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Viktig: DRUM pc`en skal aldri slås av.

1. Logg på Drum-pc
· Velg DRUM
· Velg «Tilkopling eksternt skrivebord»
· Koble til
Hvis det kommer opp at man må legge inn passord, er passordet: tkdrum

2. Velg 1. Kjør DRUM – Genererer rapport

3. Velg 2. Se rapport
Rapporten forteller hva som er blitt kjørt og utført under Drum-kjøringen, samt hva som blir oppdatert på Innsyn når den jobben kjøres (3. Oppdater innsyn)

Trykk på “Vis differanse” og trykk på plusstegnet til høyre i bildet (til høyre for gradering), rapporten utvides slik at alle journalposter vises.

Gå gjennom alle journalpostene og sjekk følgende:
· At det ikke er brukt store bokstaver i Tittel
· At det ikke er brukt Personnavn i Tittel
· At det ikke er brukt komma og punktum i Tittel
· At riktig gradering er brukt innenfor de respektive arkivdeler og for ulike journalposttyper innenfor de ulike arkivdeler
 Dersom man underveis i gjennomgangen av rapporten må rette opp feil gjøres det ved å søke opp saken i websak og rette direkte i saken. Deretter må man kjøre «1 Kjør DRUM» en gang til før man kjører «3 Oppdater innsyn».

Det anbefales å kjøre «2 Se rapport» en gang til som en ekstra kontroll.

4. Velg 3. Oppdater Innsyn
Når rapporten er gjennomgått kan den publiseres på postlisten: Kjør «3. Oppdater Innsyn».

Endring/fjerning av allerede publiserte dokumenter:
Dersom det kommer inn melding, etter at DRUM er kjørt, om at det er publisert noe på postlisten eller i møtedokumenter som må endres (for eksempel er unntatt offentlighet, som saksbehandler har ansvar for å kontrollere) må man gjøre følgende:
1. Gå i Websak og gjør endringen – for eksempel sett gradering på dokumentet
2. Kjør Trinn 1 en gang til
3. Kjør Trinn 2 og sjekk at endringen kommer med
4. Kjør Trinn 3 en gang til
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