TRONDHEIM KOMMUNE

/ KOKEBOK MILJZENHETEN/BYANTIKVAREN

ESA Web — september 2009
= - 1. Lage sak

Trykk ny sak (everst i venstre hjarne)
Velg saksart STD
Velg sakstype STD
Skriv inn en beskrivende tittel: Gateadresse og gnr/bnr skal alltid oppgisi sakstittel, samt en
beskrivelse av hva saken handler om.
Merknad: kan benyttes om du ansker.
Tilgangsgruppe: Er preutfylt med din primagre tilgangsgruppe, 510600 Byantikvaren
Saksansvarlig: Er preutfylt med din ident

Dersom den skal endres: Trykk pa forstarrel sesglasset.

Sk etter aktuell saksbehandler

Trykk @ am |
Sett en prikk i @
Trykk @l e ]
Status: Preutfylt med status R.
Arkivdel: -
Velg: Arkivdel EL-EIENDOM Arkivdeler, SAK-BYUTV velges
Arkivkoder: dersom det er aktuelt. Vaa obs pa
Velg GNR/bnr, verdi "oppgi gnr/bnr” at arkivkode i SAK-BYUTV
Velg FA-fagklasse, verdi: C59 velges etter hva saken handler
om.

Trykk (@ /Legre sak ]

Inngaende brev skal sendestil byarkivet for registering. Dersom du
opplever &fa notater fra byggesakskontoret, gi byarkivet beskjed om dette,
oppgi saksnummer.
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2. Lagesvar pajournalpost, doktype U (gjelder ogsatil

= =] byggesakskontoret)

Velg Mine oppgaver
Under mottatt post ligger ubesvart post.
Velg Lag svar

Velg dokumentmal og dokumenttype
Velg dokumentmal.
Velg dokumenttype.

U = Utgaende dokument

Trykk

Innhold: Skriv en beskrivende tittel, overskrift pa brevet (bruk fortrinnsvis smée bokstaver)
OBS! Linje 2 - Det du skriver her har du mulighet til a skjerme.

M erknad: Kan benyttes om du ensker (gul lapp)

Der es ref: Om du har en kontaktperson, er preutfylt dersom du svarer pa et brev og referanse var
oppgitt fra avsender.

) Endre graderin

- her kan du trykke pa v dersom du gnsker a gradere dokument. Se for gvrig egen
oppskrift pa gradering.

Mottaker av brevet ligger alerede inne i journa postregistreringen.
Dersom du gnsker & leggetil flere:
Blyfendre ekstern ave fmott

Legg inn mottaker manuelt eller

trykk pa forstarrel sesglasset til hayre for kortnavn.
Sok i Adresseregister pa etternavn/firma

Trykk pa sek

Sett en prikk i ©

Trykk @]

ol::%g Br e
Trykkpa | Prochiser dokument

Du kommer na over i word og kan skrive brevet ditt. Ga ut viafjaga b som vanlig, i ny office 2007
finnes denne under en egen meny/fane i word som heter "Tillegg".

Tilbake i Web far du falgende valg
Dokumentet arkiveres
Velg videre aktivitet:

Dokumentet arkiveres.
Velg videre aktivitet:

& Bare arkivering av dokumentet

O Ekspederes av sakbehandler

O Ferdig fra saksbehandler og klar for ekspedering
O Til godkjenning - enhetsleder

O Til godkjenning - velg godkjenner ~ Saksbehandler: @

(Hvis du far spersmal om & lukke vinduet, trykk JA)
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i

Vag 1: Journalposten blir stdende i status R og tilgjengelig for deg i Mine oppgaver — under
arbeid eller sgket egne under arbeid.

Vag 2: Du selv sender ut brevet, ma velges dersom du skal sende det ut pa epost.

@vrige valg benyttesikke av Byantikvaren.

Gjer ditt valg
Trykk og trykk Ja for & lukke vinduet.
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3. Sende ut brevet pa e-post til mottakerne

Sta i journal post — registreringen til brevet som du skal sende.

¢ Esabtebisdh e KTl ish - EIYE 5ak og Ak - Macrosoflt lutesnet Exp

Fumsikdo | Sdminlstrainr | BrukamBrdbok | WMskolf |Hely  Gunn Hoge dohnsan 20 3000 YRS] &> Lagy ut

My sak i 53 [1A24: Oete e can farsin esknn rrin
L] =
el i =] i: Svar - Dwtte or ot inngdends brev som skal svares pd Veig AMImiEL. w
Misa oppgavel = DAL I
Miiorasng Dater: {801 308 L farelapig ssar
Usatt dgspr avad L) v
Tepe 1 - Utghende dkumani3talug E- Ekspedan g kol
Sah smei sake Warknad; harmkrre mesd kne
Sel emer jonalposie
T E8 e s e ioumal peat
Giste nok Frac  20,H00,9RD (Geny Hege Sahnmen) Ko, ale §l FOF
Sak 07124 TR Elrieei v kiser kyis
o | posa 077002
Joumalpotdataljer hope
E*:r‘nnrrﬁnlr;-n mhl’\.‘ﬁ‘ll‘lﬂl—ulll
Til 3 i Dolumenttittel:  Svar - Celbe er et ropdende brev som shkal srams pd
eggsnionrason ) 4
Cippganarsi Staluz F.Ferdlg iigH) Ende
Dakumenter Makian BRI i e
Legringsforral  oed 57
Oolumentlager  POSTHASSE
Ookumertkalegan: BREY )
Resaner av @ ig dokuran
Remerer dato
Lobal 4 oring: - Paplrdoument @W

ek, K I000wrs
] Fulfaer B 8 Locdl nwnet

Gai nedtrekksmenyen Velg aktivitet (nedtrekksmeny til hgyre i bildet)
Velg Send e-post

Du far felgende valg

@) Ekspeder journalpost via e-post

@ Send kopi av dokurnent via e-post

Velg Ekspeder journalpost via e-post.
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Fel gende bilde kommer da opp:

<} http:/ /esalk.trondheim. kommune.no - ED'B Sak og Arkiv - Microsoft Internet Explorer p... EEE)

ﬂ Swar - Dette er et inngdende brev som skal svares pé @h'em
' Hvisflere trykk Her star
Vil du | | .
ferne her epostadresse. §jekk
tnoirll [ Fiarn ][ Fietn alle ] [ Legg a den e ktlg
I
ht}a/r Merk Kopi MNawvn e-postadresse { }
Firrmaet i kjsrer kurs .
O o J | Tittel
pa
Tittel : | ; innos 5
. IS\rar Dette er et inngaende hrev som skal svares pa < epost
Melding © v3r referanse: : \]
!Saksnr: 075424 Innhold i epost, standard tekst,
[Lepenr: 438/08 du kan selv skrive mer her om
iSaksbehandler: Gunn Hege Johnsen du gnsker.
|Deres ref.;
|Oversendervedlagte dokument.
!Med wennlig hilsen
[Trondheim byarkiv w
Wedlegy ! Merk [ Arkivformat
Svar - Dette er et inngdende brev som skal svares pa
[ Send ] [ Awslutt
@ Full Trykk her for é 'Q Local inkranet
sende
Nar du har sendt eposten far du ingen melding dersom eposten blir sendt til mottaker.
Dersom feilmelding, vil du fa beskjed om dette via postmottaket til Trondheim byarkiv.
Du kan 0gsa se status pa eposten her:
o Fra: 20.3000.YRSSB iGunn Hega Johnsen] biylendrs akstem avs imeit
Joumalposidataljer 5 : @@ x
Awa MLt 2 L R
Kommantarar 1) HKopi:
Tilleggsinfa i
Dppoaver - Forsendalsasmata: E-post Status:  Sendt
Diokumentsr - @%
Adrassa @ﬂ'ﬂ
Postnr Po=isied
Besokzadresza:
Tel=fon Telefak=
E-past: yrhEtrondhaim kormrmune.no
Konlakiperson

Cirganisasjonsnr
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= 4. Lag nytt dokument i en sak
1. Finn aktuell sak.

Saken er din egen og er ikke ikke satt som utfert av deg.
Trykk Mine oppgaver
Saken vil daligge under Mine saker.

Trykk L2 00KUMENT o 68 videre til pkt. 2.

Saken er din egen men er satt til utfert av deg.
Trykk sgk etter saker

Trykk egne uavduttede saker

Saken vil daligge her.

Velg saken ved & klikke pa den

tryki @MALISUmEnt gy e skjermbildet og g videretil pkt. 2.

Du vet saksnr, fyll inn dette gverst i hayre hjgrne

Trykk sgk
Velg saken ved a klikke pa den

trykk @ Mytt dokurment

til hayre i skjermbildet og ga videretil pkt. 2.

2. Velg dokumentmal og dokumenttype

Velg dokumentmal
Velg dokumenttype.

U = Utgaende dokument

IN = Notat innad pa enheten Beskrivgs under:
EN = Notat mellom enheter i Trondheim kommune Lag ny journalpost, IN og EN

-

Innhold: Skriv en beskrivende tittel, overskrift pa brevet (bruk fortrinnsvis smae bokstaver)
OBS! Linje 2 - Det du skriver her har du mulighet til a skjerme.

Merknad: Kan benyttes om du ensker (gul lapp)

Deres ref: Om du har en kontaktperson, er preutfylt dersom du svarer pa et brev og referanse
var oppgitt fra avsender.

Endre radetin o o .
- her kan du trykke pa « dersom du gnsker a gradere dokument. Se for gvrig
egen oppskrift pa gradering.
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3. Mottakere —FOR BYGGESAK SOM MOTTAKER SE EGEN BESKRIVEL SE, pkt 4.

=
Fyll inn adressefelter, for fullstendig utfylling trykk

Eller
o Mylendre ekstern avs /matt
Trykk pa@' foran

Skriv inn sakeord i rubrikken ” Navn/firma:”
eller sgk etter adressegruppe om det er aktuelt.

Til Kopi
Hak av de du vil ha som mottakere og trykk - eler on
Trykk

Hvis du gnsker interne mottaker e/kopimottaker e pa brevet:

@;\1 Mylendre intern avs fmott

Trykk pa ® foran
Sok etter den aktuelle saksbehandler eller postmottak i rubrikken ” saksbehandler:”

i i M
Hak av de du vil hasom mottakere og trykk E m m eller ﬂ
Trykk

[“] Flett adresser

NB! Dersom du gnsker & benytte deg av flettefunksjon, husk i neste bilde.
° . o (B Procuser dokumen |
< @nsker du a produsere brevet i Word trykk pa
Grsker du Atilknytte en fil, trykk (IEDEMENOIMERE] . oo rivelse nederst.

Du kommer na over i word og kan skrive brevet ditt. Ga ut viafjaga-— som vanlig.

Tilbake i Web f& du falgende valg

Dokumentet arkiveres.
Velg videre aktivitet:

() Bare arkivering av dokumentet

(O Ekspederes av sakbehandler

(O Ferdig fra sakshehandler og klar for ekspedering
O Til godkjenning - enhetsleder

O Til godkjenning - velg godkjenner  Saksbehandler: @

(Hvis du far spersmal om & lukke vinduet, trykk JA)
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4. BY GGESAKSKONTORET SOM MOTTAKER.

Mwfendre ekstern avs. froott

Trykk pa ©

Hent fra adr.redq.

Trykk pa
Velg adressegruppe BY SA
Adressegruppe BYSA- Fra byantilvaren il byggesakskantorst v @ Legg i
“adressereqgisteret
Trykk pa SK

Klikk pAVELG ALLE

Trykk igjen.

Trykk pé@lmmmm“m |

Du kommer na over i word og kan skrive brevet ditt. Ga ut viafjsaa b som vanlig, i ny office 2007
finnes denne under en egen meny/fane i word som heter "Tillegg".

Tilbake i Web far du falgende valg
Dokumentet arkiveres

Velg videre aktivitet:

Dokumentet arkiveres.
Velg videre aktivitet:

& Bare arkivering av dokumentet

' Ekspederes av sakbehandler

(O Ferdig fra saksbehandler og klar for ekspedering
O Til godkjenning - enhetsleder

O Til godkjenning - velg godkjenner ~ Saksbehandler: @

(Hvis du far spersmal om a lukke vinduet, trykk JA)

Vag 1: Journalposten blir stéende i status R og tilgjengelig for deg i Mine oppgaver — under
arbeid eller sgket egne under arbeid.

Valg 2: Du selv sender ut brevet, ma velges dersom du skal sende det ut pa epost.

@vrige valg benyttesikke av Byantikvaren.

Gjer ditt valg
Trykk og trykk Ja for & lukke vinduet.
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5. Registrereinngaende epost i saken.
Eposten ma lagres pa forhand (bruk fil — lagre som og lagre eposten pa ditt
hjemmeomrade, benytt gjerne egen mappe til dette, nar eposten er lagret i ESA kan
den dettes fra hjemmeomradet).

Hent opp saken du skal registrere eposten i.

Klikk pg @NaLdokument o v re i bildet,

La malnavn sta blankt
Velg |-inngaendebrev.

Trykk

Innhold: Skriv en beskrivende tittel, overskrift pa eposten (bruk fortrinnsvis sma bokstaver)
Merknad: Kan benyttes om du ensker (gul lapp)

Adressebeskrivelse: Benyttes ikke.

La status vage S- midlertidig registrert av saksbehandler.

L egg til avsender.
Skriv inn manuelt hvem som har sendt eposten.

K @| Lagre uten dokument _]

Tryk
Trykk Tilkn tt dokurnent

Endrelagringsfor mat
til UKJENT

tim. komimine.no - Tilknytt - EDBE Sak 0g Arkiv - Micr... EI@E]

ent @hiel[
F - Produksjonsfarmat

Fi: (EBgemon. ]
Lagrings’fornmt:i .O.penﬁlgﬁ;:e.nrg - 6pen.lil).1.‘ﬁce.nrg 2.0 makrotolk vl

Sett hake valg nr 1,
T ferdigstill journalposten
Ferdigstill journalposten med hoveddokument og vedleqqg med hoveddok og

CIFerdigstill dette dokumentet vedlegg

@ ok ] (mrawmmy
5 =
Trykk Ok
Ll -
@ Fullfgrt ‘3 Local inkranet
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=] 6. | nter ne dokumenter

1. Finn aktuell sak.

Saken er din egen og er ikke ikke satt som utfert av deg.
Trykk Mine oppgaver
Saken vil daligge under Mine saker.

Trykk Laodokument o4 o8 videre til pkt. 2.

Saken er din egen men er st til utfert av deg.
Trykk sok etter saker

Trykk egne uavduttede saker

Sakenvil daligge her.

Velg saken ved a klikke pa den

trykk @MALdsument gy e i skjermbildet og g videretil pkt. 2.

Du vet saksnr, fyll inn dette averst i hayre hjgrne
Trykk sgk
Velg saken ved a klikke pa den

trykk @uidolument e i sijermbildet og g videre il pkt. 2

2. Velg dokumentmal og dokumenttype

Velg dokumentmal
Velg dokumenttype.
IN = Notat innad pa enheten
EN = Notat mellom enheter i Trondheim kommune

-

Innhold: Skriv en beskrivende tittel, overskrift pa brevet (bruk fortrinnsvis smae bokstaver)
OBS! Linje 2 - Det du skriver her har du mulighet til & skjerme.
Merknad: Kan benyttes om du gnsker (gul lapp)

Endre graderin o o .
- her kan du trykke pa « dersom du ensker a gradere dokument. Se for @vrig egen
oppskrift pa gradering.

10
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ge til en dler flereinterne mottakere av brevet (OBS— notat skal ikke benyttestil

byggesak skontor et).
=
=

Trykk pé.@ foran @9 Myfendre intern avs. fmott

Sk etter den aktuelle saksbehandler eller postmottak i rubrikken ” saksbehandler:”, dersom du gnsker
en hel enhet opp velg enhetskode i rubrikken ” org.enhet.”, enhetkoden skrives gik XX.XXxx

Til Kaopi Meav
Hak av de du vil ha som mottakere og trykk O - O BoBl O Fra eller O
Trykk

o 15| Produssr dokwment |

Trykk pa

Du kommer na over i word og kan skrive brevet ditt. Ga ut via fjagra b som vanlig.
Tilbake i Web f& du falgende valg:

Ved produkgon av DOK/EN

Arkiver dokument @hielg
Variant: P - Produksjonsformat
Fil: NAKLADDW9000267 NOT

Dokumentet arkiveres.
Velg videre aktivitet:

(%) Bare arkivering av dokumentet
O Send til interne mattakere
' Til godkjenning - enhetsleder

O Til godkjenning - velg godkjenner ~ Saksbehandler: @
(Hvis du far spersmal om a lukke vinduet, trykk JA)
Valg 1. Journal posten blir stdendei status R og tilgjengelig for deg i Mine oppgaver —under
arbeid eller sgket egne under arbeid.
Valg 2: Journalposten blir sendt til interne mottakere

@vrige valg benyttesikke av Byantikvaren.

Gjar ditt valg
Trykk og trykk Jafor &lukke vinduet.

11
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Ved produkson av DOK/IN

Arkiver dokument @hielg
Variant: P - Produksjonsformat
Fil: NAKLADDVWS000268 . NOT
Dokumentet arkiveres.
Velg videre aktivitet:
(&) Bare arkivering av dokumentet
0 Send til interne mottakere
(O Dokumentet er ferdig (ingen interne mottakere)
(Hvis du far spersmal om & lukke vinduet, trykk JA)
Valg 1. Journalposten blir stéende i status R og tilgjengelig for degi Mine oppgaver —under
arbeid eller sgket egne under arbeid.
Valg 2: Journal posten blir sendt til interne mottakere
Valg 3: Journalposten er ferdig men har ingen interne mottakere.
Gjer ditt valg

Trykk @3 og trykk Jafor &lukke vinduet.

7 . Leggetil vedlegg pa journalpost

Nar journalposten er registrert og du har skrevet hovedbrevet.

Du kommer na over i word og kan skrive brevet ditt. Ga ut viafjega b som vanlig, i ny office 2007
finnes denne under en egen meny/fane i word som heter "Tillegg".

Tilbake i Web far du felgende valg
Dokumentet arkiveres

Velg vider e aktivitet:
VALG 1. Bare arkivering av dokumentet

»

Du kommer datilbakei ESA Web og stér dai journalposten, under kategori dokumenter

Sak 08227 Til: dortyty
Journalpost 08/227 -2
Journalpostdetaljer
Aws Mott. (1

Kopi:

x|
Hoveilclokument

Kaomrmentarer (07 — .
Tilleggsinformasjon () Dokumenttittel: Kriterier fi
Oppgaver 1) Status: B - Under
Dokumenter (1) halnanm: BR1

12
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urnal post XX/XXXX-XX
Du kommer da opp til journal postkategorien.

£ Kiikk pa @ Mettvedlegs i it hovre i bilde.
Fyll inn dokumenttittel (det du vil kalle vedlegget ditt)
Status skal sta B-under behandling.
Malnavn — skal stétomt dersom du skal tilknytte en fil.

ik
Trykk Tilkn tt dokument

i

End_re ) e,k omnmine.no - Ti]l-mytt - EDB Sak og Arkiv - Microsof... r‘-___]E]EI
lagringsformat til R e T R N A N
UKJENT Klikk her for & komme ut
: ; til hjemmeomradet ditt,
V.arlant F' - F'rodukspnsformat: . merk den |agrede eposten
Fil: ' [ Bla giennom..._] ; 3
: din og trykk apne.
Lagringsformat: Ope n-ai;ﬁ.ce.or_g -"O'éen-olflﬁ'c-e.nr_g 2.0 makrotolk
Dokumentet tilknyttes. Gjar ditt valg, dersom du
ltillegg gjsres felgende: skal leggetil flere vediegg
& Ingenting utover tilknytning av filen velg Ingenting og gjenta
O Dokument (mfvedl.) er ferdig oy ekspedert av saksbehandler denne oppskrift.

O Dokument (mived!.) er ferdig. Sendes leder for godkjenning
O Dokument {mived!.) er ferdig ag klar for postutsending

@ ok | (@) avbne |

5 =
Trykk Ok

&

anet

8. Gradering av en journalpost eller sak

Gradering nér du oppretter ny journalpost

Na&r du kommer inn i selve journa postregisteringen:

Endre graderin
Trykk pé
Velg gradering

SRAbgp;

Stempel dukker opp nar journalposten er gradert

Velg felter som skal skjermes.

De felter som skjermes merkes med | < Skiermet
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ering nar du oppretter sak

i

=

o Endre graderin
Trykk pa

Velg gradering

Stempel dukker opp nédr journalposten er gradert

Velg felter som skal skjermes.

- & sk 1
De felter som skjermes merkes med | = =kiemet

9 . Sett saken som ferdigbehandlet

For et sak settestil ferdigbehandlet skal ingen av_journalpostene som ligger i saken
vaxesatt | statusR (Reservert av saksbehandler) eller F (ferdig fra saksbehandler).
Dersom dik journalposter finnes, skal de settesi status E eller det kan gis beskjed om at
de skal utga.

Dersom dette ikke gj ares vil saken ikke kunne avsluttes av arkivet, og saken vil bli satt
tilbakei status B (under behandling).

Trykk pa sek etter saker

Velg egne uavsluttende saker

Klikk deg inn pa saken ved a klikke pa sakstittel

Velg Endre averst til hgyre

Velg feltet status: endre til status F — Ferdig, kan avsluttes

»

M alover sikt for Byantikvaren

BRE — Brevmal for byantikvaren
NOE — Notatmal for byantikvaren

Adressegrupper for byantivkaren:

BY SA — Fra Byantikvaren til Byggesakskortoret
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