EDB Sak og Arkiv

Brukerhandbok
Versjon 8.0

EDB ErgoGroup

1 New IT Exper




EDB ErgoGroup

Postboks 640 Skeyen

0214 OSLO

Telefon: 06500 (sentralbord)
Telefaks: 22 52 85 10 (resepsjon)
www.edb.com

Avfotografering eller annen reproduksjon av dokumentet for videre distribusjon
er ikke tillatt uten seerskilt avtale med EDB ErgoGroup.
© 2011 EDB ErgoGroup. Med enerett.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup


http://www.edb.com/�

Forord

Velkommen til EDB Sak og Arkiv — et komplett system for & registrere og holde
orden pa saker og dokumenter. EDB Sak og Arkiv er utviklet for a gi offentlig
forvaltning og sterre bedrifter et moderne og slagkraftig verktay for effektiv
handtering av dokumenter og saker.

EDB Sak og Arkiv inneholder funksjoner for a registrere inngdende, utgaende og
intern korrespondanse, for dokumentlagring, for a sgrge for rask, forsvarlig og
korrekt saksbehandling og for administrasjon av saker som skal behandles i utvalg,
rad og styrer.

EDB Sak og Arkiv versjon 8.0 har et helt nytt brukergrensesnitt basert pa Web 2.0
teknologi. Dette gir samme muligheter pa Web som du tidligere trengte
Windowsprogrammer for a utfgre. Du kan ha flere saker og journalposter oppe
samtidig, kan dra og slippe, kan hoppe frem og tilbake mellom sakene med mer.
Programmet representerer et stort skritt i retning av alt pa Web. For rapporter,
definisjon av sgk og oppsett av modulene SRU og Ansettelsessak ma
Windowsklienten fortsatt brukes.

Kapittel 1, Dette er EDB Sak og Arkiv, gir en innfgring i hva systemet inneholder,
hvordan du starter opp og en beskrivelse av elementene i skjermbildet for oppgaver.
Alle bgr lese denne innledningen.

Kapittel 2, Slik bruker du EDB Sak og Arkiv, beskriver hvordan forskjellige knapper
fungerer, og hvordan du bruker lister og faner, og hvordan du kan tilpasse
skjermbilder.

Denne handboken forutsetter at du behersker grunnleggende teknikker som a starte
en webleser og hente en webside, bruke knapper, nedtrekkslister og dialogbokser,
samt dra-og-slipp.

Far du tar EDB Sak og Arkiv i bruk, er programmet installert og tilpasset din
organisasjon. Systemet blir bygget opp og administrert av en eller flere
systemansvarlige, betegnet her som din EDB Sak og Arkiv administrator. De sgrger
for & definere organisasjonsenheter, registrere brukere (som deg) med brukernavn og
passord, legge opp dokumentmaler og registrere data i hjelperegistre.

Enkelte funksjoner krever tilleggmoduler. Det er derfor ikke sikkert at alle
funksjoner beskrevet i denne handboken er tilgjengelig i din organisasjon.

Mange av skjermbildene i handbgkene inneholder navn pa saksbehandlere,
organisasjonsenheter og lignende. Enhver forbindelse mellom eksempler og virkelige
personer, kommuner eller virksomheter er tilfeldig og utilsiktet. Bildene er
eksempler; informasjon om versjonsnummer, databasenavn, etc. kan derfor avvike
noe fra informasjonen som gjelder i din organisasjon.

Denne utgaven av brukerhandboken ble avsluttet 22.08.11.
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1 Dette er EDB Sak og Arkiv
| dette kapitlet far du

e en Kkort presentasjon av EDB Sak og Arkiv

e Kkjennskap til viktige begreper

e eninnfering i start og palogging

¢ informasjon om sikkerhet og tilgang

e vite hvordan hjelpesystemet pa skjermen kan brukes

1.1 Kort beskrivelse av systemet

EDB Sak og Arkiv er et komplett system for a registrere og holde orden pa
organisasjonens saker og dokumenter. Alle arkivfunksjoner utfgres pa en server som
er felles for alle saksbehandlere i organisasjonen (eller for en avdeling eller enhet i

organisasjonen).
Intranett @

®m
iy
= Arkiv
Server

”lﬁ
Saksbehandler

Tilgang til serveren skjer fra arbeidsstasjoner via organisasjonens intranett. Dette

betyr

o atall informasjon lagres i samme system, noe som gir god oversikt og gjar
det enkelt & svare pa henvendelser

e at tyngre operasjoner gjeres pa en server uten a kreve ressurser pa
saksbehandlernes arbeidsstasjon

o at saksbehandlere kan bruke en vilkarlig arbeidsstasjon for & arbeide med
saker og journalposter

e at saksbehandlere kan sitte hvor som helst, uavhengig av serverens
plassering, og likevel ha umiddelbar tilgang til de samme saksdokumentene

o saksgangsfunksjoner som sgrger for at saksbehandlere far hjelp til korrekt og
hurtig saksbehandling

¢ saksgangsfunksjoner som gir ledere og andre en god oversikt

o at sikkerheten ivaretas forsvarlig, samtidig som publikum og andre kan gis
tilgang til apen informasjon via egen publisering eller egne servere

EDB Sak og Arkiv er tilpasset de mest vanlige tekstbehandlere, og du behgver ikke
lere deg nye kontorverktay for & ta i bruk EDB Sak og Arkiv. Brev, notater og andre
tekstdokumenter produseres i tekstbehandleren. Du kan fa flettet informasjon lagret i
EDB Sak og Arkiv inn i tekstdokumentet. Pa den maten slipper du a skrive inn slik
informasjon som adresse, emne og dokumentopplysninger — det handterer EDB Sak
0g Arkiv automatisk.
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1.2

1.3

Far du tar EDB Sak og Arkiv i bruk, er det gjort ting som du ma kjenne til.
Programmet er installert pa serveren, du er registrert som bruker i en bestemt
organisasjonsenhet, og du har fatt tildelt et brukernavn (gjerne initialene dine) og et
passord. Brukere med ansvar for & vedlikeholde programmet (ofte kalt administrator
eller superbruker) har lagt inn data i hjelperegistre, for eksempel adresseinformasjon
og arkivkoder. Disse registrene vedlikeholdes hovedsaklig gjennom EDB Sak og
Arkiv Administrator. Siden dette er informasjon tilpasset din organisasjon, ma du
forsikre deg om at du vet hvilke rutiner som gjelder for registrering og oppdatering
av informasjon i EDB Sak og Arkiv.

Offentlig forvaltning

| offentlig forvaltning stetter EDB Sak og Arkiv forvaltningslovens krav til
saksbehandling og offentleglovas krav om innsyn. Serveren som handterer
lagringsfunksjonene i EDB Sak og Arkiv kan settes opp pa flere mater. For
forvaltningen er Noark 4 eller 5 mest aktuell.

Viktige begreper
Her beskrives begreper relatert til handtering av saker og dokumenter i offentlig
forvaltning og sterre bedrifter som er relevant for EDB Sak og Arkiv.

Administrator

Bruker (ogsa kalt superbruker) med ansvar for & vedlikeholde EDB Sak og Arkiv og
hjelperegistre i din organisasjon. Til dette bruker administratoren hovedsakelig
programmet EDB Sak og Arkiv Administrator.

Adresseregisteret

Hjelperegisteret Adresse brukes til & lagre navn og adresse for personer og
organisasjoner du korresponderer mye med. Er adressaten alt registrert, kan du bruke
funksjonen autofullfar eller klikke lupeknappen ved et av feltene for navn eller
adresse i registreringsbildet for saker eller journalposter og velge adressat. Registeret
kan apnes fra navigasjonsomradet under Brukeradministrasjon.

Arkiv
Et sted hvor saker, journalposter og dokumenter som lages i organisasjonen samles,
dvs. dokumenter som mottas eller produseres i organisasjonen.

Arkivdel
Del av arkivet som tilhgrer samme periode og som er ordnet etter samme arkivngkkel.

Arkivngkkel
Arkivkodene utgjer til sammen arkivngkkelen som organisasjonen bruker for &
strukturere sakene i EDB Sak og Arkiv.

Aktiviteter

Funksjonene for saksgang bestar av et sett med milepaeler som ma nas for at saken
skal veere ferdig behandlet, og ulike aktiviteter ma gjennomfares for at milepalene
skal nas. Brukes ogsa for journalposter.

Avskrivning

Avskrivning er arkivterminologi. Det betyr at et inngaende brev er besvart med
(avskrevet av) et utgaende / et mottatt notat er besvart med et nytt notat, eller at det
er «tilfredsstillende» handtert pa annet vis, for eksempel at det er tatt til etterretning
eller besvart pa telefon.
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braArkiv

braArkiv er et produkt fra Geomatikk AS som benyttes for lagring, forvaltning og
visning av skannede dokumenter. braArkiv benyttes gjerne for & skanne inn gamle
byggesaksarkiver og bruker normalt gards- og bruksnummer som ngkkel.

Brukernavn

For a fa tilgang til systemet EDB Sak og Arkiv, ma du ha blitt tildelt et brukernavn
og et passord. Disse ma du oppgi hver gang du logger deg pa systemet. Brukernavnet
vil vanligvis veere dine initialer (se Initialer), og kan inneholde opp til 64 tegn.

Byggesak

Byggesak er en saksart i EDB Sak og Arkiv spesielt tilpasset behandlingen av
byggesagknader. Det falger med en rekke saks- og dokumentmaler tilpasset
byggesaksbehandling.

ByggSek
ByggSek er et offentlig system for elektronisk sgknad i plan- og byggesaker.

Database
Informasjon lagret pa elektroniske medier. Informasjonen er strukturert og tilrettelagt
for gjenfinning med bruk av sgkefunksjoner.

Delegert behandling av saker

Enklere saker uten prinsipiell betydning kan delegeres fra et politisk utvalg i
kommunen til avgjerelse hos administrasjonen. En liste over saker som er avgjort
slik blir normalt lagt fram ved neste ordinare mgte i det aktuelle utvalget.

Delingssak
Delingssak er en saksart i EDB Sak og Arkiv spesielt tilpasset behandlingen av
delingssaker (oppdeling og sammenslaing av eiendommer, kartforretninger m.m.).

Dispensasjon
Hvis en byggesak krever dispensasjon fra for eksempel gjeldende reguleringsplan,
registreres informasjonen om dette under byggesaker. Se kapittel 12.4.6.

Dokument
Brev, notater, rundskriv, rapporter, protokoller mv. som inngar i en sak. Dokumenter
registreres i journalposter og er lagret elektronisk eller pa papir.

Dokumenthandtering
Registrering, lagring, sgking, presentasjon, styring og kontroll av dokumenter.

Dokumentlager
Elektroniske tekstdokumenter lagres pa et dokumentlager. Den systemansvarlige
sgrger for at hver saksbehandler har tilgang til ett eller flere dokumentlagre.

Dokumentmal

Typiske dokumentmaler er brev, saksframlegg, notater og rapporter. Det betyr at
standard oppsett og faste opplysninger alt er pa plass, og du kan konsentrere deg om
selve innholdet.

Eksterne dokumenter
Dokumenter som sendes til eller kommer fra noen som ikke registrerer dokumentene
sine i organisasjonens arkiv. Gjelder journalposttype | og U.

E-post

Du kan sende et dokument som er lagret i EDB Sak og Arkiv som e-post. | en
journalpost er Send kopi som e-post et valg i nedtrekkslisten Send journalpost
elektroninsk.
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Fane

En fane er et «<merke» pa vinduer i EDB Sak og Arkiv. Hver fane har tekst som
identifiserer vinduet, og en knapp med kryss for a lukke det. Teksten pa aktive
vinduer vises med fet skrift.

ine oppoaver Sak 109

Arkivsak 1058 BYGMELDIMNG (B)

) My journalpost || Flere valg +
Saksansy.: FJO (Finn Johansen) & Ny j " .

IET____'__,,

Seknad om drift av Asen sportsstue
Journalposter {6} Bygoesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshe 4 » | Flere saksdetaljer -
Journalposter {6) & utskiitt B Skrivtilfil

Fleradressering (Fletting)

Du kan sende likelydende brev til flere adressater. | et dokument med flere mottakere
hvor det er haket av for Dokument for fletting (eller valgt Produser dokument for
fletting) vil valget Dokument for fletting vises i nedtrekksmenyen til brevet etter
arkivering. Den starter tekstbehandleren for a flette dokumentteksten med listen over
mottakere.

Forfallsdato
Frist for behandling av en henvendelse eller journalpost.

Forfallsliste
Oversikt over inngdende dokumenter som skal behandles innenfor bestemte frister.

Forsendelse
En forsendelse inneholder dokumenter som for eksempel sgknads- eller svarbrev, en
utredning eller et notat samt vedlegg til disse.

Fullfart saksbehandling

Ved fullfert saksbehandling er det én ansvarlig saksbehandler som utreder/samler
sammen delutredninger fra alle involverte instanser og lager ett saksframlegg som
oversendes til politisk behandling. Dette saksframlegget benyttes av alle hovedutvalg,
og felger ogsa saken videre til formannskap/administrasjonsutvalg og kommunestyre
normalt uten at administrasjonen gjer ytterligere utredninger eller endringer i
saksframlegget. | EDB Sak og Arkiv er fullfgrt saksbehandling standard, og et (nytt)
saksframlegg knyttes automatisk til alle behandlinger.

GAB

Grunneiendom, adresse og bygningsregister. Dette registeret holdt oversikt over alle
eiendommer og bygninger i Norge. GAB er erstattet av Matrikkelen. Se
Matrikkelen.

Geolntegrasjon/Geolok

Geolok var en uavhengig forening med formal a effektivisere arbeidet med plan- og
byggesaker i forvaltningen. Et av prosjektene under Geolok var & utvikle standarder
for integrasjon av SAK, Matrikkel og GIS. Dette betyr bl.a. at EDB Sak og Arkiv
(SAK-system) kunne «samarbeide» med kartsystemer fra alle de store leverandgrene
i Norge og er sikret at dette virket ogsa i nye versjoner av systemene. Geolok 2
statter samspillet mellom SAK- og GIS-systemer pa web.

Arbeidet er viderefert av prosjektet Geolntegrasjon. Prosjektets nettadresse
er http://www.geointegrasjon.no
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GIS
Geografisk informasjonssystem. Dette er ofte kartsystemer spesielt laget for & holde
oversikt over eiendommer, bygninger, veier og andre tekniske installasjoner.

Gradering

Gradering benyttes for & unnta informasjon om sak/dokument fra offentlighet, ref.
beskyttelsesinstruksen og sikkerhetsinstruksen, personregisterloven og offentleglova.
Egentlig ikke gradering nar det er offentleglova — da brukes skjerming.

Hjelperegister

Et hjelperegister er for eksempel et register med navn og adresse for personer,
organisasjoner, eller postnummer og poststeder som er lagt inn i systemet. Nar du
registrerer en journalpost, kan du hente verdier fra disse registrene. Registrene
vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv Administrator, og kan tilpasses av den enkelte
organisasjon eller kommune.

Hjemmel

En hjemmel angir lovhjemmel for informasjon som skal unndras offentlighet.
Verdiene hentes fra et hjelperegister som kan oppdateres av EDB Sak og Arkiv
administrator. En hjemmel er alltid knyttet til gradering.

Initialer

Alle som registrerer og behandler saker i EDB Sak og Arkiv gjer dette i egenskap av
at de har en rolle i saksbehandlingen som for eksempel saksbehandler, matesekretaer
eller saksansvarlig. Personene knyttes til saken via deres initialer. For de fleste vil
initialer og brukernavn veere identiske, men i de tilfeler disse avviker skal det vaere
initialene som knytter sammen sak og saksbehandler. Initialer kan besta av opp til 8
tegn. (Se ogsa Brukernavn.)

Innstilling
Forslag til vedtak fra administrasjonen eller et underordnet organ.

Journalpost

En journalpost kan ses pa som en konvolutt som beskriver dokumenter som inngar i
samme forsendelse. En journalpost er entydig identifisert ved et saks- og dokument-
nummer. Journalposter far ogsa tildelt et kronologisk Igpenummer. Saksframlegg og
andre utredninger registreres ogsa i egne journalposter.

Journalpostart
Noen journalposter kan ha fagspesifisert tilleggsinformasjon. Disse registreres som
egen art, f.eks. BEH for saksprotokoller. Standard journalpost har arten DOK.

Journalpostoversikt

Journalpostoversikten viser intern og ekstern korrespondanse i en sak. Fra denne
oversikten er det mulig a lage nye journalposter, a endre eksisterende og a lage
tekstdokumenter.

Journalposttype

Innenfor en journalpostart finnes en eller flere journalposttyper som beskriver
hvilken funksjon de registrerte dokumentene har. Det kan vere | for inngaende brev,
U for utgdende brev, X for interne dokumenter som ikke krever oppfelging og
avskrivning, N for interne dokumenter som krever oppfelging og avskriving og S for
saksframlegg og andre journalfgrte dokumenter knyttet til utvalgsbehandling.

Kassasjon
Arkivmateriale som fjernes fra arkivet og tilintetgjares.
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Kommentarer

Kommentarer er en kortfattet vurdering av saken eller journalposten. Kommentarene
kan ses pa som «gule lapper». Hvis kun noen skal se disse, ma du angi tilgangskode
og gruppe pa disse. | forhold til Noark 4 regnes disse kommentarene som
saksbehandlermerknader.

Melding om vedtak
Dette er et brev til partene i saken som inneholder melding om vedtaket som er fattet.
Det er ogsa mulig a legge ved Samlet saksframstilling.

Matrikkelen

Matrikkelen er det offisielle eiendomsregisteret for hele landet, og ligger hos Statens
kartverk. EDB Sak og Arkiv har forelgpig ingen direkte kopling til Matrikkelen, men
benytter i stedet programvare fra kartleverandgrene for a hente eiendomsinformasjon.
Denne programvaren henter jevnlig data fra Matrikkelen og later som” om den er et
GAB-register.

Merknader

Generelle kommentarer om en sak/journalpost. Merknader benyttes til informasjon
av typen «andre kommentarer», som en kortfattet vurdering av saken, og kan besta
av inntil 255 tegn. | forhold til Noark 4 regnes merknader som arkivmerknad.

Milepeel

En saksgang bestar av et sett med milepaeler som ma nas far saken er ferdig
behandlet. En eller flere aktiviteter ma utfgres far milepaelen er nadd. Forskijellige
saksbehandlere kan ha ansvar for forskjellige milepaler i en saksgang.

Mgtekalender

Mgtekalenderen er en oversikt over mgtene som er satt opp for utvalgene i
organisasjonen. EDB Sak og Arkiv er satt opp til & vise matekalenderen for de to
foregaende maneder, inneveerende maned og ni maneder framover. Kalenderen kan
rulles bakover og framover.

Magteprotokoll

En mateprotokoll er et dokument som inneholder alle vedtak samt eventuelt
beskrivelse av behandlingen av sakene i mgtet, frammete, etc. Mateprotokollen kan
delvis forberedes far et mgte avholdes, og gjgres ferdig pa meatet eller etter at det er
avsluttet.

Matesak

| EDB Sak og Arkiv brukes en egen saksart MOT, som er laget for & samle
journalposter og dokumenter knyttet til et utvalgsmate, og som ikke hgrer hjemme i
en annen arkivsak. Til en slik mgtesak knytter Utvalgssekreter mgteinnkalling,
saksliste, sakspapirer, rapporter og protokoll.

Merk: Selve saksframlegget registreres med journalpostarten DOK og
journalposttypen S i arkivsaken som inneholder sakens gvrige journalposter.
Saksarten MOT er til mgtesaken, som samler journalpostene som er knyttet til selve
matet.

Naboliste
Oversikt over naboeiendommer med rettighetshavere (f.eks. eiere). Det finnes en
funksjon i EDB Sak og Arkiv for & hente denne informasjonen. Se ogsa Geolok.

Navigeringsomrade
Et omrade i venstre del av skjermbildet som inneholder funksjonene Oppgave, Sak,
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Journalpost, Utvalg, Brukeradministrasjon og Hjelp. Hver av dem har valgmuligheter
som apner dialogbokser, vinduer eller faner.

Oppgave

Dine oppgaver kan omfatte bade de konkrete arbeidsoppgavene du er tillagt i saken,
og de saker og journalposter du har ansvar for, ogsa nar konkrete oppgaver er
delegert til andre. Se Kapittel 4.

Part i saken
Person eller virksomhet som bergres av avgjarelsen i en sak.

Plansak
Plansak er en saksart i EDB Sak og Arkiv spesielt tilpasset behandlingen av
plansaker.

Politisk behandling

Sakene forberedes av administrasjonen som lager saksframlegg med utredning og
innstilling. Hvilke utvalg sakene skal igjennom settes opp pa behandlingsfanen i
arkivsaken. Nar status pa en behandling settes til «Klar til behandling», kan saken
settes opp pa sakslisten til det aktuelle utvalget. Nar saken er ferdig behandlet i de
aktuelle utvalg og endelig vedtak er fattet, skrives «Melding om vedtak» til partene i
saken.

Ref.(ereres) i utvalg
Sak eller journalpost som anses & vere av spesiell interesse for et utvalg og som
derfor skal refereres i utvalget. En sak/journalpost kan refereres i flere utvalg.

Sak (Arkivsak)
En sak bestar av journalposter (brev, uttalelser, rapporter, etc.) som handler om
samme forhold, og som krever en eller annen form for svar eller behandling.

Saker blir registrert i et register som heter Sak, og blir automatisk tildelt et unikt
(arkiv)saksnummer. Hvis saken behandles i ett eller flere utvalg, vil den der fa tildelt
et eget (mate)saksnummer for hvert utvalgsmate saken skal behandles i.

Saksart

Saksarter velges for & angi fagsaker som har spesifikke felt i EDB Sak og Arkiv,
f.eks. BYG for byggesak. Alle andre som ikke har spesifikke felt har saksart STD
(standard).

Saksframlegg
Et saksframlegg inneholder en utredning og en innstilling i forbindelse med politisk
behandling.

Saksgang og Sakstype

Saksgang er en modul som styrer de trinn en sak gjennomlgper. Et trinn kan
inneholde produksjon av journalpost og dokument. (F.eks. kan ferdigstilling av en
journalpost fare til at dokumentene knyttet til posten automatisk overfares arkivet for
ekspedering). Hver sakstype har sin egen saksmal, som definerer milepaeler som ma
nas for at saken skal veere ferdig behandlet. En saksbehandler gjgres ansvarlig for &
utfere ngdvendige aktiviteter for at milepaelene skal nas, og nar dette skjer,
registreres det i saksgangen. Deretter kan arbeidet med avhengige aktiviteter starte.
Saksbehandler kan pa en enkel mate endre saksgangen.

Valg av sakstype bestemmer hvilken saksgang en sak skal behandles etter, for
eksempel Ettrinns byggesak.
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Saksliste

EDB Sak og Arkiv har funksjoner for a sette opp saksliste til et utvalgsmgte og lage
innkalling. «Saksliste» betyr her hvilke saker og i hvilken rekkefaglge sakene
behandles pa et mate.

Sakspapirer

Sakspapirer er en sammenstilling av all informasjon politikerne trenger om sakene
som skal opp i et mgte. Sakspapirene inneholder bl.a. utredninger, innstillinger og
informasjoner om tidligere behandlinger i andre utvalg av de samme sakene.

Saksprotokoll

En saksprotokoll er et utdrag fra mateprotokollen for en enkelt sak (vedtak og
behandling). Den inneholder grunnlag for dokumentene Sakspapirer, Melding om
vedtak og Samlet saksframstilling.

Saksregisteret
Registeret Sak viser en oversikt over alle organisasjonens saker som er registrert.

Samlet saksframstilling

En samlet saksframstilling gir oversikt over alle politiske behandlinger en arkivsak
har veert gjennom. Den setter sammen alle saksutredninger og saksprotokoller i
arkivsaken og gir saledes full oversikt over alle papirer i saken.

Server
Datamaskinen i din organisasjon som programmet EDB Sak og Arkiv kjgrer pa.
Server kan ogsa kalles tjener eller tjenermaskin.

Skannede dokumenter

Mottatte papirdokumenter kan skannes inn og lagres som elektroniske “bilder”
knyttet til dokumentregistreringene. Dette gjer at originalene kan arkiveres
elektronisk bade for inn- og utgaende dokumenter samtidig som de er tilgjengelig pa
skjermen bade for saksbehandler og andre samtidig.

SRU
Modulen Styrer, Rad og Utvalg

Seking (Gjenfinning)

EDB Sak og Arkiv har kraftige sekemekanismer for & sgke etter saker, journalposter,
dokumenter og verdier i hjelperegistre. | flere bilder finner du en Sgk-knapp eller
forstarrelsesglass-ikon. Klikker du pa en av disse kommer du inn i et skjermbilde der
du kan oppgi sgkekriterier. Du kan for eksempel velge en bestemt organisasjonsenhet,
eller et tidsintervall, eller du kan bruke jokertegnet * til & begrense utvalget. Nar du
sa utfarer sgket, finner EDB Sak og Arkiv bare de registreringene som tilfredsstiller
sgkekriteriene. 1 tillegg kan du sgke pa innholdet i dokumentene (fritekstsgk).

Tekstbehandlere
EDB Sak og Arkiv kan benyttes sammen med tekstbehandlerne OpenOffice Writer
og Microsoft Word. Eksemplene i denne handboken er vist med Word.

Tekstdokumenter

Du kan knytte tekstdokumenter (elektroniske dokumenter) til journalpostene. Nar du
skal lage et nytt tekstdokument, velger du farst en dokumentmal. EDB Sak og Arkiv
sarger sa for a starte tekstbehandleren, hente fram den angitte malen og sa overfare
opplysninger som alt er registrert i EDB Sak og Arkiv inn i tekstdokumentet. Det
betyr at oppsett og faste opplysninger alt er pa plass, og du kan konsentrere deg om
selve innholdet. Nar du er ferdig, arkiverer du tekstdokumentet i EDB Sak og Arkiv.
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Da vil andre sakshbehandlere med tilgang til tekstdokumentet kunne se det pa
skjermen og eventuelt arbeide videre med det.

Tilgang til saker og journalposter — tilgangsgrupper

EDB Sak og Arkiv har kraftige og sikre mekanismer for a sgrge for at bare
autoriserte brukere har tilgang til saker, journalposter og dokumenter. Alle
registreringer knyttes til en (tilgangs)gruppe. Pafarte saksbehandlere, samt
saksbehandlere som er medlem av gruppen, har tilgang ogsa til skjermede opplys-
ninger og tekstdokumenter, samt tilgang til oppdatering.

Tilleggsinformasjon
Tilleggsopplysninger som kan registreres til en sak eller journalpost, f.eks.
prosjektnummer eller fgdselsnummer. Tilleggsinformasjon kan graderes.

Tilsyn
Angir hva slags kontroll som skal utfgres, for eksempel i en byggesak.

Tjener(maskin)
Se Server.

Utvalgsbehandling

Utvalgsbehandling er saker som skal behandles i et politisk organ, eller etter delegert
fullmakt fra et politisk organ (styre, rad eller utvalg).

Vilkar

Angir hva slags vilkar (hvis det er noen) som ma oppfylles, for eksempel i en
byggesak.

Webklient
Standardprogram for & arbeide med EDB Sak og Arkiv pa din PC, som har
webkontakt med serveren via organisasjonens intranett.

Windowsklient

Programvaren EDB Sak og Arkiv for Windows (tidligere K2000). Brukes for
rapporter, oppsett av modulen SRU og Ansettelsessak og definisjon av sgk. Ellers
anbefales EDB Sak og Arkiv.
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1.4  Hierarkisk struktur for en sak
Illustrasjonen viser den hierarkiske strukturen og begrepene for elementer som kan

innga i en sak.

En sak kan ha flere journalposter, som kan ha flere dokumenter tilknyttet. Et
dokument kan veere tilknyttet flere journalposter (i flere saker), og kan ha flere
versjoner, og en versjon kan ha flere varianter.

Sak 1 \ Sak

JP2 Journalposter

D1

D2

LD3 LD4 LDS Dokumenter

LVer.l L/er.z t/er. Versjoner

LVar. 1 Var. 2 Varianter

Produksjonsformat Arkivformat
(f.eks. Word) (f.eks. PDF)

1.5 Starte opp og logge inn

Nar EDB Sak og Arkiv installeres pa PC-en din, legges et ikon pa skrivebordet ditt.
Dobbeltklikk pa dette ikonet:

»

EDE Sakog
Arkiv 8.0

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

© EDB ErgoGroup



Dette er EDB Sak og Arkiv 23

Alternativt kan du klikke Start-knappen nederst til venstre pa skjermen, velge
Programmer, programgruppen EDB Sak og Arkiv, og til slutt EDB Sak og Arkiv
(denne menyen kan veere tilpasset din organisasjon):

EDE Sak og Arkiv 8.0
Administrator
Alever
Dokument
EDE Sak og Arkiv Windows
EDE Sak og Arkiv
ESA Kenfigurering %
Papirlese meter
Pixedit arkivering

SOL Skriptkjerer -
1 Tilbake
| Sek [ programmer og filer 0 |

Et tredje alternativ er dersom du har valgt a legge EDB Sak og Arkiv i «favoritt»-
listen din, slik at den kommer opp i nettleseren din som et direkte valg. Hvordan du
gjer dette er avhengig av hvilken nettleser du bruker.

1.5.1 Loggeinn
Nar du starter EDB Sak og Arkiv vises innloggingsbildet:

.1 EDB sak og Arkiv 8.0 TS
Brukernavn

Pazsord

Logg inn |

Her oppgir du brukernavn og passord og klikker Logg inn. Av sikkerhetsmessige
grunner vises passordet som punkter. Hvis du skriver brukernavn eller passord feil
far du en feilmelding og kan prave pa nytt.

Hvis passordet er lagret i EDB Sak og Arkiv (du kan endre det, se kapittel 1.7.6), ma
det tastes inn med sma bokstaver.

Systemet kan vere satt opp sa du gar rett inn i EDB Sak og Arkiv (sakalt «single
sign-onx») nar du starter programmet etter & ha logget inn pa din PC.

1.5.2 Ulike saksbehandler-roller

Hvis du fordeler din arbeidstid mellom to eller flere klart definerte roller, f.eks. pa to
ulike avdelinger, eller du arbeider delvis som mgtesekretaer, dels som saksbehandler,
kan du i EDB Sak og Arkiv veere definert med flere ulike roller. Roller benyttes
eksempelvis hvis du er ansatt i to stillinger som er knyttet opp mot ulike
organisasjonsenheter. Nar du har logget inn vises brukernavnet ditt med
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standardrollen i parentes. Har du flere roller, bytter du rolle ved a klikke pa
rollenavnet og velge fra listen som vises.

Finn Johanzen {Mates%reta&r} Logg ut

Finn Johanzenddatocalrotaart 1 ooos ot
hletezekretasr

Saksbehandler
A

Merk: Vear oppmerksom pa at du i en gitt rolle ikke ngdvendigvis har de ngdvendige
rettigheter til & utfare alle funksjoner.

1.6  Skjermbildet til EDB Sak og Arkiv

Utseendet pa startvinduet er bestemt av administrator i din organisasjon, men
vanligvis er det satt opp til & apne med en oversikt over oppgaver du er ansvarlig for.

'_".-\_ , . http://localhost:8080/esa-ui/com.edb.esa.EsaUl/EsalL html v | & |+ | X b ging R '

Fil Rediger Vis Favoritter Verktey Hijelp
I x %Konvartar - Velg

57 Favoritter | 75 [ EsaUl g EDB Sak og Arkiv (@ Foreslitte omrader v ] Web Slice-galleri v

B a1 - v ] @ v Sidev Sikkethetw Verktay~ @v
EDBEGOGou Sak og Arkiv 8.0 Sak - 8, Finn Johansen (Saksbehandler) Loag ut
v Oppgave Mine oppgaver £

D Mine oppoaver

& Hielp
[E] Min entets opposwer Mine oppgaver

D Ufordete oppgaver

Ltzatte oppoaver - _ - - -
B Mine oppgaver Oppuavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ (= Utskrift  [=] Skrivtil fil da Feb 2011 =
A Bak
Sak/Dok & TitteVbeskrivelse Avsender/mottaker Grader Frist/starte fa Dato Man Tir Ons | Tor Fre Ler Sen
# Journalpost | a1 1 2 3 4 5 5
[Z) Mottatt post (1 av 1) B
~ Sk Mete | Hovedutvalg for b ki 7 il a 10 " 12 13
- e & i Hovedutvaly for byogesske 1700 11 104310 o
A Utvalg Siste sjekk far motet
(=) Under arbeid (5 av 38) 14 13 18 17 13 19 20
A Brukeradministrasjon
y Metepratokol - Mete | Hovedutvaly 21 22 23 24 25 25 27
A Hialp M 4 My jurnalpost. Oppaave behand... EE6S @
v 09245 Mmt.apmluknl\ - Marte i HDvEdulvalg Harsen Ola 04.06.09 28 1 2 3 4 & &
Ny journalpost. Oppgave behandi...
Mateprotokall - Mete | Hovedutvaly
v 095339 Ny journaipost. Oppgave behandl Harald Grann 04.08.08 Viser oppgaver for dato: 24.02.11
v DAEEE Metepratokoll - Mete | Hovedutvalg. o 04.06 09 11i2 Milepzler: Parkeringsplass ved ...
My journalpost. Oppoave bebandi...
- 09537 Saksprotokoll - Mate | Hovedutvalg, 04.06.09 E

Ny journalpost. Oppgave behandi...
[=] Milepaeler {5 a¥ 6)

Parkeringsplass ver bussterminal

v e Awklar rammer for planforslag sl 402
Skille ut byggetomt

v e Innhent haringsuttalelser 4021

v 110 “urdere uthygging i Mordmarks 140211
Avklar rammer for planforsiag
Seknad om drift av Asen sportastue

v 1003 Meling mottstt 29031 21.m1
Etablering av vann og aviepsgraft ...

~ Avhold forhdndskonferanse 22K

[=] Saker (5 av 21)

v 1113 Skille 1t byggetamt 140211

v 2 Parketingsplass ved hussterminal 140211 |f|

||Fullfert /' Klarerte omrider | Beskyttet modus: Av dn v ®M10% v

1.6.1 Nettleseren

Bildet "rundt” skjermbildet til EDB Sak og Arkiv avhenger av hvilken nettleser som
brukes i din organisasjon, men inneholder vanligvis knapper for tilbake- og fram,
adressefelt for aktuelt nettsted, oppdater, stopp og sekefelt.

Merk: Nar du er logget inn i EDB Sak og Arkiv vil nettleserens tilbake- og oppdater-
knapper avslutte programmet og ta deg tilbake til innloggingsbildet.
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De neste radene er menylinjen for nettleseren samt symboler for favoritter, startside,
utskrift og sa videre.

Ved a klikke hgyre museknapp her aktiveres som regel en «hurtigmeny» (dvs. en
meny som kommer opp der markgren star) som er definert av nettleseren.

1.6.2 Faner

Nar EDB Sak og Arkiv starter vises vanligvis dine oppgaver i et vindu under fanen
Mine oppgaver. Nar du for eksempel velger & vise en sak apnes et nytt vindu med en
fane med saksnummeret. Teksten pa den aktive fanen vises med fet skrift.

Wline oppgaver Sak 11T

Arkivaak o 117 STODESTD (B)

E ) My journalpost ||Flere valg -
| Saksansy.: FJO (Finn Johansen) & Myj P U

/ _.'—"'"I -
= Seknad om engangsstenad til Japan
Journalposter (2} Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Flere saksdetaljer -
Journalposter (2) (=) Utskrift =] Skrivtil fil
& Dokumentnr  Type | Innhold Datert Saksbe Avskriv Grader Status
v 1107-2 - L. Sekrad om engangsstenad il Japan 210511 FJo R-F..
v [H 11071 | - S@... Sekrad om engangsstenad il Japan 150511 FJo Bl - .. F-Fe..

Du gar til et gnsket vindu ved a klikke pa fanen, og lukker et vindu ved a klikke
krysset i den aktuelle fanen. Les mer om faner i kapittel 2.2.

1.6.3 Brukernavn

Viser fullt navn til den som er logget inn. Under Brukeradministrasjon i
navigeringsomradet til venstre i vinduet kan du apne en liste som viser alle detaljer
som er registrert i EDB Sak og Arkiv om denne brukeren. Se kapittel 1.7.6.

1.6.4 Utskrift

Med knappen &iuskit kan du skrive ut innholdet i den listen som vises i vinduet.
Selv om listen er sa lang at ikke alt vises pa en gang skrives hele listen ut. Du kan
lukke forhandsvisningsbildet ved a klikke krysset oppe i hgyre hjgrne av bildet.

Med knappen =/ Skivtilfil lian du skrive listen til en fil.

1.6.5 Hjelp-knapper

Du kan ogsa fa opp hjelp nar du arbeider i et bilde. I bilder som legger seg oppa et
hovedbilde, for eksempel Brukerinformasjon, finner du et sparsmalstegn til venstre
for lukkekrysset. Nar du klikker pa spgrsmalstegnet far du informasjon om bildet.

Brukerinformasjon %x

I andre bilder klikker du knappen ©'Hielp,
Du kan ogsa fa opp hjelp ved a velge Hjelp-funksjonen i navigeringsomradet.

1.6.6 Avslutte

Auvslutt arbeidet i EDB Sak og Arkiv ved a klikke Logg ut. Du kommer tilbake til
innloggingsbildet, men nettleseren blir ikke avsluttet.
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1.6.7

1.7

1.7.1

Automatisk utlogging

Du logger ut av EDB Sak og Arkiv ved a klikke Logg ut oppe til hgyre i vinduet.
Dersom du glemmer & logge ut far du forlater arbeidsplassen er det en viss risiko for
at andre kan gjere endringer i ditt navn i lagret saksinformasjon. For a forhindre dette,
vil programmet automatisk logge deg ut etter en tid uten aktivitet i nettleservinduet.
Tiden kan velges for din organisasjon. Nar du gjenopptar arbeidet ma du oppgi
brukernavn og passord pa nytt.
[ Utvid sesjonen
Din sesjon utleper om fa !'ninutter.
Bruk knappen under for a utvide

din sezjon med 120 minutter.

Utvid sesjonen

Du vil fortsette der du slapp, uten at noe arbeide er gatt tapt. | en del organisasjoner
deler flere saksbehandlere den samme gruppen saker, og i slike tilfeller kan det veere
en god ide a oppfriske detaljer fra saker der andre kan ha tilfgyd eller endret
opplysninger som du er avhengig av og som du hadde hentet fram fagr du ble avbrutt.

Kommandoen Oppfrisk er beskrevet i kapittel 6.1 0og 9.3.1.

Navigeringsomradet

| venstre del av vinduet vises et navigeringsomrade som lister opp tilgjengelige
funksjoner i EDB Sak og Arkiv. Alle funksjoner er beskrevet i detalj utover i
handboken.

Klikk i tittelfeltet for & vise og skjule underfunksjoner.

v Oppog

(2] Mingoppoay

|:'| lin enhets oppgaver
|:'| Utordelte oppoayver
|:'| Litzatte oppgaver

A Sak

#~ Journalpost

A~ LUtralg

A Brukeradministrasjon

#~ Hijelp

Du komme direkte til en funksjon ved a klikke pa navnet.

Oppgave
Her finner du falgende elementer:

e Mine oppgaver
e Min enhets oppgaver
e Ufordelte oppgaver

e Utsatte oppgaver
Det er vanlig at Mine oppgaver vises nar du starter EDB Sak og Arkiv.
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1.7.2 Sak
Her finner du alltid fglgende elementer:
e Ny sak — apner et vindu hvor du kan registrere en ny sak.

e Sgk — apner et sgkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de
tilsvarende feltene i sakene som skal vises i trefflisten.

Velg sgk — apner en liste med forhandsdefinerte sgk.
Sek i braArkiv — apner et vindu hvor du velger sgkekriterier.

Sek *
GnrBnrFnmSnr: i I I Sek
Dok kategari: »
Bid Saksnummi Dokumentkategori | Dato Sendin Titaksart @ Kommentar Saksaz «

Lukk

Sekeresultatet vises i en liste.
e Adresseregister — apner en fane med et vindu hvor du kan legge inn eller
slette adressater. Dette er n&ermere beskrevet i kapittel 3.6

I tillegg kan det veere lagt inn ofte brukte sgk, for eksempel Egne saker og Egne
uavsluttede saker.

1.7.3 Journalpost
Her finner du alltid fglgende elementer:
e Spk — apner et spkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de
tilsvarende feltene i sakene som skal vises i trefflisten.
e Velg sgk — apner en liste med forhandsdefinerte sgk.
e Adresseregister — apner en fane med et vindu hvor du kan legge inn eller
slette adressater. Dette er n&ermere beskrevet i kapittel 3.6

I tillegg kan det veere lagt inn ofte brukte sgk, for eksempel Egne ubesvarte, Egne
under arbeid, Behandlinger og Journalposter under behandling.

1.7.4 Utvalg
Her finner du falgende elementer:
e Mgtekalender — apner mgtekalenderen for utvalgene i din organisasjon.

Rekkefglgen pa utvalgene og hvilke som vises er gitt av innholdet i listen
Mine utvalg.

e Mine utvalg - apner et vindu hvor du kan endre rekkefalge og flytte ett eller
flere av dine utvalg til en liste over andre utvalg. Disse vil ikke vises i
mgtekalenderen etter at du har klikket OK.

1.7.5 Hjelp
Her finner du falgende elementer:
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e Hjelp — apner en liste med hjelpetekster for EDB Sak og Arkiv. Farste tekst vises.
Klikk pa gnsket tittel for & vises teksten.

Se ogsa kapittel 1.6.5 om Hjelp-knapper.

e Brukerhandbok — apner brukerhandboken for EDB Sak og Arkiv (den du leser i
na).

e Nytt i EDB Sak og Arkiv — apner en oversikt over nyheter relatert til EDB Sak
og Arkiv.

e Om EDB Sak og Arkiv — apner en et vindu med informasjon om EDB Sak og
Arkiv, om EDB ErgoGroup ASA og om viktige lenker og telefonnummer for
brukerstatte.

e Oppfrisk hjelperegistre — brukes nar det er foretatt endringer i et hjelperegister
via EDB Sak og Arkiv Administrator. Denne kommandoen er bare tilgjengelig for
administrator.

1.7.6 Brukeradministrasjon
Her finner du falgende elementer:
e Brukerinformasjon — apner en liste med informasjon om palogget bruker av

EDB Sak og Arkiv. Hver type informasjon kan har flere innslag, og kan
utvides eller trekkes sammen.

Brukerinformasjon b4

Beskrivelse Verdi

=] Brukernavn

Fornawn Finn
Etternawvn Johanzen
Initizler Fui

=] Person - Rolle

Tittel hatesekretzer
Adminiztrativ enhet SER.RDM
Journalenhet SER

Arkivcel EmitE

+] Rolle

(+] Tilgangsgrupper

+] sikkerhetsroller

i+ Tilgang til informasjon

+] standardverdier og annen konfigurasjonsinformasjon

(+] Owersikt hurtigbuffer {cache}

Lukk

e Endre passord — apner en dialogboks hvor du kan endre passordet ditt.

Endre passord *

Tast inn nytt passord, og gjenta det.
Mytt passord

Gierta passord

Endre passord Avbryt

Skriv inn det nye passordet og gjenta det i det nederste feltet.

Klikk Endre passord nar du er ferdig
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Wine oppgaver E Oppsett bruker

Neste gang du logger inn pa EDB Sak og Arkiv ma du bruke det nye
passordet.

Merk: EDB Sak og Arkiv skiller ikke pa store og sma bokstaver nar passordet
er registrert i bildet over. Nar du logger inn i et av web-programmene ma du
bruke sma bokstaver selv om du brukte store da du registerte passordet.

Endre sprak — apner en dialogboks hvor du kan velge mellom norsk bokmal
0g nynorsk.

Endre sprak *
Sprdk w

Endre sprak Avbryt

Oppsett for bruker — apner et vindu med to faner hvor du kan velge hvordan
systemet skal informere deg om oppgaver, og legge inn detaljer om din
jobbadresse.

Under fanen Oppgave kan du velge om du vil ha melding om ny oppgave,
samt purring ved oversittet frist pa oppgave, inkl. hvilken form denne skal gis
pa. Valgene er Ingen eller E-post, og antall dager du vil gjenta purringen.

Hvis du er leder, kan du ogsa velge om du vil ha melding om oversittede
oppgavefrister for dine underordnede og i hvilken form du vil ha denne.

E-postmeldingen vil inneholde lenke til EDB Sak og Arkiv som gar direkte
inn pa den aktuelle saken/journalposten ved ny oppgave og til oversikt over
oppgaver over frist for purringer.

j' Oppsett for bruker Finn Johansen & Hielp

Oppgaver | Min jobbadresse

Oppgaver

Egne oppgaver
Melding om oppgave ; |E-post
Purring ved frist ; |E-post
Purring ved start frist : Ingen
Gjenta purring (dager) : 1
Enhetens oppgaver
Purring ved frist ; |E-post
Purring ved start frist : Ingen

Gienta purring (dager) : 2

Lagre Lukk

© EDB ErgoGroup
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e Under fanen Min jobbadresse kan du legge inn din jobbadresse. Denne
benyttes ved produksjon av dokumenter (gitt at dokumentmalene refererer til
saksbehandlers adresse), samt ved melding om oppgave/purringer (e-
postadresse). Feltene er de samme som for det vanlige adresseregisteret, men
noen felt er sperret for endringer.

Mine oppgaver Oppsett bruker

Uy Oppsett for bruker Finn Johansen 9 Hielp

Oppagaver || Min jobbadresse

Min jobbadresse

Adresse £

Postnr : Poststed ; L
Land : » Org.nr:
Besakzadresse : Kontaktperson :

Telefon Telefaks.

E-postadresse : finn.johansen@pbe.oslo. kommune.no

Merknad :

I hver fane ma du klikke Lagre nar du er ferdig med a legge inn gnskede verdier.

1.8 Arbeidsomradet

| arbeidsomradet i midten av bildet far du presentert informasjon i en rekke ulike
formater, som regel med felt for registrering eller endring av informasjon knyttet til
en sak, knapper for spesielle operasjoner osv. Innholdet i arbeidsomradet varierer,
avhengig av hvilken oppgave du utfarer i gyeblikket. Hovedmengden av stoffet i
denne handboka omhandler hvordan du bruker arbeidsomradet.

Nar informasjonen presentert av EDB Sak og Arkiv er omfattende, f.eks. tabeller
som er lengre enn vinduet, vises et rullefelt pa hayre side.

Sakslizte - Mete | Hovedutvalg for bygogesaker o

¥ 0952941 Hanzen Hans 04.06.09
v OO Saksliste - Mete | Hovedutvalg for byggesaker d... 04 0509
=] Milepaeler (2 av 2}

e 103 Etahlering av wann og avimpsgraft - Rundvolvei... 351110
v 10112 Seknad o tiloyog p4 enebolig 291040 151010

=] saker (5 av 18)
w 10522 Mt | Hovedutvaly for bygoesaker den 02022, 034240
w1001 hlete | Hovedutvalg for bygoesaker den 05.12.2.. 024210

Du kan gke eller minske hgyden pa bildet. Se ogsa kapittel 2.4.3, Lange lister.

Du kan minimere deler av for eksempel oppgavelisten ved a klikke trekk sammen-
boksen '~ ved gnsket del av listen, f.eks. Saker. Tegnet i boken endres til pluss ' *'.
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1.9

1.10

1.11

Nettleserens statuslinje

Innholdet pa statuslinjen nederst i bildet kan variere. Den kan vise statusmeldinger
eller nettadresser, hvilket nett du arbeider mot og kan ha en nedtrekksliste for & velge
zoomeniva for hele bildet.

I:__Fullfﬁrt ‘3 Lokalt inkranett H100% -

Feilmeldinger

Hvis EDB Sak og Arkiv ikke kan fullfare den operasjonen du gnsket, kan du fa
melding om dette i et eget vindu. Du ma klikke OK-knappen for & lukke det nar du
har lest meldingen.

Se ogsa kapittel 18.3, Normale feilsituasjoner.

Tilgang til saker og dokumenter

Sikkerhet og tilgang til registreringer er sveert viktig i EDB Sak og Arkiv. Det er
derfor bygget inn funksjoner for & sgrge for at kun autoriserte brukere far tilgang til
materiale som er unntatt offentlig innsyn i henhold til regler og instrukser.

Enkelte saker er av forskjellige grunner unntatt offentlig innsyn. Graderingskoder
som refererer til paragrafer i Offentleglova er mest brukt. Eksempler pa slike koder
er «Fortrolig» og «Strengt fortrolig» i henhold til Beskyttelsesinstruksen, og
forskjellige graderinger i henhold til Sikkerhetsloven. Organisasjonen kan ogsa velge
andre koder. Se ogsa kapittel 6.3, Gradering.

Alle registreringer ma knyttes til en tilgangsgruppe. Saksbehandlerne i
organisasjonen er medlem av en eller flere tilgangsgrupper, enten som fulle
medlemmer eller som begrensede medlemmer.

Den saksbehandleren som registreres for en registrering har alltid full tilgang til saks-
og journalpostopplysninger og tilknyttede tekstdokumenter. Det samme har
saksansvarlig og interne mottakere (nar journalposten er ekspedert). Ledere har
samme tilgang som sine ansatte. Andre saksbehandlere i organisasjonen har ulik
tilgang til journalopplysninger og tekstdokumenter. Ledere kan gis tilgang til alle
registreringer innenfor gitt enhet.

Systemansvarlig bruker programmet EDB Sak og Arkiv Administrator til a definere
saksbehandlere, tilgangsgrupper og medlemskap i tilgangsgrupper. Hvis du for
eksempel ikke er medlem av tilgangsgruppen som er valgt for en gradert registrering,
og heller ikke intern avsender eller mottaker, vil du ikke har tilgang til den
informasjonen som er skjermet. Skjermet informasjon vises som stjerner. Eksempel
pa felt som kan skjermes er navn og adresse og innhold linje 2. Du vil heller ikke ha
tilgang til & se eller endre et tekstdokument knyttet til en slik registrering.
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2  Slik bruker du EDB Sak og Arkiv
| dette kapitlet far du

e en innfaring i teknikker for  arbeide effektivt med EDB Sak og Arkiv

e eninnfgring i bruk av faner

e eninnfgring i bruk av nedtrekkslister og -menyer

e beskrivelse av hvordan du kan tilpasse utseendet til skjermbilder og lister
e hvordan du lagrer og tar vare pa informasjon og endringer du legger inn

Dersom du kjenner din nettleser godt, forstar hvordan forskjellige knapper fungerer,
og vet hvordan du bruker lister og faner, og hvordan du kan tilpasse skjermbilder,
kan du ta dette kapittelet lett.

2.1 Arbeidsteknikker

Hvis du har lite erfaring med nettlesere eller datamaskiner generelt, finner du her
informasjon om grunnleggende teknikker som i hovedsak er like for alle webbaserte
systemer.

2.1.1 Generelle teknikker

A Klikke et felt, en knapp eller et ikon gjares ved & bevege musa slik at markaren stér
over det du vil klikke, og sa klikke og slippe venstre museknapp. Klikking brukes
ofte for & velge et felt, et listeinnslag eller liknende, eller for & utfare den operasjonen
som teksten pa knappen angir.

Hoyreklikking gjeres pa samme mate som ordinzr klikking, men du bruker hgyre
museknapp i stedet for venstre museknapp. | webbaserte systemer vil hgyreklikking
som regel aktivere en «hurtigmeny» (dvs. en meny som kommer opp der markgren
star) som er definert av nettleseren. Hayreklikking brukes ikke for funksjoner i EDB
Sak og Arkiv.

En lenke er en kommando i form av en tekstlinje som blir understreket nar du peker
pa teksten, f.eks. Farmannskapet, Musepekeren endrer seg til en pekefinger og du kan
klikke for & utfare funksjonen.

| et redigeringsfelt registreres tekstverdier, f.eks, ™™ ™% .Du

klikker i det hvite feltet, og skriver inn (eller korrigerer) verdien. Hvis du skriver
flere tegn enn det som er maksimalt tillatt stopper markgren og du mister de
overskytende. Hvis du flytter pekeren til midt i feltet og skriver mister du fortsatt det
som skyves ut til hgyre. Et redigeringsfelt kan ogsa ha flere linjer for lengre
merknader eller kommentarer.

Felt hvor ledeteksten er skrevet med fete typer ma fylles ut! Hvis du har glemt &

fylle ut et obligatorisk felt, blir det indikert med @ nér du klikker Lagre. Da mé du
korrigere det obligatoriske feltet fer du lagrer pa nytt. Hvis du farer musepekeren
over ikonet far du en feilmelding, f.eks. Feltet ma ha verdi.

I nedtrekkslister skal du klikke en «nedoverpil». Det finnes flere typer lister:

e | et tekstfelt ™P* ! settes valgt alternativ inn i feltet.
Merk: Innholdet i alle lister vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv Administrator,
og kan tilpasses av den enkelte organisasjon.

o | [Meressksistaler ™ [yelger du et vindu som skal apnes.
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2.1.2

o | Toomwees = kan du for eksempel ordne listen stigende eller synkende.
e |7 "™ Kkan du for eksempel velge & vise eller avslutte saken.

En avhakingsboks er en liten firkant som kan veere fylt med en hake, f.eks.
skiermet , Du setter eller fjerner haken ved a klikke i firkanten. Avhakingsbokser
brukes for a velge, eller & velge bort, alternativer.

I noen lister der du kan velge flere rader, for eksempel ssker til en saksliste, er det en
boks for hver rad og én i tittelraden. Nar du haker av i den hakes alle i listen av
samtidig.

Valgknapper, @, forekommer alltid i grupper. | en gruppe er ett av alternativene
valgt, vist ved et punkt midt i sirkelen; de andre alternativene er ikke valgt. Nar du
velger et alternativ ved & klikke pa det, oppheves tidligere valg.

En ledetekst er en forklarende tekst ved et felt, en knapp eller lignende, f.eks.
Fornavn, Forsendelse eller Skjermet i avsnittene ovenfor.

Et ikon er et miniatyrbilde = som brukes i stedet for en mer plasskrevende tekst for
a identifisere f.eks. innslag i lister. 1 noen sammenhenger er ikonet kun informativt,
som en ledetekst. Det kan ogsa fungere som en knapp, og en operasjon blir utfart om
du Klikker det.

Tabulator-tasten (tab, =) kan brukes for a flytte fokus fra felt til felt gjennom et
skjema, som alternativ til a klikke feltene med museknappen. For a flytte tilbake til et
foregaende felt, hold nede Skift-tasten mens du trykker tab.

Utforming av knapper og symboler i EDB Sak og Arkiv

For & ikke bruke ungdvendig mye plass pa skjermen, bruker EDB Sak og Arkiv
noen "standardknapper” med enkle symboler, uten ledetekst. Disse gar igjen i en
lang rekke skjemaer:

O (Denne knappen forekommer bare i modulen Arkiv-plugin.) Nar du har fylt
inn en verdi i et redigeringsfelt, f.eks. et kortnavn, kan du klikke oppslag-knappen
for & fa hentet fram et fullstendig sett verdier som automatisk fylles inn i de relevante
feltene i skjemaet, f.eks. adressatens navn, telefonnummer osv.

@ (Denne knappen forekommer bare i modulen Arkiv-plugin.) Lupeknappen
apner et nytt vindu som lar deg sgke i et hjelperegister etter den verdien som skal
fylles inn i feltet. F.eks. nar du skal registrere et nytt dokument som er mottatt fra en
person eller institusjon som finnes i adresseregisteret, kan du sgke opp avsender, og
alle relevante adressefelt blir satt inn i journalposten automatisk.

Hjelperegister vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv Administrator. Verdiene i
hjelperegisteret kan tilpasses av den enkelte organisasjon.

2 Denne lupeknappen apner et nytt vindu som lar deg seke i et hjelperegister
etter den verdien som skal fylles inn i feltet, f.eks. postnummer for parter.
Hjelperegister vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv Administrator. Verdiene i
hjelperegisteret kan tilpasses av den enkelte organisasjon.

*  Denne lupeknappen ved et sgkefelt starter sgket.
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1 Ved redigeringsfelt der du skal spesifisere en dato, kan du klikke kalender-
knappen for & dpne et nytt vindu som viser en kalender, en maned av gangen. Du kan
skifte til foregaende maned ved a klikke ¢, til samme maned i foregaende ar ved a
klikke * | til etterfglgende maned ved a klikke *, og samme maned i etterfalgende
ar ved a klikke ** . Nar du klikker en dato i kalenderen, lukkes vinduet og den valgte
datoen settes inn i redigeringsfeltet.

| matekalenderen flytter dobbelpilene fokus seks maneder fram eller tilbake.

En trekk sammen-boks er en firkant med et minustegn i, som indikerer at du
kan skjule den listen boksen star ved, slik at bare overskriften vises. Utvid og trekk
sammen er to tilstander for samme liste: Et klikk skifter mellom en utvidet og en
sammentrukket liste.

* En utvid-boks er en firkant med et plusstegn i, som indikerer at du kan fa
utvidet en overskrift, som star som ledetekst, til en liste av elementer ved a klikke
utvid-boksen. Dette brukes serlig i saks- og journalpostoversikter.

<! ¥ W2 Disse symbolene angir tidsfrister i kalenderen under fanen Mine
oppgaver. Fra venstre viser symbolene overskredet, i dag og i framtiden.

Noen knapper har ledetekst og en utforming som indikerer hovedmaten knappen

fungerer:
. bhioumalpost Knapp med symbol og tekst som ofte apner et nytt vindu.
Lagre Avlange knapper med tekst som Lagre, Lukk eller Avbryt markerer

forskjellige avslutninger av en operasjon, f.eks. utfylling av et skjema.

I lgpende tekst i brukerhandboken vises normalt ikke bilde av knapper, bare teksten
pa knappen, for eksempel Lagre og OK.

2.1.3 Lagre arbeidsresultatene!

Nar du henter fram informasjon om en sak eller et dokument, sender EDB Sak og
Arkiv en kopi av informasjonen i databasen til din PC og noterer tidspunktet for nar
kopien ble tatt. Du arbeider pa din egen kopi, og endringene du gjer er ikke synlig
for andre saksbehandlere i organisasjonen. Farst nar du er ferdig med a gjere dine
endringer, klikker du Lagre. Da sendes din kopi tilbake til databasen for permanent
lagring, og slik at andre sakshehandlere far tilgang til den.

Hvis du ikke klikker Lagre, og begynner & arbeide med noe annet eller logger ut, blir
ikke resultatene av arbeidet ditt sendt tilbake til databasen. Dersom du under arbeidet
har oppdaget noe som gjer at du vil kansellere endringen, kan du bevisst utelate a
lagre dem. Dette hgrer med til sjeldenhetene; du gnsker a lagre. Det er en god
arbeidsmetodikk a lagre endringer for hvert arbeidssteg du fullfgrer, f.eks. etter at du
har spesifisert partene i en sak. Blir du etterpa forstyrret i arbeidet slik at du glemmer
eller blir hindret i & lagre, er likevel alt arbeide bevart fram til siste lagring. De fleste
skjermbilder der du kan endre eller legge til data har en Lagre-knapp. (Nar du for
eksempel i vinduet Tilleggsinformasjon klikker Ny tilleggsinfo for a legge inn ny
informasjon ma du klikke en OK-knapp for & komme tilbake til bildet med Lagre-
knappen.)

Nar du lagrer, blir verdiene kontrollert mot hverandre, mot hjelperegistre, hvilke
rettigheter du har, osv., og du kan fa feilmeldinger som sier at du er ngdt til a gjere
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endringer for data blir akseptert. Hvis det er lenge siden du lagret, kan det hende at
du ma ngste deg langt tilbake i ditt eget arbeide for a rette opp det som ikke ble
godtatt. Hvis du lagrer endringene oftere, far du ogsa raskere tilbakemelding fra
systemet om mangler og problemer, og det blir mindre a rette opp for du kan ga
videre.

Derfor: Lagre endringene dine sa snart du er ferdig med en aktivitet!

214 Slette informasjon

Vil du fjerne informasjon fra en liste, for eksempel en rad tilleggsinformasjon eller et
dokument, klikker du gnsket rad og velger Slett eller Slett dokument fra
nedtrekkslisten til venstre pa raden.

o2 Seknad om engangsstﬂnad til Japan
rnalpaoster (17 Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Tilleggsinformas 4 » Flere saksdetaljer -
Tilleggsinformasjon (2) & Ny tilleggsinfo LE{J Ltskrift
Informasjonstype Tekst Graderingskode Tilgangsgruppe
v PROSJERTMR - Prosjektnr Seknad om wkonomizk bistand - Ugradert SEM - Sentraladmi. ..
v DROE IFWThIR Deacialtoe Litdypende begrunnelse - Ugradert SEN - Sentraladmi...
Slett I

Nar du velger Slett her forsvinner raden umiddelbart, men du ma klikke Lagre for at
dette skal lagres i databasen.

Fordi slettingen er endelig — du har ingen mulighet for & angre pa slettingen senere —
krever EDB Sak og Arkiv nar du vil slette dokumenter at du ma bekrefte at du vil
utfare slettingen.

Dokumenter (1) Journalpostdetaljer fysendermottaker (23 Gradering Flere journalpostdetaljer -

Dokumenter (1) & Nyttvedlegy [= Endre rekkefolge (= Utskrift

Avsender | Mancy Langesvanr;
Mottakere : SEM.RDM.FJO (Finn Johansen);

Kopimattaker :
&7  Dokumenttittel Dok.kategori | Graderingskode Hjemmel Tigangsgruppe Status
[ Calmacl cen ancanaset DiOWLIMERT | gradert SEM - Sentraladminiztr ... B - Under behandling
Wiz dokument I

Endre dokumeri

Slett dokumﬁd

Du far mulighet til & angre:
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2.1.5

2.1.6

Spersmal *

Wil du virkelig slette dokumentet? Slettingen kan ikke angres!
-

| 1’ || nei |

Klikk Ja hvis du er helt sikker pa at du vil slette dokumentet.

Endre informasjon

Vil du endre informasjon, for eksempel under fanen Tilleggsinformasjon klikker du
pa gnsket rad for & dpne vinduet der du foretar endringene.

Endre tilleggsinfo

Informasjonstype : |PROSJEKTNR - Prosjektnr

Tekst: 1907-2010

Graderingzkode |— Ugradert

Tilgangsgruppe : |SEN - Sertralacministrazjon

Klikk OK og deretter Lagre nar du er ferdig med alle endringene.

Samarbeide om saker

Hvis du arbeider i et miljg der flere saksbehandlere er involvert i en sak, eller dere
ofte har behov for a se pa hverandres saker for a sikre lik behandling, er det en annen
viktig grunn til & lagre endringene dine ofte: Det sikrer at andre saksbehandlere til
enhver tid er oppdatert om arbeidet du gjar.

Du henter ogsa selv inn informasjon om saker du ikke selv arbeider pa, men som har
betydning for dine saker, og far da sendt til din PC en kopi av den siste lagrede
informasjon om saken. Nar dine kolleger er ferdig med sine endringer, og har lagret
dem, sitter du stadig med den informasjonen du fikk sendt til din PC pa et tidligere
tidspunkt. Vil du sikre deg at du sitter med oppdatert informasjon, bar du klikke
Oppfrisk i sak- eller journalpostbildet. Da far du med deg de siste endringer dine
kolleger eventuelt har gjort. Den kopien du tidligere fikk fra databasen blir da stroket,
0g en ny, oppdatert kopi hentet inn fra databasen.

Advarsel: Hvis du selv hadde gjort endringer i den saken du oppfrisker, blir ogsa
disse endringene strgket!

EDB Sak og Arkiv registrerer tidspunktet for bade nar din kopi fra databasen ble
hentet, og for siste endring av saken eller journalposten i databasen. Hvis saken har
veert av andre/andre steder i systemet vil du fa melding om dette ved lagring . EDB
Sak og Arkiv vil derfor ikke erstatte den nyere informasjonen i databasen med dine
endringer. Dersom du likevel gnsker & lagre dine endringer, ma du gjgre dem pa nytt,
men du ma da farst hente fram den nyeste informasjonen i databasen ved a klikke
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2.2

Mine opposser

. Arkivzak 1008 BYGMELDING (B)
Vo Sakzansy. | FJO (Finn Johansen)

Seknad om drift av Asen sportsstue

{____,_;

Saksdetaljer

Saksdetaljer

Oppfrisk i sak- eller journalpostbildet, slik at du baserer deg pa oppdatert
informasjon.

Dette gir ytterligere en grunn til & lagre dine endringer ofte. Det forteller ogsa at det
er en god arbeidsmate a la én sakshehandler gjgre alle registreringer i en sak. Bare i
unntakstilfeller bgr en la andre enn den som i gyeblikket er ansvarlig endre saker og
journalposter, for & unnga problemer med samtidige endringer.

Bruk av faner

Vinduer som ligger oppa hverandre er representert ved faner ved siden av hverandre
langs toppen av skjermbildet. Hvilke vinduer som er apne avhenger av hva du
arbeider med i gyeblikket.

Nar du velger en av fanene vises vinduet hvor du kan se eller angi relevant
informasjon. Fargen pa fanene til bilder som ligger under det aktive er tonet ned. |
eksemplet nedenfor er vinduene Sak 10/9 og Saksdetaljer aktive.

Sak 109

e My journalpost | Flere valg =

Litvalgshehandling Referansat (1) wilkar Farter (1) | 4 ¢ | Flere saksdetalier ~

Sakstype : MELDING - Titak som behandles ette Gebyr betalt

Sakstittel : Seknad om drift av Aeen sportzstue

2.3

231

)

I nedtrekkslisten Flere saksdetaljer finner du en liste over andre elementer som
inngar i saken. Nar du lukker et vindu ved a klikke pa krysset pa fanen legges navnet
tilbake i listen. Bruk pilene til a forskyve fanene sideveis hvis ikke alle de apne er
synlige.

Arbeide med lister

Lister viser for eksempel hvilke oppgaver du har ansvaret for, journalpostene i en sak
hvem som er parter i en sak, eller resultatet av et sgk. Du bruker ogsa lister i
forbindelse med a sette opp sakslister, frammgte og hvilke utvalg som skal vises i din
mgtekalender. For alle slike lister er det flere mater & utfgre handlinger, som for
eksempel nar du skal flytte en rad fra en liste til en annen.

I listene kan det ogsa vere nedtrekkslister hvor du kan velge hva som skal vises.

Resultatlister

Denne listen er et utsnitt av et sgk etter saksbehandler FJO. I lange lister kan du
klikke Sgk og «spisse» sgkeverdiene og sgke pa nytt. Dette gjelder bare sgk der du
selv har spesifisert parametrene.
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Mine oppoayer

Resultat: Sok sak

)[:gak @] Wskrift || Skrivtilfil & Hjelp

Saksnr Type Tittel Diato Saksbeh. | Enhet Grad.  Status
1144 MOTIETD Wete | Hovedubvaly for byggesaker den 16.03.2011. 04.03.11 FJC SEM RDM B
1103 DELISTD  Skille ut bygoetomt 14.02.11 Fi SEM ROM B
1142 PLMSSTD  Parkeringsplass ved bussterminal 140211 Fir SEN RDM B
1M PLMISTD “Wurdere utbegging i Mordmarks 140211 FJC SER RDM B
10021 MOTISTD  Mate | Hovedutvaly for byggesaker den 053.12.2010. 024210 FJC SER RO B
10N SThEETH 1nderratnine memoolesdion frrknld - Feannsiklerbet - SmBuweannswsi iem 3T AR PRA1 1N F.Im =Fhl RThA =]
2.3.2 Oversiktslister
Dette er en liste som for eksempel viser hvor mange journalposter det er i en sak.
Journalposter {9) Byigoesak Saksdetaljer Gradering Mvalgshehandling £ 4 » | Flere saksdetaljer -
Journalposter (9) () Utskrift [ Skrivtilfil
& | Dokumentnr | Type | Innhold Datert Saksbe Avskri Grader Status
S @, Swknad om drift av Aeen sportestue 16.02.11 Fu P - M.
Wiz journalpost
@, Seknad om dritt av Azen sportsstue 16.02.11 FJo F-Fe..
Lag svar
Lit... Seknad om dritt sv A=en sportsstue 20.01.11 FJo P R-F..
Lag forelspig swar
It... Swkrad om drift av Asen sportsstue 1914110 FJdo F-K..

Sosbrive sl leela

2.3.3

I listen kan du velge aksjon fra nedtrekkslisten til venstre pa raden.

Utplukkslister

| falgende eksempel, under Vis saker, bestemmer du om listen skal vise alle saker
(som ikke er satt pa noen saksliste), saker som er meldt klare fra saksbehandler, eller
saker som ikke er meldt klare.

hine oppoayer Metekalender BYG 13.10.10
Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 13.10.10 @ Hielp
Alle saker Wis saker * Saksliste Endre tiigang Wiz saker ¥
Maotedato Saksbehan: Status Arkiveak  Tittel Alle saker Utv.zakenr Saksbehanc Status Arkiveak  Tittel Tilgang
v R RE 067120 Flanzak 4, Klare saker o
Ingen rader a vise.
- AR RE 0BM33 Grefsen s, Ikke klare saker
T T

7 Fu RE 109 Seknad o... Apen

» 081210 FJ KL 10M2 Seknad o... Apen SR

» 051210 FJZ RE 10M9 Etablering ... Apen |1|

- - - S S Y

Du starter med a hake av raden(e) til saken(e) du gnsker a flytte, sa bruker du
pilknappene mellom feltene til & flytte dem mellom listene og til 4 endre rekkefglgen
pa dem.

Du kan velge flere etter hverandre ved & hake av den farste i rekken og Shift + hake
av den siste.

I eksemplet ovenfor er det saker som skal flyttes, i andre kan det veere utvalg eller
medlemmer.
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|:| Flytter valgte rader fra venstre til listen pa hgyre side.
|f| Flytter valgte rader fra hgyre til listen pa venstre side.
| «| Flytter valgte rader i hayre liste oppover.
|Z| Flytter valgte rader i hgyre liste nedover.

Du kan ogsa flytte én eller flere saker ved hjelp av funksjonen dra-og-slipp.

234 Nedtrekkslister
Hva du kan gjgre med en sak varierer med hvor i prosessen saken befinner seg.
Tilgjengelige kommandoer ligger i nedtrekkslister markert med en trekant til venstre
pa en rad.

Journalposter {6) Bygnesak Flere saksdetaljer hd Mine oppgaver Oppgavevi

| Arkivkoder [2) .
Journalposter (6} £ SakiDok & | Tittelbeskrivelse

Byggesak% =] Mottatt post (1 a¥ 1)
# Dokl t T | -| Maottakt pos av
& | Dokumentnr | Type Gradering .
— A e k= F e Iete | Howeduty:
Wis journalpost o Jourralposter (6) o Wis S@ k
ul 000 F
Lag svar < Hommerntarer b= Kamm i
ul - F
Lag forelapiy svar . Logy (27) J Jlg?ll b
v 5.5 R )
Berskriv med koce Milepzzler (6 Fordel fEncre oppgave |\
v B.. E . . -
Lag kopi g . Parter (1) S
¥ M. = F
Konwerter til POF Referanser (1)
Refereres i utvaly
Saksdetaljer
Tilleggsinformasion (1)
Tilzwn
o . o .. . . . . . .
Nar du klikker pa et alternativ i en nedtrekksliste i et tekstfelt blir ditt valg satt inn i
tekstfeltet.
Fordel | Endre oppgave #
Beskrivelse : Siste sjekk for metet
Ekstern aktivitet : |Intern "
Malrzn Inter
Ek=t
Drato | Politisk

2.4  Tilpasninger

Du kan tilpasse de fleste skjermbilder i EDB Sak og Arkiv slik at de passer best
mulig til dine behov. Endringen gjelder bare til bildet lukkes.

Dette er noe av det du kan endre pa:

e Kaolonner i tabeller/lister

e Flytting av vinduer

e Sortere lister stigende eller synkende

o Vise eller skjule kolonner

e Gruppere innholdet i lister (Du ma ha modulen MinESA)
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2.4.1 Omréader
I bilder hvor et omrade har fem prikker i hgyre kant kan du endre bredden pa bildet
ved a klikke og dra i feltet. Du kan skjule og vise feltet ved a klikke i kanten.
Eksemplet viser navigeringsomradet.
EDBErQoGroup Sak og Arkiv 8.0 EDBErgoGroup Sak og Arkiv 8.0
v Oppoave Mine oppgaver ] Mine oppgaver £ | Sak 108 B | Metskalender B0 E
D Mine oppgaver
[E] Win enhets oppogaver Mine o Mine oppgaver
[&] Utardete oppoaver
(5] Uhsaite oppgaver Mine oppgaver Mine oppgaver
~ Sak
~ Joumnalpost PR Sak/Dok +|+ Sak/Dok & Tittelbeskrivelse Avsend
=] Mottatt post i (=] Mottatt post (1 av 1)
o S ete | Hovedutvaly for ..
v Utvalg v e v Siste sjekk far motet
=] Under arbeid: (=] Under arbeid (5 av 39)
D et ekalencier -
) Mine utvalg v 090247 v 097247 mﬂiﬂ:ﬁ;ﬁﬂg%ﬂ;ﬁ;; nne Nk
A~ Brukeradministragion ¢ 09245 v 001245 Meteprotokal - Mt TH. | cen,
My journalpost. Oppoay...
2.4.2 Kolonner
I bilder med lister som er delt i kolonner kan du gjare en rekke tilpasninger:
e Bredden kan endres ved & merke og dra skillelinjene sideveis.
e Kolonner kan flyttes ved a klikke pa en, holde og dra til gnsket posisjon.
e Listen kan sorteres stigende eller synkende for gnsket kolonne.
e Kolonner kan vises eller skjules ved a sette eller fjerne haker i en liste.
ster (B) B3 | Bygoesak B | Saksdetaljer B || Gradering B | Utvalgshehandling (6) B2 | Logg (33) B 4« »  Flere saksdetaljer -
Logg {33} ) utskaift
Informasjonstype ~ Dato Sﬂksb&hﬂndle;_"_Peskriv&Is&

ﬁg Sarter Stigende

Finn Johansen  Sak 10012 er endret s« SEM.RDW.FJC (Finn Johansen).
Finn Johansen  Sak 1012 er endret s+ SEM.RDM.FJC (Finn Johansen).

Finn Johansen  Sak 1012 er endret av SEM.RDM.FJO (Finn Johansen).

I Sorter Synkende =
m Kolonner H v Informaszjonstype
Data %

=| Grupper p& Informasjonstype Saksheh.

FO - Oppoatert av 030311094 »  Sakshehandler

Fr - Oppdstert av 05.03.11 05:4| »w  Beskrivelze

Fr - Oppdstert av 020311093 Felt

Fr - Oppdatert av 080311033 Tidligere verdi

Fr - Cppdstert av 210111 09:2 My werdi

12 er endret av SEM RDM FJIO (Finn Johansen).
12 er endret av SEN.RDM.FIO (Finn Johansen).
12 er endret av SEMN.RDM.FIC (Finn Johansen).
12 er endret av SEN.RDM.FIO (Finn Johansen).
12 er endret & SEM.RDM.FIC (Finn Johansen).
12 er endret av SEM RDM FJO (Finn Johansen).
12 er endret av SEMN.RDM.FIO (Finn Johansen).

it oppoave: Kan du vardere denne saken?. Ansvatlig Finn Johanzen (FJO). Frist...
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o Listen kan grupperes etter innslagene en liste. | fglgende eksempel er listen
gruppert etter saksbehandler.

ster (6) B3 | Byagesak B || Saksdetalier B | Gradering B | Utvalgshehandling (8) B2 | Logg (33) B3 4 » | Flere saksdetaljer -
Logg (33) ERLENT
Informasjonstype Dato Saksbehand = Beskrivelse -
=] Finn Johansen 1 Sorter Stigende B
Fior - Oppdatert av 240311 14:04 G,E Sorter Synkende g SEN.RDM.FJO (Finn Johansen).

#] Finn Johansen

# Finn Johansen Kalonner »

# Finn Johansen

[+ Finn Johansen Grupper pa Saksbehand%

M 0o |

#] Finn Johansen Fiern gruppering

2.4.3 Lange lister

Du kan minimere deler av for eksempel oppgavelisten ved a klikke trekk sammen-

boksen '~ ved gnsket del av listen, f.eks. Milepaler. Tegnet i boksen endres til pluss
+

=] Mottatt post (1 av 1)

hete | Howvedutyaly for ...
e 17.01 .11 101210

#] Under arbeid (5 av 39)

v 10022

+

=] Milepaeler (Z av 2)

Etablering av vann og &...
v 1013 Svhold forhandskonfer... 261110
v 1062 Saknad om tilkyogg pa e... 501010 151040

Avevert spknad
=] Saker (5 av 18)

v 10022 Mete | Hovedutyaly for ... 031210
+ 100 Merte | Hovedutvaly for .. 024240
= 1NMa Ftahlarimm = wanm nr & AREAA1 1N

2.4.4 Vinduer
Vinduer som legger seg oppa et hovedbilde, for eksempel dialogboksen
Brukerinformasjon, kan flyttes og endres:
e Nar du peker i gverste kant av bildet endres musepekeren til et kryss. Da kan
du venstreklikke og flytte bildet dit du vil.

e Nar du peker pa hayre eller nedre kant av bildet endres musepekeren til
horisontal eller vertikal pil og du kan endre bredden eller hgyden pa bildet.

e Nar du peker pa nederste hgyre hjgrnet endres musepekeren til en diagonal
pil og du kan endre starrelsen pa bildet.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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Brukerinformasjon Tl ks
Beskrivelse Verdi
=] Brukernavn
Farran Finn
Efternavn Johansen
Initisler Fui

Person - Rolle

Rolle

Tilgangsgrupper

Sikkerhetsroller

TGINFO

Standardverdier og annen konfigurasjonsinformasjon

oversikt hurtigbuffer {cache)
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3  Gjenfinning
Dette kapitlet beskriver

e bruk av jokertegn og autofullfar

o spkefeltet gverst i skjermbildet (ord- og fritekstsgk)
e spk etter saker og journalposter

o forhandsdefinerte sgk

e sgk i braArkiv og adresseregister

3.1 Generelt om gjenfinning

EDB Sak og Arkiv har mange muligheter for & finne fram til informasjon i systemet.
Du kan sgke etter saker eller journalposter eller gjare fritekstsek i dokumenter; det
finnes sgk som er forhandsdefinert, og avanserte sgk hvor du ma skrive inn
sgkekriterier som for eksempel navnet pa en person eller en tidsperiode. Hvis du er
usikker pa hvordan et navn staves kan du erstatte deler av navnet med jokertegn.

3.1.1 Jokertegn

Et jokertegn er et tegn som kan brukes i et sgkekriterium nar du ikke vet den
fullstendige sgkeverdien. Jokertegnet kan leses som "null eller flere vilkarlige tegn”.
Du kan bruke stjerne (*) som jokertegn. Hvis du sgker i navneregisteret og skriver
etternavnet som sen far du treff pa alle navn av type Hansen, Olsen, Persen. Angir
du Han som sgkekriterium, far du treff bade pa Hansen, Hanssen, Hanson og
Hansson, men ogsa pa Hanevold og Handal, om disse navnene finnes i registeret. an
gir treff pa alle navn som inneholder an, farst, sist eller midt i navnet. Jokertegn kan
hjelpe deg a sgke opp informasjon nar du ikke kjenner den eksakte verdien, men kan
lett gi mange treff som ikke er relevante.

3.1.2 Autofullfagr (auto complete)

I en del redigeringsfelt kan du hente verdier fra relevante hjelperegistre, f.eks.
Saksbehandler-registeret. Slike felt (Saksbehandler og Org.enhet i dette eksemplet)
er markert med svak farge, og er vanligvis forhandsutfylt. Du kan slette det som er
fylt ut og starte et nytt sgk.

Sek etter saker

Sakeard: Fra clato: 28 01 2011 = Til clatiar a5
Statuz: w | Ohedato fra: = Cihzdatao til
Gracdering: .
Sakzhehandler: FJ - Finn Johanzen mhiztorizke nawn
Ori enhet: I mihiztorizke org.enheter miunderligyende org
Sakatype: Kortnavn Organizsasjonsenhet
Sttt KUL - Kutturadmbulturadminiztrasjon

KUL KUL - Kuttu Kulturadministrasjon

SEM - Sertralach Sentraladministrasjon
Sakspart: ZER DFRS _ Dar:Darannal

Seket starter automatisk med en gang du taster inn minst ett mellomrom eller en
bokstav.
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3.2 Feltet Sgk

| dette sgkefeltet kan du velge fra nedtrekkslisten hva slags sgk du vil gjare, for
eksempel ordsgk, fritekstsgk, eller hente en sak eller journalpost.

EDB ouUP Sak og Arkiv 8.0 Sok - L
Sk

W Jppgave Mine oppgaver
Ordsok zak

i

Mine oppgaver
|j [dlle} ¥ Ordsek journalpost

[5] Min enhets oppgaver ﬁ Mine oppgaver " Frieksteok

Ufardefte apposyver
D‘ PR v Hert sak
|j | Kzatte oppoaver i _

Mine oppgaver e Hent journalpost iltrer oppoaver = (=

- [N

3.2.1 Sok etter kjent saks- eller journalnummer

Dersom du kjenner nummeret pa saken eller journalposten du trenger kan du velge
sgkstype fra listen, f.eks. Hent sak, skrive nummeret i sgkefeltet, og deretter klikke
lupeknappen.

Hent sak - 1048 b

U

Wline oppogaver Sak 10,9

! Arkivsak . 1009 BYGMELDING (B)
"-, o Saksansy. . FJO (Finn Johanzen)

“~ seknad om drift av Asen sportsstue

& My journalpost || Fle

Journalposter {9) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandlir

Med dette sgket vil fanen til sak 10/9 vises.

Velger du a utfare sgket fra type Sgk vises ogsa fanen til sak 10/9, men i tillegg vises
fanene for resultat ordsgk etter sak og journalpost samt IntelliSearch (fritekstsgk).
Sgk » [ 10M2-1 @
ine oppgayver Sak 109

Arkivaak o 1008 BYGMELDING (B)
\ 7 Saksansw.

Seknad om drift av Asen sportsstue

& My journalpos

Journalposter (10) Byagesak Saksdetaljer Gradering tvale

Du kan ogsa sgke etter en journalpost ved a skrive for eksempel 10/12-1, 123/10 eller
100000015 (intern 1D lik filnavn pa dokumentene). Den relevante kolonnen i
dokumentlisten heter Dok.ref.

3.2.2 Ordsgk sak
Du kan sgke etter ord fra feltene sakstittel, parter i en sak og merknader.

3.2.3 Ordsgk journalpost

Du kan sgke etter ord fra feltene innhold, eksterne avsendere og mottakere og
merknader.
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3.24 Fritekstsgk (IntelliSearch)

Hvis din organisasjon har installert modulen Fritekstsgk (IntelliSearch) kan du sgke i
all tekst i saksdokumenter i tillegg til standardsgkene nevnt ovenfor.

Du kan skrive sgkeordet i sgkefeltet i EDB Sak og Arkiv og sa klikke Fritekstsgk
fra nedtrekkslisten, eller la feltet sta blankt og heller skrive ordet i sgkefeltet til
Intellisearch som na vises.

Sgk « | stette o'y Finn Johs
hine oppoaver £ Resultat: Sok =ak £ Rezultat: ek journalpost £ || Intellisearch £
* Tm\.u'm Ti . H stotte Sok
n | I _ _ .
telli>earc @ Ngkkelord ) Relevans Hielp Bookmark
|[I;]h1temt |3Ekstemt |
Fesultat 1 - 10 av 42 ( 0,23 selunder) Neste
Sort by: Date Skl detaljer Print Besults
5 Svstem 1. @01(0.\'0}[151{ STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR
= EDB (42) OMPLASSERING AV KATTEDYR 19.11.2009 12:03 Eslster: 22%
Document (21)
File (21) Doknr: 08/492-2 Lopenummer: 51616/09 Art/Type: DOKX Shh.: S5L1 Enhet: ADM OKO LONN Grad.: Hiemmel:
#l File type Salesnr: (08/457) Sakstype: STDVETD Sakstittel: @KONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR
4 SaksType OMPLASSERIN AV EATTEDYER
4 SaksEnhet Avwsender: SEL1 SBL1
# SaksAnsvarlig Arkivkoder: FE Fallasklasse 223 Refusjon, tilskoudd - wr
] Ar"tTvpe Merknad:
+ Kategori
& Opprettet SBLI SBLI SBP2 SBP2
£l Eu:f;ﬂe:r BEKONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR OMPLASSERING AV KATTEDYE.... Kopi
B til: Fra: SBL1 SBL1 Sak: @GKONOMISK ST@TTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR. OMPLASSERING

AVEKATTEDYR.... 402 - 223 Trendheim 19.11.2009 @KONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET -
FORENINGEN FOR OMPLASSERING AV KATTEDTYE.....> SBL1 SBL1 08/492 STDVSTD @K.ONOMISK

STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR. OMPLASSERING AV KATTEDYE...
2. ®¥) gKONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR

Klikk pa lenken til gnsket sak, for eksempel 08/492, for & vise saken i
arbeidsomradet.

3.2.5 Hent sak
Henter og viser fanen for det saksnummeret du skriver inn (f.eks. 10/9 eller 109).

3.2.6 Hent journalpost

Henter og viser fanen for det journalpostnummeret du skriver inn (f.eks. 10/9-1 eller
109-1).

3.3  Sgk etter saker eller journalposter

Velger du Sgk under Sak eller Journalpost i navigeringsomradet apnes et eget
vindu med de avanserte sgkekriteriene. Hvilke redigeringsfelt som vises er definert
av sgket. Feltene blir beskrevet lengre ut i kapitlet.
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A Oppgave
v Sak
[Z] iy =ak

[Z] sek

a Egne =aker

a el sk
[Z] Sek i brasrkiv

» Journalpost
[Z] sek
[£] Egre ubesvarts
[£] Egre under arbeid
[£] wely sk

Under Velg sgk vises en liste med forhandsdefinerte sgk. Hvert av disse henter et
utvalg av saker i arkivet, etter ulike kriterier. Begge har underliggende valg som
normalt er bestemt for din organisasjon/organisasjonsenhet (av EDB Sak og Arkiv
administrator), men som kan tilpasses av den enkelte bruker ved hjelp av
Windowsklienten.

Ved hjelp av Windowsklienten eller EDB Sak og Arkiv Administrator kan den
enkelte bruker velge hvilke sgk som skal vises i listen.

3.3.1 Spesifiserte sgk

Hvis ingen av de forhandsdefinerte sgkene passer, eller de er sa upresise at
resultatlisten blir for lang, kan du velge Sgk i navigeringsomradet, og spesifisere
dine egne sgkekrav. Se sgkebilder i kapittel 3.3.2 og 3.3.3.

Vilkarlige felt kan vaere blanke, sa lenge minst ett av dem har verdi. Som regel fyller
du inn flere av sgkefeltene, og da ma alle disse verdiene finnes i en sak (for eksempel)
om den skal veere med i resultatet. Hvis du f.eks. vil sgke etter saker uansett hvem
som er saksbehandler, ma du blanke ut autofullfarfeltet Saksbehandler.

Sek etter saker

Sakeord: Fra cl
Status: v | Ohzok
Gradering: w
Sakshehandiet:  FJo - Finn Johansen m
v enhet: m
Sakstype: Kortnavn Organizsasjonsenhet

Sl HUL - Kutturadmbulturadministrasjon

HUL KUL - Kuttu Kulturadministrasjon

SEM - Sertralach Sentraladministrasjon

SEN.PERS - Per:Perzonal

Etternavn/Firma: SEN ROM - Rédr R&dmannskontaret
SEM SHD - SkoliSkole B

SER KO - Fkar Skonami

S0 - Sosialadn Sosialadminiztrasion

S05 BRY - Barr Barnevern

Sakspart:

Fornssyn:

Arkivkode:

For a velge organisasjonsenhet kan du blanke feltet Org.enhet og for eksempel taste
minst ett mellomrom for a fa opp en liste med underliggende enheter til enheten. Du
kan ogsa skrive inn tre bokstaver.
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3.3.2

Som for sgk i saksbehandler-registeret ma du ogsa her velge et av treffene for du
klikker OK. Hvis du ikke velger en enhet, blir den gamle sgkeverdien staende i feltet.

Andre sgkefelt har nedtrekkslister der innholdet hentes fra hjelperegistre som angir
alle tillatte verdier. Innholdet i registrene er tilpasset din organisasjon, og kan derfor
avvike fra eksemplene her. For feltet Status kan listen se ut som dette:

Sek etter saker

Sekeord: Fra cat
Status: w | Chsda
Gradering: A - Avshittet
B - Under behandl
Sakshehandler: F - Ferdighehandletyian avsiuttes it
KU - Kopiert utdrag
Crg enhet: R - Saksnummer regervert mit

U - Saken utgdr

Sakstype:
ElsS S # - Saken felges ikke opp

Sakzart: o

| trefflisten ma du klikke pa det innslaget du gnsker a bruke. Legg merke til at du i
enkelte nedtrekkslister kan velge blankt for a angi at det ikke skal tas hensyn til dette
feltet.

Sgk (Sak)

| arbeidsomradet vises et sgkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de
tilsvarende feltene i sakene som skal vises i trefflisten. Eksemplet nedenfor er for sgk
pa sak.

[ Sak etter saker *
Sekeord: Fra dato: 1202 20141 o Til dato: 15.03.2011 =
Status: v | Ohzdsto fra: o Obzdato til =
Gradering: o
Sakshehandisr: FJO - Finn Johanzen mihistarizske navn
Ory enhet: SEM RDM - Rédmannskantoret mihistariske arg.enheter milnderligyende org enheter
Sakzart: P
Sakshype: ()

Sakspart: Tilleggsinformasjon:
EtternavniFirma: Inf oty e P
Fornawn: Tilleggsinfo:
Arkivkode:
Type: o
werdi £
Sek Mullstil Avbryt

Feltene i vinduet er:

Legg merke til at autofullfgrfeltene Saksbehandler og Org.enhet er forhandsutfylt
med dine initialer og din enhet, og at tidsintervallet er satt til én maned. Klikk
Nullstill hvis du gnsker & starte med blanke felt.
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Sekeord
Her kan du spesifisere ord som ma finnes i enten Sakstittel, Merknad eller Part i
saken. Hvis du angir flere ord, er det tilstrekkelig at ett av disse blir funnet.

Saksart og Sakstype
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Status og Gradering
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Fra dato og Til dato
Disse er automatisk fylt inn og dekker foregaende maned. Du kan skrive inn andre
datoer, eller klikke kalender-knappen og velge derfra.

Obsdato fra og Obsdato til
Dette er oppfalgningsdatoer som saksbehandler eller leder selv har lagt inn, for &
fortsette behandlingen av saken pa en bestemt dato.

Saksbehandler

Feltet er automatisk fylt inn med dine initialer, men du kan skrive inn en annen
saksbehandlers initialer eller sgke i saksbehandler-registeret ved hjelp av
autofullfgrfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med historiske navn i sgket.

Org. enhet

Feltet |er automatisk fylt inn med din enhet, og endres dersom du i Saksbehandler-
feltet sgker opp en annen saksbehandler i hjelperegisteret. Du kan skrive inn en
annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter ved hjelp av
autofullfgrfunksjonen. Hvis du ikke har slettet verdien i Saksbehandler er det
sjelden meningsfylt & velge en annen organisasjonsenhet enn den hvor
saksbehandleren hgrer til, og som blir fylt inn automatisk ved sgk i hjelperegisteret.
Du kan hake av for om du vil ha med underliggende og/eller historiske org.enheter i
soket.

Under Sakspart i Etternavn/firma skriver du etternavnet eller navnet pa firmaet du
sgker. Du kan ogsa spesifisere Fornavn.

Under Tilleggsinformasjon kan du velge Info.type fra en nedtrekksliste. |
Tilleggsinfo. skriver du inn stikkord som er relevante for det du vil finne.

Under Arkivkode kan du velge Type fra en nedtrekksliste. I Verdi skriver du inn en
verdi som er relevant for valgt type, eller du kan klikke lupeknappen for a sgke etter
en verdi.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke.

Det fglgende er resultatet av et sgk pa saker hvor FJO (Finn Johansen) er
saksbehandler og fra-dato ble satt til 4. februar 2010.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup



Gjenfinning

51

Mine oppgaver Resultat: Sk sak

Saksnr Type
1114 PLN/STD
1113 STO/STD

1112 MOT/STD
111 MOT/STD
1110 PLN/STD
119 MOT/STD
18 MOT/STD
17 ST/STD
1146 MOT/STD

3.3.3

Tittel

Hemmelig plan

Seknad fra ByggSek

Mate i Formannskapet den 22.02.2011.

Mate i Hovedutvalg for byggesaker den 27.04.2011
urdering av nytt atomkraftwerk ved Gromsund
Mate | Kommunestyret den 30.03.2011

Mate | Kommunestyret den 24.11.2009

Seknad om engangsstenad til Japan

Mate i Hovedutvalg for bygoesaker den 02.03.2011

. Sekpanytt (=) Utskrift |=] Skrivtilfil & Hjelp

Dato
26.05.11
23.05.11
24.03.11
22031
16.03.11
15.03.11
15.03.11
15.03.11
14.03.11

Saksbeh.
FlO
FlO
FJO
FJO
FlO
Fi0
FJO
FlO
FlO

Enhet
SEN.RDM
SEN.RDW
SEN.RDW
SEN.RDW
SEN.RDW
SEN_RDW
SEM.RDK
SEN.RDM
SEN.RDW

Grad. Status
B

1 m m W W m m oW omom

Er listen sa lang at det er vanskelig a finne den posten du gnsket, kan du begrense
seket ved a spesifisere flere av sgkefeltene, eventuelt innsnevre datoomradet, og seke
pa nytt. Klikk knappen Sgk pa nytt for a hente opp sgkebildet igjen med de verdiene

du brukte.

Sek (Journalpost)

Sek etter journalposter

Sekeord:

Saksbehandler: FJO - Finn Johanzen

Org enhet: SEMRDM - Rédmannskontoret

Status:

Fra dato: 1202.2011 | Tidater 95032011
Gradering:

Journattype:

Ekstern avsender/mottaker

Etternavn/Firma:

Fornaywn:

Detaljert

Saksnr:
Dok kateqari: re

Med vedlegy

Eis|

L

miistorizke navn

mihistoriske org enheter

Datert (@ Registrert

Tilleggsinformasjon

Infiotype:

Tilleggsinfo:

Sek

Behandlingsansyarlig

miunderligyende org.enheter

Nullstill

Avbryt

Feltene i vinduet er:

| feltet Sokeord kan du spesifisere ord som ma finnes i enten Innhold, Merknad,
eller ekstern avsender eller mottaker. Hvis du angir flere ord, er det tilstrekkelig at

ett av disse blir funnet.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke.

Saksbehandler

Feltet er automatisk fylt inn med dine initialer, men du kan skrive inn en annen

saksbehandlers initialer eller sgke i saksbehandler-registeret ved hjelp av

autofullfgrfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med historiske navn og/eller

behandlingsansvarlig i sgket.
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Org. enhet

Feltet er automatisk fylt inn med din enhet, og endres dersom du i Saksbehandler-
feltet sgker opp en annen saksbehandler i hjelperegisteret. Du kan skrive inn en
annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter ved hjelp av
autofullfgrfunksjonen. Hvis du ikke har slettet verdien i Saksbehandler er det
sjelden meningsfylt & velge en annen organisasjonsenhet enn den hvor
saksbehandleren herer til, og som blir fylt inn automatisk ved sgk i hjelperegisteret.
Du kan hake av for om du vil ha med underliggende og/eller historiske org.enheter i
soket.

Status
Her kan du velge journalposter med en spesifisert behandlingsstatus.

Fra dato og Til dato

Disse avgrenser sgket til journalposter registrert innenfor en gitt tidsperiode. Feltene
blir automatisk satt til & omfatte alle poster én maned bakover i tid fra dagens dato.
Dette vil ofte vaere en passende standardverdi, men du kan endre begge datoene fritt.
Standardverdien er & sgke pa datoen da journalposten ble registrert, men hvis du
sgker etter poster der det kan ha gatt lang tid fra datering til registering, kan du
forandre sgkingen fra Registrert til Datert ved a klikke valgknappen. Merk at datert
dato normalt bare er satt for mottatt post.

Gradering
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Journaltype
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Under Ekstern avsender/mottaker i Etternavn/Firma skriver du etternavnet eller
navnet pa firmaet du sgker. Du kan ogsa spesifisere Fornavn.

Under Tilleggsinformasjon skriver du inn Info.type og Tilleggsinfo. for & velge ut
journalposter etter kriterier tilpasset din organisasjon. ESA administrator kan
definere et sett verdinavn som kan brukes for verdier som ikke passer inn i
standardfeltene, f.eks. registreringsnummer for bil, personnummer, blodtype eller
vilkarlig annen verdi av betydning for saksbehandlingen. En viktig anvendelse av
slik informasjon er for sgking. Informasjonstypen velges fra nedtrekkslisten, verdien
angis i feltet Tilleggsinfo. Hvis en verdi er spesifisert, ma verdien finnes eksakt i
journalposten (med unntak av forskijeller i store/sma bokstaver, og om du har brukt
jokertegn) om den skal bli med i resultatet.

Under Detaljert skriver du inn Saksnr (Ar/nr) som begge ma veere fylt ut om det
skal tas i betraktning. Du kan velge journalposter der dokumentet er av en gitt type,
f.eks. FAKTURA eller VEDTAK i Dok. kategori. Alternativene i nedtrekkslisten er
alle kategorier definert for din organisasjon. EDB Sak og Arkiv leveres med et sett
standardkategorier, men din EDB Sak og Arkiv administrator kan legge til eller
fjerne alternativer etter organisasjonens behov. Hvis du haker av Med vedlegg vil du
finne ogsa journalposter der vedlegget har angitt dokumentkategori.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke.

Eksemplet nedenfor viser resultatet av et sgk pa journalposter hvor FJO (Finn
Johansen) er saksbehandler og fra-dato ble satt til 5. februar 2010.
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Mine oppgaver

Resultat: Sek journalpost

& Dokumentnr | Type | Innhold

®

110132 u-
110131

154 5-
10/8-10 RS-
081333 PS-

06/120-5 PS -

T08-13 5-

3.34

Mine oppgaver

Saksnr
114
1145
17
1108
1145

A4

Type

MOTIETD
MOTISTD
STONETD
MOTIETD
MOTIETD

BACT AT

I-Sa.

Utgd Seknad fra ByggSek

Saknad fra ByggSek

S... Saksliste - Mate i Hovedutvalg for byggesaker den 08.12.2009.

P... Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen sportsstus

P... Saksprotokoll - Plansak 4

S.. Seknad om drift av Asen sportsstue

Er listen sa lang at det er vanskelig a finne den posten du gnsket, kan du begrense

P... Saksprotokoll - Grefsen skole - utvidelse av parkeringsplass

3 Sok§ nytt @ Utskrift |~ Skrivtilfil & Hjelp

Datert
23.05.11
23.05.1
16.05.11
18.03.11
18.03.11
18.03.11
11.05.11

Saksbe Avskriy Grad | Status

FlO
FlO
FlO
FlO
FlO
Flo
FlO

K

R-

5
R
E-Ek..
E
E
R

Res{ <

- Mi...

sgket ved a spesifisere flere av sgkefeltene, eventuelt innsnevre datoomradet, og sgke
pa nytt. Klikk knappen Sgk pa nytt for a hente opp sgkebildet igjen med de verdiene

du brukte.

Forhandsdefinerte sgk

Med valget Velg sgk far du presentert samtlige sgk som er forhandsdefinert i din
organisasjon. Eksemplet nedenfor er fra Sak.

Nar du klikker pa et av valgene vises en liste med de relevante sakene eller

journalpostene.

Velg sek

Sek

Alle zaker

Byggesaker gitt adresse

Byogesaker gitt girds- og bruksnummer
Delingszaker gitt adresse

Delingszaker gitt glrds- og bruksnummer

Egne saker

Egne saker zom ikke er offentlighetsvurdert

Egne uavsiittede saker

lkke fordetie saker

lkke fordefte saker | egen enhet
Mye saker

Planzaker gitt planident

Saker | egen avdeling

Beskrivelse

Alle zaker

Byagesaker gitt adresse

Byagesaker git gdrds- og bruksnummer
Delingzsaker gitt adresse

Delingssaker gitt gards- og bruksnummer
Egne saker

Egne saker zom ikke er offentlighetswurdert
Egne uavsluttede saker

lkke: fordette saker

lkke fordette saker | egen enhet

Mye zaker

Planzaker gitt planident

Saker | egen avdeling

oK

Avbryt

Typiske eksempel pa et forhandsdefinert sgk kan for eksempel veaere Nye saker eller

Egne journalposter.

Klikk pa gnsket sgk, og resultatet vises i arbeidsomradet. Teksten i fanen forteller

hvilket sgk som ble utfart:

Resultat: Alle saker

Tittel

et | Kommunestyret den 30.03.2011.

Ilete | Kommunestyret den 24 11 2005,

Seknad om engangsstenad til Japan

ete | Howedutvaly for byggesaker den 02.03 2011 .
Ilete | Howvedutvaly for byggesaker den 05.12 2009,

Blarta | Hewsad busle fav bonmssabar dan 46 07 9044

(& Utskrift [ Skrivtilfil

Dato Saksbeh.
15.03.11 FJo
15.03.11 FJo
15.03.11 FJo
14.03.11 FJo
10.03.11 FJo
A N Fin

Enhet
SEMRDM
SEMRDM
SEMROM
SEMRDM
SEMRDM

TER ErkA

Grad.

& Hijelp

Status.

I T ©m T O @
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Sorteringsorden i resultatlisten er spesifisert i definisjonen av sgket. Sakene kan for
eksempel vaere sortert pa fallende saksnummer (dvs. nyeste gverst), etter tittel eller
etter enhet. Du kan endre listen som beskrevet i kapittel 2.4.

Noen sgk ber om parametere far de utfares, for eksempel sgket Byggesaker gitt
adresse, hvor du ma skrive inn eiendommens adresse og sa klikke Sgk.

Byggesaker gitt adresse ®

Eiendommens
adresse

Sek Avbryt

Definisjon og lagring av forhandsdefinerte sk ma gjeres i Windowsklienten. Disse
sgkene kan angi mer detaljerte kriterier og teste andre felt enn det som kan
spesifiseres i webklienten. Alle sgk kan likevel utfgres fra webklienten.

3.4 Egendefinerte sgk

Fra listene over forhandsdefinerte sgk etter sak og sgk etter journalpost kan du velge
opp til ti stykker fra hver som du vil at skal vises under Sak og Journalpost. Disse
valgene ma gjeres fra Windowsklienten.

“ Sak

|:'| My =ak
[=] Sk

|:'| Eane saker
|:'| Weln sk L‘\S
[Z] Sk i brasrkiv
v Journalpost
] 5ok
[£] Eone ubesvarts
[£] Egre under arbe%%

[2] welg sk

| dette eksemplet er Egne saker, Egne ubesvarte og Egne under arbeid valgt.

3.5 Sgk i braArkiv

Med dette valget apner du et sgkebilde mot programmet braArkiv. Her kan du for
eksempel skrive inn et gards- og bruksnummer og fa opp en liste over all
byggerelatert dokumentasjon knyttet til det aktuelle gards- og bruksnummeret.

% Sak

[£] ry zak
[£] sek

[=) Eone saker
a el sk

[Z] Sek i bradrkiv L\r
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Sek

GnrBnnFnesnr 437 f 3

Dok katecor:

Bygningznummer

v GO05365
v GO0F365
v G303EE
v Go05EES
v Bal3Ees
v 166923524
» 166923524
v 1BB923324
v 1BB923324
» 16923524
» 166923524
v GO0F365

!

Saksnr

Sak

Dok kategori
Harrespondanse

“edtak

Saknadiekvisizionbegjse. ..

Tegninger

Spknadiekvizizionbegjse.

Saknadiekvisizionbegjse .

“edtak
Tegninger
Karrespondanse

Wartiskizzer

Saknadekvisizionbegjse .

Wectak
Tegninger
Harrespondansze
Kartfzkizzer

Ansvar og kontroll

Saknadekvisizionbegjse .

*

Reg.dato “  Titaksart -
140674 vk -
o1 .01 80 Mybryag

06.05.50 Annet

0&.05.50 Mybryag

0g 0550 Mybryag

03.11.83 Tillyy iy

03.11.83 Tilkwy o E
03.11.83 Tilkay oy

03.11.83 Tilkay oy

03.11.83 Tilkay oy

21.06.88 Tilkyy iy

21.06.88 Tillyy iy

21.06.58 Tilkay oy

21.06.58 Tilkay oy

21.06.88 Tilkay ooy

21.06.88 Tillyy iy

02.03.93 Tilkyy iy =

Lukk

Du kan begrense omfanget av sgket ved a velge en verdi i feltet Dok.kategori, for
eksempel VEDTAK - Melding om vedtak.

3.6 Adresseregister

Hjelperegisteret for adresser brukes til a holde orden pa personer, firmaer og
organisasjoner du korresponderer med. Adresser kan registreres for hele
organisasjonen, for en bestemt avdeling eller for en bestemt seksjon.

Du apner adresseregisteret fra funksjonene Sak og Journalpost i
navigeringsomradet. Skriv inn gnskede sgkekriterier og klikk Sgk for & vise

relevante adressater.

For a registrere en ny adressat velger du fanekortet Adresser og klikker Ny, skriver

inn dataene og deretter Lagre.

© EDB ErgoGroup
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Mine oppoaver Adresseregister (42)
Sak Adrezzegrupper v | |Sek g] Utskrift & Hjelp
Kortnavn Etternavn Fornavn Adresse Postnr Poststed
Bk Biklelancd Arilid Jotunveien 5 2540 TOLGA =
THE Beck Trygwe Hanzen 205 LEIRSLMD E
AT Wiatz Brita Lillezund 5 &7z IKHOLMER
DAB Brustac Drag Storgaten 126 2003 LILLESTRIE
Adresser E-adresser | Adressegrupper (4) || Autorisasjon Tilsyn Ansvarlig
Kaortnayvn : BIK Adressetype : P - Privatadresse )
EtternavniFirma : Biklzland Formavn : Arild
Adresze : Jotunveien 5 i
Postnr : Poststed : TOLGA pel
Land ; MO - Morge v Crg e
Besmksadresse Hontaktperson :
Telefon : 22222222 Telefaks :
E-postadrezse . bad@test no Crg.enhet ©
| Bruk pé underenheter
herknad :
Ny Slett Lukk
- o g0 o - 0 .
Klikk Ny for a fa opp fanekort med blanke felt. Du ma klikke Lagre nar du er ferdig
med endringer eller har registrert en ny adressat.
3.6.1 Fanekortet Adresser

Kortnavn

Skriv inn en kode som er spesiell for adressaten (valgfri). Denne kan brukes til
hurtigoppslag i fanekortet Parter i Sak og i fanekortet Eksterne avs/mott. i
Journalpost (ved a skrive inn koden og trykke tab over til navnfeltet).

Adressetype
Velg fra nedtrekkslisten. Typen kan f.eks veere privatadresse eller
virksomhetsadresse.

Etternavn/Firma/Fornavn
Skriv inn navnet til adressaten.

Adresse
Skriv inn gateadressen/postadresse, eventuelt postboks. Klikk lupeknappen for a sgke
etter postnummer for en adresse.

Adresselinje 2
Skriv inn utfyllende adresseinformasjon.

Postadresse

Bestar av postnummer og poststed. Nar du trykker tab etter a ha registrert
postnummeret, fylles neste felt ut automatisk hvis du har oppgitt et postnummer som
finnes i hjelperegisteret for postnummer.

Land
Velg landkode fra nedtrekkslisten.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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Besgksadresse
Registreres hvis denne skiller seg fra postadressen som er registrert ovenfor.
Telefon
skriv telefonnummer til den primaere telefonen til adressaten. Skilletegnene + - ()
samt mellomrom kan brukes.
E-postadresse
Skriv elektronisk postadresse. Maten denne registreres pa, avhenger av det post-
systemet som skal handtere selve sendingen. Hvis postsystemet bruker en adressebok,
der mottakere er definert med kortnavn (ogsa kjent som alias), kan dette registreres i
EDB Sak og Arkiv. Med bruk av modulen Elektronisk post i EDB Sak og Arkiv,
brukes syntaksen for internett e-post (for eksempel ole@online.no eller Ole Olsen
<ole@online.no>).
Telefaks
Skriv telefaksnummer til den primeere telefaksen til mottakeren. Skilletegnene + - ()
samt mellomrom kan brukes.
Kontaktperson
Skriv eventuelt navnet pa en kontaktperson.
Org.nr.
Skriv inn organisasjonsnummer hvis adressaten er et firma.
Org.enhet
Autofullfarfelt hvor du velger organisasjonsenhet fra en liste. Hak av for Bruk pa
underenheter hvis adressen skal gjelde for denne enhet og alle underenheter.
Gruppe angir hvilken tilgangsgruppe som har tilgang til adresseinformasjonen (se
under). Personer som i kraft av sin stilling vil ha tilgang til en registrering i en enhet,
vil ogsa ha tilgang til adresseregisteret uavhengig av medlemskap i tilgangsgruppen.
Avskjerm
Gjelder for brukere som ikke er medlem av tilgangsgruppen som er angitt i feltet
Gruppe. Hvis avskjermingen er satt til Alt, har ikke-medlemmer ingen tilgang til
adresseinformasjonen for den aktuelle personen. Er avskjermingen satt til Tillegg, vil
ikke-medlemmer ikke ha tilgang til de to fanekortene Telefoner og Politiker.

3.6.2 Fanekortet E-adresser

Her finner du alternative mater for a kontakte adressaten, f.eks. e-postadresse, flere
telefonnummer eller faksnummer. Knappen Ny e-adresse apner en dialogboks hvor
du velger Type e-adresse fra en nedtrekksliste og skriver inn verdien i feltet E-
adresse.

Ny e-adresse *

Type e-adresse : o

E-adresse :

oK Avbryt

Klikk OK og eventuelt Ny e-adresse igjen hvis du vil legge in flere alternativer.
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3.6.3 Fanekortet Adressegrupper
Dette fanekortet er bare tilgjengelig hvis modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) er
installert. Her kan det registreres bl.a. skoler, departementer, partitilhgrighet og
opplysninger som kan veere nyttige i forbindelse med mategodtgjarelser.
Adresser E-adresser | Adressegrupper (4) | Autorisasjon Tilsyn Ansvarlig

Adressegrupper (15) h:Eﬁ Utskrift Adressegrupper (4) @ Litskrift

Kode Nawn Type Kode Navn Type

AR Arbeiderpartiet 2 - = WO Kommunestyret 1

BY G Hovedutvaly for bygoesaker 1 v BYG Howedutwaly for bygoesaker 1

FRF Fremskrittzpartiet 2 = POLITKER Palitiker 3

FSK Fortmannskapet 1 v SV Sosialistisk venstreparti 2

H Haryre 2 -

HOS Hovedutvalg for Helze og sosial 1 |1|

JOBB 1]

KO Kommunestyret 1

KRF Kristelig folkeparti 2

POLITIKER Politiker 3

FRIVAT o

R Red valgalisnze 2

SP Senterpartist 2 =
Flytt ansket gruppe(r) fra venstre felt over i det hgyre og klikk Lagre.

3.64 Fanekortet Autorisasjon
Dette fanekortet er bare tilgjengelig hvis modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) er
installert. Her registreres bl.a. partitilhgrighet og opplysninger som kan vare nyttige i
forbindelse med mgtegodtgjerelser.
Adresser E-adresser | Adressegrupper (5) || Autorisasjon Tilsyn Ansvarlig
Autorisasjon (19) (=) utskrift Autorisasjon (=) Utskrift

Tilgangskode

B - Begrenset

F - Fortrolig

H - Hemmelig

K - Konfidenziet

KL - Kliertzaker

F - Peraonalzaker

SF - Strenot fortrolig

U - Unrtatt offentlig

- Midlertidig sperret

- Unntatt offentlio ofl 513
- Unnitatt offertlig ofl 14
- Unnitatt offentlig ofl §15
- Unntatt offertlig ofl $18

3.6.5

Tilgangskode

3]

Flytt ansket gruppe(r) fra venstre felt over i det hgyre og klikk Lagre.

Fanekortene Tilsyn og Ansvarlig

Dersom det finnes saker der adressaten har vert involvert i tilsyn eller har statt som
ansvarlig vil disse vises her. Tilsyn (og ansvarlig) er beskrevet i kapittel 12.6.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

© EDB ErgoGroup



59

4  Arbeide med oppgaver

En stor del av arbeidet ditt bestar trolig av a falge opp journalfarte dokumenter. Du
svarer pa brev, utarbeider saksframlegg pa grunnlag av framlagt dokumentasjon eller
dokumenterer vedtak som blir gjort. Du har behov for & hente fram oversikt over
dokumenter ikke bare i den saken du arbeider med, men ogsa i andre relaterte eller
lignende saker.

Oppgavelisten i EDB Sak og Arkiv er utgangspunktet for alt arbeid med saker og
journalposter. Du kan velge om du vil vise dine oppgaver, ufordelte eller utsatte
oppgaver. Hvis du har en lederrolle kan du ogsa vise alle oppgavene i enheten.

Arbeid med en sak bestar av arbeidssteg (aktiviteter) som leder fram til milepaler.
Hvis du er ansvarlig for en milepzl i en saksgang, vil du finne dette som en oppgave
pa din oppgaveliste inntil oppgaven er utfart.

Arbeidet med journalposter bestar ogsa av en rekke arbeidssteg. Hver gang du
avslutter et arbeidssteg, f.eks. gar ut av tekstbehandleren etter & ha redigert et
dokument fra EDB Sak og Arkiv, vil programmet spgrre om hva som skal gjeres
videre, for eksempel:

e Er na dette dokumentet ferdigstilt? (Underforstatt: Det er andre dokumenter
eller vedlegg som gjer at journalposten enna ikke kan ferdigstilles)

e Ernajournalposten, og dermed alle dokumenter den omfatter, ferdigstilt og
klar til ekspedering?

e Eringenting ferdig enna — ingen endring i journal- eller dokumentstatus skal
gjores?

Hvilke oppgaver arbeidet med saker og journalposter bestar av for din organisasjon
blir definert i EDB Sak og Arkiv Administrator.

| dette kapitlet far du

e eninnfgring i arbeidsflyt for sak og journalpost
e en beskrivelse av oppgavelisten i hovedvinduet
e en beskrivelse av hvordan du utsetter, endrer eller lager nye oppgaver

4.1  Arbeidsflyt sak

En saksprosess innbefatter milepaeler som skal nas underveis. Oppgaver legges ut
med frister og ansvarlige gitt av saksgangen etter hvert som oppgavene er klar til
utfarelse.

Nar en oppgave settes til utfart eller gar ut, gar saken automatisk videre til neste trinn
0g det legges ut oppgaver.

Nar du velger menyvalget Ny journalpost pa oppgaven, startes det en journalpostflyt
med journalpostoppgaver. Denne flyten bestemmer nar milepalen er nadd. Hvis det
er angitt dokumentmal for milepaelen/oppgaven, vil denne malen veere forhandsvalgt
0g du kan ikke velge annen mal.

Hvis milepelen er politisk vil oppgaven bli satt til utfart automatisk i det
mgatesekreteeren sier at saken er ferdigbehandlet.
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4.2

lager.

R

Journalpostflyt
ogsa kapittel 8.3). Det kan konfigureres standard oppgaveflyt for journalposttyper,

SB ferdigstiller F

dokumentmaler og steg i arbeidsflyt for sak.

Et eksempel pa arbeidsflyt for et dokument er vist nedenfor.
Ilustrasjonen viser eksempel pa oppgaver i en dokumentflyt for et dokument du

Leder god-

kjenner og
—>| ekspederer

Hvilke statuser en journalpost skal gjennom, samt hvilke aktivitetsvalg som skal
veere tilgjengelig for hver status, defineres i EDB Sak og Arkiv Administrator (se

E

SB reserverer

Y )

-

G

kjenner

Leder god-

E

og avslutter

Arkiv
ekspederer '

\ 4

Leder
returnerer P
{ 0.5
P

e

E

\4

SB ferdigstiller
0g ekspederer i
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EDB Sak og Arkiv er vanligvis satt opp slik at hovedvinduet ved oppstart viser en
liste over oppgaver du har ansvaret for (Mine oppgaver), men ikke har fullfert.

Listen er delt inn i Mottatt post, Under Arbeid, Milepeler, Til godkjenning, Til

arkivering, Saker og Andre oppgaver. Alle listene inneholder de samme
kolonnene. Der det ikke finnes noen oppgaver vises ingen liste. Hvis du holder pa
med & produsere eller endre et dokument vil dokumentet vises i listen under Ikke

Under Oppgave i navigeringsomradet kan du velge om du ogsa vil vise Ufordelte
oppgaver og Utsatte oppgaver. Valget Min enhets oppgaver forekommer bare

Knappen Oppfrisk frisker opp bade oppgavelisten og kalenderen.

4.3 Hovedvinduet
arkiverte dokumenter.
hvis du er leder.

'_l ESAS8 Hentsak + |10/

[£) Mine oppgaver

Lj Mine oppgaver (1 oppgaver over frist)

[Z] Win enhets oppgaver
[E] Ufordette oppgaver

[Z] Wine utsatte oppgaver Oppgaveoversikt

A~ 8ak Sak/Dok &  Titelbeskrivelse

# Journalpost 1053 Vurdering av vindmallepark pé Bygdey

~
Utvalg =] Mottatt post (5 av 8)

- Hielp 10 Seknad om drift av Asen sportsstue
# Brukeradministrasjon Utvide ul

. 108 videlse av vognskjul

v 08/88-5 [ Forundersekelse

. ez [ Reguleringsplan for Liledalen

- 06/E3 st

(= Under arbeid (5 av 14)

o otz [ @nsker 4 utvids vagnskjul

097301 Meteprotokoll - Mate i Formannskapet den 03.02.2009
. 08M32-1 Seknad om bedre gatebelysning

08130 Saksliste - Mete i Formannskapet den 17.01.2009
s 0EM1ES Saksliste - Mate | Formannskapet den 01.04.2008.

= Milepzeler (5 av 5)

06M23 Seknad om bygging av privat krafistasjon

Arkivari Arkivart  Logg ut

@ Oppfrisk @ Hielp

Oppg ﬂv Filtrer oppgaver = (=) Utskrift o) lun 2048y
¥ Oppoaveovdesit (nyeste forst) Lo Man T | Ons  Tor Fre | Ler | Sen
Oppaaveoversikt (sidste farst) = B0 2 3
26.08.10
7 8 10 " 1
Vis oppgaver som er over frist
Vis alle milepasler 1 L I L L L L L
06.11
Vis alle mottatt post 0 21 P
c]
Vis alle saker 24.06.10 7 5 0 7 5 3
Vis alle under arbeid 13.06.08
Alle of aver
PPo 02.06.08
05.08
04071
06.02.0
Lande Hilde 09.01.09
17.12.08
2711.08
26.11.08

I nedtrekkslisten Oppgavevisning i overkant av vinduet kan du velge om de nyeste
eller eldste oppgavene (maks fem av hver) skal vises farst. Nederst i listen kan du
velg a vise alle oppgavene av hver type. | Filtrer oppgaver kan du velge & vise kun
interne, kun eksterne/politiske, eller alle oppgaver innenfor angitt valg:

Opp-gavevisnin{?v Filtrer oppgax
Oppgaveoveksikt (nyeste farst)

¥  Oppgaveoversikt (eldste farst)

iz oppgaver som er over frist
iz alle milepesler

iz alle mottatt post

Wiz alle saker

Wis alle under arbeid

Alle oppgaver

iz kun interne oppoaver

Filtrer oppgaver - HE_,'] Utskrift [

1

iz kun eksterneipalitizke oppaaver

iz alle oppgaver

Nedtrekkslisten til venstre pa hver oppgaverad har valg for handlinger du kan utfare,
f.eks. & vise saken eller lage et dokument. Hvilke valg som vises avhenger av type
oppgave. Herfra kan du velge hvilke handlinger du vil utfgre videre.
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43.1

Ikoner pa en rad viser om det er knyttet dokumenter til oppgaven. Klikker du pa =
apnes dokumentet, klikker du pd & vises en liste over aktuelle vedlegg.

Du kan ogsa klikke pa en rad for a vise et oppgavevindu med valg for videre
handlinger. Dette gjelder ikke for ikke-arkiverte dokumenter.

I kalenderen til hayre i bildet er datoer hvor du har tidsfrister markert med et ikon.
Nar du peker pa et uten a klikke vises en liste over oppgaven(e) som ligger her. Det
kan for eksempel veere et brev som ma besvares innen en gitt dato.

Oppgavevinduet for en journalpost
Nar du klikker pa raden til en journalpost vises dette sammendraget.

Mottatt post - Journalpost 10012-4 ® .

Arkivaak 10M2
Dakumerntnr : 10M2-4 (27400 (B
- o -
Sgknad om tilbygg pa enebolig
Avsenderimottaker
Type : S - Saksframleay f metedokument
Status R - Reservert ! kanzept
Gradering
Dokumenttittel Kategori Graderingskods Hjemmel
@ Seknad om tilkyoy pd enebalig DOk LIMWENT
Oppgave

Beskrivelze

Frizst :

“ely aktivitet:

Alle dokumerter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegy er ferdin. Sendes metesekretszr for godkjenning.
Alle dokumenter er ferdig og ekapedert.

Dette dokumertet er ferdig, men ikke de avrige.

Wi kommentar

Fordel f Endre oppgae

Oppogaven er manuett wtfart, fern den

[ Utfar

Lukk

Valgene i vinduet virker slik:
Saksnummeret, f.eks. 10/12, er en lenke som apner saken i et eget vindu.

Dokumentnummeret, f.eks. 10/12-4, er en lenke som apner journalposten i et eget
vindu.

Klikker du pa tekstbehandlerikonet til et dokument dpnes dokumentet.
Valgene i feltet Oppgave iverksettes med knappen Utfar.
Valgene i feltet er de samme som i nedtrekkslisten for samme journalpost:
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e (=] Seknad om tilbyga pd enebolig
' viz journalpost

Foardel f Endre oppgave

Oppgaven er manuelt utfart, fiern den

Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning. %
Saksfremleqy er ferdig. Sendes metesekretaar for godkjenning.
3 Alle dokumerter er ferdig og ekspedert .

Dette dokumentet er ferdiy, men ikke de avrige.

06.04.11

030411

04.06.09

ansen COla 04.06.09

arald Grann 04.06.09

160311

Valgene under den nederste delestreken i listen er alltid spesifikke for den enkelte
organisasjon, journalpoststatus og journalpostflyt, for eksempel Alle dokumenter er
ferdig, Sendes leder for godkjenning og Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

4.3.2 Oppgavevinduet for en sak

Nar du klikker pa raden til en sak vises dette sammendraget.

Saker - Sak 11/3

— Saksnr 1153 (8
‘r_{,f Skille ut byggetomt
Saksanzvarlig : FJO (Finn Johanzen)
AriType DELISTD
Gradering
Oppgave
Beskrivelze
Frist :
“ely aktivitet:
Ayziutt zaken
Send beskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlet
My journalpost
Foardel f Endre oppgave

Oppogaven er manuelt uifart, fiern den

[ Utfer

Valgene i vinduet virker slik:

Lukk

Saksnummeret, f.eks. 11/2, er en lenke som apner saken i et eget vindu.

Valgene i feltet Oppgave iverksettes med knappen Utfar.

Valgene i feltet er de samme som i nedtrekkslisten for samme sak:

Ad s AT e

o iz sak
Iy journslpost
20,
Fordel f Endre appaave 181...
Oppgaven er manuet utfsrt, fiern den kker...
Avsltt zaken % -
send beskjed il arkivet om st saken er ferdighehandlet

140211
140211
140211

031210
021210
261110

09.02.11 221010

1508.10
1508.10
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Valgene under den nederste delestreken i listen er alltid spesifikke for den enkelte
organisasjon og sakstatus, for eksempel Avslutt saken og Send beskjed til arkivet
om at saken er ferdigbehandlet.

4.4  Mine oppgaver

Oppgavelisten kan omfatte bade de konkrete arbeidsoppgavene du er tillagt i saken,
og de saker og journalposter du har ansvar for, ogsa nar konkrete oppgaver er
delegert til andre. Dette avhenger av oppsettet i din organisasjon.

Listen Mine oppgaver kan ha fglgende overskrifter (en overskrift vises ikke hvis det
ikke er oppgaver).

4.4.1 Ikke arkiverte dokumenter
Her vises dokumenter du holder pa med & produsere eller endre.

I menyen pa en rad har du felgende valg

e Vis journalpost
Apner journalposten under egen fane.

e Arkiver dokument
Arkiverer dokumentet tilbake i arkivet ved hjelp av informasjonen som ligger
lagret i dokumentegenskapene. Kommandoen ma utfares pa den PC du ga
kommandoen Endre eller Produser fra for at ESA skal finne filen.

Arkivere X
elg aktivitet
@ Bare arkivering av dokument.
Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegg er ferdig. Sendes metesekretzer for godkjenning.
Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

Dette dokumentet er ferdig, men ikke de svrige.

oK

Velg gnsket aktivitet og klikk OK.

e Frigi dokument (forkast evt. endringer)
Fjerner informasjonen om at du har reservert dokumentet for endring. Du

mister eventuelle endringer du har gjort siden du hentet dokumentet fra
arkivet.

4.4.2 Mottatt post

Her legges de journalpostene hvor du star som mottaker eller som du har bedt andre
kommentere og som de har kommentert, samt journalposter du er bedt om a
kommentere. Hver journalpost kan ha ett eller flere av fglgende valg som apner
vinduer hvor du bestemmer videre aktivitet:

e Vis journalpost
Apner journalposten under egen fane.
e Kommenter
Apner et vindu hvor du kan legge inn en ny kommentar.

e Vis kommentar

Apner et vindu med liste over kommenterer, hvor du ogsa kan legge inn en ny
kommentar.
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4.4.3

4.4.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

e Fordel / Endre oppgave
Her skriver du inn saksbehandler, organisasjonsenhet og tilgangsgruppe du
vil fordele oppgaven (og derved journalposten) til. (Se kapittel 4.6.)

I tillegg vises aktivitetsvalg ut i fra status, journalpostflyt og oppsett i den enkelte
organisasjon. Dette kan for eksempel vare valg som:

e Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning

e Saksframlegg er ferdig. Sendes matesekreteer for godkjenning.

e Alle dokumenter er ferdig og ekspedert

e Dette dokumentet er ferdig, men ikke de gvrige.

Under arbeid

Her legges journalposter du holder pa a skrive, men som du ikke har ferdigstilt (R -
reservert).

Milepeeler
Her legges oppgaver for milepeeler i saksgangen med aktiviteter som er Klar til
utfarelse. Disse menyvalgene er spesielle for milepaler:
e Vissak
Apner saken under egen fane.

e Ny journalpost
Lar deg lage et nytt dokument. (Se kapittel 8.)

e Fordel/Endre oppgave
Her skriver du inn saksbehandler, organisasjonsenhet og tilgangsgruppe du
vil fordele oppgaven (og derved milepaelen) til. (Se kapittel 4.6.)

s Oppgave utfart
Tilsvarer & ga til milepallisten og angi at aktiviteten er utfart. (Se kapittel
6.12.)

e Oppgave gar ut
Tilsvarer & ga til milepallisten og angi at aktiviteten ikke er aktuell. (Se
kapittel 6.12.)

Til godkjenning
Her legges journalposter som er Kklar til godkjenning og som du skal godkjenne.

Til arkivering

Her legges journalposter som er Klar til arkivering og som du skal arkivere. Disse vil
ofte finnes under ufordelte siden det sjelden er én person med dette ansvaret.

Saker
Her legges saker som du er saksansvarlig for.

Andre oppgaver

Her legges oppgaver med oppgavetype Annet. Det er oppgaver som noen manuelt
har lagt ut nar du star pa oppgavefanen i sak eller journalpost.
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4.5

4.6

4.7

Min enhets oppgaver
Her legges alle saker som er til behandling i den organisasjonsenheten du tilhgrer.

Ufordelte oppgaver
Oppgaver er knyttet til en person, en organisasjonsenhet eller en tilgangsgruppe.

Oppgaver knyttet til en person vil bli plassert under Mine oppgaver. De som er
knyttet til en organisasjonsenhet eller en tilgangsgruppe vil bli plassert under
Ufordelte oppgaver.

Er du en bruker med rettigheter til & endre ansvarlig, kan du gi ansvaret for oppgaven
til en person via menyvalget Fordel/Endre oppgave i nedtrekkslisten.

Din brukerprofil kan sette begrensninger slik at du bare kan fordele oppgaver til
saksbehandlere i egen organisasjonsenhet.

Fordel | Endre oppgave # .

Beskrivelse : Alle dokumerter er ferdig og ekapedert.

Ekstern aktivitet : |Intern -
hainawn : )

il |

Lit=att il : ==

Frigt: 20.04.2011 ||

Fordett til : ALLE - *&lle brukere

oK Avbryt

Utsatte oppgaver

Her vises oppgaver som er blitt utsatt. Dersom du vil utsette behandlingen av en
oppgave klikker du pa gnsket rad i dine oppgaver og velger Fordel/Endre oppgave i
oppgavebildet som vises. (Se ogsa kapittel 4.8.1.)
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Saker - Sak 10/138 *

’ Saksnr 10015 (B

F_J Anmodning om ferdigattest - Bakkegrenda 7
Saksanzvarliq . FJO (Finn Johansen)
ArtiType STOISTD
Gradering :

Oppgave

Beskrivelze © Trenger mer data

Frizt : 04.04.11

“elg aktivitet:

Awsiutt saken

Send beskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlet
Lag dakument
@ Fordel / Endre oppoave

prpgaven er manuet utfert, fiern den

[ Utfar

Lukk

Dette apner bildet Fordel/Endre oppgave. | feltet Utsatt til setter du inn dato for
utsettelsen. Nar du setter inn en dato i feltet Frist blir et tidsfristsymbol plassert pa
angitt dato i kalenderen pa fanen Utsatte oppgaver.

Fordel | Endre oppgave #

Beskrivelse : Trenger mer data

Ekstern aktivitet : |Intern e
Mzlnsyn ¥

Cinl
Utzatt til - 18042011 | =
Frist: 04.04.2011 ||

Faordett til - FJO - Finn Johansen

oK Avbryt

Nar du klikker OK fjernes oppgaven fra din oppgaveliste og legges under Utsatte
oppgaver. Pa angitt dato flyttes oppgaven automatisk tilbake i listen Mine
oppgaver.

4.8 Oppgaver under saker eller journalposter

I bildet for en sak eller journalpost viser oppgavefeltet til hgyre en oversikt over
oppgaver knyttet til saken eller journalposten, uavhengig av hvem som er ansvarlig
for oppgaven. I nedtrekkslisten i toppen av feltet kan du bestemme hvilke oppgaver
som skal vises, og om du vil lage en ny oppgave. | nedtrekkslisten til venstre pa
oppgaveradene kan du velge a lage en ny journalpost, eller hva du vil vil gjere videre
med oppgaven.
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ine oppoaver Sak 10/%

: g Arkiveak 1009 BY GMELDING (B) -d) My i — o & Hielp
\{; Sakzanzy. . FJO (Finn Johansen) - ¥ Jourmalpos ere val
Seknad om drift av Asen sportsstue
Journalposter (63 Byugesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling Flere saksdetaljer hd
Saksdetaljer Alle Oppgaver - Sak (1) o

Sakstype | MELDING - Titak som behandles ette v | [ Gelyr betatt =] Saker

Ansvarlig

Sakstittel : Swknad om drift av Bsen sportsstue Datar 224010, Frist: 2241210

] Skiermet
Leieperiode minzt 3 & med mulighet for forlengelze. E
Merknad : |:| Skjermet
Saksansvatlig : FJO - Finn Johansen Org enhet . SEN.RDM - RAdmannzkontoret
Tilet rrunne - SEN - Sertraladministrasion Status - B - Uncler behandling »

Se ogsa kapittel 6.11, Oppgavefeltet og 9.10, Oppgaver under journalpost.

4.8.1 Endre oppgave
Klikk pa gnsket rad i oppgavelisten og velg Fordel/Endre oppgave i oppgavebildet
som Vises.

Milepzler - Sak 10/9 #

Saksnr 10/ (B

P

\{:/ Seknad om drift av Asen sportsstue

Saksansvarliy : FJO (Finn Johansen)

ArtiType BY GMELDING
Gradering :
Oppgave
Beskrivelze © Melding mattatt
Frizt : 290311
“elg aktivitet:

) Lag dokument

) Litfart

) Garut

@) Fordel [ Endre oppoave

[ Utfar

Lukk

Nar du har gjort dine endringer, f.eks. satt utsatt dato, blir oppgaven flyttet til Utsatte
oppgaver nar du klikker Lagre.
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4.8.2

4.9

49.1

Legg til ny oppgave

| oppgavefeltet for gnsket sak (eller journalpost) klikker du nedoverpilen og sa Ny
oppgave.

goesak Saksdetaljer Flere saksdetaljer -
Alle gr=—mrmm ot T
iz alle oppgaver
e ; |MELDING - Tittak som hehandies etter mel| Gebyr betalt =] Mi wiz oppoaver kun for sak
5 Lt “iz mine oppgaver
O
S 3 se iz mine oppgaver kun for sak
|
Skjermet = My oppgave % -
Ny oppgave # .
Type : For kommertar )
Beskrivelse : Kan du sjekke om disse verdiens er ok?
Ekzstern aktivitet © »
Malngswn : »

Dato: 01.042011 | =
Frigt: 05.04.2011 ||

Litzatt il ==|

Fordelt til : D= - Sondresen Dagmar

Fordel til flere oK Avbryt

Her velger du oppgavetype For kommentar eller Annen type oppgave. Velger du
den siste blir oppgaven lagt under listen Andre oppgaver nar du lagrer beskrivelsen.

Med valget For kommentar kan du for eksempel skrive ”Kan du sjekke om disse
verdiene er ok?” i feltet Beskrivelse, og sa gi oppgaven til en ekspert i
organisasjonen. Den som far tildelt oppgaven, vil fa oppgaven For kommentar pa
sin oppgaveliste under Mottatt post. Nar mottaker har lagt pa sin kommentar far du
tilbakemeldingen Kommentar gitt i din oppgaveliste, og kommentaren er registrert
pa saken (journalposten). Nar du gir noen en oppgave, gir du dem samtidig innsyn i
journalposten som om de var registrert som medavsender.

Status pa milepaeler

Under Milepaler i oppgavelisten finner du milepaler som ikke er utfgrt. Nar du
velger Oppgave utfgrt nedtrekksmenyen settes milepzlen i saken automatisk til
Utfart. Status pa de ulike milepaelene ser du under fanen Milepzler for den saken du
velger.

Milepaeler pa saker

| detaljbildet pa sak kan du klikke pa fanen Milepeler. Da far du opp en oversikt
over alle milepzelene som er definert for saken. Eksempelvis vil en byggesak ha ulike
milepzler avhengig av hvilke type byggesak du ser pa. Se ogsa kapittel 6.12,
Milepeler.
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5 Lage en ny sak

EDB Sak og Arkiv er utviklet for a gjere organisasjonens behandling av saker
enklere, bedre og mer effektiv. En sak kan vare en sgknad som behandles, en
handlingsplan eller andre spgrsmal som organisasjonen handterer.

Dette kapitlet beskriver hvordan du lager en ny sak.

Hvilke brukere som har tilgang til & opprette saker er definert av EDB Sak og Arkiv
administrator. Nar en sak er opprettet kan nye journalpostregistreringer og
tekstdokumenter registreres i saken.

| mange organisasjoner ma nye saker registreres av en arkivar; saksbehandlere har
ikke tilgang til a registrere nye saker. Andre steder kan noen, men ikke alle,
saksbehandlerne registrere nye saker. Det er ogsa mulig & gi alle sakshehandlere
anledning til a registrere saker. EDB Sak og Arkiv administrator definerer tilgang til
funksjoner i brukerprofiler, og hver bruker av systemet knyttes til én profil. Dette
kapittelet forutsetter at du har tilgang til & opprette nye saker.

Du kan registrere en ny sak enten ved a klikke Ny sak under Sak i
navigeringsomradet,

% Sak

a Iy =@k
[Z] sek %

a Egne =aker

[£] wely sk
[£] Sk i bradekiv

eller ved & ta utgangspunkt i en sak som ligner pa den du skal registrere.

Hvis den nye saken ligner mye pa en sak som allerede er registrert, kan du ta en kopi
av saksdetaljene i den gamle saken. Nar du viser saksdetaljene, velger du Lag kopi
av saken i menyen Flere valg i saksvinduet. Da lages en kopi av den eksisterende
saken, men uten de dokumenter som er knyttet til den. Saksart, sakstype, ansvarlig
saksbehandler, tilgangsbegrensinger og lignende detaljer vil vaere de samme. Ogsa
sakstittel vil vaere kopiert, men bade denne og andre detaljer kan endres far du lagrer
saken.

Mine oppgsyer Sak 10/%

> Arkivaak 1008 BYGMELDING (B)
\ e Saksansy. . FJD (Finn Johanzen)

“~ spknad om drift av Asen sportsstue

&) My journalpost | |Flere valg -
Ef Lag kopi v saken
A= Kornverter alle dokumenter il PDF

Journalposter (6) Bygoesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehant Oppfrizk

Saksdetaljer I
Avyslutt saken

Send heskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlet

Sakstype : | MELDING - Tita

Avviker den nye saken sa mye fra andre saker at de fleste detaljene likevel ma endres,
klikker du Ny sak i navigeringsomradet, og far opp et skjema for a spesifisere alle
detaljer.

Det er na du bestemmer hva slags sak den nye saken skal veare. Nedtrekkslisten for
feltet Saksart angir mulige valg, for eksempel standard sak (STD) eller byggesak
(BYG).
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Ny sak #
Saksart : |STD - Standard =ak w | Sakstype : |STD - Ordinger zak w Gebyr betalt
Sakstittel :
Skjermet
Merknad : Skjermet
Sakzansvarlig : FJO - Finn Johanzen Orig.enhet ;. SEM.RDM - Radmannskontaret
Tilgy.cirppe © SEM - Sentraladminiztrazjon Status | B - Under behandling w
Regdato: 140012011 | Oz dato ==
) Ny arkivkode
Journalenhet : |SEM - Sentraladm w Arkivdel : |EMME - Emnearkiv Radhus v | ] Arkiveres p& papic
Wazsasjon : w | Bevaringstid :
Type Verdi Beskrivelse
Avbryt Lagre Neste ==

Feltene er:

Saksart og Sakstype

| EDB Sak og Arkiv finner du saksarter og sakstyper. Dette er gjort for a
e kunne skille mellom behandling av ulike typer saker
e kunne bruke funksjonene for saksgang
e registrere informasjon spesielt for hver saksart

Som regel velger du saksart nar du registrerer en ny sak. For hver saksart finnes det
en eller flere sakstyper, som bestemmer hvilken saksgang som gjelder for den
aktuelle saken. Saksgangen bestemmer hvilke aktiviteter som ma utfgres for a na
definerte milepzler i saksbehandlingen. Nar alle milepzler er nadd, er saken ferdig
behandlet.

Saksart kan endres pa et senere tidspunkt fra STD til en av de andre artene. Hvis du
ikke vet hvilken art en sak skal ha, velger du derfor STD i utgangspunktet.

Bade saksart og sakstype velges fra nedtrekkslister. Saksart-alternativene avhenger
av hvilke moduler i EDB Sak og Arkiv din organisasjon har anskaffet. For Sakstype
leveres en del standardtyper med systemet, men EDB Sak og Arkiv administrator kan
definere nye typer som er spesielt tilpasset din organisasjon. Sakstyper for de
forskjellige saksarter omtales i beskrivelsen av hvordan arbeide med dem.

Standard saksarter i EDB Sak og Arkiv er:

e STD for standardsaker. Sakstype er STD — Ordiner sak.

e BYG for byggesaker. Dette er en modul i EDB Sak og Arkiv.
e PLN for plansaker. Dette er en modul i EDB Sak og Arkiv.

e DEL for delingssaker. Dette er en modul i EDB Sak og Arkiv.
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Andre saksarter ma opprettes i Windowsklienten, men kan leses og modifiseres
gjennom webklienten.

Hak av for Gebyr betalt dersom det er aktuelt i saken, og det er betalt.

Sakstittel

Dette feltet ma fylles ut. Her gir du en mest mulig beskrivende tekst for saken du
registrerer. Tittel bestar av 2 felt/linjer— det ma veere registrert noe i felt/linje 1 for at
du skal kunne lagre saken. Tittelen brukes i overskrifter, saksoversikter, osv. Hvert
felt/linje kan inneholde opp til 127 tegn.

Linje 2 under tittelfeltet og merknadsfeltet kan skjermes. Dette gjares i
graderingsvinduet, som er beskrevet i kapittel 6.3.

Merknad

Her kan du om gnskelig fylle inn generelle kommentarer om denne saken. Merknad
benyttes til en kortfattet vurdering av saken, og kan besta av inntil 255 tegn, og den
vises pa en del rapporter. | forhold til Noark 4 anses dette feltet & veere en
arkivmerknad.

Legg merke til at det ogsa kan legges inn én eller flere kommentarer («gule lappers)
til en sak. Dette behandles nedenfor.

Saksansvarlig
Du kan skrive inn initialene til saksansvarlige, eller bruke autofullfarfunksjonen.

Hvis du endrer saksansvarlig, vil Organisasjonsenhet oppdateres med verdiene for
den nye saksbehandleren.

Organisasjonsenhet

Organisasjonsenhet settes i utgangspunktet til saksansvarliges plassering i
organisasjonen, men du kan forandre den ved a skrive inn en enhetsforkortelse (som
ma vere gyldig) i redigeringsfeltet, eller bruke autofullfarfunksjonen.

Tilg.gruppe

Den tilgangsgruppe (ofte forkortet til gruppe) som er satt for en sak bestemmer
sammen med saksansvarlig hvem som har full tilgang til saken. Feltet er i
utgangspunktet fylt ut med primargruppen til saksbehandleren for saken, men du kan
bruke autofullfgrfunksjonen.

Er saken gradert, er det kun paferte, samt medlemmer av valgt gruppe som ogsa er
klarert for valgte tilgangskode, som har fullt innsyn i saken.

Status

Tilgang til forskjellige statuskoder styres av EDB Sak og Arkiv administrator, og
alternativene avhenger av arkivtype. For Noark 4 er falgende verdier definert ved
leveranse av EDB Sak og Arkiv:

Status (B - Under behandling Y

& - Awslattet

B - Under behandling

F - Ferdighehandlet, kan avsiutes
KU - Kopiert utdrag

R - Saksnummer reservert

1l - Saken utgdr

W - Saken folges kke opp

Obrs dlato

Reg.dato
Dette feltet ma fylles ut. Fylles automatisk ut med dagens dato da saken ble registrert,
men kan endres.
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74 Lage en ny sak

Obs.dato
En oppfalgningsdato som saksbehandler eller leder selv har lagt inn, for a fortsette
behandlingen av saken pa en bestemt dato.

Saken er lant ut

Dette gjelder bare for fysisk papir-sak. Hvis du haker av her ma du fylle ut feltene for
utlansdato, hvilken saksbehandler og/eller hvilken organisasjonsenhet saken er lant
ut til.

Nar detaljene lagres, tildeler EDB Sak og Arkiv et saksnummer.
Journalenhet, Arkivkoder og Arkivdel blir beskrevet i kapittel 6.5.
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6 Arbeide med eksisterende saker
Nar en sak er opprettet kan nye journalpostregistreringer og tekstdokumenter
registreres i saken.
| dette kapitlet far du

e laere hvordan du skaffer deg oversikt over registrerte saker

e en innfgring i ulike arter og typer saker

e vite hvordan du registrerer og oppdaterer saksdetaljer
Hvordan du lager en ny sak er beskrevet i kapittel 5.

6.1 Oversikt over en sak

Nar du apner en sak, for eksempel fra oppgavelisten Mine saker eller via lenke fra
journalpost, vises elementer i saken, markert med faner. Nar du klikker pa en fane
apnes et vindu hvor du kan se eller angi relevant informasjon.

Mine oppgaver Oppsett bruker Resultat: Sak sak Sak 10/9

Arkivsak: 10/ BYG/MELDING (B) N ‘5)‘:,” Oppfrisk &) Help
= Y
Saksansv. . FJO (Finn Johansen}) by journpost) | ere valg

Seknad om drift av Asen sportsstue

Journalposter (14) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (1) Flere saksdetaljer {EP -
Journalposter (14) i Arkivkoder (2) Alle oppgaver - Sak (3) =]
Byggesak
& Dokumentnr  Type | Innhold Datert Saksbe Avskri Grader Status Adressebes Gradering (=] Mottatt post
10/8-14 U - Ut... Saknad om drift av Asen sportsstue 28.08.11 FJO R -R.. Rolf Rasmus . Felgopp denne!
- Journalposter (14) Dato: 22.06.11, Frist: 23.06.11
-13 5.5 § i 5 -
10/9-13 5 -5.. Seknad om drift av Asen sporisstue 11.05.11 FlO R-R.. Kommentarer (2) 3 Milepaler
10/9-12 ¥ - Int... Seknad om drift av Asen sportestue 04.05.11 FJO R-R.. Logg (110} Melding mottatt
- . 4 . ~ R | v - SheT
10811 U - Ut... Seknad om drift av Asen sporisstue 04.05.11 FlO F - Fe... Tom Tommes Milepeeler (6) Dato: 21.01.11, Frist: 25.03.11
- I@ 10/9-10 PS - P... Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen ... 12.03.11 FJO E - Ek... Saksnr 311 Parter (1) = saker
) _ - A g.02 T d ) Bnsker kommentar
& 10/9-9 |- Se... Seknad om drift av Asen sporisstue 168.02.11 FlO M - Mi... Kaja Huseby Referanser (1) 2 e
I 9 . i 3 502 e i ==
M 10/9-8 |- Ss... Ssknad om drift av Asen sporisstue 168.02.11 FJO -F... M - Mi... Rolf Rasmus Refereres i utvalg
- i 5 A o
10/8-7 U - Ut... Seknad om drift av Asen sporisstue 20.01.11 FJO P R-R.. Sommerset | Saksdetalier
g . " i 5
10/9-5 U - Ut... Seknad om drift av Asen sportsstue 19.11.10 FJO R-R Tileggsinformasion (1)
9 : - A TomT :
v @ 10/8-5 U - Ut.. Saknad om drift av Asen sportsstue 18.11.10 FlO R-R om Tommes Tilsyn/Ansvarige (1/0)
194 - ‘ ift av A 4
v @ B 10/9- U - Ut... Seknad om drift av Asen sportsstue 04.11.10 FJO R -R... Hansen Han Utvalgsbehanding (1)
v @ @ 10/9-3 5-5._ Saknad om drift av Asen sportsstue 19.08.10 FJO R-R.. TomTommes ilkdr
- (ol & 10w ©_C  Qaknad nm Arift au Aean annrestia 1708 10 Fin N_R  TamTammasan

Med knappen Ny journalpost kan du registrere en ny journalpost. Dette er beskrevet
I kapittel 8. Fanen Journalposter er beskrevet i kapittel 9.2.

Oppfrisk brukes for & fa med de siste endringer dine kolleger eventuelt har gjort.
Den kopien du tidligere fikk fra databasen blir da strgket, og en ny, oppdatert kopi
hentet inn fra databasen.

Advarsel: Hvis du selv har gjort endringer i den saken du oppfrisker, blir ogsa disse
endringene straket!

I nedtrekkslisten Flere valg kan du lage kopi av saken, konvertere alle dokumenter
til PDF, avslutte saken, eller sende beskjed til arkivet om at saken er ferdig behandlet.
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6.2

My journalpost || Flere valgpr
B Lagmav =aken

ﬂ Konverter alle dokumenter til PDF

irtsstue

iggesak Saksdetaljer Gjar tigjengelig for portal
Gjer utilgjengelig for portal .l

Datert Avslutt saken

‘sen sporsstue 28.08.11 Send beskjed til arkivet om at saken er ferdigbehandlet

Nedtrekkslisten Flere saksdetaljer viser gvrige elementer som inngar i saken.
Hvilke elementer som vises i listen avhenger av saksarten. Tall i parentes angir antall
forekomster per element.

Oppgavefeltet til hgyre i bildet er beskrevet i kapittel 6.11.

Saksdetaljer
Dette vinduet viser detaljer om saksbehandlingen:

hine oppogaver Sak 1009

Arkivaak

\ _/-"'- / Sakzansy.
-

1008 BY GMELDING (B)
FJ (Finn Johanzen)

) Hijel
& My journalpost || Flere valg ~ 2D

Seknad om drift av Asen sportsstue

Journalposter (6 Byagesak Saksdetaljer Gradeting Utvalgshbehandling Flere saksdetaljer hd
Saksdetaljer Alle Oppgaver - Sak (1) o
Sakstype : [MELDING - Titak zam behandles stte ~ Gebyr betalt (=) saker
Sakstittel : Seknad om drift av Asen sportastue g;(zu;;"»]gg 9. e FRIRE
Skjermet
Leieperioce minst 3 & med mulighet for forlenoelze.
Merknad : Skjermet
Saksansvarlig : FJO - Finn Johansen Org.enhet : SEM RDM - Rédmannzskontoret
Tilg gruppe © SEM - Sentraladministrasjon Status : |B - Under behanding »
Reg.dato: 18.06.2010 |5F| O dato ==
V| Saken er [Ant ut Ltlart chato ; 14.01.2011 =
LtiEnt til zaksheh. : Ltiént il arg enh. :
Br“é‘g;f)a:' 0 0 Bew%gﬁf)a:' 0 i freal: O 0
Krr.: 0101
Lagre Lukk
Her kan du tilfgye eller endre opplysninger, som tas vare pa nar du klikker Lagre.
Alle felt i vinduet er beskrevet i kapittel 5 0og 12.3.
Merk: Hvis du endrer tilgangsgruppe i dette vinduet, vil tilgangsgruppe ogsa endres
tilsvarende der de forgvrig forekommer. Dette gjelder under fanene Kommentarer og
Tilleggsinformasjon, og bare hvis alle i utgangspunkt var like.
6.3 Gradering

| vinduet Gradering angir du graderingsnivaet for saken:
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Journalposter (6) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling Flere saksdetaljer -
Gradering Avgrader sak
wely gradering © |13 - Ol §13, Opplysninaar som er underlagde teisplikt v

Hiemmel : Ofl 513
Graderingskode : |13 - Unntatt offentlio ofl 13 w
Avgraderingskode |G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderinosticspunkt v

Avgraderingsdato ;. 14.01 2071 =

Felt som skal skjermes: Skierm alle
Sakstittel, linje 2
hierknac
Ohjektkode

Parter i saken : |Ingen w

Hvis en sak er gradert og du ikke har full tilgang til registreringen, vil innholdet av
en del felt veere skjermet, dvs. innholdet erstattet med stjerner. Hvilke felt som er
skjermet, avhenger av hvilke avhakninger du gjer her. I den offentlige journalen
kommer disse opplysningene ikke med.

Merk: Hvis du haker av for Merknad uten a registrere noe merknad under
Saksdetaljer far du klikker Lagre, mistes informasjonen om gnsket ditt siden valget er
knyttet til selve merknaden i arkivet. Tilsvarende gjelder for Objektkode.

Nar du klikker knappen Avgrader sak slettes all informasjon i vinduet.
Feltene i vinduet Gradering er:

Velg gradering

I nedtrekkslisten kan du velge graderingskode med hjemmel samtidig. Verdiene
hentes fra hjelperegistre som kan oppdateres av EDB Sak og Arkiv administrator.
Typiske alternativer er gradering/hjemmel fra offentleglova, sikkerhetsloven og
beskyttelesinstruksen:

13- 0f%13, Opplysningar som er underlagde teiepliki w

B - Ofl §6.1 sikk | §11d, Ofl §6.1 Sikkerhetsloven §11d
F - Ofl §5a beskinstr ., Ofl $5a Beskyttelzesinstruksen
H - Ofl §6.1 sikk | &1k, Ofl 6.1 Sikkerhetsloven §1hd
K- Ofl 6.1 sikk ] §11c, Ofl §6.1 Sikkerhetsloven §11c
KL - Ofl 55, fvl 513, Ofl §5a, fwl §13
P - Ofl §5a, fvl 813, Personalzsaker
ISF Ol &5a besk instr., Ofl £55 Beskyhtelzesinstruksen
W - Ofl 54, Offertlighet ikke vurdert ennd
13 - Ofl 13, Opplysningar som er underlagde teigplikt
14 - Ofl $14, Dokumernt utarbeidde for eiga saksterebuing (organinterne dokumeant)
15 - Ofl §15, Dokument innhents utanted for den interne sakstarebuings
18 - Ofl §18, Unrtak for rettzaksdokument
23 - Ofl 523, Unrtak av omayn til det offertlege sin forhandlingsposisjon mom.
24 - Ofl 524, Unritak for kortroll- og reguleringstitak, dokument om lovbrat mom.
25 - Ofl 525, Unrtak for tilzetingssaker mom.
26 - Ofl $26, Unritak for eksamenssyvar og karekterar mom.

27 - Ofl 27, Forzkrittzheimel
S o Oifl £S5 | Feal inmswn

Nar du velger en gradering, fylles de neste fire feltene ut med standardverdier for
denne graderingen, men du kan senere endre dem. Det kan vaere behov for &
komplettere hjemmelen.
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Hjemmel
Henviser som regel til en eller flere paragrafer i lov eller forskrift. Hvis du endrer
denne, vil det som oftest veere ved a tilfaye ekstra informasjon eller henvisning.

Graderingskode
Det er denne som styrer tilgangene! Velges ikke her hvis du har benyttet Velg
gradering over.

Det farste ordet, forkortelsen eller tallet, identifiserer graderingskoden, og definerer
hvilken klarering en bruker ma ha for a fa tilgang til opplysninger i saken.

Merk: Hvis du endrer graderingskode i dette vinduet, vil graderingskode ogsa
endres tilsvarende der de forgvrig forekommer. Dette gjelder under fanene
Kommentarer og Tilleggsinformasjon, og bare hvis alle i utgangspunkt var like.

Avgraderingskode

Avgraderingskoden styrer hva som skal skje nar avgraderingsdato er nadd, og velges
fra alternativene i nedtrekkslisten. Standardverdi avhenger av valgt gradering, men
kan endres dersom den ikke passer. Administrator kan definere nye
avgraderingskoder, men i offentlig saksbehandling benyttes som regel de
forhandsdefinerte kodene:

G- Gjennomoas for vurdering ved avaraderingstidspunkd w

A - Avgraderes ved funksjon kjart etter avgraderingstidspunkt
FAL - Avgradering utfart

G - Gjennomods for vurdering ved avoraderingstidspunkt

S - Sperrefrist, avgraderes automatisk p& avaraderingsdato

U - Unntstt fra automatizk avgradering

Avgraderingsdato

Blir satt inn automatisk der hjemmelen definerer en automatisk avgradering, f.eks. 30
eller 60 ar fra dags dato. Under serlige forhold som betinger en annen
avgraderingstid, eller hvis tiden begynner a lgpe fra annet enn dags dato, kan du
skrive inn den korrekte avgraderingsdatoen direkte i redigeringsfeltet eller klikke
kalenderknappen og velge dato i kalenderen.

Felt som skal skjermes

Du kan velge a skjerme noen felt, men tillate at andre blir vist. | utskrifter og lister
vil skjermede felt bli vist som stjerner. Skjerm alle er en snarvei for a sette eller
fjerne avhaking for alle felt som kan skjermes.

Parter i saken

Feltet viser i utgangspunkt Ingen. Dersom du velger Alle, vil alle parter i saken
automatisk bli skjermet. Feltet viser Noen hvis noen parter i saken er skjermet; andre
ikke. Se kapittel 6.4.1 0g 6.4.2.

For graderte saker kan felt/linje 2 i tittel skjermes ved a ga klikke Endre gradering
og hake av for Sakstittel, linje 2 under Felt som skal skjermes. Du bgr derfor bruke
felt/linje 2 til den sensitive delen av beskrivelsen for en gradert sak.

Klikk knappen Avgrader sak dersom du vil blanke ut alle feltene mens du jobber
med utfyllingen, eller nar en sak skal avgraderes. Hvis graderingskoden er XX (utsatt
offentlig vuredring) heter knappen Offentlighetsvurder sak og de fleste felt er gra.
Klikk pa knappen og velg sa en gradering for a sette endelig gradering.

Nar en sak er gradert vises mappesymbolet med en hengelas, og de skjermede feltene
I vinduet Saksdetaljer er rosa.
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Nar alt er fylt ut klikker du Lagre.

6.4 Parter
Velg fanen Parter nar du vil legge til nye eller redigere opplysningene om parter i en
sak.

] Byggesak Saksdetaljer Gradering Litvalgshehandling Parter {1) 4 | v | Flere saksdetaljer -
Parter {1) & Ny part . Sek etter parter L‘é’] Litskrift
Rolle Funksjon MNawn Adresse Postnr | Poststed TIF

v ANTNVE L Tam Tommesen Runctopptrakks 19 0495 OSLO 925 54 903

Klikk pa gnsket rad hvis du vil endre eller tilfaye opplysninger, eller Ny part for a
legge inn en ny. Begge vinduer har de samme feltene. Klikk knappen Sgk etter
parter for & apne et eget sgkevindu for & sgke i adresseregisteret.

6.4.1 Ny part

Ny part ®

Sak
Skjermet
Kortnawn
Folle : v
Funkzjon :
Etternavn/Firma : Fornawn
Adresse pe
Fostnr : Poststed : pel
Land : v
Beswksadresse
E-postadresze
Kortaktperson : Telefon :
Qrg.nr Telefaks
Legg til oK Avbryt

Feltene i vinduet Ny part er:

Sek

| dette feltet av typen autofullfer kan du skrive inn tre eller flere tegn og velge et
navn fra listen som vises. Alle registrerte detaljer om denne adressaten hentes da fra
adresseregisteret og fylles automatisk inn i skjemaet. Dette vil veere raskere enn a
sgke fram navnet i adresseregisteret nar du bare skal hente én adressat. Se ogsa
kapittel 6.4.3.

Skjermet

A skjerme en part er bare relevant hvis saken er gradert. (Graderingen gjares i
graderingsvinduet, som er beskrevet i kapittel 6.3). Hak av for de partene du vil
skjerme. Disse vil ikke vises i lister og oversikter; navnet er erstattet av stjerner. Nar
parter er skjermet vil alternativet Parter i saken i graderingsvinduet vise henholdsvis
Noen eller Alle.
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Kortnavn

| adresseregisteret kan det veere registrert et kortnavn. Hvis du kjenner kortnavnet
kan du skrive det inn og klikke tab. Alle registrerte detaljer om denne adressaten
hentes da fra registeret og fylles automatisk inn i skjemaet. Dette vil veere raskere
enn a sgke fram navnet i adresseregisteret.

Rolle

En part har ofte en formell rolle i saken: Ansvarlig segker, Forslagsstiller, Nabo ...
Du kan angi hvilken rolle hver enkelt part har fra nedtrekkslisten. EDB Sak og Arkiv
leveres med en rekke forhandsdefinerte roller. Enkelte moduler kan definere roller
seerskilt tilpasset modulens oppgaver, f.eks. legger byggesakmodulen inn roller som
Nabo, Ansvarlig prosjekterende med flere. Din EDB Sak og Arkiv administrator kan
legge inn nye roller som passer til din organisasjon. Nedtrekkslisten kan se slik ut:

ANSVSAM - Anzsvarlig samordnende w

AMNEVHPR - Ansvarlig kontrollerende for prosjektering
ANEVEUT - Ansvarlig kortrollerende for utferelze
ANEVPRO - Answvarlig prozjekterende

ARNEVIAM - Ansvarliy samordnends

ARNEVEEK - Ansvarlig saker

ANEVUTF - Ansvarlig utferends
FORSLAGESTILLER - Forslagsstiller
HJEMMELZHAWER - Hiemmelzhaver

MABC - Mako

OPPORAGSGIVER - Oppdragsgiver

REWMWIREMT - Rekvirent

TILTAKSHAYER - Titakshawver

Funksjon
| dette feltet kan du fylle inn en vilkarlig beskrivelse av hvilken funksjon denne
parten har i saken, gjerne som en videre detaljering av rolle-feltet.

Etternavn/Firma
Privatpersoner vil ofte vaere parter i en enkelt eller noen fa saker. Navn, adresse og
andre detaljer kan fylles direkte inn i skjemaet.

Adresse/Postnummer/Poststed/Land
Klikk lupeknappen ved adressefeltet for & sgke i gateadresseregisteret.

Hvis du skriver inn postnummeret og trykker tab fylles poststed automatisk.

Klikk lupeknappen ved poststedfeltet for a sgke i postnummer-registeret. Hvis
poststedet har flere postnummer, vises alle, og du velger ett av dem.

Velg land fra nedtrekkslisten.

Hvis du klikker Legg til legges den nye parten til listen og alle felt i vinduet blankes
ut.

Klikk OK nar du er ferdig med a registrere. Husk at endringene ikke blir lagret far
du klikker Lagre.

6.4.2 Slette og endre

Hvis du har tatt med et navn som ikke skulle veert pa listen, velger du Slett fra
nedtrekkslisten pa gnsket rad. Er det feil eller mangler i registreringen, kan du klikke
pa raden. Dette apner samme skjemaet som for registrering av nye parter, men med
feltene forhandsutfylt med naveerende verdier.
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Endre sakspart ®

[ Skjermet

Rolle | ANSYSEK - Ansvarlig saker "
Funkzjon :
Etternaun/Firma : Tommeszen Formavn . Tom

Adresse . Rundtopptrikka 19 e

Postnr: 04593 Poststed : CSLO L0
Land : v

Beswksadresse

E-postadresse : tomtomi@online no

Kontaktper=on : Telefon: 925 54 903

Qrg.nt Teletaks

oK Avbryt

Klikk OK og deretter Lagre nar du er ferdig med alle endringene.

6.4.3 Soke etter parter

I en stor organisasjon kan adresseregisteret ha hundrevis av innslag, og du kan
spesifisere et utvalg med bruk av jokertegn. Klikk Sgk etter parter for a apne
sgkevinduet. Det kan sgkes pa kortnavn, navn og organisasjonsnummer. Her er det
sgkt etter ha i adressegruppe AP — Arbeiderpartiet.

[ S8k i adresseregister #
Sk ha Adressegrupper | (AP - Arheiderparti ~ | Sak
Sekeresultat
[[] | Kortnavn Etternavn Fornavn Adresse Pastnr Poststed
|:| THE Beck Trygwe Han. .. 215 LEIRSLIMD -
O] JoH Frank Johanzen Smmarbukkve. 0450 QELD
[ crRe Grann Haralel Alfredveien 3 0957 QELD
[] HAMSEM Hanz Hanzen Csloveien 34 0669 QELD =
[ Kar Hanz Harlzen Jenzenzvei 5 3054 DRAbMER
[[] HPD Dulstadmo  Hans Petter  DRAMMENS . 0271 O=L0
[ =TE Harald STERWVIK Swerineveis. . 5343 STRALIME
[] JOHANSEM  Johan Johanzen Fiolveien 33 1332 BSTERAS
[ Lado Johansen Lars Furumaen 32 2021 SHEDSMOK. . -
OK Aobryt

I nedtrekkslisten Adressegrupper kan du velge en av gruppene som er registrert i
din organisasjon.

Du kan velge flere parter ved & hake av. Etter at du har klikket OK vises alle
registrerte parter i saken.

6.5 Arkivkoder
Velg fanen Arkivkoder for a hente og redigere detaljer om hvordan saken arkiveres:
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wdling (1) Parter (2 Referaras i utvalg (13 Tillegasinformasjon (13 Arkivkoder (2} 4 v Flere saksdetaljer -
Arkivkoder {2) & My arkivkode (=) Utskrift
Journalenhet : |‘SER - Sentratadm v Arkivdel : EMNME - Emnearkiv Ridhus v | ] Arkiveres p& papic
Kassazjon : |B - Bevares v | Bevaringstid: 3 =]
Prosjekitype w Prosjekt :
Type Verdi Beskrivelze
# FE - Fellesklasze 123 Fylkesdelplan
v GBR - Gards-og bruksnummer 22,33 My oppmaling

Feltene i arkivkodevinduet er:

Journalenhet
Angir hvilke journalfgrende enhet som har opprettet saken. Dette feltet vises bare
hvis din organisasjon benytter journalenheter.

Arkivdel
Angir plassering av saken innenfor organisasjonens arkiv.

Arkiveres pa papir

Angir om sakens dokumenter skal arkiveres pa papir og avleveres arkivdepot som
papir. Om dokumentene arkiveres pa papir eller ikke er avhengig av arkivdel. Selv
om det er haket av for P& papir kan hele eller deler av saken ligge som elektronisk
kopi.

Kassasjon
Angir kode for hva som skal skje nar kassasjonsdato er nadd. Velg fra
nedtrekkslisten.

Bevaringstid

Angir bevaringstid. Bevaringstid er antall ar saken skal bevares etter at den er
avsluttet far kassasjon eller annen aksjon i henhold til kassasjonskoden skal foretas.
Nar saken avsluttes vil datofeltet til hgyre oppdateres automatisk med dato hentet fra
siste journaldato pluss antall ar bevaringstid.

Prosjekttype
Velg fra nedtrekkslisten. Innholdet er spesifikt for den enkelte organisasjon, og blir
definert i EDB Sak og Arkiv Administrator.

Prosjekt
Fritekstfelt for eventuell beskrivelse av prosjektet.

Klikker du pa en rad i listen apnes vinduet Endre arkivkode hvor du kan endre
denne arkivkoden. Feltene i vinduet er det samme som for Ny arkivkode.

Knappen Ny arkivkode apner et vindu for nye arkivkoder. Her angir du valg knyttet
til arkiveringen. Nar du klikker OK legges arkivkoden inn i en liste som vises
innholdet fra feltene.
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Ny arkivkode . 1
Type : |FE - Fellezklazze v | [@=kiermet
Verdi: 001 0
Beskrivelze . Befolkningsforkold
OK Avbryt
Feltene er:
Type

Feltet benyttes for & angi prinsipp for ordning av arkivmateriale (ordningsprinsipp).
Alle saker i samme arkivdel har samme type som farste arkivkode (primaert
ordningsprinsipp). @vrige er enten videre inndeling innen linje 1 (K-kodesystemet
fra Kommuneforlaget som brukes i mange kommuner bestar av én til tre koder), eller
kun informasjon.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:

FE — Fellesklasse

FA — Fagklasse

TI —tilleggskode Tilleggskoden kan ogsa brukes pa journalpostene og kan da variere
fra journalpost til journalpost.

Eksempel pa emnearkiv basert pa desimalkoder (f.eks. Statens arkivngkkel):
Al — Arkivngkkel

A2 — Alternativ kode. Kan ogsa brukes sammen med K-koder (og objektkoder).
Eksempel for objektbasert arkiv:

GBR - Gards- og bruksnummer
PERS - Personalarkiv

Aktuell verdi for feltet kan hentes fra nedtrekkslisten i feltet. Typene defineres i
Administrator.

Skjermet
Dersom arkivkoden skal skjermes, haker du av her. Det er bare objektkode som kan
skjermes.

Verdi

Feltet benyttes for & angi verdi (ordningsverdi) som er tillatt innenfor valgt type
(ordningsprinsipp). Alle saker med samme type og verdi ligger i samlet papirarkivet
sortert pa saksnummer.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:
FE - 076

Eksempel for objektbasert arkiv:

GBR -21/4410

For & sgke i hjelperegisteret for verdier (ordningsverdier) klikker du pa ikonet bak
feltet. Du kommer da inn i et bilde hvor du kan sgke pa feltene Type, Verdi og
Stikkord.
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6.6

Sek etter arkivkoder e l

Type : L “erdi

Stikkard : friluft Szl
Sekeresultat
Type Verdi Beskrivelse
F& - Fagklasze c2 Idrett og friluftzliv
F& - Fagklasse 22 Aktiviteter | friluftzome&certuromeader
F& - Fagklasze K11 FriluttsomrScder
F& - Fagklasze L12 Reguleringsplan
oK Avbryt

Det kan legges inn mange stikkord for en verdi for a lette sgk etter korrekt arkivkode.
Objektbaserte arkiv tillater ofte at du kan legge inn verdier som ikke er
forhandsregistrert.

Beskrivelse

Normalt kan du kun velge emnekoder som er forhandsregistrert i systemet.
Objektkodene (kode som f.eks. angir person, eiendom eller firma), derimot, er ofte
ikke forhandsregistrert og du kan da legge inn nye koder. Hvis oppsettet for valgt
type angir at disse skal legges til i arkivkoderegisteret, er det antagelig satt krav til at
beskrivelse ma angis for den nye koden. Eventuell beskrivelse registrert her blir
ignorert hvis koden finnes i registeret. Ellers blir den angitte beskrivelsen registrert
pa saken (og eventuelt i arkivkoderegisteret).

Nar du har registrert de ngdvendige opplysningene klikker du OK for & komme
tilbake til bildet for Arkivkoder. Klikk deretter Lagre for a lagre endringene du har
gjort.

For a slette en rad velger du Slett fra nedtrekkslisten til venstre pa gnsket rad.

Kommentarer

Saksbehandler kan legge inn en eller flere kommentarer til en sak. Kommentarer er
som «gule lapper». Hvis disse ikke skal vaere apne for alle med innsyn i saken, kan
du sette pa tilgangskode og gruppe pa kommentarene. | forhold til Noark 4 regnes
disse kommentarene som saksbehandlermerknader.

Kommentarer ligner Merknader-feltet i Saksdetaljer, men blir ikke tatt med i
rapporter og annen presentasjon av saksinformasjon. En sak har bare ett generelt
merknad-felt, men kan ha en rekke kommentarer. En kommentar kan veere pa opptil
2000 tegn.

Velg Kommentarer fra nedtrekkslisten Flere saksdetaljer nar du vil skrive eller
redigere kommentarer til en sak.

ilgshehandling Partar 1) Arkivioder (3) Referanser (1) Kommentarer {1} < » | Flere saksdetaljer -

Kommentarer (1) & Ny kommentar () Utskrift
Reg.dato Saksbeh. Kommentar Graderingzkode Tilg.gruppe

» 1401 .11 Fudi Saken innvilges, men for minst 3 &r, og med mulighet for forlengelze. - Ugradert ALLE - *Alle brukere
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Knappen Ny kommentar apner et vindu hvor du kan legge inn en ny kommentar.

Ny kommentar #

Saknaden vil bli inredlget, men for minst 3 &, o med mulighet for forlenogelse.

Kommentar :

Graderingzkode ; |- Uoradert -

Tilgangzgruppe © | SEM - Sentraladministrasion w

oK Avbryt

Hvis det er lagt inn kommentarer, vises disse med saksbehandlers navn og datoen de
ble lagt inn. Klikker du pa en rad i listen, pnes et redigeringsvindu for denne
kommentaren.

Hvis du endrer en kommentar skrevet av en annen saksbehandler, blir du registret
som forfatter av den endrede kommentaren.

6.7 Referanser
Denne fanen benyttes i de tilfellene hvor en sak skal pafares referanser.

Jvalgshehandling (1) Kaommentarer (13 Arkivkoder (2) Parter {1} Referanser (1) 4 | v | Flere saksdetaljer -
Referanser (1) &) Nyreferanse é’] LHtskrift
Type referanse Verdi
I L e S umme.. . 22033
“iz i kart 1
wis i Matrikkel

Hent naholizte fra kart
Apne getbyr

Sak i brasrkiv

Slett

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge hva du gnsker a gjare.

Knappen Ny referanse apner et vindu hvor du kan legge inn en ny referanse. Type
referanse velger du fra en nedtrekksliste, men Verdi er et fritekstfelt.

Ny referanse ®
Type referanse @ EIEMDCM - GArds- og hruksnummer ([(kommunenummer gnebnenrizne v
Verdi: 22/333
oK Avbryt

Klikk pa relevant rad hvis du gnsker & endre en referanse.

Merk at det kan vaere satt krav til formatet pa verdien som skal skrives inn i feltet
Verdi, f.eks. 4&/nnn for referanse til annen sak.

Hvis det er en eiendoms- eller planreferanse, kan du fa vist denne i kartsystemet.
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Mange av de referansetypene som er tilgjengelig falger Geolntegrasjon-standarden,
0g ma skrives inn pa et bestemt format. Du kan lese mer om Geolntegrasjon i
kapittel 1.3, Viktige begreper.

Felgende referansetyper er tilgjengelige:

e ADMOMRADE
Viser til et administrativt omrade eller krets.
Ngkkelveriden er type/identitet.
Formatet er xx/yyyyyyyyy (type/identitet). Type kan vaere P(postnr.),
G(grunnkrets), V(valgkrets), S(skolekrets) eller K(kirkekrets)
Eksempel: P/1920
e ADRESSE
Viser til Matrikkel-adressen til en eiendom.
Ngkkelverdien er adresseid. Merk: Gatenummer og ikke gatenavn!
Formatet er nnnnn/nnnn/bbbb/nnn (gatenr/husnr/bokstav/undernr)
Eksempel:12345/1234/A/123
e BYGNING
Ngkkelverdien er Matrikkel bygningsnummer.
Formatet er bygningsnummer er pa opptil 9 siffer.
e EIENDOM
Gards og bruksnummer.
Ngkkelverdien er eiendomsid.
Formatet er nnnnn/nnnn/nnnn/nnn (gardsnr/bruksnr/festenr/seksjonsnr)
Eksempel:12345/1234/1234/123. Merk: Eventuelt avvikende kommunenummer
skriver i parentes foran gardsnummer!
e JP-DOKNR
Journalpost dokumentnummer (saksar/saksnr/doknr)
e JP-LOPENUMMER
Journalpost lgpenummer (nummer/ar)
e PERSON
Viser til en enkeltperson eller bedrift.
Ngkkelveriden er type / personid.
Formatet er X/XXxxXxxxxxxx (type/personid)
Type kan veere F(enkeltperson), D(enkeltperson fgdselsnummer), L(alle
personer lgpenummer) eller K(foretaksnummer)
Eksempel: F/11111111111
e PLAN
Ngkkelverdien er planident.
Formatet er en tekststreng pa opptil 16 tegn(tall og bokstaver). Merk: Eventuelt
avvikende kommunenummer skriver i parentes foran gardsnummer!
e POSISION
Koordinat (koordinatsystem/gst/nord/hgyde).
Koordinatsystem er UTM-sone (32, 33 eller 35).
@st og nord er UTM-posisjon i meter.
Hayde hvis angitt er meter over havet.
e SAK
Ngkkelverdien er saksnummer.
Formatet er nn/nnnnn (ar/lgpenr)
Eksempel: 02/00001
e TILTAK
Viser til et tiltak i en byggesak.
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6.8

Ngkkelverdien her er saknummer og tiltaksnummer.
Formatet er nn/nnnnn/n (ar/lgpenr/tiltaksnummer)
Eksempel: 02/00001/1

| EDB Sak og Arkiv Administrator finnes det et register for referansetypene. Der er
det mulig & stenge av de typene som ikke er aktuelle for organisasjonen. Det er ogsa
mulig & endre skilletegnet mellom de forskjellige delene av en ngkkelverdi. Dette er
forklart i EDB Sak og Arkiv Administrator Brukerhandbok.

Tilleggsinformasjon

Tilleggsinformasjon er type/verdi-par definert av din EDB Sak og Arkiv
administrator med type Tilleggsinfo, og tilpasset organisasjonens egne behov. De er
seerlig verdifulle for & sgke i arkivet etter kriterier som ikke i utgangspunktet er
direkte stottet av EDB Sak og Arkiv, men som er definert i organisasjonen. Det kan
f.eks. veere alternative identifikator/ngkkelverdier, klasseringsverdier eller
henvisning til andre registreringer. Informasjonstypen angir hva slags informasjon
det er snakk om, tekstfeltet inneholder verdien.

Velg Tilleggsinformasjon fra nedtrekkslisten Flere saksdetaljer for & vise eventuell
registrert tilleggsinformasjon.

t Mvalgsbehandling Tilleggsinformasjon (1) Refaranser (13 Gradering 4 | v | Flere saksdetaljer -

Tilleggsinformasjon (1) &) Nytilleggsinfo é{] Litskrift

Informasjonstype Tekst Graderingzkode Tilgang=gruppe

* GMR - Gards og bruksnummer  Parkeringsforboldens mé vurderes av trafikketaten. - Ugracest SEN - Sentraladmi...

Du kan endre informasjonen ved a klikke pa gnsket rad for & apne et
redigeringsvindu, eller klikke Ny tilleggsinfo for a registrere ny informasjon.

Merk: For en informasjonstype kan det veere definert krav til format og/eller innhold
(for eksempel fgdselsnr., orgnr., bankkonto).

Ny tilleggsinfo ®
Infermasjonstype : |GMR - Gards og bruksnummer w
Tekst : Gammel brapn ma sikres.

Graderingskode ;|- Ugradert w

Tilgangzgruppe ;| SEM - Sentraladministraszjion w

oK Avbryt

Velg type og eventuelle tilgangsbegrensninger fra nedtrekkslister. Hvis
informasjonen ikke skal veere tilgjengelig for alle med innsyn i saken, angir du
graderingskode og tilgangsgruppe. Standardverdiene for disse to er de samme
verdiene som for saken.

Hvis du velger 4 sette verdien blank, hentes verdien fra feltet i Saksdetaljer.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse fglge saken,
vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve saken (fanene Saksdetaljer
og Gradering).
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6.9 Utvalgsbehandling
Funksjonen benyttes i de tilfellene hvor saken skal behandles i et politisk organ,
eventuelt behandles etter delegert fullmakt fra organet. Funksjonen blir behandlet i
Kapittel 7, Arbeide med politiske saker.
6.9.1 Produksjon av tekstdokumenter
Til et utvalgsmete vil du ofte presentere et dokument som du kan produsere ved &
klikke Nytt saksframlegg. Behandling av saken kan fare til et endelig vedtak. Du
kan produsere brev om vedtaket ved a velge Melding om vedtak i nedtrekkslisten pa
raden. Selve dokumentproduksjonen blir behandlet i Kapittel 10,
Lage tekstdokumenter
Ved delegerte vedtak lages det normalt ikke saksframlegg.
Melding om vedtak benyttes ogsa for & lage brev med delegert vedtak og inneholder
da ofte hele «behandlingen».
6.10 Refereres i utvalg
Funksjonen benyttes i de tilfellene hvor en sak skal refereres i et utvalg. Nar du
velger fanen Refereres i utvalg og klikker Ny utvalgsreferanse kan du velge gnsket
utvalg fra en nedtrekksliste.
[ Ny utvalgsreferanse #
Wtvalg : |F3H - Formannskapet ~
oK Avbryt
Magtesekretaeren bestemmer i hvilket mgte saken skal refereres, og ferst da vises
datoen for dette matet.
Gradering Mvalgsbehandling Tilleggsinfarmasjon (1) Refereresiwtvalg (1) 4 » Flere saksdetaljer -
Refereres i utvalg (1) &) Ny utvalgsreferanse L*é'] Litskrift
Watedato Utvalg
v FEK - Formannskapet
6.11 Oppgavefeltet under saker

Til hagyre i vinduet til en sak ligger oppgavefeltet. Her vises en oversikt over ikke
utfgrte oppgaver knyttet til denne saken. Navnet i tittelfelte viser hvilke oppgaver
som er valgt, for eksempel Alle oppgaver.

Flere saksdetaljer -

,E,'] UWtskrift || Skrivtil fil Alle oppaaver - Sak (2) {t? -

Saksbe Avskri Grader Status =) Milepzeler
Ells] A - i ~ Melding mottatt

© Dt 2104 11, Frist 29.03.11
ile] F-Fe..

=] saker
Sile] P R-R.. -

~ @insker kommentar

ils] F-FR.. Dato: 221010, Frist: 09.02.11
ile] F-F..
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I nedtrekkslisten gverst i feltet velger du hvilke oppgaver du vil vise i feltet, og om
du vil lage en ny oppgave.
Flere saksdetaljer -

_E] Ltskrift _I Skriv til fil Alle gpnnnauar  Sale {74 ™
iz alle oppgaver

Saksbe Avskriy Grader Status = M Vi oppgaver kun for sak
o E-Ek... - glls Wis mine oppoayer
o b - bl = sz “is mine oppgayver kun for sak
Eile] [ -
- &
e F R-F. Dz My oppdave

= - ™=

Vis alle oppgaver
Viser bade de som angar selve saken og de som angar kun en av journalpostene i
saken.

Vis oppgaver kun for sak
Viser kun de som angar selve saken (saksansvarlig, milepal, etc.).

Vis mine oppgaver og Vis mine oppgaver kun for sak
Som over, men kun de der palogget bruker er ansvarlig.

Velger du Ny oppgave vises dette bildet:

Ny oppgave #

Type : For kommentar v
Beskrivelse :

Ekstern aktivitet : v

halngsn : v

Dato: 06032011 |«
Frizt : ==
| k=t il - ==
Fordett til : LH - Lens Hansen
Fardet til: Frank Johansen (SEN.RDM.FJ - Leder)

Gy Welten (SEH.RDM.GVE - Saksbehandlen

Fordel til flere oK Avbryt

Nye oppgaver er begrenset til oppgavetypene For kommentar og Annen type
oppgave. Oppgavetypen For kommentar gjar at du far en oppgave Gitt
kommentar tilbake nar ansvarlig for oppgaven har lagt til en kommentar i saken.

Knappen Fordel til flere apner et vindu hvor du kan sgke etter flere mottakere. Nar
oppgaven er fordelt til flere, vises disse under feltet Fordelt til.

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge hva du vil gjgre videre med denne
oppgaven.
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eler (G) 4 v | Flere saksdetaljer hd
amlegy  [= Endre rekkefslge LB] Utskrift Alle oppoaver - Sak (2) =
o Klageadgang =] Milepaeler
Melding mottatt
b it Do 21.01 11, Frist: 29.03.11
] & | WVedtak | Dato Status 3@ Saker
SI%ﬁnsk er kommentar
= Rl j I
# & 05.12.09 e
Foardel f Endre oppgave
Oppogaven er manuelt uifart, fiern den
Avziutt saken
Send beskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlet
Dette er de samme kommandoene du finner beskrevet i forbindelse med
oppgavevinduene i kapittel 4.3.1 og 4.3.2.
6.12 Milepeeler
Milepzlene i en sak lister opp de trinn en sak skal gjennom far den avsluttes.
(13 Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling 1) Milepaeler (6} 4 | v | Flere saksdetaljer -
Milepaler (6) ) Nymilepel [= Endre milepeler .o Vis aktiviteter h:E:J Litskrift
Nr Beskrivelse Status Dato Fordelt til Do Frist
3 A_Caboc smneothod |t fert 2101 11 Finn Joha..
% My journalpost .
% ) _ Hlar 240111 Finn Jaha... 280311
Tilkreytt journalpost ke utfart
lkke Lt fart B..
Slett milepzel
Ikke utfart
|t fart
Ikke Lt fert
G ut
Pabegynt

Knappen Ny milepzl apner et vindu hvor du kan legge inn verdier for en ny milepal.

Klikker du pa en rad apnes samme vindu under navnet Endre milepzael med verdiene
for milepelen.

Knappen Endre milepaler apner et vindu hvor du kan legge til og flytte pa
milepzler.

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge a lage en ny journalpost, tilknytte
en journalpost, slette milepaelen eller sette den til utfart, gar ut eller pabegynt.
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6.12.1 Legge inn en milepéel

Ny milepzl ®
ilepaeidefinisjon : v
Beskrivelse :
Oppgavebeskrivelse |
Ekstern aktivitet : v
Journalpostfiyt © v
zlnssn w
Frizt i dager
Starte far frist :
Regelwerk :
Inztruks
Status : |kke utfart w
Drata u=|
Frizt : u=|
Fordet til :
oK Avbryt
Feltene er:

Milepzldefinisjon
Velg en definisjon fra nedtrekkslisten. Flere av feltene under vil fylles ut automatisk
ut i fra oppsett.

Beskrivelse
Feltet ma fylles ut. Kort beskrivelse av milepalen fra saksmalen.

Oppgavebeskrivelse

Kort beskrivelse av aktiviteten som ma utfgres for & na milepalen. Hvis milepzlen
heter «Stillingen utlyst», vil det veere naturlig a kalle aktivitetsbeskrivelsen «Utlys
stillingenx». Det er denne beskrivelsen som vises i oppgavelisten.

Ekstern aktivitet

Velg Intern, Ekstern eller Politisk fra nedtrekkslisten.

Intern: Oppgave administrasjonen er ansvarlig for.

Ekstern: Oppgave sgker eller annen ekstern er ansvarlig for.
Politisk: Oppgave politikerne er ansvarlig for (utvalgsbehandling).

Malnavn

Velg fra nedtrekkslisten. | feltet Dokmal legger du inn dokumentmal for dokument
som normalt produseres som et ledd i aktivitetene som leder til at milepalen settes
utfgrt. Hvis milepzlen er "Rammetillatelse gitt”, vil dokumentmalen gjerne veere
malen for rammetillatelse. Nar det er angitt en dokumentmal, kan du produsere
dokumentet fra oppgavelisten via menyvalg.

Frist i dager

Legg merke til feltet Frist i dager. Hvis du registrerer et antall dager her, vil
saksmalen automatisk beregne frist pa neste milepel nar forrige milepzl er registrert
som oppnadd.
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Starte for frist

Legg merke til feltet Frist i dager. Hvis du registrerer et antall dager her, vil
saksmalen automatisk beregne frist for a starte arbeidet med oppgave som leder fram
til milepzl.pa neste milepeel nar forrige milepeel er registrert som oppnadd.

Regelverk
Her kan du registrere referanser til regelverk som skal fglges for denne aktiviteten.

Instruks
Her kan du registrere en kort instruks til den som skal utfare arbeidet.

Status
Er i utgangspunktet satt til Ikke utfgrt. Saksbehandleren som far ansvar
foraktiviteten, skal oppdatere status nar aktiviteten er fullfart.

Dato
Angir nar status er endret.

Frist

Dato for nar milepalen skal vere fullfert. Det er best a sette frist i antall dager heller
enn & angi absolutte datoer for & ta hgyde for tidligere forsinkelser i saker der
sluttdato ikke er absolutt.

Fordelt til
Initialene til saksbehandleren, enheten eller (tilgangs)gruppen som er ansvarlig for
eller utfarte aktivitetene som leder til milepzlen. Feltet ma ha verdi.

Nar du har gjort dette (OK) og lagret endringene (Lagre-knappen), vil de
saksbehandlere som har fatt ansvar for aktiviteter fa opp disse sakene nar de sgker
etter egne saker.

Saksmalen kan bestemme at en aktivitet er avhengig av at en eller flere andre
aktiviteter er fullfart. Slike saker vil ikke vises i saksoversikten med saker til
behandling for ansvarlig saksbehandler fer status pa de ngdvendige aktiviteter er satt
til utfart eller gar ut. Se kapittel 6.12.3.

Nar du velger kommandoen Utfart eller Gar ut for en milepzl, legges det ut
oppgaver av typen milepzl for alle milepaler som kan nas direkte fra den som er
ferdig.

Nar oppgaven kvitteres utfart, settes tilhgrende milepaler til Utfart samtidig.

Hvis det er knyttet dokumentmal til en milepzl kan det produseres nytt dokument
(og journalpost) rett fra milepalen. Dokumentet vil da knyttes til denne. Se kapittel 8.

Hvis det er dokument knyttet til milepaelen, kan systemet settes opp slik at milepaelen
blir satt utfert nar dokumentet er ferdig.

I menyen pa gnsket rad kan du velge Tilknytt journalpost for knytte en journalpost
til milepaelen, eller slette milepaelen med Slett milepeel.
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6.12.2

Endre milepzler

Milepasler

Milepel
ANZAMZER
AMNZANVESER
AMNSFEVER
ANZHORPR
AMSINHOR
AMSIMIMT
AMNSPERSY
ANSSOKL
AMNSSY AR
ANSTILER
ANSUTLYS

Endre milepeeler
Knappen Endre milepeeler apner dette vinduet.

Venstre side innholder listen over alle definert milepeeler i systemet eller (avhengig
av valg i Vis liste) definerte tilleggsmaler for sakstypen. Hgyre side inneholder
milepzlene i saken. Du kan flytte elementer sideveis og opp og ned med piltastene
eller dra-og-slipp.

Wiz liste + Milepaeler

Beskriv Rnr “ Beskriv Status Dato
Anzettelzeshrey sendt ut 2 1  Saken oppretiet Litfart 2101 ...
Awslagshrey sendt ut 2 Melding maottatt Pahegynt 2401,
Forelabig svarbrey zendt til sekerne |T| 3 Seknad komplett Ikke uttart

Fesultat haring er protekallert |f| 4 Forelspig svarbresretur Ikke uttart

Innztiling sendt til hering — 5 Svar gend Ikke uttart

F
Aktuelle spkers innkalt il interju |:| B Saken avsiattet Ikke utfart
A4

Dt overfart til personslsystem
Sakerlizte laget

Akzeptiavalay mottatt
Tilbudshrey sench ot

Stillirgen by st

Cppdater aktiviteter 0K Avbryt

6.12.3

Du kan opprette en ny milepel, og flytte en merket milepzel opp eller ned i
rekkefalgen.

Nar du legger inn en ny milepel, vil den bli lagt etter den milepzlen du star pa. Legg
merke til at milepalen du flyttet inn vil fa kopling til milepaelen far og etter i
rekkefglgen, og at koplingen mellom disse milepalene beholdes. Hvis du ikke star pa
en milepal legges den nye inn nest sist i rekkefglgen (foran Saken avsluttet).

Hvis du haker av for Oppdater aktiviteter vil alle milepaler bli lagt i rekkefglge
med hensyn til aktiviteter. Det vil si at milepzl 2 vil vaere avhengig av at milepel 1
er utfart, milepeel 3 av 2, osv. Hvis flere milepzler kan bli utfgrt i parallell, ma du la
denne boksen veere ikke avhaket.

Aktiviteter for en sak

Knappen Vis aktiviteter apner vinduet Aktiviteter for sak. Her kan du bruke dra-
og-slipp for & endre rekkefalge eller legge milepzler parallelt.
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Fargen pa tallet oppe i venstre hjgrne gjenspeiler milepalens status. Grann er utfart,

gule er pabegynt, og red betyr ikke utfart.

Aktiviteter for sak 10/9

Saken opprettet
+@

WMelding mottatt
+ 3

3 Seknad komplett
+4)

v
-

o
L=
-

Detaljer
Slett koblinger

4 Forelspig svarbreviret...

4 (5}

B Syar sendt
4 B

£ Saken aveluttet

oK Avbryt

6.13

Nedtrekkslisten for hver milepel har disse valgene:

Detaljer
Apner vinduet Endre milepzel hvor du kan endre verdiene for den aktuelle
milepzlen.

Slett koplinger
Apner vinduet Slett koblinger. Hak av for koblingen(e) du vil slette.

Slett koblinger ®x

2§ ©

Slett

Modulen Statistikk benytter bl.a. milepalene nar ulike statistikker skal lages.
Modulen Plandialog eksporterer milepzler for ekstern portal.

Logg
| dette vinduet finner du en oversikt over utfarte aktiviteter relatert til den valgte
saken.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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[ Tilleggsinfarmasjon (13 Refareres i utvalg (1) Milepaslar (B} Logg (60) 1+ | Flere saksdetaljer ~
Logg (60} ) Utskrift
Informasjonstype Dato Saksbehandler Beskrivelse
FO - Cppdatert av 2001 .11 Finn Johanzen Sak 1008 er endret av SERN . RDM.FJO (Finn Johansen). E
FO - Cppddatert av 2001 11 Finn Johanzen  Sak 1008 er endret & SEN RDM.FJO (Finn Johansen).

For - Oppdatert av 2001 11 Finn Johanzen Zak 1008 er endret av SEMN RDMFJO (Finn Johansen).
FO - Oppdatert av 200111 Finn Johanzen Sak 1008 er endret av SEMN.ROM.FJO (Finn Jokhansen). £

ET - Endlring i tilgangsk... 20,01 11 Finn Johanzen Graderingsskode for sak 10/ er endret fra HHl

MOARKS - Moark 5 en... 20.01.11 Finn Johanzen Hjemmel unrtatt offertlighet for ssk 1009 er endret fra Ofl £21 sikk ] E111 i .

Fri.

Minerlatart A

6.14

A4 Firm labansen Sak 100 ar andvet aw SFERERTM FOO (Finn leakhansent

Avslutte en sak

Nar saken er ferdigbehandlet, d.v.s. at alle vedtak er fattet, alle dokumenter er
skrevet / alle svar er gitt, avsluttes saken ved a gi den status A. Dette kan gjgres pa
flere mater:

e Ved a velge en oppgave som enten avslutter eller gir beskjed til arkivet om &
avslutte.

e Ved manuelt a endre status til A eller en status som arkivet tester pa for a
avslutte saken.

Hvilke oppgavevalg og hvilke statuskoder som er valgbare avhenger av oppsett i din
organisasjon.

Bare avsluttede saker kan avleveres til arkivdepot!

Nar saken forsgkes avsluttet, vil EDB Sak og Arkiv sjekke om det er ikke-avsluttede
journalposter, om alle journalposter er avskrevet, og om alle dokumenter er pa
arkivformat hvis saken er lagret elektronisk. Hvis ikke-avsluttede journalposter
finnes, ma disse settes til status A (kan vaere J hvis papirarkiv). Nar saken er avsluttet
er det ikke anledning til & legge inn nye journalposter i saken. Saken ma i tilfelle
apnes igjen ved a endre status til B — Under behandling.

Eventuelle milepaler som ikke er utfgrt far status Gar ut nar saken avsluttes.
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7  Arbeide med politiske saker

Saker av politisk karakter skal behandles i ett eller flere utvalg. Slike saker kalles
ogsa utvalgssaker. Som regel gnsker politikerne bare a behandle prinsipielle / starre
saker selv og har gitt administrasjonen fullmakt til a fatte vedtak pa vegne av seg i de
gvrige. Slike vedtak registreres som delegerte vedtak. Politikerne far oftest en
oversikt over disse vedtakene pa hvert mgate.

| dette kapitlet far du vite hvordan du

spesifiserer eller endrer behandlingen

endrer rekkefglgen i en liste over behandlinger
lager saksframlegg for en utvalgssak

lager melding om vedtak

7.1 Utvalgsbehandling

Velger du fanen Utvalgsbehandling i oversiktsbildet pa en sak som skal behandles i
utvalg, vises en oversikt over de utvalg denne saken har veert i eller skal behandles i:

Seknad om tilbygg pa enebolig

Journalpaoster i4) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling (4) Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling (4) & Ny behandling Nytt saksframlegg  [= Endre rekkefelge ,B] Litskrift
Behandlingstype : |PS - Politizk behandling w Hlageadgany
Hiermmel for ukket mete b Lukket
Rekkefelge Beh.type Utvalg Saksframlegg & Vedtak | Dato Status
=] Runde 1
4 1 PS - Pali.. B3 - Hovedutvaly for byggesaker 051240 KL
v 2 PS - Pali...FSK - Formannskapet RE
- 3PS - Paoli.. . HOS - Hovedutvalg for Helze og sosial RE
- 4 PZ - Poli... KOM - Kommunestyret RE

Bildet viser sakens behandlingstype, hjemmel for behandling i eventuelt lukket mate
og om det er klageadgang pa vedtaket som blir fattet i saken.

Listen med gangen i saken er tom hvis ingen behandling er bestemt.

Behandlingstype og Hjemmel for lukket mgte
Her velger du fra nedtrekkslister.

Start med a registrere behandlingstype. Dette angir om vedtak skal fattes etter
fullmakt (delegert) eller om vedtak skal fattes av politikerne (politisk). @vrige valg er
lite brukt.
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Journalposter (4) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling {4) Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling (4) & Ny behandling Nytt saksframlegg = Endre rekkefslge @ Litskrift
Behandingstype ;. |PS - Politizk behandling w Klageadgangy
Hiemtnel far lukket mite w Lukket
Rekkefelge Behtype Ukommuneloven §31.3 - Personvern, private eller offertlige interesser Dato Status

=] Runde 1 Hommuneloyven 31 .4 - Personvern, bestemt av kommunestyre § fylkesting

: T Hommuneloven §31 5 - Kommunerad | fylkesradsmete 01210 L

N -l komtmunelawen £60 - Internt tilsyn o kartroll o

v 2 PZ - Poli... FEK - Farmannskapet RE

Listen over behandlingstyper defineres av administrator, og kan for eksempel
inneholde fglgende:

e PS for politisk sak. Dette velges nar saken er av prinsipiell betydning og skal
behandles av et politisk utvalg.

e DS for delegert sak. Dette velges nar saken er av mindre prinsipiell
betydning, og delegeres til avgjerelse hos radmannen (i praksis av saksbe-
handler eller andre). Delegerte vedtak blir normalt referert pa neste mgate i
utvalget som har delegert myndigheten. Angi hvilket utvalg som skal
informeres om vedtaket.

e FO for foresparsel/interpellasjon. Dette brukes for eksempel nar medlemmer
I et bystyre/lkommunestyre retter en foresparsel til ordfereren.

e RS for referatsak. Dette brukes for eksempel nar radmannen har referert en
ny lov med konsekvenser for kommunen i kommunestyret eller hvis du vil
behandle mgteprotokollen fra forrige mgte som egen sak.

Klageadgang
Hak av her om det er klageadgang pa vedtak i saken.

Lukket

Hak av her hvis standardverdien for de ulike behandlingene skal vere i lukket mgate.
Dette kan endres spesielt for hvert enkelt utvalgsmgate. Hvis behandling i lukket mate
skal vaere standard, ma du velge en lovhjemmel.

Klikker du pa en rad i listen vises informasjon om behandlingstype og status.

Hvis en sak likevel ikke skal gjennom behandling i dette utvalget, kan du fjerne
behandlingen ved a velge Slett i nedtrekkslisten pa gnsket rad.

7.2  Legge til en ny utvalgsbehandling

For en sak av en gitt art og type kan det vaere definert en saksgang som spesifiserer
hvilke utvalg en sak skal gjennom nar standard behandlingsprosedyrer fglges. Hvis
ikke utvalgsbehandlingen er spesifisert, eller standardprosedyrene skal fravikes, kan
behandlingen spesifiseres eller endres spesielt.

Ved a klikke Ny behandling far du opp et bilde hvor du kan legge inn nye
behandlinger eller endre behandlinger.
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Ny behandling

Utvalg : v Matedato : _|p
Tittel : Seknad fra ByggSek Lukket

Status : |RE - Registrert w Type zak : w

Behandlingstype : | DS - Delegert behandling L Behandlingsresultat ; »

Vedtakstype : w lverksatt : w=|
Hjemmel :

Saksbehandler : Org.enhet :
Publizert ==|
Merknad :
Runde ; |1 )
oK Avbryt

Du velger gnsket Utvalg i nedtrekkslisten som administrator har definert for din
organisasjon.

Hvis det er gnskelig med behandling av saken pa en bestemt dato, kan du klikke
lupeknappen for a velge en dato i gnsket matekalender. Valget er kun radgivende —
mgtesekreteeren kan velge a fa opp saken i et annet mate.

[ Matekalender # ]
Itwaly - FEK - Formannskapet v Sk
Sekeresultat
Dato Metested Frist
280311 Rédhuset, Store meterom 150311
260411 Rédhuzet, Store meterom 120411
30511 Rédhuset, Store meterom 170511
2580811 Rédhuzet, Store meterom 140611
oK Avbryt
Tittel
Fylles automatisk ut med tittelen pa den aktuelle saken, men kan endres.
Lukket

Hak av hvis behandlingen skal holdes for lukkede darer. Feltet settes automatisk hvis
det er haket av for lukket mgte i feltet over listen.

Status

Velg fra en nedtrekksliste for & angi status for saken. Settes for en ny
utvalgsbehandling til RE — Registrert til saksframlegget er klart og matesekretaeren
kan ta over saken. Settes til KL nar saken er klar for behandling — settes normalt
automatisk som en del av journalpostflyten ved ferdigstilling av saksframlegget.

Behandlingstype
Feltet angir type utvalgsbehandling, f.eks. om saken skal behandles politisk eller om
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7.3

den skal behandles av administrasjonen etter fullmakt fra et utvalg (delegert
behandling). Settes automatisk ut i fra valget over listen, men kan endres.

Type sak

Feltet kan benyttes for a skille forskjellig typer saker et utvalg behandler. Listen over
alternativer defineres av administrator og kan vaere tom. Den har ingen
standardverdier.

Merk: Dette ikke har noe a gjgre med sakstyper knyttet til saksart, men brukes bare
internt i et utvalg for & skille ulike typer saker som behandles der. Det kan for
eksempel veere naturlig a registrere REF for referater hvis du ikke har skilt ut disse
med beh.type RS og egen nummerserie.

Behandlingsresultat
Velg fra en nedtrekksliste som er definert i Administrator.

Vedtakstype
Velg fra en nedtrekksliste som er definert i Administrator. Behandles i forbindelse
med oppfelging av vedtak. | feltet til hgyre angir du iverksatt-dato.

Hjemmel
Skriv inn aktuell hjemmel.

Saksbehandler
Du kan skrive inn initialene til saksansvarlige, eller bruke autofullfarfunksjonen.
Feltet Org.enhet oppdateres med verdiene for den nye saksbehandleren.

Org.enhet

Organisasjonsenhet settes i utgangspunktet til saksansvarliges plassering i
organisasjonen, men du kan forandre den ved a skrive inn en enhetsforkortelse (som
ma veere gyldig), eller bruke autofullfgrfunksjonen.

Publisert
Nar mgtesekretaren velger Gjar tilgjengelig for portal, hakes det av for publisert. Du
kan ogsa gjare dette manuelt ved a klikke i boksen.

Dato
Datoen da haken ble satt.

Av
Viser hvem som haket av.

Merknad
Skriv inn merknad hvis relevant.

Runde

Hvis saken skal behandles i flere runder velger du hvilken den skal legges til, eller
om du vil legge til en ny runde. Flere runder er mest aktuelt i plansaker som er ute pa
ekstern haring far ny politisk behandling.

Huvis ikke annet er valgt legges den nye behandlingen inn i en liste med tittel Runde 1.

Endre en behandling

Klikk pa gnsket rad i listen hvis du vil gjere endringer. Vinduet Endre behandling
har de samme feltene som i Ny Behandling beskrevet over.
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Journalposter i4) Bygoesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (6) Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling {6) &) Ny behandling Nytt saksframleqq é{imlre rekkefslge L‘é’] Litskrift
[y
Behandlingstype ;| PZ - Politisk behandling W Hlageadgany
Hiemmel for lukket mete » Lukket
Rekkefelge Beh.type Utvalg Saksframlegg & Vedtak | Dato Status
=] Runde 1
- 1 PS - Poli... BY'G - Hovedutvaly for byggesaker 031210 KL
- 2 P% - Paoli... FSK - Formannskaget RE
- 3PS - Poli.. HOS - Hovedutvalyg for Helse og sosial RE
- 4 P% - Paoli... KO - Kommunestyret RE
- % PS - Poli... BY'G - Hovedutvalg for byggesaker I
- B P% - Paoli... KO - Kommunestyret I
Klikk OK nar du er ferdig.
7.4  Endre rekkefglgen i listen over behandlinger

Behandlingene skal veere ordnet etter den rekkefglgen saken skal behandles, f.eks.
bygningsradet, formannskapet og sa kommunestyret. Nar du fayer til en ny
behandling, som du kan flytte over fra listen til venstre, blir den alltid lagt sist i listen.

Du kan imidlertid klikke Endre rekkefglge og flytte en behandling oppover og
nedover i listen som vises. Velg gnsket behandling og dra den til gnsket posisjon. En
stiplet linje angir ny posisjon. Du kan ogsa bruke oppover- og nedoverpilene.

Endre rekkefalge #
Mine utvalg Wis Utvalg + Utvalgsbehandling Sett parallele
Utwalg Kortnawvn Rekkefslge * Utvalg Kortnawvn Dato
Formannskapet FEK =) Rund r
Hovedutvaly for byogogesaker B |E| 1 Hovedutvaly for byoggesaker BYG 081210
Hovedutvaly for Helse oy sosial HOE |T| 2 Formannzkapet FSk
Kommunestyret H.Obd |?| ] Hovvedutvaly for Helse og sosial HOZ

|:| 4 Hommunestyret [igal |

— |5 Hovvedutvaly for bygoesaker BY G

51 Hommunestyret Kbt
0K Avbryt
Hvis du klikker teksten Rekkefglge i tittelfeltet pa listen blir visningen av
rekkefglgen til rundene og behandlingene snudd om, men rekkefglgen til
behandlingene forblir den samme.
Huvis flere utvalg skal behandle saken i parallell, for eksempel gkonomi, kultur og
bygning som gir hver sin innstilling til formannskapet, velger du de aktuelle
utvalgene og klikker Sett parallelle.
7.5 Lage saksframlegg for en utvalgssak

Saksframlegg produseres i hovedsak pa samme mate som utgaende brev og notater.
Med knappen Nytt saksframlegg eller valg i nedtrekkslisten pa raden apnes vinduet
Ny journalpost hvor dokumentmal og type er satt automatisk.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



102

Arbeide med politiske saker

7.6

Organisasjonen kan ha laget egne saksframleggmaler for bestemte saksomrader. Du
kan endre malen til andre maler av type saksframlegg. Saksframlegg lages normalt
for saker som skal behandles politisk, men normalt ikke hvis saken skal behandles
delegert.

Hvordan du lager en ny journalpost eller et nytt saksframlegg er beskrevet i kapittel 8.

EDB Sak og Arkiv er lagt opp ut i fra prinsippet fullfert saksbehandling. Det vil si at
administrasjonen behandler saken ferdig far politisk behandling og at samme
saksframlegg benyttes for alle behandlinger. Saksframlegget du lager vil derfor bli
satt pa alle behandlinger i listen som har status RE.

Hvis du har laget et saksframlegg som ikke er knyttet til behandlingene og vil knytte
dette til, velger du Tilknytt saksframlegg fra nedtrekkslisten pa gnsket rad.

Gradering Utvalgsbehandling (1) FParter (1) Refereres i utval

Utvalgsbehandling (1) ) Ny behandling

Behandingstype : | PS - Politisk behandling

Hiemmel for lukket mete :

Rekkefelge Beh.type Utvalg

=] Runde 1
4R Dali RS Hevedutvalg for byggesaker
Slett
Saksframlegy 4 “is journalpost
felding om wedtak 4
Lag dokumernt Saksframlegg
Saksprotokoll 4 }53 vis Saknad om dritt v Asen sportsstue
Samlet zaksframstiling Tilkrytt saksframlegg[%

Initierende dokument

Hak av for gnsket journalpost i listen som vises, og deretter OK.

Saksframlegg #

Journalpost * Innhold Reg.dato
W 10313 Saknad om drift av Asen sportsstue 110511
10M3-2 Seknad om drift av Azen sportsstue 120310
10/3-3 Seknad om drift av Azen sportsstue 19.03.10
oK Lukk

Lage melding om vedtak for en utvalgssak

Nar saken er ferdig behandlet i de politiske utvalgene, ma det lages melding om
vedtak til bergrte parter. Vedtaket blir da flettet inn fra saksprotokollen.

Hvis vedtaket skal fattes etter delegert fullmakt, lager du normalt ikke saksframlegg i
saken, men skriver bade utredningen og vedtaket direkte inn i dokumentet Melding
om vedtak.

Melding om vedtak produseres i hovedsak pa samme mate som et utgaende brev.
Velg fra nedtrekkslisten pa gnsket utvalg.
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Rekkefelge Beh.type Utvalg Saksframlegg & Vedtak | Dato Status
=] Runde 1

v 1 P - Poli... BY'G - Hovedutvaly for bygoesaker 02.03.11 SH-Sa..

+ aRs Rl ek armannskapet 220211 Sho- Sa...
Slett f

7 dovedutvalg for Helse og sosial RE

7 dormmunestyret 24.11.08 SH-Sa..
Saksframlegy b

= Lol b el i dmsemrmim e L I
Melding om vectak L4 Lag dokument Melding om vect

7 TG TS ST I
Saksprotokall 4

Samlet saksframstilling

Initierende dokumernt

Menyen har fglgende valg:

e Saksframlegg har undermenyer for & vise journalposten, lage dokument
saksframlegg og tilknytte saksframlegg.

e Melding om vedtak har en undermeny for & vise/endre/lage melding om
vedtak.

e Saksprotokoll har en undermeny for a vise/endre/lage saksprotokoll. Lag
saksprotokoll tilsvarer Produser saksprotokoller for alle sakene beskrevet
pa side 205, men lager saksprotokoll kun for denne saken.

e Samlet saksframstilling har en undermeny for & vise/endre/lage samlet
saksframstilling.

¢ Intierende dokument har undermenyen Vis som viser den journalposten
som farte til denne utvalgsbehandlingen.

Hvis mgtesekreteeren lager melding om vedtak etter et mgte gjgres det normalt i
oversiktsbildet for det aktuelle mgtet. Dette er beskrevet i kapittel 15.7.6, Lage
melding om vedtak for en utvalgssak.

Dokumentmal blir valgt ut fra typen utvalgsbehandling:
e RDV - Melding om delegert vedtak

e RSR - Melding om politisk vedtak
Enkelte moduler kan definere andre dokumentmaler spesielle for et saksomrade.

Organisasjonen kan ha laget egne maler. Du kan endre malnavnet til annen mal av
typen Melding om vedtak.
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8 Lage en ny journalpost

Nar du skal lage en ny journalpost blir du veiledet gjennom tre bilder der du avslutter
med & lagre den nye journalposten og eventuelt produsere hoveddokumentet til denne.
En rekke felt i posten vil veere felles med eksisterende journalposter i samme sak;
andre felt er gitt av den arbeidsoperasjonen du utfarer.

Registreringen forgar i tre trinn (vinduer):

1. | det farste ma du velge dokumentmal og type journalpost hvis du skal
produsere hoveddokument, samt hvilke journalposter denne eventuelt er svar
pa,

2. | det andre legger du inn avsender og mottakere og fyller ut resterende felt.
Her kan du lagre og eventuelt produsere hoveddokumentet, eller ga videre til
tredje trinn hvis journalposten skal graderes.

3. | tredje og siste trinn velger du gradering for journalposten og lagrer og
eventuelt produserer.

8.1 Registrere en ny journalpost

Du kan starte registreringen av en ny journalpost fra en sak ved for eksempel a klikke
knappen Ny journalpost eller fra nedtrekkslisten til venstre pa en journalpost.

ine oppgayver Sak 1110

Arkivaak: 1110 PLMISTD (B)
\ r Sakzanzy. . FJO (Finn Johansen)

B My jDurnaIp@ Flere valg -
f — -
. Vurdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund

-

Journalposter (2) Plansak Saksdetaljer Gradering Utralgshehandling Flere saksdetaljer

Journalposter (2) =y Utskrift =] Skrivtilfil

& | Dokumentnr | Type | Innhold Datert Saksbe Awvskriv Grader Status

““““ N Yurdering sy nvtt stomkraftverk ved Gromsund 210311 FdC R-R..
“iz journalpaost
| - ... Wurdering av nytt stomkrattverk ved Gromsund 210311 FJdC R-F..
Lag svar

Lagy forelbpiy swar

&wzkrive med ks

Du kan ogsa starte fra nedtrekkslisten pa en milepzel i saken.

Journalposter Milepaeler {11} Saksdetaljer Flere saksdetaljer -
Milepzler (11) &) Nymilepael [= Endre milepaler o Vis aktiviteter ,El'] Utskrift
Nr Beskrivelse Status Dato Fordet til Do Frist
e e e k] Litfart 14.0211 Finn Joha...
Py jourmalpost Y ;
%1 = Pabegynt Finn Joha...
Tilkreytt journal
Vit ¥ Ikke utfart
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Du kan ogsa starte fra oppgavelisten og utvalgsbehandling.

=] Saker (5 av 29)

» 11M2 Mete | Formannskapet den 22.02.2011. 240311
=1 A4MA4 kdertm i Ll ameds ey imlma Fome b vmamam s s leme sl "!'I,"Dq 22031 1
o Wis zak
" m=und 16.03.11
3 1503511
My journalpost
3 150311

Frrdel { Frdre annrswe

Gradering B | Utvalgsbehandling (1) £ | Parter (13 B | Refereres i utvalg 13 B3 | Tilleggsinfarmasp 4 ¢ | Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling (1) &3 Ny behaniling Mytt saksframlegg |= Endre rekkefslge @ Utskrift
Behandlingstype : |DS - Delegert behandling v | [C]Klageadyang
Hiemmel for lukket mete : » |:| Lukket
Rekkefalge Beh.type Utvalg Saksframlegg & Vedtak | Dato Status
=] Runde 1
d-ne Reli B Hovedutvaly for bygoesaker 3 EF__I @ 0g.12.09 Sk -Sa..

Slett i

Saksframlean 4 Wis journalpost

Melding om vecdtak 3

Lag daokumert Saksframlegy

—_ oo AEN L o . o h

Du kan ogsa velge Lag dokument Melding om vedtak i nedtrekkslisten.

8.2  Nytt dokument trinn 1. Angi dokumentmal og type
I det forste vinduet kan dokumentmal, art og type ofte vare fylt ut automatisk.

- Ny journalpost #
Daok.mal : |BR1 - Brey w
Type : |U - Ligfende v
Velg dokumenter dette er et svar pa
|:| Dokumentnr Innhold Avsender Dato Type Status
|:| =1 “urdering av nytt ato... Randi Mylender 30,0311 | F
Avbryt Neste ==

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup



Lage en ny journalpost 107

Dette er avhengig av hvilken kommando du benyttet, samt oppsett av systemet. For
noen dokumenter er det fast dokumentmal og feltet er gratt. For gvrig velger du fra
nedtrekkslisten.

Art vil veere DOK nar du oppretter journalposten gjennom webklienten. Andre
journalpostarter kan veere definert, f.eks. HNV (henvendelse) og BEH
(saksprotokoll).

Type (journalposttype) vil vanligvis veere utfylt. Hvis forhandsutfylt type ikke
stemmer, velger du fra nedtrekkslisten. Avhengig av oppsett kan valg av
dokumentmal ogsa endre type.

Legg merke til at journalposttypen sier hvordan dokumentet handteres i
saksbehandlingen — ikke om innholdet i dokumentene. De mest brukte typene er:

e | -inngaende: Post mottatt fra eksterne. Disse dokumentene er ofte mottatt
pa papir, men ved mottaket kan de veere skannet inn, tilgjengelige som bilder
i det elektroniske arkivet.

e U - utgdende: Dokumenter produsert i din organisasjon, som regel
tilgjengelig pa elektronisk form, men ofte bade utsendt og arkivert pa
papirform.

e N - notat: Notat skrevet som del av saksbehandlingen, men som normalt ikke
distribueres til eksterne parter i saken. Sendes internt for intern oppfalging

Hvis dokumentet du skal lage er svar pa et dokument velger du dette fra listen.
Har du valgt Lag svar vil journalposten du tok utgangspunkt i veere haket av.
Klikk Neste for & ga til trinn 2 og fylle ut resten av feltene.
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8.3  Nytt dokument trinn 2: Angi informasjon om registreringen

Ny journalpost #

@ | Ny mottaker {8 Ny avsender . Sek etter avs/mott

Til'fra | Etternawn Fornavn Kode @ Org.enhet
=] Mottaker

# Beha... Johansen Finn FJO SEN.RDM - Radm...

Dok.mal : BR1 - Brey Type : | - Inngaende

Innhold : Seknad om tilbygg pa enebolig

Skjermet

Merknad : Skjermet

Tilg.gruppe : SEN - Sentraladministrasjon Registreringsdato : 23.08.2011 ||

Status : |R - Reservert/ konsept . Datert : 23.062011 [53]

Deres ref. : Svarfrist : =
Journalpostfiyt : w

| Produser dokument ved lagring

<< Forrige Avbryt Lagre og produser Neste ==

Med knappene Ny mottaker, Ny avsender og Sgk etter avs/mott kan du legge inn
avsendere og mottakere for journalposten. Dette er beskrevet i kapittel 9.5.

Feltene er:

Adressebeskrivelse

Brukes hvis det er flere eksterne adressater, og det er den adressaten som vises i
postlisten (f.eks. «Alle grunneiere i Asen»). Denne settes inn i brevet som mottaker
hvis du ikke haker av for Dokument for flettebrev.

Innhold

Feltet gir en kort beskrivelse av det eller de dokumenter journalposten gjelder; det
kan f.eks. vaere "Sgknad om byggetillatelse Nyveien 25” eller ”Svar pa
byggesagknad”.

Feltet har to linjer. | graderte journalposter kan linje 2 skjermes.

Merknad
Dette er et fritt tekstfelt pa inntil 255 tegn som normalt benyttes for eventuelle
arkivrelaterte kommentarer. Dette feltet kan ogsa skjermes.

Tilgangsgruppe
Her angir du hvem i tillegg til avsender, mottaker og saksansvarlig som skal ha fullt
innsyn.

Status (journalstatus)
For en ny journalpost er R mest vanlig for internt produserte (DOK/U); M, S eller J
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for eksternt produserte (DOK/I). Administrator kan definere nye koder. Se mer i
kapittel 9.4.

Deres ref.
Dette er avsenders referanse for inngaende.

Feltene Tilgangsgruppe, Registreringsdato, Datert og Svarfrist er beskrevet i
kapittel 9.4.

Journalpostflyt
Denne er normalt forhandsvalgt. Kan endres hvis det er gnske om annen prosess. Du
velger fra nedtrekksliste.

Valgene i listen angir hvilke statuser journalposten skal gjennom, samt hvilke
aktivitetsvalg som skal veere tilgjengelig for hver status. Dette er spesifikt for den
enkelte organisasjon, og blir definert i EDB Sak og Arkiv Administrator.

Hvis journalposten ikke skal graderes kan du na lagre og/eller produsere dokumentet.

Hvis det er valgt dokumentmal vil Produser dokument ved lagring veere haket av
automatisk og lagreknappen hete Lagre og produser.

Hvis det er flere enn én ekstern mottaker og Produser dokument ved lagring er
haket av, vil det veere mulig & hake av Dokument for flettebrev.

Dette anbefales ikke ved elektronisk arkiv/distribusjon siden arkivert dokument og
dokument ved elektronisk distribusjon da vil ha plassholderen <f1> som mottaker.

Klikk Neste igjen hvis du vil legge inn gradering i journalposten.

8.4  Nytt dokument trinn 3: Angi gradering

Dette apner vinduet hvor du kan velge gradering for journalposten. Valgene du kan
gjere i dette vinduet er beskrevet i detalj i kapittel 6.3.

Ny journalpost # .

“ely gradering : w
Hiemmel :
Graderingzkode ; |- Ugradert o
Aviraderingskode w
Avgraderingsdato wt|

Felt som skal skjermes:

Skjerm alle
Inrkcld, linje 2
herknad

Eksterne adressater | | Ingen »

Produser dokument wed lagring

<< Forrige Avbryt Lagre

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



110 Lage en ny journalpost

Lagre lagrer journalposten. Eventuelle dokumenter kan da lages senere fra
dukumentfanen i journalposten.

Lagre og produser lagrer journalposten og starter dokumentproduksjonen av
hoveddokumentet. Dette er beskrevet i kapittel 10.

Nar en journalpost er gradert, blir mappesymbolet utstyrt med en hengelas.
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For hver forsendelse som mottas eller produseres i en sak (ogsa for interne notater)
skal det opprettes en journalpost hvor opplysninger om forsendelsen registreres. En
forsendelse inneholder dokumenter som for eksempel sgknads- eller svarbrev, en
utredning eller et notat samt vedlegg til disse. En sak bestar av én eller flere
journalposter med tilhgrende dokumenter.

| dette kapitlet far du

e vite hvordan du skaffer deg en oversikt over journalposter

e eninnfgring i ulike arter og typer journalposter

¢ vite hvordan du legger til eller endrer avsendere og mottakere

e vite hvordan du arbeider med dokumenter og vedlegg
Hvordan du lager en ny journalpost er beskrevet i kapittel 8.

9.1 Hvaerenjournalpost?

| EDB Sak og Arkiv registreres alle dokumenter i en journal som er en moderne
elektronisk utgave av en tradisjonell postjournal — en bok der det fares inn et notat
om hver postsending som sendes eller mottas. Interne notater skal ogsa fares her.
Forsendelsen er som regel et dokument, f.eks. et brev, som iblant har vedlegg. Selve
dokumentet ligger ikke som en del av journalen — den har bare opplysninger om det.
Du kan gjerne tenke pa journalinnfaringen som «konvolutten», eller mer korrekt:
Avskrift av informasjon pa konvolutten.

I den moderne elektroniske utgaven svarer en journalpost til en enkelt linje, eller
innfaring, i den gamle postjournalen. Men fordi journalen handteres elektronisk, er
det lett & presentere et vilkarlig utvalg av innslag, f.eks. kun de som er relatert til en
gitt sak. Det er ogsa enkelt & finne journalposter etter andre kriterier, pa tvers av
saker, f.eks. alle utgaende brev som er ferdigstilt av en saksbehandler.

EDB Sak og Arkiv assisterer saksbehandleren pa flere mater: Nar et dokument
produseres i en sak vil vanligvis en journalpost bli opprettet for dokumentet i samme
operasjon; det er ingen risiko for at du glemmer a journalfgre dokumentet. Nar du i
en journalpost finner henvisning til et dokument, kan du som regel klikke pa lenken
for & hente det fram fra arkivet (forutsatt at du har de ngdvendige rettigheter til 4 lese
dokumentet).

I en moderne journal lagres relativt mye informasjon, bade om dokumentet selv,
sender og mottaker, saksbehandler, ngkkelord, status, osv. En del av dette er
informasjon som ogsa finnes i dokumentene. En journalpost kan ogsa lages far det
finnes noe dokument — det kan bli produsert pa et senere tidspunkt. Legg likevel
merke til at en journalpost alltid hgrer til en sak. Via bl.a. modulen Arkiv-plugin gar
det an & arkivere uten & angi sak. Saken pafares da senere, og hvis et dokument som
sendes eller mottas ikke er knyttet til en eksisterende sak, ma det opprettes en ny sak
som dokument og journalpost hgrer inn under.

Selv om journalposten inneholder mye informasjon er det likevel viktig & huske pa at
journalposten er informasjon om et dokument — den er ikke dokumentet. All
informasjon om innholdet i saken ligger i dokumentene, journalposten brukes for &
administrere dokumenthandteringen, ikke saksinnholdet.
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9.2 Journalposter tilhgrende en sak
Hvis du arbeider med en sak som har journalposter, vises disse i en liste under fanen
Journalposter.
Mine oppgaver Sak 10/9

Arkivsak : 1048 BYG/MELDING (B)

Saksansv. : FJO (Finn Johansen})

Seknad om drift av Asen sportsstue

Journalposter (13}

Journalposter (13) Byggesak Saksdetaljer

& Dokumentnr | Type

B 10/3-13
B 10/9-12
E 10/2-11
v [W] 1010
> & 10/9-9
s (@ 108
B 10/9-7
B 10/9-6
[razl Anmn

Vis journalpost
Lag svar

Lag forelepig svar
Avwskriv med kode

Lag kopi

5

X
u

P5-P...
|-
I-

u
u

-5
-Int...
- Ut

Sa...
Se...
- Ut.
- Ut..
Ut...
Ut...

@ nowm

Innhold

Saknad om drift av Asen sportsstue

Seknad om drift av Asen sportsstue

Sgknad om drift av Asen sportsstue
Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen sp...
Sgknad om drift av Asen sportsstue

Seknad om drift av Asen sportsstue

Seknad om drift av Asen sportsstue

Seknad om drift av Asen sportsstue

Seknad om drift av Asen sportsstue

Seknad om drift av Asen sportsstue

. Seknad om drift av Asen sportsstue
. Seknad om drift av Asen sportsstue

... Seknad om drift av Asen sportsstue

Datert

11.05.11
04.05.11
04.05.11
18.03.11
168.02.11
16.02.11
20.01.11
12.11.10
18.11.10
0£.11.10
18.08.10
12.08.10
18.06.10

My journalpost || Flere valg =

Gradering

Saksbe Awvskri Grader Status

FJO
FJO
FJO
FJO
FlO
FlO
FlO
]
FlO
]
FJO
FJO
FJO

BU - ..

Utvalgsbehandling (1) Flere saksdetaljer -

R-R..
R-R..

F-Fe..
E-Ek..
W - Mi..
W - Wi...

P R-R..
R-R..
R-R..
R-R..
R-R..
R-R..

J-lo..

LE:] Utskrift || Skriv til fil

Adressebeskrivelze

Tom Tommesen

Saksnr 311 fra mete 08.12.2009 i Hoveduty...
Kaja Huseby

Rolf Rasmussen

Sommerset Laila

Tom Tommesen
Hansen Hans

Tom Tommesen
Tom Tommesen

Tom Tommesen

Til denne saken er det journalposter for utgaende (type U), innkommende
saksframlegg (type S), mottatt post (type I).

I journalpostlisten vises viktige felt fra posten pa en minimert form:
dokumentnummer, type, farste innholdslinje fra journalposten, registringsdato,
saksbehandlers initialer og organisasjonsenhet, avskrivningsmate, eventuell
graderingskode, og journalpostens status.

I nedtrekkslisten til venstre pa radene kan du velge noen aktiviteter, for eksempel Vis
journalpost, Lag svar, Avskriv med kode eller Lag kopi

Nar du klikker pa en rad (ikke pa tekstbehandlerikonet) vises et detaljbilde av
journalposten hvor du kan velge aktiviteter du vil utfare.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Journalpostdetaljer

| - Arkivsak 10/9
— Dokumentnr : 10/9-3 (5107 (R}

Seknad om drift av Asen sportsstue

Avsender/mottaker : Tom Tommesen

Type : S - Saksframlegg / metedokument
Status R - Reservert / konsept
Gradering :
& Dokumenttittel Kategori Graderingskods Hjemmel
@ Seknad om drift av Asen sports... DOKUMENT - Ugradert
@ Saknad om drift av Asen sports... DOKUMENT - Ugradert
@ Saknad om drift av Asen sports... DOKUMENT - Ugradert
| - PR An_n P . e —
Oppgave

Velg aktivitet:

() Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.

() Saksfremlegg er ferdig. Sendes metesekretssr for godkjenning.
() Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

") Dette dokumentet er ferdig, men ikke de svrige.

() Lag forelspig svar

() Lag svar

() Awvskriv med kode

Utfar

Lukk

Den gverste lenken i bildet (10/9) tar deg tilbake til arkivsaken, den andre apner

journalposten.

Nar journalposten apnes vises faner med elementer som inngar i journalposten, for

eksempel dokumenter og journalpostdetaljer.

I dokumentlisten kan du klikke pa en rad for & vise dokumentet.

| oppgavefeltet kan du velge den aktiviteten du vil utfere. Dette er beskrevet i

kapittel 9.3.

9.3 Informasjon om en journalpost

For a se den fullstendige journalposten eller for & behandle den, velger du Vis
journalpost i nedtrekksmenyen for den aktuelle posten i listen over journalposter i

en sak. Du far da opp felgende bilde:
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Mine oppgaver Oppsett bruker Sak 1012 Journalpost 100124
E;:I::ﬁae'ntnr jlun;f:;-: (27110) EDK?:T::. e Lag svar Lag forelgpig svar Send v | Flere valog v @ Oppiisk @ Hielp
Seknad om tilbygg pa enebolig
Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Avsender'mottaker (1) Gradering Flerejuurnalpostdeta\jerlé
Journalpostdetaljer Avsenderimottaker (1) Alle oppoaver (2) o
Dokumenter (1) k
Type : |5 - Saksframlegg / metedokument Gradering [=] Mottatt post
Innhold : Seknad om tilbygg pa enebolig Journalpostdetaljer * Dato: 02.03.11
Kommentarer (1} =) Under arbeid
Logg (12} . Behandlingsansvarlig
Merknad Refereres i utvalg Dato: 06.04.11
Tileggsinformasjon (1)
Tilg.gruppe : SEN - Sentraladministrasjon Regdato: 03.12.2010 | ]
Status : R - Reservert/ konsept > Datert: 03122010 | |
Deres ref. Swvarfrist : |
Journalpostflyt » N
Publisert is]
Tilleggskode »
Nar du velger en journalpost, vises et sasmmendrag med overordnet informasjon.
Ulike kategorier av detaljopplysninger finner du ved & klikke pa de forskjellige
fanene. Du kan apne flere faner ved a velge i nedtrekksmenyen Flere
journalpostdetaljer. (Nar du velger en av dem apnes et vindu med en fane hvor du
kan se eller angi relevant informasjon.)
Hvilke kategorier som er relevant for en journalpost avhenger av journalpostart. Nar
du velger en kategori, far du presentert de opplysningene som i gyeblikket er
registrert om journalposten.
Oppgavefeltet til hgyre i bildet er beskrevet i kapittel 9.10.
93.1 Knappene gverst i bildet

Lag svar

Tar deg til veiviseren for & lage ny journalpost (se kapittel 8). Hvis dette er et
inngaende brev, vil svaret bli et utgaende. Hvis dette er et notat vil ogsa svaret bli et
notat. Avsenderen av brevet/notatet vil bli mottager av det nye brevet/notatet. Den
nye journalposten vil bli registrert som svar ved at denne journalposten avskrives
med hhv. BU eller NN,

Lag forelgpig svar
Som Lag svar, men avskriver med ***, Forelgpig svar benyttes nar det kan ta tid a
lage svaret og skal ha informasjon om nar avsender kan forvente svar.

Send journalpost elektronisk
Beskrevet i kapittel 10.10.

Flere valg
Beskrevet under.

Oppfrisk
Brukes for a fa med de siste endringer dine kolleger eventuelt har gjort. Den kopien
du tidligere fikk fra databasen blir da strgket, og en ny, oppdatert kopi hentet inn fra
databasen.

Advarsel: Hvis du selv har gjort endringer i den journalposten du oppfrisker, blir
ogsa disse endringene stroket!
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9.3.2

Mine oppgaver

Arkivsak:  10/9

Menyen Flere valg (i journalpost)

Sak 10/9 Journalpost 10/9-5
Datert : 18.11.10 - % Opp
Dokumentnr : 10/8-5 (1810} DOK/U (R} Laoisian Lagiforalapioisiag Eend Fl%r?e i
= Avskr d kod
Seknad om drift av Asen sportsstue FusHTly med fode
,jj Lag kopi
Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (3) Grader E Konverter alle dokumenter til POF

Dokumenter (1)

Awvsender . SEN.RDM.FJO (Finn Johansen};

o) Nyttvedlegg &£ Hentvedlegg | =
Gier tilgjengelig for portal

Gier utilgjengelig for portal

Mottakere : Lars Johansen; Tom Tommesen;

Kopimottaker :
Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
& | Dokumenttittel Dok.kategori = Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Saksfremlegg er ferdig. Sendes matesekretzer for godkjenning.
v @ Seknad om drift av Asen spor... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladministrg Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

Dette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige.
T

Valgene er:

Avskriv med kode
Apner et vindu hvor du velger ulike avskrivingsmater fra en nedtrekksliste. Dato
settes automatisk, men kan endres.

Hvis du er mottaker av en journalpost skal du normalt lage et svar pa denne. Hvis det
ikke er aktuelt & lage svar, f.eks. hvis den aktuelle journalposten er noe som er til
informasjon, kan du velge en avskrivningsmate som ikke krever et dokument, f.eks.
TE (tatt til etterretning).

Avskriv med kode *
7|  Mawvn Avskrivingsmate
| Finn Johanzen Besvart med utggende brey
Avskrivingsméte © | TLF - Besvart telefonisk Y
Avskrivingsdato : 21032011 | =)
Lagre Avbryt

Er henvendelsen besvart muntlig, kan du velge f.eks. TLF - Besvart telefonisk.
Avskrivningsdato blir da automatisk satt til dagens dato og journalposten forsvinner
fra din restanseliste.

Lag kopi
Lager en kopi av journalposten.

Konverter alle dokumenter til PDF
Se beskrivelse i kapittel 10.9 og 15.7.7.

Knytt til sak
Apner en dialogboks hvor du kan skrive inn gnsket saksnummer. Kommandoen er
deaktivert for journalposter med saksnummer.

Gjar tilgjengelig for portal

Apner en dialogboks hvor du velger om du skal publisere bare journalposten,
journalposten med hoveddokument eller journalposten med dokumenter. Se
beskrivelse i kapittel 15.5.7.
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Gjer utilgjengelig for portal
Apner en dialogboks hvor du kan velge & fjerne dokumentene for denne
journalposten fra portal. Se beskrivelse i kapittel 15.5.8.

Pa tilsvarende mate som for en sak presenteres et sammendrag av journalposten
under fanen Journalpostdetaljer.

Hvis journalposten har begrenset tilgang og du ikke har den ngdvendige
tilgangsrettighet til registreringen, er innholdet av en del felt erstattet med stjerner.

9.4 Journalpostdetaljer
Denne fanen viser detaljer om journalposten:

Dokumenter (1) Journalpostdetaljer fysendermottaker (2) Gradering Flere journalpostdetaljer -

Journalpostdetaljer

Type: U - Ltgdende v
Innhold : Seknad om drift av Azen sportastue
Skjermet
Merknad : Skiermet
Tilg.gruppe : =EM - Sentraladministrazion Reg.dato: 200012011 5
Status ; |F - Reservert fkonsept v Datert: 200012011 | |
Deres ref.: Swarfrist : il

Journalpostil ~

Fublisert =

Feltene er:

Art
Se beskrivelse i kapittel 8.

Type

Se beskrivelse i kapittel 8.

Innhold

Her gir du en mest mulig beskrivende tekst for journalposten du registrerer. Tittel
bestar av 2 felt/linjer— det ma veere registrert noe i felt/linje 1 for at du skal kunne
lagre journalposten. Tittelen brukes i overskrifter, journalpostsoversikter osv. Hvert
felt/linje kan inneholde opp til 127 tegn.

For graderte journalposter kan felt/linje 2 i tittel skjermes. Du bgr derfor bruke
felt/linje 2 til den sensitive delen av beskrivelsen for en gradert journalpost. Les mer
om gradering i kapittel 6.3.

Merknad

Her kan du om gnskelig fylle inn generelle kommentarer om denne journalposten.
Merknad benyttes til en kortfattet vurdering av journalposten, og kan besta av inntil
255 tegn, og den vises pa en del rapporter. | forhold til Noark 4 anses dette feltet a
veaere en arkivmerknad. Feltet kan skjermes.
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Legg merke til at det ogsa kan legges inn én eller flere kommentarer («gule lappers)
til en journalpost. Dette behandles nedenfor.

Tilgangsgruppe

Den tilgangsgruppe (ofte forkortet til gruppe) som er satt for en journalpost
bestemmer sammen med pafarte interne avsendere og mottakere hvem som har
adgang til & lese journalpostens dokumenter. Feltet er i utgangspunktet fylt ut med
primargruppen til saksbehandleren for journalposten, men du kan skrive inn en
annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter ved hjelp av
autofullfgrfunksjonen.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse fglge saken,
vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve saken (fanene Saksdetaljer
og Gradering).

Er journalposten gradert, er det kun medlemmer av valgt gruppe samt
avsender/mottakr og deres ledere som ogsa er klarert for valgte tilgangskode, som
har fullt innsyn i journalposten.

Status
Tilgang til forskjellige statuskoder styres av EDB Sak og Arkiv administrator, og
alternativene avhenger av arkivtype.

Normalt endrer man ikke statusen manuelt, men velger en aktivitet fra oppgavelisten
som automatisk endrer statusen for journalposten. Dette kan veere aktiviteter som “er
ferdig og sendes leder for godkjenning”.

For Noark 4 er falgende verdier definert:

Status: E - Ekspedert v

Registreringsdato:

|- Avsiuttet

Datert: E - Ekspedert

F - Ferdig fra sakshehandler
Svarfrist: G - Godkjent av leder

J - Journalfart av arkivet
Deres ref: M - Midlertidia journalfart av arkiv

Ad beskrivelse: R - Reservert! konsept
dresseheskrivelse: 5 - Midlertidig journalfart av sakshehandler

1) - Utgdr | fivttet

e A - Avsluttet: Endelig kode for journalposter i elektronisk arkiv. Alle
dokumenter bar veere ferdig konvertert til PDF og evt. svar veere ekspedert.

e E — Ekspedert: Journalposten med dokumenter er ekspedert til mottakerne.

o F —Ferdig fra saksbehandler: Journalposten og alle dokumenter er ferdigstilt
og klart for godkjenning/ekspedering.

e G - Godkjent av leder.

e J-Journalfgrt av arkivet: Brukes for eksternt produserte dokumenter;
journalposten er ferdig registrert med evt. innskanning / tilknytning av
dokumenter. Kan ogsa benyttes for internt produserte dokumenter;
journalposten med dokumenter er ekspedert til mottakerne.

e M — Midlertidig journalfart av arkiv. Brukes for eksternt produserte
dokumenter; startverdi for journalpoststatusen som beholdes mens
dokumentene skannes og journalposten ferdigregistreres.

o R —Reservert/konsept: Brukes for internt produserte dokumenter; startverdi
for journalpoststatusen, som beholdes mens dokumentet utformes.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



118 Arbeide med eksisterende journalposter

e S -—Midlertidig journalfgrt av saksbehandler: Brukes for eksternt produserte
dokumenter; startverdi for journalpoststatusen, som beholdes mens
dokumentene skannes eller tilknyttes og journalposten ferdigregistreres.

Utkast (konsept) til dokumenter:

e Et utkast registreres i journalposten med status R (reservert). Det er mulig &
definere flere koder som «midlertidig», bl.a. setter noen av kodene F og G
som utkast for at interne ikke skal se journalposten fer den er «ekspedert» (se
under for tilgang til utkast).

e Sa lenge journalposten har en status som er klassifisert som midlertidig er den
normalt kun synlig for behandlingsansvarlig (avsender), eventuelle
medavsendere, deres ledere og arkivet. Det kan settes opp i administrator at
interne mottakere og/eller medlem av tilgangsgruppen skal ha tilgang til
journalpost med en gitt status (ogsa R) utover de tilgangene som gjelder for
«alle».

e Utkast kommer ikke med pa postlisten. Du ma endre status til en status som
er klassifisert som ”pa postlisten” for a fa dem med der. Nar du gjer dette
oppdateres registreringsdatoen samtidig til dagens dato. Registreringsdatoen
vil ogséa oppdateres hvis status endres fra en utkastkode til en kode klassifisert
som “under arbeid”.

e Merk at interne mottakere vil se journalposten sa snart den ikke lenger har
utkaststatus «under arbeid». I mange installasjoner betyr det at en journalpost
lagt til leder for godkjenning (status F) vil veere synlig for mottakerne og
komme opp som ulest for disse.

Alle journalposter med dokumenter ma ferdigstilles far en sak kan avsluttes.
Vi anbefaler at du ikke endrer status manuelt, men lar journalprosessen ordne dette.

Registreringsdato
Fylles automatisk inn med dagens dato da journalposten ble registrert, men kan
endres.

Datert
Datoen som er pafart brevet eller poststempelet pa konvolutten

Svarfrist
Dato for fristen for & svare pa brevet.

Deres ref.
Avsenders referanse for inngaende.

Adressebeskrivelse

Brukes hvis det er flere eksterne adressater, og er den adressaten som Vises i
postlisten (f.eks. «Alle grunneiere i Asen».) Flettes inn i brev hvis det ikke lages
egne brev til hver enkelt, dvs. ikke lages flettebrev.

Avskrivingsmate
Forteller hvordan et mottatt dokument er handtert — se kapittel 9.5. Er det flere
mottakere viser koden ALL for «alle».

Avskrivingsdato
Dato alle mottakere har avskrevet. Datofeltet blir ikke fylt ut far eventuelle svar er
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ekspedert..

Se beskrivelse i kapittel 9.5.

Journalpostflyt

Se beskrivelse i kapittel 8.3.

Publisert

Gjelder bare for ferdig journalpost. Er haket av dersom saksbehandler har gjort
journalposten tilgjengelig for portal via menyen Flere valg.

Hak av og klikk Lagre hvis du vil publisere direkte. Dette kan kun gjeres for
journalposter som har status sa de kan sta pa postliste.

Dato

Nar publisert.

Av

Navn pa saksbehandler.

Tilleggskode

Velges fra nedtrekksliste.

9.5 Avsendere og mottakere

En journalpost beskriver en forsendelse, og vil derfor ha beskrivelse av bade
avsendere og mottakere. Som regel har innkommende post eksterne avsendere og
interne mottakere. Utgaende post har interne avsendere og eksterne mottakere, og
kan ha interne mottakere. Interne notater har interne avsendere og mottakere. Det ma
alltid veere minst én sender og én mottaker (journalposttypene X og S krever kun

avsender).

Det ma vere én behandlingsansvarlig. Normalt er det én saksbehandler som bade
opptrer som hovedavsender og behandlingsansvarlig for alle utgaende og interne
journalposter, og som mottaker av alle innkommende.

En kopimottaker far en sak til orientering, og forventes normalt ikke, som falge av
mottaket, & foreta seg noe som har betydning for videre saksbehandling.

For a arbeide med mottakere og avsendere velger du fanen Avsender/Mottaker.
Hvis det allerede finnes avsendere og mottakere vises disse i en liste. Du kan velge
knappene Ny avsender, Ny mottaker eller Sgk etter avs/mott, eller klikke pa
gnsket rad for a foreta endringer.

Dokumenter {13

Avsenderimottaker (3)

Adressebeskrivelze . Tom Tommesen

Journalpostdetaljer

Avsender/mottaker {3) Gradering Flere journalpostdetaljer -

§,_| Ny mottaker E_] Ny avsender L, Sek etter avsimott ﬂé'] Liskrift

Til'fra Etternawvn Foernavn Kode | Org.enhet Avskr.dato | Awvskr mate
=] Avsender
» Behansv Johansen Finn FJO  SEH.RDM - Ridmannskontore
(=] Mottaker
» Til Johanzen Larz LA
» Til Tommesen Tam
951 Legge inn én og €n ny mottaker

Klikk Ny mottaker for & legge inn en ny mottaker.
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Ny mottaker #

Sk
Hopimottaker Skjermet Forzendelsesmate : w
Kortnaen
Etternavn/Firma : Fornasn :
Adresse p el
Postnr : Postated : L
Land : w

Besaksadresse
E-postadresse
Hontaktpersan Telefon :

Qrg.nr Teletaks :

Legg til oK Avbryt

Feltet Sgk er av typen autofullfer slik at sgket starter automatisk med en gang du
taster inn tre tegn. Nar du klikker pa en resultatrad overfgres informasjonen til de
relevante feltene.

Hak av i feltet Kopimottaker hvis denne mottakeren skal vere kopimottaker,
Hak av for Skjermet hvis denne (eksterne) mottakeren skal vaere skjermet.

| feltet Kortnavn kan du skrive inn kortnavnet (tre bokstaver) og klikke tab. Da
fylles gvrige relevante felt ut automatisk.

Klikker du lupeknappen ved adressefeltet far du opp et vindu hvor du kan sgke etter
gate-/veinavn i Postens adresseregister. Nar du klikker OK fylles postnummer
0g -sted automatisk ut.

Med lupeknappen ved poststed kan du velge postnummer og -sted i Postens
postnummerregister. Nar du klikker OK fylles feltene ut automatisk.

Dersom mottakeren du valgte er saksbehandler endrer bildet seg til dette:

Ny mottaker #

Sak . Dagmar Sondresen (D%) - SEN PERS

Hopimottaker
Org.enhet ;. SEMPERS - Personal Sakshehandler © [ - Sondresen Dagmar
Journalenhet - | SER - Sentraladm w
Avskrivingsmate : »
Behandling=frist : u=|
Avwzkrivingsdato ==

Legg til oK Avbryt

Klikk Legg til for & sette mottakeren inn i journalposten. Feltene blir blanket ut og
du kan legge inn neste mottaker.
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Klikk OK for a legge til valgt mottaker og lukke vinduet.

9.5.2 Legge inn én og én ny avsender
Klikk Ny avsender for & legge inn en ny avsender.
[ Ny avsender #
Swk
Medavsender Skjermet Forsendelsesmate : w
Kortnaen
Etternavn/Firma : ForrEsn
Adresse yel
Pastrr ; Poststed : ye
Land : v

Bespksadresse
E-postadresse
Horitaktperson : Telefon :

Qrg.nt Teletaks :

Legg til oK Avbryt

For gvrig er framgangsmaten den samme som for & legge inn en ny mottaker (som
beskrevet i kapittel 9.5.1).

9.5.3 Endre eller slette avsendere og mottakere

I listen over avsendere og mottakere kan du slette en adressat via nedtrekksmenyen
pa raden. Klikker du pa raden til en adressat vises detaljene i et nytt vindu. Der kan
du gjere endringer, f.eks. endre avsenderen fra a vaere behandlingsansvarlig til
medavsender. Dette gjeres ved a velge en ny som behandlingsansvarlig.

Endre avsender *

| Behandlingzanavarlig Medawsender

Org.enhet ;. SEMRDM - Radmannskartoret Sakshehandler - FJO - Finn Johansen
Journalenhet © | SEM - Sentraladm w
Lvskrivingsmate ;| (kke valot) »
Behandling=frist : u=|

Avzkrivingsdato u=|

oK Avbryt

For en mottaker kan det vaere aktuelt at vedkommende for eksempel bare skal motta
en kopi, eller at forsendelsesmaten skal endres.
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Endre mottaker

Etternavn/Firma :

Adresse

Postnr :

Land :
Besaksadresse
E-postadresse
Horitaktperson :

Qrg.nr

|:| Hopimottaker

Laila

Stavangerveien 5

g7oo

sligtest.no

[T =kiermet

*
Forzendelsesmate : w
Fornawn : Sommerset
L
Poststed : MESRA yel
Telefon : 22222222
Telefaks
oK Avbryt

9.54 Soke etter avsendere og mottakere

Du kan sgke i adresseregisteret etter mottakere og avsendere ved a klikke Sgk etter
avs/mott. Her bestemmer du om du skal sgke pa Parter, Adressater,
Saksbehandlere, Organisasjonsenheter eller Tilgangsgrupper. Skriv eventuelt inn
forkortelsen eller deler deler av navn i tekstfeltet og klikk Sgk.

Sek etter avs/mott

Sekeresultat

Sgk| [¥]Parter

-
= Adressater

=2 ‘A Saksbehandlere
&, Administrator for oppstart av Kontor2000 (SEN.ADKMIN - Sys
£ Arkivar! Arkivar! (SENROM.ART - Arkivar)
& Bjern Pedersen (SEN.PERS.BP - saksbehandler)

& Sondresen Dagmar (SEN.PERS.DS - saksbehandler)

Adressater

-~

& Dolly Duck (SEM RDW . DUCK - =aksbehandler)

£ Frank Johansen (SEM.RDM.FJ - Leder)

£4 Finn Johansen (SEN.RDM.FJO - Metesekretzsr)
& Gry Velten (SEN ROM.GVE - Stedfortreder)
& Gry Velten (SEN RDM GVE - Saksbehandler)
£ Harald Bakke (S05.BRV.HB - null)

& Hakon Johansen (S0S.BRV.HBJ - null}
& Hege Velten (SEN.RDM.HV - lkke =a kul)

& Hege Velten (KUL KUL HY - Kul)
& Hanne @stvang (305 PLO.HE - null)

& Jann Nervik (SEN.JN - saksbehandler)

e

Saksbehandlere [~| Organisasjonsenheter || Tilgangsgrupper
Avsender §| Medavsender &3 Fiern
[ | navn Medavsender

D Finn Jehansen (SEN.EK0.FJO - Saksbehandler)

Mottaker ‘jél..l Kopimottaker B Fjern
[ | navn Kopimottaker
D Finn Gulbrandsen

D Sondresen Dagmar (KUL.KUL.DS - leder )

oK Avbryt

I venstre felt klikker du, drar og slipper de du @nsker over i avsender- eller
mottakerfeltet. | hgyre felt kan du velge hvem som eventuelt skal vaere medavsender
eller kopimottaker. Hak av foran navnet og klikk relevant knapp.
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Hvis du vil fjerne navn fra listene haker du av foran navnet og klikker Fjern.
Nar du er ferdig klikker du OK for & sette dem inn i journalposten.

9.6 Kommentarer

En saksbehandler kan registrere kommentarer pa en journalpost, pa samme mate som
for en sak — interne, «gule lapper» som bare kan leses av de som er gitt tilgang til
registreringen via medlemskap i tilgangsgruppen. Kommentarene blir ikke tatt med i
rapporter og annen presentasjon av journalposten.

Kommentarer til en journalpost er knyttet til de dokumenter som hgrer til
journalposten, ikke til saken generelt.

Hvis det er lagt inn kommentarer, vises de med saksbehandlers initialer og dato da de

ble lagt inn.
Journalpostdetalier Avsendermattaker (3 Gradering Kommentarer (1) £ 4+ » Flere journalpostdetaljer -
Kommentarer (1) &) Ny kommentar ,g] Litskrift
Reg.dato Saksbeh. Kommentar Graderingskode Tilg.gruppe
* 021110 Fui Swkeren har relevant erfaring fra liknende arbeid. - Ugradert SEM - Sentraladmi...

Klikker du en av kommentarene i listen, hentes kommentaren fram og du kan endre
eller legge til en ny tekst. Hvis du endrer en kommentar skrevet av en annen
saksbehandler, blir du registret som forfatter av den endrede kommentaren.

Endre kommentar *

Sekeren har relevant erfaring fra liknende arbeid.

Kommentar :

Graderingskode ;|- Ugradert .

Tilgangzgruppe © | SEM - Sentraladministrasion w

oK Avbryt

En gradert kommentar er bare synlig for medlemmer av pafart tilgangsgruppe i
tillegg til journalpostens avsendere og mottakere.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse felge
journalposten, vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve
journalposten (fanene Journalpostdetaljer og Gradering).

Klikk Ny kommentar hvis du vil legge til en kommentar i listen.

9.7 Tilleggsinformasjon

Pa samme mate som for saker (Kapittel 6, Arbeide med eksisterende saker) kan din
organisasjon definere egne felt som kan brukes for sgking etter journalposter. Velg
fanen Tilleggsinformasjon for a fa presentert eller for a redigere tilleggsinformasjon
knyttet til journalposten du arbeider med i gyeblikket.
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Avsendermottaker Gradering Kommentarer {13 Tilleggsinformasjon (1) £ 4 | » | Flere journalpostdetaljer =
Tilleggsinformasjon (1) & Ny tilleggsinfo |‘E_:] Litskrift
Informasjonstype Tekst Grader| Tilgang
¥ PROSJEKTMR - Prosjektnr 1907-2010 -Ugr... SEM - .

Nar du klikker pa en rad vises gjeldende verdier. Du kan endre verdier ved a redigere
direkte i tekstfeltet, og velge fra nedtrekkslister.

Ny tilleggsinformasjon ®
Informasjonstype : PROSJEKTNR - Prosjektnr w
Tekst: 18907-2010

Graderingskode : |- Ugradert s

Tilgangsgruppe : | SEN - Sentraladministrasjon w

0K Avbryt

Klikker du Ny tilleggsinfo vises et tilsvarende bilde hvor du legger inn gnsket
informasjon.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse fglge
journalposten, vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve
journalposten (fanene Journalpostdetaljer og Gradering).

Vil du fjerne en tilleggsinformasjon, velger du Slett fra nedtrekkslisten pa gnsket rad.

Du ma klikke Lagre fgr du forlater journalposten, om du vil at de nye verdiene skal
bevares.

9.8 Ref.iutvalg

Funksjonen benyttes i de tilfellene hvor en journalpost skal refereres i et utvalg.
Dette kan veere en klage, et skriv fra et direktorat, eller annet medlemmene av
utvalget bar gjares oppmerksom pa, men som ikke skal behandles som egen sak i
utvalget.

Gradering Kommentarer (1) Tilleggsinformasjon (1) Refereres i utvalg 4 » Flere journalpostdetaljer -

Refereres i utvalg & Ny wutvalgsreferanse LE.'] Litskrift

Matedato Utwvalg

Nar du klikker Ny utvalgsreferanse kan du velge gnsket utvalg fra nedtrekkslisten.

Ny utvalgsreferanse s
Utvalg : v

oK Avbryt

Mgtedato settes nar journalposten blir referert.
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Klikk OK nar du har valgt. Du ma klikke Lagre fer du forlater journalposten om du
vil at de nye verdiene skal bevares.

Du sletter en rad i listen ved & velge Slett fra nedtrekkslisten pa raden..

9.9 Logg (under journalpost)

| dette vinduet finner du en oversikt over utfarte aktiviteter relatert til den valgte
journalposten.

Dokumenter (13 Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (100 Gradering Logy (13} Flere journalpostdetaljer -
Logg (13) ) utskaift
Informasjonstype Dato Saksbehandler  Beskrivelse

EdJ - Endring i journalst... 29.03.11 14:43 Finn Johansen Journalstatus for journalpost 110-3 (2201) er endret fra RLIIE.

Fir - Oppdatert av 29.03.11 14:43 Finn Johansen Journalpost 11M0-3 (2211) er endret av SERN RDM.FJO (Finn Johansen).
FA& - Arkivert 29.03.11 14:38 Finn Johansen Dokument 1, Arkivformat (dokument id: 11000031 er arkivert v SEREDM FJO (Finn Johanzen).
FOr - Oppdatert av 290311 14:35 Finn Johanzen  Journalpost 11M10-3 (2211) er endret av SEM RDM FJO (Finn Johansen).

MOARKS - Moark 5 en... 29.03.11 14:35 Finn Johanzen Dokumentstatus for dokumentbeskrivelze nr 1 (1011000031 ) er endret fra BLIlF.

Faoo ekt O A2 Firm lnhancan Mialimart 4 Deach il cinneformat Colalasmacd icd- 11 000MN7321 % ar ancrat o SRR DR F T OFinm ks

9.10 Oppgaver under journalpost
Til hagyre i journalpostbildet vises en oversikt over ikke utfarte oppgaver knyttet til
denne journalposten:
dering Tilleggsinformasjon (1) 4 | v | Flere journalpostdetaljer -

@ Nytilleggsinfo (=) Utskrift Alle oppgaver ™ =
Yiz alle np;{r_}/er

Graderingskode Tilgangsgruppe (=) Under arh Yis mine oppgaver
- Ugradert SEM - Sentralzdmi... . Behandlin
Drato: 04.05 o
“is journalpost iyt
=] Andre opg
Saken ma

Dato; 21.03 My oppgave

I nedtrekkslisten gverst i feltet velger du hvilke oppgaver du vil vise i feltet, og om
du vil lage en ny oppgave.

Ny oppgave #

Type ;| Annen type oppoayve v

Beskrivelse : Saken mi avalutes senest 23 mars 2011

Ekstern sktivitet : | Intern "
talnaywn : (BR1 - Brew "

Dato: 21032011 |-

Frist: 25.03.2011 |

Ltz att til : ==

Fordet til :

Fordel til flere oK Avbryt

Nye oppgaver er begrenset til oppgavetypene For kommentar og Annen type
oppgave. Oppgavetypen For kommentar gjer at du far en oppgave Gitt
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9.11

Dokumenter (3)

kommentar tilbake nar ansvarlig for oppgaven har lagt til en kommentar i
journalposten.

Knappen Fordel til flere apner et vindu hvor du kan sgke etter flere mottakere. Nar
oppgaven er fordelt til flere, vises disse under feltet Fordelt til.

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge hva du vil gjere videre med denne
oppgaven.

eting Flere journalpostdetaljer =
Mine oppgaver (3) 8
I matedakumarnt w (=] Mottatt post
v
Diato: 090311
Skjermet Se pa denne
Diato: 090311
Skjermet =] Under arbeid

- _ . Behandlingsanswvarlig
Fardel [ Endre oppgayw

Oppgaven er manuelt utfer, fiern den

Alle dokumernter er ferdiy. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegy er ferdiy. Sendes motesekretaer for godkjenning.
Alle dokumernter er ferdig og ekspedert.

Dette dokumerntet er ferdig, men ikke de avrige.

Dette er de ssmme kommandoene du finner beskrevet i forbindelse med
oppgavevinduet i kapittel 4.3, Hovedvinduet.

Dokumenter
Under fanen Dokumenter far du en oversikt over dokumenter som tilhgrer denne
journalposten.

Dokumenter {3} Journalpostdetaljer fysenderimaottaker (3 Gradering Flere journalpostdetaljgr -

& Nyttvedlegg 2 Hentvedlegg |= Endre rekkefalge di,'] Litskrift

Avzender . SEM.REDM.FJO (Finn Johansen);
Mottakere . Tom Tommesen; Finn Johansen;

Kopimaottaker
&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
o |£| Swknad om drift av Azen . DOKUMENT - Ugradert SEM - Sentraladministras]... F - Ferdig
. @ Swknad om drift av Azen . DOKUMENT - Ugradert SEM - Sentraladministras]... F - Ferdig
. @ Swknad om drift av Azen . DOKUMENT - Ugradert SEM - Sertraladministras]... B - Under behandling

Det kan vare flere vedlegg til hoveddokumentet. Hvis det er flere vedlegg kan du
endre rekkefglgen i listen ved a klikke Endre rekkefglge. Velg gnsket rad og flytt
opp eller ned med piler.
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Endre rekkefelge

&  Dokumenttittel Dok.kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
@] Saknad om drift av Azen spor.. DOKUMENT - Ugradert SEM - Sertralacdminiztrazion F - Ferdiy
&] Sekrad om drift av Asen spar. DOKUMENT - Ugradert SEM - Sertraladminiztrasion B - Under behanding
(2]
E
oK Avbryt

9.11.1

9.11.2

Ved a klikke pa rader i listen vises detaljer om et vedlegg (@) eller et

hoveddokument ( = ), som du kan endre. Ikonet for hoveddokumentet avhenger av
verktgyet som er benyttet)

Nytt dokument i en eksisterende journalpost

Hvis journalposten allerede er opprettet kan du apne den ved a klikke pa detaljer i
journalpostoversikten pa saken. (Du kan ogsa sgke opp journalposten uten a ga via
sak.) Vanligvis vil journalposten ha et hoveddokument, og du kan lage et vedlegg
ved a klikke Nytt vedlegg. Hvis journalposten mangler hoveddokument vil du finne
at knappen na heter Nytt hoveddokument.

Hoveddokumenter og vedlegg produseres pa samme mate. Dokumentet kan ha
vilkarlig dokumenttittel — journalpostens innholdslinje 1 blir satt inn som forslag,
men du kan gi denne et tillegg, eller endre den til noe annet.

Med knappen Hent vedlegg kan du hente en kopi av vedlegg fra andre saker og
legge til gnsket journalpost.

Hent vedlegg s

Saksnr: 1140 L Swk

= [V]EE] wurdering av nytt stomkrattverk ved Gromsund
W H Wurdering av nytt atomkrattverk ved Gromsund

Avbryt oK

Kopierte dokumenter vises med en rgd K i dokumentikonet g :

Legge inn eller endre verdier knyttet til hvert enkelt dokument
I vinduet Nytt vedlegg fyller du ut verdier som gjelder for dette dokumentet.
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Nytt vedlegg #

Dokumenttittel : Seknad om drift av Lsen sportzstue

Status : |B - Under behanding w
halnan w

Dok lagger : w
Dok.kategori : [DCOHUMERNT - Generel dokument ~

Lokalizering :

| Papirdokument

Tilg gruppe ;| SEM - Sertraladminiztrazjon ~
“elg gradering : v
Hiemimel :

Graderingzskode : |- Uaradert w
Aviraderingskode w
Aviraderingsdato ==

oK Avbryt

Hvis du vil endre verdier for et dokument klikker du pa raden. Feltene i endre-bildet
er akkurat de samme, som for nye, men legg merke til at flere felt er bestemt for
journalposten som helhet. Andre felt, som Malnavn, er gitt av dokumentet, og kan
ikke endres i journalposten.

Tilgangs- og graderingsfelt finnes ikke for hoveddokument fordi disse er de samme
som for journalposten.

Feltene er:

Dokumenttittel

Tittelen for et hoveddokument er identisk med journalpostens innholdslinje 1, og kan

ikke endres. For et vedlegg er feltet redigerbart, og ber beskrive innholdet i vedlegget.
Hvis du produserer dokumentinnholdet i tekstbehandleren, vil dette feltet bli satt som

overskrift.

Status
Denne er i utgangspunktet satt til B, og blir satt til F nar dokumentet er ferdig
(endelig).

Malnavn

Dette benyttes for egenproduserte dokumenter. Ogsa skanning har egendefinerte
maler, men PDF og TIF er de mest vanlige. Malnavnet identifiserer en dokumentmal
som ogsa starter det verktayet som skal brukes til denne tekstproduksjonen. Et sett
standardmaler fglger med leveransen av EDB Sak og Arkiv, men din organisasjon
kan ha lagt til nye maler og modifisert standardmalene. Du velger mal fra
nedtrekkslisten, som kan se ut som vist til venstre

Dok.lager

Dette er satt til standard dokumentlager for deg. Hvis du har grunn til & velge et annet
dokumentlager, kan du velge det fra nedtrekkslisten.

Dok.kategori
Dette blir i utgangspunktet satt nar du velger dokumentmal — malen spesifiserer en
standard kategori, som kan brukes ved sgking. Dersom du vil merke dokumentet med

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup



Arbeide med eksisterende journalposter 129

en annen kategori enn standard for malen, kan du gjare det fra nedtrekkslisten. Dette
er aktuelt f.eks. hvis din organisasjon har behov for ved sgking a skille mellom
dokumenter som er produsert etter samme mal, men som har innhold i ulike
kategorier.

Feltet brukes ogsa for kategorisering i portaler.

Lokalisering

Dette er kun aktuelt hvis det er haket av for papirdokument i en elektronisk sak.
Informasjonen i feltet Lokalisering vil fortelle hvor det fysiske papirdokumentet er
lagret. Som eksempel kan feltet brukes hvis et vedlegg er arkivert et annet sted enn
saken forgvrig.

Vedlegg

Dette kan ha egen gradering. Denne settes til XX som standard sa lenge dokumentet
er under arbeid. Hvis verdien er XX nar status endres til F (ferdig), endres
graderingen til den samme som journalpostens. Verdien kan ogsa endres manuelt.
Valgene er som for gradering av sak/journalpost.

9.11.3 Kopiere et dokument som vedlegg til annen journalpost

Du kan kopiere et hoveddokument eller vedlegg, som ma ha status ferdig, fra én
sak/journalpost til en annen. Velg Kopier som vedlegg til annen journalpost fra
nedtrekkslisten til gnsket dokument.

&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
= [l Swknad omoclrift sae Aeen DOKUMERT - Ugracert SEM - Sentraladministras)... F - Ferdig
Vis dokument T - Ugradert SEM - Sertraladministrasi... F - Ferdig
MT - Ugradert SEM - Sentraladministras)... B - Under behandling
Slett dokumert

Flett adres=er inn i flettebrey

konverter til POF

Wopier zom vedlegg til annen['ﬁurnalpus’[
Slett

I sgkevinduet som vises velger du gnsket journalpost og klikker OK. Merk at
dokumentet kun kan veere vedlegg der du kopierer det inn.
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- Journalposter #

a4 #R Sek

[]  Journalpost * Innhold Reg.dato
[] ooiz24-1 Saksliste 20.02.09
|:| 09/24-2 Sakspapirer 200209
[] 097243 Meteprotokoll 20.02.09
|:| 09/24-4 Meteprotokoll - Mete | Howvedutvaly for Helse og sosial den 21 .01 2009, 1203089
|:| 09/24-5 Meteprotokoll - Mete | Howvedutvaly for Helse og sosial den 21 .01 2009, 040609
|:| 09/24-6 Meteprotokoll - Mete | Howvedutvaly for Helse og sosial den 21 .01 2009, 04 .06.09
|:| 09/24-7 Meteprotokoll - Mete | Howvedutvaly for Helse og sosial den 21 .01 2009, 040609
|__t§ 09/24-3 fetepratakall - Mete | Hovedutvaly for Helse og sosial den 21.01.2009. 04.08.09

oK Lukk

9.11.4 Slette hoveddokument eller vedlegg

F

v

Det er to valg for sletting i nedtrekksmenyen pa en rad. Slett dokument sletter
dokumentet fra journalposten og dokumentarkivet, Slett sletter
dokumentbeskrivelsen med dokumenter.

&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
[razl Pt al e i B e mesasiamy T gpadert SEN - Sentraladministras)... B - Under behandling
Wis dokumernt y
dT - Ugradert SEN - Sertraladministras)... B - Under behandling

Endre dokument

Arkiver dokumernt
Frigi dokument (forkast evt. endringer)
Slett dokumem%

Slett
[

Fordi slettingen er endelig — du har ingen mulighet for & angre pa slettingen senere —
krever EDB Sak og Arkiv at du bekrefter at du virkelig gnsker a gjare slettingen. Du
bar veere helt sikker pa at du faktisk gnsker a slette dokumentet far du klikker Ja.

Sparsmal *

ﬁ Wil du virkelig slette dokumentet? Slettingen kan ikke angres
-

1a Mei

Hvis det er flere varianter og versjoner, for eksempel Word og PDF, far du spgrsmal
om hvilken som skal slettes.
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10 Lage tekstdokumenter

Mange av tekstdokumentene i organisasjonen er laget ved hjelp av et
tekstbehandlingsprogram. Det betyr at opplysninger om dokumentene registreres og
arkiveres i EDB Sak og Arkiv, mens prosessene i tekstproduksjonen gjennomfares i
tekstbehandleren.

EDB Sak og Arkiv samvirker med de mest brukte tekstbehandlingssystemene for
Windows, og sarger for at tekstdokumentet kobles mot riktig journalpost.

| dette kapitlet far du

e leere hvordan du lager, lagrer, skriver ut og redigerer tekstdokumenter

e vite hvordan du knytter andre typer filer til en journalpost

e lare & sende tekstdokumenter pa faks eller som elektronisk post
Koblingen mellom en journalpost og et tekstdokument skjer via en journalpost. EDB
Sak og Arkiv sgrger automatisk for & overfare opplysninger fra
journalpostregistreringen til tekstbehandleren. Hvis du for eksempel skal lage et

svarbrev, fylles felt som mottakers navn og adresse, dato og saksnummer ut
automatisk.

Mens du arbeider med teksten i tekstbehandleren er tekstdokumentet reservert for
deg til du bestemmer deg for & arkivere det. Nar du har arkivert tekstdokumentet, kan
en annen saksbehandler som har tilgang til tekstdokumentet hente det opp pa sin PC
og lese det.

10.1 Tekstbehandlere

EDB Sak og Arkiv 8.0 samvirker med Microsoft Word og Open Office Writer og har
derfor plassert spesielle kommandoer for a apne, lagre, arkivere og skrive ut
dokumenter i dem.

I Word 2010 er kommandoene normalt plassert under fanen Hjem slik at de er lett

tilgjengelig.
& 10000285.BR1 [Kompatibilitetsmodus] - Microsoft Word
Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg
[ Apne fra arkivet = , Times New Roman * 12
LH B ke _ Sl |Fruo-mxx _ AaBbCel AaBb( AaBb
Arkiver faFjemledetekster irl;irl;n' ¥ aby . é e i Mormal  Owerskrift 1 Ster
EDE Sak og Arkiv h Utklippstavle Skrift . Avsnitt Stiler

I Word 2007 ligger kommandoene under fanen EDB Sak og Arkiv.

Seknad om salgsbod.dock - Microsoft Worc

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5e gjennom Visning Tillegg EDB Sak og Arkiv Acrobat "L?)

= | | Apne fra arkivet

I' B [ Arkiver nytt i arkivet

|=| Fiern ledetekster
EDB Sak og Arkiv

— = -
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I Open Office Writer 3.3 er de fire kommandoikonene i menyen EDB Sak og Arkiv
lagt nederst til venstre pa verktaylinjen.

T=| Mavnlgs 1 - OpenOffice.org Writer u

Fil Rediger Vis Settinn Format Tabell Verktey HEplEREUELEACGHE Vindu  Hjelp

BB v RaR SE) B v BE-v HPEE TQ O [ [

T o Apne fra arkivet

=l 5 a2 L B |Standard E e Z| 12 |Z| B/ U E
. . g B

&3 Arkiver nytt i arkivet
L "'l"'g"'l"'E"'E

) i

g

iZimer e A-W-

= = =

Fjern ledetekster PR

—

.]l[_]. B .114: i .12.; 13- .¢.14. ¥ .]is. b .16;. ) E 18-

—

10.2 Produsere et nytt dokument

Et tekstdokument knyttes til en journalpost, og journalposten knyttes i de fleste
tilfeller til en sak. De fleste journalposter inneholder ett dokument, hoveddokumentet,
men det kan ogsa vaere vedlegg til dette. | EDB Sak og Arkiv er derfor opprettelse av
en journalpost og produksjon av et dokument knyttet tett sammen. For innkommende
post pa papir kan journalposten opprettes uten noe elektronisk dokument, eller
dokumentet kan skannes. Utgaende post og interne dokumenter blir som regel
produsert i en tekstbehandler.

ine oppgaver Sak 109

Arkivaak s 1008 BYGMELDING (B)

(- ) My journalpost || Flere valg =
1!.:—- Saksansy.  FJO (Finn Johansen) “‘) v = {E—P d
f _a-'—"'J -
Seknad om drift av Asen sportsstue
Journalposter {10) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (13 Flere saksdetalier -
Journalposter (10} (= Utskrift  [=] Skrivtil fil
& Dokumentnr Type | Innhold Datert Saksbe Avskriv Grader Status
v 'E 10/3-10 PS - P Saksprotokoll - Sekned om drift av Azen sportsstue 180511 FJo E-Ek...
v AF Mg |- Sa... Sekrad om drift 2v Bzen sportsstue 160211 FJo B - i
iz journalpost ... Seknad om drift v Asen sportsstue 160211 FJO M - ...
Lag svar Lt... Seknad om drift av Azen sportsstus 20,01 41 FO P R-R..
Lag forelmpig S“ar% Ut ... Saknad om drift v Aeen sportsstue 191140 FJo R-F.
Avskriv med kods Lt Saknad om drift av Asen sportsstus 184110 FJO R-R.
Lag kopi Lt Saknad om crift av Asen sportsstus 041110 FJO R-R.
Honwerter til PO S Saknad om crift av Asen sportsstus 190810 FJO R-R.

Nar du klikker Ny journalpost eller velger for eksempel Lag forelgpig svar apnes
det farste vinduet i veiviseren for produksjon av et nytt dokument. Denne er
beskrevet i detalj i kapittel 8.

Tekstdokumentet kan ha markgrtekst for a gi hint til utfyllingen (f.eks. ”Skriv
begrunnelse for avslaget her:”). Slike tekster ma fjernes nar du begynner a skrive.

Merk: Du ma ikke fjerne linjene med tre kolon, tre punktum og lignende linjer som
finnes i malen for saksframlegg.

Hvis dokumentet er et brev kan det se ut som vist nedenfor (i Microsoft Word 2007).
I tillegg til de vanlige Word-knappene er noen nye knapper lagt inn pa verktgylinjen
under fanen EDB Sak og ArKkiv.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup



Lage tekstdokumenter 133

™

Arkiver

* 4

[ 1|

A EEG - 10000025.BR1[1].doc [Kompatibilitetsmodus] = Microsoft Warc = CT
H ) e T T =Y

Settinn  Sideoppsett Referanser Masseutsendelser  Se gjennom  Visning  Tillegg | EDE Sak og Arkiv | Acrobat '@"
| 1 Apne fra arkivet
I._H Arkiver nytt i arkivet

L;:L' Fjern ledetekster
EDE 5ak og Arkiv

l-z-|-1-|-§-|-1-I-E-l-i_-1-4-I-E-l-s-l-.-'--l-E»-l-i_-|-1:--|-11-|-12-|-1|:'_-|-14-|-1E-|-¢-|-1?-|-1s-

Tom Tommesen
Rundtopptrikia 19

0495 OSLO
Norge
OSLO, 18.11.2010
Saksnr Arkiviode Avd Sek Saks b Deres refl
104 123 SEN/RDMFIO

Seknad om drift av Asen sportsstue
Vihar registrert dine forslag til en rask avslutning av denne saken, og vivil gjore alt vi kan
for 3 imetekomme dem.

Med vennlig hilsen
Oslo kommune

EDB Sak og Arkiv-valgene er:

Arkiver

Arkiverer dokumentet tilbake i arkivet ved hjelp av informasjonen som ligger lagret i
dokumentegenskapene. Legg merke til at tekstbehandlerens Lagre-kommando bare
lagrer dokumentet midlertidig i en temp-katalog (mer om dette i kapittel 10.3).
Dokumentet kan hentes opp igjen for videre redigering (se kapittel 10.6).

Apne fra arkivet

Kommandoen apner et dokument som er lagret i arkivet. Hvis du har modulen Arkiv-
plugin far du opp en innloggingsboks hvor du velger gnsket arkiv fra nedtrekkslisten
og skriver inn brukernavn og passord. Du kan sgke fram dokumenter ved hjelp av
saksinformasjon, journalpostinformasjon eller fritekstinformasjon i dette vinduet:
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L_i Apne dokument fra EDE Sak og Arkiv == P
Saker | Joumalposter
Sekeord:
Saksbehandler: (] status: | | (st
Org.enhet: l -
Datoer: [F29.12.2010 - [ 29.06.2011

Arkivere nytt i arkivet
Hvis du har startet tekstbehandleren direkte for & skrive dokumentet m& du bruke
denne kommandoen.

Da arkiveres dokumentet i arkivet som en ny registrering. Du ma angi hvor
dokumentet skal arkiveres og velge om du skal bruke ny eller eksisterende
registrering.

L:] Arkivere et Office dokument | EDB 5ak og Arkiv v8.0 | ? = |

Finn Johansen [Mdesekreﬂtaer vl Bytt bruker

| I eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | I ny sak | | dokumentboksen |

Jourartiype: | DOK - Dokument + | [ - Dok uten saksnr intem) -
Status: [E - Bkspedert ']

Tilgangsgruppe: [SEN - Sertraladministrasjon v]

Tittel: Status til na

Merknad: -

Joumal | Gradering | Avs./Mon. | Tilleggsinfo |

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

Bruk HTML-innheoldet 2v e-posten  [7] Lag PDF variant Lag e-posthode i hoveddok
Hoveddokument: | Status til na.doc vl [Word 57 v]
Vedlegg:
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10.3

10.4

Fjern ledetekster
Gir deg skrivevalg. Hvis dokumentet er saksframlegg, meteprotokoll eller annet
dokument med spesielle styretegn eller hjelpelinjer blir disse ikke med pa utskriften.

Arkivere et dokument

Nar du arbeider med et dokument er det en arbeidskopi som vanligvis ligger pa din
PC. Mens du arbeider bruker du tekstbehandlerens vanlige Lagre-funksjon for a
mellomlagre dokumentet. Da er det ikke kopiert til dokumentlageret i EDB Sak og
Arkiv — det er ikke tilgjengelig for andre, og det er ikke sikret i databasen. Nar du er
ferdig med teksten (kan hende forelgpig) bar du arkivere dokumentet, dvs. flytte det
over i dokumentlageret til EDB Sak og Arkiv.

Nar du arkiverer dokumentet legges det inn i dokumentlageret. Hvis din organisasjon
har tatt i bruk modulen Saksgang, ma du na velge hva som skal skje videre med
dokumentet. Alternativene kan f.eks. se slik ut:

Arkivere dokument med journalpostid = 9000022 i EDB Sak og Arkiv 29

Artciver dokumentet og utfer et av felgende valg:

@ Arkiver og lukk
Arkiver og fortse[%tt med redigeringen
Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegg er ferdig. Sendes metesekretzer for godkjenning.
Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

Dette dokumentet er ferdig, men ikke de evrige.

[ oK ] | Svbryt |

Valget Arkiver og lukk arkiverer og avslutter tekstbehandlingen, men dokumentet
er fremdeles uferdig og ma hentes opp med Endre dokument og ferdigstilles eller
ferdigstilles fra oppgave.

Klikk gnsket aktivitet og avslutt med OK. Knappen Avbryt avbryter hele
arkiveringen.

Tilknytte et eksisterende dokument

| detaljbeskrivelsen av dokumentet kan du velge a tilknytte en eksisterende
dokumentfil ved a velge Tilknytt fil (se ogsa kapittel 9.11).
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ine oppgayver Sak 1059 Journalpost 10/9-8

Arkivaak 1009 Dratert : 16.02.11
Dokumertrr : 1008-5 (36117 DOk ()

Soknad om drift av Asen sportsstue

|_(r-,'=. Lag svar |_(:,L_, Lag forelgpig svar | Send journalpost elektronisk +

Dokumenter {2) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (2) Gradering Flere journalpostdetaljer -

Dokumenter (2} Nytt hoveddokument  [= Endre rekkefalge .EJUtskr'rﬂ

Awzender . Rolf Rasmussen,
Mottakere . SENM RDM.FJO (Finn Johansen),

Hopimottaker :
& Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
v Q] Saknad om drift av Asen . DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentralacminiztrasion B - Under behandling
£ Colmncl cen ettt s Boze  Pewn eNT - Ugradert SEM - Sertraladministrazion B - Under behandling
Tilkrvytt il %

Dette apner en dialogboks der du kan sgke deg fram til gnsket fil og angi hvilket
format den har:

Tilknytt fil *

Dokument : EBla gjennar...
“ariant ;P - Produksjonstormat "
Lagringsformat : |UJENT - Lagringsformat er ikke anoit w

Videre aktivitet : 5 gore arvivering sv dokumert.

Skanning ferdi. Oppgave behandingsansyarlia legoes ut.
Mottatt journalpost handtert, kiar for arkivering

Journalposten er ferdig og skal ha status A

Tilknytt fil Lukk

Feltene er (avhengig av status pa journalposten):

Dokument og Bla gjennom

Disse bruker du for a skrive inn eller lete opp filen, som kan ligge pa din PC eller pa
en server du har tilgang til. Nar du knytter en fil til journalposten blir det tatt en kopi
av filen og lagret i dokumentlageret til EDB Sak og Arkiv. Senere endringer i den
opprinnelige filen vil ikke pavirke den arkiverte kopien.

Variant
Her velger du fra nedtrekkslisten. Normalt velger du Produksjonsformat.

Lagringsformat

Her velger du fra nedtrekkslisten. Listen identifiserer verktgyet som brukes for &
apne filen; innslagene hentes fra verktgy-registeret som vedlikeholdes i
Administrator.

Velges hvis:
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a) Dokumentet skal redigeres videre i EDB Sak og Arkiv og er et dokument du kan
bruke tekstbehandler pa (Variant P — Produksjonsformat)).

b) Variant A — Arkivformat i kombinasjon med format RA — XXX hvis dokumentet
er i et godkjent arkivformat (PDF/A for & velge RA — PDF!)

Hvis ingen av verktgyene kan handtere filen, velger du UKJENT - Lagringsformat
ikke angitt.

Valgknappene under Videre aktivitet brukes til & bestemme hva som videre skal
gjeres. (Samme som for arkivering, beskrevet i kapittel 10.3.)

Nar du klikker Tilknytt fil blir filen kopiert inn og journalposten oppdatert.

10.5 Lage strekkodeark eller etiketter

Strekkodeark eller -etiketter benyttes for a registrere innkommet post som skal
skannes etterpa. Hvordan du produserer slike er beskrevet i kapittel 11.2, Skrive ut
strekkodeark eller etiketter.

10.6 Redigere og/eller endre et dokument

Dokumenter som ikke er ferdige (typisk status B) apner du for redigering ved a
klikke pa tekstbehandlerikonet. Mer om & arbeide med dokumenter finner du i

kapittel 9.11.
Journalposter (5) Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling Flere saksdetaljer -
Journalposter (5} (=) Utskrift
& Dokumentnr  Type | Innhold Datert Saksbe Awskrin Grader| Status
L 10/9-5 I - L. Seknad om drift sy Asen sportsstue 1811140 Fui F-F..
% Amd d [N 1 H -3 R SR Ot T Y | P W Py md d4 AN C ™ [=] (=1

Nar du klikker pa tekstbehandlerikonet til et dokument vises denne dialogboksen:

Dokument *
E Vis eller endre dokument: Saknad om drift av Asen sportsstus

Vis dokument Endre dokument Avbryt

Dersom du ikke har rettigheter til & foreta endringer er knappen Endre dokument
deaktivert.

Hvis du allerede har startet registrering via valget Endre dokument, vil du fa dette
spgrsmalet.

i 7 EDB Sak og Arkiv 29

Du har allerede hentet en kopi av dette tekstdekumentet for redigering.
4 Vil du fortsette  redigere pd denne kopien (svar 'Ja"),

eller vil du begynne pa nytt ut i fra slik tekstdokumentet

wvar etter siste 'Arkiver | EDB Sak og Arkiv' (svar 'Nei')?

la Mei Avbryt
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Dersom det finnes flere versjoner og/eller varianter av et dokument ma du velge
hvilket du vil behandle.

Vurdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund ®

Versjon Variant
1 & - Arkivformat

1 P - Produksjonstarmat

Vis Avbryt

Nar du har endrerettighet til dokumentet eller det er flere versjoner av dokumentet og
du klikker lenken med tittelen, vises en dialogboks hvor du ma velge gnsket variant
0g versjon.

For a endre status, dokumentkategori eller annen informasjon for dokumentet klikker
du pa raden.

Dokumenter (1) B | Journalpostdetaljer B | Avsendermottaker (13 B3| Gradering £ | Flere journalpostdetaljer «

Dokumenter (1) & Nyttvedlegg |= Endre rekkefslge [‘é{] Utskrift

Avzender . SER RDMFJC (Finn Johanzen);

Mottakere
Mopimattaker
&  Dokumenttittel Dok.kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
¥ iE Saksprotakoall - Smlﬁgd 0. DOKURMENT - Ugradert SEM - Zentraladministrasjon F - Ferdig
gir dette
Endre dokument *
Dokumenttittel : Soknad om drift av Asen sportsstue
Status : |B - Under behandling "
talngwn : (BRI - Brew -
Dok kategori : | DOHUMERNT - Generel dokument »
Lakalizering :
Papirdokument
Tilg.gruppe : |SEM - Sertraladministrasion v}
el gradering v
Hiemmel :
Graderingzkode ; |- Uaracdert mo
Avygraderingskode | v
Avgraderingsdato : 18.11.20M0 =
oK Avbryt
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Bildet nedenfor viser eksempel pa brev til en enkelt ekstern mottaker hvor EDB Sak
0g Arkiv automatisk har fylt ut mottakerens navn og adresse, saksnummer, dato/sted,
saksbehandler, innhold (overskrift), undertegning, bunntekst osv.

- r— . — — .
A PR - 11000047.BR1[1].doc [Kompatibilitetsmodus] = Microsoft Wore =[o x|

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Wisning Tillegg EDE Sak og Arkiv Acrobat '9)

" [ 1 Apne fra arkivet
:||l-i. "| [i Arkiver nytt i arkivet
|= Fiern ledetekster
EDE Sak og Arkiv

I'Z'I'l'I'E'I'I'I'E'I'L'I'-“'I'E'I'S'I'_-_"|'5'I'i_'|'1:"|'11'|'12'|'1E'|'14'|'1E'|'a'|'1?'|'15'

Tom Tommesen
LANGSETVEIEN 19

N 0495 08L0O

- Norge

- 0OSL0,05.05.2011

N Saksnr. Arkivkode Aved/Sek/Saksb Deres ref.
o 10/3 Qoz SEN/EDMEIO

~ Svar - Vurdering av vindmellepark pa Byvgdey

- Vi forsikrer alle beboerei det aktuelle omridet at ulempene vil bli lepende informert om
@ utviklingen i saken.

+ 9

Med vennlig hilsen

Mela rammuamea

110

Sa lenge du redigerer et dokument, er det reservert deg. Ingen andre kan da foreta
endringer. Nar du er ferdig med a redigere dokumentet, klikker du Arkiver for &
arkivere det i EDB Sak og Arkiv. Na far du mulighet for & velge hva som skal skje
med dokumentet (se kapittel 10.3).

N&r dokumentstatus er satt til F, deaktiveres kommandoen Endre dokument i
nedtrekksmenyen.

10.7 Vise et dokument

Du apner det gnskede dokument i en journalpost ved & velge Vis dokument i
nedtrekkslisten pa raden.

Dersom det er flere versjoner eller varianter av dokumentet, eller du har endretilgang
til dette og klikker lenken med tittelen, vises dialogboksen som er beskrevet i kapittel
10.6.

Dokumentet vises i det verktgyet det ble laget (f.eks. Microsoft Word for dokument i
produksjonsformat eller Adobe Reader for dokument i arkivformat) eller direkte i
nettleseren, og du kan fa sparsmal om du vil apne eller lagre dokumentet. Dette er
avhengig av oppsettet i din nettleser, og tilsvarer a klikke pa hvilken som helst
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10.8

dokumentlenke i f.eks. Google. Nar du er ferdig og lukker vinduet blir dokumentet
liggende i nettleserens midlertidig-lager.

Flere eksterne mottakere, fletting

I veiviseren for produksjon av et nytt dokument med flere eksterne mottakere er det
mulig & lage flettebrev. Dette er beskrevet i kapittel 8.

Dersom dokumentet skal produseres under fanen Dokumenter velger du Produser
dokument for flettebrev. Noen felt i dokumentet, som mottakernavn og adresse, vil
veere ulike for hver mottaker.

«f1»

«f3»

«fdy

«fTn-«f5» «t6»
«fl4n

OSLO, 29.03.2011
Salsnr. Arkivkode Avd/Sel/Saksb Deres ref:
11/10 123 SEN/RDM/FIO

Vurdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund
Det skal avholdes et informasjonsmote i kommunehuset den 15.april kl. 19.00. Dere er med

dette formelt mvitert til motet.

Med vennlig hilsen

Nicla Fammmnma

De feltene som varierer fra en mottaker til den neste er ennd ikke fylt ut, men star
som flettekoder («fl», «f3», 0sVv.).

Velg Flett adresser inn i flettebrev i nedtrekksmenyen for & starte prosessen med &
skrive ut flettebrevene.
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Dokumenter {3)

Dokumenter (3} Journalpostdetaljer fysendarmottaker (3 Gradering Flere journalpostdetaljer -

& Nyttvedlegg [= Endre rekkefelge LE:] Litskrift

Ayzender . SEMRDMFJC (Finn Johansen),
mottakere . Tom Tommesen; Finn Johansen;

Hopimottaker :
&  Dokumenttittel Dok kategori = Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
o[l Sabnad om deift o Rean  DOWUMENT - Ugradert SEM - Sertraladministras)... F - Ferdig
Wig dokumert
MT - Ugradert SEM - Sertraladministras).. F - Ferdig
MT - Ugradert SEM - Sentraladministrasz)... B - Under behandling
Slett dokumert

Flett adresser inn i ﬁﬂebrev
Wonverter til PFOF

kopier som vedlegs il annen journalpost

Slett

10.9

Tekstdokumentet vil vises med noen flettekoder synlige. Nar brevet er ferdig og det
skal ekspederes kan du produsere like mange eksemplarer av brevet som det er
mottakere (pluss ett til arkivet). Hvert eksemplar tilpasset den enkelte adressat.

Legg merke til at nar du velger mottakere for et dokument fra adresseregisteret (se
kapittel 6.4.3, Sgke etter parter) kan du automatisk fa satt inn alle parter i saken som
mottakere.

Merk: PDF/dokument sendt via e-post vil ha «f1» osv. og ikke navn hvis dette velges.

Hvis et dokument har flere mottakere og du ikke haker av Flett adresse, Vil kun
adressefeltet bli utfylt med adressebeskrivelsen. Du kan bruke dette dersom
dokumentet skal ha en upersonlig adresse (f.eks. «Til innbyggerne i Nyveien») og
adresseetiketter eller adresserte konvolutter produseres uavhengig av dette
dokumentet.

Det flettede dokumentet vil inneholde en tilleggskopi med kun adressebeskrivelsen
utfylt. Dette kan legges i det fysiske arkivet. Det blir ikke produsert kopier av
tekstdokumentet til interne mottakere. Interne mottakere kan sgke etter disse under
Journalpost i navigeringsomradet.

Konvertere dokumentet til PDF

Denne funksjonen krever at Adobe PDF Writer eller PDFCreator er installert pa din
PC.

Arkivforskriften krever at dokumenter som skal arkiveres elektronisk ma konverteres
fra tekstbehandlerens format til et godkjent avleveringsformat, f.eks. PDF (Portable
Document Format). Alle dokumenter som skal avleveres elektronisk ma veere pa et
slikt format. Ogsa publisering og elektronisk utveksling kan kreve slik konvertering.

PDF bevarer dokumentet slik det skrives ut. Linjefall, skriftsnitt, plassering av
figurer, sidehode og bunntekst osv. er absolutt bestemt. PDF brukes som et
sluttformat; det er ikke vanlig a redigere videre pa en fil i PDF.
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Du kan konvertere et ferdig dokument (F) til PDF ved a velge Konverter til PDF i
nedtrekksmenyen for valgt dokument. Kommandoen er deaktivert hvis dokumentet

ikke er ferdig.
&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgang=gruppe Status
Iazl Colmad s deitt on Boce  DeuAENT . Ugradert SEM - Sentraladminiztrasj... F - Ferdig
Wi dokument I - ) I
T - Ugradert SEM - Sentraladministras).. F - Ferdig
AT - Ugradert SEM - Zentraladministras)... B - Under behandling
Slett dakument

Flett adresser inn i flettebrey

konverter til POF

Kopier som vedlegy til annen journalpost

Slett

Systemet kan veere satt opp slik at ferdige dokumenter konverteres automatisk i det
de ferdigstilles fra tekstbehandler og/eller i en automatisk prosess.

Hvis du gir denne kommandoen i en journalpost, vil alle dokumenter i journalposten
som er ferdige bli konvertert; gir du den i en saksbeskrivelse vil samtlige ferdige
dokumenter som tilhgrer saken bli konvertert til PDF.

Konvertering er en relativt tung operasjon som kan ta noe tid hvis antallet
dokumenter er stort.

Merk: Dokumentet i arkivformat vil erstatte dokumentet i produksjonsformat
som “’aktiv variant”.

Dersom du trenger a endre innholdet i et PDF-dokument ma du farst slette
dokumentet, endre status i «moderdokumentet» tilbake fra F, og sa foreta gnskede
endringer. Sa setter du status til F igjen og lager ny PDF. Dette krever at du har de
ngdvendige rettigheter.

10.10 Sende journalposter elektronisk

Du kan ekspedere en ferdig journalpost med alle dokumenter til alle mottakere av
journalposten der det er registrert en e-postadresse. Det er som regel begrensinger pa
forsendelse av graderte dokumenter via e-post. Benyttes forsendelse via
MSH/BEST/EDU (se eDokument under www.efylke.no) som benytter en sikker
transport, er det normalt feerre begrensninger.

Du kan ogsa sende kopi av et eller flere dokumenter fra en journalpost; det stilles da
ikke krav om at dokumenter eller journalpost er ferdigstilt.

For & sende dokumenter eller en hel journalpost elektronisk henter du fram
journalposten og velger metode i nedtrekkslisten Send.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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Wine oppoawver Sak 1009 Journalpost 10/9-3 Journalpost 10/9-10
Arkivsak s 1009 Digtert - 16.03.11 - Lan forelari cend A |
v -
Dokumentnr : 10/8-10(1741) BEHPS (E) ag svar 30,1018 Z0N, S NG, |Tlere val
g der lpost - e-post
Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen sportsstue e ERSpoder journaipost - e-po
= Ekspeder journalpost - arkiv-arkiv (MSH)
Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Aysendermottaker (8} Gradering 4 Send kopi som e-post
.
Dokumenter (1) & Nyttvedlegy & Hentwvedlegg = Endre rekkefslge Lg] Utskrift Alle op
Avsender : SEMRDM FJO (Finn Johansen); Wis alle

Mottakere © Arild Bikleland, Trygwe Hanzen Beck, Dag Brustad, ..
Wopimattaker : Brita Watz,

&  Dokumenttittel Dok kategori = Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status.

v |£—| Saksprotokoll - Seknad o, DOKUMENT - Ugradert SEM - Sentraladministras)... F - Ferdig

Under forutsetning at journalposten har status E eller annen ferdigstatus som gjar at
journalposten kan veere pa postliste, er det tre muligheter; ellers bare to. Vinduet som
vises er nesten likt for alle tre. Det beskrives pa neste side.

Valgene i nedtrekkslisten er:

Ekspeder journalpost — e-post (bare for statuser som angir ekspedert pa postliste)
Ekspedering regnes som en formell forsendelse og kan derfor ikke gjgres med
journalposter som har status som reservert/utkast. I tillegg ma alle dokumentene i
journalposten veere pa elektronisk format. Ved ekspedering lagres opplysningen om
hvem som har mottatt journalposten.

Vinduet for ekspedering er lik det for kopi, med unntak av at hoveddokument og alle
vedlegg ubetinget sendes; du har ikke avhakingsbokser for a gjare et utvalg.

Ekspeder journalpost — arkiv-arkiv (MSH) (bare for statuser som angir ekspedert
pa postliste)

Krever at tilleggsmodulen MSH/BEST er installert og at mottaker er en organisasjon
med Noark-system som ogsa har denne modulen. Organisasjonsnummer for
mottakeren ma angis i adresseopplysningene pa journalposten, og dette nummeret ma
veere registrert i MSH/BEST/EDU-systemet som godkjent mottaker.

Nar journalposten ekspederes via MSH/BEST/EDU blir meldingen kryptert og
systemet sgrger for & sende pa nytt ved leveringsproblemer. Nar journalposten er
registrert hos mottaker, sendes det kvitteringsmelding tilbake til avsender.
Forsendelse via MSH/BEST/EDU er derfor langt sikrere enn forsendelse via vanlig
e-post. Sender du svar pa en journalpost registrert via MSH/BEST/EDU, vil svaret
automatisk bli journalfart i samme sak som journalposten det svares pa i det svaret
mottas.

Send kopi som e-post
Du kan sende alle dokumentene som hgrer inn under en journalpost til én eller flere
mottakere.

For a sende ett eller flere dokumenter fra journalposten, uten a sende journalposten
som helhet, klikker du det nederste alternativet. Nar du klikker pa en av lenkene,
kommer du inn i et nytt bilde:
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Send journalpost elektronisk *
Alle  Alle Alle -
& F & =2 Ny mottaker , Ssk [ | Oppdater mottakere i journalposten
Til Kopi = Blindkopi @ Etternavn Fornawvn E-postadresse
v Bikleland Arild ba@test.no b
v Beck Trygve Hansen trybecki@online.no
¥ Watz Brita bwi@testmail.no S
- Brustad Dag
d Sensterud Cecilie ssiitest.no
o Dark Donald dd@mailmax.no .
Tittel : Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen sportsstue
Innhold : war ref. 10/9-10/ -
Deres ref.

[7] send dokumenter i arkivformat

- &

&  Leggved Dokumenttittel

Oversender vedlagte dokument.
Wed vennlig hilsen

Finn Jehansen
Radmannskontoret

Saksprotokol - Seknad om drift av Asen sportsstue

Send Avbryt

I mottakerlisten vises alle eksterne mottakere i journalposten (ogsa de uten registrert
e-postadresse). Vil du merke én eller flere av e-postmottakerne som kopimottakere,
velger du Kopi i menyen pa raden. Hvis det er mange mottakere og du ikke gnsker at
alle skal se hvem de andre er (se deres e-postadresser), velger du Blindkopi. Da blir
forsendelsen gjort som BCC til bade mottakere og kopimottakere (gjelder ikke for
MSH). I menyen kan du ogsa velge Ikke send til denne. Klikker du pa en rad kan du
gjere endringer.

I vinduet for ekspedering av jourrnalpost arkiv-arkiv er kolonnen for e-postadresser
erstattet av org.nummer.

Du kan legge til ekstra mottakere ved & klikke Ny mottaker for & apne nye felt for
fornavn, etternavn og E-postadresse. Hak av for Til, Kopi eller Blindkopi.

Legg til ny mottaker A1
Til:

Kopi :

I

Blindkopi :

Fornavn :
Etternavn :

E-postadresse :

oK Avbryt

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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Med Sgk kan du sgke etter mottakers adresse i adresseregisteret. Hvis du haker av
Oppdater mottakere i journalposten vil nye adressater bli lagt inn i journalposten.

Tittel-feltet er hentet fra journalpostens Innhold-felt, men kan endres fritt.

Innhold er basert pa en forenklet tekst, og kan endres fritt far dokumentet sendes.
Teksten som vises i feltet kan endres av din administrator.

Listen nederst i vinduet viser de elektroniske dokumentene som finnes for denne
journalposten. | menyen pa raden velger du om dokumentet skal legges ved eller ikke.
Valget vises i kolonnen Legg ved. Hak av Send dokumenter i arkivformat for &
sende arkivvarianten (normalt PDF) av de dokumentene du har valgt.

Send- og Avbryt-knappene brukes for a utfare sendingen eller for & avbryte
operasjonen.
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11 Skanning

Skanneren ma kunne skanne tosidig, og vil veere satt opp av administrator enten som
nettverksskanner eller tilknyttet en enkelt PC.

Du ma skrive ut strekkodeark eller strekkodeetiketter for & knytte dokumentene
automatisk til riktig journalpost.

EDB Sak og Arkiv benytter programmet PixEdit for & «styre» skanneren og lagre
dokumentene. For a utnytte alle mulighetene i PixEdit ma du lese brukerhandboken
for det programmet.

Dette kapitlet beskriver

e hvordan du bruker EDB Sak og Arkiv Skanning til & skanne inn papir-
dokumenter

e hvordan du knytter innskanningene til registreringer
e hvordan du viser dem pa skjermen
e hvordan du konfigurerer PixEdit

11.1 Skanne inn med en skanner knyttet til en PC

EDB Sak og Arkiv kan brukes med flere forskijellige typer skannere, sa du ma finne
ut hvordan du slar pa skanneren og plasserer originaldokumentet

Velg den saken du vil knytte det skannede dokumentet til. Det er flere mater & starte
skanneprosessen pa: Fra Ny journalpost i en sak, eller fra Nytt Hoveddokument
eller Nytt vedlegg i en journalpost.

| alle tilfellene skal du normalt velge PDF — Skannet dokument som mal for
dokumentet. (Alternativet TIF — Skannet dokument er mindre vanlig.)

Ny journalpost *

Dak.mal ; (POF - Skannet dokument v
[ e 0 =T T [ B ot [ = =T
BrL - Mabolizte
BRF - Referat fra forhéndskonieranse
Velg dokumenter (EIRT - Rammetillatelze
BR1 - Brew
Dokumentnr | E5M - Svar pd byggemelding
BTl - Tillatelze il titak
IR - Fakiura med giro
HEY - Matat henvendelse
MOT - Motat
POF - Skannet dokume’%

Pl A - Flanbhestemmele

T

= th ™

Du ma velge en status for dokumentet som tillater at det kan skannes (dvs. lagres og
produseres). Dette settes opp i Administrator, men kan f.eks. veere M - Midlertidig
journalfgrt av arkiv.

Velger du Nytt vedlegg blir det innskannede dokument et vedlegg.
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Nytt vedlegg

Dokumenttittel :

Seknad om drift av LAzen sportsstue

Status :

B - Under behandling

A

zlnssn

PCF - Skannet dokument

HIT - angsenngstistese E
Dok |5Ger BT - Midlertidig brukstilatelse

BhL - Makoliste

BRF - Referat fra forhéndskonferanse
Lakalizering : |BRT - Rammetillatelze

BR1 - Brev

BSh - Svar p& byggemelding

BTl - Tillatelze til titak

Tilg.gruppe ; |GIR - Faktura med giro

HMY - Motat henvendelse

WY Gradering . naT - Motat

PDF - Skannet dokument

PLE - F‘Ianbesdemmelserb
Graderingzkode © |PLT - Planbeskrivelze

. RAB - Melding am administrativt vedtak
RREE ETE RS ¢ ROY - Melding om delegert vedtak
RER - Melding om politizk vedtak

TIF - Skannet dokumeni

LS - Excel regneark r,l

T ™ 10 FUVOTFT

Dok.kategori :

Hjgtmmel :

Axvgraderingsdato |

Fyll ut resten av feltene og klikk OK. Nar dokumentet vises i dokumentlisten ma du
klikke Lagre.

Na velger du Produser dokument fra nedtrekkslisten pa dokumentraden, og PixEdit
starter. Startbildet til PixEdit ser slik ut:

= PRREN ol een QWIHM\:»\—--I!JEED Jr)-g_‘_
- I/f.//.ém.(..r' y_ﬂw A B | [picster N

2

C: \Skanner

Bla i gjennom...
[ slett filer automatisk etter behanding

(7 Skanne kontinuerlig
(@) skanne enkeltvis

Etter scanning
Bruk Konfigurér...
Profil:
[efauit Profie -

AccuPi™ Auta &

Feltet ScanBar viser katalogen det er skannet til, den grenne startknappen og nederst
feltet Etter scanning.
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Knappen Arkivere i EDB Sak og Arkiv legger seg oppe til venstre pa skrivebordet,
men kan flyttes. Legg merke til at det bare star Arkiver pa knappen nar PixEdit er
startet fra EDB Sak og Arkiv.

Arkivere i EDB Sak og Arkiv =)

| e J

Start skanningen ved a klikke pa den grgnne knappen i ScanBar-feltet.

Skanneren leser na de arkene du har lagt i arkmateren. Nar den er ferdig, vises det
forste arket i PixEdit. Du har diverse muligheter for a se pa og behandle det som er
skannet inn, og det kan du lese om i kapittel 11.6.

/] PixEdit - [Felgebrev.pdi]

ﬁ Fil Redigér Bilde Side Flugg-inn effekter Vis Lag Skanne Verktgy Vindu Hjelp -0 X
N S | W | | BNeens A&l e s M OROFAER I8 Easnivel
iwfi e v | LB ES L LNLAL TG ld e 2y ® | Millimeter N e R Bl e RUS S RO @ L
A B - O |4  ep
Falgebrev.pd | 4 b ScanBar™ 7 x
e | oo e KBS B e e | Y Tr—— 5
=0 Fﬂlgebre\r.pdf 1 __ . Skannemappe:

)EP Side1 " C:\skanner

@ Side 2

o e _

@[] Sided 5 [ Slett filer automatisk etter behanding

@ D Side 5 L o e Fart
-~ @[ Side6 () Skanne kontinuerlig i
[ Side? = i (@ Skanne enkeltvis

—
E"

Etter scanning

100

Vadlagt fokger on GO rmed EDB Sak og Ay

150

Bruk __Knnﬁgurér. -
Profil:

=8 [Skanne med strekkodeark. ']

2

=

b

PDF T Sidelav7 A4 149% 300 DPT  193.29, 7163 mm . Velg omrade
Ready AccuPix™ Auto @

Nar du er ferdig med eventuell behandling, klikker du Arkiver som apner dette
vinduet.

M Arkivere dokument med journalpostid = 10052568 i EDB Sak og Arkiv [

Velg aktivitet

@ Bare arkivering av dokument

(") Fendig, ekspederes av saksbehandler

") Skannet og joumalfart

[ ok | [ by

A

Velg gnsket aktivitet og klikk OK.

Pa fanekortet Journalposter i EDB Sak og Arkiv kan du na se at det aktuelle ikonet
er forandret for & vise at det na finnes et tilknyttet tekstdokument.
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11.2 Skrive ut strekkodeark eller etiketter
Nar en journalpost med vedlegg er registrert velger du Strekkoder fra
nedtrekksmenyen for gnsket dokument.
P mabracl e deitt e Re  DORUMENT - Ugradert

Slett dokument

Produszer dokument

Tilkrytt fil

Strekknder%
Dette apner en dialogboks hvor du velger vanlig skriver eller en etikettskriver.

Dokid: 10000025 (10/9-5)

Swknad om drift av Asen sportsstue
Merk: Fontsett for strekkode ma veere installert pa skriveren du bruker. Dette er
beskrevet under Installasjon av fonter til bruk for strekkodeark /-etiketter i hdndboken
Installasjon og oppsett.
Strekkodearket skal legges foran dokumentet far bunken(e) legges i skanneren. Hvis
det er vedlegg, lages det egne strekkodeark for hvert av disse (fra
vedleggsbeskrivelsen).

11.3 Skanne etter registrering med strekkodeark eller etiketter
Her registrerer du journalposten fgrst og skanner etterpa. Dokumentene legger seg
korrekt inn i EDB Sak og Arkiv automatisk.
Legg strekkodeark som skilleark foran de aktuelle dokumentene. Du kan legge
sammen mange dokumenter adskilt med strekkodearkene.
Bruker du etiketter ma disse klebes pa farste side av dokumentbunkene. Du kan
legge sammen mange dokumenter i bunken.
11.3.1 Innskanning

Legg inn bunkene som skal skannes i papirmateren og klikk startknappen.
Hvis skanneren er knyttet direkte til din PC klikker du gregnn knapp i PixEdit.

Filene med de skannende dokumentene blir automatisk overfart til katalogen til
nettverksskanneren.
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11.3.2 Oppgaver i PixEdit

Start programmet PixEdit arkivering som igjen starter PixEdit.

. EDB 5ak og Arkiv 8.0
@ Administrator
@ Avlever
@ Dokument
@ EDB Sak og Arkiv Metesekretzer
M EDE Szk og Arkiv Web
M EDE Sak og Arkiv Windows
[ Papirlese politikere
@ Pixedit arkiveri@
€

M SQL Skriptkjer

Du vil fa opp en paloggingsboks hvor du taster inn brukernavn og passord.
Paloggingshoksen kommer ikke hvis du er logget inn med «single sign-on».

Programikonet legger seq i statuslinjen nederst pa skjermen.

(=

11:40

MO ik‘ Ty bt

Hvis du hgyreklikker pa ikonet vises denne menyen:

| Arkiver alle
[ Utfer oppgaver for arkiverte data

Avslutt

11.02.2011

Arkiver alle har samme funksjon som knappen Arkiver alle. Avslutt stopper

PixEdit.

Fra Fil-menyen, apne filen med bunken. Farste side (som inneholder et strekkodeark
hvis du valgte det) vises. Du kan bla her eller velge side i oversikten:

[Z] PixEdit - [10052568°] . | E
i/ Bl BRediger Bilde Side Plugginneffekter Vis lag Skanne Verktoy Vindu Hielp - Ax
¢ HH - 33 W e & lew|e- - RIORNOBDER 208 Wannes
iali O LB DL LN L LR | 0 F | Mitlimeter Nic o BlleFC RN == p Ll
il B e e EOX| A WYY
4 b ScanBar 7%
100 80 50 40 20 0 20 4D. &0 100 120 140 160 180 200 290 24D 260 280 300 320 .I
it i g i i B i e S T ZZ‘M . _‘
Skannemeppe:
; |3 cr\Skanner
@Dy Side2 =
| |9 Side3 |- [ Blai giennom. ..
1%9 |IH|”I“|IIIIII] [ Slett filer automatisk etter behanding
a Dokld: 10052568 (101290-1) ) Skanne kontinuerlig
1) Skanne enkeltvis
| Farsta dokumantat | uskan
1= 7 Bruk Renfiguér. |
= utfor nd | |
1= Profil:
Etiketter -
I 2
Sidelav3 A4 177% 300DPI  -115.15, 275.08 mm . Velg omrade
Ready AccuPi™ Auto | @
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Kontroller kvaliteten pa det du har skannet i PixEdit og rett eventuelt opp sider som
har blitt skjeve eller lignende. Menyvalg for dette finner du i menyen Bilde.

For a arkivere ett dokument: Velg Lagre fra Fil-menyen eller klikk lagreknappen.

m PixEdit - [Strekkodeark. pdf]

i /| Fil Redigér Bilde Sit

RN 33

A AN KA

For a arkivere alle dokumentene klikker du Arkiver alle-knappen. (Legg merke til at
det star Arkiver alle pa knappen nar PixEdit er startet fra PixEdit arkivering.)

Arkivere | EDB Sak og Arkiv -_"
I Ariver alle l

Hvis et av dokumentene du forsgker a lagre ikke har veert registrert i EDB Sak og
Arkiv, eller det mangler korrekt strekkodeark, vil du fa opp en feilmelding om at
journalposten ikke finnes.

Nar dokumentene er ferdig arkivert vises denne dialogboksen hvor du ma velge hva
som skal skje videre med dem.

1 Arkivere | EDB Sak og Arkiv fra PixEdit b B

Diet har bitt lzgt ol et hoveddokument i jpurnalpost 32568/10 -

Journalposten med id=10052565 finnes ikke
Journalposten med id=10052570 finnes ikke

Journalpostan med id=10052571 finnes ikke

[ Utfar oppgaver for arkiverte data ] [ Lukk ]

8

Lukk PixEdit nar du er ferdig med strekkodeskanningen, da lukkes ogsa PixEdit
Arkivering.

11.4 Se pa et innskannet dokument

| EDB Sak og Arkiv, velg journalposten hvor dokumentet er registrert. Klikk pa
gnsket dokumentikon, eller velg Vis dokument fra nedtrekkslisten.

Dokumenter {2) B | Journalpostdetaljer B | Avsendermottaker (2) B | Gradering £ | Flere journalpostdetaljer -

Dokumenter (2) & Nyttvedlegy = Endre rekkefelge (=) Utskrift

Avzender | Rolf Rasmuszen;
Mottakere © SEM RDW FJO (Finn Johansen),

Hopimottaker :
&  Dokumenttittel Dok.kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
. Coedimeel mrcleidtmn Be POWIMENT - Ugradert SEN - Sertraladministr ... B - Under behandling
Wiz dokupent

JEUMERMT - Ugradert SEN - Zertraladministr... B - Under behandling
Endlre dokimert
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11.5 Oppsett av PixEdit

PixEdit vil normalt veere satt opp av administrator. Valgene vises i vinduet Generelle

innstillinger som apnes herfra:

Verktay l Vindu  Hjelp

Tilpasse...

|':| Innstillinger... I

17e] Gjenopprettvinla%soppsett Ctrl+ A=W

Weln Makrn Manne

Verdiene under fanen PDF import kan for eksempel veere slik:

-

Generelle Innstillinger

Fil tilkrmytninger I Plugg-inn | OCR Innstilinger I

E-mail Settings

Vindusoppsett I Lagringsregler | POF import HPGL impart

| TIFF

Ved apning av et PDF dokument vil dataene bli rendret med falgende opplasning.
MERK: Hvis du gjer endringer i dokumentet og lagrer det, vill alle data bli rendret
som &t enkelt bilde per side, og med denne opplasningen.

DPI: 300

For PDF filer som innehalder et enket bilde per side kan du velge & beholde
opplesningene pa disse bildene og unnga skalering til standardopplasningen
angitt ovenfor,

Behold opplesning i enkeltbilde-PDFer hvis mulig

For svarthvitt PDF filer som inneholder tekst 53 kan lesbarheten bedres ved a sla
pa kantutievning. Dersom kantutjevning er pa, il bilde bli konvertert til full farge.

[ Kartutievning pa tekst

11.5.1 Sette opp for strekkodeskanning
| PixEdit, sgrg for at ScanBar er tilgjengelig:

ScanBar™ 7T X

:l[Nettverksskanner* v]
Skannemappe:

C:\skanner

[ slett filer automatisk etter behandling

(@ Skanne kontinuerlig
() Skanne enkeltvis

| D

Etter scanning

[Bruk
Profil:
’Defﬁult Profile v]

Klikk Konfigurer for a gjgre innstillinger for strekkodeark eller etiketter.

I dokumentbehandlingsbildet under fanen Separasjon velger du type
dokumentseparasjon fra nedtrekkslisten. De vanligst brukte er Strekkode type 39

Iy e11er oR Kkoder (4).

© EDB ErgoGroup
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Dokumentbehandling etter skanning (Profil - Default Profile) @

Generelt | Separasjon |Skjema |Shempe| |Lagring I Proﬁlerl

Dokumentseparasjon:
Etrekkods type 39) lL]

Ingen separasjon

Separer sider ved intervall rotere: | 90° med kokken
Strekkode ype 39

Strekkode Interleaved 2 av 5 1 =

Strekkode type 128 =

Ephorte separasjonsark antall strekkoder

Techsoft separasjonsark

QR koder 100 5 % av siden

4F

Terskelverdi for konvertering til gr3tone/farger: 128

Ignorér sider med strekkoder som har fzerre enn 2 = tegn ||

[ 1gnorér strekkoder som ikke inneholder falgende tegn: ||
Fjern de spesifiserte tegnene fra det genererte dokumentnavnet [

[ strekkodene m& innehalde 1

[7] strekkoder er kun numeriske

[| kontroller start og stopp karakter i strekkodene

[l Leqq alltid til et gkende nummer pd slutten av filnavnet, Siffer: | 1
Ta med strekkode skillearket | det separerte dokumentet

["|Fiern blank side etter skileark

Vis feilmelding hvis ikke det blir funnet noen skilleark

Hvis du benytter etiketter med strekkoder i stedet for hele ark, ma du ogsa hake av
for Ta med strekkodeskillearket i det separerte dokumentet. Hvis ikke fjernes
den siden etiketten er klistret pa fra resultatet.

11.5.2 Fjerne blanke sider

Under fanen Generelt kan du gjere andre konfigureringer, for eksempel automatisk
fjerning av blanke sider. Da haker du av for Slett sider med mindre enn xx %
grafikk (Fjern blanke sider).

[ rett opp skievhet automatisk
Slett sider med mindre enn - 0.08000 % grafikk (Fiern blanke sider)

Utelat marger for analyse (Spesifisert i mm)
Prosentverdien setter du selv, til f.eks. 0,06.

11.5.3 Sette opp for OCR-gjenkjenning
Klikk Konfigurer og velg fanen Generelt. Hak av for Gjenkjenn tekst ved hjelp
av OCR (Optical Character Recognition, eller optisk karaktergjenkjenning). Dette
vil gjare at indeksering i fritekstsgk vil ga raskere.
Behandle hvert dokumentet med makro:

Gjenkjenn tekst ved hjelp av OCR Innstilinger...

|:| Finn papirretning automatisk

11.5.4 Lage en skanneprofil
Som beskrevet over, klikk Konfigurer i feltet ScanBar og gjer dine valg under
Separasjon. Under fanen Profiler klikker du Legg til og skriver inn gnsket navn pa
gjeldende profil, f.eks Skanne med strekkodeark, og klikker OK.
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11.6

| Generelt | Separasion | skiema | Stempel | Lagring | Profiler |

Du kan lage profiler som gjgr det enkelt & bytte mellom forskjelige Etter Skanning lesninger.
Trykk 'Legg Til' knappen for & lage en profil basert pd gjeldende innstilinger i Etter Skanning
M&r du endrer parametere i Etter Skanning dialogene vil endringene bli lagret | gieldende
profil.

Gjeldende profil:
Skanne med strekkodeark '] [ Legg Til... ]

Nar du skal gjare en bunkeskanning med strekkodeark velger du denne profilen.

{

Etter scanning

g

tar & 1

Profil:
[Skanne med strekkodeark VI

Legg merke til at du ma hake av for Bruk samt velge profil far du klikker grgnn
startknapp.

Muligheter | programmet PixEdit

Etter at du har skannet dokumentet, vises det farste arket i programmet PixEdit. |
dette vinduet har du en rekke muligheter til a se pa bildet som er skannet inn, for a
sjekke at kvaliteten er bra, samt til & bearbeide bildet fgr du arkiverer det i EDB Sak

og Arkiv.
PixEdit har flere verktaylinjer. Her er noen av de funksjonen du bruker mest.

Disse benyttes for a bla mellom sidene L

S S—

Disse brukes for & zoome hovedvinduet ut eller inn /=

Disse roterer bildet (-5 3

L e i
Disse brukes til manuell eller automatisk oppretting av skjeve bilder i

For a utnytte alle mulighetene i PixEdit bar du lese brukerhandboken for programmet.
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12

12.1

12.1.1

12.1.2

Arbeide med byggesaker

Modulen Byggesak gjer det mulig a registrere byggesaker med informasjon som
tiltak, eiendom, bygning og adresse. I tillegg inneholder modulen tilsyn, vilkar,
ansvarlige og dispensasjon.

Dette kapitlet beskriver hvordan du

e registrerer en byggesak
e angir tilsyn, ansvarlig, vilkar, tiltak og dispensasjon for en byggesak
e jor oppslag i eksterne registre og systemer

Byggesaker

For byggesaker er det vanligvis definert et sett sakstyper tilpasset forskjellige
forutsetninger som ettrinns eller totrinns saksbehandling (separat sgknad for
rammetillatelse og iverksettingstillatelse).

Sakstypene kan tilpasses i den enkelte organisasjon, og det er mulig & definere flere
sakstyper. Det er derfor mulig at du finner en litt annen liste med sakstyper hos deg.
Til hver sakstype er det knyttet saksmaler med milepaler og aktiviteter, og egne
gebyrmaler.

Soke etter byggesak

I navigeringsomradet velger du farst Velg sgk som apner en liste som kan inneholde
valg som Byggesaker gitt adresse og Byggesaker gitt gards- og bruksnummer
(eksempel vist nedenfor).

Byggesaker gitt gards- og bruksnummer ®
GArdsnummer:
Bruksnummet:

Festenummer:

Seksjonsnummer:

Sek Avbryt

Klikk gnsket sgk og skriv inn gnskede verdier i feltene som vises.

Ny byggesak
Du kan registrere en byggesak pa forskjellige mater:
e Klikke Ny sak i navigeringsomradet og velge Saksart BYG - Byggesak.
Sakstype velger du fra nedtrekkslisten.
eller

e Endre en eksisterende standardsak. Velg gnsket sak og fanen Saksdetaljer.
Endre Saksart til BYG — Byggesak og velg type byggesak. Det er ikke mulig
a endre en byggesak tilbake til en STD — Standard sak.

Hvordan du arbeider med saker generelt er beskrevet i kapittel 6.
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12.2 Oversiktsbilde

Nar du dpner en byggesak vises et oversiktsbilde med faner med informasjon som
gjelder for denne byggesaken. Fanen Byggesak inneholder lister med aktuelle tiltak,
eiendommer, bygninger, adresser og dispensasjoner som angar saken. @vrige faner er

beskrevet lenger ut i dette kapittelet.

Nedtrekkslisten Flere saksdetaljer viser gvrige elementer som inngar i saken.

Mine oppgaver Sak 1059

Arkivsak: 10/9 BYG/MELDING (B}
Saksansv.  FJO (Finn Johansen})

Seknad om drift av Asen sportsstue

Ny journalpost || Flere valg =

Journalposter (14) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (1) Flere saksdetaljer -
Byggesak Legg til ¥ (=) Utskrift
Titaksart Titakskl. = Bygningstype Nzeringsgruppe

Ingen rader 4 vize.

Tittak:
Gardsnummer Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer
Ingen rader 4 vize.
Eiendommer:
Bygningsnummer Tilbyggsnummer
Ingen rader 4 vise.
Bygninger:
Adresse Postnr Poststed
Ingen rader 4 vise.
Adresser:

Bestemmelse Paragraf | Planident Status Dato Merknad Saksbeh.
v Reguleringsplan 12 101 Ikke behandlet ? FJO
v Plan- og bygningsloven Ikke behandlet 20.05.11 FJO

Dispensasjoner:

& Oppfrisk &) Hielp

Alle oppgaver - Sak (3)

(=] Mottatt post

Felg opp denne!
" Dato: 22.06.11, Frist 23.06.11

=] Milepaeler

Melding mottatt
" Dato: 21.01.11, Frist 29.03.11

(=] saker

@nsker kommentar
" Dato: 22.10.10

Lukk

Feltet til hayre i bildet viser hvilke oppgaver som er klar til utfgrelse for byggesaken.

Du finner detaljert beskrivelse av feltet i kapittel 6.11.

12.3 Saksdetaljer

Under denne fanen vises informasjon om byggesaken, blant annet hvem som er

saksansvarlig, relevante datoer og status.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Journalposter Bygoesak Saksdetaljer Gradering Ltvalgshehandling (6 Flere saksdetaljer -
Saksdetaljer
Sakstype : ETTRIMM - Titak somn behandles ette| » | || Gebyr betatt
Sakstittel : Sakrad om tilbyog pa ensbolig
Skiermet
herknad : Skjermet
Saksansvarlig ; FJO - Finn Johanzen Org enhet ; SEM.RDM - Radmannskontoret
Tilg.gruppe © =EM - Sentraladministrasjon Status : B - Uncler behanding v
Feg.dato ;. 02.03.2010 = Chz.dato: 13102010 |
Saken er [Ent ut =
Brukzareal Bebygd areal
] 0 . 0 0
(BRA]: (Bva): Areal
ke, o 0101

Feltene Bruksareal (BRA), Bebygd areal (BYA) og Areal brukes for a angi arealet
saken omfatter; heltall i det forste, desimaltall i det andre. Din organisasjon ma selv
bestemme hvilken enhet som skal benyttes (m2, km2 eller annet). Knr. angir
kommunenummer — standard kommunenummer for byggesaken. Dette benyttes blant
annet ved kartoppslag og registrering av eiendom.

12.4 Byggesak

Under fanen Byggesak finner du lister med informasjon om byggesaken som angar
tiltak, eiendommer, bygninger, adresser og dispensasjoner.
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Journalposter (7) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (3) Flere saksdetaljer ~
Byoggesak Leqgq til "J\:?Lg] Utskrift
Titaksart Titakskl. = Bygningstype Neerings Nyt titt
) Ny eiendom
Ingen rader a vise.
Tiltak: Ny bygning
Bygning fra matrikkel
Ny adresse
. Ny dispensasjon
Gardsnummer Bruksnummer Festenummer S brerrerrrerrer
v 12 1 0 0
Eiendommer: v 404 573 0 0
Bygningsnummer Tilbyggsnummer
» 11 1
Bygninger: v 196107312
» 182161136
Adresze Postnr Poststed
Ingen rader 4 vise.
Adresser:
Bestemmel Paragraf Planident Status Dato WMerknad Sakzbeh.
Ingen rader 4 vise.
Dizpensazjoner:
I nedtrekkslisten Legg til velger du hva slags ny informasjon du gnsker a legge til
byggesaken.
Generelt for alle valgene er at du skriver direkte i feltene som vises. Klikk Legg til
for & legge verdiene inn i listen og gjare vinduet klart for ny registrering. OK legger i
listen og lukker vinduet. Nar alt er lagt inn ma du klikke Lagre i oversiktsbildet for &
lagre den nye informasjonen.
Hvis du gnsker & endre informasjon, klikker du gnsket rad for a fa opp et endrebilde.
12.4.1  Nytt tiltak
[ Nytt tiltak #
Tiltaksart : |22 - Tilbyog b
Tittakszkl, ; 1
Brygningstype 110 - Enehalig mo
Meeringsaruppe ; v
Legg til oK Avbryt

Feltet Tiltaksart benyttes for & angi type tiltak, f.eks. Nybygg. Dette feltet ma fylles
ut for & kunne lagre hele tiltaket. Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste.
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Tiltaksklasse benyttes til & angi tiltaksklasse. Feltet kan ha verdien 1, 2 eller 3.
Bygningstype og Neeringsgruppe velges fra nedtrekkslister.

12.4.2 Ny eiendomm

Ny eiendom *

Kommunenummer ; 0101

Gnr. : Bnr.: Fnr. : Snr.

Legg til oK Avbryt

Eiendom bestar av feltene Kommunenummer, Gardsnr., Bruksnr., Festenr. og
Seksjonsnr. Feltene Gardsnr. og Bruksnr. ma fylles ut for & lagre en eiendom, og for
a kunne sla opp i Byggesaksgebyr, GIS eller Matrikkel.

Valgene i nedtrekkslisten pa raden er beskrevet i kapittel 12.8, Eksterne registre og
systemer.

12.4.3 Ny bygning

Ny bygning #

Bygningsnummer :

Tilbygesnummer :

Legg til 0K Avbryt

Bygning bestar av feltene Bygningsnummer og Tilbyggsnummer. Feltet
Bygningsnummer ma vare utfylt for a lagre en bygning, eller for & sla opp i GIS-
eller Matrikkel-registre. I tillegg ma feltet Kommunenr. (Knr.) ha verdi.

Valgene i nedtrekkslisten pa raden er beskrevet i kapittel 12.8, Eksterne registre og
systemer.
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12.4.4  Bygning fra matrikkel

Bygning fra matrikkel

Bygningsnummer Tilbyggsnummer
= 12/1
182150924
196107312
[z 404/573

oK Avbryt

Dette valget henter alle bygninger fra matrikkelen som er registrert pa byggesakens

eiendommer.
12.4.5 Ny adresse
[ Ny adresse

Adresse :
Postnr

Poststed

Legg til oK

Her registrerer du tiltakets Adresse (ma fylles ut), Postnr. og Poststed. Du kan sgke
etter poststed ved a klikke pa lupeknappen i feltet. Dersom kun postnummer legges

inn, hentes poststed automatisk nar du trykker tab.

12.4.6 Ny dispensasjon

For a registrere en ny sgknad om dispensasjon velger du Ny dispensasjon og fyller
inn felt pa vanlig mate. Klikk OK for a avslutte registreringen. Klikk Legg til

dersom du skal legge inn flere dispensasjoner.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Endre dispensasjon #

Status : |lkke behandlet )
Dratar ==|

Bestemmelze . Kommunale vedtekter til plan- og bygningsloven | »
Paragraf : |Annet - Forskrifter til annet | plan- og byaninogslove s
Planident :
tdeErkric ©

Sakshehandler - FJO - Finn Johansen

Angi LITh,-

posision ©

UThl-z0one 32
Hzt 02626830 79
Mard : BES2596 15

Heyde over hawvet

Legg til oK Avbryt

Status
Feltet benyttes for a angi status for dispensasjon. Tillatte alternativer, f.eks. Ikke
behandlet eller Godkjent, velges fra en nedtrekksliste.

Dato
Feltet settes til den dato dispensasjon ble godkjent, eventuelt trukket eller avslatt.

Bestemmelse

Feltet benyttes for & angi hvilken bestemmelse det sgkes dispensasjon fra. Tillatte
alternativer, f.eks. Forskrift til Plan- og bygningsloven eller Reguleringsplan,
velges fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv
Administrator.

Paragraf

Feltet benyttes for & angi hvilken paragraf i den valgte bestemmelsen det sgkes
dispensasjon fra, og det ma velges bestemmelse for paragraf kan velges. Dersom det
ikke er knyttet noe paragraf til bestemmelsen vil paragraf-vinduet veere tomt nar du
apner det.

Paragrafen kan skrives inn direkte eller hentes fra et hjelperegister som vedlikeholdes
i EDB Administrator. For en del bestemmelser er dette feltet ikke aktuelt.

Planident
Dette er koden for planens ident. Denne koden registreres hvis det sgkes
dispensasjon fra reguleringsplan.

Merknad
Feltet benyttes for & angi eventuell merknad i forbindelse med denne dispensasjonen.

Saksbehandler
Feltet benyttes for & vise hvilken saksbehandler som har arbeidet med denne
dispensasjonen. Den vil automatisk settes til innlogget bruker, men kan overstyres.

UTM-sone
Angi sonenummer, f.eks. 32V for Sgr-Norge og 34 og 35 for Nord-Norge.
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@st, Nord, Hgyde over havet
Angi gst-, nord- og eventuelt hgydekoordinater (eller bredde- og lengdekoordinater
og hgyde over havet).

12.5 Journalposter

Hvis det finnes journalposter til en byggesak vises disse i en liste under fanen
Journalposter.

Journalposter {1) Bygoesak Saksdetaljer Gradering Utvalgst 4 » | Flere saksdetaljer -
Journalposter (1) (= Utskritt B Skrivtil fil
& | Dokumentnr | Type | Innhold Datert Saksbe Avskrin Grader| Status

v 1001121 - Lk Igangsettinostilatelse - Seknad om tilbygg pé.. 030910 Fu R-FR..

Du kan arbeide med journalposter som beskrevet i Kapittel 9, Arbeide med
eksisterende journalposter.

12.6 Tilsyn/Ansvarlige

Velg fanen Tilsyn/Ansvarlige for & vise en liste over tilsyn og ansvarlige i en
byggesak. Tallet i parentes viser antall tilsyn og ansvarlige registrert pa denne

byggesaken.
Byogesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling (1) Tilsyn/Ansvarlige 4 | v | Flere saksdetaljer -
Tilsyn @ Nytttilsyn (2} Utskrift
Crg.nr Foretak Oppstart Type Status Frist Aksjon Ferdig Merknad Saksbehandle
v Tammesen 200511 Inspeksjonst... lkke avholdt FJo
Ansvarlig @ My ansvarlig (=) Utskrift
Crg.nr Foretak Godkjenning | Type Fagomride Tittakzkl. Status Vedtaksdato Godkjentti | Saksbehandler

.
Innen Farler & vise

12.6.1  Nytt tilsyn

Klikk Nytt tilsyn for & legge inn nye tilsyn. For a fa registrert et nytt tilsyn, ma det
finnes relevante foretak som en part for denne saken.
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Nytt tilsyn #

Foretak ; |[AMNSWSEK] Tom Tammesen w
Oppstart ;. 31.03.2011 =
Type ; |Inspeksjonstilayn o
Status : |lkke avholct ~
Frist: 03082011 |5
Aksjon w
Ferdig : ==
tdeErkric ©

Sakshehandler © FJO - Finn Johansen

oK Avbryt

Foretak

Foretak knyttet til tilsynet. Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste. Ma vaere
lagt inn (som parter) for at nytt tilsyn kan registreres. Det anbefales at foretaket er
registrert med organisasjonsnummer. Se kapittel 6.4.1, Ny part.

Oppstart
Oppstartdato for tilsynet.

Type

Type tilsyn, f.eks. dokument- og inspeksjonstilsyn. Tillatte alternativer velges fra en
nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv
Administrator.

Status
Feltet benyttes for & angi status for tilsynet, f.eks. Ikke avholdt, Under arbeid. Tillatte
alternativer velges fra en nedtrekksliste.

Frist
Feltet viser frist for tilsynet.

Aksjon

Feltet viser ulike aksjoner for tilsynet. Tillatte alternativer, f.eks. Advarsel eller
Forelegg, velges fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB
Sak og Arkiv Administrator.

Ferdig
Ferdigdato for tilsynet.

Merknad
Her kan du skrive inn merknader med maksimalt 60 tegn.

Saksbehandler
Feltet angir hvilken saksbehandler som har arbeidet med dette tilsynet. Det vil
automatisk settes til innlogget bruker, men kan overstyres.

Klikk OK for a legge tilsynet inn i byggesaken og sa Lagre for & lagre endringen.

Hvis du gnsker & endre det valgte tilsynet, klikker du pa gnsket rad for a fa opp
endrebildet. | nedtrekkslisten pa gnsket rad kan velge Tilknytt journalpost for
knytte en journalpost til dette tilsynet, eller slette tilsynet med Slett.
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12.6.2 Ny ansvarlig

Klikk Ny ansvarlig for & legge inn nye ansvarlige. For a fa registrert en ny ansvarlig,
ma det finnes relevante foretak som en part for denne saken.

[ Ny ansvarlig v
Faretak | [AMNZYUTF] Finn Gulbrandsen v
Godkjenning : Seritral @ Lokal
Type ;. | Ansvarlio seker o
Fagomrade : | Ansvarly seker -
Tiltzkszkl.
Status ;| kke behandlet w
Wedtakscato ==
Godkjert il : ==
Sakshehandler : FJO - Finn Johansen
oK Avbryt

Foretak

Foretak knyttet til ansvarlig. Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste. Ma
veere lagt inn (som parter) for at nytt tilsyn kan registreres. Det anbefales at foretaket
er registrert med organisasjonsnummer. Se kapittel 6.4.1, Ny part.

Godkjenning
Angir om den ansvarlige har sentral eller lokal godkjenning.

Type

Type ansvarlig, f.eks. kontrollerende eller prosjekterende. Tillatte alternativer velges
fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv
Administrator.

Fagomrade

Feltet benyttes for & beskrive den ansvarliges fagomrade. Tillatte alternativer velges
fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv
Administrator.

Tiltakskl.
Angir om den ansvarlige er godkjent for tiltaksklasse 1, 2 eller 3.

Status
Feltet benyttes for & angi status for den ansvarlige, f.eks. Ikke behandlet, Avslatt.
Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste.

Vedtaksdato
Datoen angir nar den ansvarlige ble godkjent eller avslatt.

Godkjent til
Datoen angir hvor lenge den ansvarlige har godkjenning.

Saksbehandler
Feltet angir hvilken saksbehandler som har arbeidet med denne ansvarlige. Den vil
automatisk settes til innlogget bruker, men kan overstyres.

Klikk OK for & legge tilsynet inn i byggesaken og sa Lagre for & lagre endringen.
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Hvis du gnsker & endre den valgte ansvarlige, klikker du pa egnsket rad for & fa opp
endrebildet. Du kan slette et tilsyn ved a velge Slett i nedtrekkslisten pa gnsket rad.

12.7 Vilkér
Velg fanen Vilkar for a fa en oversikt over hvilke vilkar som finnes for den aktuelle
byggesaken. Tallet i parentes viser antall vilkar.

Sradeating Utvalgshehandling Tilzyn (17 Parter (3 Vilkar (2} 4 » | Flere saksdetaljer -

@ Nyttvilkar 4 Sek (2} Utskrift

Vilkar (2)
Status Dato Vilkdrbeskrivelse Saksbehandh Frist
v lkke oppfylt Det m& anlegges oppstilingsplass for viterligere én kil Fuo 031010
v |kke oppfyt Det m& anlegges gierde rundt hele siendommen Fulo

Det er to mater a registrere nye vilkar:

e Kilikk Nytt vilkar og fyll inn felt pa vanlig mate. Klikk OK for a avslutte
registreringen.
Nytt vilkar 3
Vilkirbeskrivelse : M3 legge en sti langs siendommen v
Status : | lkke oppfylt -
Dato ;. 01.03.2011 =
Frist: 15.04.2011 ==

Sakshehandler - FJO - Finn Johansen

oK Avbryt

e Den andre maten er & klikke Sgk, som apner et vindu med en liste over de
vilkarene som er registrert i hjelperegisteret for denne sakstypen. De vilkarene du
haker av vil bli overfart til registreringsbildet nar du klikker OK. Du kan redigere

informasjonen ved & klikke pé& gnsket rad.

Vilkar
Tilgjiengelige vikarstypsr Valgte vilkdrstyper
Wilkar Vilkar “

M3 legoe en =t langs eiendommen Det mé anlegges gierde runct hele siendommen

Diet ma tilrettelegoes parkering for 2 hiler |:| Det ma anlegges oppatilingsplass for yiterligere én...

| - | M3 leooe en stilanos eiendommen.

oK Avbryt

Status
Feltet benyttes for & angi status for vilkar. Tillatte alternativer, f.eks. Utgar eller

Oppfylt, velges fra en nedtrekksliste.
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Vilkarsbeskrivelse

Feltet benyttes for a beskrive vilkaret. Teksten kan skrives inn eller hentes fra et
hjelperegister som vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv Administrator. Verdiene i
hjelperegisteret kan tilpasses av den enkelte organisasjon.

Dato
Feltet benyttes for & angi dato for nar vilkaret ble godkjent, eventuelt utgar.

Merk: Dersom vilkaret har status Ikke oppfylt skal det ikke angis dato i feltet
for dato.

Frist
Feltet benyttes for & angi frist for & oppfylle vilkaret.

Saksbehandler
Feltet benyttes for & vise hvilken saksbehandler som har arbeidet med dette
vilkaret.

Nar du har lagt inn vilkar og klikket OK vil de registrerte vilkarene vises i listen.
Hvis du vil gjgre endringer i et vilkar klikker du gnsket rad.

Endre vilkar X

Vilkarbeskrivelse : Det mé anlegues gjerde runct hele siendommen | w

Status : | kke oppfyit e
Dratar ==|
Frist : ==

Sakshehandler - FJO - Finn Johansen

oK Avbryt

Du kan slette et vilkar ved a velge Slett i nedtrekkslisten pa gnsket rad.
Du ma klikke Lagre for & gjere registreringene og endringene permanente.

12.8 Eksterne registre og systemer

Matrikkel gjagr det mulig for EDB Sak og Arkiv a vise relevante eiendommer og
bygninger fra Matrikkel-registre og kart. VValgene vises i nedtrekksmenyen for den
eiendommen eller bygning du velger.

Gardsnummer * Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer
- 109 104 ] 0
Eiendommer: . Slett &1 0 0
Wiz i kart
Hert nakoliste fra kart Bygning=snummer Tilbygg=snummer
Bpre gebyr 1 1
Sl Wis | Matrikkel

Sk i bradrkiv

Dersom eiendommen eller bygningen ikke finnes i Matrikkel-registre, vil det gis
melding om dette, men de registrerte eiendommene eller bygningene blir allikevel
lagret.
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12.8.1

12.8.2

Vis i kart
Apner et kart i et eget vindu. Kartet dpnes pé valgt kommune, med markert eiendom
eller bygning.

Hent naboliste fra kart
Viser naboene til valgt eiendom, bade som liste og markert i kartet. De er beskrevet i
kapittel 12.8.2.

Apne gebyr

Apner for gebyrbehandling i et eget vindu.

Vis i Matrikkel

Apner matrikkelklient for & vise informasjon om eiendommen.
Sek i braArkiv

Apner et sgkevindu i programmet braArkiv som et eget vindu.

Matrikkel, braArkiv, GIS, ByggSgk, kart

Nar det er lagt inn byggesaksdata vil menyen pa en rad i feltet Eiendommer
inneholde valg for & vise i kart, hente naboliste, dpne for gebyr, vise i matrikkel og
sek i braArkiv.

Velger du Vis i kart vises den valgte eiendommen uthevet (rosa i eksemplet).

Trondhei;'l
kommune

Velg karttype:
Basiskart

RS e ]

GEOLOK

3 L L A o

VALGTE TILTAKSEIENDOMMER
423/61

Liste over naboer

For en gitt eiendom kan du hente en liste over naboer til eiendommen. Prosessen
bestar av disse stegene:

1. Velg Hent naboliste fra kart i nedtrekksmenyen for gnsket eiendom
2. Kuvalitetssikre og eventuelt korriger utplukklisten i kartet som vises
3. Velg den funksjon i kartet som overfgrer nabolisten til EDB Sak og Arkiv
4. Velg i listen som vises hvilken rolle og funksjon den enkelte skal ha
De aktuelle eiendommene vises uthevet (grenne i eksemplet) og i en liste.
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Parter

Redgistrer som :

Sak: 10

i i o o e

Endre

Etternavn

Etternarn 0
Etternarn 1
Etternann 2
Etternarn 3
Etternavn 4
Etternarvn S

Etternavn &

12

Trondheim
kommune

Velg karttype:
Basiskart

NAESREEE =

GEOLOK

Kok kb o e
W

VALGTE TILTAKSEIE
423/61

NABOLISTE FOR BYGGE- OG
DELESAKER

423/48
423/49
423/50
423/60
423/76
423/359
423/360

=»OMMER

Her kan du velge funksjon som sender listen over de merkede eiendommene til EDB
Sak og Arkiv. (All informasjon i eksemplet nedenfor er anonymisert.) Alle naboene
vises med rollen Hjemmelshaver som er den de har i Matrikkelen. Du vil vanligvis
endre den til Nabo i EDB Sak og Arkiv.

*
@) Partisak () Mottaker i journalpost
Slett

Farnavn Adresse Postnr | Poststed TIf Rolle Funksjen

Faornayn 0 Sakspatddressel 0100 By 0 2219300 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel.., 423545

Faornayn 1 Sakspatidressel 0101 By 1 2219301 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel... 423549

Fornavn 2 Sakspatidresse2 o102 By 2 2219302 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel.., 423550

Fornavn 3 Sakspatidresses 0103 By 3 2219903 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel.., 4235/60

Fornavn 4 Sakspatidressed 0104 By 4 2219304 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel.., 42376

Fornavn & Sakspatddresses 0105 By S 2219305 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel.., 42357359

Fornavn & Sakspatddresset 0108 By & 2219306 HJEMMELEZHAYER - Hiemmel.., 42375360
oK Avbryt

Hak av i tittelraden hvis det skal gjelde alle, eller enkeltvis hvis det bare gjelder noen.
Nar du klikker Endre vises denne dialogboksen hvor du gjer valgene. Slett sletter de
du har haket av.

Parter 2| %

Role : MABD - Mabo o

Funksjon : 42351

oK Avbryt

Velg rolle fra nedtrekkslisten. Funksjon er et fritekstfelt som normalt viser naboens
gards- og bruksnummer. Klikk OK nar du er ferdig.

Na kan du velge om naboene skal registreres som Part i sak eller som Mottaker i
journalpost, og hake av for de det skal gjelde. Klikk OK for & utfare registreringen.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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12.8.3

Dokumenter {3)

Integrasjon med ByggSak

EDB Sak og Arkiv har integrasjon med ByggSgk. Nar en sgknad fra ByggSek-
bygning mottas via K2Mail vil den normalt registreres som en journalpost med PDF-
versjonen av sgknaden som hoveddokument (<nr>_byggesak.pdf). I tillegg til de
vedleggene som sgker har lagt ved sgknaden, vil sgknaden som XML-fil ogsa legges
ved (<nr>_byggesak.xml). Denne filen benyttes av bl.a. EDB Sak og Arkiv for &
hente ut byggesaksinformasjonen.

Saken som sgknaden skal importeres inn i ma enten ha saksart STD eller BYG. Er
den STD blir den endret til BYG nar de importerte data lagres.

Merk: For ByggSek 1.2 vil det ogsa vaere med et vedlegg med informasjon om de
gvrige vedleggene (<nr>_mail.txt).
For ByggSek 2.0 ligger denne informasjonen inne i XML-filen .

For & importere sgknaden, dpner du journalposten med denne og velger fanen
Dokumenter.

Dokumenter (9) Journalpostdetaljer Avsenderimottaker (2) Gradering Flere journalpostdetaljer ~

& Nyttvedlegg <2 Hentvedlegg | Endre rekkefslge (=) Utskrift

Avsender @ NN;
Wottakere ;. SEN.RDM.AR1 (Arkivar1 Arkivart);

Kopimottaker :
&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
o H Seknad fra ByggSek DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKMN B - Under b«
7 @ 309006_byggesak.=ml DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
7 @ 309006_mail b DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
v @ 309006_Boligepesifikazjoner.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKMN B - Under b«
v @ 309006_Gjennomforingsplan.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKMN B - Under b«
v @ 309008_Situasjonsplan.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKMN B - Under b«
v |;-f] 309008_Soknad_om_answvarsrett_1.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKMN - ARKMN B - Under bt
¥ @ 305008_Tegning_ny_fasade. pdf DOKUMENT - Ugradert ARKMN - ARKN B - Under bt
v @ 30%008_Tegning_ny_plan.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKMN - ARKMN B - Under bt

Velg vedlegget <nr>_byggesak.xml og kommandoen Hent fra ByggSek.
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&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
. H Seknad fra ByggSek DOKUKMENT - Ugradert ARKMN - ARKN B - Under b
[ annnnz bmonns feseonl DOKUKMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under
Wis dokument
DOKUMENT - Ugradert ARKMN - ARKIN B - Under b
Endre dokument
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
pdf DOKUMENT - Ugradert ARKMN - ARKN B - Under b
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKIN B - Under b
DOKUKMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
Slett dokument
Slett
Hent fra ByggT%k
. o - . . .
EDB Sak og Arkiv henter na informasjon (byggesaksinformasjon, parter,
vedleggsinformasjon) fra sgknaden, og viser fglgende bilde:
[ Oppdater byggesaken med informasjon funnet | XML-filen fra ByggSek e ]

Type
Eiendom
Titakadr
Dokument
Dokument
Dokument
Sakspart
Sakspart
Sakspart

Titak

Verdi

0005172

[Test #35 med vedlegg testkommune 5/0640/05L0
309006_Tegning_ny_fasade pd IDOKUMENT
309006_Tegning_ny_plan.pd FDOKUMENT

309006 _Situasjonsplan. pd FDOKUMENT

FATARRTAY

Lagre

Avbryt

Nar du klikker Lagre oppdateres saken (og dokumentbeskrivelsene) med
byggesaksinformasjonen..

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

© EDB ErgoGroup



Arbeide med byggesaker 173

Wine oppgaver B3 || Journalpost 111151 B | Sak 11115 B

= Arkiveak: 1115 BYGISTD (B} Ny 3 post|[F |
[ / ournalpo ere valg -
= Sak=zanszv.:. AR1 (Ark'n.ra%ﬁ\rkivaﬂ} il ~ 2

Seknad fra ByggSek

Iposter (1) B3 | Byggesak £ | Saksdetaljer £ | Gradering B3 | Utvalgsbehandling £ | Parter (3) B2 | 4 »  Flere saksdetaljer hd
Byggesak Legg fil ~ (=) Utskrift
Tittak=art Tittakskl.  Bygningstype Neeringsgruppe
# 21 -MNybygg 111 - Enebolig X - Bolig
Tiltak:
Gardsnummer Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer
v 1 2
Eiendommer:
Bygningznummer Tilbyggsnummer
Ingen rader & vise.
Bygninger:
Adresse Postnr Poststed
# Test #35 med vedlegg testkommune 5 0540 0sLO
Adresser:

-

Iposter (1) B3 | Byggesak B | Saksdetaljer B3 | Gradering £ | Utvalgsbehandling £1 | Parter {3) £1| 4« » | Flere saksdetaljer
@ Wypart L Seketterparter (=) Utskrift

Parter (3)
Raolle Funksjon Nawvn Adresse Postnr  Poststed Tif
v TILTAK.. Clas Gjsran 0640 0OSLO 22223222
» MNABO Ola Nordmann 0540 OSLO
» NABO Byggmester Bob AS 0028 0OSLO 333333333
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13

13.1

Plansak

Planident : My

Opprinnelig
planident :

Plannavn :

Plantype

Type lovreferanse :
Flanstatus :
lkrafttredelse

Forslagsstiller :

Totalareal : 0

Arbeide med plansaker

Modulen Plansak stgtter behandling av planer, som for eksempel reguleringsplaner
og bebyggelsesplaner. Modulen har en del felles trekk med de andre saksartene i
modulene for teknisk etat (f.eks. Byggesak og Delingssak, som er beskrevet andre
steder i boken).

Dette kapitlet beskriver hvordan du

e registrerer en plansak
o lager planbestemmelser
e kopler planen til et kart

I navigeringsomradet kan du under Sak og Velg sgk bruke Plansaker gitt planident
for & sake etter slike saker. Se mer om sgk i Kapittel 3, Gjenfinning.

Registrere en plansak

For a registrere en plansak velger du Ny sak, og setter Saksart til PLN - Plansak.
Nar du lagrer den nye plansaken vil fanen Plansak vise et vindu delt inn i Plansak,
Plandokumenter og Dispensasjoner. Du kan ogsa endre en standardsak til en plansak,
men det er ikke mulig & endre en plansak tilbake til en STD — Standard sak.

De gvrige fanene er generelt beskrevet i kapittel 6, Arbeide med eksisterende saker.
| Plansak fyller du ut feltene som beskriver saken.
Knappen Vis i kart apner et kart i et eget vindu. Kartet viser planen.

Journalposter (5) Pla Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (3) Flere saksdetaljer =
[E] vis i kart
plan Kommunenummer :
Kommunenummer ;
w Type endring : w
w Beskrivelse lovreferanse :
- Beskrivelze planstatus ;
= Vedtaksdato ; Cil| Utgdr : =
w Type planbestemmelse : w
Plandokumentasjon oppdatert Ubehandlet klage Ubehandlet innsigelse
. 0o
Feltener er:

Planident/Kommunenummer

Dette er koden for planen. Denne koden ma registreres fer du far lov til a lagre saken.
Den kan ha opptil 16 tegn, og kan inneholde bade tall og bokstaver. XX

Planidenten (sammen med kommunenummeret) er unik identifikasjon for en plan. Er
det en ny plan, ma du derfor registrere en ny ident. Er det en mindre endring av
eksisterende plan, angir du denne planens ident. | en del sammenhenger henter EDB
Sak og Arkiv da den som har siste ikrafttredelsesdato.

Kommunenummeret blir automatisk fylt ut med nummeret til din kommune, men det
kan endres.
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Opprinnelig planident/Kommunenummer
Denne kan benyttes for a referere til en tidligere plan denne erstatter.

Plannavn
Her skriver du inn et navn for planen.

Plantype
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og
Arkiv Administrator.

Type endring
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og
Arkiv Administrator.

Lovereferanse type
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og
Arkiv Administrator.

Beskrivelse
Her kan du for eksempel gi en n&ermere beskrivelse av planen eller referanse til ny
plan hvis denne planen utgar.

Planstatus

Her velger du en av verdiene lgangsatt, Planforslag, Gjeldende plan, Opphevet eller
Utgar/erstattes fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og
Arkiv Administrator.

Ikrafttredelse
Her angir du nar planen trer i kraft.

Vedtaksdato
Her angir du nar vedtak ble fattet.

Utgar
Her angir du nar planen utgar.

Forslagstiller
Her velger du Privat eller Offentlig fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret
vedlikeholdes i EDB Sak og Arkiv Administrator.

Planbestemmelse type
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i EDB Sak og
Arkiv Administrator.

Totalareal
Feltene brukes for & angi arealet planen omfatter; heltall i det farste, desimaltall i det
andre. Din organisasjon ma selv bestemme hvilken enhet som skal benyttes (m2, km?
eller annet).

13.2 Plandokumenter

Det fglger med dokumentmaler for & lage plankart (PLK) , planbestemmelser (PLB)
og planbeskrivelse (PLT) . Disse kan om gnskelig tilpasses av din organisasjon pa
linje med andre maler i EDB Sak og Arkiv.

| feltet Plandokumenter under fanen Plansak vil knappene Nytt plankart, Ny
planbeskrivelse og Ny planbestemmelse dpne vinduer hvor du kan registrere en ny
journalpost for henholdsvis Plankart, Planbestemmelser og Planbeskrivelse. Disse far
journalpostarten DOK og journalposttype PLN, og blir automatisk knyttet til
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Plandokumenter

plansaken. De vil vises i listen under knappene. De vil ogsa vises som journalposter i
saken under fanen Journalposter.

Dersom saken kommer til annen gangs behandling bruker du Ny planbeskrivelse
eller Ny planbestemmelse igjen for a lage oppdaterte dokumenter. De opprinnelige
dokumentene ma beholdes i opprinnelig versjon for & kunne dokumentere hele
saksforlgpet. De nye dokumentene blir lagt i nye journalposter.

Hvordan du registrerer journalposter er beskrevet i kapittel 8.

&) Nyt plankart (&) Ny planbeskrivelse (3 Ny planbestemmelse L‘é’] Lhiskrift ! Skrivtil fil

& Dokumentnr | Type  Innhold Datert Saksbe Awskriy Grader Siatus
- 1140-1 PLM - ... %urdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund 21.03.11 FJc R-R..
4 1110-2 PLM - .. Wurdering av nyvtt atomkraftverk wed Gromsund 21031 FJO R-F..

Dispensasjoner

Saksnr

Dato

Status Bestemmelse Paragraf Saksbeh. Merkna

Ingen rader & vise.

I nedtrekkslisten til venstre pa raden kan du velge a vise journalposten eller
konvertere til PDF.

Dersom det et finnes byggesaker registrert som har dispensasjoner knyttet til denne
planidenten vises disse i feltet Dispensasjoner. Dispensasjoner er beskrevet i kapittel
12.4.6.
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14 Arbeide med delingssaker

Modulen Delingssak stgtter behandling av delingssaker. En delingssak oppstar ved at
det kommer inn en sgknad om at én eller flere eiendommer skal deles, slas sammen
eller endres. Slike enkeltsaker blir delvis behandlet etter plan- og bygningsloven og
delvis etter delingsloven.

Dette kapitlet beskriver

e hvordan du registrerer en delingssak
e hvordan du beskriver en eiendom
e saksgangen i en delingssak

14.1 Lage en ny delingssak

For a registrere en delingssak velger du Ny sak, og setter Saksart til DEL -
Delingssak. Du kan ogsa endre en standardsak til en delingssak, men det er ikke
mulig & endre en delingssak tilbake til en STD — Standard sak.

For delingssaker kan aktuelle sakstyper veere:

e GRF - for grensefastsetting

e KRT - for kartforretning

e REG - for registrering

e SEK - for seksjonering

e STD - for ordingr delingsforretning

Sakstypene kan tilpasses i den enkelte organisasjon, og det er mulig & definere flere
sakstyper. Til hver sakstype er det knyttet saksmaler med milepeler og aktiviteter.

Nar du lagrer den nye delingssaken vil fanen Delingssak vise et vindu delt inn i
Opprinnelige eiendommer, Nye eiendommer og Vilkar. De gvrige fanene er generelt
beskrevet i kapittel 5.

Journalpaster Delingssak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Flere saksdetaljer -
Opprinnelige eiendommer @ My eiendom (= Utskrift
Gardsnummer Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer Adresse Hjemmelshawver
- g Gamleveien 123
Slett
Hopi

Hapi til ny eiendom

Wiz i kart i . i
N Hert naboliste fra kart © My eiendom @ ttskr

Bpne gebyr Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer Adresse Malebrevnummer

Yis | Matrikkel

Ingen rader & vise.
Sk i radrkiv

Vilkar @ Mymtvilkar L Sek (2 Utskrift
Status Dato Vilkdrbeskrivelse Saksbehandh Frist

Ingen rader & vise.
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14.1.1

14.2

14.3

14.3.1

Nedtrekkslisten pa en rad har alltid fglgende valg:

Slett

Sletter raden.

Kopi

Registrerer ny opprinnelig eiendom med kopi av data fra denne raden. Far da opp Ny
eiendom for opprinnelige eiendommer.

Kopi til ny eiendom
Samme som Kopi, men eiendommen havner i listen Nye eiendommer.

Integrasjoner

Nar det er lagt inn delingsdata vil nedtrekkslisten pa raden inneholde valg gitt av de
modulene du har tilgang til.

Vis i kart
Apner et kart i et eget vindu. Kartet pnes pé valgt kommune, med markert eiendom.

Hent naboliste fra kart
Overfarer relevant naboliste fra kartet (i kartsystemet). Hvordan dette gjeres
avhenger av hvilket kartsystem som benyttes.

Apne gebyr
Apner en gebyrmodul som et eget vindu.

Vis i Matrikkel
Apner det offisielle eiendomsregisteret for hele landet.

Sek i braArkiv
Apner programmet braArkiv som et eget vindu.

Menyvalget Vilkar
Dette er beskrevet i kapittel 12.7, Vilkar.

Beskrivelse av en eiendom

| en delingssak er det behov for & beskrive den opprinnelige og den nye eiendommen.

Registrere en opprinnelig eiendom

Klikk pa knappen Ny eiendom for & vise tekstfeltene som skal beskrive eiendommen
som skal deles.
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14.3.2

Ny eiendom ®

Adresse

Kommunenummer ;0101
Gnr. Brr.: Frr.: Snr.

My adresse :

M&lekrevnummer ;

Hiemmelzshawer :

Opprinnelig aresl :

Mytt aresl :

| Behold verdier Legg til (0]8 Avbryt

Fyll inn ngdvendige felt.

Adresse
Eiendomsadresse for bygget; to felt.

Kommunenummer
Feltet blir automatisk fylt ut med nummeret til din kommune, men det kan endres.

Gardsnr./Bruksnr./Festenr./Seksjonsnr.
Identifiserer eiendommen. Har du integrasjon med Matrikkelen blir dataene du
skriver inn automatisk sjekket og kontrollert for a se at de finnes i Matrikkelen.

Ny adresse
For & angi eiendommens nye adresse hvis denne endres som falge av delingen.

Malebrevnr.

Malebrevets journalnummer. De to fgrste feltene angir ar (2 siffer) og nummer (4
siffer), det tredje feltet er fritekst som for eksempel kan brukes til malebrevets
protokollnummer og sidenummer.

Hjemmelshaver
Navnet pa hjemmelshaveren.

Oppr. areal/Nytt areal
Angir eiendommens areal for og etter deling.

Hvis du klikker OK registreres informasjonen og vinduet lukkes. Med knappen Legg
til registreres informasjonen men vinduet blir staende for ny registrering. Hak av for
Behold verdier der deler av informasjonen kan gjenbrukes til neste registrering.

Registrer ny eiendom

Klikk pa knappen Ny eiendom for & apne tekstfeltene som skal beskrive den/den
eiendommen(e) som skal fradeles.
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14.4

Ny eiendom ®

Adresse:

Kommunenummer © 0101
Gnr. B : Fri.: Snr.

M&lekrevnummer ;
Areal

| Biehioldd werdisr Legg til oK Avbryt

Feltene er de samme som for opprinnelig eiendom beskrevet over.

Sgking etter delingssaker

Under Velg sgk i navigeringsomradet er det vanligvis definert to forhandsdefinerte
sgk for delingssaker.

¢ Delingssak gitt adresse - sgk etter delingssaker som gjelder en bestemt
eiendomsadresse.

e Delingssak gitt gards- og bruksnummer - sgk etter delingssaker som
gjelder en bestemt eiendomsid (gardsnummer og bruksnummer).

Klikk gnsket sgk, og en dialogboks hvor du skal skrive inn sgkeparametere vises.
Dialogboksen for delingssaker med gitt adresse ser slik ut:

Delingssaker gitt adresse ®
Eiendomsadresse:

Sak Avbryt

Skriv inn sgkeparameter(e) og klikk Sgk.
Du finner mer om sgking etter saker i kapittel 3, Gjenfinning.
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Saker av politisk karakter (utvalgssaker) skal behandles politisk.

Behandlingsplanen for behandling i ett eller flere utvalg settes opp som en del av
administrasjonens saksforberedelse. Nar saksbehandlerne har gjort ferdig
saksframlegget og det er godkjent og arkivert, settes statuskoden for slike saker til
KL for det/de utvalg som skal begynne behandlingen. Saken vil da komme fram for
mgtesekreteeren nar denne skal sette opp sakslisten.

Du ma ha rettigheter som Utvalgssekreteer i brukerprofilen din for & kunne utfare
utvalgssekretaerfunksjoner.

Dette kapitlet beskriver blant annet hvordan du

e setter opp en mgtekalender
o lager mgteinnkallelser

e arbeider med mgteprotokoll
e registrerer frammagte

15.1 Oppgaver i forbindelse med utvalgsmaeater
Oppgavene i forbindelse med utvalgsmeter er blant annet:
Far matet:
e sette opp matekalendere
¢ lage og publisere sakslister og sakspapirer
e registrere innkalte
o lage mateinnkallelser (melde forfall, innkalle vara)

Under mgtet:
e registrere frammgte

¢ lage/endre mgteprotokoll

Etter mgtet:
o ferdigstille mgteprotokoll

o varsle saksbehandlere om vedtak
e publisere mgteprotokoll
Diagrammet nedenfor illustrerer rekkefalgen for oppgavene.

SB 1 Mgtesekreteer Sakene Motesekretaer SB
ferdigstiller o lager behandles i « ferdigstiller * lager
saker saksliste i matet protokoll melding
9@ matet e varsler saks- .om vedtak
v » e sender ut SMkrerit\(/eesrekretaer behandlere Olvedri(sketter
i [ m vedtak veata
mnléalllnkg »| protokoll | ° .ed a >
Mea Saks- v >l e publiserer >
SB 2 papirer mgteprotokoll jo LN
ferdigstiller
saker A
@ -

© EDB ErgoGroup ASA EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



184

Arbeide med mgater

15.2 Mgtekalender

Du apner mgtekalenderen under Utvalg i navigeringsomradet. Kalenderen apner med
a vise inneveaerende maned, de to foregaende maneder og ni maneder framover. Til
venstre vises en liste over alle utvalg, eller dine (Mine) utvalg hvis du har tilpasset

listen.
Mine oppoawer Meotekalender
Metekalender © Hielp
Mine utvalg Vis utvalg ~ — 2011 2012 b M
Utvalg Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug  Sep Okt Nov Des
Faormannskapet 25 22 29 26 3 28
Howvedutealy for bygoesaker a5 0z 0z 13 11 os
19 16 16 27 25 22
Howedutvaly for Helse og sosial 27 24 31 28 26 30
Kommunestyret 26 16 30 a7 25 22 06 03 14 12 09 ar

15.2.1

20 17 28 26 23 21
il

Bildet far fanen Mgtekalender. Med venstre- og hgyrepilene kan du rulle kalenderen
bakover og framover til gnsket maned. Enkelpilene flytter én maned av gangen;
dobbelpilene seks og seks.

Ved & klikke pa navnet (lenken) til et utvalg vises kalenderen for dette utvalget og
detaljer for det farste matet etter dagens dato. Her kan du endre eller legge til mgater.

Magter er angitt med dato. Klikker du en dato i mgtekalenderen far du opp sakslisten
for det aktuelle mgtet. Her kan du endre eller legge til saker for mgatet.

Utvalg som vises

Utvalgene i kalenderen er lagt inn av systemadministrator, men i nedtrekkslisten Vis
utvalg kan du velge rekkefglge og hvilke utvalg som skal vises.

Wline oppoayer Meotekalender
Metekalender
Mine utvalg Vis utvalg '{? W4

Synkende Mabetizk :

Utvalg Mar Apr Mai Jun
Stigende alfabetizk

Formannskapet » 24 26 x| 28
Aktivitetzgracd

Hovedutvalg for byvg Mine utvad 0z 13 11 na

e el 18 27 25 22

Alle Ltval
Havedutralg far Helo o 1o ror® 21 28 25 30

Aktivitetsgrad ordner utvalgene etter antall mgter.

Mine utvalg viser bare de utvalg du selv har valgt. Dette gjeres under funksjonen
Utvalg i navigeringsomradet, som apner vinduet Mine utvalg. Her kan du pa vanlig
mate endre rekkefalge, og flytte ett eller flere av dine utvalg over til listen Andre
utvalg. Disse vil ikke vises i mgtekalenderen etter at du har klikket OK, og har valgt
Mine utvalg fra nedtrekkslisten.

Alle utvalg viser alle aktuelle utvalg i din organisasjon. Det er fra denne listen du
plukker de utvalgene som skal vises under Mine utvalg.
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Mine utvalg

Andre utvalg

Utvalg

Kortnavn

Mine utvalg

Utvalg

Formannskapet

Hovedutvalg for byooesaker
— Howvedutvaly for Helse oy sosial

— Hommunestyret

oK

Kortnavn
F3k
B3
HOS
[Lel}

Avbryt

15.2.2 Registrere et enkelt magte
For a registrere et mate i matekalenderen klikker du lenken til det aktuelle utvalget,
og far opp et bilde som gverst viser kalenderen for utvalget. | feltet nedenfor vises
detaljer for det farste matet etter dagens dato. Nar det er laget arkivsak for matet vil
arkivsaksnummeret vises over mgtetittelen. Lenken med arkivsaknummeret apner
vinduet med arkivsaken. Nar du klikker Nytt mgte slettes informasjonen i alle felt
unntatt Start/Slutt, Mgtested og Tilgang, og du kan skrive inn data for det nye matet.
Mine opposver cder Meotekalender - BYG
Motekalender for Hovedutvalg for byggesaker @ Hielp
R 4 2011 2012 b b
Utvalg Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Des Jan
Hovedutvalg for bygoesaker nz nz 13 11 ik
16 16 27 25 22
Arkiveak 114
Mote den 16.03.11
Motedato : 16.03.2011 = Frist ; 09.03.2011 =8
Start © 5:00 TT: Mt Slutt - 12:00 TT: kbt
Metested : Rédhuset, Materom 3
Tilgang : |Apent mete & Hiemmel : iz
Mitestatus ~ Godtgjerelse ; |lkke klar ~
derkrad
Nytt mate Lukk
Feltene er:
Magtedato

Her velger du fra kalender eller skriver inn datoen for mgtet. Datoformatet med
skilletegn kommer automatisk.

Frist

Her velger du fra kalender eller skriv inn fristen (dato) for nar tekstdokumenter med
saksframlegg ma veere ferdigstilt for at sakene skal komme med pa matet.
Datoformatet med skilletegn kommer automatisk.
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Start og Slutt
Her skriver du inn klokkeslett (Time:Minutt) for start- og sluttid for mgtet.

Mgtested

Her skriver du inn mgtested. Fritekst uten fast format.

Tilgang

Her velger du fra nedtrekksliste Apent mate, Lukket mate eller Lukkede saker (matet
har noen saker som er lukket for eksternt publikum).

Hjemmel
Her velger du hjemmel for lukket mgate fra nedtrekkslisten.

Magtestatus
Her velger du kode for status fra nedtrekkslisten.

Godtgjarelse
Her velger du status for utbetaling av mgtegodtgjerelse fra nedtrekkslisten.

Merknad
Dette er et fritekstfelt.

Slik bruker du knappene nederst i bildet:

Oppretter en arkivsak for dette matet. Arkivsaker benyttes for
arkivering av sakspapirer, mgteprotokoll og andre dokumenter
knyttet til matet. Bar ikke gjares far de farste dokumenter skal
lages. Knappen er gra hvis arkivsak er opprettet.

Endrer mgte-feltet til Detaljer for nytt mgate. Sletter informasjonen
i alle felt unntatt Metetid, Start/Slutt, Mgtested og Tilgang. Gjer klar
for a registrere et nytt mgte. Knappen Nullstill vises.

Sletter et mgte. Knappen er gra for mgter med arkivsak fordi disse
ikke kan slettes, bare settes til Utgar.

Endringene du gjer tas ikke vare pa fer du klikker Lagre.

Lukk Lukker bildet uten & lagre endringer.

Du kan klikke Nullstill for & slette innholdet i alle felt, eller bare endre verdiene i de
feltene du gnsker.

Nar du er ferdig, klikker du Lagre for a registrere matet.

15.2.3 Registrere et repeterende mgte
Repeterende mgter foregar til faste tider og steder og registreres gjerne for lengre
periode av gangen, for eksempel et halvt ar.

Nar du klikker Nytt mgte for a registrere et nytt mgte vises en boks hvor du kan hake
av om du vil gjegre dette mgtet repeterende.
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Detaljer for nytt mote & Oppfrisk

Repeterende mate
| Gjwr dette til et repeterende mete

Fra Dato : 13052011 =| Til Dato : 25052011 == Sett frist: & dagler) far metet
Menster : Ukentlicy mete @ Manedlig mate
Den: forste | w tirzdag | w | hver 1_ . méned
Start: 2:00 TT:hm Shutt: 1200 TT:hhd
Metested : Radhuset, Meterom 3
Tilggang © Bpert mete ¥ Hiemmel : »
Metestatus ¥ Gocdtojarelze »

herknad :

Nullstill Lagre Lukk

Feltene for repeterende mater er:

Gjer dette til et repeterende mote
Her haker du av hvis mgtet skal veere repeterende. Feltene Mgtedato og Frist erstattes
da av feltene relatert til repetisjonsmansteret.

Fra dato og Til dato
Her bestemmer du tidsperioden for repeteringen. Feltene ma fylles ut, og markeres
med rgdt nar de star uten data.

Sett frist
Her velger du antall dager far matet.

Mgnster
Her velger du om matene skal vaere ukentlig eller manedlig. Hvert valg har
forskjellig sett med undervalg.

Gjenta hver n-te uke (ukentlig)
Her velger du 1 for hver uke, 2 for annen hver uke, osv. Hak av for gnsket dag eller
dager i uken.

Den n-te dag hver n-te maned (méanedlig)
Her velger du f.eks. den farste mandag hver maned (1.), eller den andre tirsdag hver
andre (2.) maned.

| eksemplet over er mgtet satt opp til den farste mandag i hver maned fra 14. mars til
31. desember 2011.

Etter at du har lagret er koplingen mellom de repeterende mgtene brutt, slik at du kan
gjere endringer i mgtene hver for seg.

15.2.4 Endre et mgte

Klikk lenken til det aktuelle utvalget og velg metet du vil endre. | feltet under
kalenderen vises detaljer for det farste matet etter dagens dato, sa du ma klikke pa
datoen til det mgtet du skal endre. Nar du har endret de verdiene du gnsker, klikker
du Lagre for a ta vare pa endringene.

Hvis du forsgker a endre datoen pa matet, far du sparsmal om det virkelig er det du
gnsker a gjare. Hvis det er laget arkivsak for mgtet, kan du ikke endre datoen lenger
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siden den inngar i diverse titler ogsa. Da ma du i tilfelle sette status Utgar pa matet
og legge inn et nytt.

Er det arkivsak for mgatet, far du dette spgrsmalet nar du klikker Lagre:
Spersmal ¥

Du kan ikke endre metedato pd et utvalgsmete med opprettet
arkiveak. @nsker du 4 lage st nytt mate?

Ja Mei

Svarer du Ja, far du lagt til et nytt mgte og det gamle forblir uendret.
Svarer du Nei, endres mgtedatoen tilbake til det den var og du blir staende i bildet.
Er det ikke arkivsak for mgtet, far du i stedet dette spgrsmalet:

Flytt mate #

Du har endret metedato fra 25.05.11 il 27.05.11. @nsker du a flytte dette matet
eller lage et nytt mete?

Fhytt mete Nytt mste Avbryt

Svarer du Flytt mgte, endres datoen.
Svarer du Nytt mgate, lages et nytt mgte pa datoen du anga.
Svarer du Avbryt, blir du stdende i bildet. Den nye datoen blir staende.

15.3 Arbeid fgr mgtet

Du kommer inn i dette bildet nar du klikker pa en dato i matekalenderen. Fanen til
dette bildet viser hvilket utvalg og dato som er valgt.

Mine opposver Metekalender FSK 30.11.10
B - ; 3
Mote i Formannskapet 30.11.10 % Onpfrisk @ Hielp
Far Under Etter
Sett opp saksliste Registrer frammate Froduser saksprotokaller for alle sakene
Registrer innkalte Lag dakurment metepratakall Lag dakument offentlig protakall
Lag daokument saksliste Endre dokument mateprotakoll Informer om ferdig sak
Lag dokument offentlig saksliste Konverter til FOF
Lag dokument sakspapirer Gjar tilgjengelig for portal
Lag rapport delegerte vedtak Gjar utilgjengelig for partal
Lag rapport refererte journalposter Eksporter til politiker

Lag rapport refererte saker

Gjar tilgjengelig for portal

Gjar utilgjengelig for partal

Eksporter til politiker

Saksliste (0) Rediger ~ Aksjon « @ Utskrift Metedokumenter (0)

& | Utv.saksnr | Saksbeh. Status  Resultat Arkivsak Lukket Tittel & | Dokumentnr | Innhold Adressebes|

Ingen rader & vize.

Matestatus v Lukk
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15.3.1

Menyene Fgr, Under og Etter inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjeres
far, under eller etter et mgte. Det er vanlig a arbeide med enkelte oppgaver bade far
og etter et mate, for eksempel & gjare sakslisten tilgjengelig for portal.

Noen kommandoer er avhengig av en annen modul for a vises. Dette gjelder for
eksempel Portal-kommandoene som hgrer til modulen Publikum.

Kommandoene har gjerne bla skrift, med understreking nar du velger en, for
eksempel Sett opp saksliste.

Feltet Saksliste er tomt sa lenge det ikke er laget en saksliste for dette mgtet. Hvis du
klikker Sett opp saksliste vises en liste over saker som er klare for behandling i
utvalget. Samtidig endres bildet til & vise én liste med saker til behandling, og én tom
saksliste.

Nedtrekkslistene Rediger og Aksjon er beskrevet i kapittel 15.7.1.

| feltet Mgtedokumenter vises rapporter eller dokumenter som er laget for dette
mgtet.

I nedtrekkslisten Mgtestatus nederst i hovedbildet velger du status for hele matet,
for eksempel Matet satt opp. Status for hver enkelt sak vises i Status-kolonnen i
feltet Saksliste.

Knappen Lagre er deaktivert (gra) sa lenge det ikke er foretatt noen endringer.
De enkelte kommandoene fer matet er beskrevet pa falgende sider:
e Sett opp saksliste pa side 189 (Her betyr sett opp a velge hvilke saker som
skal tas med i mgtet og hvilken rekkefglge de skal ha.)
e Registrer innkalte pa side 211

e Lag dokument saksliste pa side 189 (Her betyr lag a lage journalpost og
produsere dokument (og skrive ut) sakslisten for matet.)

e Lag dokument offentlig saksliste pa side 195 (Her betyr lag & produsere og
skrive ut den offentlige sakslisten for mgtet.)

e Lag dokument sakspapirer pa side 195

e Lag rapport delegerte vedtak pa side 195

e Lag rapport refererte journalposter pa side 197

e Lag rapport refererte saker pa side 197 og 198

e Gjar tilgjengelig for portal pa side 198 og 207

e Gijer utilgjengelig for fra portal pa side 199 og 208
e Eksporter til politiker pa side 200 og 208

Se pé arkivsaken for matet

Hvis det finnes arkivsak for dette mgtet, vises dette gverst til venstre i vinduet.
Denne lages fra mgtekalender (definere mate) eller automatisk nar farste dokument
med arkivering lages.

hine oppgaver etekalender BYG 08.12.10

Arkiveak o 10021

Sett opp sasliste Hovedutvalg for byggesaker 08.12.10
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Hvis det er laget dokumenter knyttet til selve mgtet (saksliste, mgteprotokoll etc.),
vises dette i vinduet Mgtedokumenter nede til hgyre i bildet.

Gjar tilgjengelig for portal
Gjar utilgjengelig for portal
Ekspoarter til palitiker

Saksliste (3) Rediger ~ Aksjon L‘é’] Utskrift Motedokumenter (4)
& Utv.saksnr  Saksbeh. Status  Resultat Arkivsak Lukket Tittel & Dokumentnr | Innhold
v @ 111 AR SK 0EM 20 .ﬂ\pen Planzak 4, saksfremlegy 3 v @ 1115-4 Saksliste - Mete | Hovedut ..
v Iﬁ—l 21 AR S 06133 Bpen Grefzen skole - utvidelse av ... v 11105-3 Saksliste - Mete | Hovedut ..
v Iﬂ—l @ 3M1 FuJo SH 1009 Bpen Saknad om drift av Azen spo. v H 11i5-2 Metepratokall - Mete i How...
v 11051 Sakzlizte - Mete | Hovedut ..

Hvis du klikker pa et dokument vises denne dialogboksen hvor du kan velge & endre
eller vise dokumentet. Du ma ha rettighet til & gjgre endringer for at Endre-knappen
skal veere aktiv.

Dokument *

E is eller endre dokument: Saksliste - Mete | Hovedutvalg for
byggesaker den 08.12. 2008,

Vis dokument Endre dokument Avbryt

15.3.2 Lage ny journalpost for mgtet

Alle vanlige dokumenter knyttet til matet lages via valg i prosessoversikten gverst.
Hvis du vil lage f.eks. et vanlig brev i selve mgtesaken, f.eks. bestilling av lokale for
mgtet, kan du klikke knappen Ny journalpost. Knappen er bare tilgjengelig nar det
er laget arkivsak for mgtet. Hvordan du registrerer en ny journalpost er beskrevet i
kapittel 8.

hine oppgaver higtekalender BYG 08.12.09 Zak 1112

Arkivsak : 11/5 @ Myiournalpost | 2 Opfrisk @ Hieln

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

Far Under Etter

Sett app saksliste Registrer frammate Froduser sakspratakoller for alle sakene

RPanictrar innlalta I an dalrimant rastanrataleanll I an dalirmant affantlin nrataleall

15.3.3 Se pa arkivsaken eller et saksdokument for en sak i matet

Hver sak i sakslisten har en nedtrekksliste hvor du kan velge om du vil dpne
saksframlegg og saksframstilling.

Saksliste Rediger = Aksjc
Utv.saksnr | Saksbeh. Status | Resultat Arkiveak Lukket Tittel

» [W | 10809 AR Sk 0520 Bpen Planzal

w [ 1119 LR =i 0EM133 Apen Grefze

Apne zak 06133

Endre utvalgsaksnummer

Saksframlegy 4 @ Yiz Grefsen skole - utvidelze av parkeringsplazs
Samlet zaksframstiling 4

felding om wedtak 4

Saksprotokoll 3

Informer om ferdiy sak
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15.4

Wine oppgaver

a0 | Arkivsak : 10413
Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

Ikke Klare saker

Matedato

¢ 300410
Vis sak 1

Matekalender

Saksbehanc Status

Eln
014

Saksframlegg

Samlet saksframstiling »

Welding om vedtak

Saksprotokoll

154.1

Mine oppgaver

Matekalender

Arl‘ivsak: 10113
" Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

Ikke klare saker

Matedato
¥ 30,0910

Saksbehanc Status

FlO

De fire nederste valgene gjelder aktiviteter etter mgatet.

Sette opp sakslister

Det vil som regel alltid finnes en liste over saker som er klar for behandling i et mate.
Nar du skal lage en saksliste for et mgte, velger du farst gnsket mgtedato, deretter
Sett opp saksliste fra bildet Saksliste. Da far du opp et vindu som viser de mulige
utvalgssakene (Saker til behandling) til venstre, og gjeldende saksliste til hgyre.

BYG 30.09.10

Ny journalpost & Hielp

Vis saker ~ Saksliste (0) Endre tilgang  Vis saker *

Arkivsak Tittel Graderingsk Tigang Utv.zaksnr Saksbehand Status Arkivsak Tittel Graderingsk Tilgang

T8 10014 Bemerknin... Apen

Ingen rader & vise

K

K
»

10115 Forslagssti Apen

1017 Revidert pl.. Apen

RG]

3

»

Péfar saksnummer Lag dokument saksliste Lag dokument sakspapirer Lagre Lukk

Listen til venstre er tom dersom det ikke finnes ferdig utredede saker for utvalget du
har valgt, og listen til hgyre er tom inntil du begynner a flytte over saker.

| hver rad er det en nedtrekksliste hvor du kan velge & vise arkivsaken eller vise
dokumenter i saken.

Saker til et mgte

I nedtrekkslisten Vis saker bestemmer du om listen skal vise alle saker (som ikke er
satt pa noen saksliste), saker som er meldt klare fra saksbehandler, eller saker som
ikke er meldt klare.

BYG 30.09.10

My journalpost & Hielp

Endre{i;gang Vis saker ~
e
Tittel aderingsk Tilgang

Forzlagssti

V@saker - Saksliste (2)
Alle saker

Klare saker |

Arkivsak Tittel Gradering| Utv.saksnr = Saksbehand Status Arkivsak

TB 10014 Bemerknin 7 210 FlO SK 10/15 Apen

Ikke klare saker |
|

(<]

¢ 3110 FIO SK 1017 Revidert pl. Apen

Bruk pilknappene eller dra-og-slipp (forklart i kapittel 2.2) til & flytte saker mellom
listene og til & endre rekkefglgen pa dem.

Du kan ga tilbake til «utplukk» (etter & ha flyttet saker over i hgyre liste) og sa hente
opp for eksempel «alle saker». Sakene i hgyre liste blir stdende, og eventuelle saker
du velger a flytte fra den nye utplukklisten legges til nederst i hayre liste.

Knappen Endre tilgang gir deg mulighet til & endre publikums tilgang i metet til én
eller flere saker du har valgt.

© EDB ErgoGroup
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Dette er valgene du kan gjgre med sakslisten:

Pafir saksnummer Nar rekkefglgen i sakslisten er klar, og listen klar for utsendelse,
klikker du Pafer saksnummer.

Listen lagres automatisk og alle saker i listen til hgyre pafares
farste ledige saksnummer i utvalget, samt status SK.

Lager og produserer en liste over sakene i en lagret liste. Listen
lagres automatisk.

Nar du klikker pa knappen far du spgrsmal om du vil arkivere
sakslisten. Svarer du Ja settes status til SK, og du far opp
«produser»-bildet (se kapittel 15.8.1); svarer du Nei gar du rett
til tekstbehandler.

Lag dokument sakspapirer | L_ager og produserer en rapport over sakene i en lagret liste. Se
kapittel 15.8.1. Listen lagres automatisk.

Nar du klikker pa knappen far du spagrsmal om du vil arkivere
sakslisten. Svarer du Ja far du opp «produser»-bildet (se kapittel
15.8.1); svarer du Nei gar du rett til tekstbehandler.

Valgene du gjer tas ikke vare pa fer du klikker Lagre (med
mindre du velger Pafgr saksnummer, Lag dokument saksliste
eller Lag dokument sakspapirer).

Lukk Lukker bildet du star i, og apner sakslisten med sakene som skal
veere med i det valgte matet. (Bildet nedenfor.)
15.4.2 Informasjon om sakene
I saklisten (bade i bildet Mgte og i bildet Sett opp saksliste), har du en meny for hver
av sakene.
Saksliste (3) Rediger ~ Aksjon v (= Utskrift
& Utv.saksnr  Saksbeh. Status Resultat Arkivsak Lukket Graderini Tittel
o vzl : A4 AR Sh 06 20 Apen Planzak 4, saksfre...
= Vis zak DB/20 K 06M 33 B pen Grefzen skole - ut...
¥ Endre utvalgsaksnummer 2124 1059 Apen Seknad om drift av...

Saksframlegy 4
Samlet zaksframstilling 4

Melding om vectak 4

Saksprotokoll 14

Informer om ferdia sak

Menyen har fglgende valg:

e Vis sak viser arkivsaken

e Endre utvalgssaksnummer gir deg mulighet til & korrigere saksnummeret
hvis man f.eks. har glemt & pafare en ekstra sak i forrige mate og derfor ma
flytte sakene i dette mgtet. Du far opp fglgende bilde og kan angi nytt
saksnummer (ma veere et nummer som ikke er i bruk, sa skal du skyve saker
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nedover ma du begynne med siste sak).
Endre utvalgsaksnummer #

Endre utvalysaksnummer © 1011

OK Avbryt

e Saksframlegg har en undermeny for a vise saksframlegget

e Samlet saksframstilling har en undermeny for & vise / lage samlet
saksframstilling

e Melding om vedtak har en undermeny for a vise / lage melding om vedtak

e Saksprotokoll har en undermeny for a vise / lage saksprotokoll. Lag
saksprotokoll tilsvarer Produser saksprotokoller for alle sakene beskrevet
pa side 205, men lager saksprotokoll kun for denne saken.

e Informer om ferdig sak tilsvarer Informer om ferdig sak beskrevet pa side
206, men informerer kun om denne saken

15.4.3 Tilleggsaker

Det hender at det dukker opp saker som ma inn pa sakslisten etter at den opprinnelige
sakslisten er last og saksnummer er pafgrt. Da kan du lage en tilleggssaksliste.

hline oppoaver hetekalencer BYG 14.05.09
Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 14.05.09 @ Hielp
Alle zaker Wis saker w Saksliste Endre tigang iz saker ¥
Matedato Saksbehant Status Arkiveak  Tittel Tilgang Utv.sakenr Saksbehanc Status Arkiveak T Sakslizte
- AR RE 067120 Flanzak 4, ... Apen Ingen vacler & vise Tillegy=lizte %
- T
] AR RE 06M133 Grefzen =, Apen
v Fdo RE 10/ Soknad 0. Apen |T|
v 051240 FJO KL 1012 Saknad o... Apen |f|
* 031210 FJo RE 10M19 Etahlering ... Apen —

| e

| sakslisten til hgyre i bildet for det aktuelle mgatet velger du Tilleggsliste fra
nedtrekkslisten. Den opprinnelige sakslisten blir skjult og du velger aktuell(e) sak(er)
fra listen til venstre. Nar funksjonene for & pafare saksnummer og lage saksliste er
utfart, betraktes tilleggssakene pa lik linje med de ordinzre sakene, dvs. at valget for
a vise saksliste for matet lister bade de opprinnelige sakene og tilleggssakene.

Dokumentene med tilleggslisten ma derfor lages fer bildet Sett opp sakliste lukkes.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



194

Arbeide med mgater

15.5

15.5.1

155.1.1

Lage dokument saksliste

Far

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lag dokumewgoffientlig saksliste
Lag dokument sakspapirer

Lag rapport delegerte vedtak
Lag rappoart refererte journalposter
Lag rapport refererte saker

Gjer tilnjengelig for paortal

Gjar utilgjenagelig for partal
Eksporter til politiker

Saksliste er et dokument som viser overskriftene (som i skjermbildet) og benyttes
gjerne for a fa oversikt, samt som informasjonsgrunnlag for kunngjaring. Sakslisten
kan benyttes som mgteinnkalling og arkiveres i arkivsaken fgr mgtet.

Hvis sakslisten allerede er laget, far du spgrsmal om du vil overskrive den eller lage
ny. Dette er beskrevet i kapittel 15.8.2.

Arkivere eller kladde en saksliste

Hvis du klikker en av knappene Lag dokument saksliste eller Lag dokument
sakspapirer far sakslisten er pafart saksnummer far du felgende spgrsmal:

Spersmal X

E Vil du arkivere dokumentet i EDB Sak og Arkiv.

Ja Mei

Svarer du Ja lages journalpost og sakslisten kan arkiveres.

Svarer du Nei lages bare en kladd for oversiktens skyld, og sakslisten produseres
uten kopling til saksarkivet og den kan ikke arkiveres, kun skrives ut.

Hvordan du lager tekstdokumenter er beskrevet i kapittel 10.

Manglende saksframlegg

Dersom ett eller flere saksframlegg mangler eller ikke er ferdig nar du praver a lage
et dokument, far du fglgende melding:

Spersmal *

Sakiene)irad 1, 2, 3, 4, mangler eller har uferdig saksframlegg.
Bnsker du 4 fortsstte?

1a Mei

Rad henviser til radene i sakslisten. Hvis du velger Ja, gar du videre; velger du Nei
avbrytes aktiviteten.
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15.5.2

15.5.3

15.5.4

Lage dokument offentlig saksliste

Far

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lag dokumment offentliy saksliste
Lag dokument saks irer

Lag rapport delegerte vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rapport refererte saker
Gjartilgjengelig for partal

Gjgr utilnjengelig for portal
Eksporter til politiker

Offentlig saksliste er et dokument tilsvarende saksliste, men der informasjon som er
unntatt offentlighet er fjernet.

Hvis den offentlige sakslisten allerede er laget, far du spgrsmal om du vil overskrive
den eller lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 15.8.2.

Lage dokument sakspapirer

Far

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lag dakument offentlig saksliste
Lag dokument spkspapirer

Lag rapport delehedrte vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rapport refererte saker

Gjer tilnjengelig for paortal

Gjgr utilgiengelig far portal
Eksporter til politiker

Sakspapirer er en rapport som inneholder informasjon om sakene (innstilling,
utredning, behandlingsplan, tidligere behandlinger, m.m.). Sakspapirene benyttes
ofte som mgteinnkalling og arkiveres i arkivsaken far mgtet.

Hvis sakspapirene allerede er laget, far du sparsmal om du vil overskrive den eller
lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 15.8.2.

Delegerte vedtak

Et utvalg som har delegert behandlingen av en type saker gnsker normalt & ha en
oversikt over hvilke vedtak som er fattet i disse sakene.

Nar du har valgt gnsket utvalg og mgtedato, for eksempel Hovedutvalg for Helse og
sosial, 18.12.08, klikker du lenken Lag rapport delegerte vedtak og far opp listen
over eventuelle delegert vedtak siden forrige mgate.
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Wine oppgaver Matekalender HOS 18.12.08 Delegerte vedtak HOS 18.12.08

a8 | Arkivsak : 09423
Delegerte vedtak Hovedutvalg for Helse og sosial 18.12.08

& Hjelp

Vis saker ~ Sakstype = (=) Utskrift

Saksliste
Arkivsak | Utv.sak Saksbeh. edtaksdato Status @ Resultat Grad. Hjemmel Tilgang Tittel
v |£| 062 1106 KH 14.09.08 BE Apen Kantinedrift 2008
v |£—| 0&/2 2106 KH 14.09.08 BE Apen test nr 2 avslutte sak
4 @ 06/15 3/06 KH 15.08.08 BE Apen ==rlig talt
06/45 4/08 KH 27.09.08 BE Apen test
v Iﬂ—l 06/69 5/06 KH 17.10.08 BE Apen Inger Berit og Grys sak
Rapport Merk refererte Lukk

Offentlig rapport

nedtrekkslisten Vis saker kan du velge enten alle delegert vedtak (som ikke er

referert i annet mgate), de som ble referert i matet, eller de som ikke er referert enna.
Innholdet i menyen Sakstype er avhengig av oppsett i Administrator.

Vis saker ~ Sakstype = (=) Utskrift
- Vis saker = Sakstype v (=) Utskrift

_ Alle saker
Tilgang
hatets refererte ] Al k
Apen Tilgang Tittel B SALET 1
Ik ferer
Apen B referene Apen Kartinedritt 2006

[ offentigrapport — Nar du haker av her blir opplysninger unntatt offentlighet stjernet
ut tilsvarende offentlig postliste nar du velger Rapport.

Lager et dokument som inneholder listen. Dokumentet arkiveres i
mgtesaker. Har du allerede laget en rapport, far du spgrsmal om du
vil overskrive eller lage ny. Produksjon og arkivering av
dokumenter er beskrevet i kapittel 15.8.

Listen over delegerte vedtak apnes som et dokument i
tekstbehandleren din som vist nedenfor.

Markerer at disse vedtakene er referert i dette matet slik at de ikke
kommer opp i lister for senere mater i utvalget. Sakene blir da
knyttet til dette mgtet og samme liste kan enkelt hentes opp igjen.
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Delegerte vedtak

Diato: 17.10.2006 - Utvalg: HOS Hovedutvalg for Helse og sosial
Arkivsak Dato Saksnr. Avd/SekSaksh. Arkivkods
Navn Resultat
Innhold
062 14.00 2006 DS 1046 SENEDMEH 14.00 2006
Kantinedrift 2006

Herer min mnstillmg._ .. den er ganske bra

06/8 14092006 DS 2/06 SEN/RDMEH 14.09.2006
Jensen
Melding om delegert vedtak - test nr 2 avslutte sak

0613 15.00. 2006 DS 306 SEMNFRDMEH 1500 2006
WET
MMeldine nm Aderlegert vedtak - ssrho talt

15.5.5 Refererte journalposter og saker

En referert journalpost kan vere en klage, et skriv fra et direktorat, eller annet som
medlemmene av et utvalg bgr gjgres oppmerksom pa.

En sak som anses a vare av spesiell interesse for et utvalg og derfor skal refereres i
utvalget. En journalpost eller sak kan refereres i flere utvalg.

15.5.5.1 Refererte journalposter
Dette er journalposter hvor, under fanen Refereres i utvalg, dette utvalget er valgt
fra en nedtrekksliste, eller hvor feltet Ref. utvalg pa fanekortet Utlan/avskr. i
Windowsklienten er fylt ut med dette utvalget.

Mine oppoaver £ | Metekalender B3| FSK 020409 £ | Refererte journalposter FSK 02.04.09 £

Refererte journalposter Formannskapet 02.04.09 G Oppfiisk @ Hielp

Saksliste Vis saker,v (=} Utskrift
o
Alle si:!g
|:| Art Type Saksbehandler Reg.dato Dokumentnr Innhold
Matets referert
[ @ook s oS 030408 09392 Bemerkninger - Murkestad skole - Fenrik Rodes vei 92 C S rEIErens
lkke refererte
|:| Offentlig rapport Rapport Merk refererte Lukk

I nedtrekkslisten Vis saker kan du velge enten alle refererte journalposter (som ikke
er referert i annet mate), de som ble referert i matet, eller de som ikke er referert
enna.
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Valgene nederst i bildet er:

[ offentig rapport — N@r du haker av her blir opplysninger unntatt offentlighet stjernet
ut tilsvarende offentlig postliste nar du velger Rapport.

Lager et dokument som inneholder listen. Dokumentet arkiveres i
mgtesaken. Har du allerede laget en rapport, far du spgrsmal om du
vil overskrive eller lage ny. Produksjon og arkivering av
dokumenter er beskrevet i kapittel 15.8.

Listen over refererte journalposter apnes som et dokument i
tekstbehandleren din som vist nedenfor.

Markerer at disse vedtakene er referert i dette matet slik at de ikke
kommer opp i lister for senere mater i utvalget. Sakene blir da
knyttet til dette matet og samme liste kan enkelt hentes opp igjen.

15.5.5.2 Refererte saker

Dette er saker hvor, under fanen Refereres i utvalg, dette utvalget er valgt fra en
nedtrekksliste, eller hvor feltet Ref. utvalg pa fanekortet Utldn/avskr. i
Windowsklienten er fylt ut med dette utvalget.

Mine opposver Metekalender KoM 26.05.09 Refererte saker KOM 26.05.09

= i | Hi
Refererte saker Kommunestyret 26.05.09 ® Oppfiisk @ Hielp
Saksliste Vis saker v (=} Utskrift
Art Type Saksbehandler Reg.dato Dokumen Tittel
v STD =T AR 19.03.09 0932 “urdering av vindmellepark pé Hovedaya
Offentlig rapport Rapport Merk refererte Lukk

Nedtrekkslisten Vis saker og valgmulighetene nederst i bildet er de samme som for
Refererte journalposter beskrevet i kapittel 15.5.5.1.

15.5.6  Registrer innkalte (fer matet)
Merk: Denne kommandoen vises bare dersom du har modulen Styrer, Rad og Utvalg
(SRU).
Her registrerer du medlemmene som skal veere med i mgatet. Dette gjares gjerne far
dokumentene, sakslister, sakspapirer og innkallinger lages.

Nar du har komplette lister vil du automatisk kunne produsere mgteinnkalling til
medlemmene.

Frammagte er beskrevet i detalj i kapittel 15.9.

15.5.7  Gjar tilgjengelig for portal (far matet)
Merk: Denne kommandoen vises bare dersom du har modulen Publikum.
Her kan du i forkant (eller etterkant) av mgtet velge om sakslisten skal gjeres

tilgjengelig ved hjelp av kommandoen Gjer tilgjengelig for portal. Dette gjeres nar
saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig og sendt til utvalgsmedlemmene.
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15.5.8

Sakene gjares tilgjengelige uavhengig av om dokumentene ogsa gjeres det. Skal
dokumentene legges ut, ma de finnes pa arkivformat fgrst. Det anbefales derfor a
gjere Konverter til PDF (se kapittel 15.7.7) far overfaringen.

Nar du velger Gjer utilgjengelig for Portal far du opp felgende bilde:
Gjer tilgjengelig for portal Kommunestyret 26.05.09 *
Matedokumenter som =kal gjsres tilgjiengelig
wely alle

Saksframlegy

Saksprotokoller fra tidigere hehandlinger
Saksliste

Offentlig saksliste

Saksprotakoller

Metepratokall

Offertlig protokall

Sakspapirer

Delegerte vedtak

Refererte journalposter

Refererte saker

Ta med vedlegy

oK Avbryt

Her ma du gjere falgende valg:

e Velg hvilke mgtedokumenter som skal gjares tilgjengelig via portalen.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene.

Klikk OK for a sette de angitte sakene og dokumentene tilgjengelig for portaler.
Merk: Kun dokumenter som er ferdige og som er pa arkivformat (PDF) nar
funksjonen benyttes (som kan legges ut pa offentlig journal) tas med. Valget huskes

ikke, s& du ma gjenta nar matet er ferdig (protokollen er ferdig) for & ta med alle
mgtedokumenter!

Dokumenter med variant O (offentlig versjon) vil vare tilgjengelig uavhengig av
valgene her sa lenge journalpostene er tilgjengelig (gjeres f.eks. via offentlig journal).

Gjer utilgjengelig for portal (far mgtet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Denne kommandoen bruker du hvis du vil fjerne alle saker og dokumenter for matet
fra en portal. Du far anledning til 8 ombestemme deg ved a svare Nei i denne
dialogboksen:

Spersmal ¥

E Wil du figrne dokumentene for dette matet fra portal?

Ja Mei
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Hvis du gnsker a fjerne bare enkelte dokumenter ma du farst fjerne alle og sa
overfgre pa nytt de du gnsker skal vere tilgjengelig.

15.5.9 Eksporter til politiker (far matet)
Merk: Denne kommandoen vises bare dersom du har modulen Politiker.

Her kan du i forkant (eller etterkant) av et mgate ved hjelp av kommandoen
Eksporter til politiker velge om sakslisten med utvalgte dokumenter skal sendes
elektronisk til politikerne. Dette gjares nar saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig,
og erstatter eller supplerer papirutsendelse til politikerne.

Detter er beskrevet videre i kapittel 16.1.

15.6 Arbeid under mgtet
Mens mgatet pagar kan matesekretaeren arbeide med mgteprotokollen.

Mine oppoaver Metekalender BYG 30.09.10

Arkivsak : 1013 % Oppfrisk ©) Hjelp

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

Far Under Etter

Sett opp saksliste Registre%rammﬁte Froduser saksprotokoller for alle sakene
Registrer innkalte Lag dakument mateprotokall Lag dakument offentlig protakoll

Lag dakument saksliste Endre dakument matepratakall Informer am ferdig sak

Lag dokument offentlig saksliste Konverter til FDF

Lag dakument sakspapirer Gjar tilgjengelig for partal

Lag rapport delegerte vedtak Gjar utilgjengelig for portal

Lag rappart refererte journalpaster Eksporter til politiker

Lag rapport refererte saker
Gjar tilgjengelig for partal
Gjar utilgjengelig for portal
Eksporter til politiker

Saksliste (3) Rediger = Aksjon v (=) Utskrift Metedokumenter (0)
& Utv.saksnr | Saksbeh. Status  Resultat Arkiveak Lukket Tittel & Dokumentnr | Innhold Adressebes|
4 110 FJ Sk 10014 Apen Bemerkninger - Munkestad =..
4 210 FJ Sk 1015 Apen Forslagzstilers materiale til p...
4 3M0 FJ Sk 1017 Apen Revidert plan og regulerings...

De enkelte kommandoene under matet er beskrevet pa fglgende sider:

e Registrert frammgte pa side 211
e Lag dokument mgteprotokoll pa side 200
e Endre dokument mgteprotokoll pa side 201

15.6.1 Registrere frammagte
Registrering av frammete er beskrevet i kapittel 15.9, Frammagte.

15.6.2 Lag dokument mgteprotokoll

Nar du klikker kommandoen Lag dokument mgteprotokoll vises startbildet som
vises hver gang et dokument skal produseres. Dette bildet er beskrevet i kapittel 8.
Nar du er ferdig med utfyllingen klikker du Produser dokument for & starte
tekstbehandleren.

Hvis mateprotokollen allerede er laget for mgtet, far du spgrsmal om du vil
overskrive den eller lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 15.8.2.
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15.6.3

Endre dokument mgteprotokoll

Nar du klikker kommandoen Endre dokument mgteprotokoll i menyen Under
starter tekstbehandleren og apner den relevante protokollen. Hvis det finnes flere

protokoller vises en liste hvor du velger gnsket protokoll.

15.6.3.1 Jobbe med mgteprotokollen
Nar du har klikket Produser dokument starter tekstbehandleren med et utkastet til

mgteprotokollen. Deler av mgteprotokollen kan se slik ut:

000018.RHU [Kompatibilitetsmodus] = Microsoft Wore

Hjem | Sett inn | Sideoppsett | Referanser | Masseutsendels | 5e gjennom |‘u"isnir|g | Tillegg | EDE 5ak og Ark | Acrobat

; | 1 Apne fra arkivet
i Lagre nytt i arkivet

re
|_5_' Fjern ledetekster
EDE Sak og Arkiv

l-J_-l-1-|-§-|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-l-s-l-.--I-S-l-5--|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-|-Q-l-l?-l-la-

Oslo Kommune
MOTEPROTOKOLL

Hovedutvalg for byggesaker

Metested: Fidhuset, Moterom1
Metedato: 08.12.2009 Tid: 09:00

Til stede pa motet

|

Adadlamimuars # tilctada-

SAKSLISTE

Tittel
111 06/120
Plansak4,saksfremlegg 3

m 06/133

nl‘\F'F{F'I'I {L’ﬂ]ﬂ - 'Ilh"iflﬂltﬂ av na I'L'F I"i'l'llﬂ{'l'l] agg

Tt
M4,saﬂmml&gg 3

Innstilling:
Det anbefales at plansne gjennomfores.
Behandling:
Tede & Fyll inn behandlingen av saken under denne linjen +

gen kommentar til innstillingen. Planen skaliverksettes 53 snart sommlig, ogikdkee senere

etin 1.mars 2010, Enstenmug vedtatt

Ted & Fyllinn behandlingen avsaken over denmelinjen
Vadtal-
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Omradene hvor du kan skrive er tydelig markert med farger, symboler (&&&) og
ledetekst (f.eks. Fyll inn behandlingen under denne linjen).

Merk: Det er viktig at linjene med disse symbolene ikke slettes. Det ligger sakalte
bokmerker (l, vist med piler) i linjene. Disse styrer tekst som kopieres til sakspapirer
for etterfglgende utvalg, til saksprotokoll, til offentlig protokoll og til melding om
vedtak. Det anbefales & sla pa visning av bokmerker i tekstbehandleren!
Utkastet inneholder:
e Mateoverskrifter
¢ Innkalte (hvis SRU - se kapittel 15.9)
o Tilstede (hvis SRU - se kapittel 15.9)
e Saksliste
e Underskrifter (ikke vist)
¢ Innstillinger (skal ikke endres her)
e Behandlinger
e Vedtak (automatisk fylt ut med innstillingen for & gjere det lettere a skrive
protokollen i de tilfellene der innstillingen blir vedtatt)
15.6.3.2 Bokmerker og ledetekster
Ledetekstene bar fjernes nar protokollen er ferdig (se Arkivere og skrive ut
mgteprotokollen nedenfor).
Hvis protokollen skal redigeres etter at kodene med &&& er fjernet, ma du velge &
vise bokmerkene i teksten for lettere & kunne se hvor feltene for behandling og
vedtak begynner og slutter.
[ Da
I Microsoft Word 2007 gjer du dette ved a klikke Microsoft Office-knappen ““* , og
deretter Alternativer for Word. Sa klikker du Avansert, og haker av for Vis
bokmerker under Vis dokumentinnhold. Avslutt med OK.
Bokmerket ser ut som en stor I:
|&&& Fyll inn behandlingen av saken over denne linjen
Vedtak:
IF}*H inn vedtaket i saken under denne linjen
s
EDB Sak og Arkiv bruker dette merket blant annet for & hente ut informasjon om
behandling og vedtak for produksjon av dokumenter som Melding om vedtak.
Siden behandling og vedtak kopieres inn i andre dokumenter, bgr du ikke sette inn
sideskift eller mange blanke linjer etter teksten du har skrevet.
15.6.4  Arkivere og skrive ut mgteprotokollen

Hvis du velger utskrift pa vanlig mate i tekstebehandleren (kommandoen Skriv ut),
blir ogsa ledetekstene med.

For & unnga ledetekster i utskriftene klikker du knappen Fjern ledetekster under
fanen EDB Sak og Arkiv i tekstbehandleren.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup



Arbeide med mgater 203

(w H ) - B
il
—-/ Hjem

Apne fra arkivet

Sett inn Sideoppsett Ref

“u &3 Lagre nytt i arkivet

= Fiern ledetekster

EDE Sak o &ﬁ.rkiv

Dette apner en vanlig dialogboks for utskrift fra tekstbehandler.

EDB Sak og Arkiv fjerner ledetekstene automatisk ved PDF-produksjon av
mateprotokoll, saksframlegg og eventuelt andre dokumenter som har slike.

15.7 Arbeid etter mgtet

Nar mgatet er avholdt skal behandling og vedtak skrives inn i mateprotokollen.
Magteprotokollen skal godkjennes og det skal produseres saksprotokoller for de
enkelte sakene. Hvis en sak er ferdigbehandlet, produseres melding om vedtak.

Mine opposver Metekalender BYG 08.12.09

Arkivaak : 115

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

% Oppftisk &) Hielp

Far Under

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag daokument saksliste

Lag dokument offentlig saksliste
Lag dakurment sakspapirer

Lag rapport delegerte vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rapport refererte saker
Gigrtilgjengelig for partal

Gjar utilgjengelig for portal
Eksporter til politiker

Registrer frammate
Lag dakurment mate protokall
Endre dokument matepratakoll

Etter

Froduser saksprotokoller for alle sakene
Lag dakument offentlig protakall
Informer om ferdig sak

Konverter til PDF

Gjar tilgjengelig for partal

Gjar utilgjengelig for portal

Eksporter til politiker

De enkelte kommandoene etter mgtet er beskrevet pa fglgende sider:

e Produser saksprotokoller for alle sakene pa side 205
e Lag dokument offentlig protokoll pa side 206

e Informer om ferdig sak pa side 206

e Konverter til PDF pa side 207

e Gijor tilgjengelig for portal pa side 198
e Gjar utilgjengelig for portal pa side 199
e Eksporter til politiker pa side 200

15.7.1 Endre status eller resultat for saker
Hak av i sakslisten for de sakene du gnsker & endre, velg deretter Endre status eller
Endre resultat fra nedtrekkslisten Rediger.
Saksliste Rediger v Aksjon v (=) Utskrift
Utv.saksnr = Saksbeh. Status Resultat Arkivsak Endre status
v W 1711 AR BE O6A 200  Endre resultat remlegy 3
» (W] 211 AR BE 0EM 33 Apen Grefzen zkole - utvidelze ...
v 31 FJi BE 1049 Apen Seknad om drift av A=en =
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15.7.2

Endre merkede rader ®
Status »

oK Avbryt

I begge dialogboksene velger du verdi fra en nedtrekksliste.
De mest vanlige statuskodene er:

e BE - saken er ferdig behandlet i dette utvalget. Den kommer ikke med i listen
over saker neste gang du skal plukke ut saker som skal settes pa sakslisten til
neste mate.

e RE - saken er registrert (er under utredning)

e KL —klar for behandling i utvalget

e SK —saken er satt pa sakskartet for dette mgtet.

e UT —saken er ikke ferdighehandlet, og ma tas opp igjen i et senere mate.

e TB - saken sendes tilbake til foregdende utvalg for ny behandling. Du far da
spgrsmal om behandlingen skal settes til under forberedelse slik at det
eventuelt kan lages ny utredning, eller om den skal settes klar til behandling i
utvalget.

Nar du endrer status for en sak til Utsatt (UT) eller Sendt tilbake til foregaende
utvalg (TB) vises denne meldingen:

Spersmal *

@ Skal saken(e) settes klar til behandling for neste mate?

Ja Mei

Svar Ja hvis saken ikke trenger ny utredning og derfor kan settes opp pa neste mgte i
dette / det foregaende utvalget.

Klikk Lagre for & ta vare pa endringene.

I nedtrekksliste Aksjon gjelder disse kommandoene for valgte saker:

Rediger = Aksjonpr (=) Utskrift Metedoku

Produzer dokument saksprotokoller L
b Titel F it
Informer om ferdig sak i

Flanzak 4, — 1T ==l

Produser dokument saksprotokoller er samme kommando som Produser
saksprotokoller for alle sakene i menyen Etter, men er tenkt brukt pa én enkelt,
eller enkelte, saker.)

Kommandoen Informer om ferdig sak er den samme som i menyen Etter, som er
beskrevet i kapittel 15.7.5.

Frammagte (etter mgtet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen Styrer,
Rad og Utvalg (SRU).
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Her registrerer du hvilke medlemmene som virkelig var til stede pa mgtet.

Nar du har komplette lister vil du kunne produsere mgteprotokollen med automatisk
fletting av frammate.

Frammagte er beskrevet i detalj i kapittel 15.9.

15.7.3 Produsere saksprotokoller for alle sakene

Fra meteprotokollen kan det lages saksprotokoller for de enkelte sakene og arkivere
disse automatisk i de respektive sakene. Du kan ogsa velge a lage saksprotokoll for
alle sakene pa en gang som i eksemplet nedenfor.

Mine opposver Metekalender BYG 08.12.09 Sak 1009

Arkivaak : 1105 % Oppftisk &) Hielp

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

Far Under Etter

Sett opp saksliste Registrer frammate Froduser saksprotakoller for alle rkene
Registrer innkalte Lag dakurment meteprotokall Lag dakument offentlia protakall

Lag daokument saksliste Endre dokument mstepratakoll Informer om ferdig sak

Lag daokument offentlig saksliste Konverter til POF

Lag dakurment sakspapirer Gjar tilgjengelig for partal

Lag rapport delegerte vedtak Gjar utilgjengelig for portal

Lag rapport refererte journalposter Eksporter til politiker

Lag rapport referarte saker
Gjar tilgjengelig for partal
Gjar utilgjengelig for portal
Eksporter til politiker

Saksliste (3) Rediger = Aksjon @ Utskrift Metedokumenter (4)
& | Utv.saksnr | Saksbeh. Status  Resultat Arkiveak Lukket Tittel & | Dokumentnr | Innhold
v @ 111 AR SH 06120 Bpen Plansak 4, saksfremlegy 3 v @ 11/5-4 Saksliste - Mete | Hovedut ...
v @ 2M AR SH 0633 Bpen Grefsen skole - utvidelse av .. v 11/5-3 Saksliste - Mete | Hovedut ...
v @ @ 311 FJ SH 1009 Bpen Seknad om drift av Azen spo. v H 11/5-2 Meteprotokall - Mete | How...
v 11151 Saksliste - Mate | Howedut ..

Klikk kommandoen Produser saksprotokoller for alle sakene. Kommandoen lager
journalposter med art BEH (saksprotokoll) for hver mgtesak. Sa startes
dokumentproduksjon som plukker ut vedtak og behandling fra meteprotokollen for
hver enkelt matesak og arkiverer disse i saksprotokollene. Dette skjer automatisk, og
nar hele prosessen er ferdig far du falgende melding fra tekstbehandler:

F ~

EDE Sak og Arkiv makro V8.0 - Microsoft Word 12,0 PG

Produksjon av saksprotokoller fullfert. 3 saksprotokeller arkivert | sine respektive
arkivsaker,

oK

[ o

Merk: Det er ngdvendig a lage saksprotokoller for sakene som er behandlet i matet
for at de ngdvendige tekstene om behandling og vedtak skal komme med i
sakspapirene til neste utvalg som skal behandle saken, og for at vedtaket skal bli med
i Melding om vedtak.

Saksprotokollene far utvalgets navn, mgtedato og saksnummeret som navn (mottaker)
slik at det er lett & skille dem fra hverandre i journalpostoversiktene.

Saksprotokollene blir automatisk overskrevet hvis du velger a lage saksprotokoller
pa nytt, f.eks. fordi det ble gjort en endring i mateprotokollen. Dette betinger at
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15.7.4

15.7.5

15.7.6

dokumentstatusen for saksprotokollene er B. Har saksprotokollene fatt status F, ma
status fgrst endres tilbake til B. | dette tilfellet anbefaler vi a bruke menyvalget for a
produsere saksprotokoll for en enkelt sak. Da trenger man kun a tilbakestille status
for denne ene saken.

Merk: Hvis det er laget andre dokumenter (Melding om vedtak, Sakspapirer) basert
pa saksprotokollene blir ikke disse oppdatert!

Offentlig protokoll

Dokumentet Offentlig protokoll tar utgangspunkt i mateprotokollen etter at
vedtakene er registrert, men den sgrger for a fjerne behandlingsdelen og skjermet
informasjon for alle saker som er unntatt offentlighet. Nar du klikker kommandoen
Lag dokument offentlig protokoll settes dokumentproduksjonen i gang som
beskrevet i kapittel 15.7.3.

Informere om ferdig sak

Nar en sak er ferdig behandlet i et utvalg skal saksbehandleren informeres om dette
slik at vedkommende kan melde om resultatet av behandlingen. Dette gjer du ved a
klikke kommandoen Informer om ferdig sak for alle saker i menyen Etter eller fra
nedtrekkslisten Aksjon i bildet Saksliste for enkeltsaker.

Felgende dialogboks vises:
[ Informer om ferdig sak ®

“elg hvem som skal varsles
@ Saksansvarlig

Behandlingsansvarlig for saksframlegy

oK Avbryt

Nar du har valgt hvem som skal varsles og klikker Ok, lages en oppgave av typen
Annet hos valgte mottaker om at saken er ferdig behandlet.

Hvis arkivsaken har en klar eller pabegynt milepzl eller oppgave av typen Politisk,
vil i stedet denne settes til Utfart og det vil lages oppgave for neste milepzl.

Saksbehandler vil kun fa oppgaven hvis alle behandlinger for en sak er ferdig.

Lage melding om vedtak for en utvalgssak
Nar en sak er ferdig behandlet i de politiske utvalgene, ma det lages melding om
vedtak til bergrte parter.

Hvis du skal lage meldingen velger du kommandoen Lag dokument Melding om
vedtak fra nedtrekkslisten for saken:
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Saksliste
Utv.saksnr  Saksbeh. Status
aua i o
Apne sak 1018
Sk
Endre utvalgzaksnummer
Sk
Sk

Saksframlecy 3
Samlet saksframstiling 3

Melding om vedtak »

Saksprotokoll 3

Informer om ferdig sak

Arkivaak

10018
1012
10019
1021

Lag dokument helding Dmlgdtak

Rediger = Aksjon ~ (=) Utskrift

Lukket Tittel

Apen Anmodning om ferdigattes...
Apen Seknad om tilkyog pd ene...
Apen Etablering av wann og avie...

Apen lete | Hovedutwalg for by...

Du kommer inn i standardbildet for produksjon av dokumenter med malen RSR
forhandsvalgt. Du kan velge en annen mal fra nedtrekkslisten i bildet.

15.7.7 Konverter til PDF

Hvis mgtedokumentene skal overfares til portal eller eksporteres til politikerne, ber
de farst konverteres til PDF (arkivformat). Kun dokumenter pa arkivformat vil veere

tilgjengelig fra offentlig portal.

Menyvalget Konverter til PDF finnes i menyen Etter.

Nar du velger Konverter til PDF far du opp fglgende bilde:

Konverter til PDF Kommunestyret 26.05.09

Matedokumenter som skal konverteres til PDF
“ely alle

Saksframlegg

Saksprotokoller fra tidigere hehandlinger
Saksliste

Offentlig saksliste

Saksprotakoller

etepratokall

Offentlig protokall

Zakspapirer

Delegerte vedtak

Refererte jourralposter

Refererte saker

Ta med vedlegy

0K

Avbryt

Her ma du gjare falgende valg:

e Velg hvilke mgtedokumenter som skal konverteres.

e Hak av for Velg alle hvis alle mgtedokumenter (som er laget og er ferdig)
skal konverteres. Klikk pa nytt Velg alle for & gjare om dette (fjerne hake for

alle).
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15.7.8

15.7.9

15.7.10

15.8

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene. Vedleggene ma ogsa konverteres til
PDF.

Klikk OK for 4 starte konverteringen. Kun dokumenter der siste versjon bare finnes i
produksjonsformat og med dokumentstatus F blir konvertert.

Eventuelle ledetekster (som «Fyll inn vedtak under denne linjen») fjernes automatisk
fra PDF-versjonen.

Det vises informasjon om framdriften mens konverteringen pagar.

Ved serverbasert PDF-konvertering vil det lages PDF fortlgpende nar dokumenter er
ferdig. Det reduserer behovet for a gjgre dette manuelt.

Gjar tilgjengelig for portal (etter matet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Her kan du i forkant (eller etterkant) av mgtet velge om sakslisten og angitte
dokumenter skal gjares tilgjengelig ved hjelp av kommandoen Overfar til portal.
Dette gjares nar saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig og sendt til
utvalgsmedlemmene.

Funksjonen er beskrevet i kapittel 15.5.7.

Gjer utilgjengelig for portal (etter mgtet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Kommandoen Fjern fra portal i menyen Etter bruker du hvis du vil fjerne alle
saker og dokumenter for dette mgtet fra en portal. Du far anledning til &
ombestemme deg. For & fjerne bare enkelte dokumenter ma du ferst fjerne alle og sa
overfgre pa nytt de som skal vare tilgjengelig.

Funksjonen er beskrevet i kapittel 15.5.8.

Eksporter til politiker (etter mgatet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Politiker.

Her kan du i forkant (eller etterkant) av et mgte velge om sakslisten med utvalgte
dokumenter skal gjares tilgjengelig for politikerne ved hjelp av kommandoen
Eksporter til politiker. Dette gjgres nar saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig og
erstatter / supplerer utsendelse av disse til politikerne.

Funksjonen er beskrevet i kapittel 15.5.9.

Produksjon og arkivering av dokumenter

Mange av saksdokumentene i organisasjonen er dokumenter som er laget ved hjelp
av et tekstbehandlingsprogram. EDB Sak og Arkiv «samarbeider» med de mest
brukte tekstbehandlingssystemene for Windows. Det betyr at opplysninger om
dokumentene registreres og arkiveres i EDB Sak og Arkiv, mens prosessene
vedrgrende tekstproduksjonen gjennomfares i tekstbehandleren. EDB Sak og Arkiv
sgrger for at tekstdokumentet integreres med riktig sak og journalpost.
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Etter at sakslisten for et mgte er klar, slik det er beskrevet i foregaende kapittel, skal
det lages saksliste, sakspapirer og andre dokumenter. Kommandoene for dette er
tilgjengelig enten som lenker i vinduet for sakslisten for et mgte, eller som knapper i
vinduet hvor du setter opp en saksliste.

Mine oppaswver Mitekalender Mutekalender - BYG BYG 02.03.11

Arkiveak: 1185 & Hielp

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 02.03.11

Far Under Etter

Sett opp sakslista Registrat frarmmste Produser sakspratokaller far alle sakene
Registrer innkalte Lag dokurnent mateprotokoll Lag dakument offentlig pratakall

Lag dokument saksliste Endre dokument meteprotakall Informer om ferdig sak

Lag dokument offentlig saksliste Konverter til PDF

Lag dokument sakspapirer Gijgr tilgjengelig for portal

Lag rapport delegerte vedtak Gjgr utilgjengelig for portal

Lag rapport refererte journalposter Eksporter til palitiker

Lag rapport refererte saker
Gjar tilgjengelig for portal
Gjar utilgjengelig for poral
Eksporter til palitiker

Saksliste Rediger ~ Aksjon v (= Utskrift | | Motedokumenter
Utv.saksnr | Saksbeh. Status  Resultat Arkivsak  Lukket  Tittel B Saksliste - Mute | Hovedutvaly for
byggesaker den 02.03.2011.
4311 FJZ KL 1018 Apen Anmodning om ferdigattes ..
S [ile] SH 10012 Apen Saknad om tilhyog pé ene. .
B4 FJr SH 10139 Apen Etablering sy wann og avla...
7M1 FJZ Sk 1042 Apen hete | Hovedutvaly for by

Hvis den rapporten eller det dokumentet du skal lage for dette matet allerede er laget,
kan du velge om du vil overskrive eller lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 15.8.2.

15.8.1 Lage dokumenter

Nar du klikker Lag dokument saksliste eller en annen dokumentkommando vises et
standardbilde hvor du beskriver dokumentet som skal produseres. Denne prosedyren
er beskrevet i kapittel 8, Lage en ny journalpost. For noen av valgene testes det pa
om kommandoen er gjort tidligere eller de trenger tilgang til mgteprotokollen. Du
kan da fa opp et av bildene vist under.

15.8.2 Overskrive et dokument

Normalt skal det kun veere ett sakslistedokument, én mgteprotokoll, etc. for
utvalgsmatet. Hvis det allerede er laget et slikt dokument og du velger a lage det én
gang til, vil EDB Sak og Arkiv vise en liste over de dokumentene av denne typen
som allerede er laget. Du kan da velge om du virkelig vil lage et nytt dokument, om
du vil forkaste et eksisterende dokument (overskrive det), eller om du vil la veere &
lage dokumentet (klikke Avbryt).

Hvis du vil lage et nytt dokument klikker du Neste. Da kommer du til standardbildet
hvor du beskriver dokumentet som skal produseres (se kapittel 8).
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Ny journalpost X

Eksisterende Saksliste
& Dokumentn Type Innhaold Datert Saksbeh. Status
11151 S - Saksfr... Saksliste - Mate | Hovedutvalg for bygoesaker den 05122, 1000311 Fudc R - Reservert ...
Avbryt Owverskriv Neste =»

@nsker du & overskrive et dokument merker du fgrst dokumentet og klikker knappen
Overskriv. Da kommer du direkte til tekstbehandleren.

15.8.3 Velge en mgteprotokoll

Hvis det finnes flere mateprotokoller og du har valgt Endre dokument
mgteprotokoll, Lag dokument offentlig protokoll eller Produser saksprotokoller
for mgtet, ma du fortelle EDB Sak og Arkiv hvilken av mgteprotokollene du vil ta
utgangspunkt i.

Marker gnsket protokoll og klikk Velg denne.

Oversikt mateprotkoller b 4
& Dokumentn| Type Innheld Datert Saksbeh. Status
|:| 09433-5 S - Saksfr... Meteprotokoll - Mete | Hovedutvalg for byggesaker den ... 04.06.05 FJo R - Reservert ...
@ 09Y33-9 5 - Saksfr... Meteprotokoll - Mate | Hovedutvalg for byggesaker den ... 04.06.09 FJO R - Reservert ..
|:| @ 0933-8 5 - Saksfr... Meteprotokoll - Mete | Hovedutvalg for byggesaker den ... 04.06.09 FJO R - Reservert ...
Velg denne Avbryt

15.8.4  Arkivsak mangler

Falgende dialogboks kan forekomme nar du skal lage mgtedokumenter (de som skal
arkiveres i mgtesaken), for eksempel en saksliste. Klikker du OK lages en ny
arkivsak; klikker du Avbryt avbrytes aktiviteten.

Bekreft #

@ Arkivsak mangler. For @ fortsette ma arkivsak lages.

oK Avbryt
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15.8.5 Saksframlegg

I dokumentmalen Saksframlegg er det satt inn markarlinjer som viser hvor du skal
fylle ut saksutredning og innstilling i saken:

6000373.5[1].doc [Kompatibilitetsmodus] = Microsoft Worc

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Wisning Tillegg EDE Sak og Arkiv Acrobat '@)

= | | Apne fra arkivet
: !' . [§ Arkiver nytt i arkivet

|=; Fiern ledetekster,
EDE 5ak og Arkiv %

II'Z'I'I'I'E'I'I'II'E' II-E-|-|4-|-EI-|-5-I|-_-‘-- |I-5-|-IE-|-1:-I- |-11-||-12- |I-1E-|-1I4-|-15: | pE 1 1T 1 1B =
. SAKSFRAMLEGG
- Saksbehandler: Arkivarl Arkivarl Arkiv: 487

Arkivsaksnr.: 06/133

Grefsen skole - utvidelse av parkeringsplass

Ridmannens innstilling:
- Sett inn innstillingen under dennelinja ¥
Pl%ssen kan utvides med inntil 12 plasser.

- Settinn innstillingen owver denne linja

... Sett inn saksutredningen under denne linja "
sutredning:

B S 1 L B R = T B B (R BTN L S BRI B |

Balrmymnn-.

Forslaget til vedtak skrives mellom linjene som starter med tre kolon (red tekst).
Saksutredningen skrives mellom linjene som innledes med tre punktum (bla tekst).

Merk: Du ma ikke fjerne linjene med tre kolon (%%% for mgteprotokoll), tre
punktum og lignende linjer. Disse tegnene skal sta farst pa linjen, og er koder som
forteller EDB Sak og Arkiv at tekstlinjene som star mellom dem er henholdsvis
innstillingen og utredningen. EDB Sak og Arkiv plukker automatisk ut denne teksten
nar mgtesekreteren lager sakspapirer. Hvis malen kun har en linje med kolon eller
punktum, tar EDB Sak og Arkiv all teksten fram til den andre koden eller til slutten
av dokumentet som innstilling/utredning.

Hvis du vil ha en utskrift uten disse linjene, kan du klikke Fjern ledetekster.
Ved produksjon av PDF fra saksframlegget fjernes de automatisk i PDF-dokumentet.

15.9 Frammagte

Modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) gir deg muligheter til & administrere
utvalgrepresentantenes frammete. Forfall og innkalling av vararepresentanter gjares i
forbindelse med forabeidet til et mgte, mens faktisk frammgte og godtgjerelser
gjeres i forbindelse med arbeidet etter et mate.

15.9.1 Arbeide med frammagte

Merk: Menyvalgene Registrer innkalte i feltet For og Registrer frammgte i feltet
Under vises bare hvis din organisasjon har modulen Styrer, rad og utvalg (SRU). Du
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benytter det siste valget for & registrere forfall som ikke var meldt da sakspapirene
ble sendt ut.

Mine opposver Mletekalender BYG 08.12.09

Arkivaak : 1105 % Oppftisk &) Hielp

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

Far Under Etter

Sett opp saksliste Registrer frammgte Froduser saksprotokoller for alle sakene
Eegistrer innﬁlte Lag dakument epratakoll Lag dakument offentlig protakall

Lag dokumehazaksliste Endre dokument matepratakoll Informer om ferdig sak

Lag daokument offentlig saksliste Konverter til POF

Lag dokument sakspapirer Gigrtilnjengelig for portal

Lag rapport delegerte vedtak Gjar utilgjengelig for portal

Lag rapport refererte journalposter Eksporter til politiker

Lag rapport refererte saker
Gjar tilgjengelig for partal
Gjar utilgjengelig for portal
Eksporter til politiker

Nar du i matebildet for valgt mate klikker valgene Registrer innkalte i feltet Far
eller Registrer frammaete i feltet Under, vises bildet for & administrere frammgte til
dette utvalgsmatet. Listene over medlemmer for valgt utvalg er satt opp i
Medlemmer i utvalg (i EDB Sak og Arkiv Windows).

hine oppoaver hetekalender BY'G 020311 Frammete BYG 02.03.11

Arkivaak 116 & Hielp

Frammgte Hovedutvalg for byggesaker 02.03.11

lkke innkalte Innkalte
Funksjon Navn Parti Forfall Funksjon | Mawn Parti  Forfall = Mestt for
AR, Sommerset Laila KRF # LEDER Simenzen Anne KRF
gl = MEDL Bikleland Arild =W
|;| # MESTL Yelten GRY AR
|i| # LEDER Lande Hilde FRP
[«] v MEDL  Ksja Huseby sV
|7| » LEDER LENS INGER. H
| ~ | # SEWR Johanzen Johan
— » MEDL Biollesik Karianne H

¥ PMESTL Karlzen Karl

7 . e bd R
Innkall vara I
Sett forfall
hdartt for

Godtgjerelze | kke klar v Standard frammate Lagre Lukk

Bruk piltastene eller dra-og-slipp (som beskrevet i kapittel 2.2) for a flytte og
plassere deltakerne slik du gnsker.

Med knappen Standard frammgte annullerer du alle endringer du har gjort, og
kommer tilbake til den opprinnelige listen.

Endringene du gjer tas ikke vare pa for du klikker Lagre.

Merk: Gjelder ogsa initielt for & angi hvem som skal innkalles. Hvis listen er tom nar
bildet startes, hentes standard frammgte automatisk fra listen over medlemmer i
utvalget. Men du ma klikke Lagre for at de innkalte skal legges til mgtet og komme
med i innkallingen.

15.9.1.1 Melde forfall og kalle inn varamedlemmer

Hvis et medlem ikke kan mate, velger du kommandoen Innkall vara fra
nedtrekkslisten. Hvis vedkommende har et varamedlem, flyttes denne fra listen over
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ikke innkalte over til innkalte, og navnet pa den det er matt for vises. Det
opprinnelige medlem far status Forfall (FO).

Hvilken av vararepresentantene som da kalles inn, avhenger av hvilke typer
vararepresentanter som finnes i utvalget. VVara velges ut i fra falgende prioritering:

1. proritet: Huvis det er registret personlig vara som ikke har meldt forfall og som
ikke allerede er innkalt, innkalles denne.

2. prioritet: Hvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt
forfall og som representerer samme parti og som er vara for parti,
innkalles den gverste pa listen av disse.

3. prioritet: Hvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt
forfall og som representerer samme liste og som er vara for liste,
innkalles den gverst pa listen av disse.

4. prioritet: Hvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt
forfall og som er generell vara, innkalles den gverst pa listen av disse.

Du kan ogsa flytte et varamedlem manuelt fra listen over ikke innkalte til innkalte,
enten med piltast eller dra-og-slipp. Da ma du fra nedtrekkslisten pa raden til
varamedlemmet velge hvem vedkommende mgter for, og pa raden til medlemmet
som ikke mater velge type forfall.

Hvis det ikke er registrert varamedlem for valgt medlem vises denne dialogboksen:

EDB Sak og Arkiv 8.0 ®

Finner ikke vararepresentant for Velten GRY'.

Detalier Send feimelding Lukk

Nar listen er ferdig slik du vil ha den klikker du Lagre.
Hvis du har gjort endringer og klikker Lukk far du spgrsmal om du gnsker du a lagre.

15.9.1.2 Godtgjerelse for et mgte

Nar et utvalgsmete er avholdt, og status for virkelig frammgte er ferdig behandlet,
kan du angi tilstanden for hele matet i nedtrekkslisten Godtgjarelse:
Godtgjerelse: ~

Tkke klar

Kiar til & kjigre rapport

Rapport kjgrt
Utbetatt

Klar til & kjere rapport betyr at dette mgtet blir med neste gang rapporten for
mgtegodtgjerelse kjares.

De to nederste valgene benyttes etter at rapporten Mgtegodtgjarelse er kjart.

Status for godtgjarelse kan ogsa velges i detaljer for et mgte, som beskrevet i kapittel
15.2.2.
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16 Papirlgse mater
Denne modulen gjer det enkelt & distribuere matepapirer og referater elektronisk til
utvalgsmedlemmene.
Dette gjeres i fire trinn:

1. Eksport fra EDB Sak og Arkiv til filsystemet. Far eksport bar alle
dokumenter veere konvertert til PDF.

2. Pakking av PDF-dokumentene inn i ett indeksert PDF-dokument.
3. Pakking av aktuelle filer i en ZIP-fil.
4. Pakking av alle dokumentene inn i et OneNote dokument.
5. Distribusjon av denne til de aktuelle politikerne.
De tre siste trinnene er beskrevet her.

16.1 Eksporter til politiker

Mgtedokumentene kopieres til den angitte katalogen sammen med en indeksfil som
gir god oversikt over dokumentene. Brukerne kan klikke pa lenker i indeksfilen for &
fa vist dokumentene. Indeksfilen kan lages enten i HTML-format for visning i en
nettleser eller i MM-format (for visning i gratisprogrammet FreeMind).

Det anbefales at du ferst utfarer valget Konverter til PDF (se over). Da far
politikerne dokumentene i PDF i stedet for for eksempel Word og alle ledetekster i
dokumentene vil vere fjernet.

Sakene vil vises i indeksfilen uavhengig av om dokumentene legges ut.
Nar du velger Eksporter til politiker far du opp felgende bilde:

Eksporter til politiker Kommunestyret 26.05.09 b4
Metedokumenter som skal gjeres tilgiengelig
Vel alle

Saksframlegy

Saksprotokoller fratidigere behandlingsr
Saksliste

Oifentlig saksliste

Sakspraotokoller

Mertepratakall

Orffentlig protakoll

Sakspapirer

Delegerte vedtak

Refererte journalposter

Refererte saker

Ta med vedlegy

Velg format for indeksfilen
@ HTWML (nettsice)

M (tankekart (Freetind)

Hatalog :

oK Avbryt
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Her ma du gjare falgende valg:

e Velg hvilke mgtedokumenter som skal kopieres til angitt disk.

e Velg hvilken katalog filene skal legges pa. Alle filene legges pa denne
katalogen.
TIPS: Bruk klipp og lim fra adressefeltet i Utforsker.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene.

e Velg om indeksfilen skal veere i HTML eller MM-format (krever produktet
FreeMind for & vises). Indeksfilen gis navnet index.html eller index.mm og
legges ut pa samme katalog som dokumentene. Hele sakslisten vil vises i
indeksfilen, ogsa saker der dokumentene ikke legges ut.

Klikk OK for & kopiere de angitte filene til angitt katalog.
Merk: Kun dokumenter som er ferdige nar funksjonen benyttes (og som kan legges ut
pa offentlig journal) tas med. Dvs. at dokumenter unntatt offentlighet ikke vil

kopieres. Hvis politikerne skal ha med mgteprotokollen etc., ma valget gjentas nar
mgteprotokollen (og saksprotokollene) er ferdig.

16.2 Hente eksporterte saker og dokumenter

A lage sammensatt PDF-fil, pakke og distribuere gjgres via modulen Papirlgse mater,
som du finner under programmenyen EDB Sak og Arkiv (menyen kan veere tilpasset
din organisasjon).

Nar programmet starter kommer du inn i dette skjermbildet:
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(.
I:[ ESA Papirl@se meter =Rl

Apne metefil  Konfigurer  Hjelp

Beskrivelse Filnawvn |

Lag offertlige metepapirer

Produser sammensatt PDF4il | Produser ZIP4il | Produser OneMate filer | Filer i forsendelsen | Mottakere | Sende | 1| ¢

Filnavn: Metepapirer
Cvershrift: Matepapirer
[] Lag PDF/A format

[7] Komprimer PDF4i

[ Passord:

[ vis PDFil

Produser PDFAi

—

Oppsett av programmet, knappen Konfigurer, er beskrevet i kapittel 16.12.
Velg Apne matefil fra menyen. Fglgende dialogboks kommer opp:
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Papirlgse mater

4 Medlastinger
=1 Nylig brukt
B Skrivebord

- Biblioteker
| Bilder
3 Dokumenter
ot Musikk
E Videoer

m

1M Datamaskin
£, Lokal disk (C)
g% data (\\beb) (L)

[ LJ Apne Indeksfil @1
@Uv| | » Datamaskin » Lokal disk (C:) » Politiker » Trondheim -|J-,|| Stk [ Trondheim o
Organiser v Ny mappe §== » [ .@.

't Favoritter - MNavn . Dato endret Type
' Dropbox =] index.xml 23.03.2011 11:11 KML-dokume

€ Nethverk

Filnavn: indexxml

b

~ | Indeksfil (ami)

’]

[ Apne |v] [ Avbryt ]
Velg index.xml-filen og klikk p& Apne.
Felgende innhold vises:
Beskrivelse Filnavn
Sakliste - Mate i Bystyret den 25.03.2011. 11000153.PDF -
16/11 Plan for voksenopplzering i
Flan for voksenopplaering 11000131.PDF
Vedlegg 1 11000138.PDF
Budsjett BUDSJETT.POF E
FME 1/11 Plan for voksenopplzaering
Budsjett BUDSJETT.PDF
Saksprotokall - Plan for voksenopplasring 11000143.PDF i
FOR 511 Plan for voksenopplzering
Budsjett BUDSJETT.POF
Sakspratokall - Plan for voksenopplazring 11000151.POF
17111 Sandmoen forbrenningsanlegg
Sandmoen forbrenningzanlegg 11000132 .PDF i
'Tr ' — : : - ] S —— b |_

Fjern haken pa de dokumentene du ikke gnsker & ta med i sammensatt PDF-fil / ZIP-
fil. Hvis du vil ha annen tekst i innholdsfortegnelsen, endrer du beskrivelsen direkte i

listen.

Som standard er systemet satt pa slik at sakstitlene vises i blatt og journalposter uten
dokumenter vises i sjokoladefarge. Det siste vil spesielt veere aktuelt for graderte

journalposter.

Ved hjelp av fanene i nederste del av vinduet sa kan du komponere hva som skal

sendes.

Far du produserer filer bgr du tenke gjennom hva som skal gjgres med de
dokumentene som er unntatt offentligheten. Initielt vil man ikke ta med dokumenter
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16.3

unntatt offentligheten. Ved a fjerne avhakingen av Lag offentlige mgtepapirer vil
ogsa dokumenter unntatt offentligheten tas med i de genererte filene.

Produsere en sammensatt PDF-fil

Velg fanen Produser sammensatt PDF-fil om denne ikke vises. Dette bildet
benyttes for a lage en sammensatt PDF-fil med innholdsfortegnelse av de filene som
er haket av over.

Produser sammensatt PDFil | Produser ZIPil I Produser OneMote filer I Filer i forsendelsen I Mottalere I Sende | 1| *

Filnawn: Bystyret 2011-03-25

Crverskrift: Bystyret 2011-03-25
[[] Lag PDF/Aformat
[] Komprimer PDF4il

[] Passord:
[] Vis PDF4i
| Produser PDF4I | | Neste> |
Filnavn: Filnavnet bar angi utvalg og matedato slik at det er lett & skille filenfra

andre tilsvarende.

Overskrift:  Overskrift pa gverste niva i innholdsfortegnelsen
(Kommunestyret2009-11-03 i eksempelet under)

Hak av Lag PDF/A format for & produsere et PDF dokument for langtidslagring.
Hak av for Komprimer PDF-fil for a redusere starrelsen ved overfgring.

Hak av for Passord og angi et passord hvis filen skal passordbeskyttes. Alle som
skal se innholdet i den sammensatte PDF-filen ma da angi dette nar filen apnes.

Klikk Produser PDF-fil for & fa lage PDF-filen.
Hakes det av for Vis PDF-fil, far du sett resultatet i PDF-leseren din:
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Papirlgse mater

T Bystyret 2011-03-25.pdf - Adobe Acrobat Pro

—=

@i&‘

Fil Rediger Vis Dokument Kommentarer Skjemaer Verktey Avansert VYindu Hjelp

x

=18

= =
o Opprett - ':E"l Kembiner ~ 4;] Samarbeid - ‘J Sikre = //J Signer ~ |§—| Skjemaer - E Multimedia - Kommentar =

|§ Bokmerker

h *
EHE] Bystyret 2011-03-25

= [E] sakiiste - Mote i Bystyret den
. 25.03.2011.

[E] 16/11 Plan for voksenopplaering

] 17/11 Sandmoen forbrenningsanlegg
[l 7/11 Interpellasjon - UFFA-huset

[| 8/11 Kortspersmal - busstilbudet

7 = =1 & $ 1 /16

Ik UL'} '{g B ® 0% - | = Ii:j Sak etter

Trondheim kommune
Moteinnkalling
Bystyret
Motested: Bysyresaen
Motedate: 25052011 Tid: 16:00- 35:00

Evenmelt forfall meldes 1l f. xxxssnss
‘Varamedlemmer mater etter nEmmere avtals.

Sakliste

m

Flakk-Trondheim

: ; : Pkt | Godkjenning av innkalling of sakliste

El 9/11 Privat forslag - skjenketid hele Pkt 2 Godkjenning av pratakoll ffa mote X ¥E XXTE
Pkt 3 Melding av sporsmilsaker til evenuelt

dagnet
[l 10/11 Komiteinitiativ - et eller annet gsﬂ‘.’;‘{-] fl‘]ﬂ;‘s“
kreativt pafunn Plan for volsenopplering
PSITAL 1157
Sandmoen forbrenningsanlezs

INTERFELLASJONER OG KORTSPORSMAL

FO 711 1138
Interpellasion - UFFA-buset

Fo a1l 1138
Eortspersmil - busstilbudet Flakk-Trondheim

FOS11 1140
Privat forslag - skjenketid hele doznet

FO 1011 1141
Komiteinitiativ - et eller annet kreativt pifunn

Moimialling Bystyrot, 75 032011 [PAGE}

Trondheim kommune

Saksframlegg

Pian for vaksenapplaring
Adkivsakser.: 1136

Furslag il vedialiupstilling:
Admivisirasjonns plas for ... . foreslis vediatt. =

Som du ser sa er Adobe Reader vinduet splittet i to. Den venstre delen inneholder en
indeks over alle sakene og dokumentene som inngar i mgtet og den hgyre delen
inneholder alle sidene. Du kan bla fort i dokumentene ved a klikke i det venstre
vinduet eller velge tradisjonell navigering i den hgyre delen. Alternativt kan du sgke
etter ord og setninger i sgkeboksen gverst i vinduet.

Hvis du gnsker at mottakerne skal kunne legge inn kommentarer i PDF filen, ma
Adobe Acrobat veere tilgjengelig hos den som produserer PDF-filen.

Hvis filen ble apnet i Adobe Reader (avhenger av oppsett pa PC-en, versjonsmiks av
Adobe-verktay), ma den lukkes og leses inn i Adobe Acrobat. Utfar kommandoen
Kommentarer/Aktiver for kommentering og analyse i Adobe Reader eller
Avansert/Utvid funksjoner i Adobe Reader i Adobe Acrobat versjon 9. Lagre og
lukk.

PDF-filen vil na veere aktivert for kommentarer ved bruk av Adobe Reader (det er
kun den som lager filen som trenger Adobe Acrobat, politikerne klarer seg med
Adobe Reader).

Hvis alle brukerne bruker Adobe Reader 10 trenger du ikke a gjere det som er nevnt
overfor,
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16.4 Produser ZIP-fil

Klikk Neste, evt. fanen Produser ZIP-fil. Dette bildet benyttes for a pakke de valgte
filene inn i en ZIP-fil.

En ZIP-fil er en komprimert sammenstilling av et sett med filer. Du far én fil &
distribuere selv om det er mange filer tilknyttet mgatet, og denne filen er normalt
vesentlig mindre enn summen av de enkelte filene.

| Produser sammensatt PO Fil | Produser ZIPil | Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen I Mattalers | Sende | ! [ *

Filmawn:  Bystyret 2011-03-25

Komprimer ZIP-il Passord:
Lag en selvutpakkende ZIPil

Katalogstnktur:

Metepapirene er pakdeet inn i denne selvutpakdeende Windowsapplikasjon.
Pald ut filene og se pa filene med vanlige Pdf-verday.

| Produser ZIP4il || Neste >

Angi filnavn for den pakkede filen. Filnavnet bgr angi utvalg og matedato slik at det
er lett & skille filen fra andre tilsvarende.

Hak av Komprimer ZIP-fil for a redusere starrelsen pa filen. Hvor mye mindre filen
blir avhenger av om de enkelte dokumentene allerede er komprimert (bilder i JPEG-
format er for eksempel komprimert i utgangspunktet, dette gjelder ogsa scannede
dokumenter).

For a sikre seg mot uautorisert bruk av mgtepapirene, kan du hake av for og angi
Passord. Brukerne ma da angi det samme passordet for a kunne pakke ut filene.

Hak av Lag en selvutpakkende ZIP-fil hvis du gnsker a gjere det enklere for
brukeren a pakke ut filene. ZIP-filen blir da til en EXE-fil som pakker seg ut selv nar
den kjgres. Nar du lager en selvutpakkende fil sa kan du angi en beskrivende tekst
som vises i det brukeren praver a pakke ut filen.

Hvis du sender en vanlig ZIP-fil sa ma brukeren ha WinZip, 7-zip eller tilsvarende
verktgy installert for a fa pakket ut filen.

Angi en katalogstruktur hvis du gnsker at filene skal kopieres inn i pa eget sted. Du
kan for eksempel angi Bystyret/2011-05-20 for & fa filene lagt inn i den
katalogstrukturen relativt til hvor du pakker ut ZIP-filen.

Trykk pa Produser ZIP-fil for & lage ZIP-filen.

Hvis du lager en selvutpakkende fil vil det lages en kjgrbar fil som kan startes pa
mottakerens PC. Du velger en rotkatalog og alle filene vil legges ut der. Hvis du har
angitt en katalogstruktur vil disse bli laget, og filene blir kopiert ut i bunnen av dem.
Nar du starter EXE-filen vil fglgende vindu komme opp:
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1, Selvutpakkende Zipfil (www.codeplex.com/DotNetZip v1.8.4.27) )

Fip kommentarer:

Dokumentene er pakket inn i denne selvutpakicende Windowsapplikasjon. -
Pald ut filene og vis filene med Pdf Reader

Palck ut til katalog:
CUsers'OJH \Documents| E]

fipne Utforskeren etter utpaldking
[7] Overskriv eksisterende filer

[ Visinnhoidet | [ Paikut | [ Avbnt ]

Velg gnsket katalog og klikk pa Pakk ut.

Hvis du pakker ut en EXE-fil med katalogstruktur lik Bystyret/2011-05-20 vil filene
havne i katalogen c:\Users\OJH\Documents\Bystyret\2011-05-20.

Hvis ZIP- eller EXE-filen inneholder passord vil det sparres etter far utpakking.

16.5 Produser OneNote-fil
Klikk Neste, evt. fanen Produser OneNote-fil. Dette bildet benyttes for & pakke de
valgte filene inn i en ZIP-fil.

En OneNote-fil er en arbeidsbok med fliker bade horisontalt og vertikalt. Dette gjar
at det er lett & bla mellom dataene.

| Produser sammensatt P DFil | Produser ZIP-ﬁIl Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen | Mottakers ISende M

Filmavn: Bystyret 2011-03-25

Lagre i felgende natisblokd::

[#- Motebooks Hvis du ensker a lagre i en ny notisblokk
ma du ferst lage denne i fra OneNoe 2010
grensesnittet.

Cppfrisk notatblokker

Produser OneMote-fil

Angi filnavn for arbeidsboken. Filnavnet ber angi utvalg og metedato slik at det er
lett & skille filen fra andre tilsvarende.

Ekspander notatblokkene og alle lagrede notisblokker vises:
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=) Motebools
- Personlig
- 0JH
- Planutvalget 20110213
E‘_."Sl“_.TE-'m-EtE
- Testmete
- Kommunestyret 2009-06-05
- Toneg PC

Velg den notisblokken som du gnsker & lagre informasjonen i. Notisblokken ma

lages i OneNote brukergrensesnittet pa forhand.

Trykk pa Produser OneNote-fil for a lage arbeidsboken. Under denne prosessen vil

muligens PDF Reader og Word starte opp.

Nar genereringen er ferdig vil det komme en bekreftelse pa at OneNote filen er

generert.

Det genererte OneNote dokumentet kan se ut som falger:

Grunnleggende tekst Stiler Koder

(N]| (& EE = Offentlig saksliste - Mete i Planutvalget den 13.0 - Microsoft OneNote HE—
Hjem | Sett Del  Teg Se gjennam Visning o @
i:‘ Calibri Sl N Overskrift 1 | Gjoremsl (Ctrl+1) Erey = %‘U
N Overskrift 2 v Viktig (Ctrl+2) Je | E
Lim - | - =- . Sok etter | Send side Outlook-o| aver Motedetaljer
LM Fropiertormat | F A U sbe v [ W4 =~ | | overskrift3 < |27 sparsml iy | Specher) Sndade -oPPY detal
\

Outlook

Matepapirer P529 10 Seknad om testsak 3 5F PS5 3010 Seknad om gradert sak  P527 10 Seknad om testressur...

& OneNote trenger et passord for  kunne syrkronisere enkelte notatblokker. Kiikk her for & vise listen over inndelinger og notatblokker som krever passord.

C:\Politiker\Barbro\10052650.00C

EDB Sak og Arkiv

& bystyremote | @1 Planutvalgec2011-02-13 @7 o @ personlig v

PS28.10 Meldingsak Bygg for .+

OFFENTLIG SAKSLISTE
Utvalg:  Planutvalget
Motested: R F \apssalen
Motedato: 13.02.2011 Tid: 12:00 - 15:30
0 Saksnr.  Arkivsaksnr.
» Tittel
30/10 101293 Unntatt offentlig ofl §13
= SOknad om gradert sak - sf ****7%%%+%
o =
g2
a 27110 10/1290 e

Sel i alle notatblokker (Ctrl+E) O =

Ny side
“ Saksliste - Mote i Planutvalget den 13
Tillegg saksliste - Mate i Planutvalget

Saksliste - Mete i Planutvalget den 13.

~ >

Offentlig saksliste - Mote i Planutvalge
Sakspapirer - Mote i Planutvalget den
= Sakspapirer - Mote i Planutvalget den

Magtepapirer og sakene legges ut som faner gverst, og under hver horisontal fane vil

alle dokumentene legges ut som faner til hgyre i bildet.

16.6 Filer i forsendelsen

Klikk pa knappen Neste, evt. pa fanen Filer i forsendelsen.

Du far da se hvilke filer du har tatt med / produsert sa langt (fra fanene Produser

sammensatt PDF-fil og Produser ZIP-fil):

© EDB ErgoGroup
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Produser sammensatt P DFil | Produser ZIP4il | Produser OneMote filer | Fileri forsendelsen | Mottakers ISende 11t

Filnawn

C:Paltikker Trondheim* Bystyret 2011-03-25 pdf

Starelse

T tegn

Her kan du ha PDF-, ZIP-, EXE- og OneNote-filer som er produsert, samt filer du
har trukket inn i fra utforskeren.

Merk at enkeltfilene som ble eksportert ikke vil legges til forsendelsen med mindre
du drar dem over fra Utforsker.

For a legge til filer:
1. Marker filer i Utforsker som skal tas med

2. Velg Kopier i utforsker

3. Plasser markaren i listen over, klikk pa hgyre mus og velg Lim inn filliste.

Alternativt kan du velge dra og slipp for & hente inn filer fra Utforsker.

Fillisten kan se slik ut i Utforsker:

MNavn

££/070000001658.0DT

7 070000001828.PDF
7 070000001830.PDF

{£070000001836.0DT
{£/070000001881.0DT
{£/070000001980.0DT

70000001832.0DT
'E_|17DDDDDDIB42.DOC
{2170000001854.0DT
{270000001856.0DT
'E_W?DDDDDDIBE»D.DOC
'E_W?DDDDDDIBBI.DOC
@7DDDDDDIB7D.DOC
B 70000001877.D0OC
B 70000001879.00C
B 70000001882.00C
ETDDDDDDISSB.ODT
ETDDDDDDNTTDDT
T _K2A7B.PDF
Eindex.html

= index.xml
fedlindex.mm

For a fjerne filer:

Starrelse
30 kB
29 kB
29 kB
17 kB
27 kB
18 kB
29 kB
26 kB
17 kB
20 kB
24 kB
24 kB
25 kB
24 kB
24 kB
24 kB
20 kB
16 kB

S kB
6 kB
8 kB
9 kB

Type

OpenDocumen...
Adobe Acrobat ...
Adobe Acrobat ...
OpenDocumenn...
OpenDocumenn...
OpenDocumenn...
OpenDocumenn...
Microsoft Word...
OpenDocumenn...
OpenDocumenn...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Adobe Acrobat ...
HTML-dokument

XML Document
FreeMind Map

Endret dato

30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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1. Marker de filene du gnsker a fjerne fra listen. Hold ned CTRL for & merke
flere slik som i Utforsker.

2. Hayreklikk og velg Fjern valgte filer.

16.7 Mottakere
Klikk pa knappen Neste, evt. pa fanen Mottakere.

Mottakerne kan enten hentes fra SRU-modulen eller fra kommaseparert fil. Det er
ikke mulig a taste inn nye mottakere.

| Produser sammensatt PDFil | Produser ZIPil I Produser OneMote filer | Filerifcrsendelsenl Mottakers | Sende | * | *

Nawn ‘E—pnstad resse ‘

Hent fra SRLU... ’Importer... ” Eksporter... ]

Trykk pa Hent fra SRU for a hente inn utvalgsmedlemmer fra SRU-modulen.
Knappen er kun tilgjengelig hvis det er konfigurert oppkobling til EDB Sak og Arkiv
via offentlig web service. Navn og e-postadresse hentes da fra adresseregisteret.

Du féar da opp en liste over alle utvalgene og kan velge hvilket utvalg du vil hente

adressene til:
| | Velg utvalg =DREN X

Litvala:
Kode Nawn
ADM Administragjonsutvalg
FSK Formannskapet
KoM Komite 1
KONTR... Kontrollutvalget
KS Kommunestyret
PLAN Planutvalget
TEK Teknisk utvalg

Velg det utvalget du vil hente adresser fra (evt. flere utvalg) og trykk OK.

Knappen Importer gir deg mulighet for & velge en kommaseparert fil & hente
mottakerne fra:
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16.8

€ Nettverk

Filnavn: edb.csv

|zla] Moen.cov

- 4|

I

25.11.2009 10:18
|

[ Apne e-post adressefil =
& ()~ [0 » Datamaskin » Lokaldisk (C) » Politker » [ [ Sak i Politiker )
Organiser Ny mappe =~ O '@'
¢ Favoritter MNavn Dato endret Type nd

% Dropbox | Barbro 27.05.2011 14:01 Filmappe
4 MNedlastinger . K5050609 10.03.2011 15:20 Filmappe
= Mylig brukt , Plan101010 03.03.2011 14:44 Filmappe
B Skrivebord ) Saksdok 23.03.2011 23:04 Filmappe
) Test 24,03.2011 07:52 Filmappe
-l Biblioteker ) Testvl 06.02.2011 13:27 Filmappe
=/ Bilder = | TestVE 29.01.2011 11:55 Filmappe |=
3 Dokumenter ) TextV8-2 18.04.2011 07:59 Filmappe
J? Musikk . Trondheim 27.05.2011 14:00 Filmappe
B videoer E Alle.csv 25.11.2009 10:09 Microsoft E
L) edb.csv 18.01.2010 17:29 Microsoft E
1M Datamaskin @ edb2.cav 2910.201017:44 Microsoft E
5_3 Lokal disk (C:) L] esagruppen.csv 07.02.2011 20:22 Microsoft E
g% data (\\bob) (L:) @ esatest.csv 21.12.2009 16:01 Microsoft E_J

MicrosoftE ™
G

- ’E-post adressefil (*.csv)

7]

’ Apne

)

Avbryt |

Velg gnsket adresseliste og klikk pa Apne.

Resultatet kan se ut som fglger:

| Produser sammensatt PDFil | Produger ZIPil | Produser OneMote ﬂlerl Filer i forsendelsen | Mottakere | Sende [+ [

awn

| E-postadresse

Ole J Hansen (jobb)
Ole J Hansen (privat)

ole jorgen hansen@edb.com
gjhansen@online.no

[ Hert fra SRL... ] [ Importer... H Eksparter... ] 2 mottaker(e). 2 wvalgt.

Fjern evt. hake fra de mottakerne som du ikke vil ha med.

Knappen Eksporter legger ut en kommaseparert fil med de valgte mottakerne som
sa kan hentes inn igjen en annen gang.

Filemail-integrasjon
Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via Filemail.

Klikk Neste, evt. pa fanen Filemail integrasjon.

Du far da opp et bilde for a lage e-postmelding til mottakerne.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Produser ZIPil I Produser OneMate filer I Filer i forsendelsen I Mattakere | Flemail-intergrasjon ] 2
Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding: Her kommer papirene til neste bystyremate|
Passord:
Send med Filemail

Tast inn emne og innhold i e-posten som skal sendes. Feltet Melding settes inn der
hvor oppsettet (se under) har angitt %omelding%o.

Angir du passord, ma mottakerne oppgi dette for a fa lest forsendelsen.

Trykk pa Send med Filemail for a sende.

E-posten som sendes kan se slik ut:

#5 MerutavIT

Til: ole jorgen.hansen@edb.com
Fra: ajhansen@online.no

Her kommer papirene til matet neste bystyremste.
Vi har sendt deg 1 fil{er).

Du kan hente disse filene i fra felgende Url: hitps:fwww filemail. comidl aspx?

g=aWa9akpRUKXDSFYCTORATKSNInRyYWHNIPTEWODE4ODY=
Passordet for 3 laste opp er:

Felgende filer har blitt sendt:
- Kommunestyret 2009-11-03.pdf (0,49 MB)

Disse filene forblir tilgjengelige til 18 Feb 2010 15:39.

Beste hilsener,
QOle-Jergen Hansen
EDB Sak og Arkiv

Mottaker klikker da pa lenken og far opp felgende bilde:

Copyright 2010 Filemail.com

© EDB ErgoGroup
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E Mer ut av IT

Send filer  Corporate Tjenester Nyheter Hijelp Kontakt Filemail

4 Last ned filer!

Informasjon

54\ Mine sente Fiter
Sendt &v: ojinsen@online.no
Sendt: 4. Feb 1539 %i Mfine mottstts Sler
[# Maics nedlastinger: 100 ganger
~ a3
[ Tilzjeneatie til: 18 Feb 1539 iy Min Profil
Antall fler: 1
fi| Bedrifisinnstillinger
Tots! stemslss: 0,49 MB 4
N ol Seatistildc
[ Beskrivelse:
Her kommer papirene til motet neste bystyremate. f [
Kk her for 3 lesse til filer Q© rozw

[*] Kommentarer (@)

Bruk Filemail til i sende dine
filer!

Filnavn Filstarrelse Nedlastinger Valg
Kommunestyret 2009.1103,pdf 049 MB 100 igen =

il s P =3

Send til en venn Rapportér misbruk Rapporter feil

u F

Klikk pa Kommunestyret 2009-11-03.pdf for & se pa denne filen. Alternativt kan du
klikke med hgyre musknapp og velge Lagre mal som.

Ved a gi inn i Filemail sitt Webgrensesnitt kan avsender se hvem som har lastet ned
sidene:

E Mer ut av IT

Send filer Hjelp Kontakt Filemail

=# Mine sendte filer

] wis filar utaZtt p2 dato Resultat per side | 10 - =34 Mine sendte Filer

55 Mine mottatte filer

30,11,2009 20039 3 files ECPW YO ILKEFLLY Active G T &2
-

Melding Mottakere Forward  Dowmloaded aa Min Profil
Her er papirene for mstat harald.eide@adb.com =) o
2,12,2009, Ofi Bedriftsinnstillinger
Fglg instruksene i denne E-posten. olejorgen.hansen@eadb. com gl

Ll statistilic

Fant 1 wizer 1 Til 1 Side 1 j Motta filer side

@ Logg ut

16.9 Sende e-post

Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via vanlig e-
post.

Klikk Neste, evt. pa fanen Sende e-post.
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Produser ZIPil I Produser OneMote filer I Filer i forsendelsen I Mottakere | Sende e-post ]
Emne: Bystyret 2011-03-25|
Melding:
Epostmal:  Bystyreinnkaliing Html
[[] Legg ved filene som vedlegg [ Forhindsvisning l [ Send e-post ]

Tast inn emne og innhold i e-posten som skal sendes. Feltet Melding settes inn der
hvor oppsettet (se under) av malen har angitt %omelding%o.

Velg mal (se oppsett) i listen E-postmal. Malen inneholder overskrifter, samt
informasjon om hvordan e-postmeldingen totalt ser ut.

Hvis dokumentene skal legges inn i e-posten velger du Legg ved filene som vedlegg.

Merk: Hvis det er store vedlegg er det ikke sikkert at alle mottakerne kan motta
forsendelsen. Med mange mottakere kan ogsa kommunens eget
e-postsystem ’sprenges”.

Velg hvilken E-postmal som skal brukes for a sende E-post til politikerne.

Klikk Forhandsvisning for a se hvordan e-posten vil bli sendes ut:

LJ Forhandsvisning av e-post

S5)

Hilsen

Hei Ole J Hansen (jobb)

Her kommer innkallelsen til motet.

Berit Motesekretesr
Vedlagte filer er:

C:/Politiker/Trondheim/Bystyret 2011-03-25.pdf

=

En mottatt e-post sendt med oppsettet som vist over vil se ut som vist under i

Outlook:

© EDB ErgoGroup
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16.10

Bystyret 2011-03-25

Berit Mgtesekreteer <sakogarkiv@gmail.com>
fr 27.05.2011 15:29
Hanzen Ole Jgrgen

| Melding EILUUUISE.PDF (100 kB) EILUUUISB.PDF 92 kB) EBUDSJE’I’I’.PDF (90 kB)
E Bystyret 2011-03-25.pdf (7 kE)

Hei Ole J Hansen (jobb)

Her kemmer filene til neste mete
Hilsen

Berit Motesekretzer

Vedlagte filer er:

C:/Politiker/Trondheim/11000152.PDF
C:/Politiker/Trondheim/11000153.PDF
C:/Politiker/Trondheim/BUDSJETT.PDF
C:/Politiker/Trondheim/Bystyret 2011-03-25.pdf

Trykk pa Send e-post for a sende.

Sende via Dropbox
Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via Dropbox.

Klikk Neste, evt. pa fanen Legg ut pa Dropbox.
Du far da opp et bilde for & angi hva som skal gjares.

| Produser ZIPil I Produser OneMote filer I Filer i forsendelsen | Mattakere | Legg ut pa Dropbaox b I
Send E-post om at filer er lagt ut via Dropbox
Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding:
Epostmal:  Bystyreinnkalling html -
[ Forhandswisning ] [ Legg ut filene ]

Hak av Send E-post om at filene er lagt ut via Dropbox hvis du gnsker at brukeren
skal fa informasjon om at filer er lagt ut.

Angi emne som skal vaere overskrift i E-posten og det samme for meldingen.
Velg hvilken E-postmal som skal brukes for a sende E-post til politikerne.
Trykk pa Forhandsvisning for & se hvordan e-posten vil bli sendes ut.
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16.11

16.12

Klikk pa Legg ut filene for a kopiene filene til Dropbox-katalogen samt & E-post til
mottakerne.

Sende via Politikerportalen

Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via
Politikerportalen.

Klikk Neste, evt. pa fanen Legg ut pa Politikerportal.
Du far da opp et bilde for & angi hva som skal gjares.

| Produser ZIPil I Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen | Mottakers | Kopiertil Poltikerportal N s

Send E-post om at filer er lagt ut pa Poltikerportalen

Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding:
Epostmal:  Bystyreinnkalling.html -

Katalogstruktur:  Bystyret*2011-03-25

| Forhandsvisning | | Legg ut filene |

Hak av Send E-post om at filene er lagt ut via Politikerportalen hvis du gnsker at
brukeren skal fa informasjon om at filer er lagt ut.

Angi emne i som skal veere overskrift i E-posten og det samme for meldingen.
Velg hvilken E-postmal som skal brukes for a sende E-post til politikerne.
Trykk pa Forhandsvisning for a se hvordan e-posten vil bli sendes ut.

Angi katalogstruktur for & angi hvor filene vil legges pa Portalserveren. Politikerne
vil se disse katalogene i fra portalen og kan da enklere navigere. Som standardverdi
er det satt inn navnet pa utvalget og datoen for matet.

Klikk pa Legg ut filene for a kopiene filene til Dropbox katalogen samt & E-post til
mottakerne.

Oppsett av ESA Papirlgse mater
Start PapirlgseMagater.exe og velg Konfigurer fra menyen.

Felgende dialogboks kommer opp:

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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| | Kenfigurer Papirlgse mgter I. 7 &]
Farger og oppsett | Tjenester | Filemail | E-post | Dropbex | OneNote 2010 |

Logfil: CUsers\OJH \Documents* PapileseMater bd D

Lagringskataloq: c\Politiker D

Crversherift: rad -

Saker: bla -

Dakumenter: gvart -

Manglende dokumenter:  sjokolade -

Lag PDFiler Lag innholdsfortegnelse

Lag ZIPiler [ Apne sakstre i Pdf

Lag OneMaotefiler [ Apne dokumerttre i Pdf
Forsendelsesmate
) Filemail ) E-post ) Dropbox @ Politikerportal

Du far fire faner hvor du kan sette opp parametre.

16.12.1 Farger og oppsett
Loggfil angir en fil som skal brukes for a lagre informasjon om det som er gjort i
programmet. Filen er nyttig hvis noe gar galt.

Lagringskatalogen bar vaere en egen katalog til bruk av ESA Papirlgse mater. Hvis
den mangler havner alle filene pa "Mine dokumenter” og da blir det vanskelig &
skille dem fra alle andre filer. Du bgr tenke pa at det bar tas sikkerhetskopi av de
genererte filene, sa det er lurt & plassere filene i en katalog som blir sikkerhetskopiert.

De fire fargene er farger du gnsker a benytte i det sammensatte PDF-dokumentet.

Du kan velge hvilke type dokumenter du skal produsere:

e Huvis det er haket av for Lag PDF-filer, kan du lage et sammensatt PDF-
dokument som inneholder alle PDF-dokumentene som er eksportert for et
mate.

e Hvis det er haket av for Lag ZIP-filer, kan du pakke alle PDF-dokumentene
som er eksportert for et mgte inn i en ZIP-fil.

e Huvis det er haket av for Lag OneNote-filer, kan du lage en arbeidsbok som
inneholder alle PDF-dokumentene som er eksportert for et mate.

Du kan sette egenskaper for generering av PDF- og OneNote-filer:
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Lag innholdsfortegnelse brukes for & lage en side som inneholder
informasjon om hva det genererte dokumentet inneholder.

Apne sakstre i Pdf angir om indekstreet i de sammensatte PDF filene skal
veere apne for saker ved oppstart.

Apne dokumenttre i Pdf angir om indekstreet i de sammensatte PDF filene
skal vaere apne for dokumenter ved oppstart.

Du kan velge forsendelsesmate:

Filemail krever abonnement for denne. Fordelen med Filemail er at
forsendelsen kun overfares dit og ikke til hver enkelt mottager. Filemail er
spesielt utviklet for  stette store filer og har funksjoner for nedlasting til PC-
ene til mottagerne.

E-post sender vanlig e-post (via SMTP) (som ved forsendelse fra EDB Sak
og Arkiv). Siden forsendelsen kan bli svart stor, kan du risikere at ikke alle
mottar filene. Dette kan likevel unngas ved at du bare sender melding via
e-post og legger ut filene pa et omrade for manuell nedlasting.

Dropbox legger filene ut pa en egen katalog som vil bli kopiert ut pa en
tjeneste pa nettet. Alle andre brukere som abonnerer pa denne tjenesten vil fa
filene kopiert ut pa sine egne maskiner uten at de behgver a gjgre noe.

Alle forsendelsesmater krever konfigurering, noe som er beskrevet under.

16.12.2 Tjenester

Hvis du gnsker & hente e-postadresser i fra SRU-modulen i EDB Sak og Arkiv ma du
angi adressene til EDB Sak og Arkivs Web Servicer. Dette gjares pa denne fanen.

© EDB ErgoGroup
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|| Konfigurer Papirlgse mgter @I&J

Farger og oppsett | Tienester | Filemail | E-post | Dropbaox I OneMote 2'I]'H]|
Offentlio Webservice

L: http:/Aocalhost:5090/esa-offentlig/services offentlig’

ESA Webservice

L: http:/Aocalhost:2080/eza-web-service
Brukemawn:  arl

Passord: e

ESA Politikerportal

Id: hitp:/ocalhost: 9091/ Poltikerportal /Portal aspy|

Angi URL-adresse til de offentlige webservicene og URL-adresse, brukernavn og
passord for de vanlige webservicene. Bruker installasjonen automatisk palogging
(single sign on) kan du utelate brukernavn og passord.

16.12.3 Filemail

Hvis du gnsker & bruke Filemail, bgr du kjgpe en Corporate brukerlisens. Da har du
tilgang til alle tjenestene de tilbyr.

Du kan bestille abonnement i fra www.filemail.com.

Nar du har fatt opprettet en bruker, laster du ned programmet Filemail Desktop og
installerer det pa den maskinen hvor du skal kjgre Papirlgse mgter.

Deretter setter du opp Filemail-koblingen:

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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16.12.4

Brukemawvn: ojhansen

Passord: I

Antall nedlastninger: 100

Antall dager tilgjengelia: 14

[] Bekreftelse ved sending
[ Bekreftelse ved nedlasting

|| Konfigurer Papirlgse meter Iilé]
Farger og oppsett | Tjenester | Filemail | E-post I Dropbooc I OneMate 2ﬂ1ﬂ|
Stitil Filernail:  C:\Program Files"Filemail Desktop*Filemail Desktop exe D

Angi stien til programmet Filemail Desktop.exe. Det ligger normalt pa
C:\Programfiler\FilemailDesktop (hvis du har norsk Windows).

Angi ogsa fglgende verdier:
Brukernavn

Passord

Antall nedlastninger

Antall dager tilgjengelig

Bekreftelse ved sending

Bekreftelse ved nedlasting

E-post

Filemail brukernavn
Filemail passord

Antall nedlastinger som tillates. Denne ma settes
hay nok til at hver bruker kan hente filene minst
en gang.

Antall dager en fil skal veere tilgjengelig for
nedlastning etter at den er sendt.

Angir om eieren av kontoen skal fa en
bekreftelse nar filene er lastet opp pa Filemail
sine servere. Det er greit & ha denne pa for da kan
du fa verifisert at filene virkelig er klare for
nedlasting.

Angir om eieren av kontoen skal fa en
bekreftelse hver gang en fil blir lastet ned. Hvis
du ikke krysser av denne, sa kan du likevel se pa
filnedlastningene pa Filemail sine sider.

Hvis du ikke gnsker & bruke Filemail sine muligheter, men gnsker a benytte vanlig e-
post til enten & sende alle filene direkte til alle eller til & informere om at filene er lagt
ut pa et omrade klart for nedlasting, ma du angi oppsett for bruk av e-post.
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Denne forsendelsen benytter SMTP protokollen.

L_] Konfigurer Papirlgse mgter @&J
| Farger og oppsett | Tienester I Filemail | E-post | Dropbox I Onefote 21]1D|
SMTF server: smtp gmail. com Fort: 587
Brukemavn:  bruker@gmail.com
Fulk navn: bruker@gmail.com
Passord:
E-postmaler
Bystyreinnkalling html
Ny mal html B
Slett mal
Endre mal...
Aty
Angi falgende verdier:
SMPT server Angi adressen til SMTP-serveren
Port Angi porten til SMPT-serveren
Brukernavn Angi brukernavnet (e-postadressen)
Fullt navn Angi fullt navn som vises som avsender hos mottakeren
Passord Angi passordet

Nar E-poster sendes sa vil innholdet lages ut i fra en mal. Du kan definere flere maler
slik at f.eks hvert utvalg har sine "layout” pa E-postene.

Klikk pa Ny mal for & fa lagt inn en ny mal med navnet "Ny mal”. Velg en mal og
klikk pa Endre navn for a endre navnet. Maler slettes ved & klikke pa Slett mal.

For a redigere en mal, velg malen og klikk pa Rediger mal.
Felgende dialogboks kommer da opp:
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p
|| Endre e-postmal

B 77U B s5'5s5 A%y

Mottaker

Avsender

& 0
IIIE El

Melding

Filer

Du kan legge inn tekst og sette starrelse og farge pa teksten. Knappene til hayre
brukes for & legge inn flettekommandoer der hvor markeren star. Disse

kommandoene erstattes med riktige tekster i det e-posten sendes.

Kommandoene som kan legges inn er:

%mottaker% Mottakers navn

%avsender% Avsenderens navn

%melding% Den meldingen brukeren angir i det E-posten sendes
%filer% En liste over filnavnene som vedlegges

En ferdig redigert mal kan se slik ut:

%melding%

Hilsen
Berit Motesekretaer

Vedlagte filer er:
%filer%

f || Endre e-postmal Elﬂlér
(E|l22 m7zu & s'5 A%

. Leggtil:
Hei %omottaker%

Filer
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16.12.5 Dropbox

Hvis du gnsker at filene automatisk skal replikeres ut pa politikernes PCer sa kan
Dropbox benyttes.

Nar du “sender” filene vil de bare kopieres over pa en gitt katalog og Dropbox
servicen som mer installert pa PCen vil sgrge for at filene kopieres ut pa nettet og
derifra vil politikernes PC eller iPad replikere dataene.

" -
L_‘ Kenfigurer Papirlgse mater M

| Farger og oppsett I Tjenester | Filemail I E-post | Dropbox | OneMote 2'|]1ﬂ|

Stitil Dropbaec: C:\UsersyOJHDropbox D

Angi stien til Dropbox “innkurven” din.
Merk: Du bgr vare klar over hvilke sikkerhetshull denne kopieringsmetoden apner
opp for!

16.12.6 OneNote 2010
Det er mulig a konfigurere noen settinger for OneNote genereringen.
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|_J Kenfigurer Papirlgse mgter M

| Farger og oppsett | Tjenester I Filemail I E-post I Dmpbo}(l OneMote 2010 \—

Inndelingsnavn for matepapirer:  Matepapirer

Wiz onginale sakstitler
Vis filnavn over filinnhald

Ventetid etter tekstinnsetting: 1000 ms

Inndelingsnavnet for mgtepapirer angir tittelen som skal veere i den farste
horisontale tabben som viser alle dokumentene til matet.

Hak av Vis originale sakstitler hvis du gnsker at de skal vises over innholdet.
OneNote kan ikke ha spesialtegn pa tabbene og dette er den eneste maten a vise den
eksakte overskriften.

Hak av Vis filnavn over filinnhold hvis du gnsker a vise navnet pa orginalfilen over
innholdet.

Angi ventetid etter tekstinnsetting dersom du ser at det er problemer med
innsettingen av tekst. Hvis teksten havner i andre tabber en overskriften ma
ventetiden gkes litt.(f.eks til 2000 ms)
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17

17.1

17.1.1

Arkiv-plugin

Modulen gir mulighet til & arkivere dokumenter direkte fra en rekke kontor-
statteprodukter:

e Microsoft Windows Utforsker (menyvalget Send til...)
e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Publisher)
e Microsoft Outlook

e OpenOffice.org (Writer, Calc, Impress, Draw)

e Lotus Notes

Logge inn

Hvis du er logget inn i EDB Sak og Arkiv, trenger du ikke & logge inn. Da vet
systemet at du er palogget, og du benytter samme bruker og rolle som far.

Hvis systemet er satt opp med sakalt «single sign-on» gar du rett inn i EDB Sak og
Arkiv nar du starter programmet etter a ha logget inn pa din PC.

Hvis du ikke er logget inn, far du falgende dialogboks:

r[ .| Innlogging L-Li-f

EDB Sak og Arkiv

va D

Arkiv:  Lokal database -
Brukernavn: HLwbryt
Passord:

EDBErgoGroup

Crnating & N i - ©1894-2011

Tast inn brukernavn og passord og klikk OK.

Velg rolle

Hvis du har mer enn én rolle ma du velge i en nedtrekksliste hvilken du gnsker a
benytte.

|| Arkivere filfer) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkiv L2 S|
Finn Johansen |Matesekretass - Biyit bruker |
e Motesekrstasr |
| ekesisterende sak | | eksisterende joumnalpost I | my =ak | | d Saksbehandler [ |
Jourartitype: | DOK - Dokument + | | - Dok uten saksnr (intem) -
Status: [F - Ficenedert vl

Hvis du gnsker & bytte bruker klikker du Bytt bruker.
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17.2 Tilgjengelige menyvalg og verktgyknapper

17.2.1  Microsoft Office

I Microsoft Office 2007-produktene er det lagt inn fire knapper under fanen EDB
Sak og Arkiv for & dpne og arkivere dokumenter.

Seknad om salgsbod.doc [Kompatibilitetsmadus] - Microsoft Ware

Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5Se gjennom  Visning Tillegg |EDE 5ak og Arkiv | Acrobat @

l Py | .' Apne fra arkivet
H [ Arkiver nytt i arkivet
Arkiver

Eé_' Fjern ledetekster
EDE Sak og Arkiv

Funksjonen til knappene er beskrevet i kapittel 10.2.
Merk: | Outlook vil kun knappen Arkivere vere tilgjengelig. Forsendelse av

dokumenter fra arkivet gjgres direkte fra det ordinaere brukergrensesnittet.

17.2.2 Windows Utforsker

I Windows Utforsker markerer du filen(e) du gnsker a arkivere (for eksempel Sgknad
om salgsbod). Velg EDB Sak og Arkiv som er lagt inn i Send til-menyen.

|
Send til b |4 Komprimert zippet) mappe
Kiipp ut B Skrivebord {lag snareei)
it b Dokumenter
| | EDE Sak og Arkiv%
Lag snarvei g=g  Faksmottaker
Tlak
7 Arkivers filler) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkiv '_@ 8
g

Finn Johansen [Mf.tese}qeftaer v] Bytt bruker

| | eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ny sak | | dokumentboksen |

Jourartitype: | DOK - Dokument ~ | | Y - Dok uten saksnr fintemt) -
Status: [E - Ekspedert v]

Tilgangsgruppe: ISEN - Sentraladministrasjon v]

Tittel: Segknad om salgsbod

Merknad: -

Joumal | Gradering | Avs./Mon. | Tilleggsinfo |

Dok status: F - Ferdig Dok lager: lStandard dokumentlager v]

Bruk HTML-innholdet av e-posten  [F] Lag PDF variant L=g e-posthode i hoveddok
Hoveddokument: | Sekenad om salgsbod.doc v] [Word 97 v]
Vedlegqg:
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17.2.3

Microsoft Outlook

Du kan arkivere innkommende e-post direkte i fra innboksen. Velg én eller flere e-
poster og klikk Arkiver nytt i arkivet under fanen EDB Sak og Arkiv. Fglgende
dialogboks kommer opp:

| ] Arkivere Outlock epost | EDB Sak og Arkiv li‘-g—hj
ARTART | Akivar 1 ~ | Bytt bruker |
| eksisterende sak I | eksisterende joumalpost i Irrysaki | dokumentboksen |
Jourartitype: [DOK - Dokument VI II - Inngaende Vl
Status: [I‘u‘l - Midlertidig joumalfert av arkiv - |
Tilgangsgruppe: [ADM - Administrasjonen -
Tittel: WS Merelig mal
Merknad: "

Joumal |Gradering | Avs./Mot. | Tilegasinfo |

Dok status: IF - Ferdig vJ Dok lager: [Standard dokumentlager - |
[¥] Bruk HTML-innholdet av e-posten ] Lag PDF variant [#] Lag e-posthode i hoveddok.
Hoveddokument | Meldingstekst - | [ukiEnT -
Vedieoo: REJ docx Vord 57

REJ2 docx \wiord 97

e

Merk: Siden en e-post representerer en forsendelse, er det ikke mulig & arkivere inn i
en eksisterende journalpost fra Outlook.

Journaltittelen, avsenders navn og avsenders e-postadresse hentes fra e-posten.

Mange e-postsystemer sender meldingsteksten i to formater, enten som ren tekst
(som er obligatorisk i henhold til e-poststandarden) eller som HTML (alternativt
format). Outlook vil alltid legge ved, samt vise, det alternative formatet som gir
mulighet for formatering av teksten. Hvis du haker av for HTML, vil
hoveddokumentet lagres som .html (med hypertekst og annen informasjon som kan
forekomme i en nettside) i stedet for som .txt (vanlig tekst).

Hvis du har valgt flere e-poster i oversikten i Outlook vises det pa den bla linjen
gverst (ref. teksten 1 av 3) og du har to alternativer for arkiveringen:

Du kan hake av for Alle og la alle e-postene lages med samme valg (og i samme sak
hvis det er valgt en sak).

Men du kan ga videre til neste valgte e-post ved a velge knappen Neste epost. Hvis
denne skal arkiveres med samme valg, er det bare & klikke Arkiver.

Feltene Hoveddokument og Vedlegg er beskrevet naermere i kapittel 17.3.
Klikker du Avslutt far alle er arkivert, avbryter du arkiveringen automatisk.
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Merk: Hvert av tittelfeltene kan inneholde maksimalt 127 tegn. Hvis teksten er for
lang, deles den automatisk over to linjer. Den komplette tittelen legges inn i
merknadsfeltet slik at du kan klippe og lime etter behov.

Du kan konfigurere systemet slik at alle behandlede e-poster far en forhandsdefinert
farge som vist under. De grenne e-postene er lagret i arkivet.

.~ Ole Jgrgen Hansen
Fw: Vedlegq i fra WebServices

=) Forrige maned

18.10.2005

.~ agent@finn.no 15.10.2005 P
Autospek "Bil til @ydis" fra Finn

Lz Inge Carlen 14.10.2005 v
[vor] TSP minner om Bring-a-long-con!

.~ Ole Jgrgen Hansen 14.10.2005 W
FWw: EKIT testlogg, noen nye opplysninger 1]

L NRK - Mat 14.10.2005

e

Verdensmat

-~ Sturtzel Ragnar 14.10.2005 Q?
Ha en god helg! ]

.= Ole Jgrgen Hansen 14.10.2005 e
FW: EKIT testlogg ]

.~ Dell Norge 13.10.2005 v
Supertilbud hos Dell: Dobbelt RAM + fri frakt + spar o...

.~ MNina Fosshakken 13.10.2005 e
V5: Kobling mellom tabquik og K2000 ]

& ojhansen 03.10.2005 [
twst

[} bbs-distribusjon@bbs.no
Giromail_Nordea (ref 1_34115450)

03.10.2005

Om valg av farger er beskrevet i brukerhandboken for EDB Sak og Arkiv

Administrator.

OpenOffice.org

I Open Office Writer 3.3 er de fire kommandoikonene i menyen EDB Sak og Arkiv
ogsa lagt nederst til venstre pa verktagylinjen.

,
T=| Mavnlgs 1 - OpenOffice.org Writer E
Eil Bediger Vis Settinn Format Tabell Verktey HERlERERLENGHE Vindu Hjelp
BB Hw BER CE) R ade - @E-wv MQEE TQ @ e o]
P ——— 3 Apnefra arkivet T

R EERE §i @ [sendr El_‘_' remI®  Hu [JBIUE===itmeas A-w-

[Ei Arkiver nytt 1 arkivet
o | - e S T B P TR T P P Rt 3 BT | A C .

ol [ T B Fomledetekster ;8- :9-0 10011 12- 13- 140150 16 ¢ 1L 18-+ |

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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17.3 Arkivering
Teksten pa den bla linjen gverst endrer seg ut i fra hvilket program du star i, men

innholdet ellers er likt.

[ ] Arkivere dokument med journalpostid = 11000993 i EDB Sak og Arkiv [
Arkiver dokumentet og utfer et av felgende vala:
@ Arkiver og lukk
() Skannet og journalfart
[ ok | [ Avbyt

b

Falgende faner angir forskjellige mater a arkivere.

4 Arkivere et Office dokument i EDB Sak og Arkiv

| eksisterende sak l | eksisterende journalpost] I ny sakl | dokumentboksen l

| eksisterende sak

Her lagres dokumentet i en ny journalpost i en eksisterende sak.

I eksisterende journalpost

Her legges dokumentet som et vedlegg til en eksisterende journalpost. Denne fanen

finnes ikke i Outlook.

I ny sak
Her lages en ny sak og ny journalpost til dokumentet.

| dokumentboksen

Her lages en ny journalpost som ikke er i sak. Den knyttes ofte til en sak pa et senere

tidspunkt.
Hver mate beskrives nermere i de falgende kapitlene.
Nederst i bildet vises en liste over valgte dokumenter:

Ove [l ]

Dok status: B - Under behandling w | Dok.lager: Standard dokumentlager v

Hoveddaokument: Beskrivelse av bpggetomten 222.39.doc w | |Wword B.OND v
b ] Dversiktzhilde222.39-1.jpg -

Vedegg Dversiktsbilde222, 391 FiésTIFFE

b3

Hvis du har valgt flere dokumenter vil det farste velges som hoveddokument og de
resterende vil veere vedlegg. Hvis du gnsker a velge et annet dokument som
hoveddokument, velger du dette fra nedtrekkslisten for Hoveddokument. Det
tidligere hoveddokumentet blir da automatisk endret til vedlegg. | nedtrekkslisten til

hayre velger du hvilket verktay som skal brukes.

Du kan velge fra nedtrekkslister hvilket verktgy som skal brukes for vedleggene.
Listene apnes ved a klikke i kolonnen til hgyre for filnavnet.
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Dok status: B - Under behandiing w | Dok lager Standard dokumentlager A4
Heoveddokument: Beskrivelze av byggetomten 222.39.doc s | 'word 6.0 MO -
Vediegg: RA-TIFFE

Owersiktebilde222 33-1.jpg
Owersiktehilde222 39-2

Hvis du ikke vil at et vedleggsdokument skal arkiveres, fjerner du haken foran
filnavnet.

Merk: Pa noen PC-er synes ikke nedtrekkslisten fordi skjermbildet er for smalt. Da
ma du dra i rullefeltet som vises nederst i vedleggsfeltet, eller klikke pa den vertikale
skillelinjen og dra den mot venstre.

Hvis du gnsker & legge dokumentene inn i en eksisterende journalpost legges alle
filene inn som vedlegg. Hoveddokumenter graes da ut og vedleggsfeltet vil
inneholde alle filene:

Crok. status Dok lager: Standard dokumentlager w
Hoveddokument:
Wedlegy: Dwersiktsbilde222 351 jpg FA-TIFFE
Owersiktzhbilde222 39-2 jpg LUKJEMT
Beskrivelse av byggetomten 222.39.doc Wiord 6.0MO

Merk: Knappen Neste e-post er kun tilgjengelig ved arkivering fra et e-postsystem.

Arkivere i eksisterende sak

Nar du velger fanen I eksisterende sak vil dokumentet bli arkivert i en ny
journalpost i en eksisterende sak.

Felgende skjermbilde vises:

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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7 N
L..J' Arkivere fil(er) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkie Iilg
AR1AR1 [Arkivar 1 v] Bytt bruker
| eksisterende sak I | eksisterende joumalpost I | ny sak | | dokumentboksen |
Jourart/type: [DOK - Dokument v] [I - Inng&ende v]
Status: II‘u'I - Midlertidig journalfert av ariv "J
Tilgangsgruppe: IJ“\.DM - Administragjonen el
Tittel: How to backup Apple iP'ad
Merknad:

Joumal | Gradering | Avs./Mott. | Tilleggsinfo |

Dok status: [F - Ferdig vI Dok lager: [Standard dokumertlager vI
E TML-innholdet av e [] Lag PDF variant 50 e-posthode s hoveddol
Hoveddokument: [How to backup Apple iPad docx v] [Word 57 vl
Vedlegg:
]

,

Bruk "oppslag-knappen" () for & fa hentet fram et fullstendig sett verdier som
automatisk fylles inn i de relevante feltene i skjemaet, f.eks. saksbehandlerens navn,
telefonnummer osv.

De enkelte faner er beskrevet i de falgende kapitler.

17.4.1 Sak
Pa fanen Sak angir du hvilken sak dokumentet skal arkiveres i.

Tittel:

Tast inn saksnummeret i de to feltene (arsdelen i farste felt) og klikk Vis. Da fylles
bildet med informasjon om den valgte saken.

Hvis du ikke kjenner saksnummeret, klikker Sgk og far opp falgende bilde:
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|| Finn saker = B 2
Sekeord:
Saksbehandler: arl E] Status: [ v]
(Org.enhet: [SEN.RDM - Radmannskontoret v]
Datoer: [ 25.12.2010 - [ 2806201 [ sek | [ monsti |
Saker
Sakesnr Sakb Dato Tittel i
11415 AR1 22.06.2011 Selnad fra ByggSek g
10423 AR 08.02 2011 Lagring i fra Arkiv plugin
10/11 AR1 27.08.2010 Seknad om oppfaning av dobbelgarasje
10410 AR 05.08.2010 Seknad om skjenkebeviling
108 AR1 19.05.2010 tvidelze av vognskjul
1047 AR 18.05.2010 Seknad om oppfering av uthus
106 AR1 06.05.2010 Sekenad om brennboring
1045 AR 06.05.2010 Vurdering av vindmallepark pa Bygday
09/45 AR1 06.05.2010 Seknad om skjenkebevilling
NG9/43 AR1 14 N4 010 M narAsie S
4 T b

b 4

Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for a finne saker som passer til
sgkeverdiene.

Hvis du vet initialene til saksansvarlig kan du skrive inn disse. Hvis ikke kan du
klikke pa L) for & seke.

Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du ferst klikke i avhakingsboksen foran
datofeltene. Merk dag, maned eller ar og bruk opp- eller nedpiltastene far angi gnsket
dato. @nsker du a se en kalender klikker du nedpilen etter datofeltet:

01082008 [Oxl - @ o
4

august 2009 4
ma ti on to fr lg s@

27 28 029 30 3ELr 2

31 1 2 3 4 5 6
[ 1 1dag: 08.02.2011

Velg maned og ar ved a klikke pa hayre- eller venstrepilene. Klikk pa gnsket dag. Du
kan ogsa navigere i kalenderen med piltastene pa tastaturet.

Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du Nullstill for & blanke
ut alle feltene.

Alle saker som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du klikker pa
Sek. Hvis den saken du gnsker & arkivere i finnes i listen, klikker du pa den aktuelle
saken (i kolonnen Saksnr) og klikker OK for a ta med denne saken tilbake til
arkiveringsbildet.

Knappen Avbryt avbryter sgket.
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17.4.2 Journal
Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal

arkiveres i.
Jourartitype: | DOK - Dokument ~ | [N - Notat -
Status: [E - Bkspedert A
Tilgangsgruppe: [AF{KIV - ARKIV hd
Tittel: Seknad om hjemmehjelp

Merknad:

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier.

Verdien i tittelfeltet vil vaere filnavnet minus filtypen for Utforsker, Microsoft Office
og OpenOffice.org. For Outlook vil tittelen veere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

17.4.3 Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

| | eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ny sak | | dokumentboksen |

Velggradering: [P -Ofl §13,fvl §13, Personalsaker -
Hiemmel: Ofl §13

Graderingskode: [P - Personalsaker w | Avgrader dato: |28.06.2071
Avgraderingskode: [G - Gjennomagas for vurdering ved avgraderingstidspunkt "]

Felt som skal skjermes

) Alle [ Innhold, linje 2 Eksterne adressater: E

) Ingen [ Merknad

Jounal Gradenng |Av5.."Mott. I Tilleggsinfo J

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
veere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utferlig beskrevet i kapittel 6.3.
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17.4.4  Avs./Mott.
Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

| | eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | 1 ny sak | | dokumentboksen |

Eksterne avsendere/mottakere E
Mawvn Epost/Adresse N(‘
Interne avsendere/mottakere [&]
Orgenhet Imitialer MNawvn .} Ny...
SEN.RDM FJO Finn Johansen
4 1 b

Hvis du arkiverer fra et e-postsystem (for eksempel Outlook) vil e-postadressen til
avsender (for mottatt e-post) veere fylt inn som ekstern avsender i den gverste listen.
Alle mottakere (unntatt deg selv) vil vaere fylt inn som eksterne mottakere i den
gverste listen.

Hvis du anga at journalposten var “eksternt produsert” ved a velge for eksempel
Inngaende pa fanen Journal, vil du veere lagt inn som intern mottaker i den nederste
listen. Hvis du anga "internt produsert” ved a velge de fleste andre typene, vil du
veere lagt inn som intern avsender i den nederste listen.

Du registrerer en ny, endrer eller sletter en ekstern avsender/mottaker ved hjelp av
knappene Ny, Endre og Slett til hayre for listen over eksterne.

Knappene Ny og Endre vil apne fglgende dialogboks:

| MNy/Endre ekstern avsender/mottaker P
@ Mottaker ) Kopimottaker () Medavsender
Kortnavn: GR& Q
Etternavn/Firma: Grann Fornavn: Harald
Adresse: Alfredveien &

Postnr: 0987 Poststed: 0510
Beseksadresse:
Telefon: sy Telefaks:
Epostadresse:  hg@test.no
Kontaksperson: Org.nr:

[ ok | [ Avbryt |

Velg om den eksterne skal veere mottaker, avsender, kopimottaker eller medavsender
fra knappene gverst. Merk: Noark 4 tillater kun én avsender. Skal det registreres
flere, ma de registreres som medavsendere.

Det ma alltid vaere én intern eller ekstern avsender pa en journalpost. Om det skal
veere lov & ha interne og/eller eksterne mottakere av journalposten avhenger av typen
0g oppsett i Administrator.
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Hvis adressaten ligger i adresseregisteret, kan du taste inn kortnavnet og sa klikke pa

knappen @. Hvis du ikke kjenner kortnavnet, klikker du pa knappen @ for & fa opp
sgkebildet for adresser.

Trykk OK for & legge til adressen, Avbryt hvis du ombestemmer deg.

Du registrerer en ny, endrer eller sletter en ekstern avsender/mottaker ved hjelp av
knappene Ny, Endre og Slett til hgyre for listen over interne.

Knappene Ny og Endre vil apne falgende dialogboks:

MNy/Endre intern avsender/mottaker o = =
@ Mottaker Lvsender Kopimottaker Medavsender

Behandlingsansvarlig

. =
Saksbehandler: oK)
MNavn;
Crg. enhet: |SEN.F{DM - Radmannskontoret - |
Journalenhet: |SEN - Sentraladm - |
Avskrivingsmate: | - |
Awskriningsdato: 28.06.2011
Behandlingsfrist: 28.06.2011
Lorbryt

\ 4

Velg om den interne skal vaere mottaker, avsender, kopimottaker eller medavsender
fra knappene gverst. Merk: Noark 4 tillater kun én avsender. Skal det registreres
flere, ma de registreres som medavsendere.

Det ma alltid veere én intern eller ekstern avsender pa en journalpost. Om det skal
veere lov & ha interne og/eller eksterne mottakere av journalposten avhenger av typen
0g oppsett i Administrator.

Det skal vaere én behandlingsansvarlig for journalposten. | utgangspunktet vil det
veere deg som palogget bruker.

Tast inn initialene pa sakshehandleren i feltet Saksbehandler og klikk @ for & finne
data ut i fra kortnavn, eller @ for & f opp sekebildet for saksbehandler.
Hvis det skal registreres umiddelbart at mottakeren har tatt saken til etterretning eller

orientering, velger du avskrivningsmate fra nedtrekkslisten og haker av foran
avskrivningsdatofeltet. Eventuelt endrer du datoen til annen dato.

Hvis du vil registrere behandlingsfrist for en mottaker, haker du av for
behandlingsfrist og velger en passende dato fra kalenderen.

17.4.5 Tilleggsinfo

Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du én eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.
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Informasjonstype Tekst

FNR - Fedselsnummer

GNR - Gards og bruksnummer -
PROSJEKTNR - Prosjektnr i

l ™ -

Velg informasjonstype fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge
ma veere angitt for at informasjonen skal bli lagret.

17.5 Arkivere i eksisterende journalpost

Nar du velger fanen I eksisterende journalpost vil dokumentet bli arkivert i en
eksisterende journalpost i en eksisterende sak. Nar du arkiverer i en eksisterende
journalpost, skal det kun angis hvilken journalpost det skal arkiveres i. E-poster ma
alltid arkiveres som nye journalposter

-

-
[] Arkivere fil(er) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkiv |2 [
AR1ART | Avkivar 1 | [ Bytt bruker
| eksisterende sake | | eksisterende joumalpost | | iy sak I Idokumerrtboksenl
Dokumentnr (arinr-doknr): ! .
Journalid:
Tittel:
Dok.status: F - Ferdig Delclager: | Standard dokumentlager -
[] Lag POF variant
Hoveddokument: | How to backup Apple iPad docx Word 97
Vedlegg: How to backup Apple iPad.docx Wword 57
b

Tast inn saks- og dokumentnummeret i de tre feltenene og trykk pa Tab. Da fylles
bildet med informasjon om den valgte journalposten.

Hvis du ikke kjenner saks- og dokumentnummeret, klikker du pa Sgk og far opp
falgende bilde:
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r@ Finn Journalposter =R &1
Sekeord:
Saksbehandler: FJO E] Status: [ vI
(Org.enhet: [SEN.F{DM - Radmannskontoret -
Datert: [ 08.08.2010 - [ |08.02.2011
=- =
Joumalposter
Dolumentnr Datert Innhold i
10/23-2 08.02 201 Lagring i fra Arkiv plugin 3
10/221 10122010 Mete i Hovedutvalg for byggesaker den 02.02 2011,
10/20-1 2611 2010 Undemetning om ulovlig forhold - Brannsikkerhet - Smavannsveien 3
104151 26.11.2010 Etablering av vann og avlepsgreft - Rundvaollveien 18
104171 04.11.2010 Revidert plan og reguleringsbestemmelser - Olav Hansens vei 13
10/14-1 15.09.2010 Bemerninger - Munkestad skole - Fenrilk Rodes vei 52 C
10/12-5 21.01.20M Seknad om tilbygg pa eneboli
10/121 03.09.2010 lgangsettingstillatelse - Seknad om tilbygg pa enebolig
10/5-7 20001 20M Seknad om drift av Asen sportsstus -
4 I I
Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for a finne journalposter som
passer til sgkeverdiene.
Hvis du vet initialene til behandlingsansvarlig saksbehandler kan du skrive inn disse.
Hvis ikke kan du klikke p& -] for & sake.
Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du ferst hake av for dette i avhakingsboksen
foran datofeltene.
Hvis du vet saksnummeret kan du taste inn det i feltene nederst og klikke pa knappen
(] for & f4 listet alle journalpostene i saken.
Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du pa knappen Nullstill
for & blanke ut alle feltene.
Alle journalposter som tilfredsstiller sakeverdiene vil vises i listeboksen nar du
klikker pa Sgk. Hvis den journalposten du gnsker a arkivere i finnes i listen, klikker
du pa den aktuelle journalposten (i kolonnen Dokumentnr) og klikker pa knappen
OK for & ta med denne journalposten tilbake til arkiveringsbildet.
Knappen Avbryt avbryter sgket.
17.6 Arkivereien ny sak

Nar du velger fanen I ny sak vil dokumentet bli arkivert i en ny journalpost i en ny
sak.
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17.6.1

17.6.2

F B
[17] Arkivere fil(er) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkiv |2 [
AR1ART | Adkivar 1 | [ Bytt bruker
| | eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | |y sak || dokumentboksen |
Sakartitype:  [STD-Standard | STD - Ordinaer sak v
Status: [B - Under behanding v] Regdato:  28.06.2011 =
Tilgangsgruppe: IADI‘M‘I - Administrasjonen v] Saksansv.. AR1 B
Org.enhet: IADI‘M‘I - Administrasjonen ']
Tittel:
Merknad: -
Sak ] Ak j Gradering [Ek:l] Tillegasinto (szk) ’Jnumal j Gradaring ] Lvz./Mott. | Tileggsinfo j

Dok status:

|F - Ferdig
f [] Lag POF wvariant

vl Dok lager: lStandard dokumentlager Vl

Hoveddokument: [How to backup Apple iPad.docx

T T—

Vedlegqg:

e

De enkelte faner er beskrevet i de falgende kapitler.

Sak

Pa fanen Sak angir du informasjon om den nye saken.
Sakarttype:  [STD-Standard v |[STD - Ordinaer sak -
Status: [B - Under behanding ~| Regdato: 08022011 ~
Tilgangsgruppe: [AF{KIV-AF{KIV v] Saksansv.. ARI1 E]
Org.enhet: [SEN.RDM - Radmannskontoret ']
Tittel:
Merknad: -

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut

med standardverdier. Du kan beholde disse eller angi andre verdier.

Standard saksansvarlig vil veere deg selv. Hvis du vil ha en annen saksansvarlig, kan

du skrive inn initialene eller klikke E] for & sgke etter denne.

Arkiv

Pa fanen Arkiv angir du arkivinformasjon. Det er ikke alle brukere som har tilgang

til & registrere slik informasjon. Det avhenger av oppsett.
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Arkivdel: | EMNE - Emnearkiv Radhus v | [7] Arkiveres pa papir
Arkivkoder:
Type Verdi Skjermet
1. - ] B
2 I
Al - Emnekode E] O
3. AZ- Atemativ kode E [
FA - Fagklasse
4 FE- Fellesklasse E] O
GER - Gards-og bruksnummer
2 PERS - Personalarkiv E] O

Tl - Tillegaskode

Velg arkivdel og hak av om det skal arkiveres pa papir (begge feltene vil ha
standardverdier).

Arkivkoden med nummer 1 er primearkoden. Hvilken type som kan velges for denne
avhenger av valgt arkivdel. Er det et emnearkiv, ma primarkoden veare en emnekode.
Er det et objektarkiv, for eksempel eiendomsarkiv, ma primarkoden vaere en
eiendomskode.

Velg type fra nedtrekkslisten og tast inn kode i feltet Verdi eller sgk den fram ved
knappen )

Hak av for skjermet hvis saken skal graderes og denne arkivkoden ma skjermes for
innsyn. Avskjerming er kun aktuelt for objektkoder som kan identifisere personer.

17.6.3  Gradering (sak)
Pa fanen Gradering (sak) velger du eventuelt gradering for saken.

Velg gradering:  |H -Ofl 521 sikkc] §11b, Ofl §21 Sikkerhetsloven §1bd -
Hjemmel: Cfl 821 sikdke ] §11b

Graderingskode: IH - Hemmielig w | Avgrader dato: (08022041
Lwgraderingskode: IG - Gjennomgas for vurdering ved avgradenngstidspunkt 'J

Felt som shal skjermes

Ale [] Sakstittel, linje 2 Parter i saken:

[7] Merknad

@ Ingen | Objekikode

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget. Avgraderingsdatoen vil veare 50 ar fram i tid hvis
ingenting er angitt.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge & angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
veere den fysiske saken (papirutgaven) som blir skjermet.

Gradering for sak er utfgrlig beskrevet i kapittel 6.3.

17.6.4 Tilleggsinfo (sak)

Pa fanen Tilleggsinfo (sak) registrerer du en eller flere tilleggsinformasjoner for
saken.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



256 Arkiv-plugin

Informasjonstype Tekst
[PROSJEKTNR - Prosiktnr v .

FNR - Fedselsnummer

GNR - Gards og bruksnummer
PROSJEKTNR - Prosjektr

Velg type fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge ma veere
angitt for at informasjonen skal bli lagret.

17.6.5 Journal
Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal

arkiveres i.
Jourartitype: | DOK - Dokument w| [N - Notat -
Status: [E - Ekspedert A
Tilgangsgruppe: [AF{KIV - ARKIV hd
Tittel: Sekenad om salgsbod

Merknad:

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier.

Verdien i tittelfeltet vil veere filnavnet minus filtypen for Utforsker, Microsoft Office
og OpenOffice.org. For Outlook vil tittelen veere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

17.6.6  Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

Velg gradering:  |H -Ofl 521 sikkc] §11b, Ofl §21 Sikkerhetsloven §1bd -
Hjemmel: Ofl €21 zikke | §11b

Graderingskode: [H - Hemmelig w | Avgrader dato: |D8.02.2041
Avgradeningskode: ’G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderngstidspunkdt "]

Felt som skal skjermes

@ Alle [ Sakstittel, linje 2 Parter i saken:

[ Merknad

@ Ingen [ Objextkode

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget. Avgraderingsdatoen kan veere automatisk satt for
eksempel 40 (sikkerhetsloven) eller 70 ar (personalsaker) fram i tid hvis ingenting er
angitt.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
veere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utfgrlig beskrevet i kapittel 6.3.
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17.6.7  Avs./Mott.
Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

Eksterne avsendere/mottakere

Nawn Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere

Orgenhet Initialer Nawn IL’

SEN.RDM  AR1 Arcivar] Addvarl

Denne fanen er beskrevet under Arkivere i eksisterende sak i kapittel 17.4.

17.6.8 Tilleggsinfo
Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du én eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.

Informasjonstype Tekst

Velg type fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge ma veere
angitt for at informasjonen skal bli lagret.

17.7 Arkivere i dokumentboksen

Nar du velger fanen I dokumentboksen vil dokumentet bli arkivert i en ny
journalpost som ikke knyttes til sak. Dette kan eventuelt gjares i ettertid.
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[ ] Arkivere fil(er) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkiv | 2 [
AR1 AR [Arkivar'l v] [ Bytt bruker
| | eksisterende sak I | ekesisterende joumalpost | | ny sak | | dokumentboksen !

Jourart/type: IDOK - Dokument v] | | - Inng&ende - |

Status: ll‘u‘l - Midlertidig journalfert av ankiv "]

Tilgangsgruppe: ’J“l.DM - Administrasjonen bt

Tittel: How to backup Apple iPad

Merknad:

Joumal Gradering J Avs IMott. | Tilleggsinfo l

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

: ] oldet = [ Lag PDF variant : h ok
Hoveddokument: [How to backup Apple iPad docx v] [Word 57 vl
Vedlegg:

%

De enkelte faner er beskrevet i de falgende kapitler.

17.7.1  Journal
Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal

arkiveres i.
Jourartiype: | DOK - Diokumert = | [ - Dok uten saksnr fintemi) -
Status: [F{ - Reservert / konsept ']
Tilgangsgruppe: [AF{KIV - ARKIV ']
Tittel: Sgknad om salgsbod

Merknad:

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier.

Verdien i tittelfeltet vil vaere filnavnet minus filtypen for Utforsker, Microsoft Office
og OpenOffice.org. For Outlook vil tittelen veere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

Merk: Hvilke typer som kan velges avhenger av oppsett. Noen typer forlanger
kobling til sak og kan ikke velges. Andre typer gir mulighet for kobling til sak og kan
derfor velges bade for journalposter i nye og eksisterende saker, og for journalposter
I dokumentboksen. Disse vil du normalt koble til sak senere. Noen typer kan ikke
kobles til sak, og kan kun velges fra dokumentboksen.
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17.7.2  Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

Welg gradering: [5 - Ofl §5, Litsett innsyn v]
Hjemmel: Ofl 85

Graderingskode: l5 - Unrtatt offentlig ofl §5 w | Awgrader dato: (11.022011 «
Awgradeningskode: [G - Giennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunikt v]

Felt som skal skjemmes

) Alle [C] Innhold, linje 2 Eksterne adressater: E

) Ingen D Merknad

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
veere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utfarlig beskrevet i kapittel 6.3.

17.7.3  Avs./Mott.
Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

Eksterne avsendere/mottakere

Nawn Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere

Orgenhet Initialer Mavn Ny...
SEN.RDM AR1 Adcivar] Adcivarl
4 T [

Denne fanen er beskrevet under Arkivere i eksisterende sak i kapittel 17.4.

17.7.4  Tilleggsinfo

Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du en eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.

Informasjonstype Tekst

[ ™ i
l ™ .
l 7] ]

Velg type fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge ma vere
angitt for at informasjonen skal bli lagret.
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17.8 Apne et dokument
Fra kontorstgtteproduktene er det mulig a apne dokumenter som ligger i arkivet for a
se pa dem. Dette tilsvarer Vis-kommandoen i standard saksbehandlingsklient.
For & se p4 et arkivert dokument klikker du pa Apne fra arkivet-knappen. Falgende
dialoghboks kommer opp:
f | Apne dokument fra EDB Sak og Arkiv E=)
Sekeord:
Saksbehandler: E] Status: [ vl [W]
Org.enhet: l -
Datoer: [F128.12 2010 - [ 23.06.2011
Du kan sgke fram dokumentene ved a sgke pa enten saksinformasjon eller journal-
informasjon.
17.8.1  Saker

Fanen for & sgke fram saker inneholder fglgende felt:

Saker ] Joumalposter I

Sekeord: | Sek |
Saksbehandler: _I Status: | j Nullstill |
Org.enhet: | j

"|os.08.2010 ~ ] - T/|og.022011 x|

Datoer:

Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for a finne saker som passer til
sgkeverdiene.

Hvis du vet initialene til saksansvarlig kan du skrive inn disse. Hvis ikke kan du
Klikke pa L] for & sake.

Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du farst hake av for dette i avhakingsboksen
foran datofeltene.

Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du pa knappen Nullstill
for & blanke ut alle feltene.

Alle saker som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du klikker pa
Sek. Hvis den saken du gnsker a sgke i finnes i listen, klikker du pa den aktuelle

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

© EDB ErgoGroup



Arkiv-plugin 261

saken (i kolonnen Saksnr) og klikker OK for a ta med denne saken tilbake til
apnebildet.

17.8.2 Journalposter
Fanen for a sgke fram journalposter inneholder fglgende felt:

Saker Joumalposter l

Sekeord: | Sak |

Ssksbehandler: _I Status: | j Nu||5ﬁ|||

Org.enhet: | j

Datoer: ["|os.08.2010 - | - I |08.02.2011 Saksnr (e [ /[ .|
Id Beskrivelse

Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for a finne journalposter som
passer til sgkeverdiene.

Hvis du vet initialene til behandlingsansvarlig saksbehandler kan du skrive inn disse.
Hvis ikke kan du klikke pa [ for & sake.

Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du farst hake av for dette i avhakingsboksen
foran datofeltene.

Hvis du vet saksnummeret kan du taste inn det i feltene nederst og klikke pa knappen
Sek for a fa listet alle journalpostene i saken. Hvis du ikke kjenner saksnummeret
kan du klikke pa -] for & sake.

Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du pa knappen Nullstill
for & blanke ut alle feltene.

Alle journalposter som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du
klikker pa Sgk. Hvis den journalposten du gnsker a apne dokument fra i finnes i
listen, klikker du pa den aktuelle journalposten (i kolonnen Dokumentnr) og klikker
OK for & ta med denne journalposten tilbake til apningsbildet.

Knappen Avbryt avbryter sgket.

17.8.3 Dokumentlisten

Nar du klikker pa Sgk vil aktuelle saker og journalposter hentes og vises i falgende
liste:
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r ~
| | Apne dokument fra EDB Sak og Arkiv l =REC X
Joumalposter
Sekeord;
Saksbehandler: a1 [:] Status: [ v] Mullztill
Org.enhet: [ v]
Datoer. #01.01.2011 - |- [[](28.06.2011 Saksnr (arinr): ! =
Id Beskrivelse St
[
%j 11/266-1 1 VS: Merkelig mal L4
[ 1172861 1 REJ docx
(] 1172881 2 REJZ docx
= 122 test
A= 11/262-10 5 Delegerte vedtak - Mate i Planutvalget den 15.05.2011.
-."; 11/265-7 5 Saker som skal refereres i utvalg - Mate | Kommunestyret den 15.06.2011.
.E 11/2656 5 Dokumenter som shal refereres i utvalg - Mate | Kommunestyret den 19.06.2011
-E 112616 5 Samlet saksfremstiling - Tilskudd til korfestival
-f'_-u 11/261-5 U Melding om politisk vedtalk - Tilskudd til korfestival
-'{"_— 11,2359 U Melding om paolitisk vedtak -test sa nr 2 med vedlegg pa sakfremleqg o
44 ima 2 e i~ 1 L1 m T IR I D T |
4l alll 4
Ayt

Ved & ekspandere sakene sa vil du se journalpostene og dokumentene. Ikonet til
venstre sier hvilken type fil det er. Hvis ikonet mangler sa betyr det at det ikke finnes
noe tekstdokument tilknyttet.

Merk: Du kan bare se pa filer som kan tydes av programmet du bruker. Du kan for
eksempel ikke apne et Excel-dokument i Word. Filen vil pnes i skrivebeskyttet

modus.
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18 Handtering av problemer

| et stort system som EDB Sak og Arkiv kan det oppsta uventede situasjoner bade
fordi du som bruker pragver a gjare ting du ikke har tilgang til, fordi ikke alle
nadvendige felt er fylt ut, fordi det oppstar feil i nettverket eller fordi det er feil i
systemet.

| dette kapittelet far du

e eninnfgring i hvordan feil kan rapporteres
e vite hvordan feil vises
e eksempel pa vanlige feil

18.1 Rapportering av systemfeil

Det kan oppsta feilsituasjoner i EDB Sak og Arkiv der du far en melding som kort
beskriver feilen, som regel innledet med ordet Systemfeil. Dersom ditt system er satt
opp med e-postklient, klikker du knappen Send e-post. Da lages en e-post som
inneholder den detaljerte meldingen fra meldingsvinduet. Merk: Dette ma ikke
fjernes eller endres!

Denne teksten kan veere betydelig lengre enn det som er synlig i vinduet. Teksten kan
vaere vanskelig a forsta for en vanlig bruker, men skal feilen rapporteres til EDB
ErgoGroup ASA kan den veere av stor betydning for teknisk personell. Det er
gnskelig at en kopi av informasjonen vedlegges en eventuell feilrapport.

Merk: Ikke bruk Alt PrtSc for a kopier feilmeldingen til utklippstavlen! Dette vil kun
kopiere det bildet som vises pa skjermen. Den informasjonen som har teknisk
interesse er svert ofte utenfor vinduskanten, og blir ikke med ved denne maten a
kopiere pa.

Skriv i tillegg inn mest mulig detaljert om hvilke valg du gjorde i forkant (menyvalg,
bilde du var i, hva du tastet inn, etc.) og send e-posten.

18.2 Feilmelding

Dersom du ikke far utfgrt en handling fordi det er et problem i systemet vil en
feilmelding vises. Den kan se slik ut:

EDB 5ak og Arkiv 8.0 TG #

Finner ikke Dokumentmal med id PLK

Detaljer Send feilmelding Lukk

Slik virker knappene:

Detaljer
Viser informasjon som teknikerne i brukerstgtte trenger for a finne arsaken til feilen.
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18.3

18.3.1

18.3.2

EDB 5ak og Arkiv 8.0 TG ®

27.05.2011 07:53:37.042 P
Finner ikke Dokumentmal med id PLK
com.edb.eza server DokumentServicelimpl retrieveDokmal (PLK) : Finner ikke Dokumentmal med id PLK

com.edb.eza rpc. RpcEsaErrorException:Finner ikke Dokumentmal med id PLK

at com edb esa server uti. RpcMessageBuilder logAndThrowRpcEsaErrorException
(com.edb.esa server.util RpcMessageBuilder:283)

at com edb.esa server DokumentServicelmpl retrieveDokmal{com edb eza server DokumentServicelmpl:123)
at sun reflect Nativel ethodAccessorimplinvoked({zun. reflect NativeMethodAccessorimpl-2)

at sun.reflect NativelethodAccessorimplinvoke(sun.reflect NativeMethodAccessorimpl:38)

at sun reflect DelegatingM ethodAccessorimplinvoke(sun.reflect DelegatingMethodAccessorimpl: 25)

at java.lang.reflect Method. invoke(java.lang.reflect Method:5587)

at com.google.gwt. user server rpc. RPC invokeAndEncodeResponse(com. google. gwt user server.rpc. RPC:552)
at com.google. gwt user server rpc. RemoteServiceServiet processCall

(com.google. gwt user server rpc. RemoteServiceServiet: 188)

at com. google. gwt.user server rpc. RemoteServiceServiet processPost

(com.google. gwt user server rpc. RemoteServiceServiet: 224)

at com.google. gwt.user server rpc AbstractRemoteServiceServiet doPost

(com.google.gwt user server.rpc AbstractRemoteServiceServiet:62)

at javax servlet hitp HitpServiet service(javax serviet hitp HitpServiet:637)

at javax servlet hitp HitpServiet service(javax serviet hitp HitpServiet:717)

at org. mortbay jetty serviet ServietHolder handle{org. mortbay jetty serviet ServietHolder: 487}

at org. mortbay jetty serviet ServietHandler3CachedChain doFitter

(org. mortbay jetty serviet ServietHandlerSCachedChain: 1083)

at org.springframew ork.security util FiterChainProxySVirtualFiterChain doFitter

(org.springframew ork security util FiterChainProxy$VirtualFiterChain:373)

at org.springframework.security intercept web FiterSecurityinterceptor invoke

(org.springframew ork security intercept web FiterSecuritylnterceptor: 109) b

Detaljer Send feimelding Lukk

Send feilmelding
Starter en e-postklient slik at feilmeldingen kan sendes til brukerstatte.

Lukk
Lukker feilmeldingen.

Normale feilsituasjoner

| det daglige arbeidet oppstar en del spesielle situasjoner der bade arsak og
handtering er velkjent. Iblant blir de handtert som «feil»; iblant blir de opplevd som
om det har oppstatt en feil av den som opplever situasjonen for farste gang, selv om
systemet er konstruert for a ha slik oppfarsel.

Felt som ma fylles ut

Her ma feltet Bygningsnummer (fet skrift) fylles ut. Hvis bygningsnummer mangler
vises det rgde ikonet nar du klikker OK.

Ny bygning #

Bygningsnummer : @

Tilbyggznummer : 0

Legg til OK Avbryt

Feil brukernavn/passord
Hvis du feilskriver brukernavn og/eller passord, far du arfeilmeldingen:

«Palogging feilet, prav igjen.»

Det er ingen grunn til & formidle denne rapporten videre; feilen handteres ved at du
logger inn pa nytt med korrekt brukernavn og passord.
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Hvis passordet var lagret, og du for eksempel skrev det inn en gang til pa samme
linje, far du denne meldingen:

Autofullfer P

Det anaitte passordet stemmer ikke med passordet som ble
! v lagret | Windows for dette brukemavnet.

Wil du endre passordet som er lagret | Windows, slilc at det
samsvarer med den nye oppfaringen?

18.3.3 Informasjonsfeilmeldinger

Hvis EDB Sak og Arkiv ikke kan utfgre den operasjonen du gnsket, kan du fa
melding om dette i en dialogboks. Nar du har lest meldingen ma du for eksempel
svare Ja eller Nei, eller kanskje klikke en OK- eller Avbryt-knapp for & lukke boksen.

Spersmal *

r.,_ Skal journalpostdetalier overskrives?
-

Ja Mei

Bekreft #

@ Arkivaak mangler. For & fortzette md arkivsak lages.

oK Avbryt

Advarsel *

/. Registreringen er oppdatert i databasen etter at den ble hentet.
(. "_, Hent registreringen og gjer endringene pd nytt{gjelder journalpost
10000033)

oK

Se mer om oppfrisking og lagring i kapittel 1.7.5, 2.1.3 0g 9.3.1.

18.3.4  Automatisk utlogging

Systemadministrator vil normalt sette opp EDB Sak og Arkiv slik at brukervinduet
laser seg etter en viss tid hvis det ikke blir brukt. Da ma du logge deg inn pa nytt, og
kan fortsette arbeidet fra der du slapp.

Logg inn

Din sesjon er utlept. Logg inn pa nytt for & fortsette &
bruke EDB Sak og Arkiv.

Paszord

Logg inn Logg ut
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