokumenter

Som standard fglger rekkefalgen pa saksdokumentene denne sorteringen:

Q
Q

Hoveddokumentet ligger alltid gverst i listen.
Vedleggene sorteres i den rekkefglge de er lagt inn, dvs ikke etter saksdokumentnummeret, men etter

tidspunkt for nér de er lagt inn.

Du har selv mulighet til & endre rekkefglgen péa saksdokumentene:

Du gjar folgende:

a

Klikk pé saksdokumentet du vil flytte opp eller ned.
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O Klikk pa piltast opp ev. piltast ned:

. A - L ]

Saksdokumenter

Fil

™ Ny [ Lagre &F Oppdater i Importer | [l Hent

Filer tilknyttet journalposten

1532 Vedr. idrettshall i ACOS kemmune

1624 Intern melding ang idrettzhall

1625 Vedlegg 1 - oversiktsbilde r
I

1627 Vedlegg 2 . tomtegrenser

+

F H H

1625 Vedr riving av gammel idrettzhall

Endringen lagres automatisk.
Nytt i versjon 6.6 er at du ogsa kan endre rekkefalgen pa saksdokumentene ved hjelp av dra-og-slipp-
funksjonen. Klikk med venstre museknapp pa det dokumentet du gnsker a flytte, og dra dokumentet dit du

vil ha det fgr du slipper museknappen.

Oppgave:
Opprett et vedlegg i arkivsaken din. Importer vedlegg nummer 2 og 3. Endre rekkefglgen pa vedlegg
nummer 2 og 3. Sett tilslutt vedlegg 3 til hoveddokument.
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3.8 TILGANG/GRADERING

Det er viktig at en ved registrering av arkivsaker og journalposter med saksdokumenter alltid vurderer
offentligheten av det en skal skrive. | WebSak er meroffentlighetsprinsippet lagt til grunn, dvs at dersom en ikke
gjer noe aktivt for & unnta opplysninger fra det offentlige vil det en registrerer vaere tilgjengelig for interne og

eksterne (postlister, innsyn osv) brukere (innbyggere).

Du gjer folgende:
O Tastilling til om arkivsaken skal ha tilgangskode (gradering) og ev. om andre brukere skal ha tilgang til
arbeide med arkivsaken.

0 Gainn pa tilgangsbildet og velg ngdvendige opplysninger.

3.8.1.1 Gradering av arkivsak

Du gjer felgende:
Q Hent frem aktuell arkivsak eller registrer en ny arkivsak.

O Dobbeltklikk pa Tilgang i Diverse-menyen pa arkivsaksniva. Du far na opp falgende bilde:

r@ Tilgang til ArkivsakiD: 08/203 = |
?
Tilgangskode | jl |
Byskjerm: | ﬂ| |
| off.5 | jl |
Anvendelse:

e

Tilgangzaruppe:

i Ikern kil : Kopier Tl ]
Yelg tilgangsgruppe I—LI ntern tilgangsar apier Tilgang=ar

GidID |Kode |Mavn

Tam felter ‘ Avbrypt | (1] 4 |

L A

O Velg aktuelle koder for tilgang, f.eks. U for Unntatt offentlighet (hvilke graderingskoder som er i bruk i din

organisasjon er beskrevet i saksbehandlerrutinene).
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O Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas. Det finnes tre nivaer for avskjerming
i WebSak, hva som skjermes er avhengig av om gradering gjeres pa arkivsak eller journalpost:
o 1. Bare tekstdokumentene pa journalpostene skjermes.
o 2. Tekstdokumentene + tittellinje 2 skjermes.
o 3. Tekstdokumentene + tittellinje 2 + klassering skjermes (arkivsak). Avsender/mottaker
(journalpost).
Velg riktig lovparagraf (feltet U.off. §)
Dersom organisasjonen din har lagt til beskrivelse av nar den valgte paragrafen skal anvendes sa vil den
dukke opp i feltet for Anvendelse.
Knappen Tom felter tammer feltene Tilgangskode, Avskjerm og U.off. §.
Svar OK for & lagre og lukke bildet. Du kommer tilbake til Saksbildet.

Tilgang i Diverse-menyen pa arkivsaksniva er na uthevet og tilgangskode og avskjerming er lagt til.

O 0 0 O

Lagre saken. Dersom du har satt tilgangskode pa arkivsaken og det er knyttet journalposter til saken som
har lavere avskjermingskode enn saken, vil du fa spgrsmél om du gnsker & oppdatere disse til samme niva.
Nye journalposter i saken vil automatisk “arve” graderingen, men kan avgraderes enkeltvis via Tagm felter.
Dersom du velger & oppdatere journalpostene vil ogsa Tilgang veere uthevet i Diverse-menyen pa hver av
disse.

3.8.1.2 Gradering av journalpost

Du gjer falgende:
O Hent frem aktuell journalpost eller registrer en ny.

O Dobbeltklikk pa Tilgang i Diverse-menyen pa journalpostniva. Du far na opp felgende bilde:
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i Tilgang til JournalpostD: 08/789 I.i_z-Jw
?
Tilgangskode || jl |
Ayzkjerm: | jl |
ot § | = |
Anvendelze:
-

Avarkode: -
Avar.dato: I:l Dffentlighetswurdert: | |

Tilgangzaruppe:

Velg tigangsauppe l—Ll Inkern tilgang=gr. | Ku:-plerTlIgangsgr.|

GidiD | Kode |Mawvn

Tem felter | Avbiyt | [1].4 |

L )

Velg tilgangskode, avskjerming og U.off§ pd samme mate som for arkivsak.

Avgraderingskode og avgraderingsdato kan du sette for & fa lagret informasjon ved avgradering av
journalpost. Ta kontakt med ACOS ved ytterligere spgrsmal.
Svar OK for 4 lagre og lukke bildet. Du kommer tilbake til Saksbildet.

Tilgang i Diverse-menyen pa journalpostniva er na uthevet og tilgangskode og avskjerming er lagt til.

3.8.1.3 Tilgangskode XX

Tilgangskode XX gjar det mulig & unnta nye arkivsaker/journalposter fra offentligheten inntil saksbehandler har
vurdert offentligheten av elementet. Organisasjonen kan velge om dette skal skje automatisk. Tilgangskoden XX
kan ogsa registreres manuelt. Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3 slik at alle

ngdvendige opplysninger er skjermet far tilgangsvurdering er gjort. Saksbehandler ma selv endre denne (vurdere
offentligheten av arkivsaken eller av journalposten). Nar den farste journalposten i saken endrer tilgangskode tas

tilgangskode XX vekk fra arkivsaken (det blir gitt melding om det).

3.8.1.4 Tilgangsgruppe

Nér du har satt pa tilgangskoder pa en arkivsak eller en journalpost, er det bare autoriserte brukere som kan lese
opplysningene. Generelt vil dette vaere arkivpersonell og ledere i en avdeling eller andre som pga sin stilling har
fatt autorisasjon til & lese denne type informasjon i arkivsystemet. Utover dette ma en gi tilgang til
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saksbehandlere som skal ha leserett til opplysningene. I noen tilfeller gnsker en ogsa at andre enn en selv skal
kunne skrive i saken, da ma en gi disse personene tilgang til arkivsaken. Registrering av tilgangsgruppe gjares

likt pa bade arkivsaks- og journalpostniva.

Dersom det er forhandsdefinerte tilgangsgrupper:

Generelle tilgangsgrupper kan forhandsdefineres av personer med autorisasjon til det (sakshehandlere har ikke

den tilgangen). A knytte en slik tilgangsgruppe mot en arkivsak/journalpost gjeres med Velg tilgangsgruppe-
Yelg tilgangsgruppe (523 -

nedtrekkslisten i tilgangsvinduet (se forrige side)

Her er det viktig & holde tunga beint i munnen. Dersom du gnsker at senere endringer i den valgte

tilgangsgruppen skal vere gjeldende for din arkivsak/journalpost, sa trenger du bare velge tilgangsgruppen og

lagre. MEN dersom du gnsker & lase arkivsaken/journalposten til ndvaerende tilgangsgruppe ma du farst velge

tilgangsgruppe og sa trykke pé& knappen M i tilgangsvinduet.

Dersom du gnsker & generere en egen tilgangsgruppe ma du gjare falgende:
O Dersom du vil sette sammen tilgangsgruppen ved & plukke saksbehandlere gjer du dette ved & klikke pa

knappen eller Alt + t og [Enter]. Du far da frem falgende bilde:

Qf TILGANGSGRUPPE: 613 - Jp: 2008000588 | £ |
5ok i identitetsregisteret:
Kade I:I Adm. enhet | ﬂ |1 J | Sek
Navh | Gruppe ’—L| —| Awv.ssk Angzvar

Swekeresultat
Kode |Mawn Adresze Postrr | Poststed Referanse o} Kontakt | E-pol

4 (1] b

K.opier K.opier alle é Adr. lapper

TILGANGSGRUFPPE: 613
Kode |Mavn |Adiesse |Postir |Poststed |Referanse |ID |Adi2 U1 |Adi3 |Adid |Divl |Div2 | Divd |Divd | Divd | Landid | Lan

[ Wig inaktive brukere

Slett valg Org.kart | @ Adr. lapper |

Outlook adrezzebok | Avbryt | Lagre |

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

O  Nar du har sgkt frem en identitet klikker du pa knappen Kopier for & legge de til i tilgangsgruppelisten
nederst. Du kan ogsa legge til en identitet i tilgangsgruppen ved & dobbeltklikke pa den du gnsker & ha med.
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Dersom du vil lage en ny tilgangsgruppe, men ta utgangspunkt i en annen kan du velge dette fra feltet
Gruppe i bildet ovenfor. Nar du klikker pa nedtrekkslisten far du frem alle generelle grupper (se mer
nedenfor om generelle grupper). Nar du velger en gruppe fra listen, kommer alle medlemmene fra gruppen
frem i gverste del av bildet. Kopier de du vil ha med.
Knappen Adr. Lapper muliggjer utskrift av adresselapper basert pa informasjonen i vinduet. Se kapittel
3.9.3.4 for mer informasjon.
Vinduet har en knapp som heter Outlook adressebok. Denne knappen muliggjer henting av persondata fra
din personlige adressebok i Outlook. Dette er en tilleggsmodul. Ta kontakt med ACOS.
Nar du har satt sammen tilgangsgruppen din ma du lagre. Du kommer na tilbake til tilgangsvinduet kan se
slik ut:
@ Tilgang til JournalpostID: 08/7389 |i|
?
Tilgangskode | jl |
Ayskjerm: | j| |
I off. 8 | ﬂ|< ingen |
Anvendelse;
r
Avgr kode: -
Avgr.data: |:| Offenthghetsyvurdert: | |
Tilgangzgruppe: Jp: 2008000729 Intern gruppe
\elg tilgangsgruppe m Intern tilgangsgr. | Eopier Tilgangsagr. |
GidiD |kKode |Mawn
144 HEU_£ Helge Saksbehandler!
386 SBOSM Leder, Marit
391 SBJIM  Jan lvar 5aksbehandler
394 SBOZ_! Leder, Swen Thore
Tam felter | Avbrpt | oK |

L

O Trykk OK for 4 lagre.

3.8.1.5 Unnta opplysninger fra offentlighet uten bruk av avskjermingskoder

En rekke felt i WebSak har knyttet til seg et felt kalt uoffentlig (U1). Disse feltene kan en bruke uavhengig av

avskjermingskoden for & unnta opplysninger fra det offentlige. Avskjermingskodene er egentlig bare en enkel

mate & avskjerme opplysninger pé fordi den automatisk unntar forhandsdefinerte felt. Dersom du gnsker &

skjerme mer eller mindre enn det avskjermingskodene gjar klikker du i aktuelle felt (for & sette pa en

avskjermingshake eller ta den vekk).
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Eksempel 1:
Avsender
Kode |Mavn Awskr | Awskr av jpost | Avskr dato L1 | Skjul Adr | Att
Idrettslaget Jardar |:|
Idrettslaget Pump Jern O O

| eksempelet ovenfor ser vi at avsenderen av brevet, Idrettslaget Jardar, er ikke offentlig (haket av i feltet U1).

Avsender Idrettslaget Pump Jern er derimot offentlig (ikke hake i feltet U1).

Eksempel 2:

Klazzering |[]

=y
=

001 - PLAMLEGGING - FORSKMING - ARALYSE

[ wv |||z | cBnr |123nz

| eksempel 2 ser vi at ordningsverdien 001 er offentlig, mens ordningsverdien 123/12 ikke er offentlig.

Eksempel 3:

Tittel

&

Saknad om oppfaring av idrettzhall

ACOS kommune

I eksempel 3 ser vi at linje nr 2 av tittelen ikke er offentlig.

3.8.1.6

Avgradering

Dersom en arkivsak eller en journalpost skal avgraderes (apnes for allmennheten) kan du gjare det pa fglgende

mate:

O

0o o0 o0 o

Avgrader ved & blanke ut feltene eller klikk pa knappen Tem felter.

Apne tilgangsvinduet ved & klikke i feltet Tilgang (pa saksniva eller journalpostniva).

Feltene Avgraderingskode og Avgraderingsdato kan fylles ut. Sjekk pkt 3.8.1.2 for beskrivelse av felt.
Kill pd OK.
Lagre endringen.
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3.9 ANDRE FUNKSJONER FOR JOURNALPOST

3.9.1 Redigere en journalpost etter at den er opprettet

En inngdende journalpost star med journalpoststatus til J nar saksbehandler (eller leder) mottar den. Pa en
inngaende journalpost vil saksbehandler bare fa lov & endre forfalldato, mens personer som har leder- eller
postfordelerrolle i WebSak vil kunne endre saksbehandler og adm.enhet for eventuelt & kunne viderefordele

journalposten. 1 tillegg vil for eksempel merknad og tilgang vaere mulig & redigere i Diverse-menyen.
Ved egenproduserte journalposter med status R kan saksbehandler eller ledere endre alle felt.

Ved egenproduserte journalpost med status F er hovedregelen at alle felt er last for redigering (kan
variere fra organisasjon til organisasjon) av saksbehandler eller ledere. Tekstdokument er ogsa last for
redigering og en ma henvende seg til arkiv for & fa tilgang til a redigere (de endrer status pa journalposten
tilbake til R).

3.9.2 Oversikt over alle journalposter i en arkivsak

Du gjer felgende:
a Hent fram aktuell sak, eller journalpost.

O  Klikk pd fanen 1.Allejournalposter: & j journalpostvinduet, evt [Alt] + 1.

Fanen viser en oversikt over alle journalposter i arkivsaken. Dobbeltklikk for & se mer informasjon om en

spesifikk journalpost, opplysninger om journalposten vil da vises i fanen 2-/ournalpost

3.9.3 Registrere kopimottakere, saksparter, flere avsendere eller mottakere

Nedenfor vil det bli forklart hvordan en kan registrere, sgke frem og legge til flere avsendere og mottakere av
en journalpost. Metoden som er beskrevet, vil vere lik for alle dokumenttyper og for funksjonene Saksparter og

Kopi. Metoden kan brukes bade ved en eller flere avsendere/mottakere.

Du gjar folgende:
O Opprett en ny utgdende journalpost (Nytt utgdende dokument (U)).
O Legg inn tittelnavn

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling 48



&
0 KIlikk pa knappen . Du vil fa opp falgende vindu:

A

Qf Registrere mottakere til JournalPostlD: 08/128

|1

|28

gisteret:

Adm.enhet -

I

| Gruppe

Sakeresultat

Aeg /mottal.
Alle parter

Kopi

N

X

-
/

Disse funksjonene henter
frem forhandsdefinerte
lister innenfor arkivsaken.

Kode |Mawk Adresze Postrr | Poststed Referanze D
Du legger inn sgkekriterium i et
I eller flere av disse feltene. KIikKk til
slutt pé sok.
3
K.opier |K0pieralle| é Adr. lapper
MOTTAKER
\ Kode |Mawvn |Adiesse |Postrr |Poststed |Referanse |Adr2 (U1 | SkjulaAde |Adr3 | Adid |Divl | Div? | Divd |Divd [ Divd Ak L

T~

Registrere, endre og slette
avsendere for dette

Her kommer lista
over mottakere.

dokumentet (ikke fast for
registeret).

T

v \ R/ v

Feq ny |£ndre walg | Slett walg | Beqg. zom part | %

Org.kart

[ Wiz inaktive brukere

Adr. lapper | Impart
Avbrpt | Lagre L R
| Husk a lagre!

)

Dette vinduet er todelt: | gverste del er det funksjoner for sgking med resultatliste. Her kan vi sgke frem

aktuelle adresser som er registrert fast i et Identitetsregister. I nederste del av vinduet legger en til de som er

mottakere av brevet /notatet (ev. avsender, mottaker av kopi av en journalpost eller en sakspart).

Du kan gjare falgende:

O Sgk etter personer i identitetsregisteret ved & legge inn sgkeopplysninger i kode-, navne- eller gruppefeltet

og klikk deretter pd Sgk (Bruk boolske (+) sgk. Se WebSak kursdokumentasjon sgking for mer
informasjon). Dersom mottakerne av dette brevet har mottatt/sendt noe i denne arkivsaken far, kan du klikke
pa knappen Avs./mottak. Den finner frem alle som er registrert som avsendere/mottakere til journalpostene
i denne arkivsaken. Er mottaker(ne) registrert som part i saken klikker du pa knappen Alle parter. Da vil du
fa frem liste over sakspartene. Er det mottakere som er registrert i kopi-til opplysninger klikker du pa
knappen Kopi for & fa frem denne listen.

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

Du har ogsa mulighet til & markere flere navn samtidig og deretter klikke pd Kopier. Hold Shift-tasten nede
samtidig som du merker av for de du skal ha med eller bare dra musen over (Ctrl-tasten + merke tilfeldige i

listen er ikke mulig).
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O Dersom du skal ha med hele sgkeresultatet, alle parter eller alle avsendere/mottakere klikker du pa Kopier
alle.

O Husk alagre.

=
O Du kommer n tilbake til saksbildet, og knappen Avs/mot har na skiftet til: slik at du ser

hvor mange mottakere det er av brevet. Du vil ogsa fa en liste over mottakerne slik:

Mottaker
Kode |Mavn Awskr [Avskrav jpost | Awvskrdato |U1 Skjul Adr | A
MAL |Magnus Larsen | ]
OLH |Olga Hansen | ]

Q  Har du glemt & registrere noen? Klikk pa L Mattakere: 2 | o4 gienta prosessen beskrevet ovenfor og lagre.

3.9.3.1 Legge til en adressat som ikke star i identitetsregisteret

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

knappen Ny avs/mot som du finner nede til hgyre i journalpostvinduet. N& far du opp felgende vindu:

rqf My mottaker... | G .|1
E | Att |
Adresse | E-post |
Adresse? | Divl |
Adreszed | Dive2 |
Adreszed | Div3 |
Pastnr | | 0K Dived |
||
Land | j| Divh |
Referanse |
Merknad
2 Avbit ‘ oK |
\ =

A

Her legger du inn ngdvendige opplysninger. De opplysningene du legger inn i dette vinduet vil bare gjelde for

denne arkivsaken. Du kan ikke hente frem adressatene i en annen journalpost i en annen arkivsak uten at
systemansvarlig har lagt personen inn med adressekode i identitetsregisteret. Nar du har fylt ut klikker du pd OK.

Feltene Div1 til Div5 kan brukes til egendefinerte verdier og ev. flettes inn i dokumentene senere.

3.9.3.2 Endre adresseopplysninger for denne journalposten (ikke permanent)

Er det ngdvendig & endre opplysninger om en adressat midlertidig (dvs gjelder bare for denne

arkivsaken/journalposten), kan du gjgre det pa falgende mate:
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0 Merk aktuell adressat og klikk pa knappen Ny avs/mot eller ga inn pa avsender-/mottakerbildet, merk en
adressat der og klikk pa Endre valg.

O Du far opp samme vinduet som under forrige avsnitt. Endre de opplysningene som er ngdvendig. Klikk pa
OK nar du er ferdig.

3.9.3.3 Slette en mottaker eller avsender av en journalpost

Du gjar folgende:

0 Apne avsender/mottakerbildet i riktig journalpost.
Q Merk den feilregistrerte adressaten.

O KIlikk pa Slett valg som du finner nederst i bildet.
a

Lagre endringen.

3.9.3.4 Adresselapper

O  Knappen w gir mulighet for utskrift av adresselapper basert pa opplysningene som er registrert i
vinduet du star i. Knappen genererer falgende vindu:

A Adresselapper |ﬂl
Velg Etikettoppsett
Toppmarg Bunnmarg “enstrernarg  Hawremarg  Linje mellorror Antall Yertik alt Antal Horizontalt
[l ~|wo ~| a0 [700 [100 [ 50 7 EE ~]
| Velg Adresseinfo
Kode |Mavn Adresse Postri | Poststed Referanse | Adi2 |Adr3 |Add | Divl | Div2 | Diwd |Divd | Dive
|| = | = m|m | ®|® | ®
4 11 3
[ Welgalle
l Hent Walg “ Lagre Valg “ Avbryt “ oK ]
e

Q 1 gverste del av vinduet velger du oppsett pa etikettene. Her ma man gjerne preve seg frem og velge det
oppsettet som passer (for eksempel ark med selvklebende lapper). Ta kontakt med systemansvarlig dersom
du gnsker & endre standardverdiene.

I nedre del av bildet kan du velge hvilke felt du vil skal veere med pa utskriften av adresselappene.

(M

Du kan endre pa rekkefalgen mellom valgene som skal med ved & dra dem dit du vil ha dem med musa.

O Bruk knappen Lagre Valg for & beholde endringer. Hent Valg nullstiller endringene dine tilbake til sist du
lagret i dette vinduet.

O Klikk pa knappen OK. Na sendes adresselappene til skriver.

3.9.3.5 Andre valg i avsender-/mottakerbildet

I vinduet for avsendere/mottakere (og Kopi og Saksparter) finnes det flere funksjoner:

a "Blank Sﬂk"g. Denne knappen blanker ut sgkeopplysningene som du har lagt inn. Men den blanker ikke ut

ev. liste som du har fatt opp.
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Gruppe 7 I

grupper av adressater, kan en bruke disse i ngdvendige sammenhenger Det kan f. eks. vare avdelinger. Ved

O Den andre er nedtrekkslisten for Gruppe: . Dersom systemansvarlig har lagt inn
hjelp av denne knappen vil sgkingen ga mye fortere. Da er det bare & velge ut den gruppen som skal motta,
er avsender, skal ha kopi av dokumentet eller registreres som part, og deretter klikke pa Kopier alle.

O En kan i dette vinduet registrere adressater som part i en sak dersom det skulle vaere aktuelt. Merk riktig
adressat i mottaker/avsender listen ev. i kopi-til listen (de som ligger nederst i vinduet) og klikk p& Reg. som
part.

O Dersom du gnsker a se pa organisasjonskartet til organisasjonen kan du klikke pa knappen Vis
administrativ oppbygging .ﬂ
O Knappen M gir mulighet for & importere en Excel-fil med avsendere/mottakere. Denne ma veere pa

et bestemt format. Systemansvarlig ma kontakte ACOS ved gnske om & benytte denne funksjonen.

Q Etsiste valg i dette vinduet er mulighet for & skrive ut en liste over de som mottar et brev eller som skal ha

kopi av et brev, sgkeresultatet osv. Klikk p& knappen il som du finner midt i bildet (dersom du
vil ha rapport av sgkeresultatet) eller nederst i vinduet (avsender-/mottaker-listen). Du far na opp et nytt

vindu der du kan velge hvilke felt du vil ha med i rapporten (se mer om emnet i sgkeheftet).

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

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

journalpost.

Du gjar felgende:

O Hent fram den funksjonen du gnsker & benytte i f.eks. Kopibildet. Du kommer inn i fglgende vindu:
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g? Registrere KOPI TIL for JournalPostlD: 08/128 |

Sek i identitetsregisteret:

Kode l:l Adm.enhet | j | ji Sek Az mattak. Kopi
Navh | | Gruppe ’—L| Av.sek Alle parter
Sekeresultat
Kode |Mavn Adresze Postir | Poststed Referanse D Kontakt | E-po
L
< 1 3
Kopier Kopier alle =] Adr. lapper
KOPI TIL

Kode |Mawn |Adiesse |Postnr |Poststed |Referanse |ID | Ad2 | U1 | SkjulAde |Ad3 | Add |Divl | Div2 |Div3 | Divd |Divd | Al

'l 1 3
[~ Kopitil med vedlegg I Wiz inaktive brukere
Reg ny |Endre valg | Slettvalg | Beg. som part Org.kart & Adr. lapper | Import
Avbiyt | Lagre |

.

O Nar du velger Adm. enhet i bildet ovenfor vil alle brukerne i denne adm. enheten komme fram i

sgkeresultatet.

Du vil ogsa se hvor mange som er registrert som kopimottakere pa knappen S i

journalpostvinduet og hvor mange saksparter det er i saken ved siden av Saksparter i Diverse-menyen pa
arkivsaksniva (kun synlig dersom det er registret minst én sakspart).
Det er journalpoststatusen som bestemmer nar en kopimottaker vil fa journalposten i sin kopiboks. Dette

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

Oppgave:
Registrer et utgdende dokument med 10 mottakere, 2 kopimottakere og 1 sakspart. Kopimottakerne
skal vere to personer du er pa kurs med. Sjekk deretter din kurv for kopier pa arbeidsbordet. Har du

fatt kopi av journalposter? Produser ogsa selve brevet og prev utskriftsflettingsfunksjonen.
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3.10AVSKRIVING

Alle journalposter som registreres med restanse (dokumenttype U, N eller 1) vil gd gjennom restansekontroll og
kommer opp pa restanselisten til saksbehandleren helt til de blir avskrevet.

Det er saksansvarlig som har ansvar for at journalposter blir avskrevet. Arkivet sin oppgave i forhold til
avskrivning er a falge opp saksansvarlig (kan variere fra organisasjon til organisasjon).

Du har felgende avskrivningsmuligheter:
O Opprette en ny journalpost som svar pa en eller flere journalposter.

0O Registrere avskrivningsopplysninger direkte pad den journalposten som danner restanse.

I tillegg kan du velge & sende et forelgpig svar.

3.10.1Forelgpig svar pa inngaende dokumenter

Med forelgpig svar til en eller flere sakere mener vi et svar som meddeler at en har mottatt sgknaden og at

endelig svar kan ventes innen en dato. Et forelgpig svar vil ikke avskrive restansen.

Du gjer felgende:
O Let frem riktig arkivsak med det inngdende brevet du skal svare pa (sgk frem eller finn saken i innboksen ev.
restanselisten din pa arbeidsbordet).

O Nar du har den inngaende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger Forelgpig svar:

1.Alle journalposter: 3 2.Journalpost ] 3.Behandiing | 4 Miepzsl| SAK
JournalpostlD: 08/734 - Dokument nr: 08/277 - 2 F' r_|e,-,ii Tekstdnok. Niverse
Doktype [ v <] Jstatus[M <] [Midertidig] o.cato [28.04.2008 | F.deto [15.05.2008 | vedl [§ L = ) S0d Y RN
Behtps [V w|[ | Svarpd] | #] B dato [27.04 2008 | E.dato| | Papi T ; ;”'e'“ p'f e % _
« DESWAr ULEN 3 avsKrve
Titte]  |Swarbrew 4, Besvar notat
@ I 5. Vedlegg til denne journalposten
6. Merknad
Saksbehandler (c) Avsender 7. Tilgang: -
Jenbet || Kode |01 ~|(Regsomnyep | [ Aet .
PR 8. Avskriv. oppl
MWavn  [Mikolaizen, Terje Alt.
Adm.enh | SEN i
j@ Adr Stupewveien Epost |terjed g,- Ref.erer I_ [ )
Saksheh | SB04 j Adr 243 | Adid 10. Feilregistrering
Saksbehandler Pastrr {5353 |STF!AUME | _Sek | Land 11. Publiser som nyhet

ACOS WEBSAK 6.6.1950  SBO4 - Saksbehandler  (kifisgl2005\websaks6_interntest) E2Kopisytitelbkizak

13. Skriv ut saksdokumenter
15. Ekspedér

O Det opprettes nd en ny journalpost - dokumenttype U (Utgaende brev), behandlingstype F (Forelgpig svar).
Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten som skal besvares.

O Dersom den aktive journalposten er den eneste med restanse i arkivsaken far du opp felgende melding:
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ACOS Websak [

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

la | Mei

”,

« Svarer du Ja, stopper du opp i bildet og kan gjere ngdvendige endringer og ma selv etterpa velge

tekstmal ved & klikke pa knappen Lag.

«  Svarer du Nei, vil tekstmalbildet dpnes slik at du kan velge riktig tekstmal for forelgpig svar.

0O Dersom det er flere journalposter med restanse i denne arkivsaken eller det er flere avsendere pa den

journalposten du skal svare pa far du opp et vindu med liste over alle de inngéende journalpostene som har

restanse i arkivsaken. Fordi samme journalpost kan ha flere avsendere som skal ha svar kan ogsa samme

journalpost vises flere ganger. Dette vises ved at Doknr er det samme, mens Avs/Mottaker er forskjellige.

4 Forelgpig svar pa inngaende journalpost eller internt notat.

=)

Daknr | Journalpost| D Titel AvzMottaker
08/734 Swarbrey T erie Mikolaise
¥ooo0esmea Innlegq fra velferdskomiteen Tore Villrede

M ate Yalg

I -

|

|

T

Nummeret forteller
hvilken journalpost du

Kryss av for de som
skal ha forelgpig svar

svarer pa (entydig
nummer)

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

Denne journalposten er forelepig svar pé journalpost zom er avkipsset,

| ? Merk en

Herkalle| oK |

"

e Marker de du gnsker & gi forelgpig svar til ved 3 hake dem av direkte i kolonnen Valg, eller ved klikke

pa dem og trykke pa knappen Merk en.

¢ Du kan enkelt velge alle journalpostene samtidig ved a trykke

pa knappen Merk alle.

e Med knappene Merk alle som ikke har e-post adresse og Merk alle som har e-post adresse far du

markert basert pa om mottaker har e-post adresse eller ikke.

e Huvis du angrer pa noen av de hakene du krysset av, fjerner du markeringen pa samme mate — ved &

fjerne haken direkte i kolonnen Valg eller ved & klikke pa dem du angrer pa og trykke pa knappen

Merk en

e Dersom du har merket alle journalposter for & gi forelgpig svar pa dem, kan du angre dette med a trykke

pa knappen Merk alle.
e Lagre tilslutt med OK.

o Nar disse er valgt kommer samme meldingen som om det kun hadde vzrt en journalpost med restanse:

"@nsker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?". Svarer man
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ja pa denne stopper du opp i journalposten og ma gjere ngdvendige endringer far du velger tekstmal.
Svarer du nei apnes tekstmalregisteret slik at du kan velge rett mal.

« Dersom du vil angre pa forelgpig svar; se mer under Alt. 1 i kap 3.10.3.

Hva skjer i WebSak nér jeg lager forelgpig svar?
I journalposten som inneholder det forelgpige svarbrevet vil feltet Svar pa vise journalpostID til den

journalposten som er blitt avskrevet/besvart: i a . Dersom den journalposten som

inneholder det forelgpige svarbrevet besvarer mer enn en journalpost vil feltet Svar pa vise tallet 9999. Det betyr
alltid at journalposten avskriver/besvarer mer enn en journalpost. Et systemparameter kan settes pa dersom du

gnsker a vise dokumentnummer i Svar pa i stedet for journalpostiD. Ved svar pa flere vises da teksten Flere...

Journalposten med restanse (den vi har besvart) blir oppdatert med informasjon om nye journalposter som
besvarer denne. Faglgende felter fylles ut: Avskrivningsmate, avskrivningsdato og journalpostiD til

svardokumentet.

For & se denne informasjonen pa journalposter med bare én avsender klikker du pa Avkriv. oppl i Diverse-
menyen (evt via Meny-knappen) pa journalposten. Dette feltet er uthevet i fet skrift dersom det finnes
avskrivningsopplysninger pa journalposten. Du far da opp felgende bilde hvor opplysningene (som i vart
eksempel er journalpost 08/762 som har sendt forelgpig svar for journalpost 08/759 med avsender Tore Villrede)

vises:
¥ Avskriv journalpostiD: 08/759 Tore Villrede |£|
fovski. mate = > [ Midlertidig svar sant

Avskr. dato 05,05, 2008
Avekr, Jpost, 084762 -

kerknad L

2?  Avbigt ‘ ok |

- y

Dersom journalposten med restanse (den vi har besvart) har flere avsendere, vil avskrivningsinformasjonen

fremkomme for den enkelte avsender da man kanskje ikke har sendt forelgpig svar til alle. Dette vises da i

avsenderfeltet, som vist i eksemplet under:

Avsender
Kode |Mavn Avskr | Avskrav jpost | Avskr dato Forelgpig svar sendt
Solziden idrettzlag e 08737 05.05.2008 ?
Lewveggen ldretizlag | == oarar 06.05.2008
Terrassen ldrettzlag — | Ikke avskrevet |

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

innboksen og restanselisten din.
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3.10.2Avskrive et inngaende dokument med et utgaende (endelig svar)

Nar man skal registrere et utgdende dokument vil det i mange tilfeller vare svar pa et eller flere inngéende brev.

Du gjar felgende:

a

Let frem riktig arkivsak med det inngdende brevet du skal svare pa (sgk frem eller finn saken i innboksen ev.
restanselisten din pa arbeidsbordet).

Nar du har den inngaende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger Besvar og avskriv

restanse:
1.Alle jpurnalposter: 33 2.Journalpost ] 3 Behandiing | 4 Miepss!| SAK
JournalpostiD: 08/789 - Dokument nr: 08/277 - 33 F Men: Tekstdok Niverse
Dokype ||| dstatus])_|[Soumalion] dato [o6.05 2006 | Fodato [77.052000 | veat [f| [y 1+ oo " 09 2Vekavrestanse
Behtype |\.-' J| j Svar p5| [i] B dato |D5_D5_2[|DB | E.dat0| | Papir 2. Forelapig svar
3. Besvar uten a avskrive
Tittel Seknad om oppharing av idrettshall 4, Besvar notat
@ 5. Vedlegg til denne journalposten
6. Merknad
Saksbehandler (c) Avsender 7. Tilgang: -
Jenhet |p J [ Ref. 8. Avskriv. oppl.
Adm.enh | 5EN J Mavn  |Leveggen |diettslag At 9, Referer i utv
Adr E post
Saksheh | SB02 J Adr 249 | Adrd 10. Feilregistrering
Saksbehandler Postnr | [ Sek_ | Land 11. Publiser som nyhet
- - 12. Kopier tittel fra arkivsak
ACOS WEBSAK 6.6.1950 SBO04 - Saksbehandler  (kifisgl2005\websaks6_interntest)
13, Skriv ut saksdekumenter
15. Ekspedér

Det opprettes né en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype A. Tittel pa journalpost kopieres fra
journalposten som skal besvares. Dersom den aktive journalposten er den eneste med restanse i arkivsaken
paferes denne mottaker og journalpostreferanse direkte uten & ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er
flere restanser i arkivsaken som skal avskrives far en opp Svar pa bildet for a velge hvem en skal avskrive
(se forrige punkt). Nar disse er valgt kommer en melding som sier "@nsker du & endre tittel, gradere eller
gjere andre endringer i journalpostregistreringen?". Svarer man ja pa denne stopper du opp i journalposten
0g ma gjgre ngdvendige endringer far en velger tekstmal. Svarer man nei apnes tekstmalregisteret slik at en
kan velge rett mal.

Skriv brevet. Bruk Tilbake til WebSak-knappen (lagre).

Svar pa sparsmalet Er du ferdig med journalposten, og vil du endre journalstatus til F. Er dokumentet
ferdig svarer du ja, og journalposten endrer status fra R til F. Tekstdokumentet lases for endring, og blir klar
for offentlig journal.

Dersom du endrer status til F vil du na fa beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, de vil da

forsvinne fra restanselisten din.

3.10.3Angre avskriving av et inngadende dokument

Alt. 1

a

a

Hent fram journalposten for det utgaende dokumentet. Klikk pa E] (ved siden av Svar Pa-feltet) for & fa
fram avskrivingsvinduet. Fjern markering pa aktuelt dokument.

Klikk til slutt pd OK for & ga tilbake til journalpostvinduet.
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O Lagre.

Alt. 2
O Hent fram inngaende journalposten.

Q Velg Avskriv oppl. under Diverse-menyen.

O Velgingen i feltene Avskr. mate og Avskr. Jpost.

0 Klikk OK.

Q Lagre.

0 Merk at utgaende journalpost fremdeles blir liggende inne med at den er et svar pa journalposten med

restanse, men at restansen likevel vil bli gjeninnfart pa inngaende journalpost.

3.10.4Visning av journalposter som er avskrevet

I fanen Alle journalposter kan du enkelt se om en journalpost er avskrevet eller ikke. Generelt gjelder regelen
om at en journalpost farst er avskrevet nér alle mottakerne av en journalpost er avskrevet (f.eks. dersom et notat
er sendt til flere). 1 Alle journalposter vil feltet AvskrDato veere fylt ut med dato for nar den siste mottakeren
av en journalpost ble avskrevet. Dersom feltet er blankt er ikke journalposten avskrevet eller den har ikke

restanse. Du vil finne feltet AvskrDato i de fleste sgk etter journalposter ogsa.

3.10.50versikt over restanser i en arkivsak

Sgk opp arkivsaken (ikke journalposten).
Klikk pa knappen Siste sgk i saksbildet.
Hayreklikk og velg JP som ma avskrives. Du far nd ev. frem en liste over journalposter som ma avskrives,

dvs journalposter med restanse:

|'\

ACOS Websak | 2 |

Saken har felgende journalposter med restanse:
08/286-1: Awvskrivingsspekelset

OK

L A

O Kommer det ikke opp opplysninger, er det ingen journalposter med restanse i denne arkivsaken.

Oppgave:
Let frem et inngdende dokument i restanselisten din (hvis det mangler far du kursleder til & registrere et
til deg). Avskriv det inngdende dokumentet med et utgadende dokument. P& det utgaende dokumentet

skal du sette en tilgangsgruppe der minst 3 av kursdeltakerne er medlem.
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3.11 INTERNE DOKUMENTER (NOTATER)

Interne dokumenter er dokumenter som blir sendt og mottatt internt i en organisasjon. Avsenderen er en
saksbehandler og mottakere kan vare andre saksbehandlere eller avdelinger/seksjoner hvor notatet fordeles til
ansvarlig saksbehandler internt i den aktuelle enheten. Dersom béde avsender og mottaker bruker samme
journalsystem vil notatet mottas elektronisk i mottakers innboks eller eventuelt i en fordelingsliste for en
administrativ enhet. Det eksisterer to typer av interne dokumenter:

1. Doktype N: Internt dokument som er gjenstand for restansekontroll.

2. Doktype X: Internt dokument som ikke er gjenstand for restansekontroll.

3.11.1Registrere dokumenttype N eller X

Du gjer felgende:

Q Hent frem aktuell arkivsak.

0 Pek og klikk pa Ny jpost pa verktgylinja. Du far frem menyen som du kan velge dokumenttype fra. Velg
Nytt internt notat med oppfalging (N) eller Nytt internt notat (X).

QO Du far na frem et journalpostskjema pa skjermen. Legg merke til at felt med gul farge skal fylles ut far du

kan lagre:
Ny journalpost... F Tekstdok. Diverse
Doktype |N j| jJ.statgs“q j|Heser\-’ert| J.data |DB_D5_2DDB |F.dat0| |Vedl. EI 3 Merknad -
. . Tillegg
[ =]Svarpd | #] B.dato [06.05.2008 | E.data | Papir T~ Tigang: - .
. Utldn av jpost
[IE]E' Referer i utw
I Awskriv. oppl
Flett p& ny i =
Motat fra (c) Notat il (m)
Jeenhet | pyy ﬂ J.enh. | Adm.enh. | Saksbeh. | Navn Awskr | Avskr. av jpost | Awskr dato| U1
Wottaks
Adm.enh | SEN ﬂ@ ottakere
Saksheh | 5Y3 | Avskriv AM
Systembruker Kopi til

ACOS WEBSAK 6.6.1960  SYS - Systembruker  (kifiegl2005\websakss_interntest)

O Endel felt er fylt ut automatisk: Doktype, J.status, J.dato (dagens dato), B.dato (dagens dato) og Notat fra

fylles ut med Adm.enhet og Saksbeh (palogget persons standardverdier).
0O | feltet ved siden av Doktype kan du velge & kategorisere dokumenttypen (E for e-post, eller T for
Telefaks).

Q | Tittel skriver du inn overskriften til notatet.

Registrere mottakere av notat i journalpostbildet — du gjar falgende:

O | feltet Notat til skal du legge til mottakere av notatet (det er bare mulig a legge til administrative enheter
eller saksbehandlere som mottakere av et notat).

O Du knytter til mottaker av et notat ved & klikke pa knappen NY. Du féar da frem en blank registreringslinje

for Notat til i journalpostvinduet.
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Notat til (m)
J.enh. |Adm.enh. |Saksbeh. |Mavn | Awvskr | Avskr. av jpost | Avskrdato) U1 uu‘..'ﬁ
* f O Mottakere: O

“Ar
= Ingen =

PM Postmottak Axskriv AN

Kopi til

O Kilikk i kolonnen Saksbeh. eller Adm.enhet for a registrere opplysninger om mottaker av notatet. J.enhet
fylles da ut automatisk. Du far frem nedtrekkslister som du kan velge verdier fra. Bruker du [Enter] apner
listen seg i kolonnen. Bruk piltaster eller mus til & bla i listen med eller skriv kortkoden til
saksbehandler/adm.enhet for & f& treff i lista som kan bekreftes med tabulatorknappen [Enter] eller klikk

med mus lukker feltet. Bruk piltaster eller mus for & ga til neste felt.

0 Dersom du skal legge til flere mottakere gar du inn i mottakerbildet for a effektivisere registreringen.
Funksjonene i bildet fungerer pa samme mate som nar du legger til avsendere/mottakere (se kap 3.9.3). Vi

vil nedenfor bare ga gjennom de funksjonene som er spesielle for notater:

Registrere mottakere av notat i mottakerbildet — du gjgr felgende:

&
O Start mottakerbildet ved & trykke pa knappen

O Hvis mottakeren(e) av notatet er saksbehandler(e) sgker du frem disse i gverste delen av bildet, og legger
dem til som mottakere av notatet med knappen Kopier eller Kopier alle.

0 Dersom mottakerne av notatet ikke er saksbehandlere, men avdelinger/seksjoner klikk pa knappen Reg. ny

nederst i bildet, og du far opp felgende vindu:

Adrn.enh, | - #I
Saksbeh | j| KOFIER

Mertknad

O Her kan du velge Adm.enhet og saksbehandler. Knappen Kopier kopierer ned navn (fra feltet til hgyre) fra
Adm.enhet til saksbehandlerfeltet. Knappen trenger du ikke & benytte hvis du ikke gnsker det.

Klikk pd OK for & lukke vinduet.

Gjenta prosessen til du har fylt ut alle mottakerne.

Husk & lagre listen far du gar ut av mottakerbildet.

0O 0 o0 o

| Saksbildet vil du né se falgende:
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MNotat til (m)
J.enh. | Adm.enh. | Saksbeh. Mawvn
PK SEN SB03 _STP  Leder, Sven Thore
PM SEN Sbo4 Saksbehandler

Avskr | Avskr. av jpost

Avskr dato| U1
]
]

Den gule fargen pa linjene viser at mottakerne ikke har lest notatet enda. Nar mottakerne har lest notatet vil

O Hvis en vil endre mottakeropplysningene kan en gjgre dette i Saksbildet eller i Mottakerbildet.
[ ]

O Lagre journalposten som tidligere. Journalposten far tildelt neste ledige nummer i arkivsaken.

Dokumentnummeret kan parameterstyres slik at det fgrst blir lagret nar status endres fra R til F.

injen bli hvit.

I ”’Saksbildet” klikker du i kolonnen for ”Saksbeh.” pa riktig mottaker og velger fra listen.

(ev. Alt + E). Velg riktige koder i de enkelte feltene og svar OK for & ga ut av bildet.

I "Mottakerbildet” dobbeltklikker du pa det elementet du vil endre eller klikker pa knappen Endre valg

Det er viktig & veere klar over at notatet ikke kommer i innboksen eller pa restanselisten til noen, far en har satt

status pa journalposten til F (Ferdig).

3.11.2 Avskrive internt notat (N)

Du kan avskrive et internt notat ved & opprette et nytt notat til avsender eller ved & avskrive direkte pa notatet (f.

eks. ved & bruke avskrivingsmate TE for Tatt til etterretning).

3.11.2.1 Avskrive direkte pa et internt notat (N)

Du har to mater & avskrive direkte pé det interne notatet. Du kan enten avskrive ved & ga inn pé bildet

Avskr.oppl eller du kan avskrive direkte i notattabellen.

Alternativ 1: Avskrive i bildet for Avskr.oppl

Du gjor falgende:

O Finn fram til riktig arkivsak (sgk eller bruk restanselisten).

0 Apne journalposten for notatet du skal avskrive.

O Velg Avskr. oppl i Diverse-menyen. Du far nd opp falgende vindu:

.

g Avskriv journalpostlD: 08/588 for: 132

]|

Asskr, mate || ﬂ|

Awghr dato
Awghr Jpost. -

Merknad

?

Avbryt ‘ ok |

O Velg riktig avskrivningsmate. Eks TE
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Dato fylles automatisk ut med dagens dato.
Feltet Avskr. Jpost brukes ikke i dette tilfellet.
Klikk OK.

0O 0 0 O

Lagre journalposten.

Alternativ 2: Avskrive direkte

Du gjar felgende:
Q Finn fram til riktig arkivsak (sek eller bruk restanselisten).
0 Apne journalposten for notatet du skal avskrive.

O Kilikk i feltet for Avskr. i mottakertabellen (se nedenfor):

Notat til (m)
J.enh. | Adm.enh. |Saksbeh. |Mawvn Avskr | Avekr. av jpost | Awskr dato| U1
PM SENM SB03_STP Leder, Sven Thore - ]
PK SEN SBO4 Saksbehandler < ingen =
BU Besvart med utgdende brev
NN Besvart med nytt notat

TLF Besvart per telefon
E Tatt til etterretning

‘5 - Systembruker  (kifiegl2005\websakiE_interntest) TO Tatt til orientering k‘
== Nidlertidig svar 2ent
Bl Besvart med inngdende brev
BX Besvart med notat uten oppfelging
SA Sak avsluttet
BS Besvart med utsendelze av skjema
O Velg rett avskrivingsmate, f.eks. TE.
Q Lagre journalposten.
O | mottakertabellen ser det na slik ut:
Notat til (m)
J.enh. | Adm.enh. |Saksbeh. |Mavn Avskr | Avskr. av jpost | Awskrdato| U1
PM SEN S5B03_STP Leder, Sven Thore TE 06.05.2008 [
PK SEN SB04 Saksbehandler [

3.11.2.2 Avskrive internt notat (N) med ny journalpost

Du gjar felgende:

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

1.Alle journalposter: 17 2.Journalpost ] 2 Behandiing | 4 Milepes! | SAK
JournalpostiD: 08/588 - Dokument nr; 08/225 -3 FJ @1 Tekstdnk Niverse
Doktype |N j| jJ_statgs“q j|Heservert| J.data |22.D4.2DDS | F.dat0| |Vedl. [ 11 Bes a|-c.,:_| avskriv restanse
| ﬂ Svar |35|DS,."58? @ B.dato |22_04_2uua | E.dato| | Papir BT a' )
3. Besvar uten a avskrive
Titte] | Intemt notat N 4, Besvar notat
@ 5. Vedlegg til denne journalposten
6. Merknad
Notat fra (c) Notat til (m) 7. Tilgang;: -
J.enhet | py | J.enh. | Admenh. |Saksbeh. |Nawvn Avskr | Avskr. av | 8. Avskriv. oppl.
Adm.enh | SEN j@ P SEN S5B03_STP Leder, Sven Thore TE 9. Referer i uty
P SEN 5804 Saksbehandler
Saksheh | SBO1 | 10. Feilregistrering
Arkivleder 11. Publiser som nyhet
ACOS WEBSAK 6.6.1960  SB04 - Saksbehandler (kiflsgl2005\websakes_interntest) EZkopeghiisitabaksak
13. Skriv ut saksdokumenter
15. Ekspedér

O Nar du velger menyvalget Besvar notat (Forutsetning for at menypunktet er aktivt er at dokumenttype er N

eller X) far du falgende spgrsmal:

ACOS Websak [

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

Ja | Mel

L mer = —— e al A,

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

Hvis Dokumenttype N: Dersom det aktive notatet er den eneste journalposten med restanse i arkivsaken

péafares mottaker og journalpostreferanse direkte uten & ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere
restanser i arkivsaken ma restanser som skal avskrives velges som vanlig i Svar pa-bildet (se kapittel for
forelgpig svar for mer informasjon). Nar disse er valgt kommer en melding som sier "@nsker du & endre
tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?". Svarer man ja pa denne stopper du
opp i journalposten og ma gjare ngdvendige endringer far en velger tekstmal. Svarer man nei dpnes

tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.

O Hvis Dokumenttype X: Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten som skal besvares. Mottaker péafares
journalposten automatisk. Far melding som sier "@nsker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer
i journalpostregistreringen?". Svarer man ja pa denne stopper du opp i journalposten og ma gjare
ngdvendige endringer far en velger tekstmal. Svarer man nei apnes tekstmalregisteret slik at en kan velge
rett mal.
Nar rett tekstmal er valgt kan en skrive teksten til notatet.
Lagre med Tilbake til WebSak.
Svar pa spgrsmalet Er du ferdig med journalposten, og vil du endre journalstatus til F. Er dokumentet
ferdig svarer du ja, og journalposten endrer status fra R til F. Tekstdokumentet lases for endring.

O Dersom du endrer status til F vil du na fa beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, de vil da
forsvinne fra restanselisten din.

O Sjekk ev. inn dokumentet.
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O | journalposten som en svarer pa vil det se slik ut:

Notat til (m)
J.enh. | Adm.enh. |Saksbeh. |Mawvn Awskr | Avskr. av jpost | Awskrdato| U1
PM SEN SBO3_STP Leder, Sven Thore TE 06.05.2008 [
PM SEN SB04 Saksbehandler MN 084200 0s.05.2008 [
Oppgave:

Registrer et internt notat med 3 mottakere, der en av disse er din sidemann. Hent deretter frem notatet
som din sidemann har registrert til deg og avskriv din restanse. Ga deretter tilbake til notatet du selv
registrerte og sjekk at avskriving er oppdatert av din sidemann.

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling



4 ANDRE FUNKSJONER I ACOS WEBSAK

| dette kapittelet gjennomgar vi spesielle funksjoner knyttet til saksbehandling i organisasjonen.

A
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4.1 OPPGAVEFUNKSJONEN (FLAGGMELDINGER)

1.Alle jpurnalposter: 35 2.Journalpost l 3.Behandling ] j.r.'lilepaall SAK
JournalpostiD: 08/789 - Dokument nr: 08/277 - 33 L“ Tekstdok. Diverse
Doktype [| || |J-status[l  |[Jounalfer| J.dato [05.05.2008 | F.dfto [27.05.2008 | ved [ ] J ] Merknad:2  »
g i Tilgang: -
Behtype |\.-' J| jSvar pa l# E-dalC'lDE.UE.EEIDE | E. at-:| | Papir [ Dok 1 Utin av jpost |
Tittel Saknad om oppfaring av idrettzhall / — Referf.zr Uty
@ / - Slett Avskriv. oppl. i
Flett p& ry I ET?E:"_M -
Saksbehandler (c) Avsender
Lenhet 7] o | Ko | Reg somny ¢ | r Re )
Admeenh | SEN J@ Mavn |Lewveggen Idrettzlag I At ﬁwsendelre: 1
— A I Epost Ny AvsiMot
Saksbeh | 5804 =l || ag2m [/ elrd Reg som part
Saksbehandler Postnr | I | Sek | Land _l Kopi: 0
-ACOS WEBSAK 66.1980 SB04 - Saksbehandler (kifl.sqQDDS\W&#kﬁﬁ_interntest}
Oppgavefunksjonen brukes til beskjeder/merknader, dokumenter
som skal godkjennes av leder, dokumenter som skal til hgring og
dokumenter til ekspedering.
4.1.1 Sende en beskjed/merknad tilknyttet en journalpost
Flaggmeldinger brukes for & sende beskjeder som skal knyttes til en spesifikk journalpost.
Du gjer falgende:
O Hent fram aktuell arkivsak.
0 KIlikk pa flagget pa den siste journalposten.
A Saksgang og godkjenning [é,l1
Klikk p4 oppgaven/meldingen du wil utfere.
/ Til Fra Frizt Merknad D atert Ski
Klikk pa knappen Lag ny.
B 11 | [2
Merknad -
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- ™
ﬂ Send B ﬁ
" Beskjed/Merknad . “ 5o el flere
" \gend til uttalelse - f
. . . Velg flere
~
Seqd til godkjenning Kopi il | L[':l
1. Merk hva du skal sende:
Beskjed/merknad 2. Skriv inn initialer til den du
skal sende beskjed til.
3. Skriv beskjed/merknad her.
Eks. Denne saken er ferdig behandlet og kan né avsluttes.
Dokumentvergjon:
. RN P
L /l
- ] Q . - -~
4. Klikk pa knappen Send, nar du er ferdig med beskjeden.
A Saksgang og godkjenning A &Jw
Klikk p& oppgaven/meldingen du vil utfore.
Til Fra Frist Merknad D atert Sk
P SEN-SBOASTP SEM-GE04 Beskjed/metknad 06.05.2002 14.18, SE04  (R.05.2008 1419 [

4| n

Beskjed/merknad 06.05.2008 14:18, SBO4

Klikk Lukk nar du vil tilbake til journalposten

Denne zaken er ferdig bebandlet og kan nd aveluties.

N = wa = o e s

O Mottaker av oppgaven vil fa den i sin kurv for beskjeder pa arbeidsbord (standard navn pa kurven er

Oppgaver, men dette kan variere fra organisasjon til organisasjon).
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A

O Etter at beskjeden er lest og utfart, kan mottaker hgyreklikke pa beskjeden i skrivebordet og velge Fjern fra

liste.

4.1.2 Sende en journalpost (dokument) til hgring/uttalelse

Gjelder for alle dokumenttyper, status bgr vere R.

Husk at dokumentet ma veere innsjekket, om status er R.

Sta i den journalposten du skal sende til hgring.

Klikk pa flagget. Du kommer inn i skjermbildet saksgang og godkjenning

Klikk pa knappen Lag ny. Du kommer inn i samme bilde som da du skulle avslutte en arkivsak (kap 4.1.1).
Merk av for Send til uttalelse for du velger mottaker, kopimottaker og frist.

Trykk pa Send.

Journalposten far R@DT FLAGG, ndr journalposten er til hgring.

U0 O0COOCO O

Mottakerne vil nd fa dette opp i arbeidsbordet i kurven Oppgaver (det kan variere fra organisasjon til

organisasjon hva kurven heter).

4.1.3 Sende en journalpost (dokument) til godkjenning

Gjelder for alle dokumenttyper, status bgr veere R da man ikke bgr ferdigstille en journalpost fgr den er
godkjent.

Husk at dokumentet ma veere innsjekket om status er R

Sta i den journalposten du skal sende til godkjenning.

Klikk pa flagget. Du kommer inn i skjermbildet saksgang og godkjenning.

Klikk pa knappen Lag ny. Du kommer inn i samme bilde som da du skulle avslutte en arkivsak (kap 4.1.1).
Merk av for Send til godkjenning far du velger leder som skal godkjenne og skriver inn merknader.

Trykk pa Send.

Journalposten far RGDT FLAGG, nér journalposten er til godkjenning.

O 0O 00D 0D D0 D D

Leder vil na fa dette opp i arbeidsbordet i kurven Til godkjenning eller Oppgaver el.l (kan variere fra
organisasjon til organisasjon).
O Saksbehandler kan ha en kurv som heter Sendt til Godkjenning el.l (dette kan variere fra organisasjon til

organisasjon.)
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4.2 E-POST

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

Det er mulig & konfigurere WebSak til & legge hoveddokumentet inn som meldingstekst i selve e-posten, men
som standard sender WebSak dokumenter som vedlegg til en e-post. Ta kontakt med ACOS dersom

organisasjonen gnsker informasjon om alternativt oppsett.

Videre i kapittelet har ACOS basert dokumentasjonen pa bruk av e-post programmet Outlook. WebSak stgtter
flere program, deriblant Notes og Goupwise.

NB! Dersom organisasjonen benytter modul for & konvertere dokumenter som skal sendes pa e-post til pdf-
format, kan det ta noe tid & sende et dokument dersom ikke journalposten pa forhand er journalfert (status J).
Konverteringen til pdf vil i disse tilfellene skje nér e-posten opprettes. Merk deg ogsa at alle -poster som sendes
via WebSak vil logges under Tillegg pa Diverse-menyen pa journalpostniva.

4.2.1 Sende tekstdokument som ikke er flettedokument pa e-post fra
WebSak

Du gjer folgende:

Q Finn frem til journalposten som dokumentet er lagret i.

1.Alle jpurnalposter: 2 2.Journalpost ] 3.Behandling ] ;4.?.1i|epaal] SAK
JournalpostiD: 08/801 - Dokument nr: 087288 - 1 = Tekstdok. Diverse
Doktype 1) = || =|Jstatus|R  ~|[Reservert| J.dato [14.05.2008 | Ved., o= i Merknad:9 =+
2 . Tillegg : 24
Behtype X = || | Svarpa| | #] B.dato[14.05.200% | E.dato| | Papic @ Tigang: - |
) - Utldn av jpost
Julegah
T@Fe_l Hegaieapning Referer i utv
[ Avskriv. oppl
Flett pa ny I :Iir_t DIER
Saksbehandler (c) Mottaker
P (o] oA &
Adm.enh | SEN j@ Mawn  |Medarbeidert At . . Mottakere: 1
Adr Epost  |medarbeider] @rmail no
Saksheh | SBO4 j adr 243 | Adrd Reg som part
S akshehander Fostrr | | sek | Land Ll [ Kopi 0 ]

O Klikk pa konvolutten som du finner her: /
O Du far na opp falgende bilde:
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.
Acos Websak E-post lﬁ
A po

Utgaende e-post
T medabederi@malro

Tittel: |.J Llegatedpning

Yedlegg Welg | Sak dok.id| Yersjon| Tittel
1575 2P Julegatedpring
1576 1-F iPuskalkyle

Tekst Heil
Jeqg sender over et forslag bl 3pninga av julegata i &

[ Se vedlagte saksdokumnenter:

Aoebryt ‘ E-Post klient

[ Lagre teksten i e-pozten zom en merknad.

™ Legg ved MoarkHodet
[ E-post sending av flettedokurnent

. o i3 4

Bildet ovenfor vil gi deg en liste over alle saksdokumenter som er knyttet til journalposten. | bildet er det
automatisk haket av for at alle saksdokumentene skal sendes som e-post, men du kan selv velge hvilke som
skal sendes ved & fjerne en eller flere av hakene.

Det er mulig & velge hvilken versjon av et saksdokument som skal sendes med e-posten. Dette velger du i en
nedtrekksliste i kolonnen Versjon.

Du kan lagre selve e-post teksten som en merknad til journalposten i WebSak ved & hake av for feltet Lagre
teksten i e-posten som en merknad. Denne blir lagret med merknadstype EP.

Dersom du gnsker a sende med NOARK-hodet haker du ogsa av i feltet Legg ved NoarkHodet.

Klikk pa knappen E-post klient. WebSak starter na en prosess med & lage en kopi av det eller de
dokumentene som skal sendes og legge disse inn som vedlegg i en tom e-post.

Du far opp falgende vindu (avhenger av hvilken e-postklient du bruker):
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Dokumentet blir vedlagt i en offentlig versjon
(passord er tatt bort). E-posten har en standard
apningstekst: ”Se vedlagte saksdokumenter”

(oa)d D - T — Julegateapning - Melding (HTML) = | E )
& Melding Settinn  Alternativer Formatertekst  Utvikler Tillegg (7]
P} 40t o o iwsleees) M) @0 ok &) (p W dwes | A
3 Kopterrormt || £ & B[ - A ]| | ree=tl - Til-feltet er fylt ut med e-post  fravsiane | 2!
Utklippstavle (F] Grunnleggende tekst (F] Mavn . iver | Korektur
adresser til mottakerne av
Til... medarbeider 1@mail.no « .
| B = dokumentet. Disse er hentet
o .
e R — fra adresseregisteret
Vedlegg: 1575 2 p o.pdf er\s[ﬂ KB)
Heil EEI
||| Jeg sender over et forslag til dpninga av julegata i ar. Emne-fe“:et er fylt ut med
Se vedlagte saksdokumenter: JournaIpOStens tlttEI

0 @nsker du & sende tekstdokumentet til andre enn de som kommer opp automatisk skriver du inn dette enten i
til-feltet eller i kopi-feltet (du kan ogsa bruke adresseboken din).

Emne-feltet blir som standard fylt ut med tittelen til journalposten, men kan overstyres.

Tekstdokumentet blir vedlagt e-posten uten passord og navnet lik journalpostiD

Du har n& mulighet til & endre innholdet i e-posten, men endringene vil ikke bli logget i WebSak.

Du trykker pa Send for & sende tekstdokumentet.

0O 0O 0O 0O O

Nar du nd kommer tilbake til journalpostvinduet igjen vil du se at det er registrert en E (e-post) i

nedtrekkslisten til hayre for Doktype

JournalpostiD: 08/801 - Dokument nr: 08/288 - 1 F
Dokiype |U v |Jstatus|R = | Reservert | J.dato 14,05, 2005 | ved
Behtype ml—_| Svar pal:E] B.dato |14.|:|5.2|:||:|E= | E.u:lah:u| | Papir |+

Titte]  [Julegatedpning

@ u

4.2.2 Sende flettedokument pa e-post fra WebSak

Denne modulen er parameterstyrt. Ta kontakt med systemansvarlig dersom modulen skal settes pa.

Fremgangsmaten ved sending av et flettedokument er veldig lik vanlig e-post sending.

Du gjer folgende:
O Trykk pa konvolutten for e-post sending i journalpostbildet.

Q Du far opp felgende vindu:
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Utgaende e-post

Titel:  Jiulegatedpring

Wedleag | el | Sak.dok.id| Version| Tittel
1578 2P Julegatedpring
1576 1-P Prizk alkyle

Se vedlagte sakedokumenter

Luvbiyt | E-Post klient
v Laare teksten i e-posten som en merknad,

™ Leog ved MoarkHodet
[~ E-post sending av flettedokument

O Hak av for E-post sending av flettedokument. Glemmer du dette vil alle mottakerne fa hele
flettedokumentet (dvs at alle mottakerne vil fa et stort dokument der alle mottakernavnene er med).

Q Du far nd opp felgende vindu:

Utgiende e-post

—%elg mottakere

Welg fMavn | E-post adresse
t edarbeider medarbeider Email. no
M edarbeider? medarbeider2@mail no

Aosbrgt |

O Na far du oversikt over mottakerne av e-posten. Sgrg for at kun de du vil skal motta e-posten har hake

ved siden av navnet.
Q Trykk pd OK.
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A

0 Du kommer nd tilbake til det opprinnelige skjermbildet. E-post sending av flettedokument er n& haket

av:

A Acos Websak E-post .

=X=)

Utgdende e-post

T nedabe@nalne medabsb@nalo

Tittel: |!Ju|egate.°apning

Yedlegg Welg | Sak.dok.id| Yersjon| Tittel

[l 1575 2P Julegatedpning
1576 1P Priskalkyle
||
[
Tekst Se vedlagte zaksdokumenter:

[v Lagre teksten i e-posten som en merknad.
[ Leog ved NoarkHodet
W E-post sending av flettedokument

Awhiryt ‘

Send ‘

O Velg dokumenter, versjoner og legg til tekst slik som beskrevet i forrige kapittel.

O Trykk pa Send.

0 Journalpostvinduet ser né slik ut i noen versjoner av WebSak:

Vennligst vent, masseutsendelse pagar....

4.2.3 Importere e-post til WebSak

Det er ikke alltid ngdvendig a journalfare selve e-posten, men kanskije bare vedlegget eller omvendt. Dette er

vurderinger en ma gjgre pa samme mate som ved vanlig inngdende post til organisasjonen. Sjekk

organisasjonens rutiner for dette.

Du gjer felgende:

O Apne e-posten du gnsker & importere.
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programmet ACOS EnkelSak.

2 Hijelp] Acos Websak

send | 00 W @ ngendJ’motta

- | »

i & [El Sekiadresseboker

Trykk pa ACOS WebSak 2 Til ACOS WebSak pa verktaylinja (evt bla pil =) for a starte

@ Ml

L9 Innboks |Sal' i Innboks

o]

Informasjon om julegatedpning.

B, £5 [ 8| Fra Emne Mottatt St. Katego.. ¥

@ Marit Vik

=) Dato:1dag

© to 15.05.2008 09:44
Kathrine Larsen Glesnes

=1 Marit ... Informasjon om julegateapning. to15.0.. 8 kB

O Dersom du har tilgang til mer enn en database far du
side):

Heil

Vil med dette informere om at det blir julegateapning 18 desember
kI 1800

Det blir servering av glagg og pepperkaker

Velkommen!

Med vennlig hilsen

Marit Vik
Sjef for julegatedpningen

na opp felgende vindu (hvis ikke; hopp til neste

A Velg tilkobling

e |

Semver/Databaze:
Bruk zom min standard hilkobling:

|kke zpor meg om dette igjen:

K

]9

e

O Velg database i nedtrekkslisten Server/Database.

| »

Q Har du oppkobling mot flere databaser kan du krysse av for hvilken som skal veere standard tilkobling,

ev. gjere denne innstillingen permanent ved & krysse
Krysser du av for Ikke spgr meg om dette igjen vil
hvordan du kan tilbakestille EnkelSak:

av for Ikke spgr meg om dette igjen.

du fa denne meldingshboksen som beskriver

ACOS EMKELSAK

e

e
| | |
W startes!

For 3 velge en annen tilkobling:
2, Start enkelsak pa nytt.

Du vil da fa opp dette vinduet igjen.

& Dette ferer til at du ikke far velge tilkobling hver gang Acos EnkelSak

1. Heyreklikk i Enkelsaks vinduet og velge "Mullstill standard tilkebling”,
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A

O Dersom du ikke har autopalogging i WebSak vil du fa opp felgende vindu fer du kan ga videre:

A Logge pa Acos Enkelsak

S5

Brukernawn: ||

Pazzord: |

Avbrypt

L.

A

Du ma ev. skrive inn brukernavn og passord for hver e-post du skal registrere (med mindre du skal

registrere mange e-poster i en operasjon).

Logg deg pa med samme brukernavn og passord som du ellers bruker i WebSak.
ACOS EnkelSak-vinduet ser slik ut:

A Acos Enkelsak

Reqgiztrerer aktlivt
dokument i Acos Webzak

[v iz full vergjon

[ Bruk: "Etternavn, Fornavn'

Server kifvegl2005
Databaze: MSSAL -
wehzakBE_intertest

Saksbehandler
SB04

© 2003 ver 1.0.331

=X

1. ¥elg arkivzak [blank For ny zak]

ArkivsaklD || | | 0K

HENT AKTIY S4K FRA WEBSAK

2. Journalpost

Tittel |Infnrmasi0n om julegatedphing. |

Saksbeh. |SED4 + |Saksbehandler 50K |

Arve tilg. [w Arve organizazjon v

3. ¥elg dokumenttype

Dokiype ||

- |Inngéende brev

Kateqorn | E

hd |

4 ¥elg avsender

Havn [k, Marit |
Adresse | |marit@acns.nn |
Postnr | |§mK |
5. Vedlegg
WVelg Howeddaok | Tittel
Informasjon om julegatedpring.

Lagre eller avbryt 7
Awbit

Kopier til'webS ak ‘ Direkte til'webSak v

.

"

O Her velger du om e-posten skal opprettes under en eksisterende arkivsak, eller opprettes som en ny

(dersom du ikke fyller ut informasjon om arkivsak blir det opprettet en ny sak). Du kan ogsa velge &

lagre e-posten i den arkivsaken du ev. har dpen i WebSak, du klikker da pa knappen Hent aktiv sak fra

Websak og arkivsaklID og tittel fra denne saken vil bli lagt inn i bildet.
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O Kilikker du SIK for a sgke opp en eksisterende arkivsak far du opp dette bildet:

( ‘& Sgk etter saksmappe o - I\é]1
ArkivzaklD S akstittel Saksdato S akzanzy. 0K
| j NYTT K
ArkiveaklD | Titkel Sakzdato Sakzanzv. | Tilga
‘ T b
? Welg | Annuller |

L &

O ACOS EnkelSak foreslar & benytte tekst fra tittelfelt i e-posten som navn pa journalposten i WebSak.

Dette kan du endre om gnskelig. EnkelSak sjekker med systemregister om det er lov med sma bokstaver
i tittel og kopierer tittel slik den star i e-posten.

Velg ev. saksbehandler.

Som standard er det krysset av for at journalposten skal arve tilgang og organisasjonsenhet fra
arkivsaken, om gnskelig kan dette velges bort ved & fjerne hakene.

Q Videre skal du velge hvilke Dokumenttype (Doktype og Kategori) denne journalposten skal veere — som
standard velger den I — men dersom du for eksempel registrerer e-posten din fra mappen Sendte
elementer bgr du velge U slik at mottaker feltet fylles ut med rett adressat.

O ACOS EnkelSak henter informasjon om avsender eller mottaker fra e-posten, du kan fylle ut mer
informasjon her, ev. fjerne opplysninger. EnkelSak kopierer ogsa ev. kopimottakere av e-posten til
WebSak.

O Dersom e-posten du skal registrere inneholder vedlegg kan du i nederst del velge om disse skal
registreres. Er det flere dokument velger du ogsa hvilket som skal vaere hoveddokumentet. Det er ingen
begrensning pa antall vedlegg som kan kopieres til WebSak. Komprimerte filer (zip og rar) kan pakkes
ut og du kan se hvilke filer som er pakket ned.

0O Nar du registrerer e-posten i WebSak og denne ikke har vedlegg vil selve e-posten legges til som et
hoveddokument. Dette dokumentet vil formateres og se ut som en utskrift fra Outlook nar det dpnes fra
WebSak (legges inn som RTF-fil).

O Nar du har gjort valgene her og klikket OK, kan du klikke Kopier til WebSak for & apne e-posten du
har registrert i WebSak som en journalpost.

O Legg merke til at brevdato er hentet fra e-posten, denne settes lik dato som e-post har i e-postklienten,
dette kan veere dato for sendt eller mottatt.

O Husk at du ev. ma pafare andre opplysninger i WebSak dersom det var mangelfullt fra EnkelSak. F. eks
kan det vare ngdvendig & fare pa sakstype.

O Ver oppmerksom pa at dersom EnkelSak oppretter ny arkivsak blir teksten i emnefeltet pa e-posten
brukt som tittel bade pa arkivsaken og journalposten.

O Etter import kan saksbildet se slik ut:

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling 76



ArkivsaklD: 08/288

Saksansvarlig Diverse
Sakstype - - | 5.dato | 05.05.2008 Status (p Prosiekt I:I:I Admenh. | zEN - Merknad
} | v‘J| J | J JE] Tilgang: -
Sakstittel || ulegatespring 2005 Saksansv | 5B04 j Utldn av sak
@ [ Saksbehandler Obs dato
. . s Jfzakipres
Arkiv: Aktiv - Siste Journ:llpost.. 15.05.2008 Saksparter
Jenhet | pp J Liassenng | |1 | FE | | o Egendefinerte
. - m u
Arkivdel | Fo J
1.Alle jpurnalposter: 6  2.Journalpost ] 3.Behandling ] j.rdilepsall SAK
JournalpostiD: 08/832 - Dokument nr: 08/288 - 6 = Tekstdok. Diverse
Doktype || »[[E = |lstatus[S = |[Registrent | Jdato [15.05 2008 | F.dato [05.06.2008 | ved) E| Merknad -
s . Tilgang: -
Behtype [V~ || | Svarpa |¢ B dato[15.05.2005 | E dato| | Papi T~ Utinavpost | _
. - - P Referer i utv 3
Tittel Infarmasion om julegatedphing. :
@ Awskriv. oppl.
r Emneord
Flett pa ry ™ :Tff:a.,....,. -
Saksbehandler (c) Avsender
Jenhet [pw | | Kede sg04Mv_ v |[ Regsomny G | I~ FRef. %)
Adm.enh | SEN ﬂ@ MNawn [Vik. Marit At _ Avse_ndelre: 1
Adr Epast |martEacos.no
Saksbeh | SB04 | g [ drd Req som part
S aksbehandler Postnr | [ Sak ] Land Ll [ Kopi: 0 ]
ACOS WEBSAK 6.6.1960 SBO04 - Saksbehandler  (kifiegl2005vwebsakds_interntest)
4.2.3.1 Valgene Vis full versjon og Bruk ”Etternavn, Fornavn”
Tar du bort haken for Vis full versjon vil EnkelSak-bildet se slik ut:
o
A Acos Enkelsak Iﬁ

dok

Regiztrerer aklivt 1. ¥elg arkivzak [blank For ny zak]

[ Wiz full versjon

ument i Acos Webszak ArkivsakiD || |

| 0K

[v EBruk: "Etternavn, Fomavn'

HENT AKTIV 24K FRA WEBZAK

Avbryt ‘ F.opier til'wehbS ak |

i

L.

v,

Her kan du klikke Kopier til WebSak og opprette e-posten som en journalpost under en ny Arkivsak, eller sgke
frem arkivsaken hvor du vil lagre journalposten. Haken Direkte til WebSak medfarer at WebSak vil dpnes
automatisk nar du klikker Kopier til WebSak. Du kan fjerne haken i full versjon bildet.

Haken i feltet Bruk: ”Etternavn, Fornavn” gjgr det mulig a ev. registrere en adressat med eller uten denne

formateringen: Karlsen, Tinius eller Tinius Karlsen.

4.2.3.2 Registrere flere e-poster samtidig

Du gjar folgende:

O Dersom du har flere e-poster som skal registreres samtidig markerer du disse i e-postprogrammet og trykker

pd ACOS WebSak = Til ACOS WebSak pa verktagylinja (evt bla pil

).
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A

O Du far da opp de samme paloggingsvinduene som ved import av en e-post. Etterpa far du frem fglgende

vindu:
"
A Importere flere eposter, antall: 2 [ﬁ
Vanlig epost Kopier til WebSak Ga til WebSak Avbryt Mullstil databazekobling
1. ArkivSak 5. Informasjon
ArkivzaklD | 20K »

HENT &KTIV $AK FRA& WEBTAK

2. Journalpost

Tittel | |
Adm.enh, | v| n| |
Saksbeh. |SBD4 - |Saksbehandler | 30K

Arve tilg, [v Arve organizagion v

3. Velg dokumenttype

Dokbype || - | |
Kategori |E - | |
4. Valg

I Brul tittel fra E post

Bruk: "Etternavn, Fornawn'

I|  Direkie tiwiebSak

F.opier pro i egen base

Tamed "alle" verdier i skiema (lagres som egendefinerte i wWebS ak)

<X AA

e 4

Q Du har tilgang til de samme valgene som ved registrering av 1 e-post samt et par ekstra valg ved

registrering.
| toppen av bildet ser du hvor mange e-poster du har valgt & registrere. | dette tilfellet er det to.
Dersom du lar valget for ArkivSakID sta tomt vil det bli opprettet en ny arkivsak for hver e-post.

Dersom du velger en ArkivSakID sa vil alle e-poster blir lagret som hver sin journalpost i denne arkivsaken.

0o 0 0 o

Sgk frem ev. arkivsak og registrer journalpostopplysninger og dokumenttype som ved registrering av 1 e-
post.

O | nedre del ser du at du kan ev. velge & bruke Tittel fra E-posten som tittel pa arkivsak og journalpost eller
ev. legge inn ny tittel. Valget Ta med Alle verdier i skjema brukes dersom e-posten du lagrer er et skjema.

O Klikk pa Kopier til WebSak, som du finner gverst pa verktgylinja, nar du vil sende e-posten til WebSak.

4.2.3.3 X-notat uten mottaker

Vil du importere en e-post til WebSak som skal veere et X-notat pa saken uten det skal pafares mottaker er det

ngdvendig at systemparameter er slatt pa. Ta kontakt med systemansvarlig.
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4.2.3.4 Sgking og tilgangsbegrensning

Enkelsak har samme sgkefunksjonalitet og tilgangsstyring som i Websak. Har du ikke tilgang til en sak grunnet
rettigheter, skjerming eller f. eks. periodisering sa vil du fa opp en meldingsboks i EnkelSak p& samme mate som
i WebSak. Dersom det er lagt inn tilgangsbegrensing pa arkivsak sa vil dette ogsa arves nar det opprettes
journalposter fra EnkelSak, slik det er ved vanlig opprettelse av journalpost. I tillegg vil EnkelSak, sa langt det er

mulig og ngdvendig, falge de innstillinger og systemparameter som er registrert i deres database.

4.2.4 Sende graderte dokumenter med e-post

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

ACOS Websak [

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

oK

e A

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

av systemparametre. Ta kontakt med systemansvarlig.
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4.3 MERKNADER

I WebSak kan du knytte merknader til en arkivsak, en journalpost eller en versjon av et saksdokument.

Merknader brukes nar det skal skrives pd kommentarer til selve behandlingen, eller det kan veere kommentarer

og rettelser til innholdet i saken eller dokumentene. Merknader skal erstatte alle pafaringer som gjares pa de

papirbaserte saksmappene/journalpostene. Noen vil sammenligne merknader med gule post-it lapper. Metoden

for & skrive en merknad er den samme uansett hva du skal skrive merknad til.

4.3.1 Skrive en merknad

Du gjar folgende:

0 Dobbeltklikk pd Merknad i Diverse-menyen pa gnsket niva (arkivsak eller journalpost). For & knytte

merknad til et dokument eller en versjon av et dokument haker du av for "Merknad” nér du har merket

gnsket dokument. Uavhengig av pa hvilket niva du gnsker a legge merknaden far du opp felgende bilde:

( 2. Merknad til journalpost: 08/711 |£|1
Fil
O & X | & i
" Sak & Jounalpost  Dokument ¢ Oppgave © Allemerknader ¢ Dok. og Oppgave pr. JP
Saksheh. Reqg. Dato Reqg. kL terknad
Ny merknad...
Merknadstype l_‘ Reqg. av ,W‘ Oppbew. til I:I Tilgang |—
Sork. rekbkef, I:l Reg. for |SEQ4 -
herknad: a
Arial ~ ~|F EU|=E=EZ=E ZEE S
Reqistrert ArkivSakiD JournalPastiD SaksdokumentlD  “ersjionsnr  Variant
[os0s.2008  [1615]08/27 084711 | | | |

s

O Bildet er todelt. @verst er det verktgylinje med funksjoner knyttet til merknader. Den vil ogsa inneholde

oversikt over alle merknader som er registrert. Nederste del av bildet er registreringsdelen.

O Klikk pa knappen W for & registrere en ny merknad eller bruk F2. Nar feltet for Merknadstype er gult er

det en ny merknad du er i ferd med a registrere. Alle gule felt ma fylles ut.

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

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

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

Merknaden unntas fra offentligheten uavhengig av om arkivsaken eller journalposten (avhengig av hvilket
niva merknaden er knyttet til) har tilgangskode (graderes). Dersom det arkivsak eller journalpost er gradert
vil tilgangskoden arves automatisk til ”Merknad”, men den kan endres. Ver oppmerksom pa at dersom
tilgangskoden pa journalposten endres etter at du endret tilgangskode p& merknaden, vil denne overskrive
endringen du gjorde pa merknaden.

Skriv merknaden i tekstfeltet:

Ny merknad...
Merknadstypelm Feq. av ,W‘ Opphes. tiIl:l Tilgang -
Sort.rekkef. I:I Reg. for m
Merknad: a
[ - Frru|sEE=E|EEE S

Mottatt telefonhenvendelse fra Anders Andersen. Han ensker svar pa diverse sparsmal til stillingen
og Jeg har lovet ham svar via epost innen utgangen av mai.

Fegistrert ArkivSakiD JournalPostD SaksdokumentiD  Versionsnr  Wariant
[bE05.2008  [1E:15[08/271 [0&/711 | |

A .

Nar du har skrevet merknadsteksten lagrer du med = eller F3.

Skal du skrive flere merknader klikker du pa Ny og gjentar stegene beskrevet ovenfor.

Dersom du trenger & friske opp bildet bruker du knappen . Dette er bare ngdvendig nér det f. eks. ser ut

til at bildet ”stopper” opp eller lagring gar sent.

Nar du er ferdig a skrive merknader lukker du bildet ved & klikke pa Xl eller *?

4.3.2 Avslutte en sak vha merknad

Dersom saken blir regnet som ferdig behandlet (forventer ikke mer korrespondanse), skal en markere saken som

avsluttet. Dette er det bare arkivpersonalet som har tilgang til, slik at en ma ha en dialog mellom saksbehandler

og arkivpersonell nar en sak skal avsluttes.

Du gjer falgende:

O  Sett merknaden til & gjelde pa saksniva.
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Registrer ny merknad med O eller F2.
Velg merknadstype @A (@Dnskes avsluttet).

Legg til evt kommentarer.

O 0 O O

Lagre.

4.3.3 Skrive ut merknader
Du gjar folgende:
0 KIlikk pa den merknaden du vil skrive ut.

O Kilikk pa =] . Du fér opp spersmal om du vil skrive ut alle merknadene. Dersom du svarer nei far du bare

den du har merket. Svar pa spgrsmalet.

4.3.4 Slette en merknad

Dersom en merknad skal slettes ma feltet Oppbev. til veere fylt ut med dato lik dagens dato eller eldre. Det er

bare systemansvarlig, arkivansvarlig eller eier av en merknad som kan slette denne (feltet Reg. av).

Du gjer felgende:

o Apne merknadsbildet.

O Merk den merknaden du vil slette og hayreklikk. Du kan na velge Slett merkede merknader.
O KIlikk med venstre musetast og merknaden blir slettet.
a

Du kan ogsa slette merknaden ved & markere den og trykke pa [Delete] pa tastaturet.

4.3.5 Lase en merknad

Det er mulig & Iase en merknad for redigering.

Du gjor falgende:
O Hent frem merknaden du vil lase. En last merknad kan ikke redigeres

O KIlikk pa knappen: E

O Du far opp falgende sparsmal:

ACOS Websak [ %= |

lel Vil du |3se og lagre merknaden?

la Mei

" _

Q Svar Ja pa spgrsmalet og merknaden I3ses.
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O Dersom du gnsker a apne merknaden igjen klikker du en gang til pa knappen (ver obs pa at denne

funksjonen er tilgangsbegrenset).

A
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4.4 ADMINISTRATIV ELLER POLITISK BEHANDLING AV

EN SAK

For du kan registrere behandling (saksgang) pa en sak henter du frem arkivsaken pa vanlig mate. Du far tilgang

til funksjonene ved & musen pa fanekortet klikke med Behandling (se under). Dersom det ikke er registrert

behandlinger vil bildet vare tomt:

1.Alle jpurnalposter: BE-I 2.Journalpost| 3.Behandling g.r.ﬁlepaall SAK

Utvalg | Metedato | Rekkefelge | Doknr | Asv. | Beh.status | Sakstype | Saksnriuty. | A/L | Prot. | ID Status

Ny behandiing l Slett behandling [ [;E;;I ] Ta med alle behandlinger [

ACOS WEBSAK §.6.1950 SBO4 - Saksbehandler (kifiegl2005\websak88_interntest)

4.4.1 Registrere saksgangen for politiske saker

Du gjer falgende:

a

(]

(]

Hent fram behandlingsfanen (Behandling) for aktuell sak (Den samme funksjonen er tilgjengelig pa

knappen Ny jpost — Ny behandling (adm/pol)).

My behandling l

Klikk pa

Du far na opp et eget bilde for & registrere saksgang (hvilke utvalg som skal behandle saken):

rt:ﬁ Utvalgsbehandling |i|1

Feltet skal alltid brukes hvis du skal

Utvalg - Doknr i sak E\ melde opp et eksisterende sakspapir til
Uy sakstype Rekkefalge [T————— flere utvalg og man bruker fullfgrt
Matedato - AL A - saksbehandling - dvs at innstillingen
Saksansv  |SB04 - v skal ga til siste instans.
Flett i tabell v

Sortering i tabell: |:|

T

" A

Velg utvalg ved hjelp av nedtrekkslisten til feltet.
Feltet for utvalgssakstype blir automatisk fylt ut pd bakgrunn av utvalget man valgte f.eks. PS for

politisk sak.
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a Feltet for mgtedato kan bare velges fra listen, dvs faste mgtedatoer som utvalgssekreteeren for dette
utvalget har lagt inn. Hovedregel er at man overlater til utvalgssekretzr & sette inn mgtedatoer pa den
saken som gar til politisk behandling og en lar derfor dette feltet veere tomt.

a Det vil veaere den som er saksbehandler i saken som blir foreslatt som ansvarlig for saksframlegget. Du
kan endre denne ved & bruke nedtrekkslisten, velge “Ingen” og sa skrive inn andre initialer, evt. skriv
inn initialene uten & bruke pilen (ndr du gér ut av feltet oppdaterer den seg til store bokstaver).

a Velg rekkefglge for behandlingen (hvilket utvalg som skal behandle saken farst og sist). Nummerer fra
1 og oppover. Skal to utvalg behandle saken samtidig (parallell saksbehandling) ma de fa samme
nummer. Det anbefales i de fleste tilfeller & la rekkefalge sta til 1 pa alle behandlinger for at ikke
utvalgssekreteren skal bli hindret i & sette saken pa sakskartet i flere utvalg fer farste behandlende mate
er protokollert.

a Det siste feltet A/L stér for om saken skal behandles i et &pent eller lukket mate. En kan ogsé velge
alternativet blank som star for at dette sparsmalet ikke er avgjort enné (politikerne avgjer dette selv).

a Nar du klikker pa knappen OK for & registrere disse opplysningene far du spgrsmél om du vil opprette

et sakspapir i denne saken:

|'\

ACOS Websak [ = ]

':e} Vil du lage nytt sakspapir?

Ja Mei

(]

4

a Svar Ja pa dette dersom du ikke allerede har opprettet sakspapiret i tilknytning til en tidligere oppmeldt
behandling i samme arkivsak. Hvis sakspapiret allerede eksisterer skal du velge riktig dokument for
behandlingen fra nedtrekkslisten i Doknr i sak-. feltet i stedet og du vil ikke fa sparsmalet ovenfor. Da
vil det samme dokument behandles i alle relevante utvalg ved fullfart saksbehandling

a Nar du svarer ja pa spgrsmalet ovenfor blir det opprettet en journalpost i gjeldende arkivsak med

dokumenttype S (denne kan bare opprettes via fanen Behandling). Du blir samtidig flyttet over i fanen

Journalpost der du n& kan velge tekstmal og skrive saksutredning (se kapittel 4.4.3) og innstilling. Skal

denne saken behandles av flere utvalg, og du kjenner til denne saksgangen nd, venter du med

tekstskriving til du har registrert alle disse utvalgene (se kapittel 4.4.3).

Gjenta prosessen som er beskrevet ovenfor dersom du skal registrere flere behandlinger.

Hver ny behandling blir liggende pa listen i fanen Behandling.

Ga tilslutt tilbake til fanen Journalpost for & skrive saksframlegget (se kapittel 4.4.3).

(I Oy A

Du kan under hele saksbehandlingen ga tilbake til fanen Behandling og legge til nye utvalg som skal
behandle saken. Pass da pa & bruke funksjonen Flett p& ny for & fa den nye saksgangen med i headingen

pé tekstdokumentet.

Oppgave:
Registrer en arkivsak som skal behandles politisk. Saken skal meldes opp til 3 ulike utvalg, der

to utvalg skal behandle saken parallelt.
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4.4.2 Delegerte saker (Administrative saker)

Delegerte saker kjennetegnes ved at de kan avgjgres pa administrativt niva og derfor ikke trenger politisk
behandling. | mange tilfelle skal vedtaket likevel refereres til det kompetente utvalg. ACOS WebSak har statte

for registrering av delegerte saker.

Du gjar folgende:
a Hent fram behandlingsbildet for aktuell sak.

0 Klikk pé My hehandling

a Du far opp felgende vindu:

o
g:i Utvalgsbehandling |i|

Utwvalg - Doknr i sak -

by zakstype Rekkefalge

Metedato - An A

Sakzansv SEO4 - i

Flett i tabell v

Sortering i tabell: l:l

[ ) [o< ]

a . J

a Velg et delegert utvalg i nedtrekkslisten for Utvalg som skal behandle saken. Mgtedato blir automatisk
fylt ut med dagens dato. Sakstype blir fylt ut med DS (delegert sak).

a Hopp over rekkefalgefeltet (blir satt til X)
a Ta stilling til om saken skal refereres i et dpent eller lukket mate.
a Klikk OK for & lagre. Saksnummer vil na bli tildelt automatisk., og du kommer over i fanen
”Journalpost”.
a Skriv saksutredning og vedtak (se kapittel 4.4.3) og lagre tekstdokumentet.
Oppgave:

Registrer en arkivsak, et notat og en administrativ behandling pa saken. Skriv selve vedtaket i sakspapiret med litt

saksopplysninger.

4.4.3 Skrive et saksframlegg

Du gjar folgende:
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a Hent fram dokumenttype S (Saksframlegget) i arkivsaken din. Hvis du ikke finner en journalpost for

denne dokumenttypen har du ikke knyttet en behandling til denne arkivsaken.

a Klikk pa knappen for tekstdokument og velg tekstmal. Du ma velge den som passer til den saken du

skal skrive.

a WebSak starter flettingen av malen, og du kommer inn i Word-dokumentet.

1. Saksgangen vil ofte veare plassert i begynnelsen av tekstdokumentet.

2. Saksutredning: Tekstdokumentet har en egen del som inneholder selve utredningen av saken. Denne delen
kan plasseres og utformes slik en vil, men den ma holdes atskilt fra innstillingen/ forslag til vedtak.

3. Innstilling/forslag til vedtak (evt. vedtak dersom det er snakk om en administrativ sak). Dokumentet
inneholder en egen inndeling der man skriver innstilling/forslag til vedtak. Det er veldig viktig a holde
innstillingen isolert fra resten av tekstdokumentet fordi denne teksten skal kopieres over i mgteprotokollen,
seerutskrifter, saksprotokoller m.m. Inndelingen blir holdt isolert ved at det ligger inne fortlapende
inndelingsskift fgr og etter innstilling/vedtak. Inndelingen (skiftene) er markert i Word med doble stiplede
linjer. Linjen under fgrste inndelingsskift inneholder et bokmerke slik at programmet kjenner igjen
inndelingen.

Viktig

a Som en hjelp til sakshehandleren er malene konstruert slik at innstillingen blir skrevet inn i en egen

tekstinndeling — mellom to inndelingsskift. All tekst i denne inndelingen blir sett pa som en
saksinnstilling, selv om den gar over flere sider. Man ma aldri slette disse inndelingsskiftene. | et
sakspapir finner du ogsa en del bokmerker (ser ut som en stor 1) plassert rundt omkring. Disse m& man
heller aldri slette, fordi de er ngdvendig i den videre bruken av dette sakspapiret (innfletting til

innkalling, mateprotokoll og tilbakefletting av vedtak samt klargjaring for evt. neste utvalg).

4.4.4 Benytte brevmal for utgaende brev som delegert vedtak

En kan benytte utgaende brev som delegert vedtak.

Du gjer folgende:

o000 o00 0000

Hent frem arkivsak du skal skrive vedtaket i, eller registrer en ny arkivsak

Velg Ny jp velg nytt utgdende dokument eventuelt svar pa et inngaende.

Legg inn alle ngdvendige opplysninger.

Ga over til fanen for behandling

Velg [ 1oy pehanding frg behandlingsfanen

Velg hvilket delegert ”utvalg” (kode for delegert myndighet) som skal knyttes til saken.
Mgtedato blir fylt ut med dagens dato

Sakstype blir fylt ut med DS (delegert sak)

Saken far neste ledige saksnummer innenfor valgt delegert kode.

Apne feltet i Doknr i sak. Knytt det til den utgéende registreringen.
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Delegert formanskap

Litvaly DOFS - Dokt i sk (E  «

Uk sakstype Rekkefmige  Dokor | Tittel

£ ingen >
Mutedsto 26.06.2007 ~ AL
Saksanzy MARIT - Mleld opp

Flett i take [w vEdtaksk-:.de| j Data
Sortering i tabell;

Historikk [ Avhryt l[ QR ]

O

Klikk ok for & lagre
Q Gainn pa fanekort for journalpost

Trykk pa for & skrive det delegerte vedtaket
Velg rett tekstmal for delegerte vedtak

(M

O  Skriv saksopplysninger og vedtak.

Viktig Man ma aldri slette inndelingsskiftene og bokmerker i malen.

== inndelingskift fortlgpende==== ======

vedtak
Dokumentet inneholder en egen inndeling der man skriver vedtak. Det er veldig viktig & holde

vedtaket isolert fra resten av tekstdokumentet fordi denne teksten skal kopieres for a referere

til politisk organ.

== inndelingskift fortlgpende==== ======

O Nér du har skrevet det delegerte vedtaket ferdig trykker du péa Tilbake til WebSak. Svar ja pa a lagre
dokumentet.

O Nar du kommer tilbake til Saksbildet i WebSak, vil du fa spgrsmal om & endre journalstatus fra R til F. Svar
ja, hvis du er ferdig med tekstdokumentet og ikke trenger godkjenning fra leder, svar nei hvis du skal skrive

mer senere eller sende det til godkjenning.

4.45 Slette en behandling

Du har anledning til & slette en behandling, hvis du har valgt feil utvalg eller lignende. Du kan bare slette de
politiske behandlingene som ikke har fatt tildelt saksnummer. Nar det gjelder sakstype DS kan du slette disse,
men organisasjonen bgr ha rutiner for hva man gjer med saksnummer som da ikke blir brukt (disse far jo

saksnummer nar man oppretter behandlingen).
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Du gjer falgende:

a Hent fram fanen Behandling i journalpostvinduet.

a Merk behandlingen du vil slette ved & klikke pa denne linjen (blir markert med en bla farge)

Q Klikk p& knappen ] et behandling

a Dersom dette var en politisk behandling og det ikke er tildelt saksnummer gar slettingen av seg selv.
a Dersom saken har fatt tildelt saksnummer far du opp falgende melding:

ACOS Websak [ & ]

Ingen tilgang til & slette, kontakt arkivansvarlig

oK

s S

a Er det en delegert behandling du praver & slette vil du fa opp falgende melding:

Obs ! [ %= ]

Du er nd i ferd med 3 slette en behandling som har fatt tildelt et saksnr, Vil du
slette 7

oK ‘ Avbryt

4.4.6 Referere en journalpost til et utvalg

En referatsak i et utvalg har ofte utspring i et inngdende/utgaende brev eller et saksframlegg for en delegert sak.

Du gjor falgende:

a Hent fram aktuell journalpost til tekstdokumentet i skjemamodus.
a Klikk pé valget Referer i utv som du finner pa diverse menyen. Det kommer nd opp et eget bilde:
r@ Referer i utvalg |£|1

Journalposter i arkivaalk

Utvalg —_|' Utvalg | Dato Szall
Fatedata ’—L|

Lagre
Slett

u

a Velg det utvalg journalposten skal refereres i ved a bruke nedtrekkslisten ved sida av feltet.
a Lagre opplysningene.
a Dersom du skal referere journalposten til flere utvalg gjentar du den samme prosessen for hvert utvalg..
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a Klikk pd OK nér du er ferdig.
Legger merke til at Referer i utv na vises med fet skrift. Det markerer at journalposten skal refereres i et eller

flere utvalg. Systemet har opprettet en behandling for hver referering som er gjort. Med det menes at saken

automatisk blir tilgjengelig for utvalgssekreteren som tar den med i utvalgsmetet.

4.4.7 Dokumentliste i sakspapir (Bokmerket Tbhldokument)

Mange organisasjoner gnsker & ha med dokumentliste i sakspapirene for & vise oversikt over hvilke dokumenter
som tilhgrer saken. Saksbehandler kan velge hvilke dokumenter som skal komme med i dokumentlisten i fra

fanekortet Alle journalposter.

Du gjer folgende:

a Klikk pé fanekortet Alle journalposter.
a Bla deg frem til du har kolonnen som heter Vis i dok.liste i visningen:
1.Alle journalposter: 5 ] g_Jnurnalpnst] 3.Behandling ] SAK
Alle Filter +
Type | Adm.enh | Saksbeh | Journalposttitel Journalposttitel2 is i dok.liske| AvskrDato | Journalpos
5 | Innepill etter haring
4 M SEN 5B045  Info vedr ndvesrende idrettshall 08134
3 u SEN SB04S  Hering vedr ny idrettzhall 0aM32
2 | SEN SB04S  Omradekart 0&M2e
1 | SEN SB043  Seknad om oppfering av ny idrettshall 08126
1| m k
viser: [Alle | ™ wisversipner ¥ Vis navn [ =] I =Y H Journaloversikt l

0 Som standardverdi blir alle inngéende og utgéende dokumenter automatisk med i dokumentlisten (haken er
pd), interne notater (dokumenttype N og X) blir ikke med automatisk.

O Dersom du gnsker & endre pa hvilke dokumenter som skal veere med i dokumentlisten klikker du i boksen
for & sette pad/fjerne hake i Vis i dok.liste for aktuelle journalposter. De med hake kommer med. Husk &

flette dokumentet (sakspapiret) pa nytt dersom du allerede har opprettet dette.

4.4.8 Vedleggsliste i sakspapir (TblVedlegg)

Det er mulig & ha med en vedleggsliste til sakspapiret i tillegg til eller i stedet for en dokumentliste dersom
TblVedlegg er lagt til som bokmerke i malen (snakk evt med systemansvarlig). En vedleggsliste blir produsert ut
i fra hvilke dokumenter selve Sakspapiret har knyttet til seg som vedlegg. Her vises et eksempel pé et sakspapir

med vedlegg:
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Saksdokumenter

Fil
P ny (& Lagre &% oppdater 5 importer | ([ Hent Knytt ti

143: Reguleringsplan

Filer tilknyttet journalposten Saksdokument: 143 - Hoveddokument

Status [ B ~ |under behandiing | Kategori | | Merknad r
+ 144: Reguleringsbestemmelser bilag 53 Tl r
+ 145 Innkomne merknader v Tiknytning | H - |Hm.reddnkument Utarb.av[svs - T1e00
) Emneord r
Plazzering | | -
[N ]
o Tittel Reguleringsplan Knyttet il r
Kopi
Versjon: 1 (AKTIV)
Merknad r
Yariant 0 « |Offentlig Oppbew til
E - | [ ] Tieg -
Farmat | RA_PDF vl Registr av [ 5vS | Tigang r

Offentlig wvariant opprettet

Ak merk: | |

=

Lag | St

Flettpdny [

Ovenfor ser vi at selve sakspapiret (dokument 143) har 2 vedlegg som vil bli flettet inn i sakspapiret dersom en

bruker TblVedlegg. Bruk av TblVedlegg kan veere nyttig der en gnsker a skille pa hvilke dokumenter en har i

saken og hvilke dokumenter som blir sendt med til politikerne ved utsending av mgteinnkallelse.

4.4.9 Serutskrift/partsbrev

ACOS WebSak kan til en hver tid produsere serutskrifter for saker som er ferdig behandlet og protokollert.

Partene (mottakerne) i saken ma vere registrert pa forhand.

Du gjor falgende:

a

a

Let frem riktig arkivsak med det inngdende brevet du skal svare pa (bruk sgkemodus eller finn saken i
innboksen ev. restanselisten din pa arbeidsbordet).

Nar du har den inngéende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger Besvar og avskriv

restanse:

1.Alle journalposter: 1 2.Journalpost ] 2.Behanding | & Miepzs!| SAK

JournalpostlD: 051927 - Dokument nr: 08/310 -1 F Meny Tekstdok. Diverze

Doktype || J| JJ.statgs|J J|J0u[na|fm[[| J.dato |U5_05_2ggg | F_datol |Vedl. E 1. Besvar og avskriv restanse%

Behtype |L| Jl ﬂSvar p§| E] B .data |D4.DB.2DDE |E.dat0| | Papir 2. Forelepig svar
3. Beswvar uten a avskrive

Titte] Soknad om oppfaring av idrettzhall 0L P orED

@ 5. Vedlegg til denne journalposten
6. Merknad

Saksbehandler (c) Avsender 7. Tilgang: -

(ose [0 -] Regsomnyo ] Tgens
Jenhet | o J e ™ Ref. 8. Avskri |
S— Kicee [Deba i Thomen 1 au » Ak appl.

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

flere restanser i arkivsaken som skal avskrives far en opp Svar pa bildet for & velge hvem en skal avskrive
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(se siste punkt nedenfor). Nar disse er valgt kommer en melding som sier "@nsker du a endre tittel, gradere
eller gjere andre endringer i journalpostregistreringen?". Svarer man ja pa denne stopper du opp i
journalposten og ma gjere ngdvendige endringer far en velger tekstmal. Svarer man nei dpnes
tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal for partsbrev.
O Ved svar Nei: Dersom det eksisterer flere sakspapir i denne saken far du opp sparsmél om & velge hvilket
sakspapir du vil hente vedtaket fra. Velg dette og klikk OK.
" Skriv brevet.
. Lagre dokumentet med Tilbake til WebSak. Svar ja for lagring.
. Svar pa spersmalet Er du ferdig med journalposten, og vil du endre journalstatus til F.
Er dokumentet ferdig svarer du ja, og journalposten endrer status fra R til F.
Tekstdokumentet Iases for endring, og blir klar for offentlig journal.
" Dersom du endrer status til F vil du na fa beskjed om at journalposten avskriver andre
dokumenter, de vil da forsvinne fra restanselisten din.
] Sjekk ev. inn dokumentet.

a Ved svar Ja: Du kan né endre ngdvendig informasjon pa journalposten. F. eks kan du registrere flere

mottakere av brevet ved a trykke pa knappen .

a Dersom du ogsa gnsker at partene skal veere mottakere av brevet klikker du pa knappen .

I bildet du kommer inn i finner du knappen ﬂl opp til hayre i bildet. Klikk pa knappen.
a Du far frem aller parter i saken og du kan kopiere dem til & veere mottaker av brevet ved a klikke pa
knappen Kopier Alle.

a Dersom ikke alle skal vaere med velger du en og en part og klikker pa Kopierknappen.

a Lagre til slutt.

a Du lager né partsbrevet ved & velge en tekstmal som inneholder innfletting av vedtaket eller innfletting
av hele saksframlegget - ofte kalt Partsbrev.

a Dersom det var flere brev i denne journalposten som en kunne svare pa far du opp vinduet med liste
over journalpostene til de innkommende dokumentene i arkivsaken som har restanse (Svar pa bildet).
Det vises en linje for hver adressat med restanse. Se under kapittel om forelgpig svar s 54 for mer
informasjon.

a Velg de journalpostene som skal avskrives med partsbrevet og trykk OK.

Oppgave:

Skriv et partsbrev i arkivsaken din.
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4.5 DIVERSE FUNKSJONER

4.5.1 Kopiere en arkivsak til en ny arkivsak

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

Du gjar felgende:
0O Sek frem den arkivsaken du gnsker & kopiere til en ny.

Merk den og hayreklikk (i vinduet Siste sgk). Du far frem en hurtigmeny som du kan velge funksjoner fra.

Q Velg Kopier arkivsak.
O Du far sparsmal om du vil lage ny arkivsak med kopi av opplysningene fra den du markerte. Svar Ja pa det.
a Ny arkivsak blir opprettet og den har kopiert med seg Sakstittel 1 og 2, arkivdel, journalenhet, klassering,

administrativ enhet, saksansvarlig, sakstype, saksdato, prosjekt, tilgangsopplysninger og obs-dato.
O Kontroller opplysningene og lagre.

4.5.2 Kopiere en journalpost

Du har mulighet for & kopiere en journalpost som er registrert til en ny journalpost.

Du gjer falgende:
Q Finn frem til den journalposten du skal kopiere og ga inn pa fanen Alle journalposter.

O Marker journalposten du vil kopiere og hayreklikk. Velg Kopier journalpost. Du far na opp falgende

vindu:

‘@ Finn sak for kopi av journalpost. |£|
ArkivSaklD S akstittel Saksdato Sakzansy. 20K
2008000276 | [ | v| _wrrsex

ArkivSaklD  Tittel Sakzdata Sakzanzvarlig T

08/276  “Yedr. idrettzhall pa Krakeray 28.04.2008

1| mn 3

Yiger 1 av 1 funn. ? Velg | Avbrpt |

. 4,

O Sek fram den saken du vil lagre kopien i (ved & sgke denne fram — eksisterende arkivsak er standardverdi)
og klikk pa Velg.
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O Du far nd opp spersmal om du vil 4pne den kopierte journalposten. Svarer du Ja, kommer du inn i denne
journalposten.

Fyll ut opplysninger som mangler, f.eks. avsender eller mottaker som ikke blir kopiert med.

4.5.3 Meny pa arkivsaken

Det er lagt inn en egen menyknapp pa arkivsaken. Menyknappen inneholder valg som er mulig & gjare nar du
jobber med arkivsaken:

ArkivsakID: 08/27T7

Sakst_l,lpe| jl JS.datD 20 14,2008 Statusm F'ru:usiekt|

Sakstittel [\edr. idrettshall pa Krékemoy

o) -

Nar du klikker pa denne far du frem falgende valg:

@E\: e
1. Merknad

2. Tilgang: -

3. Obs dato

4, Ifsak/pres

5. Saksparter

6. Vis behandlinger

7. Kopier klassering til tittel

9. Kopier saksid til utklippstavle

Hvert valg gir det tilgang til de samme valgene som ligger pa Diverse-menyen pa arkivsak og tilgang til Vis
behandlinger (for de som bruker kommunal saksbehandling). Noen av menyvalgene viser ogsa informasjon om

hva som ev. ligger bak de enkelte valgene.

Tilsvarende knapp finnes ogsa for journalpostvinduet.

4.5.4 Endre saksansvarlig fra sgkeresultatvinduet

Fra sgkeresultatvinduet har du mulighet for & endre saksansvarlig til for en registrert arkivsak dersom du har
tilgang til dette.

Du gjar felgende:

O Sgk frem den eller den arkivsaken (eller de arkivsakene) du gnsker & endre saksansvarlig pa.
O Merk den ev. bruk [Ctrl]-tasten til & merke flere og hayreklikk.

0 Velg Endre saksansvarlig. Du far opp falgende bilde:
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@ Velg ny saksansvarlig |i|1
Adm enhet vl: r
Bruker ,—L|
| aeby || ok |

" J

0 Velg administrativ enhet og ny saksansvarlig i feltene og klikk OK for & ga ut av bildet. Saksansvarlig er na

endret for den eller de arkivsakene du merket.

455 Endre saksbehandler fra sgkeresultatvinduet

Fra sgkeresultatvinduet har du mulighet for & endre saksansvarlig til for en registrert arkivsak dersom du har
tilgang til dette.

Du gjer felgende:

O Sek frem den eller de journalpostene du vil endre saksbehandler pa (til en annen saksbehandler for alle
postene).
Merk denne eller flere ved & holde nede [Ctrl]-tasten.
Hayreklikk og velg Endre saksbehandler.

Du far na opp falgende vindu:
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r@ Velg ny saksbehandler |£|ﬁ
Adm enhet - I: r
Bruker -
l Avbigt ] [ oK ]

w o

Velg adm.enhet og ny bruker (saksbehandler).

Klikk OK og saksbehandler er endret for de merkede postene.

Gjenta operasjonen dersom du skal endre for flere journalposter.

45.6 Obs dato

Funksjonen Obs dato gir mulighet til & legge inn en pdminnelse om at noe som er viktig for saken skal skje pa
en spesiell dato.

Du gjor falgende:
O Sek opp aktuell arkivsak
0 KIlikk pa feltet Obs dato i Diverse-menyen, og du far opp falgende bilde:

iy OBS-dato L J

0BS5-dato

Kommentar

? Team felter Avbryt | oK |

L s

O Legg inn dato og en kommentar som beskriver det som skal skje eller falges opp. Det kan vere greit & skrive
et stikkord i kommentarfeltet dersom man gnsker noe mer enn dato & seke pd i ettertid.
O Klikk pd OK.

Arkivsaken vil komme opp p& Obs listen den aktuelle dagen.

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling 96



4.5.7 Registrere parter i saken

Du gjar folgende:
Q Hent frem aktuell arkivsak.

Klikk pé Saksparter

Na far du frem et nytt vindu der du kan registrere parter pa ulike mater (se kap 3.9.3 for videre forklaring pa

pa Diverse-menyen pa arkivsaken.

hvordan dette vinduet kan brukes).

O | tillegg til det som er beskrevet pa side 28, kan en registrere hvilken type part dette er i saken. Det gjgr du
ved 4 farst knytte til parter (legge til i nedre del av vinduet). Deretter apner du hver part ved & dobbeltklikke
eller trykke pa knappen Endre valg. Du kommer inn i falgende bilde:

.
@ ENDRE VALG (S
Kode SE05_51
Mavn [Mateseketssr, Sven Thore Alt [
Adresze | E-post |
Adressed | Diwl |
Adreszel | Div2 |
Adressed | Divd |
Posthr | | E Diiwed |
Land | ﬂ| DivE |
Partsfarh, || =]
Kode [s| Utvalg 2
Merknad A Anvarshaver
Ingen merkn B Bygghere I
G Grunneier
H Hiemmelzhawer
K. Kjoper
KUT K.ontrallerende - utfering
o Melder - ? Avbigt | oK |

A

O | nedre del ser vi at det er et felt for & velge partsforhold. Klikk pé& nedtrekkslisten og finn frem til riktig
partsforhold dersom organisasjonen har rutiner for & bruke dette.
0 KIlikk pa riktig partsforhold og det fylles ut i feltet.

4.5.8 Jamfgr sak og presedens

En prinsipielt viktig avgjerelse kalles en presedens. Presedenser er regeldannende for behandlingen av likeartede
saker. Dersom man i lgpet av saksbehandlingen kommer frem til at en bestemt sak skal danne mgnster for
tilsvarende saker i fremtiden, kan saksbehandler eller leder beslutte at saken registreres som presedens. Jamfar
sak kan brukes dersom en gnsker & henvise til en annen sak uten at dette er en presedenshenvisning. Metoden

nedenfor beskriver hvordan du lager bade presedenshenvisning og jamfer sak.

Du gjar folgende:

O Klikk pa Jfsak/pres som du finner pa Diverse-menyen pa arkivsaken. Du kommer inn i dette bildet:
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i Presedensopplysninger/Henvisninger

Presedens

Henvizhinger

1.Referanzer fra denne arkivzak

T 2 Referanzer til denne arkivsak

| Type | Fra journalpost | Til arkivzak

| [Tiljoumalpost | Merknad

Senesak

? Hent sak| Avbryt ‘ oK

%

4

O For a registrere at saken danner presedens klikker du farst pa knappen Ny (aktiviser farst fanekort 1). Du far

opp en linje i bildet og du kan velge type referanse ved a klikke i feltet Type:

J Type | Fra journalpost | Til a

HD|Haived/delsak

PE. | Henvizning

PO | Partzinnzikt

PR | Prezedenshenvizning

O Velg Presedens henvisning (PR). Dersom du skal ha en vanlig henvisning (jamfar sak) velger du

Henvisning (PK)

O | feltet Presedens skriver du inn opplysninger om hvorfor saken ev. danner presedens. Dersom du ev. ogsé

vil henvise til en lignende sak kan du gjare dette ved & klikke p& kolonnen ved siden av feltet Til arkivsak.

Du kommer da inn i dette bildet:

‘@ Sgk etter aktiv arkivsaksmappe |£|
ArkivSaklD S akstittel Sakzdato Sakzansy. 0K
| | | | j NYTT 50K
ArkivSaklD  Titkel Sakzdato Sakzansvarlig T

b

? Yelg ‘ gvhl}lt|

b —

_—

Her kan du sgke etter saker. Du kan sgke pa arkivsakid, sakstittel (bruk ev +), saksdato eller saksansvarlig.

Nar du har funnet den saken du vil henvise til, dobbeltklikker du pa denne linjen eller du merker ved et klikk

og klikker deretter pa Velg.

ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling

98



A

O Dersom du gnsker & ga til den saken du har henvist til klikker du pa knappen Hent sak. Du kommer na inn i

denne saken. Dersom du gnsker & ga tilbake til den saken du kom i fra gar du inn pa Jfsak/pres og velger
fanen 2. Referanse til denne arkivsak. Her ligger referansen til den arkivsaken du jobbet med. Merk den

linjen der referansen ligger og klikk pa Hent sak.

Q Dersom du i din henvisning skal henvise fra en spesiell journalpost i saken du jobber med til en journalpost i

den saken du henviser til gjer du det ved & klikke i feltene Fra Journalpost og Til Journalpost. Du far da

frem oversikt over de journalpostene som er i sakene.

4.5.9 Kategorisering av saker

| WebSak har organisasjonen en mulighet for a kategorisere sakene sine. | feltet Sakstype som du finner i

saksbildet kan du velge den kategorien som passer til saken din. Eksempler pa en kategori kan vere Plansaker,

Reguleringssaker, Prosjektsaker osv. ACOS har flere standardkategorier. Disse er knyttet til ulike moduler i

systemet (byggesak, plansak, delingssak, reguleringssak, enkelsak og e-post). Fordelen med & kategorisere saker

pa denne maten er & enkelt kunne sgke frem like typer saker ved senere anledninger. Organisasjonen kan bygge

opp sine egne sakstyper.

4.5.10 Avgjerelseskoder

Ved siden av feltet for Sakstype finner du en nedtrekksliste der du kan velge avgjarelseskoder for en arkivsak
(dersom denne er slatt pa i organisasjonen). Det finnes et eget register der organisasjonen kan legge inn ulike

avgjarelseskoder. Eksempler pé slike koder kan vare A for Avslag, U for Utsatt, G for Godkjent osv.

4.5.11 Avskrivningsopplysninger i sgkeresultatvinduet
Dersom du sgker etter journalposter vil du i sgkeresultatvinduet fa frem en kolonne som heter Avskr.dato.

Denne viser om journalposten er avskrevet eller ikke. Dersom feltet er blankt er ikke journalposten avskrevet
(ev. skal ikke avskrives), dersom det er fylt inn en dato er journalposten blitt avskrevet denne datoen.

4.5.12 Avskrive mange journalposter i en sak
Vi har lagt inn muligheten for & avskrive mange journalposter i en sak uten & bruke Svar pa funksjonaliteten.

Du gjor falgende:
O Gainn pa fanekortet Alle journalposter.
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O Hayreklikk i bildet og velg Avskriv Journalposter:

1.Alle purnalposter: 3 | 2.Journalpost| 3.Behandiing

Alle | Filter =
MNr | Type | Adm.enh | Saksbeh |Awvs/mottaker

Hent journalpost
Splitt journalpost
Kopier journalpost...
Vis filter

Alt. visning

Awskriv Journalposter I}

Marker som lest
i Marker som ulest

Viser: E Vis / skjul navn denne

ACDS WEB! Lagre visning
Standard visning
Slett visning

O Du far nd opp et bilde som viser oversikt over alle journalposter i arkivsaken som har restanse:

A Avskriv flere journalposter E‘E‘LJ
Doknr JoumalpostiD DokType  Titkel Aws/Mattaker Méte Valg  Joumalpost Dato
1 08/727 U “Wedr. idrettshall pé Krikerey mottaker O

Behandle alle dok. av samme type ikt? [ Merk alle |

O Klikk i feltet Méate og velg hvilken avskrivingsmate du vil avskrive journalposten med, f. eks TE.

O Nederst i bildet er det som standard haket av i feltet Behandle alle dok. av samme type likt? Dvs at alle
dokumenter av samme type, f. eks inngdende journalposter far ssmme avskrivingsméate dersom denne haken
er pa. Dersom haken er av ma en velge en avskrivingsmate pr. journalpost.

0 Klikk OK nér du er ferdig og avskrivingsopplysninger blir oppdatert pa journalpostene som er valgt.

4.5.13 Visning i fanekortet Alle journalposter

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

Du gjar folgende:
a Klikk pé fanekortet Alle journalposter. Du far frem falgende:
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— Journalpost | 3.Behandling | 4 Milepzel
Filter =
Ad e

Saksbeh | Awvs/mottaker | Journalposttittel

SEN 2 mottakere...  Informasjon vedr ny idrettshall

Solveggen

Svarbrev ang ny idrettshall
3 | SEN 5804  Skyggesiden Svarbrev ang ny idrettshall

SAK

Vis i dok liste | AvskrDat | JournalpostiD Brewvdatc

06.05.20
081307 05.05.20

< | i

Vis versjoner [ Vis navn

SB04 - Saksbehandler  (kifsgl2005\websakes_interntest)

’ @ l a ][ Journaloversikt

a Trykk pa pilen ved siden av filter apner en nedtrekksliste med valg av filtre (hvilke journalposter du

gnsker & vise). Trykk pa Alle oppe til venstre viser igjen alle journalposter i arkivsaken. Nederst i vinduet

star det beskrevet hvilke journalposter som vises til enhver tid.

a En har muligheten for & velge & sortere pa filter der filter enten er Journalkategori:

1.Alle journsiposter: & 2.Journalpost |§.Elehandling | i.r-.ﬂilepael|

JournalpostiD: 048032 - Dokument nr: 043482 - 2

Doktype a status () w [Journalfert| J.dato 03,112
BEm'ﬂﬂE l"."l p— < Elank =
—IE E-post

Tittel oy FE Feilregistrenng

2 bangel bres

TE Tegning
Sakshehandler .., PR
a eller Dokumentkategori (registrert i Saksdokument-bildet):

Sak=sdokument: 11659 - Hoveddokument

Status | B LILInder hehandling | Merknad B
Tilkreytning. | H v |Hoveddokument | Utarb. av
) R, Rapport
Fla=zsering | 1E Tegring
Titel | popi [Smknad om byooing av naust "B Wedtak byod
MB Mangel brey
KA Hart
Sk Skjema
Versjon: 1 {AKTIV) = !

L [~ - ... B o [ T IS,

Fota

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

{ 1.Alle journalposter; & | g_JnurnaIpDSTl 3 Behg

Alle Filker
Me | Ty

Delingsak - grensejustering
Delingsak - milebrey

2 I E-post

3 X Feilregistrering

4 L M™angel brew

5 I Sgknad

[ I Telefaks
Tedning
Wedtalk

Velg rett filter.

Skal du velge et filter for dokumentkategori méa du velge Vis versjoner nederst i bildet. Du far da frem
alle versjoner av saksdokumentene til journalpostene og du ved valg av filter er det dokumentkategorier
du far frem.
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4.6 RAPPORTER

| dette avsnittet vil vi ga gjennom de faste rapportene som du finner i systemet og hvordan du ev. kan bruke de
videre. WebSak er lagt opp til & kunne vere et oppfalgingssystem for deg som er saksbehandler og deg som er
arkivar/saksfordeler. De faste rapportene som du finner i systemet er en del av denne oppfalgingen. Alle
organisasjoner har behov for ulike rapporter, og for  gjare det enkelt for organisasjonen a legge opp sine egne
rapporter brukes arbeidsbordet (se brukerdokumentasjonen del 2 eller systemdokumentasjon for

kurvadministrator) som verktay.

Generelt gjelder falgende regler:

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

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

Alle journalposter du har lest vises med hvit bakgrunnsfarge.

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

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

H5] Siste spk: JOURMALPOSTER  Viser 7 av 7 funn. ==
Vis
Felgende journalposter ble funnet:
ArkivSakiD | Nr |BrevDato Adm.enh |Sbh Type | Avsender/mottaker Journattittel Tilgang |JournalPostiD | Jp.status | Lest Vedl Klassering Uoff| AvskrDato
08277 34 06.05.2008 SEN 5804 U Leveggen Idreftslag Saknad om oppfering av idrettshall 08730 F 1 0 1-FE- 0
0 3 05.05.2008 S B0 sveggen idrettsia sknad om oppfering av idrettsha 08/789 0 0
08277 1 28042008 SEN SB04 U Wedr. idrettshall pd Krakeray 08/732 R 1 1 1-FE- ]
08/276 1 28042008 SEN SB04 U mottaker Vedr. idrettshall pa Krakeray 08727 F 1 0 1-FE- ]
| 08274 3 06.052008 SEN SB04 | Skyggesiden idrettslag Svarbrev ang ny idrettshall 08/807 S 1 0 1-FAD11 ]
N 08274 2 06052008 SEN SBO4 | Solveggen idrettslag Svarbrev ang ny idrettshall 08/805 M 1 0 1-FAD11 ]
(l - Solveggen idrettslag; . |
08274 1 07.052008 SEN SB04 U Skyggesiden idretislag Informasjon vedr ny idrettshall U3 §5 085804 R 1 0 1-FA-D11 ]
I
i
b
] I ’
Dokument | Tiknytning DokiD |Versjon Variant | Tittel
H 1564 1A Seknad om offering av idrettshall
H 1564 1P Seknad om offering av idrettshall
|
|| WL DE ST, Sdo Dok DESCRg (W) ¥ Wis nawn Lagresok | @& | Avort

O Viser at bildet er todelt. @vre del viser journalpostene og nedre del viser ev. saksdokumenter som er knyttet
til journalposten som er markert med bla linje. Kolonnen Tilknytning viser hva som er hoveddokumentet og
hva som er vedlegg eller andre tilknyttede dokumenter. Du kan &pne de ulike tekstdokumentene ved &
dobbeltklikke pa den linjen for saksdokumentet ev. bruke hurtigtastkombinasjonen [Shift] + [Enter]. Vear
oppmerksom pa at du dpner dokumentene skrivebeskyttet, men at du ikke far melding om dette. Dersom det
innenfor en journalpost er saksdokumenter du ikke har tilgang til, vil det i stedet for ikon for formatet (f. Eks
excel) vises et radt kryss.
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4.6.1 Innboks

Rapporter = Innboks (Shift + F5) gir en oversikt over all post som er kommet til deg de siste 30 dagene, bade
fra eksterne og interne avsendere.
Fra dette vinduet kan du hente opp en og en journalpost ved & klikke [Enter] eller dobbeltklikke pa en

journalpost. Vil du skrive ut listen klikker du pd Skriverknappen (se mer om dette i sgkeheftet).

4.6.2 Restanseliste

Alle offentlige organ er palagt 4 ta ut oversikt over journalposter som ikke er ferdig behandlet/svart pa med jevne
mellomrom. Oversikt over journalposter som ikke er svart endelig pa, kaller vi for Restanseliste. Malet med
restansekontrollen er & sikre at alle mottatte foresparsler til organet blir svart pa innen rimelig tid. Restanselisten

vil ogsa gi en oversikt over hvor mye arbeid organet har til enhver tid.

Rapporter - Restanseliste (Ctrl + U) gir fglgende vindu:

55) Kriterier RESTANSELISTE ==X
Dok type -
J.enhet [=T¥] -

Adm enhet [ [SEN - r

Bruker SEO4 -

S aksbehandler

[l F.o.m. dato
| T.o.m. dato

Tamed forelapig avskr. W

Qrdn.pri Ordr.werdi Beskrivelze
I |

[ Bytwie | [ awbet [ ok |

Du kan ta ut restanseliste for akkurat den brukeren du gnsker. Det ligger ingen restriksjoner her.

Velg de kriterier du gnsker & ta ut rapport pa (dokumenttype, administrativ enhet, bruker og datointervall, ev.
forelgpig avskrivning, ev klassering), og klikk pd OK. Du far n& opp en rapport over restansene (journalposter
som ikke er svart pd) til den administrative enheten eller brukeren du valgte (se nedenfor om hva du kan gjgre
videre med denne rapporten). Nar du skal skrive ut denne rapporten velger du funksjonen Liste som du finner
nederst i resultatvinduet. Rapporten som skrives ut pa skjerm blir sortert pa seksjon, med sideskift pr. seksjon og
nytt sideskift pr. saksbehandler.
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4.6.3 Dokumenter i arbeid (journalposter i arbeid)

Rapporter - Dokumenter i arbeid gir deg en oversikt over alle journalposter som du som saksbehandler
fortsatt har reservert (journalstatus er lik R). Den vil hjelpe deg & ikke glemme og ferdigstille tekstdokumenter.

Konsept-kurven pa arbeidsbordet gir samme oversikt.

4.6.4 Forfallsliste

Rapporter = Forfallsliste (Ctrl + Q) gir deg en oversikt over journalposter som har gatt til forfall innenfor den
fristen som er pafart journalposten. Du kan, pa samme mate som for restanseliste, ta ut rapport pa forfallsliste for
hvem som helst innenfor organisasjonen (se ovenfor). Ogsa her fines det en kurv som fanger opp de samme
journalpostene.

4.6.5 Fordelingsliste

Rapporter = Postfordelingsliste (Ctrl + T). Dette er en rapport som vil veere nyttig & bruke hvis en bruker
sakalte postmater eller om en vil ta ut en oversikt over journalposter som ikke har fatt saksbehandler enda.
Denne er mest aktuell & bruke for arkivarer og for de som styrer postfordelingsmatene. Listen viser alle
journalposter som mangler saksbehandler, dvs uavhengig av avdeling eller journalenhet. Ogsa her fines det en
kurv som fanger opp de samme journalpostene.

4.6.6 Sgk etter sakspapir

Rapporter = Sakspapir gir deg anledning til & seke etter sakspapir etter ulike kriterium. Du kan legge inn

avdeling, utvalg, saksnummer osv.

Du far opp falgende vindu:
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§5) Kriterier SAKSPAPIR [

Adm enhet |7| - nl

Bruker | ﬂ|
IItvalg | ﬂ|
Matedata ,—L|
Saksnummer [ eks 001/00:010/00
Beh. status | ﬂ|
Sakstype | ﬂ|

Ordn.pri QOrdn.verdi Beskiivelse

Sorterer per mate og pd zaksnr i make

My Linje | Avbryt ‘ oK |

Du gjer falgende:

QO Fyll inn de kriterier du métte gnske, f. eks. utvalg og sakstype ved & bruke nedtrekkslistene.

O Huvis du gnsker  sgke mellom to mgtedatoer kan du gjare det ved hjelp av tegnene for starre og mindre enn
(< >)og kolon (:) for & sgke mellom to datoer.

Q @nsker du a sgke mellom to saksnummer skriver du inn kolon (;) mellom saksnumrene (se eksempel i
bildet).

O Nar duer ferdig med kriterier klikker du pa OK for & utfare selve sgket.

4.6.7 Kopier

Rapporter = Kopier gir deg anledning til & f ut en rapport over de journalpostene som du skal ha en kopi av
(dvs. at du stér oppfart i Kopi- opplysninger pa en journalpost). Denne funksjonen er det meningen at
medarbeiderne skal bruke til & ta ut en kopi av alle typer tekstdokumenter selv, i stedet for at noen andre skal ta
en kopi og levere rundt til de rette vedkommende. Av de inngaende dokumentene kan en selvsagt ikke ta ut kopi
dersom skanning ikke er tatt i bruk — da ma en fa en kopi i posthyllen sin. Rapporten vil vise det du har fatt kopi
av de siste 30 dager (kan tilpasses pr. organisasjon). Ogsa her fines det en kurv som fanger opp de samme

journalpostene.

4.6.8 Oversikt over andres kopier og andres innboks

Rapporter - Andres kopier
Rapporter = Andres innboks
Ved ferier, sykdom og lignende, kan det veare ngdvendig a ta tak i medarbeideres post/kopier. Trenger du & ta ut

en oversikt over andres kopier/innboks sé finner du altsa valg for det i rapportmenyen.
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Oppgave:
a) Hvor mange elementer har du i innboksen og restanselisten din? Hvor mange av disse er
lest/ulest?

b) Sjekk kopiene og innboksen til din sidemann.
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5 STATUSER FOR JOURNALPOSTER

Journalpoststatuser som kan velges av saksbehandler/leder

I
(Inngaende)

M
(Midlertidig)

S
(Registrert)

U

(Utgaende)

(Reservert)

F (Ferdig)

E
(Ekspedert)

N&X
(Notat)

(Reservert)

F (Ferdig)

(Ekspedert)

Journalpoststatuser som kan velges av arkivleder/arkivpersonale

I
(Inngaende)

M (Midlertidig)

S (Registrert)

J (Journalfgrt)

A (Avsluttet)

U (Utgar)

U
(Utgaende)
R (Reservert)

F (Ferdig)

E (Ekspedert)

J(Journalfgrt)

A (Avsluttet)

U (Utgar)

N&X
(Notat)

R (Reservert)
F (Ferdig)

E (Ekspedert)

J (Journalfgrt)

A (Avsluttet)

U (Utgar)

(Reservert)

F (Ferdig)

(Ekspedert)

R (Reservert)
F (Ferdig)

E (Ekspedert)

J (Journalfgrt)

A (Avsluttet)

U (Utgar)

w
Q
~
w
T »n
Q
=3
S
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6 HURTIGTASTER

ACOS WebSak er lagt opp til at du skal kunne bruke bade mus og tastatur. Erfarne brukere bar tilstrebe seg a

leere hurtigtastene. Vi vil i dette kapittelet vise og forklare hvilke hurtigtaster du kan bruke i WebSak.
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6.1 Hurtigtaster for funksjoner og lister

NR Funksjon Hurtigtast
1. Ny (generelt) F2
2. Ny sak F2
3. Ny journalpost F3 (blank journalpost)
4, Lagre F5
5. Avbryt F6
6. Nytt sgk Ctrl +J
7. Siste sgk Shift + F12
8. Ny jpost Alt + J (3pner menyen Ny jpost og
markerer fgrste valg)
9. Skifte siste sgk mellom Siste sgk (S) og (JP) | Ctrl + A
10. Ga til matebehandling F12
11. Predefinert sgk Shift +F6
12. Menyen pé arkivsak Ctrl+Y
13. Restanseliste Ctrl + U
14, Postfordelingsliste Ctrl+T
15. Forfallsliste Ctrl + Q
16. Oppgavebildet (flaggbildet) Ctrl + K
17. Menyen pé journalpost Ctrl+ M
18. Postjournal Shift + F3
19. Saksomslag 1 Shift + F9
20. Neste (verifiserbildet) Ctrl + F8
21. Verifiser Ctrl + F9
22. Fordel (verifiserbildet) Ctrl + F11
23. Grupperegister Shift + F8
24, Identitetsregister Ctrl + G
25. Avgradere sak Ctrl+ Z
26. Splitt/del sak Shift + F2

6.1.1 Hurtigtaster for rammer og menyer i saksbildet

For at man enkelt skal kunne komme seg til en ramme i saksbildet har vi lagt inn hurtigtaster for disse. Her har vi

konsekvent brukt Alt + understreket bokstav:

NR Ramme Hurtigtast

1. Meny WebSak Alt+W

2. Meny Rapport Alt+P

3. Meny Admin Alt +X

4. Rammen Arkivsak Alt + R med markar i sakstype i reg.modus og arkivsakID i
sgkemodus.

5. Rammen Arkiv Alt +V med marker i j.enhet

6. Rammen Saksansvarlig Alt + G med marker pa adm.enhet

7. Rammen Diverse arkivsak Alt + D med merknad markert

8. Rammen Journalpost Alt + U med marker i doktype

9. Rammen Sakshehandler (Notat Alt + C med marker pa adm.enhet

fra) (fordi C ikke finnes i ordet Saksbehandler er denne vist i

parentes)
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10. Rammen avsender/mottaker Alt+M
(M i parentes nar det star Avsender pga at denne skifter
ledetekst)

11. Rammen Diverse journalpost Alt + E med marker pa Merknad

6.1.2 Hurtigtaster for felt og knapper i saksbildet

Alt + understreket bokstav eller tall pa felt og knapper farer markaren til dette feltet eller aktiviserer denne

knappen (knapper i sakshildet — ikke verktgylinjen).

NR Felter/knapper Alt-taster
1. B. dato Alt+b
2. Saksbehandler (c) Alt+c
3. Klassering Alt + k
4. Tittel Alt + |
5. Knappen Ny (i klassering) Alt+ K+ Alt+N
Knappen Ny (avs/mot og notat) Alt+ M + Alt+ N
6. Kopi-knappen (i Tekstdokramme) Alt+o0
7. Sakstittel Alt+s
8. Vis (Tekstdok) Alt +t
9. J.status Alt+u
10. Behtype Alt+y
11. Knappen Sgk (i klassering) Alt+g
12. Svar pa Alt+ &
13. Fanekort 1. Alle journalposter Alt+1
14, Fanekort 2. Journalpost Alt+2
15. Fanekort 3. Behandling Alt+ 3
16. Fanekort 4. Milepal Alt+4
17. Fanekort 5. Vilkar Alt+5
18. Arbeidsbord (aktiverer fanekortet Lister) Alt+8
19. Saksprosess (aktiverer fanekortet Saksprosess) Alt+9

6.1.3 Bruk av hurtigtasten [Alt] pa menyene

Nar du bruker [Alt] + understreket bokstav pd menyene er det nok og deretter klikke pa bokstaven eller tallet

som er understreket pa det valget du er ute etter. (For eksempel dersom du vil apne menyvalget Dokumenter i
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arbeid taster du farst [Alt] + p for & apne rapportmenyen og deretter tasten D (for den er understreket):
Rapparter | Admin (2] Myt Se
Andres innboks... L
Andres kupier%

Dokumenter i arbeid...

‘ Forfallsliste... CTRL+(
Innkboks ... SHIFT+F5 L
Wopier... L
Ohslizte. .

Postfordelingsliste... CTRL+T

Postjournal ... SHIFT+F3
. Restanselizte... CTERL+U
! Restansestatistikk...

Sakzomslag 1. SHIFT+F%

= o=

Sakzomslag 2.
£ Saksomslag 3. £

Zakspagir ...

6.1.4 Bruk av TAB i saksbildet

Innenfor en ramme i saksbildet har vi na programmert Standard Tab til & ga i logisk rekkefglge fra venstre mot
hayre far neste linje fra venstre mot hgyre. Dette er et valg ACOS har tatt fordi alle kunder gnsker & ha ulike
TAB-rekkefalger og det er vanskelig & tilfredsstille alle pa dette punktet dessverre.

6.1.5 Hurtigtast pa fanekort

For & aktivisere et fanekort i saksbildet bruker en Alt + understreket tall. Dette vil ACOS senere ogsa
gjennomfare i de bilder der dette er naturlig (f.eks i identitetsregisteret). For & komme seg fra fanekortet til det
enkelte felt i fanekortet brukes [pilned] og deretter [TAB] fra felt til felt, ev. Alt + understreket bokstav.

6.1.6 Bruk av Programtasten i ulike bilder

(=3

Det er nd mulig & bruke hurtigtasten Programtasten pé tastaturet i stedet for & hgyreklikke i falgende bilder
i WebSak:

1. Sakeresultatet for Arkivsak

2. Sgkeresultatet for Journalposter

3. Andre sgk

4. Fanekortet Alle Journalposter

5

Saksdokumentbildet
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6. Arbeidsbordet
7. Saksbehandlerbildet

Veer obs pa at bildet/resultatet ma veere det aktive bildet for du ev. kan bruke Programtasten.

6.1.7 Hurtigtaster i andre bilder

Bildene Avsender/mottaker, Tilgang og Saksdokument har na fatt hurtigtaster vha kombinasjoner Alt+

understreket bokstav i tillegg til at bruk av [Tab-tast] som gar fra venstre mot hgyre far neste linje. Veer obs pa

|«
at for & komme til feltet U. Off § i Tilgangsbildet og knappen J (blanke ut) i Avsender/mottakerbildet ma
en, i tillegg til [Alt-tast], bruke [Shift-tasten].
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