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1 Arkivsak XE "Arkivsak" er og journalposter
[image: image130.wmf] 

En arkivsak er i følge Forvaltningsloven selve ”omslaget” rundt journalpostene/tekstdokumentene. En elektronisk arkivsak XE "Elektronisk sak"  inneholder informasjon som er felles for alle journalpostene i saken, som f. eks. arkivsakID, sakstittel, arkivkode etc. En kan beskrive datastrukturen i saksgangen XE "Datastrukturen i saksgangen"  med følgende modell:

Før du kan registrere en journalpost må du ha en arkivsak. Dette er et ufravikelig krav i NOARK-4  XE "NOARK-4" -standarden. I tillegg må du registrere en journalpost før du kan registrere selve tekstdokumentet. En arkivsak inneholder informasjon som er felles for alle journalpostene og saksdokumentene som er knyttet til denne. Saksdokumentene til en journalpost kan være vedlegg og annen dokumentasjon som er knyttet til journalposten. Saksdokumentene kan være i ulike versjoner XE "Versjoner" ,  XE "Varianter" og formater XE "Formater"  (arkivformat XE "Arkivformat" , produksjonsformat XE "Produksjonsformat" ).

Dette kurshefte har beskrevet de viktigste funksjoner for saksbehandler. Ta kontakt med systemansvarlig i din organisasjon om du har behov for mer dokumentasjon.

Hvordan starter vi Acos WebSak? XE "Hvordan starter vi ACOS WebSak?" 
WebSak startes ved å dobbeltklikke på WebSak ikonet på skrivebordet.
Logg inn med brukernavn og passord, om ikke automatisk innlogging er satt.
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2 Forklaring til saksbildet.
2.1 Verktøylinjen

Verktøylinjen er lys blå når vi kan registrere
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Verktøylinjen er oransje når vi kan søker i bilde.
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3 Arbeidsbordet med kurver
Her vil vi få oversikt over de arbeidsoppgaver innlogget bruker har, aktive arkivsaker, dokumenter med restanser, kopier osv. Kurvene vil variere ihht rollen du har i organisasjonen.
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3.1 For å kunne åpne innholdet i en kurv:

klikke på + (pluss).
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3.2 For å lukke en kurv

Klikk på – (minus). 

3.3 Hente en journalpost inn i saksbilde.

Dobbeltklikk på journalposten i kurven
3.4 Vise hele kurvinnholdet som et søkeresultat

Dobbelklikk på navnet til kurven, for eksempel. Innboks: [image: image6.png]



Her kan du lese mer informasjon om de journalpostene som er i kurven. 
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I nedre del kommer det frem dokument ikoner når du har markert en journalpost, ved å klikke på dokument ikonet kan du lese tekstdokumentet.

Du åpner en journalpost ved og dobbelklikke eller marker journalposten og klikk [Enter].
3.5 Oppdatere arbeidsbordet
Kurvene oppdaterer seg automatisk når man Lagrer (F5) endringer i saksbildet.
Oppdatere arbeidsbord manuelt:

Du oppdaterer kurvene på arbeidsbordet ved å høyreklikke i innenfor arbeidsbordet og velge [image: image8.png]‘Oppdatér tellerefkurviiste



.
3.6 Fjerne journalposter eller oppgaver fra kurvene som ikke skal svares på.
Du har mulighet for å fjerne elementer fra kurvene dine dersom dette er kopier , oppgaver eller dokumenter som det ikke er restanse på.
Merk elementet og høyreklikk og velg Fjern fra liste.
Dersom du har tilgang til å fjerne blir elementet fjernet. 
Dersom elementet du fjerner har restanse eller oppgave knyttet til, slik at du ikke får fjernet det får du følgende melding: [image: image9.png][acoS websak

Dokumentet er ke en kopi, ellr har restanse og vil ke biFernet ar dokumentet e avskrevet





3.7 Oversikt over mest brukte kurver knyttet til pålogget SB
”Mine saker” 
Mapper/arkivsaker som er under behandling som du er saksansvarlig på. Sakene har status ”R” eller ”B”.
”Innboks” 

Inngående journalposter og interne notater N og X er knyttet til deg som SB. (ligger i 30dg, X dokumenter kan fjernes ved høyreklikk og fjern fra liste)

”Konsept”
Egenproduserte journalposter av dokumenttype S,U;N,X dokumenter med status ”R”
”Restanse” 

Inneholder journalposter med I og N dokumenter med restanser som skal svares på og som du er SB på. (fjernes kun fra liste ved avskrivning)
”Forfall” 
Inneholder Inngående journalposter som har nådd eller nærmere seg forfallsdato. Kan også inneholde N dokumenter om det er satt forfallsdato på. (fjernes kun fra liste ved avskrivning)
”Oppgaver” 
Her kommer beskjeder (gule lapper), mottatte høringer og svar. Dokumenter du mottar som skal godkjennes og tilbakemelding om godkjenning av dokumenter. Alle disse er opprettet via flagg funksjonen knyttet til journalpost.

[image: image10.png]


beskjeder skal fjernes fra listen ved å høyreklikke og velge fjern fra liste, når den er utført. 
tilbakemeldinger på godkjenning av dokumenter kan fjernes fra listen ved å høyre klikke og velg fjern fra liste.

Høringer må svares på via journalpost og flaggfunksjon. 

[image: image11.png]


Tilbakemelding som merknad til høring, kan fjernes fra listen ved å høyre klikke og velg fjern fra liste.

[image: image12.png]


Til godkjenning må svares på via flagg funksjonen på journalposten

[image: image13.png]A 071281 TLA Godkjent: 20.10.2008 15:51, TLA



Tilbakemelding på at dokumentet er godkjent av leder, meldingen må fjernes med høyre klikk og velg ”fjern fra liste”.
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 Tilbakemelding på at dokumentet er Ikke er godkjent av leder, meldingen må fjernes med høyre klikk og velg ”fjern fra liste”.

Når det er rødt flagg på en journalpost, betyr det at det er oppgaver som ikke er kvittert ut. f.eks en høring som ikke er besvart av alle mottakere.

”Kopier” 
I,U,N,X og S dokumenter SB har fått kopi av. Registreringen ligger i listen i 30d, kan fjernes fra liste ved høyre klikk, fjern fra liste.
”Mine favoritter” 
Saker og journalposter SB jobber mye med.
4 Registrere (reservere) en ny arkivsak

En arkivsak er det samme som omslaget rundt dokumentene (de gule mappene). Vi må alltid ha en arkivsak før vi kan begynne å produsere dokumenter.

Gjennomgang av enkel registrering av arkivsak.
Du gjør følgende:
Klikk på Ny sak (F2) på verktøylinjen. 
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De feltene som har mørk gul farge må fylles ut før arkivsaken kan lagres. 

Sakstittel med hva saken gjelder. (Følg skriveregler Hva - Hvor). 
Sjekk at det er rett saksansvarlig og administrativ enhet. 
Ta stilling til om saken er offentlig.

Klikk lagre (F5) Arkivsaken blir registrert og får tildelt arkivsakID.
Er saken opprettet tidligere i historisk base (K-2000). 
4.1.1 Referere til en historisk sak (K-2000)
Sett inn referanse til saken i klasseringsfeltet med saksnummer. Hvis det er aktuelt å hente dokumenter fra den gamle saken opprettes et x-notat hvor gamle dokumenter blir lagt som vedlegg.
Velg ny under klassering.

[image: image16.png]Klassering




 
Du får en ny linje opp, legg inn kode HIST og skriv inn årstall/saksnummer.
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4.1.2 Referere til flere historiske saker (K-2000)
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5 Skrive utgående brev (enkel journalføring)
Du gjør følgende:

Klikk på Ny jpost (F3). 

Velg Nytt utgående dokument (U).

Nedre del av skjermbilde aktiviseres. Mørke gule felt må fylles ut før en kan lagre.
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Tittel skriver du inn hva brevet gjelder. Det du vil ha som overskrift i brevet.
Fyll ut Mottakeropplysninger (navn, adresse, e-post adresse evnt andre opplysninger)

Du kan hente faste adresser fra kodefeltet eller knappen mottakere.

Klikk Lagre (F5) 
Det blir tildelt JournalpostID. Eks 08/134 og et dokumentnummer innenfor arkivsaken.
5.1 Skrive brevet:
Klikk på knappen [image: image20.png]


 

Merk ønsket tekstmal, bruk [Enter] for å velge.

Skriv teksten i dokumentet. 
Knappen [image: image21.png]|l Lagre i Websak



 vil mellomlagre dokumentet ditt.

Når du vil lagre og lukke dokumentet. Klikk på menyen [image: image22.png]‘ & Tibake til websak



. Svar ja på å lagre. 
journalstatus er R – reservert, dokumentet ligger i kurven ”Dokumenter under arbeid”

6 Skrive utgående brev (detaljert journalføring) 
Du gjør følgende:

Hent frem aktuell arkivsak.

Klikk på Ny jpost eller bruk hurtigtasten F3. 

Velg Nytt utgående dokument (U).

Nedre del av skjermbilde aktiviseres, mørke gule felt må fylles ut før en kan lagre.
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Doktype viser hvilken dokument type som produseres. 
U-utgående brev
N-internt dokument med oppfølging

X-internt dokument uten oppfølging

I-Inngående dokument

S- Sakspapir til politisk behandling

Tileggstype om man sender e-post vil det komme E-post her. 
J.status viser hvilket status journalposten er i. 

R-reservert. Dokumentet kan skrives i, vedlegg kan knyttes til.

F-Ferdig. Dokumentet er skriverbeskyttet og klar til ekspedering.

E-Ekspedert. Dokumentet er ekspedert ut.

J-Journalført. Dokumentet er sjekket av arkivet, arkivformat PDF er opprettet og journalposten kommer på postliste.

J.dato dato for når brevet journalføres, endres etter oppdatering til journalstatus J. 
F.dato dato for når dokumentet må svares på. 
Vedlegg viser antall vedlegg som er knyttet til hoved dokumentet. 
Behtype viser hvordan dokumentet skal behandles i WebSak ihht svar rutiner.. 
Svar på Viser knytning mot svar brev.. 
B.dato dato for brevdato. Husk å oppdatere dette i dokumentet. 
E.dato dato for når brevet er ekspedert ut. 
Papir viser om dokumentet skal ligge i papirarkiv 
Tittel skriver du inn hva brevet gjelder. 
Tittel2 skriver du inn hva brevet gjelder (her skrives gradert informasjon)
6.1 Legge inn mottakere av brevet 

6.1.1 Manuelt

Fyll ut Mottakeropplysninger manuelt (navn, adresse, e-post adresse og andre opplysninger) 
6.1.2 Via kodefelt (adresse register)
klikk på [image: image24.png]Mottaker
Kode




 for å hente en adresse fra registeret. Når du åpner komboboksen kan du søke på for eksempel kodefeltet eller navn.
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6.1.3 Fra Søkebilde mot adresseregister 

Søk fra søkebilde til faste adresser ved å klikke på [image: image26.png]Mottakere: 1



.
Her kan man søke på kode, navn, adm.enhet, gruppe, eller hente tidligere avs/mott som allerede er knyttet til denne arkivsaken.
Når journalposten blir lagret får den tildelt en unik JournalpostID. Eks 08/134
Legg inn eventuelt andre opplysninger du ønsker.
6.2 Skrive brevet
Du gjør følgende for å skrive brevet:

klikk på knappen [image: image27.png]


 

Merk ønsket tekstmal, bruk [Enter] for å velge.

Skriv brevet. 
Gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image28.png]‘ & Tibake til websak



. 
Svar ja på å lagre. 
7 Vedleggshåndtering
Knytte vedlegg til et dokument
Journalstatus må være R – Reservert.
Til en journalpost kan man lage nye vedlegg, knytte til eksisterende, eller laste inn dokumenter. Funksjonen er lik for alle dokumenttyper.
Du gjør følgende:

Hent frem aktuell journalpost du skal knytte vedlegg til.
7.1 Skrive vedlegg selv
Stå i den journalposten som du skal knytte vedlegg til

Klikk på knappen ”Dok” for å legge til vedlegg. [image: image29.png]Fettpany |




Du får oppfølgende bilde.
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7.2 Importere et vedlegg

Når et dokument ligger utenfor Websak kan man enkelt importere filen inn.
Funksjonen er lik for alle dokumenttyper.
Klikk på valget importer [image: image31.png]&) Importer



.

finn filen på filområde 
merk filen(e), Dra de over til arbeidsbordet til dokumentene.

Melding om at dokumentet er importet inn kommer opp.

Du kan endre tittel, eller bytte vedlegg og hoveddokument.
7.3 Knytte til dokument som allerede er registrert i WebSak
Funksjonen viser hvordan man kan hente inn et dokument som er knyttet til et journalnummer.

Funksjonen er lik for alle dokumenttyper.

Stå i den journalposten som du skal importere til, Journalpoststatus må være R-reservert.
Klikk på knappen ”Dok”
Klikk på valget [image: image32.png]0 Hert





	[image: image33.png]\ Hent saksdokumenter til journalpost: 06/1440.
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	Arkivsak Id viser hvilken arkivsak vi skal kopiere ifra. 

I den øvre delen kan man søke etter andre saker om det ikke er gjelde sak du skal hente i fra.
Viser hvilke dokumenter vi kan knytte til. Hak av for de som skal være med som vedlegg.

Klikk OK 



Lagre med [image: image34.png]& Lagre



 knappen.

Lukk bilde med [image: image35.png]Lukk



 eller [image: image36.png]



Svar ja på å oppdatere vedleggsfeltet.

8 Sende dokument for godkjenning til leder.
Alle dokumenter som krever godkjenning må elektronisk godkjennes av leder. 

Journalposten skal inneholde alle vedlegg før man sender det til godkjenning.

Journal status skal være R-Reservert.
Klikk på flagg funksjonen på journalposten.
Velg lag ny, velg send til godkjenning, Gi inn leders initialer og trykk send. Flagget vil være rødt til leder har godkjent.
Dokumentet som er sendt til godkjenning ligger i kurv hos leder. Tilbakemelding vil komme i kurven oppgaver med grønt flagg når leder har godkjent/ikke godkjent. 



9 Skrive utgående brev til flere mottakere

Du gjør følgende:

Hent frem aktuell arkivsak.

Klikk på Ny jpost eller bruk hurtigtasten F3. 

Velg Nytt utgående dokument (U).

Nedre del av skjermbilde aktiviseres, mørke gule felt må fylles ut før en kan lagre.
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Tittel skriver du inn hva brevet gjelder.(følg skriveregler for Hå kommune). 
Legge inn mottakere av brevet.

Fra Søkebilde mot adresseregister 
Klikk på knappen [image: image38.png]Mottakere: 1



.
Her kan man søke på kode, navn, adm.enhet, gruppe, eller hente tidligere avs/mott som allerede er knyttet til denne arkivsaken eller registrere ny.
Søk i øvre del, resultatet kommer opp i midten, vi må kopiere ned til nedre del for at registreringen skal komme med.

Husk å lagre

Når journalposten blir lagret får den tildelt en unik JournalpostID. Eks 08/134

Legg inn eventuelt andre opplysninger du ønsker.

Du gjør følgende for å skrive brevet:

klikk på knappen [image: image39.png]


 

Merk ønsket tekstmal, bruk [Enter] for å velge.

Skriv brevet. Når du er ferdig må flette brevet skrives ut fra Word via utskriftsflettting.
Flett til utskrift.

Gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image40.png]‘ & Tibake til websak



. 
Svar ja på å lagre. 
Dokumentet sendes til godkjenning ifølge rutine.

10 Skrive interne dokumenter N-notat eller X-notat
Interne dokumenter er dokumenter som blir sendt og mottatt innen organisasjonen, dvs mellom saksbehandleren og avdelinger/seksjoner som jobber mot samme journalsystem. 
Det er bare mulig å legge til saksbehandlere som mottakere av et notat.

Det eksisterer to typer av interne dokumenter:

Doktype N:  Internt dokument som er gjenstand for restansekontroll.

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

Du gjør følgende:

Hent frem aktuell arkivsak, eller registrer ny.
Klikk på Ny jpost. Velg Nytt internt notat med oppfølging (N) eller Nytt internt notat (X).(uten oppfølging)
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I Tittel skriver du inn overskriften til notatet.
10.1 Registrere inn interne mottakere av notat.
Klikk på knappen NY.  Blank registreringslinje for Notat til
Dobbel klikk i kolonnen saksbeh. Legg inn mottakers sb kode. Tast TAB
Dersom du skal legge til flere mottakere går du inn i mottakerbildet for å effektivisere registreringen. 

Du gjør følgende for å skrive notatet:
Klikk på knappen Lag. 

Velg ønsket tekstmal.

Skriv brevet gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image42.png]‘ & Tibake til websak



. 
Svar ja på å lagre. 
klikk på feltet J.status endre fra R-reservert til F-Ferdig. Da vil de interne mottakere av notatet få dokumentet i ”Innboks”.

X og N notat ligger i kurven konsept/dok under arbeid når status er R – reservert.
X notat vil ligge i mottakers innkurv, når status er F – Ferdig.

N notat vil ligge i mottakers innkurv og restanselise, når status er F – Ferdig.



11 Gradering av arkivsaker og journalposter

Rutinen for å legge inn gradering er lik for arkivsak og journalpost. Dokumentene som graderes blir skjermet fra offentlig postjournal, og interne som ikke har tilgang til saken og journalposten. Det er tittellinje 2 som skjermes, dvs at man ikke skriver sensitive opplysninger på linje 1.
Skjermes Arkivsaken vil websak automatisk foreslå gradering på journalpostene, dette kan oppheves, ved å åpne tilgang på journalpost og velge Tøm felter.
11.1 Unnta en arkivsak eller journalpost fra offentligheten (gradere). XE "Gradering av arkivsak" 
Det er viktig å gradere på det nivå som er riktig, det er samme måte å gradere en sak som en journalpost.

Du gjør følgende:

Hent frem arkivsaken eller journalposten som skal unntas offentligheten.

Dobbeltklikk på Tilgang i ”Diverse menyen” på det nivå du ønsker å skjerme. 

	Tilgangsbilde for arkivsaken
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	Tilgangsbilde for journalposten


[image: image44.png]% Tilgang tl Journalpestid: 07/38 [x]

?
Tigagrkode [ =
pa— 5|
Ut T >

Anvanchlox

o

Avacde

Ao ] Utertihelsvudert ]

Tigangsgupre:

Ve psappe [] _Meningy|_pTignn

Gereligangzr

6D [Fade [Nam

Tan feller | Avbyt







Velg aktuelle tilgangskode: U for Unntatt offentlighet.

Velg riktig avskjermingsnivå. 1,2 eller 3.

Velg riktig Lovparagrafen

Klikk OK.
Lagre arkivsaken.(F5) 
11.2 Bruk av tilgangskode XX XE "Tilgangskode XX" 
Tilgangskode XX gjør det mulig å unnta nye arkivsaker/journalposter fra offentligheten inntil leder/saksbehandler har vurdert offentligheten av elementet. 

Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3 slik at alle nødvendige opplysninger er skjermet før tilgangsvurdering er gjort. 

Saksbehandler må selv endre denne (vurdere offentligheten av arkivsaken eller av journalposten).  
11.3 Fjerne gradering/tilgangskode på en arkivsak eller journalpost

Gå inn i valget tilgang på det nivået du skal fjerne.

Klikk på knappen tøm felter.

Klikk ok

Lagre (F5)
11.4 Gi andre saksbehandlere tilgang til arkivsak/journalpost XE "Tilgangsgruppe" 
Når du jobber med en arkivsak, og den ikke er gradert kan alle lese den. Er den gradert er det bare autoriserte brukere som kan lese opplysningene. 

Utover dette må en gi tilgang til saksbehandlere som skal ha skrive og leserett til opplysningene. Registrering av tilgang gjøres likt på både arkivsaks- og journalpostnivå.

Tilgang til Arkivsaken – gir tilgang til å redigere arkivsak og journalposter. (samme tilgang som saksansvarlig)

Tilgang gitt på en journalpost – gir tilgang kun til den journalposten med hoveddokument og vedlegg. 

Du gjør følgende:

Hent fram aktuell eller registrer ny arkivsak.

Klikk på feltet Tilgang (arkivsaksnivå eller journalpostnivå). 
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Klikk på knappen [image: image46.png]Intern tilgangar.



 du kommer over i søk i identitetsregister.

Søk opp saksbehandler i øvre del og kopier ned i tilgangsgruppen.
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Husk å lagre

Du kommer tilbake til følgende bilde:
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Tilgangsgruppen har fått et ID nummer og at den er tilknyttet sakid. 

Nederst i bildet ser du hvem som er medlem av tilgangsgruppen.

Klikk OK for å gå tilbake til saksbildet.
11.5 Lagre arkivsak eller journalpost
Du gjør følgende:

Lagre ved å klikke på knappen Lagre øverst i skjermbilde eller bruk funksjonstast F5.






12  Andre funksjoner for arkivsak/journalpost

12.1 Skrive ut dokumenter med vedlegg

	[image: image49.png]Fettpany |




	Klikk på knappen 
[image: image50.png]


 

Merk hvilke dokumenter du skal skrive ut. 

 klikk skriv ut

[image: image51.png]Hoveddokumentet
1533_1_P: Dmgjarng av meking i soknad
Vedlegg

©) 1638_1_P: saksbehandler rensesrittbmp

Skiivut byt







12.2 Hente en fast adresse fra adresseregisteret (via kodefeltet)

Du gjør følgende:

Dersom mottaker er registrert i Avs./Mot.-registeret kan adresseopplysingene hentes fra Kodefeltet ved å klikke på listepilen ved siden av kodefeltet. 
Du får frem følgende dersom du f. eks starter med å skrive inn bokstaven H: [image: image52.png]Mottaker
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Som standard vil det være første kolonne som er aktiv når du åpner komboen. Ved å bruke [CTRL] +pil venstre eller høyre (ev. mus til å klikke) blar du deg til neste kolonne i komboen.

Når du skriver inn litt av ordet du er ute etter, søker komboen automatisk etter elementer som passer til dine bokstaver:

Når du har funnet det elementet du skal bruke, bruker du [Enter] til å velge ev. klikker på elementet slik at komboboksen lukkes.

12.3 Redigere og endre en journalpost etter at den er opprettet

En inngående journalpost er låst for endring for ledere og saksbehandlere, det er kun mulig for ledere eller saksbehandlere å legge inn opplysninger under menyen Diverse, forfallsdato og ekspedert dato.

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 låst for redigering (kan variere fra organisasjon til organisasjon) av saksbehandler eller ledere. Tekstdokument er også låst for redigering og en må henvende seg til arkiv for å få tilgang til å redigere (de endrer status på journalposten tilbake til R).

12.4 Knytte journal kategori til en journalpost
Ved bruk av Journalpost kategori, kan man dele opp dokumenttyper, slik at det blir enklere og skille dokumenttypene. Ønskes det flere journalpost kategorier, meld det inn til systemansvarlig.

Du gjør følgende:

Hent fram aktuell journalpost.

Klikk på feltet ved siden av doktype, velg ønsket doktype kategori.
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12.5 Oversikt over alle journalposter i en arkivsak

Du gjør følgende:

Hent fram aktuell sak, eller journalpost.

Klikk på fanen [image: image54.png]- 1.Alle journalposter: 19,




, evt [Alt] + 1. 

Fanen viser antall Journalposter i arkivsaken, for å se mer informasjon om en journalpost, dobbelklikk, og du tar med deg opplysninger om journalposten over til fanen journalpost. 
12.6 Registrere flere mottakere, kopimottakere, saksparter XE "Avsendere og mottakere på journalposter" 
Nedenfor vil det bli forklart hvordan en kan registrere, søke frem og legge til avsendere av en journalpost. Metoden som er beskrevet, vil være lik for alle dokumenttyper. Metoden kan brukes både ved en eller flere avsendere/mottakere, og for å registrere Kopi og parter XE "Saksparter" 

 XE "Kopi-opplysninger" . 
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Du gjør følgende: 

Stå i den journalposten du skal jobbe med. (fane journalpost)
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Klikk på knappen mottakere på journalposten om det er mottakere du skal registrere

Klikk på knappen Kopi til på journalposten om det er kopimottakere du skal registrere

Klikk på saksparter under diverse på arkivsaken om det er parter du skal knytte til.

NB! husk at saksparter som man skal knytte partstype til må man dobbelklikke etter at de er valgt som part i nedre del for å kunne legge inn partstype om man har behov.


12.7 Endre saksansvarlig eller administrativ enhet XE "Endre saksbehandler eller administrativ enhet " 
Du kan overføre en arkivsak med tilhørende journalposter og dokumenter fra en saksansvarlig til en annen eller til en ny administrativ enhet (f. eks. dersom en saksbehandler er knyttet mot flere administrative enheter). Det er leder som kan gjøre dette om saken har status B under behandling.
Du gjør følgende:

Hent frem aktuell arkivsak (søk).

Endre saksansvarlig:

Gå til feltet Saksansv - skrive inn vedkommendes initialer (sjekk at adm.enhet er riktig etter endringen).

Endre administrativ enhet (uten å endre saksansvarlig):

Gå til feltet Adm.enhet på arkivsaken og før på riktig enhet eller velg fra komboboksen. Du kan også åpne organisasjonskartet ved å klikke på knappen [image: image57.bmp]. 
Lagre endringen i arkivsaken.


13 Registrering av E-post mottatt av saksbehandler 
13.1 Journalføre e-post XE "E-post:Journalføre"  og vedlegg til e-post i WebSak

Du gjør følgende:

Åpne epost systemet og den e-posten du vil journalføre, 
Velg [image: image58.png]@ Tl Acos Websak.
@ SokiWebsak



. 
Velg  evnt tilkobling og innlogging om det ikke er satt
 Du får opp et Acos enkelsak registreringsbilde.
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Knappen Kopier til WebSak gjør at selve e-posten blir journalført som valgt dokumenttype, i den arkivsaken som er valgt.

Du får opp følgende melding på skjermen: 

[image: image60.wmf] 


Gå tilbake til WebSak for å jobbe videre.

Sjekk og korriger journalopplysningene etter import av e-post.


14 Avskrivning
Alle journalposter som registreres med restanse (dokumenttype I, N) vil gå gjennom restansekontroll og kommer opp på restanselisten til saksbehandleren helt til de blir avskrevet. 

Du har følgende avskrivningsmuligheter:

Opprette en ny journalpost som svar på en eller flere journalposter med mottakere.

Registrere avskrivningsopplysninger direkte på journalposten til den journalposten som danner restanse.

14.1 Besvare et inngående dokument med foreløpig svar

Med foreløpig svar til en eller flere søkere mener vi et svar som meddeler at en har mottatt søknaden og at endelig svar kan ventes innen en dato.  Journalposten vil bli liggende i restansekurven, men ikke komme i kurven forfall.
Du gjør følgende:

Hent frem det inngående brevet du skal svare på via kurvene ”restanseliste” eller ”forfall”
Når du har den inngående journalposten fremme. 
klikker du på knappen Meny 
velg Foreløpig svar 
Det opprettes nå en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype F. 
Dersom det er flere restanser i arkivsaken som skal avskrives får en opp Svar på bildet for å velge hvem en skal sende foreløpig svar til. Klikk ok.
du vil få frem følgende melding: [image: image61.png]nsker du § endre ttel, gradere eller gare andre endhinger | journalpostregistreringen?
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Svarer du Ja, stopper du opp i bildet og kan endre journalpost opplysinger.
Klikk på knappen Lag 

velg tekstmal for foreløpig svar.
Når du har skrevet tekstdokumentet, gå tilbake til WebSak ved å klikke [image: image62.png]‘ & Tibake til websak



. Svar ja på å lagre. 

Hva skjer i WebSak når jeg lager foreløpig svar?

I journalposten som inneholder det foreløpige svarbrevet vil feltet Svar på vise journalpostID til den journalposten som er blitt avskrevet/besvart: [image: image63.png]Svar pa|

(048740




. (Om Svar på vise 9999. betyr det at journalposten avskriver mer enn en journalpost.) 
Journalposten vil ikke komme i forfallsliste, men bli liggende i restanseliste. 
14.2 Besvare et inngående dokument med et utgående brev
Du gjør følgende:

Hent frem det inngående brevet du skal svare på (eks. via kurven ”restanse” i arbeidsbordet). 

Når du har den inngående journalposten aktiv. 
Klikk på Meny knappen og velger Besvar og avskriv restanse:
Det opprettes nå en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype A. 
Er det flere journalposter med restanse, kommer avskrivningsbilde opp, velg de du skal avskrive.
Svar ja på spørsmålet "Ønsker du å endre tittel, gradere eller gjøre andre endringer i journalpostregistreringen?". 
Gjøre nødvendige endringer
Du gjør følgende for å skrive brevet:

Klikk på knappen Lag

velg hvilken tekstmal du vil bruke.
For å lagre og lukke tekstbehandler velg tilbake til WebSak ved å klikke [image: image64.png]‘ & Tibake til websak



. 
Svar ja på å lagre. 

Hva skjer med journalposten

Om journalstatus blir stående med R –reservert, vil dokumentet ligge i kurven ”Konsept”.

Skal dokumentet godkjennes av leder, bruk flagg funksjonen og send til godkjenning. Dokumenter som sendes til godkjenning bør ha status ”R” Reservert, slik at leder kan endre dirrekte i dokumentet. 

Dersom du endrer status til F vil du nå få beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, Den inngående journalposten du svarte på forsvinner fra restanselisten din.

Når dokumentet ekspederes, legg inn E.dato og journalstatus blir endret til E –Ekspedert, da vil dokumentet legges i kurv hos arkivet. Arkivet vil endre fra status E – Ekspedert til J–journalført, slik at det kommer på postlisten

14.3 Angre avskriving av et inngående dokument

Hent inn journalposten på det journalførte inngående dokumentet. 

Velg Avskriv oppl under Diverse-menyen.

Velg ingen på avskrivningsmåte og i feltet for Avskr. Jpost.

Klikk OK.

Lagre nye journalpostverdier ved å klikke på Lagre, på verktøylinjen. 
14.4 Oversikt over restanser i en arkivsak

Restanser i en arkivsak kan hentes opp på flere måter, under viser vi en metode som vi samtidig kan avskrive flere samtidig.
Søk opp arkivsaken.

Klikk på fanen Alle journalposter.
Høyreklikk og velg avskriv journalposter. Du får nå ev. frem en liste over journalposter som må avskrives, dvs journalposter med restanse:
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Velg avskrivningsmåte, og velg de du vil avskrive. Trykk OK.
Kommer det ikke opp opplysninger, er det ingen journalposter med restanse i denne arkivsaken.


15 Besvare/Avskrive internt notat (N) 
Ved flere mottakere av notat, må alle mottakere avskrive. 

Du kan avskrive et internt notat ved å opprette et nytt notat til avsender eller ved å avskrive direkte på notatet (f. eks. ved å bruke avskrivingsmåte TE for Tatt til etterretning).

15.1 Avskrive notatet (N) uten å besvare med nytt notat. XE "Avskrive internt notat (N)" 
Du kan avskrive ved å gå inn på bildet Avskr.oppl under Diverse.
Du gjør følgende:

Finn fram til riktig arkivsak (bruk kurven restanseliste).

Åpne journalposten for notatet du skal avskrive. 

Velg Avskr. oppl Diverse-menyen. Du får nå opp følgende vindu: [image: image66.png]i% Avskriv journalpostiD: 04/1400 for: 4371
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Velg riktig avskrivningsmåte. Eks TE
Dato fylles automatisk ut med dagens dato.
Klikk OK.

I mottakertabellen ser det nå slik ut:
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15.2 Besvare internt notat (N) med notat tilbake  XE "Avskrive internt notat (N)" 
Du gjør følgende:

Finn frem til riktig arkivsak (bruk kurven restanseliste) og notatet du skal besvare.

Når du har journalposten for notatet du skal besvare klikker du på knappen Meny og velger Besvar notat: 
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Når en velger menyvalget Besvar notat, får du følgende spørsmål:
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.

Svar ja på spørsmål. om "Ønsker du å endre tittel, …?". Gjør eventuelle endringer i journalposten.
Skriv notatet Velg ”Lag” 

Velge hvilken tekstmal du ønsker.

Når du har skrevet tekstdokumentet kan du gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image70.png]‘ & Tibake til websak



. Svar ja på å lagre dokumentet. 

Hva skjer med innholdet i kurvene
Om journalstatus blir stående med R –reservert, vil dokumentet ligge i kurven Konsept.

Endres status til F vil du nå få beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, det notatet du svarte på vil da forsvinne fra innboks og restanselisten din. 

Notatet du har svart med vil bli tilgjengelig i kurv for mottaker i innboks og restanse.
Notatet legges i kurv hos arkivet vil endre fra status F – ferdig til J–journalført
I journalposten som en svarer på vil det se slik ut: [image: image71.png]Notat til (m)
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Oppgaver til godkjenning/Flagg funksjoner – Elektronisk meldingsflyt.  
Flagg funksjonen er elektronisk kommunikasjon intern i kommunen og brukes til å sende beskjed/melding, høringer, og godkjenning av dokumenter.
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15.3 Sende beskjed/merknad XE "Avslutte en sak" 
Funksjon for å sende beskjed/merknad til andre knyttet til journalpost. Du må ha tilgang til arkivsaken eller journalposten for å kunne sende beskjed. Når en sender beskjed/merknad, gis det automatisk tilgang til journalposten for de som får beskjeden.

Du gjør følgende:

Hent fram aktuell Journalpost.

Klikk på flagget på den journalposten du vil skrive en beskjed til
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Klikk på lukk bildet.

Mottaker av oppgaven vil få den i sin kurv på arbeidsbord.

15.3.1 Fjerne Beskjed/merknad fra kurv

Etter at beskjeden er lest og utført, kan mottaker høyreklikke på beskjeden i skrivebordet og velge Fjern fra liste.
15.4 Sende et dokument til godkjenning 
Gjelder for alle dokumenttyper, status skal være R om vedkommende skal kunne endre i dokumentet.
NB!  Husk at dokumentet må være innsjekket om status er R 

Stå i den journalposten du skal sende til godkjenning.

Klikk på flagget. Du kommer inn i skjermbildet saksgang og godkjenning. 

Klikk på knappen Lag ny. Du kommer inn i følgende bilde:
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Journalposten får RØDT FLAGG, når journalposten er til godkjenning.

Leder vil få dokumentet til godkjenning i kurven ”oppgaver”
Saksbehandler får grønt flagg i kurven ”oppgave” når dokumentet er godkjent/ikke godkjent.

15.5 Dokument som skal på høring 
Dokumenter som skal på høring i organisasjonen. Rutinen er lik for alle dokumenttyper. 

Stå i den journalposten du skal sende til høring.

Klikk på flagget. Du kommer inn i skjermbildet saksgang og godkjenning 

Klikk på knappen Lag ny. Du kommer inn i følgende bilde:
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Journalposten får RØDT FLAGG, når journalposten er til høring.

Mottakere vil nå få melding i arbeidsbordet i kurven ”Oppgaver”. 

15.5.1 Svare på høring 

Gjelder for alle dokumenttyper. 

Klikk på kurven ”oppgave”. Dobbelklikk på høringsbeskjeden og du kommer over i journalposten. 
Gå igjennom høringsdokumentene. 

Klikk på flagget. Klikk på den linjen som er knyttet mot deg som SB.

Velg om du skal skrive inn merknad til høringsdokumentet eller ikke.

Melding går tilbake til den som sendte dokumentet til høring.

Journalposten får Grønt flagg, når journalposten er besvart av alle som har fått det til høring. 

Mottakere vil nå få melding i arbeidsbordet i kurven ”Oppgaver”. 

15.6 Dokumenter som ikke blir godkjente 

Gjelder for alle dokumenttyper. 

Klikk på kurven ”oppgave”. Dobbelklikk på det dokumentet du har fått til godkjenning og du kommer over i journalposten med status ”R”.
Klikk på Dok knappen for å lese dokumentet, Leder har tilgang til å rette direkte i dokumentet. 
Alternativ: Bruk spor endringer i word.

Lagre dokumentet med tilbake til websak knapp. 
Svar Ja på å lage ny versjon av dokumentet. 

Klikk på flagget. Klikk på den linjen som er knyttet mot deg som leder.

Velg ikke godkjenn.

Meldingen går tilbake til den som sendte dokumentet til godkjenning.

Journalposten får Grønt flagg, når journalposten ikke er godkjent hos leder
Mottakere vil nå få melding i arbeidsbordet i kurven ”Oppgaver” med rødt flagg. 

Saksbehandler endrer i dokumentet ihht leders ønsker og sender det til godkjenning på nytt.

15.7 Godkjenning av dokumenter 

Gjelder for alle dokumenttyper. 

Klikk på kurven ”oppgave”. Dobbelklikk på det dokumentet du har fått til godkjenning og du kommer over i journalposten med status ”R”.

Klikk på Dok knappen for å lese dokumentet, Leder har tilgang til å rette direkte i dokumentet. 

Lagre dokumentet med tilbake til WebSak knapp. 

Svar Ja på å lage ny versjon av dokumentet, om du har gjort små endringer.
Endre status fra ”R” til ”F” slik at dokumentet låses for skriving, slik at leder er sikker på at dokumentet ikke endres etter godkjenning.

Klikk på flagget. Klikk på den linjen som er knyttet mot deg som leder.

Velg Godkjenn.

Meldingen går tilbake til den som sendte dokumentet til godkjenning.

Journalposten får Grønt flagg, når journalposten ikke er godkjent hos leder

Mottakere vil nå få melding i arbeidsbordet i kurven ”Oppgaver” med grønt flagg. 

15.8 Godkjenne dokumenter og videre sending til ny godkjenning.

Etter at leder har godkjent og låst dokumentet skal det videre sendes til neste leder for godkjenning.

Klikk på flagget. Klikk på den linjen som er knyttet mot deg som leder.
Velg videre send til godkjenning. Legg inn neste leder som skal godkjenne.

Trykk send. 
15.9 Ekspedering av dokumenter.

Dersom Saksbehandler ekspederer dokumentet, Husk å legger inn ekspedert dato (E.dato) og svare ja på å endre journal status til E-Ekspedert.

Dersom dokumenter skal ekspederes av andre enn saksbehandler, sendes melding om dette via Flaggfunksjonen og valget Til Ekspedering.
15.10 Manuelle underskrifter

Saksbehandler har ansvar for å innhente manuell underskrift i tillegg til elektronisk godkjenning om dette er påkrevd ihht rutiner. Arkivet må da ha en kopi av det underskrevet dokumentet for skanning.
16 E-post 
Sende e-post. Her må en være oppmerksom på at tekstdokumenter som er gradert ikke kan sendes på e-post via WebSak. 
Alle mottakere og kopi mottakere som skal ha e-posten må legges inn i WebSak. 
Sende e-post. Dokumentet som sendes må være i arkivformat (PDF)

Følgende gjøres:
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Klikk på Dok.1 knappen. Følgende bilde vises:
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Word versjonen av dokumentet merkes, høyreklikk og Konverter dokument til arkivformat.

Eller: Kontakt arkivet for journalføring av ferdigstilt dokument.

E-post velger automatisk arkivformat ved utsendelse.

NB! Hvis dette ikke blir gjort kan mottaker av e-posten redigere og se ”spor endringer.”

Ikke intern saksbehandling på e-post. Bruk X-N notat.
16.1 Sende et tekstdokument XE "E-post:Sende tekstdokument"  via e-post i fra WebSak

Du gjør følgende:

Finn frem til journalposten som dokumentet er lagret i.

Alle mottakere må ligge inne med e-post adresse.

Klikk på knappen [image: image80.png]


 som du finner under tekstdokumentet.

Da får nå opp følgende bilde:
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Mail knyttet til Outlook blir sendt rett ut herifra. Du vil ikke komme over i Outlook, det er derfor viktig at mottakere ligger inne med e-post adresse.

17 Diverse funksjoner

17.1 Merknad
I WebSak kan du knytte merknader til en arkivsak, en journalpost eller en versjon av et saksdokument. Merknader brukes når det skal skrives på kommentarer til selve behandlingen, eller det kan være kommentarer og rettelser til innholdet i saken eller dokumentene. Merknader skal erstatte alle påføringer som gjøres på de papirbaserte saksmappene/journalpostene.
17.2 Skrive XE "Merknad:Skrive"  en merknad

Du gjør følgende:

Dobbeltklikk på Merknad i Diverse-menyen på ønsket nivå (arkivsak eller journalpost). 
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Bildet er todelt. Øverst er det verktøylinje med funksjoner knyttet til merknader. Den vil også inneholde oversikt over alle merknader som er registrert. Nederste del av bildet er registreringsdelen. 

SB vil få automatisk merknadstype MS – saksbehandlermerknad
Skriv merknad i tekstfeltet.
Når du har skrevet merknadsteksten lagrer du med 
[image: image83.png]


 eller F3.

Skal du skrive flere merknader klikker du på [image: image84.bmp] Ny og gjentar stegene beskrevet ovenfor.

lukk bildet ved å klikke på [image: image85.bmp].

17.3 Slette en merknad XE "Merknad:Slette" 
Dersom en merknad skal slettes, må det registreres dato i feltet Oppbev. Til. Det er bare systemansvarlig, arkivansvarlig eller eier av en merknad som kan slette.
Åpne merknadsbildet.

Gi inn dato i oppbev. til

Merk den merknaden du vil slette og høyreklikk. 
Du kan nå velge Slett merkede merknader. 

Klikk med venstre musetast og merknaden blir slettet.

Du kan også slette merknaden ved å markere den og trykke på [Delete] på tastaturet.

17.4 Avslutte en arkivsak

Alle arkivsaker som det ikke skal produseres mer dokumenter i skal avsluttes, Saken vil da forsvinne fra kurven” mine saker”, men kan søkes opp igjen i arkivsaksbilde. Arkivet kan låse opp arkivsaker som er avsluttet.

NB! Viktig.

Saksbehandler skal påse at alle dokumenter er ferdigstilt og alle inngående og N notat er avskrevet.

Dobbeltklikk på Merknad i Diverse-menyen på arkivsaken som skal avsluttes.
Velg merknadstype ØA – ønskes avsluttet.

Gi inn evnt. merknadskommentarer. 

Lagre og lukk bildet.

Arkivar vil få denne beskjeden i kurv for saker til avslutning.

 

17.5 Avgradering av unntatt offentlighet
Dersom en arkivsak eller en journalpost skal avgraderes kan du gjøre det på følgende måte: 

Du gjør følgende:
Åpne tilgangsvinduet ved å klikke i feltet Tilgang (på saksnivå eller journalpost nivå). 

Avgrader ved å blanke ut feltene eller klikk på knappen Tøm felter.

Klikk på OK.

Lagre endringen. 

17.6 Kopiere XE "Kopi av en arkivsak"  en arkivsak til en ny arkivsak

Fra søkeresultatvinduet har du mulighet for å kopiere en arkivsak til en ny arkivsak. Denne funksjonen er nyttig å bruke når to arkivsaker er nesten identiske når det gjelder sakstittel, arkivopplysninger og tilhørighet (administrativ enhet og saksansvarlig).

Du gjør følgende:

Søk frem den arkivsaken du ønsker å kopiere til en ny.

Merk den og høyreklikk. Du får frem en hurtigmeny som du kan velge funksjoner fra.

Velg Kopier arkivsak.

Du får spørsmål om du vil lage ny arkivsak med kopi av opplysningene fra den du markerte. Svar Ja på det.

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.

Kontroller opplysningene og lagre.

17.7 Klassering av saker

Noen enheter i skal benytte klassering mer aktivt enn andre, for å få flere nøkler knyttet til arkivsak.

Legg inn evnt. forslag på klassering (arkivnøkkel) klikk på [image: image86.png]Klassering




for å søke etter arkivnøkkel

Saksarkivet benytter k-kode som arkivnøkkel: 

Klikk på forstørrelsesglass for å søke etter arkivnøkkel
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Man kan registrere direkte i feltet eller søke i fast register.

Søk på beskrivelse eller ordningsprinsipp med % foran og bak søkeordet
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Klikk på den arkivkoden du vil arkivere på. Velg Kopier og posten legger seg ned i nedre del av bilde.

Man kan legge til flere ved å velge fra fast register.

Registrere inn manuelt ved å trykke tom linje og gi inn ordningsprinsipp og ordningsverdi manuelt. 

Klikk OK for å gå tilbake til saksbildet.

Lagre arkivsaken (F5)

17.8 Obs dato  XE "Obs.dato" 
Funksjonen OBS-dato gir mulighet til å legge inn en påminnelse om at noe som er viktig for saken skal skje på en spesiell dato. 

Du gjør følgende:

Søk opp aktuell arkivsak

Klikk på feltet Obs dato i Diverse-menyen. 

Legg inn dato og en kommentar som beskriver det som skal skje eller følges opp. 

Klikk på OK.
Arkivsaken vil komme opp på rapporten ”Obs listen” den aktuelle dagen, eller i kurv for ”obs saker”.
17.9 Jamfør sak XE "Jamfør sak"  (kryss henvisning innenfor aktiv arkivbase) XE "Presedens" 
Jamfør sak kan brukes dersom en ønsker å henvise til en annen sak. 

Du gjør følgende:

Klikk på Jf.sak/presedens som du finner på diverse - menyen på arkivsaken. 
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For å registrere at saken skal knyttes til klikker du først på knappen Ny. Du får opp en linje i bildet og du kan velge type referanse ved å klikke i feltet Type: 

[image: image90.wmf]
Velg Henvisning (PK). 
Dersom du vil henvise til en arkivsak kan du gjøre dette ved å klikke på kolonnen ved siden av feltet Til arkivsak.
Du kommer da inn i dette bildet: 
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Her kan du søke etter saker. Du kan søke på arkivsakid, sakstittel (bruk ev %), saksdato eller saksansvarlig. 

Når du har funnet den saken du vil henvise til, dobbeltklikker du på denne linjen eller du merker ved et klikk og klikker deretter på Velg.

Ønsker du å gå til den saken du har henvist til klikker du på knappen Hent sak. 
Du kommer nå inn i denne saken. Ønsker du å gå tilbake til den saken du kom i fra går du inn på 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 på Hent sak.

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 gjør du det ved å klikke i feltene Fra Journalpost og Til Journalpost. Du får da frem oversikt over de journalpostene som er i sakene.  
17.10  Avskrive mange journalposter i en sak

Vi har lagt inn muligheten for å avskrive mange journalposter i en sak uten å bruke Svar på funksjonaliteten.

Du gjør følgende:

Gå inn på fanekortet Alle journalposter.
Høyreklikk i bildet og velg Avskriv Journalposter: 
Du får nå opp et bilde som viser oversikt over alle journalposter i arkivsaken som har restanse: 
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Klikk i feltet Måte og velg hvilken avskrivingsmåte du vil avskrive journalposten med, f. eks TE.

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 inngående journalposter får samme avskrivingsmåte dersom denne haken er på. Dersom haken er av må en velge en avskrivingsmåte pr. journalpost.

Klikk OK når du er ferdig og avskrivingsopplysninger blir oppdatert på journalpostene som er valgt.

Stedfortrederfunksjonalitet
Ledere og saksbehandlere som er borte fra kontoret har behov for at en stedfortreder overtar deres oppgaver i tiden de er fraværende. Stedfortredere kan overta arbeidsbordet til den de er stedfortreder for.
I WebSak kan systemansvarlig eller arkivbrukere med tilgang til Identitetsregisteret forhåndsoppnevne faste stedfortredere for ledere og saksbehandlere. Vedkommende leder/saksbehandlere kan fra denne forhåndsdefinerte listen velge en stedfortreder-, og oppheve stedfortrederen. 

17.11 Tildele stedfortrede XE "Stedfortreder" r (leder/saksbehandlere)

Forutsetning for å gjennomføre denne oppskriften er at systemansvarlig eller arkivbrukere har definert hvem som kan være dine stedfortredere i Identitetsregisteret.

Du gjør følgende:

Sett musepekeren på arbeidsbordet og hent fram meny ved hjelp av høyre musetast
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Velg Stedfortreder fra menyen som kommer fram:               

Du får opp følgende bilde:
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Velg fanen Mine stedfortredere. Du får frem følgende bilde: [image: image95.png]Stedfortreder,
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En bruker kan definere og avslutte stedfortreder(e) for seg selv. 

I den øverste delen av bildet ser du hvilke perioder som er lagt inn for de stedfortrederne som er definert som mulige i Identitetsregisteret.
I komboen Stedfortreder i den nederste delen av bildet får du fram de stedfortrederne som er lagt inn på din bruker i Identitetsregisteret (av systemansvarlig).

Når stedfortreder er valgt, kan du legge inn aktuell periode.

Systemet foreslår at perioden starter fra dagens dato, kan endres til ønsket dato. 
Husk også å legge inn til-dato før du trykker Lagre:
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Deaktivere stedfortreder

Pålogget bruker kan deaktivere fungeringen dersom det er nødvendig. Se bildet over der pålogget bruker er DOD og der deaktiver knappen er aktiv (med sort skrift) når linje med fungeringsperiode som gjelder dagens dato markeres. 

Fremtidige fungeringsperioder kan ikke endres av innlagt stedfortreder.

Hente andres kurver
Høyre klikk i arbeidsbordet og velg andres kurver, gi inn initialene og arbeidsbordet erstattes av kurvene til den du har hentet kurvene til.
Høyre klikk og velg ”Mine kurver” for å hente egne kurver igjen.

18 Funksjoner knyttet til tekstdokumenter XE "Elektronisk tekstdokument" 
WebSak har mulighet for å knytte ett eller flere elektroniske tekstdokumenter XE "Elektronisk tekstdokument"  direkte til journalposten. Tekstdokument XE "Tekstdokument" et kan produseres i alle moderne kontorstøttesystem som for eksempel Word, Excel og Powerpoint. Når du har opprettet tekstdokumentet kan alle saksbehandlere som har tilgang til det, lese tekstdokumentet om det er offentlig. Men det er bare saksbehandleren og eventuelt de som er registrert i tilgangsgruppe for saken eller journalposten som har rett til å skrive på teksten. 

Når vi jobber med et dokument er dette låst for andre brukere, vi sier at vi har sjekket dokumentet ut av databasen. Når vi er ferdig med dokumentet og vil gjøre det tilgjengelig for andre brukere igjen sier vi at vi sjekker dokumentet inn i databasen. 

18.1.1 Utsjekkede dokumenter

Dokumenter som åpnes i tekstbehandler og som blir lagret med tekstbehandlers egne lagre funksjoner, vil ligge som et utsjekket dokument. (dvs ikke lagret i databasen). Det ser du ved at dokumentet ligger i listen på arbeidsbordet under utsjekkede dokumenter:
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18.1.2 Sjekke inn dokument

Dokumentet ligger der til du velger å sjekke det inn. Når du er ferdig med å jobbe med dokumentet kan du sende det tilbake til databasen, dette kalles å sjekke inn dokumentet.

Du gjør følgende:

Klikk på Inn knappen på arbeidsbordet. 
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Funksjoner knyttet til tekstdokumenter

Oversikt over funksjoner knyttet til det å lage tekstdokumenter:
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     (NB! den kan ligge under menyen Acos WebSak meny).

Når du har redigert tekstdokumentet kan du gå tilbake til WebSak ved å klikke på å verktøylinjen. [image: image101.png]| Tibake tl websak



.
18.2 Tilbake til Websak fra word virker ikke. 
Av en eller annen grunn kan det være at [image: image102.png]| Tibake tl websak



 ikke virker, en får feilmelding eller at knappen ikke aktiviserer noe. 

Velg fil og Lukk 

Svar ja på å lagre. 

Klikk på Websak nede på statuslinjen.
Sjekk inn dokumentet med inn knapp under kurvene på venstre side, om ikke journalposten ferdigstilles.

18.3 Dette er ikke et Websak dokument. 

Av en eller annen grunn kan det være at [image: image103.png]| Tibake tl websak



 ikke virker, da får en ofte melding om at dette ikke er et Websak dokument. 

Velg fil og Lukk 

Svar ja på å lagre. 

Klikk på Websak nede på statuslinjen.

Sjekk inn dokumentet med inn knapp under kurvene på venstre side, om ikke journalposten ferdigstilles.

Fletting av flere mottakere. XE "Fletting av tekstmaler ved flere mottakere" 
Må ha minimum 2 mottakere knyttet til journalposten.

Du gjør følgende:

Opprett nytt tekstdokument og velg ønsket tekstmal XE "Tekstmal"  på vanlig måte.

Flettemenyen i Word som ser slik ut: 
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Dersom du vil bla frem og tilbake mellom adressatene ved å bruke følgende knapper: [image: image105.png]oM




.                                    

Skriv ferdig tekstdokumentet 
Klikk på knappen [image: image106.bmp] på verktøylinjen for å flette dokumentet til en utskrift.

Velg OK, Word fletter hoveddokumentet med adresseopplysinger fra WebSak direkte til skriveren (du får ut et eksemplar til hver av mottakerne). 

Hente frem et eksisterende tekstdokument XE "Tekstdokument:Hente fram" 
Dersom det er knyttet et elektronisk tekstdokument til en journalpost i arkivsaken vil dette vises i journalpostbildet (skjemamodus) ved en kommandoknapp som ser slik ut: [image: image107.png]


. 

Når du klikker på denne knappen vil systemet hente frem tekstdokumentet.

18.4 Slette et tekstdokument XE "Tekstdokument:Sletting"  (skifte tekstmal XE "Skifte tekstmal" )

Dersom du av en eller annen grunn ønsker å slette tekstdokumentet du har opprettet, for eksempel for å skifte tekstmal, kan du gjøre det ved hjelp av knappen Slett. Da vil knappen Tekstdokument bli hvit igjen og du får sjansen til å begynne på nytt med valg av ny mal.

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

Du gjør følgende:

Hent frem den journalposten du vil slette tekstdokumenter fra.

Klikk på knappen Slett under Vis. Tekstdokument blir hvit igjen og du får sjansen til å begynne på nytt med valg av ny mal.

Skal den slettes helt bør man slette i fra Dok knapp.

18.4.1 Utskrift XE "Utskrift av:Tekstdokument"  av tekstdokumenter

Du gjør følgende:

Hent frem den journalposten du vil skrive ut dokumenter fra.

Klikk på knappen [image: image108.png]


 som du finner under knappen Dok i arkivbildet.
                                   [image: image109.png]Hoveddokumentet
Soknad om byging av naust
Vedlegg

Overskskat
byagsoksoknaden
Situasionskart

Utgiter

Doooooo|

Skiivut byt





Hak av i for de dokumenter du vil ha utskrift av og klikk på Skriv ut.
18.5 Lage en ny versjon XE "Versjoner"  av et dokument

I noen tilfeller er det nødvendig å lage en ny versjon av et saksdokument. Du kan lage en ny versjon ved å kopiere en eksisterende versjon eller begynne med ”blanke ark”.

Du gjør følgende:

Journalposten må ha status R-reservert

Klikk på knappen Dok.

Marker den versjonen av saksdokumentet som du vil lage en ny versjon fra og høyreklikk.
Velg Lag ny versjon. Du får opp følgende spørsmål: [image: image110.png]i du kopire merket version av dokimentet ny versior? (-]
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Svar Ja på spørsmålet og ny versjon er klar. 
Den forrige versjonen blir nå satt Passiv XE "Passiv:Versjon"  og den nye blir den Aktive. XE "Aktiv:Versjon"  Versjonene blir nummerert fortløpende innenfor saksdokumentet, og den siste versjonen ligger alltid øverst: 
Dobbel klikk på dokumentet eller vis knappen for å redigere i tekstdokumentet.
Når du er ferdig lagrer du filen på vanlig måte. 

18.6 Slette XE "Slette en versjon"  en versjon av et dokument

Du gjør følgende:

For å kunne slette en versjon av et saksdokument er det nødvendig at du har flere versjoner av dokumentet, fordi du aldri kan slette den aktive versjonen (uten å ev. fjerne hele saksdokumentet – se neste punkt). Journalpoststatus må også være lik R, eller S.

Finn frem til ønsket versjon du vil slette, marker dette og høyreklikk og velg Slett versjon.
Du får frem følgende melding: [image: image111.png][acoS websak

Vil du sette version 2 av saksdokument : 37317




. Svar på dette.

Versjonen blir slettet om du svarer ja.

18.7 Fjerne dokumenter fra en journalpost

Du gjør følgende:

For å kunne fjerne et saksdokument fra en journalpost må journalposten ha status R, M eller S. Et hoveddokument kan aldri fjernes fra journalposten.

Finn frem til ønsket saksdokument du vil slette, marker det.

Høyreklikk og velg Fjern saksdokument fra journalposten.
Dersom saksdokumentet du fjernet tilhørte en annen journalpost har du ikke slettet saksdokumentet, men bare fjernet det fra denne journalposten. Tilhørte saksdokumentet denne journalposten har du slettet det for godt.

18.8 Endre rekkefølgen på saksdokumenter 

Som standard følger rekkefølgen på saksdokumentene denne sorteringen:

Hoveddokumentet ligger alltid øverst i listen.

Vedleggene sorteres i den rekkefølge de er lagt inn dvs ikke etter saksdokumentnummeret, men etter tidspunkt for når de er lagt inn. 

I tillegg har du mulighet for å selv endre rekkefølgen på saksdokumentene:

Du gjør følgende:

Klikk på saksdokumentet du vil flytte opp eller ned.
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Klikk på piltast opp ev. piltast ned:
 

Endringen lagres automatisk.
19 Skrive sak etter delegert myndighet 
Du gjør følgende:

Hent frem arkivsaken du skal skrive vedtaket i, eller registrer en ny arkivsak.

Velg Ny jp velg nytt utgående dokument, eventuelt svar på et inngående.

Legg inn alle nødvendige opplysninger. 
Gå over til fanen for behandling.

Velg [image: image113.png]Ny behanding



 fra behandlingsfanen 

Velg rett delegert ”utvalg” (kode for delegert myndighet). 
Møtedato blir fylt ut med dagens dato. 
Sakstype blir fylt ut med DS (delegert sak) 
Saken får neste ledige saksnummer innenfor valgt delegert kode. 

Åpne feltet i Doknr i sak. Knytt det til den utgående brevet(journalpost).
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Klikk OK for å lagre.

Trykk på [image: image115.png]


, for å skrive det delegerte vedtaket
Velg rett tekstmal for delegerte vedtak. XE ”Tekstmal”  Skriv saksopplysninger og vedtak.
Viktig Man må aldri slette inndelingsskiftene og bokmerker i malen.
==================inndelingskift fortløpende===============================
I

vedtak 
Dokumentet inneholder en egen inndeling der man skriver vedtak. Det er veldig viktig å holde vedtaket isolert fra resten av tekstdokumentet fordi denne teksten skal kopieres for å referere til politisk organ. 

==================inndelingskift fortløpende===============================

Skriv vedtaket, når du er ferdig kan du gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image116.png]‘ & Tibake til websak



. Svar ja på å lagre dokumentet. 

Send dokumentet til godkjenning via flaggfunksjonen, når dokumentet er godkjent, skal Journal status være endret til F-ferdig.
Ekspeder dokumentet på ønsket måte legg inn dato for E.dato, svar ja på å oppdatere Journalstatus til E – Ekspedert.

20 Skrive sak til politisk behandling
Du gjør følgende:

Stå i den arkivsaken du skal opprette en politisk sak.

velg ny jpost 

velg Ny behandling adm/politisk (S).

Du får nå opp bilde for å registrere saksgang. (Hvilke utvalg som skal behandle saken): 
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Velg utvalg ved hjelp av listepilen til feltet. 

Feltet for utvalgssakstype blir PS for politisk sak. 

Legg inn ønsket møtedato. 
Rekkefølge for behandlingen. Rekkefølge skal stå til 1 ved alle behandlinger, slik at man kan ha parallell behandling. 

Det siste feltet Å/L står for om saken skal behandles i et åpent eller lukket møte. 
Klikk på knappen OK. 

Du får du spørsmål om du vil opprette et sakspapir i denne saken om feltet doknr i sak er blank. [image: image118.png][AC0S websak



. 

Svar Ja og det blir det opprettet en journalpost med dokumenttype S. 
Trykk på [image: image119.png]


, for å skrive utredning og innstilling til politisk behandling.
Velg rett tekstmal for sakspapir politisk. XE ”Tekstmal” 
Skriv saksopplysninger og innstilling.
Viktig 

Innstillingen SKAL skrives innenfor inndelingsskiftene. Man må aldri slette inndelingsskiftene.
==================inndelingskift fortløpende===============================

Iinnstilling 
Dokumentet inneholder en egen inndeling der man skriver innstilling. Det er veldig viktig å holde teksten isolert fra resten av tekstdokumentet fordi denne teksten skal kopieres for å referere til politisk organ. 

==================inndelingskift fortløpende===============================
==================inndelingskift fortløpende===============================
Når du har skrevet saken ferdig kan du gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image120.png]‘ & Tibake til websak



. Svar ja på å lagre dokumentet. 

Sende dokumentet til godkjenning til leder. Via flaggfunksjonen.


20.1  Vedleggsliste
Vedlegg må knyttes til etter at sakspapiret er påbegynt. 

En vedleggsliste blir produsert ut i fra hvilke dokumenter selve Sakspapiret har knyttet til seg som vedlegg. 

Her vises et eksempel på liste med vedlegg som ligger automatisk i malen:
	Vedlegg
	

	1
	Vedr. skjema

	2
	Digitale skjema til Dalaneregionen.pdf

	3
	Her kommer tittel Vedr. skjema

	4
	Rutiner for byggesakhåndtering forslag endringer


Vedleggene blir hentet fra antall saksdokumenter knyttet til sakspapiret.
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21 Referere en journalpost til et politisk utvalg XE ”Referere til et utvalg” 
En referatsak i et utvalg har ofte utspring i et inngående/utgående brev eller et saksframlegg for en delegert sak. Med det menes at saken automatisk blir tilgjengelig for utvalgssekretæren som tar den med i utvalgsmøtet.

Du gjør følgende:

Hent fram aktuell journalpost til tekstdokumentet i skjemamodus.

Klikk på valget Referer i utv som du finner på diverse menyen.  
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Velg det utvalg journalposten skal refereres i ved å bruke liste pilen ved sida av feltet.

Lagre opplysningene. 
Dersom du skal referere journalposten til flere utvalg gjentar du den samme prosessen for hvert utvalg. 

Klikk på OK når du er ferdig.

22 Sende  XE ”Særutskrift” partsbrev/melding om vedtak XE ”Partsbrev” 
WebSak kan til en hver tid produsere partsbrev for saker som er ferdig behandlet og protokollert. 
Du gjør følgende:

Let frem riktig arkivsak med det inngående brevet du skal svare på (kurv for innboksen eller restanselisten din på arbeidsbordet). 

Når du har den inngående journalposten aktiv, klikk på Meny og velg Besvar og avskriv restanse: 
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Det opprettes nå en ny journalpost 

Svar ja på spørsmål om "Ønsker du å endre tittel, gradere eller gjøre andre endringer i journalpostregistreringen". Gjør nødvendige endringer i journalposten. 

Velg ”Lag” for å produsere partsbrev.
Velg mal: melding om politisk vedtak eller Partsbrev. 

Når du er ferdig med tekstdokumentet, gå tilbake til WebSak ved å klikke på menyen [image: image124.png]‘ & Tibake til websak



. Svar ja på å lagre. 

Send dokumentet til godkjenning ved behov, om dokumentet ikke trenger godkjenning kan du endre journalstatus til F-ferdig.
Ved ekspedering av brevet fyll ut E(ekspedert) Dato svar ja på å oppdatere J.status til E- ekspedert
Hva skjer med innholdet i kurvene.
Om journalstatus blir stående med R – reservert, vil dokumentet ligge i kurven Konsept.

Dersom du endrer status til F vil du nå få beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, det dokumentet du svarte på vil da forsvinne fra innboks og restanselisten din. 

Du kan nå ekspedere brevet ut, ved å fylle ut E.dato
Når status endres til ”E” vil journalposten ligge i kurv hos arkivet som endrer fra status E – ekspedert til J–journalført, slik at det kommer på postlisten.

22.1 Knytte til flere utvalg eller melde opp en sak på nytt.
En sak kan settes opp for behandling i flere utvalg, eller i samme utvalg. Feltene Utvalg, Rekkefølge og Doknr. i Sak er feltet har betydning for behandling i flere utvalg. 
Husk å velge Doknr. i Sak for å bruke den samme journalposten og tekstdokumentet (saksframlegget) til alle utvalgene ved ”Fullført saksbehandling”.

Du gjør følgende:

Stå i den journalposten du skal knytte en ny behandling til.

velg fanen behandling 

velg Ny behandling.

Du får nå opp bilde for å registrere saksgang. (Hvilke utvalg som skal behandle saken): 
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Velg utvalg ved hjelp av listepilen til feltet. 

Rekkefølge for behandlingen. Rekkefølge skal stå til 1 ved alle behandlinger. 
Klikk på knappen OK.
Du kan under hele saksbehandlingen gå tilbake til fanen Behandling og legge til nye utvalg eller slette utvalg som skal behandle saken. 


22.2 Slette en behandling mot politisk utvalg XE ”Slette ei behandling” 
Har journalposten blitt knyttet mot feil utvalg eller ikke skal behandles, har man anledning til å slette en behandling. 

Du gjør følgende:

Hent fram fanen Behandling i journalpostvinduet. 
Merk behandlingen du vil slette ved å klikke på denne linjen.
Klikk på knappen [image: image126.png]‘Slett behanding
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Journalpost





Saksdokumenter





Oppgave 1 Opprette ny sak og skriv brev:





Opprett ny sak: Nærbøskogen Gnr/Bnr 29/12 - Vedtatt reguleringsplan


Registrer et utgående dokument i arkivsaken tittel: Nærbøskogen blir hundepark. 





Mottaker: Rogaland fylkeskommune, Postboks 59, 4001 Stavanger. Skriv brevet. Lagre, men ikke ferdigstill journalposten.


Journalposten ligger i kurven Dokumenter under arbeid.








Klikk ny


Gi inn tittel


lagre


velg Dok knapp, skriv teksten








Oppgave 2 Skrive brev og sende det til godkjenning:





Registrer et utgående dokument i arkivsaken du jobber med. 


Tittel: Husebyskogen Gnr/Bnr 29/12 – ambassadeplanene skrinlagt. Mottaker: USAs ambassade, postboks 14, 0134 Oslo. Skriv brevet, send det til godkjenning til lederen din.





Oppgave 3 Ny sak, brev med vedlegg:





Reserver ny sak: Nærbø – arkeologisk utgraving 


Registrer et utgående dokument tittel: Funn av middelaldergjenstander


Mot: Historisk museum UiO, postboks 13, 0134 Oslo 





Skriv brevet, knytt til 2 vedlegg. (importer inn en fil og lag et excel vedlegg.) (excel filer skal forlates i utskriftformat.





Flett hoveddokumentet på ny, slik at tabellen vedlegg oppdateres. Send dokumentet til godkjenning til leder.





Oppgave 4 Utgående brev med 4 mottakere:





Registrer et utgående dokument med 4 mottakere


Tittel. Bue – vann- og jordanalyse


Mottakere: Rogaland fylkeskommune,  Riksantikvaren, Analycen as og Knut Knutsen.


skriv brevet, husk å flette til utskrift. Slik at det kommer 4 likelydende brev ut på skriver.





Oppgave 5. N-Notat til 2 mottakere:





Lag en ny arkivsak Tittel: Varhaug skolevei 4 Gnr/Bnr 45/215 – vedlikehold av kommunalt stabbur. 


Lag N- notat tittel: Utsettelse av tilbudsfrist. mot 2 kollegaer, (høyre og venstre for deg når du er på kurs) 


Skriv notatet og endre status til F.


Hvilke kurver ligger N-Notat i?





Oppgave 6. X-Notat til 2 mottakere:





Lag en ny arkivsak Tittel: Kantinedrift. Legg inn forslag til klassering.


Lag X- notat tittel: Nye åpningstider kantinen. Mot. 2 kollegaer, (høyre og venstre for deg når du er på kurs) 


skriv notatet og endre status til F.


Hvilke kurver ligger X-Notat i?





Oppgave 7: Gradere arkivsak og journalpost.





Hent frem det utgående dokumentet i saken om Nærbøskogen blir hundepark.


Dokumentet ligger i kurven Konsept/Dok.under arbeid.





Dobbelklikk på tilgang under Diverse på journalposten


Velg aktuelle koder for tilgang, U for Unntatt offentlighet, Velg avskjermingsnivå og Lovparagrafen (feltet U.off. §).


Klikk OK.








Du legger inn søkekriterium i et eller flere av disse tre feltene. Klikk til slutt på søk knappen





Disse funksjoner henter frem tidligere registreringer knyttet til denne arkivsaken.





Personer som ligger i den nedre delen blir mottakere av brevet





Kopierer fra søker resultatet





Registrere, endre og slette.





Registrere manuelt.





Husk å Lagre





Oppgave 8. Brev til flere med kopimottakere og saksparter:





Hent opp arkivsak: Nærbøskogen Gnr/Bnr 29/12, 23, 24 - Vedtatt reguleringsplan





Registrer et utgående dokument med 6 mottakere, 2 kopimottakere og 1 sakspart. Kopimottakerne skal være to personer du er på kurs med (til høyre og venstre for deg.) Skriv brevet og prøv utskriftsflettingsfunksjonen.


Sjekk deretter din kurv for kopier på arbeidsbordet. Har du fått kopi av journalposter? 


Hvordan kan man fjerne kopi informasjonen fra kurven kopier?








Oppgave 9. Endre saksansvarlig og tildele tilgang:





Reserver en arkivsak Tittel: Lærlinger – 2008


Arkivsaken skal ha arkivkode. Arkivsaken skal graderes med U og avskjermingsnivå 2. Du selv skal ha tilgang til arkivsaken. Endre så saksansvarlig til den som sitter til høyere for deg. 





knappen ’hent aktiv sak fra Websak’ henter opp den du har oppe i Websak, eller søk opp den arkivsaken du vil journalføre i. Ønsker du å opprette ny arkivsak skal ArkivsakID stå blank.


Kontroller registreringsopplysningene rydd og endre slik at du er fornøyd med opplysningene.


Velg hvilket vedlegg du ønsker skal være hoveddokument på journalposten (sett/fjern haker i kolonnen Hoveddok) 


Hvor mange av vedleggene du ønsker å lagre (sett/fjern haker i kolonnen Velg). 








Oppgave 10 Journalføre e-post med vedlegg:





Importer 2 e-poster med vedlegg i 2 forskjellige saker. Sjekk at rette opplysninger er satt på arkivsaken og journalposten.


Bytt på hoveddokument på den ene.





Kursleder må endre journalstatus fra S til J.





Oppgave 11 Svare på et inngående dokument:


Let frem et inngående dokument i restanselisten din. Ta ett av de inngående 


e-postene du har importert. Avskriv det inngående dokumentet med et utgående dokument. På det utgående dokumentet skal du legge til en tilgangsgruppe der minst 3 av kursdeltakerne er medlem.





Oppgave 12 Sende notat:


Bruk en av arkivsakene dine. Registrer et internt notat med 2 mottakere, (den som sitter til høyre og venstre for deg på kurset.). Hent deretter frem notatet som din sidemann har registrert til deg og avskriv din restanse. Gå deretter tilbake til notatet du selv registrerte og sjekk at avskriving er oppdatert av din sidemann.





Oppgavefunksjonen brukes til beskjeder/merknader, dokumenter som skal godkjennes av leder, dokumenter som skal til høring og dokumenter til ekspedering.





Klikk på knappen Lag ny.








3. Skriv beskjed/merknad her.


Eks. kan du lese kapittel 4, og legge til kommentarer.





2. Skriv inn initialer til den du skal sende beskjed til.





1. Merk hva du skal sende: Beskjed/merknad





4. Klikk på knappen Send, når du er ferdig med beskjeden.





Sett inn initialer til leder som skal godkjenne.





Klikk på knappen send når registreringen er ferdig.





1. Merk at du vil sende til uttalelse





3. Skriv ev. merknader her.








4. Trykk Send





2. Skriv inn initialer til den du skal sende uttalelsen til.


Velg ev. flere søk opp alle som skal ha dokumentet til høring. Trykk Lagre





Klikk her for å sende e-post





Det er mulig å velge hvilken versjon av dokumentet som skal sendes som vedlegg





Oppgave 13 Legge inn merknader:





Hent opp saken vedr. Bjørvika – arkeologisk utgraving


Skriv inn 2 merknader 1 tilknyttet saken og 2 tilknyttet sakspapiret.


Fjern den ene merknaden tilknyttet sakspapiret.





Oppgave 14 Sende arkivsak til arkivet:


Hent opp saken vedr. Bjørvika – arkeologisk utgraving


Send den til arkivet for avslutning. Husk at arkivsaken skal være ryddet. 


Alle dokumenter skal ha status F eller S. Alle restanser skal være svart på.


 





Sende dokumentet på e-post.





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














Skrive ut saksdokumenter uten å gå via Word eller annet program.





Flett på ny, henter nye opplysninger fra journalkortet over i tekstdokumentet.





Overgang til avansert dokumentbehandling, se på versjoner, varianter og vedlegg til hoveddokumentet Viser hvor mange dokumenter det er til journalposten.





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





Husk å knytte dok. nr til det utgående dokumentet, ved å åpne listepilen.





Oppgave 15 Delegertvedtak: 





Opprett arkivsak: Sortland bilruter AS, Sortland – tilskudd skoleskyss





Registrer et utg. dokument, velg fane behandling, knytt til delegert kode.


Skriv brevet, husk å velge rett brev mal for delegerte saker.


Send dokumentet til godkjenning til din leder.


















































Feltet skal være blankt om ikke journalposten er opprettet ennå.





Fylles ut ved 2 gangs behandling av saken





Oppgave 16: skriv en sak som skal behandles av fylkestinget.


Lag ny arkivsak: Videregående skole – omorganisering


Lag en sak som skal behandlers av fylkestinget. 


Send dokumentet til godkjenning til leder.


















































Husk å knytte til rett sakspapir, åpne listepilen og velg rett journalpost.


























Oppgave 17:


Lag ny arkivsak: Tryggheim Vidaregåande skule – Renovering 2008


Lag en sak som skal behandles av formannskapet og kommunestyret. 
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