Daglige rutiner

Oppdatert 15.mai 2020

Vi mottar inngdende post pa forskjellige steder:

Posten

Fax

E-post

Selvbetjeningsportalen i Elements

Svarinn i Elements

Altinn

Dropbox (skanning fra de andre enhetene)



Posten:

Dokumenter mottatt pa papir som skal registreres i Elements legges i en bunke, med
skilleark merket «Hovedskilleark» mellom hvert dokument. Dersom noen dokumenter har
vedlegg brukes skillearket merket «Vedleggsskilleark» mellom hoveddokumentet og
vedlegget.

HUSK AT FORSTE ARK | BUNKEN SKAL VZARE ET HOVEDSKILLEARK.

Bunken skannes pa den store kopimaskinen.

Pa kopimaskinen:

Legg dokumentene pa kopimaskinen og velg «Skann og send» og trykk «Ok».

Velg «Postmottak» og trykk «Ok»
Velg «2-sidig original», velg type original «Boktype» og trykk «Ok»

Trykk sa pa den grgnne knappen, og dokumentene skannes.

De legger seg i mappen «l:» pa datamaskinen pa sentralbordet.
Flytt filen til «I:\scanning»

Pa datamaskinen:

Apne programmet PixEdit “

| «Filutforsker» oppe til hgyre pa skjermen velger du I:\scanning, og finner filen du har
skannet.
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2 [Nett\rerksskanner" ,] ["’ [ - | £3

Dobbeltklikk pa filen sa den kommer frem midt pa skjermen
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Klikk pa «Utfgr na».



Logg inn pa «Winscp»

Man ma logge inn pa Winscp fgr man klikker pa startoverfgring.
Begge ikonene ligger pa skrivebordet.

Dokumentene legger seg i Elements under fanen «Importer» i mappen «Skanning».

Fax:
Behandles pa samme mate som dokumenter mottatt pa posten.

E-post:
E-poster som skal registreres i Elements eksporteres slik:

Nar du har apnet e-posten trykker du pa «Eksporter e-post»

"1 Vedtagt ligger foiler fra innieggene pd Arkivplansamiingen i mai.

Velg sgk etter sak i rullegardinen som vises nar du har trykket pa «Eksporter e-post».

Da vises dette vinduet:
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Skriv inn saksnummer eller tekst i feltet som er merket, og trykk enter pa tastaturet.

Du far da se dette vinduet:
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Velg saken som e-posten skal registreres i, eller foreta et nytt sgk dersom du ikke finner
saken. Tips for sgk i Elements bruk * bade foran og bak teksten.
Apne en ny fane i og sjekk om saken er opprettet i Elements, eller om det ma opprettes ny

sak.

Nar du har valgt saken vises dette vinduet:

igger foar fra inrbaggene pd Arkplansamiingan | mat

g tlser
mark 1K

Sjekk at det er riktig dokumenttype: utgaende, inngaende, internt notat (N) eller internt

notat uten oppfelging (X)
Nar du har valgt riktig dokumenttype trykker du pa «Detalj», sa far du dette bildet.

Fil [IEMIPI Settinn  Ahtemativer  Formatertekst  Segjennom O Fortell meg hva duvil gjore
== X Klipp ut - I [ 2018/00639 - vz A [1 1] |* Folg opp -
: [ B | . 1= 1 i Yo ®
ER Kopier B Inngiende - - 1 Hoy viktighet
Lim Melding | Detalj Maler  Ardver | p g p | 3l Adressebok Kontroller  Legg ved Signatur Office-
inn= ¥ Kopier format 7] Kategori ~ = | @ V Lavviktighet  tilegg
Utklippstavle ) Vis ephorte Enkel tekst Navn Inkluder Merker i Tillegg
Titel Foler innlegg arkivplansamiing 28.-30.mai
Journalstatus [4- Joumafort ~|  Administrativenhet: [ Senviceavdslingen =] Saksbehandler (] ina Nilsen
Jounaldato [21062018 Mttatt dato [20062018 Dokumentdate: 20062018 2] [ ussten
Tilgangsaruppe: ] [ ~|  Tiigangskode [ -] Hiemmet |
Publiser tl Internett
Motiakere  Dokumenter | Avsender |  Behandling
K U P Konam Mavn E-post Adresselavdeling Posinr  Posisted Kontakt Utlandsadresse 1D nummer Referanse
) 0 g Ikaf - IKAF kaf@ikaf.no

Dersom det er feil saksbehandler byttes denne.



Under fanen «Avsender» ma du sjekke at navnet er skrevet riktig. Tenk pa at det er dette
som kommer pa postlisten pa kommunens hjemmeside.

ISP Scitinn  Altemnativer  Formatertekst  Segjennom @ Fortell meg hva du vil gjore...
ol e - | s = e N ) . > B
X Klipp ut [y 'J‘ 1 2018/00639 E g " KalE=-a BE] ‘J‘@ (] > Felg app ‘
! ER Kopier | Hilnngaende - . ' Hoy viktighet N
Lim ) Melding | Detalj ! Maler Arkver | gy @ . A Adressebok Kontroller | Legg ved Signatur : Office-
i~ Kopier format [#] Kategori ~ E - E= ||  Lavviktighet fjjegq
Utklippstavie ] Vis ephorte Enkel tekst MNavn Inkluder Merker & Tillegg ~
Titel: Foiler innlegg arkivplansamliing 29.-30.mai |
Jourralstatus [J- Joumalfert ~|  Administrativenhet [ Sanviceavdelingen =] Ssksbehandler [[] tiinz isen |
Joumaldato [z62018 B3)| Mottt doto [2006 2078 Dokumentdate: 20062018 | ) ugstert
Tilgangsgruppe: ] [ v] Tilgangskode: [ .] Hiemmel: [ -
Publiser til Intemett
Matiskere | Dokumenter | Avsender  Behandiing
# Dokumentittel Type Hoved
1 Foiler innlegg arkivplansamiing 29.-20.mai HTM
2 foiler Line FFTX B
3 foiler Galina PPTX [&]
4 foiler Ane PPIX @]

Under fanen «Dokumenter» kan du endre hvilket dokument som skal vaere hoveddokument.

Selvbetjeningsportalen i Elements:

Skjemaer som er sendt inn via selvbetjeningsportalen pa hjemmesiden finner du under
fanen «Importer».

Husk a sjekke daglig om det er kommet inn skjemaer her.

Forelgpig far vi kun inn skjemaer under «Skjemaer generelt».

% Qsok [ Rapporter

Importer
3 Innboks |
3 Skanning

2 Skannet Hasvik skole

X Skjenkebevilling

3 Skannet Hasvik barnehage
3 Stillingsseknader

3 Skjemaer generelt

Her ligger det et skjema:
= Q% Elements

Nina Nilsen
arkivansvarlig - serv

Skjemaer generelt

N.pdf
8132817




Klikk pa PDF-fila for & fa frem forhandsvisningen til hgyre pa skjermen, og trykk pa den bla
knappen «Importer»

Her er bildet som kommer frem:

1. Her kan du sgke opp en eksisterende sak

2. Her kan du lage ny sak. (Jeg foretrekker a opprette saken i Elements fgr jeg
importerer skjiemaer)

3. Her legger du inn Avsender, saksbehandler og evt. Kopimottakere

4. Navnet pa denne PDF-fila endrer du til det som star i feltet «Tittel» under punkt 3.
Merk og kopier tittelen, og lim den inn der det star «YOXVCN».

Nar du har funnet riktig sak, og fylt ut saksbehandler, ev, kopimottakere, tilgangskode osv
trykker du pa den grgnne knappen «Importer» oppe i hgyre hjgrne.
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Dokumentet slettes fra selvbetjeningsportalen automatisk nar den har blitt importert.

Svarinn i Elements:

Husk a sjekke daglig om det er kommet dokumenter her.

Dokumenter vi mottar via Svarlnn finner vi i menyen til venstre under «Fordeling Svarlnn»

arkivansvarlig - serv

i Rapporter ¥ Importer ¢

A Standard sek
Saksmapper

Journalposter
v Avansert sek
~ Arkivering
Til journalfaring
Saksmapper som kan avsluttes
Under sending med SvarUt
Fordeling Svarinn
Ufordelte Aotate
Ufordelte journalposter

Ordningsprinsipper

+ Ekspeder elektronisk
v Fellessok
v Saksbehandiing

~ Mine oppgaver

Trykk pa «Fordeling Svarinn». Dersom vi har mottatt dokumenter her ser det slik ut:

osMa |

coucgfiar | forbindelse med vdereusanning for karsea vl 2018 FLKESMANNEN | RNNMAR.

VIKTIG!!! Dokumenter ma flyttes til riktig sak fgr vi setter pa saksbehandler.

PRELTSS 5 Personalm: % Byggesak-| % Elevmappe| % Hasvik SFO| % Legestasjor % Personalmi % Personalmi % Servaer opf| % Imj

Fordeling Svarinn (1 poster) & Tabell= Vis detljer

Type Saksnr  Nr Innhold Avs/iMot 1

| I 2017/600 Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning for lerere var 2018  FYLKESMANNEN | FINNMARK  Se



Klikk pa saksnummeret. Da dpnes saken 2017/600: Fordelingssak Svarlnn. Denne saken ma
ikke endres. Legg merke til at dokumentet er midlertidig registrert, og ikke fordelt til
saksbehandler.

7/600: Fordelingssak Svarinn
3 TR

Dokumenter (1)

Sortertetteridw Visallew  Inng3ende brev @@Publisert

I 2017/600-5 - Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning

 for lerere var 2018
Inngaende brev fra FYLKESMANNEN | FINNMARK

26062018 ke fordelt til saksbehan. ..

laerere var 2018

tatus
idlertidig registrert

Forhandsvisning

Fra
FYLKESMANNEN | FINNMARK

Under behandiing [+ ..,
ke fordelt il saksbehandler (SERV) |~

~

#Rediger Fordel &

E¥(2017/600-5 Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning for

Saksbenandler
# Ikke fordelt til saksbehandler (SERV)

il
Hasvik kommune

Dokumenter (1) Merknader (2) Lenker

" |l Tildeling av midler - reiseutgifter i forbinde... ~

Dokumentlenker Versjoner(1) Detaljer

s
¥
1 A FY1 KKAMANNI

Nar du skal flytte dokumentet trykker du pa de tre prikkene vist under, og velg «Flytt til en

annen sak»

A& Ikke fordelt til saksbehandler (SERV)

Faktura

Sortertetteridw Visallew  Inngdende brev [ Publisert

®42017/600-5 Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse
l=rere var 2018

Status
Midlertidig registrert

danning
#Ikke fordelr til saksbehan._

Saksbehandler
# lkke fordelt til sa
Til

Fra
FYLKESMANNEN | FINNMARK Hasvik kommune

Dokumenter (1) Merknader(2) Lenker
f . Tildeling av midler - reiseutgifter i forbinde_. ~

Forh&ndsvisning

ESE A

# Rediger Fordel Q

Vis sammenstilling av dokumenter

Flytt til en annen sak

Bytt dokumenttype

Kopier journalpost

Vis logg

Send lenke pa epost
Send kopi med epost
Endre saksbehandler

A Varsel p& journalpost

Dokumentlenker  Versjoner(1)

Deraljer

Du far opp denne boksen. Her kan du skrive inn saksnummeret, eller sgke med tekst for a

finne saken.

# Rediger Fordel A&
Velg sak journalposten skal flyttes til
av|
g Sak
v
Avbryt | Velge

€ 1aSVIK KOMmmune
(2) Lenker

Nar du har funnet riktig sak trykker du «Velg».

Her ser du at dokumentet er flyttet til saken:




Il 2017/852: Kempetanse for kvalitet - skolearet 2017 - 2018

Brusiser:
i1 2017/852-27 - Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning.

 for laerere var 2018
Innglende brev fra FYLKESMANNEN | FINNMARK 26063018 ¥ Ikke Fordelt 1l saksbohan,

laerere var 2018
2017/852-26 - Melding om betaling fra Utdanningsdirektoratet - Vidersutdanning o
* for laerere - vikarordning og studieavgift

St

Midlertidig registrert
FYLKESMANNEN | FINNMARK
2017/852.25 - Melding om betaling fra Utdanningsdirektoratet - Videreutdanning ) )
* for leerere - ikarordning og studieavg/ft Oulomerser (1) Serineder 7} Lanker
2017/852.23 - Melding om betaling fra Utdanningsdirektoratet - Videreutdanning ~

" [l Tildeling av midler - reiseutgifter i forbinde... ~
* for lerere - stpend og studieavglft .

Na kan vi sette pa saksbehandler.

Trykk pa «Rediger»

e~ Inngdende brev [Publisert # Rediger A ES

E¥2017/852-27 Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning for
laerere var 2018

Status Saksbehandler

Midlertidig registrert # lkke fordelt til saksbehandler (SERV)
" Fra Til

FYLKESMANNEN | FINNMARK Hasvik kommune

Dokumenter (1) Merknader (2) Lenker

" . Tildeling av midler - reiseurtgifter i forbinde.. =

Forh&ndsvisning Dokumentlenker  Versjoner({1) Detaljer
! FYLI IF | ARKKU FYLKKAMANNI
[ Oppvekst- og utdanning: ja oahpaht

Du far frem dette bildet:

¢ Visallew  Einngdende brevi¥ Publisert AAvoryt *lagre =

» Ticcel*
r‘rllﬂeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning for laerere var 2018
Fra x FYLKESMANNEN | FINNMARK

Saksbenandler

[
D

»nika Glsen ¥ \ A& - Serviceavdelingen
. Journaldate® - Forfallsdato
=26.06.2018 =
Tilgangsgruppe
inika Olsen . EE,E,D,E\, .
I~ Lovinjemmel
¥ (Ingen hjiemmel) v
ika Olsen Kassasjonskode Kassas)
Gjennomgds for vurdering - B
-
Behandlinger.
ika Olsen Al Tildeling av midler - reiseutgifter i forbinde... Qleggtil~
ika Olsen
ika Olsen

Om du ikke ser alt dette pa skjermen, sjekk pila pa nr.1
Velg Saksbehandler pa nr. 2
Sett status til «journalfgrt» pa nr. 3

®62017/852-27 Tildeling av midler - reiseutgifter i forbindelse med videreutdanning for

fordelt til saksbehandler (SERV)

Fjern «xx — Midlertidig sperret» — legg eventuelt inn annen tilgangskode dersom dokumentet

er unntatt offentlighet pa nr. 4

Altinn:

Her mottar vi dokumenter i PDF- format.

Her har leder for enhetene tilgang til 3 hente dokumenter. Ansatte pa Ignn og personal, og

serviceavd. Har ogsa tilgang til Altinn.



Dokumentene lagres lokalt pa PC og legges inn i Elements som filvedlegg.

Sjekk om vi har mottatt disse dokumentene tidligere. Ofte far vi de samme dokumentene pa
papir ogsa.

Dropbox (skanning fra de andre enhetene):

Skanning fra de andre enhetene legges i Dropbox

ASVIKRO

Det skal sendes e-post eller gis beskjed pa annen mate at noe er lagt™Bropboxen.
Nar vi har hentet ut det som er lagt i Dropboxen sender vi beskjed pa e-post at vi har mottatt
filene. Nar filene er hentet sletter vi dem fra Dropboxen.

Dersom det er brukt skilleark ma filen apnes i PixEdit, og behandles som beskrevet tidligere i
kapittelet «Posten» under avsnittet «Pa datamaskinen».

Dersom det er et enkelt dokument legges den inn som «Filvedlegg».





