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1. Finn frem den aktuelle saksmappen, enten fra arbeidsbordet nede til venstre, eller sgk den

frem oppe til hgyre.

skt~ @ Tilkoblet il 1511018 - Q) sokiwebsak -
i Ny sak ~ | Utsjekkede dokumenter (0} _|||| Rapporter =
A Mytt dokument ~ Q arkivet sin testsak]
WebSak Fokus -
Sek her... ‘
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L WebSak Fokus ¥
Marius Raugstad - 77 (@) Velgliste = | ?

LO Mine kopier (11/5) ~

L& Egne dokumenter under arbeid [14,/0)

LA Mine politiske vedtak {1/0) ...eller finn saken her
L& Mine aktive saker [28/0]

L& Mine personalsaker [4/0]

L& Mine oppgaver (4/2)

L& Sendt til godkjenning [2/0)]

L& Mottatt for uttalelse (1/0)

L& [kke godkjente oppaaver (1/0]

L& SVARUT - Ekspedering bekreftet (1/0)
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2. Trykk pa Nytt dokument og velg dokumenttype.

er en kontakt - IQTiIkcuI:JIE:t i 1611018 ~ Q 5ok i Web3ak -
essebok i My sak = v menter (0] _|||| Rapporter =
er e-post A [Mytt dokument -
Sak E._“ Utgdende dokument EB5ak Fokus
ﬂ Inngaende dokument er (0] Merknader (0] Kryssr
m X-notat
SA saksark| [ N-notat
- ! E Saksframlegg
OLDS Dokumentsenter
Utgdende dokument  Velges hvis dokumentet skal sendes til eksterne
Inngaende dokument  Velges hvis du har fatt dokumentet fra noen eksterne
N-notat Velges hvis dokumentet skal sendes til interne
X-notat Velges hvis dokumentet ikke har blitt eller ikke skal sendes til noen
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3. Giregistreringen en god tittel, og sett evt. pa skjerming.
Fdr du spgrsmdl om d lage journalposten, svarer du ja.

Tittelen skal gi en god beskrivelse av innholdet i dokumentet, slik at det er mulig for deg og
andre & finne tilbake til informasjonen bade na, men ogsd om 5, 10 og 50 ar.

Skjerming ma settes pa hvis det er grunnlag for a8 unnta dokumentet. Vaer oppmerksom pa at
i utgangspunktet er alle vare dokumenter offentlige. Det fglger av loven. Men i noen tilfeller
er det mulig @ gjgre unntak. Se retningslinjer for offentlighetsvurdering eller kontakt
dokumentsenteret hvis du er i tvil.

k= Lagre (@) Fnsk opp  Enkel visning W W SkriV tittelen her | Signering - Intern sone

U Journalpost

Tittel: |Tnpp hemmelig kakeoppskn

Skjeming: Sett skjerming...

Tittel2; [] Skjermet

Avsender:  Manus Raugstad

Sett evt. skjerming her

Mottakere:

Parter (1) Behandling (0)
Saksdokumenter () Mottakere (0] Historikk (1) Merknader (0} Tilgangsgruppe Cppgaver () Kryssreferanser (010)

|_"! Opprett Dokurment Jﬂ Importer dokument “r, Filtilknytning... () EE‘E £ Forhandsvis

Navn ‘Versjon Variant Fegistrer @3 Blank ~
@J Blank
@J Blank
777k I T T Y SN

4. Trykk pa fanen Mottakere for 3 legge til mottakere. Trykk deretter pa Legg til...

NB: Har du valgt G opprette et X-notat, er det ikke pdkrevd med mottakere.

'“.; Lagre @Friskopp Enkel visning - WV Ekspeder [l Ga til sak w @ Signering -

U Journalpost 21/43791

Tittel: Topp hemmelig kakeoppshrift Skieming: Sett skjerming. ..
Tittel2: [] Skjermet

Avsender: | Marius Raugstad

Mottakere:

Parter (0} Behandling (0}
Saksdokumenter (0) E i kk (4)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0

=+ Leggtil... | | Ny.. # Rediger..

v Navn Adm enhet Attentic
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5. Folg stegene som vist nedenfor.

Sek: Adressebok:
|5nurrepip Enhetsregisteret | Brannaysund v | Avansert sek
|dentitetsregister {I./U) —
Nawn QOutlook: kortakter sfunksjoner
E Artilck & Snumepiperier Borgry M... E;rllo?;toet:'z adresssliste
Hatfield Artikviteter og Snumepip... Enhetsregisterst | Brannay:
Ingrids Snumepiperier og Pakkeri... Tidligers avsendere,/mottakers
Krambua Kafé og Snumepiperier Pﬂ'gfﬁ kopimottakere

ﬁgs”m;pi;eﬁ:ﬁm 2. Sgk frem mottaker PEcefom
1. Velg adressebok ’
) 3. Velg rett mottaker
‘ 5. Trykk Ok |

Kopi -»
o [ A ]

Til -» IMEM ‘

4. Mottaker kommer her

Folkeregisteret Brukes for & finne privatpersoner
Enhetsregisteret i Bronngysund  Brukes for a finne virksomheter
Identitetsregisteret Brukes for & finne interne mottakere

6. Trykk tilbake til fanen Saksdokumenter.

U Journalpost 21/43791
Tittel: Topp hemmelig kakeoppshrift Skieming: Sett skierming...
Tittel2: | [ Skjermet
Lvsender:  Marius Raugstad
Mottakere: | |Red Snurrepiperier Ans:

Parter (0)  Behandling (0)

{Saksdokumenter (0]} Mottakere (1) Historikk (4) ~ Merknader (0)  Tilgangsgruppe ~ Oppgaver (0)  Kryssreferanser (0/0)
D Opprett ument B Importer dokument “», Filtilknytning... (Z) E;‘E% £ Forhandsvis
MNavn {ﬁ' Versjon \ariant Registrer @ Blank A
Blanke
@ Blank:

71 Utgdende brev
7 1. Utgdende brev 2 signaturer
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7. Velg mal.

U Journalpost 21/43791

Tittel: Topp hemmelig kakeoppshrift Skjerming: Sett skierming...
Tittel2: | [ Skjermet
A der:  Marius R

Mottakere: | |Bed Snurrepipernier Ans;

Parter ()  Behandling (0)

: (1) Historikk (4)  Merknader (0)  Til uppe  Oppgaver (0)  Kryssref; (0/0)
|—_] Opprett Dokument -{ﬂ Importer dokument “#, Filtilknytning... @ £ Forhandsvis
Nawn {% \ersjon “ariant Registrer @ Blank
(2] Blank
@ Blank

#171, Utgaende brev

@ 1. Utgaende brev 2 signaturer

@ 1. Utgdende brev med manuell signatur
@ 1. Ltgdende brev mottakediste

@ 1. Utgaende brev mottakediste 2 signaturer
@111 | kgaende brev uten signatur

. . elegertvedtak

Velg malen du vil bruke her. Den mest vanlig ewert Med ekseme detakers)

andard faks

malen er 1. Utgaende brev

8. Det kommer opp et vindu hvor du kan velge a sette inn en standardtekst.

Hvis du finner en standardtekst som passer, bruk gjerne det. Hvis ikke trykker du pd Cancel.

@ 2. Mateinnkalling (Med eksteme deltakere)

@ 4. std DS Bekreftelse konsesjonsfrihet - tileggsareal
@ 8. Avslagsbrev jobbseknad

@ 8. P - Anmodning om uttalelse til ledig stiling

@ 8. P - Foreldrepemisjon

18 P - Innkalling til intervju

#1] . P - Susdatoforecrpemison Velg standardtekst her

. P - Svar pa generell seknad pa jobb

x

. P - Svar pa oppsigelse

8. P - Svarbrev pa mottatt soknad.

@ 8. Tjenestebevis

@ Arbeidsavtale for aviastere

@ Blank mal med innsetting av standardtekst med topptekst og bunntekst
1] Brev til listekandidater 2019

@ Enkeltvedtak om omsorgstibud i bamehage og skole - koronaviruset
@ Foreldrepermisjon fedrekvote)

@ Oppsigelse av SFO

1) Spesisiundenvining (skol) Trykk Cancel hvis du ikke skal bruke

1] Test - Ferdigattest

(2] Tibudsbrev ferevikarer en standardtekst

[] Min administrative enhet oK Cancel
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9. Word dpner seg. Du kan na begynne a skrive dokumentet. Du kan lagre underveis ved a
trykke pa Lagre. Nar du skal lukke word, trykk pa Sjekk inn og avslutt.

mE e Settinn SIdEDPPSELt RETeranser fiasseUtsendelser SE gjennom visning UTVIKIEr Utrorming Oppsett
\ = 4 Calibri T8 v Ec =D | EE
AR D % = = Ea ' )
A _E: [ [Fla 0 - e x x| 5 - nasocene AABB! AABBC |
Sjekk inn  Lagre Lagre som Lim b oo THormal 7 Overskri.. T Overskri.. _ E
og avslutt ny versjon inn- F WA A AN D ' HEN | Tl
or Office 7.22.21 | Utklippstavle Skrift Fl Avsnitt Stiler

R F R T R A R RN N e - i B B B B |

10.

d.0
e

S s 6 (7 (8191 10111 1-12: | 13 | +14- 1 -15- | EEoY

[Dokumentsentel]

[Dokumentsentet

EIGERSUND KOMMUNE

[Red Snurrepiperier And

Rod]
[6460 [FIDSVAG | ROMSDAL

Var ref.: [21/4379] /6/101§
‘Saksbehandler: [Marius Raugstad

e M

Dato: [04.10.202]
Direkte telefon:][ / |

nd Deres ref.: /]

fl'n pp hemmelig kakeo ppskrifi

Med vennlig hilsen

Helt frem til du ekspederer (sender ut) dokumentet, kan du finne tilbake til det i kurven Egne
dokumenter under arbeider pa arbeidsbordet ditt. Se egen brukerveiledning for ekspedering
(utsending).

\~J E-post

ﬁ Kalender

B4 & Ll 3 [@ -

A WebSak Fokus

Marius Raugstad -

Ca
a0
400
a0

Brukertilgang Websak (0]
Dok.type 1 til jfaring (11)
Dokumenter til behandling [&/0]
Farfall (0/0)

Mine kopier (7/4)

¥

w7 @) Velgliste » | ?

~

Her finner du tilbake til dokumenter

du jobber med i Websak, men som
_ du ikke er ferdig med enda.

4.0
400
#00
400

| @@

a8
400

Mine politiske vedtak [1,/0)
Mine aktive saker [28/0)

Mine personalsaker (4/0)
Mine oppgaver (4/2)
Sendt til godkjenning (2/0)
Mottatt for uttalelse (1/0)
lkke godkjente oppgaver [1/0)

Dokumentene ligger her til de blir
ekspedert (sendt ut).

Done
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