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           19/344-12 

Rutine for oppretting av arbeidsavtaler i Acos WebSak 

 

Søk i arkivdel PERS 

Søk i WebSak for å sjå om det er ein eksisterande arkivsak på den tilsette. 

Trykk på søk i WebSak 

 

 

Vel Namn frå nedtrekksmeny frå ordningsprinsipp. Skriv inn fornamn til den tilsette på ordningsverdi 

(og vidare med etternamn om det kjem opp mange alternativ). Om den tilsette kjem opp på denne 

lista trykk på namnet som kjem opp og trykk søk. Et søkeresultat vises i nytt bilde og ein får fram 

arkivsaker knytt til den tilsette. Dobbelklikk på arkivsak med namn «arbeidstilhøve». 

 

Opprette arkivsak «arbeidstilhøve» 

Er det ikkje treff på søk på den tilsette, må ein opprette ein ny arkivsak. Vel «ny sak» og malsak 

«arbeidstilhøve» 

 

I WebSak vert mange felt ferdig utfylt ved val av ein malsak.  
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I neste bilde er tittel ferdig utfylt, arkivdel, skjerming m.m.. Den som opprettar arkivsak må legge inn 

informasjon i felt for klassering. Trykk på rediger 

I neste bilde skriv inn namn på den 

tilsette i felt for «NAMN»(fornamn og 

etternamn), og skriv inn fødselsnummer 

i felt for «FNR» 

 

Trykk på ok. 

Arkivsak er no klar for produksjon av 

journalposter. 
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Opprette arbeidsavtale 

Når ein har søkt fram eller oppretta ein ny arkivsak kan ein skrive arbeidsavtale. Ha arkivsak open i 

hovudbilde. Trykk på nytt dokument og vel «utgåande dokument». 

 

 

I neste bilde skriv inn tittel «Arbeidsavtale» Trykk så på arkfane 2 «mottakar» for å registrere inn 

mottakar av arbeidsavtale. 

 

Trykk på «legg til» og i neste bilde viser adresseregister. Bytt adresseregister ved bruk av 

nedrekksmeny og vel «folkeregister». Søk fram den tilsette og dobbelklikk på namn i søkeresultat 

bilde. Trykk så på ok.  
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Tilbake i journalpostbilde, trykk på arkfane «saksdokumenter» og vel arbeidsavtale på høgreside. 

Dobbelklikk på ønsket mal. 

I neste bilde kan ein vele ein standardtekst å sette inn i 

malen. Trykk cancel her. 

 

System fletter mal opp i Word og saksbehandlar fyller ut 

felt i arbeidsavtale. Trykk på «sjekk inn og avslutt» når 

dokument er ferdig produsert i Word. 

 

 

 

 

 

 

 

Tilbake i journalpostbilde må arbeidsavtale ekspederast (sendes ut) enten ved å sende avtale på 

SvarUt eller papir (sende til skrivar og legge i konvolutt). Trykk på «ekspeder». 

Trykk på ja på spørsmål om du vil sende brev ut. 

 

 

I neste bile er ein oversikt over mottakar, dokument som skal ekspederast, avsendar m.m. Her kan 

ein byte mellom dei ulike ekspederingskanalene. Høgreklikk på papir eller SvarUt og ein kan byte 

mellom om ein sender ut digitalt eller på papir. 

 

Trykk til slutt på «ekspeder», og svar ja på neste spørsmål. 

 

 

System endrar automatisk status på journalpost frå R (reservert) til E 

(ekspedert). Dokumentsenter hentar fram alle journalposter med status E 

og kvalitetssjekkar alle før status vert satt endeleg til J (journalført). 


