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Forord

Velkommen til EDB Sak og Arkiv — et komplett system for a registrere og holde orden pa
saker og dokumenter. EDB Sak og Arkiv er utviklet for & gi kommuner, offentlig forvaltning
og starre bedrifter et moderne og slagkraftig verktay for effektiv handtering av dokumenter
o0g saker.

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

Denne handboken er skrevet for deg som bruker EDB Sak og Arkiv Windows til a registrere
og arbeide med saker og dokumenter. | Kapittel 1, Slik bruker du EDB Sak og Arkiv, finner
du en innfgring i hva systemet inneholder og hvordan du bruker det. Alle bar lese denne
innledningen.

Kapittel 1 beskriver begreper og arbeidsteknikker. EDB Sak og Arkiv bruker moderne og
brukervennlige Windows-teknikker i brukergrensesnittet, og du ma beherske disse for a
utnytte programmet best mulig.

De gvrige kapitlene i handboken beskriver ulike deler av EDB Sak og Arkiv. Det finnes ogsa
vedlegg som beskriver forskjellige moduler til EDB Sak og Arkiv. Hvis din organisasjon
bruker en av disse, bar du lese det aktuelle vedlegget. Du finner ogsa en ordliste, en oversikt
over meldinger fra EDB Sak og Arkiv, en oppsummering av nye funksjoner og et
stikkordregister bakerst i boken.

Denne boken er oppgaveorientert: Det innebarer at du far en «oppskrift» pa hvordan du skal
utfgre en oppgave, enten det er a registrere en ny sak eller det er utlan av dokumenter. Nar
du skal finne frem i boken, kan du bruke innholdsfortegnelsen, eller du kan sla opp i
stikkordregisteret bakerst.

For du tar EDB Sak og Arkiv i bruk, er programmet installert og tilpasset din organisasjon.
Systemet blir bygget opp og holdt ved like av en eller flere systemansvarlige og/eller
superbrukere. De sgrger for & definere organisasjonsenheter, registrere brukere (som deg)
med bruker-1D og passord, legge opp dokumentmaler og registrere data i hjelperegistre.

Dette brukergrensesnittet til EDB Sak og Arkiv er basert pa Windows. Hvis du ikke kjenner
Windows fra far, ma du sgrge for a skaffe deg nadvendige kunnskaper om hvordan du
bruker det. Det finner du i hjelpen til Windows, eller kanskje kan du ga pa et Windows-kurs.
Det finnes ogsa et alternativt brukergrensesnitt basert pa web-teknologi.

Denne handboken forutsetter at du behersker grunnleggende teknikker som a bruke menyer
og dialogbokser, at du kan klikke, dobbeltklikke og dra. Foravrig kan du lese mer om nyttige
arbeidsteknikker i Kapittel 1.

Du kan ogsa fa hjelp pa skjermen, noe du kan lese mer om i Kapittel 1. Hvis du er system-
ansvarlig, er boken EDB Sak og Arkiv Administrator Brukerhandbok skrevet spesielt for deg.

Hvis du bruker Web-grensesnittet, finnes det en egen brukerhandbok for dette.

Mange av skjermbildene i handbgkene inneholder navn pa medarbeidere,
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. vil derfor veere forskjellig fra
informasjonen som gjelder i den aktuelle organisasjon.
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Kapittel 1: Slik bruker du
EDB Sak og Arkiv Windows

| dette kapittelet far du

e en kort presentasjon av EDB Sak og Arkiv Windows

e Kkjennskap til viktige begreper.

e eninnfering i start og palogging.

e eninnfgring i hvordan utnytte mulighetene til a arbeide med flere oppgaver samtidig.
e eninnfgring i teknikker for & arbeide effektivt med EDB Sak og Arkiv.

e informasjon om sikkerhet og tilgang.

e vite hvordan hjelpesystemet pa skjermen kan brukes.

Dette er EDB Sak og Arkiv Windows

EDB Sak og Arkiv er et komplett system for & registrere og holde orden pé organisasjonens
saker og dokumenter. Dette inneberer:

e atall informasjon lagres i samme system, noe som gir god oversikt og gjer det enkelt &
svare pa henvendelser.

et topp moderne grensesnitt som gjar at du kan arbeide meget effektivt.

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

saksgangsfunksjoner som gir ledere og andre en god oversikt.

at sikkerheten settes i hgysetet, samtidig som publikum og andre kan gis tilgang til dpen
informasjon.

| offentlig forvaltning vil EDB Sak og Arkiv inneholder stgatte til Forvaltningsloven krav til
saksbehandling og Offentlighetsloven krav om innsyn. EDB Sak og Arkiv kan settes opp pa
en rekke mater. For forvaltningen er NOARK-4 mest aktuell, men man fritt kan velge a
benytte de eldre standardene NOARK-3 (statsforvaltningen) eller KOARK (kommuner og
fylkeskommuner). Organisasjoner som skal benytte Webgrensesnittet ma benytte NOARK-4.

Du arbeider med EDB Sak og Arkiv i arbeidsmiljget Windows pa din PC. Den er knyttet til
en servermaskin pa nettverket, og her er den registrerte informasjonen lagret i en database.
Det betyr at du og andre raskt kan sgke frem saker og dokumenter.

EDB Sak og Arkiv er tett integrert med det tekstbehandlingsprogrammet som organisasjonen
bruker. Brev, notater og andre tekstdokumenter lages i tekstbehandleren. Du kan fa «flettet»
informasjon som er 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 og Arkiv automatisk.

Far du tar EDB Sak og Arkiv i bruk, er det alt skjedd ting som du ma kjenne til. Programmet
er blitt installert, du er registrert som bruker i en bestemt avdeling og seksjon, og du har fatt
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12 Kapittel 1: Slik bruker du EDB Sak og Arkiv Windows

tildelt en bruker-ID (gjerne initialene dine) og et passord. Brukere med ansvar for & vedlike-
holde programmet har lagt inn data i hjelperegistre, som for eksempel adresseinformasjon og
arkivkoder.

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.

Viktige begreper

EDB Sak og Arkiv hjelper organisasjonen a behandler saker. En sak bestar av 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, far den der
tildelt et eget (mgte)saksnummer for hvert utvalgsmete saken skal behandles i.

Det finnes forskijellige saksarter for & handtere saker. Saksarten BYG brukes for eksempel
for byggesaker. Til en saksart kan det defineres flere sakstyper. Sakstypene knytter sakene til
saks- og gebyrmaler.

Det finnes en egen modul for saksgang. Hver sakstype har sin egen saksmal, som definerer
milepaeler som ma nas for at saken skal veere ferdig behandlet. En sakshehandler gjeres
ansvarlig for a utfare ngdvendige aktiviteter for at milepealene skal nas, og nar dette skjer,
registrerer det i saksgangen. Deretter kan arbeidet med avhengige aktiviteter starte.
Saksbehandler kan pa en enkel mate endre saksgangen.

Til en sak er det knyttet en eller flere journalposter som inneholder dokumenter som inngar i
samme forsendelse. En journalpost er entydig identifisert ved et saks- og dokumentnummer.
Journalposter far ogsa tildelt et kronologisk lgpenummer. Saksfremlegg og andre utredninger
registreres ogsa i egne journalposter..

I en sak har alle journalposter samme saksnummer og forskjellig dokumentnummer.
Registreringer er et felles begrep for saker og journalposter registrert i EDB Sak og Arkiv.

Nar du registrerer journalposter , velger du journalpostart: DOK for korrespondanse, NOT
for notater og saksfremlegg eller HNV for henvendelser. EDB Sak og Arkiv har ogsa artene
IS for sgknader (bare for ansettelsessaker)og BEH for saksprotokoller. Disse blir satt
automatisk av EDB Sak og Arkiv nar de skal brukes og er ikke valgbare ellers. | NOARK-4
benyttes DOK ogsa for notater og saksfremlegg.

Etter & ha valgt journalpostart, velger du en journalpostttype. Hver journalpostart har sine
definerte typer, og disse vil vaere tilpasset din organisasjon. Journalposttypen sier noe om
type “forsendelse” , for eksempel Inngéende, Utgaende og Internt notat.

Nar du registrerer en journalpost, kan du hente verdier fra ulike hjelperegistre, for eksempel
et adresseregister med navn og adresse for personer og organisasjoner.

I en journalpost registrerer du ett eller flere dokumenter (hoveddokument og vedlegg) som
harer til samme forsendelse/utredning.

Etter at opplysninger om et dokument er registrert, kan du lage et tekstdokument i det
tekstbehandlingsprogrammet du bruker. Ved hjelp av dokumentmaler kan du fa overfart
informasjon fra registreringen inn i dokumentet. Nar du har opprettet et tekstbehandlings-
dokument, far registreringen en filreferanse. Det er navnet pa tekstdokument, mal og hvilket
dokumentlager pa en harddisk som filen ligger pa.
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Starte programmet og logge inn

Nar du har startet PCen og Windows, finner du gjerne programikonet for EDB Sak og Arkiv
enten i Start-menyen, eller som et ikon direkte pa skrivebordet ditt.

Slik starter du EDB Sak og Arkiv:

1. Dobbeltklikk programikonet for EDB Sak og Arkiv (du finner det pa pa skrivebordet
ditt):

EDE Sak og Arkiv
&.0

(Hvis du ikke har programikonet pa skrivebordet, ma du Klikke Start-knappen, velge
Programmer, velge mappen EDB Sak og Arkiv og sa klikke EDB Sak og Arkiv).

2. Innloggingsbildet for EDB Sak og Arkiv Windows vises:

&/ Innlogging E|
EDB Sak og Arkiv Windows

V6.0 T112

_— Akiv l—_|K2l]l]l] -
ﬂ ke e
Passord: ==
OEDE 1934-2006 Myt passord:
oK | Avbpt | Hielp |

Her oppgir du bruker-1D og passord. Passordet vises som stjerner pa skjermen av
sikkerhetsmessige grunner.

Hvis du gnsker & bytte passord, skriver du det nye passordet i feltet for Nytt passord (se
eget avsnitt nedenfor).

Det er mulig for samme organisasjon a ha flere arkivbaser. Standardarkivet vil vere
ferdig utfylt. Du kan velge fra nedtrekkslisten Arkiv hvis du vil logge deg inn pa et annet
arkiv. Tittellinjen til selve EDB Sak og Arkiv vil inneholde navnet pa arkivet valgt ved
innlogging.

3. Klikk OK.
Hvis du oppgir feil bruker-1D eller feil passord, far du en feilmelding pa skjermen:

EDB Sak og Arkiv Windows V6.0 T112 g|

1 E Saksbehandler TA finnes ikke, eller feil passord!
L3

Klikk OK for & lukke boksen med feilmeldingen. Innloggingsbildet vises pa nytt og du kan
gjenta innloggingen.

Systemet kan vare satt opp med palogging med samme bruker-1D som pa nettverket. Da er
det tilstrekkelig & velge Arkiv og sa trykke OK uten a fylle ut bruker-1D og passord.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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Merk: Hvis du starter EDB Sak og Arkiv flere ganger uten a avslutte programmet, er det kun
det farste som vil kunne produsere, endre og vise tekstdokumenter!

Nar du starter EDB Sak og Arkiv, far du melding hvis du har reserverte tekstdokumenter.
Les om det i Kapittel 4.

Passordregler

EDB Sak og Arkiv tilfredsstiller offentlige krav til sikkerhet i delte datasystemer. Dette inne-
berer at systemansvarlig kan sette opp EDB Sak og Arkiv til & kreve at du endrer passord
etter bestemte regler. Reglene spesifiserer hvor ofte du ma bytte passord, minimumslengde
pa passordet, og om det er lov & gjenbruke samme passord eller deler av det. Hvis slike
passordbegrensninger er innfart i din organisasjon, vil du sikkert fa beskjed om dette fra den
som har satt opp systemet.

Hvis du far en melding om passordbytte, ma du skrive det inn i feltet Nytt passord og klikke
OK. Sa far du opp en dialogboks der du ma gjenta det nye passordet.

& Innlogging
Gjenta nytt passord:
| Avbryt | Hielp |

Forsgker du & endre passord til noe som ikke aksepteres av de definerte reglene, far du opp
falgende melding:

EDB Sak og Arkiv Windows ¥6.0T112

:.T/ Mykt passord ikke godkjent! ¥il du se passordreglene?

Hvis du ikke er helt sikker pa hvorfor passordet ikke ble akseptert, kan du klikke Ja i boksen
med meldingen. Du kommer da inn i fglgende dialogboks som kan gi deg hint om hvorfor
systemet ikke ville godkjenne passordet du oppga:

& Passordregler E|
Bruker/p d fra nettinnlogging: [Mei
Krav til passord: |Lengde, varighet
Lengde: 5 tegn
Advarzel om bytte etter: 30 dager
M3 byttes etter: 40 dager
Kan tidligst byttes etter: 0 dager
Lases for bruk etter: 0 dager

Etter at du klikket OK, kommer du tilbake til dialogboksen der du oppga det nye passordet
du ville bytte til. Forsgk pa nytt, og velg et passord som tilfredsstiller passordreglene.

(0 dager betyr det at det ikke er noe bestemt krav.)
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Organisere skjermen effektivt

Skjermen din kan for eksempel se slik ut mens du arbeider med EDB Sak og Arkiv:

[Vindu or. 1
Hovedvinduet i Kontor 2000
Amivt

4 Kontor 2000 ¥5.0 T64 - Dol mentasjon
Register Rediger Tekstdokument Rapport Behandiing  Vindu  Higlp

Hovedwinduet: i
Menylinje Windu nr. 2 .
vl legardinmenyer Saksoversikt —
e aldivt i
Saksdetaljer
Alctivt

@ Saksoversikt - Egne saker
Saksmn Reg.dato  Avd/Sek/S.ansv. Art/Type Arkivkode

Mavn

%m0

01/00003 2203 2001
Flanleggingssek sjonen

Gradering

Status

Tilgangskode:

(=3

MYE RETMINGSLIMNJER 'Sakall!lype STD ;I STD ;I Reg.: |23.l]3.2l]l]1
M/0003 22032007 Avdlsekssh: [ADM  ~|[TEK ~||PERA =] a| | | Datert: |l]l].l]l].l]l]l]l]
Wigleik. Gudmundsen  SGruppe: ADM =l Hjemmel: - Status: IH |
FOREBYGGENDE TILT: %5 g tittel:  [INNKJBP A¥ NYE VEDLIKEHOLDSMASKINER

01/00000  19.03.2001 il I

Lillian Pettersen

M SKOLETANMLEGE F Referanse: | LI | [~ Gebyr betalt

7 Behandlinger

TE Milepzeler

[ [ = =h = Fp ER b D
pec il 1 4 S 5 ) Y ) ) P4

3 Kommentarer

T=_1 Utlan/endret

ggefiﬂﬂﬂn? 27.01.1999 e TZ ki
EH STILLING SOM SaksBE | Parter & Journalposter
1
Z Tannhelzetienssten Havn
EH WYE KRETSER FOR TA| | Innhold

5K 99/00010  20.01.1999
Hovedutvalg Helse/Sosi
i OBLIGATORISK FARST

o

1
El Per Aoy

99/00011  27.01.1999 At Type Reg.dato Awd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode

Status/avskr. Gradering

01/00010-007
R

93/00003  19.01.1933 . DOk N 13062002 ADM/TER/PERA 01/00010-006

R

9 METE [HOVEDUTYALD Y5: SARNAD OM PERMISION UTEN LANN

000002402

i 93/00003  15.01.1933

MEATE | HOVEDUTWALL

Antall journalposter: Il]l]? Siste journalpost: |1 3.06.2002

93/00007  15.07.1333 _I J I— _I_I

My | Skett | Lagre | Lukk |

MEATE | HOWVEDUTVAL (rrreeoe T T

99/00006 13.01.1933  ADM/HEL/PERA STO/STD
Administrasjonen | Helseseksjonen

| K
start || 1

- ... |[#¥Kontor 2000 .

[ Howedvinduet: "
Verktoylinje [Windu nr.4:
e ritapimapper Journalpostdetaljer
Minirnert

Utnytte skjermen pa en god mate

EDB Sak og Arkiv tilbyr et moderne Windows-grensesnitt med mange muligheter. Det gir
anledning til & ha flere vinduer oppe pa skjermen samtidig. Du kan for eksempel se pa
oversikten over egne journalposter og detaljbildet for en journalpost i hvert sitt vindu, og ha
andre vinduer minimert og tilgjengelig pa et gyeblikk.

| .100% |

Du kan derfor raskt bytte mellom ulike arbeidsoppgaver. Kommer det en telefon eller annen
henvendelse, kan du apne et nytt vindu for & finne aktuell informasjon. Etterpa lukker du det
igjen, og er klar til & arbeide videre med det som var oppgaven da du ble avbrutt.

For & kunne gjare dette pa en effektiv mate, ma du vite hvordan du apner, lukker, flytter,
minimerer og ellers holder styr pa vinduene pa skjermen. Har du for eksempel for mange

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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vinduer oppe samtidig, kan skjermen virke kaotisk og forvirrende. Det kan du lett unnga ved
a bruke tipsene nedenfor.

Hovedvinduet til EDB Sak og Arkiv

Nar du starter EDB Sak og Arkiv, far du alltid opp hovedvinduet til programmet (se bildet pa
forrige side). Dette er en «ytre ramme», og alle andre vinduer du apner blir plassert innenfor
den. Du kan manipulere hovedvinduet pa samme mate som andre vinduer i Windows: Du
kan endre starrelse pa det, flytte det, utvide det til & fylle hele skjermen osv. Mer om dette
nedenfor.

Merk: Du kan sette opp EDB Sak og Arkiv slik at hovedvinduet ser ut slik som da du
avsluttet programmet forrige gang.

Indre vinduer

Et «indre» vindu i EDB Sak og Arkiv kan for eksempel inneholde en oversikt over
journalposter eller et bilde for a registrere og oppdatere informasjon. Du kan ha flere slike
vinduer samtidig, men for ikke & miste oversikten, bar det neppe vaere mer enn fem-seks
slike vinduer. Du kan ogsa minimere apne vinduer — se nedenfor.

Det er flere mater a apne indre vinduer pa:

e Hvis du utfarer et sgk, vil de journalposter eller saker som tilfredsstiller sgket bli vist i et
eget indre vindu i form av en liste.

e Fraen liste med journalpostoversikt eller saksoversikt kan du apne et eget vindu for &
redigere detaljer knyttet til registreringen ved a dobbeltklikke pa aktuelt journalpost eller
sak i listen. Du kan ogsa komme til registreringsdetaljene ved a velge fra en meny eller
klikke hgyre musknapp eller trykke F5 og velge fra menyen som da dukker opp.

e Nar du starter EDB Sak og Arkiv, kan du automatisk fa dpnet de vinduene som var apne
sist du arbeidet med programmet (se Definere ditt eget oppsett side 25. Fra
nedtrekkslisten Lagring av kontekst ved avslutning velges Oversiktene lagres.)

Endre stgrrelsen og flytte pa vinduer

Du kan endre stgrrelsen bade pa det ytre vinduet til EDB Sak og Arkiv og pa indre vinduer
som du apner: Flytt muspekeren slik at den peker pa rammen til vinduet, klikk, hold
musknappen nede mens du drar i gnsket retning, og slipp opp nar vinduet har fatt gnsket
starrelse. Tar du tak i hjernet pa et vindu kan du endre bade bredde og hgyde i samme
operasjon.

Du kan ogsa flytte vinduer pa vanlig Windows-mate. Farst klikker du pa vinduet du vil flytte
for & vaere sikkert pa at vinduet er aktivt. Pek pa tittelfeltet gverst i vinduet, klikk, hold
musknappen nede mens du drar i gnsket retning. Slipp nar du har fatt vinduet dit du gnsker.

Minimere vinduer

Hvis du far for mange apne vinduer pa skjermen samtidig, og er i ferd med & miste
oversikten, kan du minimere ett eller flere indre vinduer ved a klikke minimeringsknappen
(=) til det aktuelle vinduet. De dukker da opp som ikoner nederst i det ytre vinduet, dvs.
sma vinduer med kun tittellinje og knappene for gjenoppretting, maksimering og lukking.
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Registsr Rediger Tekstdokument Rapport Behanding Yindu Hielp

] . E Journalostaversikt - Eane journal r — |0 x|
N At Type Regdato Avd/Sek/Sbh  Saksm Lor Arkivkade A
= Navn SRS
5 g Innhold i Redigere sak 02/00009 R i = 59
° DOK s 02102002 "5 akart/type: ~|[sTD - Gradering: Reg.: [10.09.2002
R AndersJensen Avdssekssb: [ADM__ ~|[TEK _ |[PERA  ~]|  ~I| | x| Dater: [00.00.0000
[ OFPUSSING AV FASADE 16 e o [ALLE =] Hiemmel: - Status: -
M & Journalpost - Detaljer 97,/00001-005 | o | —
.
~ EI Jowarthype: [0 ~J[U ] Gradering: Reg.:  02.10.2002 [~ Gebyr betalt
ebyr beta
s Bwdisekish: [ADM  <I[TEK ~|[PERA = <[ | =]Daten: 202002 | - et
o:  Gruppe:  JALLE =] Hiemmel | ~] status: [R =] Jomasion
Tnnhold:  |BYGGING AV GARASJE st
"
ER i
i
E:
g Tl [5 5k [ tsnvavskiivring |7 kommentsrer
1‘ 0 [1Ekstems avs/mott | 2lrters avsimot Tz i T O tektdekument (0]
3
gl Adressatbeskrivelse: [Anders Jensen
EH 0z Type Sendt Navn [3) Adresse Postnr_Poststed
E [C] Arkitekthuset A58 Dranningens gt 43 B 0133 050
| Al o Muremester Marinsen &/5 Dialstien 17 0578 O5LO Papir. ¥
B 0 " Anders Jensen Brattbakken 11 1263 05LO
gl
S (s
M
o 4 | L
. | 4 2 M me Slett | Lagre | Lukk
o i
H SARIFEU T URMULL UFFLAE FRINGSFLAN | NES T E FINESRIFERIUUE

T
]
5 ]

Et minimert vindu er ikke lukket. Ved & klikke gjenopprett-knappen (&) til det minimerte
vinduet (eller dobbeltklikke vinduet), far du vinduet tilbake den sterrelsen og posisjonen det
hadde far du minimerte det.

Vindu-menyen

Nar du har flere vinduer apne, viser menyen Vindu en oversikt over hvilke vinduer som er
apne:

‘ Yindu ’H]'elp
werlappet

Side ved side
Ordne ikoner
Lukk alle vinduer

v Yerkbgylinge

1 Saksoversikt - Egne saker
2 Redigere sak 02/00001
W 3 Journalpost - Detaljer 02/00001-001 {000023/02)

I denne oversikten vises bade minimerte og vanlige vinduer. Det star en hake v' ved det
aktive vinduet, som er det vinduet du arbeider med for gyeblikket. Tittellinjen gverst i det
aktive vinduet har en annen farge (ofte bla) enn tittellinjene til de andre vinduene (ofte gra).

Velge et annet vindu

Hvis du vil velge et annet vindu, kan du dpne Vindu-menyen (du kan lese om & apne vinduer
i neste seksjon) og klikke det vinduet du vil ga til. Hvis dette er et minimert vindu, blir det
automatisk apnet. Du kan ogsa bytte vindu ved a klikke i vinduet du vil aktivere, eller
dobbeltklikke pa et minimert vindu. Endelig kan du trykke cTRL+TAB for & «rullere» mellom
apne vinduer.

Arbeidsteknikker

Hvis du har arbeidet med Windows-programmer far, er det meste av det du finner i denne
seksjonen Kkjent stoff. Vi tar det likevel med for brukere som ikke har denne bakgrunnen,
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eller som gnsker en samlet fremstilling av hvilke teknikker du ma beherske for & utnytte
EDB Sak og Arkiv fullt ut.

Velge fra menyer

Du finner vanlige Windows «nedtrekksmenyer» i EDB Sak og Arkiv. Menylinjen befinner
seg rett under tittellinjen til programmet og inneholder 7 menyer:

Register Rediger Tekstdokument Rapport  Behandling  Windu  Hielp

Menyene er gruppert etter funksjon, f.eks. finner du alle rapportene i Rapport-menyen.
Menyene kan apnes pa to alternative mater:
e Du kan klikke menynavnet med musen.

e Du kan bruke tastaturet og trykke (og holde nede) AL T-tasten samtidig med den
bokstaven i menynavnet som er understreket. (Understrekingene er ikke alltid synlig.
Trykk ev. ALT-tasten alene for at de skal vises).

Menyen trekkes ned for a viser menyvalgene. Du velger meny ved a klikke valget du vil
bruke eller ved & bruke tastaturet og trykke pa tegnet som er understreket i menyvalget.

Noen menyvalg har en svart trekant til hayre :

Rapport  Behandling  Windu  Hielp
Journalpost  k

Forfall

Uavsluttede saker

_ — 77" Presedenssaker
Statistikker. .. OBS-liste

D Erte saker

Ansettelse 3

Slike menyer har undermenyer. Undermenyene vises ved a peke eller klikke menyvalget
hvor den svarte trekanten befinner seg. Du velger fra undermenyen pa samme mate som
andre menyer.

Verktgyknapper

For kommandoer du bruker ofte finnes det egne verktgyknapper i EDB Sak og Arkiv.
Knappene har samme funksjoner som menyvalg, men det er raskere a klikke en knapp enn a
apne en meny og velge fra den.

Legg merke til at du kan plassere verktaylinjen der du gnsker i skjermbildet.
Du kan veksle mellom a vise og skjule verktaylinjen:
1. Klikk Vindu i menylinjen

2. Velg Verktaylinje. Hvis menyvalget vises med en hake, vil verktaylinjen skjules nar du
na klikker menyvalget.
‘ Hjelp
Cwerlappet
Side ved side

Ordne ikoner
Lukk alle vinduer

v Werkbgylinje
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Nar verktgylinjen vises, kan du hgyreklikke den og velge langs hvilken kant av skjermen den
skal plasseres. Velger du Flytende, far du verktaylinjen som en flytende palett du kan dra dit
du vil ha den og slippe den der.

Hvis du peker pa en knapp pa verktgylinjen og lar muspekeren sta stille en kort stund, far du
en forklaring pa bruken av knappen:

e engul lapp.

e statuslinjen nederst i hovedvinduet .

[=RCREE.

|9 B3 F3 £3
4

Oppg zekeverdier for saker

I hovedvinduet til EDB Sak og Arkiv kan du for eksempel finne disse knappene:

[=R=Ar=

=0

£ fa F1 Fa Fa £9 £ | B° B B B B B

£ Knappen lengst til venstre tar deg til bildet der du kan lage en ny sak.

Knappen ved siden av tar deg til bildet der du kan lage en ny journalpostregistrering.

& Knappen med en skriver lar deg skrive ut informasjon.

Disse knappene representerer sgk etter saker. Star det kun

spgrsmalstegn kommer du inn i sgkebildet, star det en S kommer du inn i sgkebildet med
siste sgk ferdig utfylt. Star det et tall pa knappen, far du utfart et av sgkene du har satt opp i
ditt eget oppsett (menyvalget Register, Alternativer, arkfanen Sgk etter saker. Se Kapittel
5, Tilpasse sgkemenyene).

TETE R E A .
E: B B B B Disse knappene ark representerer sgk etter journalposter.

D E Knappene med utropstegn lar deg ga direkte til en sak eller en journalpost ved at du
oppgir sak/lgpenummer. Knappene som har med journalposter a gjgre, har bla
bakgrunnsfarge, mens knappene som har med saker a gjare, har gul bakgrunnsfarge.

7 Denne knappen apner Oppgavelista.
7

Knappen med spagrsmalstegnet gir deg hjelp pa skjermen.

Fylle ut tekstfelter

Nar du registrerer journalposter og saker i EDB Sak og Arkiv, har du ofte behov for a fylle
ut tekstfelter med informasjon:
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Kode/nayn: F IWurdFi:r.ers
Adrezsze: Fu

Far du kan fylle ut et tekstfelt, ma du flytte markeren inn i feltet. Det kan du gjere pa en av
to mater:

e Du kan Kklikke i feltet.
e Du kan trykke TAB-tasten til markaren star i feltet.

Markaren er en blinkende, loddrett strek som forteller deg hvor tekst som du skriver vil bli
plassert. I skjermbildene i EDB Sak og Arkiv er det lagt opp til en bestemt feltrekkefglge.

Du kan derfor trykke TAB-tasten for a flytte til neste logiske felt. Har du for eksempel fylt ut
feltet Navn og trykker TAB-tasten i eksemplet over, flytter markgren seg automatisk til feltet
Adresse.

Du skriver inn tekst pa vanlig mate i et tekstfelt. Skriver du feil, kan du trykke TILBAKE-
tasten for & slette tegnet til venstre for markaren. Trykk END-tasten for & ga til slutten av
feltet og HOME-tasten for & ga til begynnelsen.

Hvis det star tekst i et tekstfelt og du flytter markaren til dette feltet, blir denne teksten
merket. Sa snart du skriver ett tegn, slettes det som var merket. Vil du beholde teksten som
var der, ma du trykke en av pil-tastene fer du starter skrivingen.

Innenfor feltet du star i kan du benytte hurtigtastene:
e Ctrl+C for a kopiere.

e Ctrl+X for klippe ut.

e Ctrl+V for lime inn.

e Ctrl+Z for angre.

Nedtrekkslister

Nedtrekkslister er i slekt med nedtrekksmenyer. Mange av listene i skjermbildene til EDB
Sak og Arkiv er laget som nedtrekkslister, siden disse tar mindre plass i skjermbildene.

En nedtrekksliste bestar av:
o Selve listen med flere valgalternativer

e Listeknappen

:Iugralt!type: ookl €&3)
Avdszekssh: |BEH Saksprotokoll
Eksternt dokument
Henvendelse
15 Seknad om stilling

Gruppe:
Innhold:

==

Dette eksemplet viser nedtrekkslisten med ulike journalposttarter. Selve feltet i skjermbildet
viser bare koden til arten (DOK i eksemplet), mens nar du apner nedtrekkslisten, vises bade
koden og beskrivelsen.

Slik velger du i et felt med en nedtrekksliste:
o KIlikk listeknappen til hgyre i feltet

e KiIikk linjen med gnsket alternativ
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Listen lukker seg automatisk nar du velger. Hvis du ikke ser verdien du er ute etter, finner du
et rullefelt i hgyre kant av listen som du kan bruke til & bla oppover eller nedover i listen.

Sla opp i hjelperegistre

EDB Sak og Arkiv tilbyr en rekke hjelperegistre hvor det ligger ferdig registrerte data. Nar
du skal registrere journalposter og saker, kan du velge fra disse ferdig definerte verdiene. Det
er organisasjonen som bestemmer hvem som vedlikeholder innholdet i hjelperegistrene. Det
kan for eksempel vaere én person som legger inn verdier med lovhjemler for graderte
registreringer, mens flere kan registrere nye adressater. Hvis det er relativt fa verdier i et
hjelperegister, blir verdiene presentert i en liste eller en nedtrekksliste.

Slik slar du opp i et hjelperegister.
1. Plasser markgren i det aktuelle feltet
2. Trykk F2-tasten

3. Du kommer da inn i et eget skjermbilde der du kan spesifisere neermere hva det er du vil
sgke etter. | noen tilfeller kan du fa ekstra sekemuligheter med a trykke F3: Du kan for
eksempel sgke etter postnummeret til en bestemt gateadresse i en by.

4. Finner du verdien du vil bruke, klikker du pa linjen for a merke den og klikker sa OK.

5. Vil du sgke pa nytt, klikker du Nullstill, oppgir nytt sgkekriterium, og gjentar sgkingen.
Hvis du for eksempel skal sgke etter en emnekode for registreringen, setter du markgren i
dette feltet og trykker F2.

F 2
“
Emnekode: |¢'! I

Du kommer inn i bildet med stikkord. Deretter skriver du de tegnene du vil sgke etter i
tekstfeltet Stikkord. Du kan bruke jokertegnet % for & angi at du vil sgke etter alle verdier
som starter med de tegnene du oppgir. Hvis du for eksempel skriver skole% og klikker pa
Sek-knappen, far du opp en liste over alle stikkord til koder som starter med Skole.

s Sok etter emnekode v.hj.a stikkord , x|
Stikkord Emnekode -
Skole ? hjem B4
Skole ? yikeshivkontakt BO7
Skoleavis BS2
Skoleavslutning BA7
Skolebarntelling 001
Skolebespisning B44
Skolebibliotektjeneste C63
Skolebygg [eiendom]) B14
| | _’l_I

Stikkord: ‘ | skoleX] ’

Nullstill | sek | ok | Avbin |

Du kan lese mer om andre typer sgking i EDB Sak og Arkiv i Kapittel 5.

Kort og faner

| EDB Sak og Arkiv finner du arkfaner i skjermbildene for & gjere dem mer oversiktlige og
lettere & finne frem i. Under hver arkfane finner du et kort, fanekort, med informasjon. Hvis
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du har brukt Word for Windows eller andre Windows-programmer, kan du alt ha stiftet
bekjentskap med fanekort.

Du finner arkfaner i bilder der du registrerer opplysninger om journalposter og saker. Her
finner du en «stabel med kort», og hvert kort har en fane som stikker opp. Pa arkfanen finner
du en kort tekst som forteller hvilken type informasjon som befinner seg pa hvert fanekort.

En kortbunke kan for eksempel se slik ut:

il Redigere sak 01,/00014 o] x|
'SaLalt."type: | ;"STD ;l Gradering: Reqg.: IW
“Avd/sek/sb: [ADM  ~|[TEK ~|[PERA =l = | =] Dater: [03.05.2001
"Gruppe: |ADM | Hiemmel: I—L, Status: m

S akstittel: |BYEEINE AY GARASJE

Referanze: - ehur be

1 Parter 2 Arkiv 4 Utlandendret

5 Presedens

B Journalposter 7 Behandlinger » 8 Milepzeler SBwag 10 Wilkar Tilzyn
3 Kommentarer

Rolle: | | Funksjon: |
¥ —Antnaundsorl.: | |Ed\rard Abelsen |Siste ledd |

=

Kontaktperson: | Org.nr.: |

M 0 M| my | sier | Lagre | Lukk |

| dette tilfellet er det kortet Parter som er valgt og ligger gverst. Du ser at navnet pa dette
kortet vises i halvfet skrift. Hvis du vil velge et annet kort, klikker du i fanen eller trykker
ALT+n der n er tallet som star pa fanen. Klikker du pa et kort som i gyeblikket ligger

bakerst, legger dette seg fremst, mens kortet som tidligere 1a foran, legger seg bak. Det skjer
«parvis», slik at de to kortene Parter og Journalposter kan bytte pa a ligge foran og bak.

Du registrerer informasjon pa vanlig mate i disse kortene ved at du fyller ut tekstfelter,
velger fra nedtrekkslister osv. Du kan lese mer om dette ovenfor. Hvis det star en hake i
fanen til et kort, betyr det at det er registrert informasjon pa denne fanen, slik eksemplet
ovenfor viser.

Dra og slipp

Dra og slipp er en standard Windows-teknikk som kan brukes noen steder i EDB Sak og
Arkiv. Hvis du for eksempel skal flytte en journalpost fra en sak til en annen, kan du bruke
teknikken. Skjermbildet under viser et eksempel. Her ser du en saksoversikt i ett av
vinduene, og skjermbildet for en sak i et annet.

1. Merk saken (i Saksoversikt) du vil flytte journalposten til.

2. Klikk kortet med saksdetaljer (ma veere apnet pa forhand) slik at det ligger gverst.
3. KIikk fanekortet Journalposter.
4

. Klikk journalposten du vil flytte og dra den mot saken du vil flytte den til. Markaren
endrer form til et ark.

5. Nar du slipper musknappen, vil du fa sparsmal om du gnsker a flytte journalposten til den
merkede arkivsaken.
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B Saksoversikt - Egne saker o =] Y
Saksnr Reg.dato Avd/Sek/S.ansy. Art/Type Arkivkode ;|
Havn Gradering Status
Sakstittel
02/00001  13.06.2002  ADM/TEK/PERA STDASTD
il Redigere sak 01/00013 o [ S
TYH ey S ak art/type: |STD  ~|[sTD Ea| Tilgangskode: Req.: ||12_|]4_2uu1
ll "Avd/sek/sh: [ADM < |[TEK  ~||PERA || =[] | Datert: [00.00.0000
HIEENE) "Gruppe: ADM - Hiemmel: - Status: |? vl
01./00022Y  21.05. % akstittel: NYE MULIGHETER TIL A SENDE ELEKTRONISK POST

4

SAENAD OMSTE a I
or/oooz1 2\gs. Referanse: | = [~ Gebyr betalt
SAKNAD OM BN B Presedens 2 Ak 7 Behandlinger 8 Milepeler
01/00020 15.05. 1 Parter 6 Journalposter 3 Kommentarer A Uténendret

At Type Reg.dato Avd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode -
WMETE | HOVEDUT Navn Statusfavskr. Gradering
01/00013  15.05 Innhols
SAENAD OM OPPI
/00018 10.08.

DaK. M 17.06.2002 ADM/TEK/PERA 01/00013002 00000502
AMSETTELSE AY | Fioy Bstenzen R
01/00016  02.05. MYE MULIGHETER TIL & SEMDE ELEKTROMISK POST MYE MALER FOR A LAGE TEKSTDOKUMEN
MBTE | HOVEDUT | antall journalposter: II]I]3 Sigte journalpost: |1 7.06.2002
/00014 08.05.

Edvard &belzen
BYGGING &Y GAR

LT T

Ny | Siett | Lagre | Lukk |

oonnr o nd T TiRAFIL e O LT T T

Hayre musknapp eller F5-tasten

Noen steder kan du klikke hgyre musknapp mens du arbeider i EDB Sak og Arkiv, eller
trykke F5-tasten. Du far da opp en egen liten meny, en hurtigmeny, med de mest aktuelle

kommandoene der du befinner deg.

Merk: Nar du jobber med en liste med poster, for eksempel en journalpostliste, ma du merke

posten i listen du vil jobbe med for du klikker hgyre musknapp.

Hvis du f.eks klikker hgyre musknapp i en liste over journalposte
en hurtigmeny som ser slik ut:

Wis dekaljer. ..

Wis sak...

Owersikk med 1 linje
Qppfrisk data
antall poster

iV

Kopi til sak. ..

Kopi til journalpost
Kopier kekstdokument

Kopier adressater. ..

Vis oppgaver...

Vis logg. ..

Itgkift

Lagre som...

Produser liske i tekstbehandler
Lag TabQuik-etiketter. ..

Lukk.

Du velger fra menyen pa vanlig mate ved a klikke et menyvalg.

r eller saker vil du far opp

Du legger for eksempel merke til i menyen ovenfor at du kan velge & vise oversikten med 1

linje informasjon i stedet for 3. Har du gjort det, vil kommandoen
med 3 linjer neste gang du klikker hgyre musknapp.

endre seg til Oversikt

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Bla mellom skjemaer

Nar du apner bildet for & redigere detaljer om en journalpost eller en sak fra en oversiktsliste,
kan du pa en enkel mate bla til en annen registrering i listen. Nederst i skjermbildet finner du
nemlig egne knapper for & navigere mellom registreringene:

Tallet i feltet i midten forteller hvilket nummer det aktuelle dokumentet eller saken har i
oversiktslisten.

De to knappene til venstre lar deg bla henholdsvis til farste (knappen helt til venstre) og
forrige registrering, mens knappene til hgyre lar deg bla til neste og siste (knappen helt til
hgyre) registrering i oversikten.

Tilgang til saker og dokumenter

Sikkerhet og tilgang til registreringer er sveert viktig i EDB Sak og Arkiv. Det er derfor
bygget inn vanntette 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. Standarden NOARK har
egne sett med graderingskoder. Eksempler pa slike koder er Fortrolig og Strengt fortrolig i
henhold til Beskyttelsesinstruksen, og forskjellige graderinger i forhold til Sikkerhets-
instruksen. Organisasjonen kan ogsa velge andre koder, f.eks. gradering A for Apne
registreringer og gradering B for registreringer unntatt offentlighet.

Alle registreringer ma knyttes til en gruppe. Saksbehandlerne i organisasjonen er medlem av
en eller flere grupper, 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. Andre saksbehandlere i
organisasjonen har ulik tilgang til journalopplysninger og tekstdokumenter. Ledere kan gis
tilgang til alle registreringer innenfor gitt avdeling/enhet pa linje med saksbehandlere.

Tilgang til Fullt medlem Begrenset Ikke medlem

medlem
Informasjon om apen | Lese og skrive Lese all Tilgang til & lese
registrering informasjon offentlig informasjonen
Tekstdokument apen | Lese og skrive Lese Lese
registrering
Informasjon om Lese og skrive Lese all Tilgang til & lese apen
graderte registreringer informasjon informasjon
Tekstdokument Lese og skrive Lese Ingen tilgang

graderte registreringer

Systemansvarlig bruker programmet EDB Sak og Arkiv Administrator til & definere
saksbehandlere, grupper og medlemskap i grupper. Hvis du for eksempel ikke er medlem av
gruppen som er valgt for en gradert registrering, vil normalt feltene for navn og adresse, for
andre linje av journalpostbeskrivelsen og for objektkode vises som stjerner. Du vil heller
ikke ha tilgang til & se eller endre et tekstdokument knyttet til en slik registrering.
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KOARK/NOARK-3:

Hvis det er satt en avskjermingskode for registreringen, som er et tall fra 1 til 4, vil
utstjerning falge det som er definert i arkivstandarden.

KOARK/NOARK-3/STANDARD:
Blank skjermer alle felt som kan skjermes av 1 til 4 i henhold til KOARK.
NOARK-4:

Avskjermingskodene 0-4 kan benyttes som hurtigvalg for avskjerming, men man kan velge
manuelt for feltene ved a trykke F2-tasten.

Innsyn i gradert materiale forutsetter ogsa at saksbehandler er klarert for dette.

Brukes distribuert arkivorganisasjon, vil en saksbehandler bare kunne endre registreringer i
journalenhet(er) hun eller han har tilgang til.

I tillegg til avskjermingen her, kan det settes opp begrensninger i innsyn gitt hvilke enheter

som er pafart en registrering / sak. Det er ogsa begrensninger i innsyn til konsepter (se
kapittel 3).

Definere ditt eget oppsett

Du kan selv til en viss grad bestemme hvordan EDB Sak og Arkiv skal virke for deg ved at
du kan velge noen systeminnstillinger.

Slik kan du endre disse innstillingene:
1. KIlikk Register i menylinjen og velg Alternativer.
2. Klikk fanekortet Innstillinger:

1 Sk etter saker Tg Sok etter jpurnalpost T§ Innztilinger
Automatisk henting av ny post: (ppdater oversikier ved ny post Rd
Standard journalpostart: DOK hd oK |
Standard journalposttype: | hd
Standard fane i journaldetalj: Sak hd Avbrpt |
Standard jour. status ekstemnt prod: ~ | Internt prod: | -
Standard dokumentmal: TIF hd
Standard saksart: BYG |
Standard sakstype: |MELDING |
Standard fane i saksdetalj: |Journalposter 4|
Lagring a¥ kontekst ved avslutning: |l]v9lsiklene lagres Ll
Saksb. ved kopi av jourpost/zak: Sett inn gjeldende saksb. Rd
Standard navnsortering: Som inntastet =
¥is referansefelter i saksdetalibildet: |Ja hd
Melding om ny post: Meldingsboks hd
Testing mot ny post: 5j Min. mellom hver sjekk

Still sparsmal om __.

Mytt lager hviz ny zaksbeh. ikke har tilgang:
Lagring ved lukking / dokumentproduksjon:

-

=
Se reserverte tekstdokumenter: Spersmal ved start og slutt hd
0K 3 avslutte EDB Sak og Arkiv Windows: Still sparsmal far avslutt |
OK 3 slette journalpost: Still spersmal far sletting |
0K 4 slette sak: Still spersmal far sletting R4

e Feltene har en nedtrekksliste med alternativer innstillinger.

e Feltet Testing mot ny post har gke/minke-knapper for a angi antall minutter mellom
hver gang det skal sjekkes om du har mottatt ny saker eller journalposter.

La feltene vaere blanke for a benytte standardverdiene for din organisasjon.
3. Klikk OK nar du har valgt de verdiene du vil bruke.
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Fanekortene Sgk etter saker og Segk etter journalpost er behandlet i Kapittel 5, Tilpasse
sgkemenyene.

Skriveroppsett

Du kan velge hvilken skriver du vil benytte nar du skal skrive ut fra fra EDB Sak og Arkiv.:
1. Klikk Register og velg Skriveroppsett

2. Utseende pa teksten i Dialogboksen som vises vil avhenge av hvordan din organisasjon
har installert skrivere, nettverk, lokale PC-er etc.:

Printer Setup " x|

Frinter: -DK
Lasger, Rom 5 1.etg.

Fargeskriver, Rom 50 1.etg. Cancel
Fax, Romai1.etg. —I
Laser, Rom 12 i 1.etg.
Fargeskriver, Rom 121 1.etg.

f:,ni. Rom 12 1.eta. _’lll
I Setup... |

3. Velg skriver fra listen og klikk OK

Setup-knappen gir deg muligheter for mer avansert skrivertilpassing. Kontakt system-
administrator om du vil foreta slike tilpassinger.

o] - 0 -
Fa hjelp pa skjermen
EDB Sak og Arkiv har et eget Windows hjelp-system der du kan fa frem hjelpebilder pa
skjermen.

Falgende alternativer finnes:

. Nar du er inne i et skjermbilde, kan du trykke pa F1-tasten for a fa opp et hjelpebilde
som gjelder det skjermbildet du star i.

o Du kan apne hjelpesystemet ved a klikke Hjelp i menylinjen og velge Innhold.

o Du kan klikke Hjelp-knappen (?-tegnet) i verktgylinjen i hovedvinduet til EDB Sak
og Arkiv:

=2 E | & E'ERETEIEIE @B (7)

Menyen Innhold

Bildet nedenfor viser en tradisjonell liste med temaer i hjelpen. Det er bildet som vises nar
du nar du velger Innhold fra Hjelp-menyen eller klikker Hjelp-knappen i verktaylinjen

2]
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& EDE
File Edit Bookmark Options Help

Helplopicsl Back | Frrint «© >

Innhold
Klikk for & velge tema:

Slik bruker du hjelpesysternet
Slik bruker du EDB Sak og Arkiv

Arbeide med saker

Fanekort for saker
Arbeide med joumnalpaster og dokumenter

Fanekort for journalposter
Tekstdokumenter

Saking oy sekemenyer
Rapparter

Utvalgsbehandling av saker
Styrer, rd og utvaly (modul]
Maduler for teknisk etat

Andre moduler og muligheter
Egne funksjaner far Trygderatten

Dette Hjelp-bildet inneholder lenker (understreket tekst) til temaer som er relevante for hva
du vil ha hjelp til. Ved & klikke en av lenkene til et tema, vil du fa opp en underliggende

oversikt med nye lenker innenfor temaet du har valgt.

Men du kan ogsa se hjelpen med et mer moderne utseende, der temaene vises frem som sma
«bgker». Du velger denne visningsmaten ved a klikke pa knappen Hjelpeemner i Hjelp-

bildet.

Bla i «bgkene» i hjelpen

Skjermbildet nedenfor viser hvordan hjelpen tar seg ut nar du velger a se temaene som sma

baker pa skjermen (knappen Hjelpeemner i Hjelp-vinduet).

Contents | Index | Find |

Click a book, and then click Open. Or click another tab, such az Index.

@ 5iik bruker du Kontar 2000

@ Arbeide med saker

@ Fanekort for saker

@ Arbeide med journalposter og dokumenter
@ Fanekort for journalposter

@ Tekstdokumenter

@ Seking og sekemenyer

@ Fapporter

@ Utvalgzbehandling av saker
@ Styrer, rad og ubvalg [modul]
@ Moduler for teknizk etat

@ Andre moduler og muligheter
@ Eagne funksjoner far Trugeretten

Open I Frrint... | Cancel |

Du kan dpne en av bgkene ved & klikke den aktuelle boken og sa klikke Apne, eller du kan
dobbeltklikke boken. Da vil bok-ikonet endres til en dpen bok, og en liste med de temaene

boken inneholder vises. Du ser et skjermbilde av en slik apnet nedenfor.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Contents | index | Find |

Click a topic, and then click Display. Or click another tab, such as Index.

m Arbeide med saker
Saksoversikien

[ |

Saksarter og sakstyper

Fegistrere saker

Saksregistrening, feltene everst i bildet
Oppdatere zaksopplysninger
Referanser
Midlertidige arupper:
Endre zaksansvarlig

5 akzgangsfunksjionen
Tilpazse en saksgang
Merke en milepzel zom nadd
Tilleggzmal

Fanekart for saker

| ) [ [ ] [ [ [ [-9] [0 3] [ [ [ [-2)

Drefinere en ny oppgave

[ |

Dizplay I

Print... |

Cancel |

Hvis du ikke finner noe tema som virker riktig, kan du lukke boken du har dpnet ved &
dobbeltklikke det pne bok-ikonet og deretter dobbeltklikke en av de andre bgkene for &

forsgke & finne det aktuelle temaet der.

Du bruker tilsvarende teknikk for & ga til et av temaene du finner inne i boken. Bildet

nedenfor viser et eksempel pa et hjelpebilde.

File Edit Bookmark

Options  Help

Helplopicsl Back | FErint | E<s | 23 |

Saksregistrering, feltene gverst i bildet

Den sverste del av registreringshbildet inneholder felter som pjelder for alle saksarter, uansett hvilke

/ =1oj x|
"sakait/type: [STD ~|[STD g: Reg.: [11.10.2002
‘Avd/sek/sb: [ADM < |[TEK _~|[PERA | =[] ~| Daten: [00.00.0000
"Gruppe: ﬁ Hjemmel: - Status: [ﬁ
Sakstittet:  [ANSETTELSE AV NY RADMANN
Referanse: | =1 [~ Gebyr betalt

til neste felt.

Oversikten nedenfor beskriver feltene i den rekkefalge du kommer inn i dem nér du trykker Tes for & flytte

Saksart (obligatorisk) SoKaM/BEISTD  JfSTD
Arene ar.
»  STD for vanlige saker

» ANS for ansettelsessak

3|

MOT for utvalgsmete (hindteres automatisk av EDE Sak og Arkiv)

=

Her vil du ogsa finne lenker du kan klikke for & ga direkte til andre bilder i hjelpesystemet.
Du klikker knappen Hjelpeemner for & ga tilbake til temaoversikten med bgkene igjen.

© EDB ErgoGroup
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Kapittel 1: Slik bruker du EDB Sak og Arkiv Windows 29

Bruke stikkordregisteret

Pa den midterste fanen i Hjelp-bildet finner du Stikkordregister som er en liste med
registrerte ngkkelord du kan bruke for a finne frem. Skriv inn de fgrste bokstavene i
sokeordet du lurer pa i sokefeltet 1. Etter hvert som du fayer til nye bokstaver i sgkeordet vil
du i stikkordfeltet 2 (under sgkefeltet) bli fart til nekkelord som er i overensstemmelse med
sgkeordet du har skrevet. Det farste ngkkelordet som starter med tegnene du har tastet vil
veare valgt.

Corterts  Index |Find |

1 Tupe the first few letters of the word you're loaking for.
Ipresel

2 Click the index entry you want, and then click Dizplay.

| Praksisdetalier - |

Prezedenssaker

Pradukzjon av andre tek stdakumenter

Produser tekstdokument

Produsere bresw til flere mottakere

Protokall (hovedutskrift]

Protokall ansettelze

Rappoart vadr. antall zaker

Rapport vedr. saksbehandingstid

Fapporter == |
Rapporter og oversikter

Rapporter og statistikk

Redigere et tekstdokument

Referanser

Registrer ny journalpost

Fegistrere en ny adreszat ;I

Digplay I Erint.. | Cancel |

Ved a dobbeltklikke et emne fra listen kommer du til det aktuelle emnet. Hvis du ikke finner
noe stikkord pa denne maten, kan du flytte markeren tilbake til det gverste feltet og taste inn
noen andre bokstaver for a gjare et nytt forsgk pa a finne frem.

Seke i hjelpen

Men hvis det stadig er vanskelig a finne frem til akkurat det temaet du trenger, kan du bruke
det tredje fanekortet Sgk i Hjelp-bildet.

Farste gang du gar inn pa dette fanekortet, ma du vente litt for & fa bygget opp en liste over
alle ordene i hjelpesystemet. Du far opp en enkel veiviser, der du starter med a velge et av tre
alternativer for hvordan databasen med sgkeord skal veere.

Veiviser for installasjon av Sak

Sk oir deg b bl & seke eites bestemte ord og whivikk §
hielpesamned | shadel ar & sake ether infaimasjan llz
kategon.

Faur du kan biuke Sek, méWindows fev cporetle en
Ishe (eler database] som irnehokder ale ord Ira
hielpeflzre]

Huiz du il opprelle denne kelen nd, kidk Maste,

™ Maksimaliser sekefurksoner
" Tjpass sakefurksioner

Heste » Awbiyt
I | |

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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Det er som regel greit & bruke det forhandsvalgte farste alternativet. Deretter klikker du pa
knappen Neste, og venter til systemet har gjort seg ferdig med a bygge opp databasen.

Sa kan du sgke pa tilsvarende mate som i Stikkordregister, men det finnes tre felter i dette
bildet. I den midterste listen finner du alle ordene som forekommer i hjelpesystemet. Du kan
klikke pa et av disse ordene for & se hvilke bilder ordet forekommer i. | den midterste listen
kan du ogsa merke flere ord: Hold Ctrl-tasten nede mens du klikker pa nye ord for a beholde
merkingen av ord som du alt har merket. Nar du merker pa denne maten, vil den nederste
listen vise flere alternative bilder du kan ga videre til.

Contents I Index  Find

1 Twpe the word(s] pou want ta find

Iiokel LI Clear

2 Select zome matching words to namow your search

Optiong...

Find Sirailar...

Eirnd [ o

LI Bebuild...
3 Click a topic, then click Display

F2-tasten for zeking i higlperegistre 3
Fanekartet Sok i Adressereqgisterat

Giennomfare et sok

Ordsaking

Fegler for utfyling av felter i sokebildene
Sl3 opp i hielperegistre

PR

»

K

|1 3 Topice Found | I All words, Begin, Auto, Pause

Dizplay I Brint.. | Cancel |

Velg hjelpebildet du vil ga til fra den nederste listen ved & dobbeltklikke emnet du vil ga til.

Om-boksen

EDB Sak og Arkiv Windows

V6.0 T112
© EDB 1994-2006

edb.

Bruker: TA
Arkiv: K2000
Database: dss@K2000

Kontakt EDB
Brukerstatte:815 44 710
brukerstotte_k2000ezak@edb.com

Brukerstatte Weh | Produktinfo |

Velger du Hjelp/Om, far du se boksen ovenfor. Knappen Produktinfo dpner nettleseren din
og henter inn informasjon om EDB Sak og Arkiv og beslektede produkter pa hjemmesiden
til EDB Business Partner AS. Knappen Brukerstgtte Web lar deg fa kontakte EDB Business
Partner AS gjennom Internett for a fa hjelp til & lgse problemer.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Kapittel 2:
Arbeide med saker

EDB Sak og Arkiv er utviklet for & gjgre organisasjonens behandling av saker enklere, bedre
og mer effektiv. En sak kan vere en sgknad som behandles, en handlingsplan eller andre
spgrsmal som organisasjonen handterer. Til en sak kan det knyttes journalposter og
dokumenter.

| dette kapitlet far du

o leere hvordan du skaffer deg oversikt over registrerte saker
e eninnfgring i ulike arter og typer saker

e vite hvordan du registrerer og oppdaterer saksdetaljer

e engjennomgang av kort og faner du finner i skjermbildene for a registrere og oppdatere
saksdetaljer

en innfgring i funksjonen saksgang.

Det finnes flere tilleggsmoduler i EDB Sak og Arkiv, beskrevet i vedleggene til denne
brukerhandboken. Dette gjelder f.eks. modulene for Byggesak, Plansak, Delingssak og
Geolok programkobling som er beskrevet i Vedlegg A.

Hvis du skal registrere en ny sak, er det sveert ofte hensiktsmessig a kopiere detaljene fra en
sak som allerede er registrert. Da kan du beholde detaljene som ikke endrer seg, og behgver
bare endre de tingene som er forskjellige for den nye saken. Du kan ogsa fa opprettet en sak
nar du registrerer en journalpost, og tilsvarende fa overfart relevante detaljer fra standard
fanekort.

| de fleste kommuner vil det vaere naturlig for saksbehandlerne & arbeidet med utgangspunkt
i bildet for saker og starte med a registrere en ny sak. Deretter kan nye
journalpostregistreringer og tekstdokumenter lages raskt fra fanekortet Journalpost Hvis
saken skal behandles i et utvalg, vil saksbehandleren opprette et saksfremlegg. Dette gjares
fra fanekortet Behandlinger og er beskrevet i Kapittel 4, Lage tekstdokumenter.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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Oversikt over saker

Slik gar du frem for & komme til skjermbildet som gir deg oversikt over saker som er

registrert:

1. Klikk Register i menylinjen og velg Saksoversikt
Register Rediger  Tekste

Nedkobling
My sak...
My journalpost

Lukk

Finn sak. ..
Finn journalpost. ..

= - [

Journalpostoversike  » 2 Mye saker

Oppgaveliste 3 Saker til og under behandling
Mottatt e-post 4 Saker i egen avdfsek
i 5 Ankesaker
Adresseregister. ..
Alcernativer. .., Sk ..
Siste s@k...
Skriveroppsett... Flere spk
Utskrift
Awslutt

2. Velg et sgk fra gvre del av undermenyen. Alternativt kan du klikke tilsvarende sgkeknapp

3 3 F3 F3 F3|

pa verktaylinjen

Denne menyen vil inneholde noen forhandsdefinerte sgk, for eksempel Egne saker.

Finnes det saker som tilfredsstiller sgket, kommer du inn i skjermbildet med oversikt over

saker:

4 Kontor 2000 ¥5.0 Te4 - Dokumentasjon

Register Rediger Tekstdokument Rapport Behanding Windu  Hielp

El il Saksoversikt - Egne saker i
Saksnr Reg.dato  Avd/Sek/S.ansv. Art/Type Arkivkode

Mawvn Gradering

| S akstittel

&

01/00023 210520001  ADMATEK/PERA STD/STD
Hangz Olav Kjser
SAKMNAD OM STOTTE TIL SOMMERLEIR

01/00022  21.05.2001  ADM/TEK/PERA STD/STD

SEKMAD OM STATTE TIL VELFORENING
01/00021  21.05.2001  ADM/TEK/PERA STD/STD

SAKMNAD OM BYGGING & UTHUS
01/00020  15.0520001  ADM/TEK/PERA MOT/STD

METE | HOVEDUTYALG TEKMISK DEN 29.05.2001,
01/00013  15.0520001  ADMATEK/PERA STD/STD

SEKMNAD OM OPPFARING &Y INDUSTRIBYGG ALUMINILMSFABRIKE
01/00018  10.05.2001  ADM/TEK/PERA ANS/STD

oo PR EPER T
o o PR TR

B3 ANSETTELSE & MY SAKSBEHAMDLER
EH 01/00016  08.05.2001  ADM/TEK/PERA MOT/STD

5 MBTE | HOVEDUTYALG TEKMISK. DEN 15.05.2001.
0714000 08.05.2001 ADM/TEK/PERA BYG/STD

— 01/00013 02042001 ADM/TEK/PERA STDASTD
Fop Bstenzen
NYE MULIGHE TER TIL & SENDE ELEKTROMISK POST

Status

=10l x|

© EDB ErgoGroup
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Kapittel 2: Arbeide med saker 33

For hver registrering finnes det tre linjer informasjon. Nar du klikker pa en registrering i
listen, blir de tre linjene som harer til registreringen markert. Du kan bruke det loddrette
rullefeltet i hgyre kant av vinduet til & bla oppover / nedover i listen.

e Linje 1- fra venstre mot hgyre finner du saksnummer, dato nar saken er registrert,
avdeling, seksjon og initialer til saksansvarlig, saksart og -type, samt arkivkode.

e Linje 2 — her finner du navnet til den person, organisasjon eller firma som er knyttet til
saken, samt sakens gradering, avskjerming og hjemmel for gradering. Helt til hgyre finner
du ogsa sakens status.

e Linje 3 — her finner du sakstittelen.

Hvis saken er gradert og du ikke er autorisert for fullt innsyn, vil ulike felter veere erstattet
med stjerner avhengig av hvilket niva avskjerming saken har.

Merk: Hvis du bare gnsker & se én linje med informasjon om hver sak, kan du peke pa listen,
klikke hgyre musknapp og velge Oversikt med 1 linje fra menyen.

Wi detaljer. ..
Cwersikk med 1 linje
Oppfrisk data
Antall poster

M.

Kopi til sak.. .

Kopi til journalpost...
My journalpost i sak

Kopier adressater. ..

Vis oppgaver

Utskrift

Lagre sam...

Produser liste i kekstbehandler
Lag TabQuik-etiketter. ..

Lukk

Dermed far du se informasjon om flere saker pa skjermen samtidig. Du kommer tilbake til
tre linjer per sak ved a klikke hgyre musknapp og velge Oversikt med 3 linjer fra menyen.
Sgker du etter saker med en gitt saksart, vil listen i tillegg inneholde felt fra arten.

Andre menyvalg gir deg blant annet mulighet til & redigere detaljene i en sak, lage ny sak
eller ny journalpost, skrive ut listen, lagre listen til fil, benytte tekstbehandler for a plukke ut
informasjon om sakene ut i fra en forhandslaget mal pa linje med for eksempel Postliste og a
skrive ut etiketter for saksomslag (se Kapittel 4).

Registrere og endre saksdetaljer

I saksoversikten (se forrige seksjon) kan du redigere detaljene til en registrert sak, kopiere
detaljene over i en ny registrering eller registrere en ny sak uten a kopiere saksdetaljer.

o Du kan dobbeltklikke linjen(e) for en registrering i saksoversikten for & komme til
skjermbildet for & redigere detaljene i saken.

o Du kan klikke registreringen, klikke hgyre musknapp og velge fra hurtigmenyen (se
over). Velg Vis detaljer for a redigere detaljene, og velg Kopi til sak for & opprette en ny
registrering og kopiere relevante detaljer. Hvis du velger Kopi til journalpost, far du
kopiert relevante opplysninger fra saken over i den nye journalposten. Du kan ogsa velge
Ny for a registrere en ny sak uten a kopiere detaljer fra en eksisterende. Du finner flere
valg i hurtigmenyen (avbildet ovenfor).

¢ Du kan klikke registreringen og deretter klikke Rediger i menylinjen for a fa tilgang noen
av kommandoene beskrevet i forrige kulepunkt.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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Saksarter og sakstyper

| EDB Sak og Arkiv finner du saksarter og sakstyper (akkurat som du finner journalpostarter
0g journalposttyper, se neste kapittel). Dette er gjort for a:

o kunne skille mellom behandling av ulike typer saker.
o kunne bruke funksjonene for saksgang.
e registrere informasjon spesielt for hver saksart.

Du velger 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 utfares for a na definerte milepeler i saksbehandlingen.
Nar alle milepzler er nadd, er saken ferdig behandlet. Du kan lese mer om
saksgangsfunksjoner senere i dette kapitlet.

Standard saksarter / sakstyper i EDB Sak og Arkiv er:
e STD for «vanlige» saker
/ STD - ordineer sak

e MOT for mgtedokumenter til saker som behandles i utvalg. EDB Sak og Arkiv velger
selv MOT nar du ber om at det lages matesakOpprette_en_mgtesak_MOT _. Du kan ikke
velge MOT pa annen mate. Dette er en tilleggsmodul i EDB Sak og Arkiv

/ STD - ordineert mgte
o BYG for byggesaker. Dette er en tilleggsmodul i EDB Sak og Arkiv.
/ STD - standard byggesak
/ ETTRINN — enkle tiltak som behandles etter sgknad (PBL §95b)
/ TOTRINN - tiltak som behandles etter sgknad (PBL §93)
/ MELDING - tiltak som behandles etter melding
e PLN for plansaker. Dette er en tilleggsmodul i EDB Sak og Arkiv.
/ STD - ordiner plansak
o DEL for delingssaker. Dette er en tilleggsmodul i EDB Sak og Arkiv.
/ STD - ordiner delingsforretning
| GRF — grensefastsetting
| KRT — kartforretning
/ REG - registrering
¢ ANS for ansettelsessaker. Dette er en tilleggsmodul i EDB Sak og Arkiv.
/ STD - ordinar ansettelsessak
e ANK for ankesaker — kun for Trygderetten
/ STD - ankesak uten kjennelsesform
/ FKJ — forenklet kjennelse
/ VKJ - vanlig kjennelse

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.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Registrere en ny sak

Nar du vil registrere en ny sak, kan du ga frem pa den maten som passer deg best i den
arbeidssituasjonen du er i. Det finnes to alternativer:

¢ Du kan ta utgangspunkt i en eksisterende registrering og kopiere med deg saksdetaljer.

e Du kan lage en helt tom sak, enten ved a velge Ny fra Rediger-menyen, eller ved & klikke
verktgyknappen Ny sak ( @ ).

Slik gar du frem for & registrere en ny sak med utgangspunkt i en eksisterende sak:

3. Klikk Register i menylinjen og velg Saksoversikt.

4. Velg et sgk fra gvre del av undermenyen (eller klikk ett av sgkeikonene i verktgylinen).

5. Sakslisten vises. Klikk registreringen du gnsker som utgangspunkt.

6. Klikk Rediger i menylinjen (eller klikk hagyre musknapp) og velg Kopi til sak.

Rediger Tekstdokument F

Wis detaljer. ..

My

kopi til sak...

¥npi il journalpost...

7. Hvis saken du kopierer har en eller flere parter, vises dialogboksen Velg adressater

4 Yelg adressater ll

Adr.beskr.: I

[ Parter

..... IlE 05!
----- [ Vigleik Gudmundsen, Bratthakken 33 B, 08631
----- [ Wigdis Harr, @rretveien 9, 0123 O5LO

C I i
¥ Mottager I~ | Awvsender,
I” | Kopimottager I~ Medaysender,
oK | Avbipt |

Klikk adressater (hold nede CTRL-tasten for & merke flere) som skal vaere adressater i
den nye saken, og hak av i boksen for Mottaker.

Klikk OK.
8. Registreringsbildet for Ny sak vises. Fyll ut feltene i gverste del i registreringsbildet.
9. KIikk fanen til hvert enkelt kort du skal fylle ut (1 Parter vises farst).

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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'SaLalUlype: 5TD LI 5TD LI Gradering: Reg.: [11.10.2002
“Avd/sek/sb: [ADM ~|[TEK  x||PERA || LII—I »| Datert: [D0.00.0000
G ruppe: ADM LI Hijemmel: I - I Status: - I
"5 akstittel: NSETTELSE AV NY RADMANN
Referanse: Raj| [~ Gebyr betalt
5 Presedens EJoumalposter 7 Behandlinger B Milepaeler
1 Parter 2 Arkiv 3 Kommentarer 4 Utlandendret
Rolle: vl Furiksjon: |
Kode/navn/sort_: |[Edvard Abelsen |Siste ledd ¥
Adresse: |[Fernanda Nissens vei 12 | =l
Postadresse: ’ﬁ'il] DSLO N =]
Beseaksadresse:
Telefon: Telefaks: I
E-post:
Kontaktperson: Org.nr_: I
ﬁl _‘I | 0 _}I_HI Ny I Slett | Lagre I Lukk |

Du kommer direkte til dette bildet, men med tomme kort, om du velger Ny fra Rediger-
menyen.

Du kan trykke TAB for a flytte til neste felt, og SKIFT+TAB for a flytte til forrige felt. Du
kan trykke ALT+understreket tegn for a hoppe til et bestemt felt, fane eller apne en
meny. Knappene nederst til venstre i bildet kan du bruke til a rulle mellom saker hvis du
har gatt inn i bildet fra en saksoversikt.

10.Klikk Lagre for a lagre registreringen i EDB Sak og Arkiv nar alle saksdetaljer er fylt ut.
Registreringsbildet endrer navn fra Ny sak til Redigere sak.

Merk: Obligatoriske felter (felter som ma fylles ut) har en gul bakgrunnsfarge og er merket
med en liten rgd firkant.

Du finner en oversikt over felles felter gverst i skjermbildet i neste seksjon. Feltene pa de
forskjellige fanekortene er beskrevet senere i dette kapitlet. Legg merke til at forskjellige
saksarter har forskjellige kort knyttet til seg.

Hvis du har glemt & fylle ut et obligatorisk felt merket med en rad prikk, far du en feil-
melding nar du klikker Lagre. Da ma du fylle ut det obligatoriske feltet for du klikker Lagre
pa nytt.

Nar detaljene blir lagret, tildeler EDB Sak og Arkiv et saksnummer til saken.

Feltene gverst i registreringsbildet

Den gverste del av registreringsbildet inneholder felter som gjelder for alle saksarter, uansett
hvilke fanekort som er tilknyttet.

'SaLarh'type: HSTD ;HSTD LI Gradering: Reg.: Im
“Avd/sek/sb: [ADM  ~|[TEK  ~|[PERA >l = | =l Daten: [00.00.0000
"Gruppe: |ADM | Hiemmel: Iﬁ Status: Iﬁ
5 akstittel: IASMSETTELSE A¥ NY RADMANM

|
Referanse: | LI | [ Gebyr betalt

Tabellen nedenfor beskriver feltene i den rekkefglge du kommer inn i dem nar du trykker
TAB for a flytte til neste felt.
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Felt Innhold
Saksart 'Sahart!typﬂS_TD = 4STD =l
(obligatorisk) Artene er

e STD for vanlige saker

e MOT for utvalgsmate (handteres normalt automatisk av EDB
Sak og Arkiv)

e ANS for ansettelsessak
e BYG for byggesak

e DEL for delingssak

e PLN for plansak.

Sakstype
(obligatorisk)

'Sahart!type: |5TD jED_ j

Hver saksart har et sett med sakstyper. Organisasjonen kan definere sine
egne sakstyper hvis det er gnskelig.

Organisasjons-
enhet

(obligatorisk)

e ————
lOrg_,."sakans: IWJ RSH -

Enheten som saksbehandleren er knyttet til. Standardverdien er din egen
enhet, men du kan endre den. Hvis du endrer saksbehandler, blir
enheten automatisk endret samtidig. Hvis du vil ha en annen enhet enn
saksbehandlers standardenhet, ma du endre enheten etter at du har valgt
saksansvarlig.

Du kan sgke med F2.

Saksansvarlig

(obligatorisk)

*Org./sakans: [TEKN BYGG L@

Initialene til saksansvarlig. Standardverdien er dine egne initialer, men
du kan endre saksansvarlig for saken. Kjenner du initialene til den som
skal registreres som ansvarlig, kan du skrive den inn i dette feltet
direkte uten farst 4 velge fra listene for avdeling og seksjon. Feltet for
enhet oppdateres med verdiene for den saksbehandleren du valgte. Hvis
du gnsker en annen enhet, kan du endre na.

Du kan sgke med F2.

Gruppe
(obligatorisk)

Feltet fylles ut med primargruppen til saksbehandleren som er valgt,
men du kan endre gruppe.

Du kan sgke med F2 slik at du far opp en oversikt over gruppene
saksbehandleren er medlem av.

Er saken gradert, vil kun medlemmer av valgt gruppe som ogsa er
klarert for valgte tilgangskode, ha fullt innsyn i saken. Du kan trykke F3
for & opprette en midlertidig gruppe der en eller flere saksbehandlere far
tilgang til en sak.

Hvis du endrer gruppe pa en sak med journalposter i, vil du fa sparsmal
nar du lagrer saken om de journalposter som har samme gruppe ogsa
skal fa den nye gruppen.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Gradering

==

Bruk av gradering medfgrer at opplysningene er utilgjengelige for
saksbehandlere som ikke er klarert med vedkommende kode eller ikke
er medlem av valgt tilgangsgruppe / saksbehandlere for en eller flere
journalposter i saken, og at disse opplysningene ikke kommer med pa
den offentlige journalen.

Verdier velges fra nedtrekkslisten.

Avskjermingskode

Gradering:
| d

Avskjermingskoden styrer hvilke opplysninger som skal avskjermes.
Feltet kan veere tomt.

Oppgi en tallverdi fra 1 til 4 eller blank

I Noark-4:

Oppgi tallverdi fra 0 til 4 eller klikk F2-tasten.
Gradering: IW

_;lm Dalerl [o0-00.0000

! F 2 ﬂ Status: I I

& Avskjerming

Tillellinje 2:
Objektkode:
Objektreferansze:
Parter i saken:
Merknad:

—IjTI—ITI
]
A

ok | Avb |

Avgradering

Gradering:

I jv

Avgraderingskoden styrer hva som skal skje nar avgraderingsdato er
nadd .Verdier velges fra nedtrekkslisten.

Feltet ma ha verdi hvis det er valgt tilgangskode.

Hjemmel

Bruk av tilgangskoder som unntar opplysninger fra offentlig journal ma
vaere hjemlet i offentlighetsloven.

Velges hjemmel fra nedtrekkslisten, settes automatisk kodene for
tilgang, avskjerming og avgradering.

Registreringsdato

Datoen da saken blir registrert. Fylles ut med dagens dato av EDB Sak
og Arkiv, men den kan endres.

Datert Hvis saken for eksempel oppstar ved at det kommer inn en skriftlig
henvendelse, kan datoen til denne registreres her.
Status Angi status for saken. Kan for eksempel veere Saksnummer reservert og

Under behandling. Tilgang til forskjellige statuskoder styres av
administrator.

© EDB ErgoGroup
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Sakstittel
(obligatorisk)

Her gir du en mest mulig beskrivende tekst for saken du registrerer.
Feltet er todelt, og hvert felt kan inneholde opp til 67 tegn. Normalt ber
du starte i det farste feltet. Husk at siden hvert felt kan inneholde 67
tegn, kan du skrive mer enn det som vises i feltet av gangen. Teksten
«ruller» automatisk nar den blir for lang for feltet. Du kan trykke END
for & ga til slutten av feltet og HOME for & ga til starten av det.

Standard Noark-3 / Koark:

For graderte saker der det ikke er satt avskjerming eller der avskjerming
er satt lik 2, er det andre feltet skjermet fra offentlig tilgang i postlisten
og forgvrig for tilgang fra ikke autoriserte saksbehandlere.

Noark-4:

Tittellinje 2 skjermes ved a hake av for dette
alternativet nar du bruker F2-tasten i Avskjermingsfeltet
(rosa bakgrunnsfarge).

Du bgar bruke dette feltet til den «sensitive» delen av beskrivelsen for en
gradert sak.

Referanser i EDB Sak og Arkiv

Det er mulig a sette opp systemet slik at bildet for & registrere saker inneholder to felter der
det kan legges inn en referanse til et annet objekt, som for eksempel en geografisk referanse.
Du kan bruke F2 for a sgke i disse feltene.

Referanze: |

=l

| det farste feltet velger du hvilken type referanse det er, og i det andre feltet selve

ngkkelverdien.

Denne referansen kan ses pa som en oppslagsngkkel. Den kan for eksempel brukes til
oppslag i andre systemer, som Geografiske Informasjonssystemer (GIS) og Grunneiendom-
/Adresse- og Bygnings-registeret (GAB). Les mer om integrasjon mot disse i Vedlegg A.

Huvis feltene ikke vises i registreringsbildet, velg Alternativer fra Register-menyen og klikk
deretter pa fanen til kortet Innstillinger. Sgrg for at verdien Ja er valgt i nedtrekkslisten Vis
referanser i saksdetaljbildet.

Standard dokumentmal:
Standard saksart:
Standard zakstype:
Standard fane i saksdetalj:

Standard jour. status eksternt prod: 'I Intemt prod: |

Bl Alternativer ' x|
1 Sok etter saker Tg Sok etter dokumenter (T_ﬁ Innstillinger
Automatisk henting a¥ ny post: [Oppdater oversikier ved ny post %4
Standard journalpostart:
Standard journalpostiype:
Standard fane i | Idetalj: Avs /Mott. Avbiyt |

STD
STD
Parter

Lagring a¥ kontekst ved avslutning:
Saksb. ved kopi av jourpost/sak:
Standard navntype:

¥iz referansefelter i saksdetaljbildet
Melding om ny post:

Testing mot ny post:

Still sparsmal om ___

Se reserverte tekstdokumenter:
0K 3 avslutte Kontor 2000:

0K i zlette journalpost:

0K 3 slette sak:

Oversiktene lagres

Sett inn gjeldende saksb.

Person

Ja)

Meldingsboks
5= Min. mellom hver sjekk

I K K K

Mytt lager hviz ny saksheh. ikke har tilgang: Gi liste over tilgjengelig lager

Lagring ved lukking / dokumentproduksjon: Still spersmal fer lagring

Spersmal ved start og slutt
Avslutt uten kontrollsparsmal

Slett uten kontrollsparsmal

Llellell«]l4 )L«

Slett uten kontrollsparsmal

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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De referansetypene som er tilgjengelig falger Geolok-standarden, og ma skrives inn pa et
bestemt format. Du kan lese mer om Geolok i vedlegg A.

Folgende referansetyper er tilgjengelige:

e SAK
Ngkkelverdien er saknummer.
Formatet er nn/nnnnn (ar/lgpenr)
Eksempel: 02/00001

e JOURNALPOST
Ngkkelverdien er journalpostens lgpenummer.
Formatet er nnnnnn/nn (lgpenr/ar). Eksempel: 000001/02

e TILTAK
Viser til et tiltak i en byggesak.
Ngkkelverdien her er saknummer og tiltaksnummer. | EDB Sak og Arkiv finnes det kun
ett tiltak per byggesak.
Formatet er nn/nnnnn/n (ar/lgpenr/tiltaksnummer)
Eksempel: 02/00001/1

e PLAN
Ngkkelverdien er planident.
Formatet er en tekststreng pa opptil 16 tegn(tall og bokstaver).

e ADMOMRADE
Viser til et administrativt omrade eller krets.
Nakkelveriden er type/identitet.
Formatet er xx/yyyyyyyyy (type/identitet). Type kan veere P(postnr.), G(grunnkrets),
V(valgkrets), S(skolekrets) eller K(kirkekrets)
Eksempel: P/1920

e ADRESSE
Viser til GAB-adressen til en eiendom.
Ngkkelverdien er adresseid.
Formatet er nnnnn/nnnn/bbbb/nnn (gatenr/husnr/bokstav/undernr).
Eksempel:12345/1234/A/123

e BYGNING
Ngkkelverdien er GAB 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

e PERSON
Viser til en enkeltperson eller bedrift.
Ngkkelveriden er type / personid.
Formatet er X/XxXxXxXxxXxxxxx (type/personid)
Type kan vaere F(enkeltperson), D(enkeltperson fadselsnummer), L(alle personer
lepenummer) eller K(foretaksnummer).
Eksempel: F/11111111111

| 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 a
endre skilletegnet mellom de forskjellige delene av en ngkkelverdi. Dette er forklart i EDB
Sak og Arkiv Administrator Brukerhandbok.
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For referansefeltene finnes det en egen hurtigmeny (hgyre musknapp). Her er det mulig a
velge menyvalg «Vis detaljer».
—

Referanse: mnn Feltverdi

Wiz dekaljer

Wiz referanse | GAB

Finn rettighetshavere. ..

Yis referanse i GIS

For referansetypene SAK, DOKUMENT, TILTAK og PLAN viser EDB Sak og Arkiv den
saken eller den journalposten som ngkkelverdien referer til nar du velger dette menyvalget.
De andre menyvalgene, Vis i GIS og Vis i GAB, star beskrevet under Vedlegg A.

Midlertidige grupper

I noen tilfeller kan det vaere ngdvendig a gi bestemte saksbehandlere tilgang til graderte
saker selv om de ikke er medlem av gruppen som knyttes til registreringen. Slik gar du frem
for & angi en slik tilgang:

1. Registrer saken med den gruppen som primzrt skal ha tilgang til det, og husk & lagre den.
2. Sett markaren i feltet Gruppe og trykk F3.

3. Merk den eller de saksbehandlere som skal ha full tilgang til saken i listen til venstre, og

klikk pa den gverste knappen med tegnene >> for a flytte dem over i listen Medlemmer
med full tilgang.

Midlertidig gruppe ll
Sak:
Il]1 000235 SAKMAD OM STATTE TIL SOMMERLEIR

Hovedgruppe: Gjeldende gruppe:
[ADM ADM

5aksbehandlere, etternavn: —Medl

I List I Full ilgang

PERA Arlov, Per PERA Arlov, Per -
1AB Berresen, Inger Anne IAB Berresen, Inger Anne

GIF Fredriksen, Geir lvar ~GIF Fredriksen, Geir lvar

LHA Hansen, Lasse Ll | HA Hansen, Lasse

RBK Knudzen. Roar Bjern -
ADMIN  Kontor2000, Administrator foi ., | 1| | »
alsen, Li" - Begrenset lilgang

‘ettersen. Bntt Inger =
KIP Pettersen, Karl I var ¥ | GUR Runde. Gunnhild
GUR Runde, Gunnhild
< | »
PT— 2 =
Lagre | Slett Avslutt | Hijelp |

4. Klikk Lagre for a lagre endringene.

5. Nar du kommer tilbake til bildet for & registrere saken, ser du at det i feltet Gruppe star et
tall etterfulgt av en S. Tallet er referansenummeret til saken.

i Redigere sak 97/00003

'SaLalt.ﬂype: I v"STD
‘Avd/sek/sh: [BYG  ~||PLN ]|

"Gruppe: 97000035 hd

En slik gruppe viser at andre enn de vanlige medlemmene i en valgt gruppe har fatt tilgang
til saken.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup



42 Kapittel 2: Arbeide med saker

Merk: Brukeren som ble inkludert i gruppen ma logge seg ut av EDB Sak og Arkiv og inn
igjen far tilgangen vil fungere. Tilgangen forutsetter at brukeren er klarert for tilgangskoden
pa saken

Avskjerming

Hvis en sak er gradert og du ikke har tilgang til registreringen, vil innholdet av en del felter
veere erstattet med stjerner. Hvilke felter som er «stjernet ut», avhenger av hvilket niva
avskjerming registreringen har. Nivaene angis som tallverdier, sakalte avskjermingskoder, og
styrer hvilke felter som skal avskjermes.

Avskjermingskodene har fglgende betydning:

Kode Saker Journalposter

Blank Parter, merknad, Alle i Eksterne avs/mott, Merknad, Objektkode og

i objektkode og 2.linje i 2.linje i Innhold, Objektreferanse avskjermes

Noark4) sakstittel skjermes

1 Bare fysiske saker er Bare fysiske dokumenter er tilgangsbegrenset
tilgangsbegrenset

2 Alt i Sakstittel unntatt 1. | Alt i Innholdsbeskrivelsen unntatt 1. linje og hele
linje og Objektkode, Merknad-feltet, samt Objektkode og Objektreferanse

merknad og Objektrefe- | avskjermes
ranse avskjermes

3 Objektkode, Alle i Eksterne avs/mott, Deres referanse,
Obijektreferanse og Parter | Objektkode og Objektreferanse avskjermes
avskjermes

4 Bare Tilgang, Saksnr. og | Bare numre, Jdato, Tilgang og Hjemmel vises
Dato vises

I Noark-4 vises hvilke felter som er skjermet ved at feltene har lilla farge. Det er ogsa mulig
a endre tilgangen ved a trykke F2-tasten i avskjermingsfeltet.

Gradering: |11 102002
v”U v': I vI D atert: I]I] 00_0000
1 Statusz:

- F201 '. =

& Avskierming

Tillellinje 2:
Objektkode:

Objektreferansze:

Parter i saken:
Merknad:

_IjTI_ITI
]
A

oK | Avbi |

Parter i saken kan ogsa skjermes i feltet Offentlig/Skjermet som finnes pa fanekortet
Parter nar det kun én er part i saken, eller i dialogboksen Adressedetaljer nar det er flere
parter i saken.

Uttenthg
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Endre saksansvarlig

Det finnes en egen funksjon for a endre saksansvarlig for en sak og samtidig oversende
journalposter til en ny saksbehandler.

1. Apne saksdetaljkortet for den aktuelle saken

2. Klikk hgyre musknapp (eller trykker F5) i bildet for saksdetaljer og velg Endre
saksansvarlig fra hurtigmenyen

Kopi kil sak...

Kopi kil journalpost. .
Iy journalpost i sak
Oppfrisk detaljer

Sak. ..
Gebyrer...

Endre s.

Far peferanse Ll GAE |
3. Skjermbilde Endre saksansvarlig / flytte journalposter vises.

4 Endre saksansvarlig/flytte journalposter _="_ - 10| x|

Journalposter i saken
At Type HReg.dato Avd/Sek/Sbh
DOk, f ADMATEK/PERA

ADM/TER/PERA,

Journalposter som sk‘af :
At Type Regdato Avd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Innhold

v Endre saksansvailig My saksb.: [ADM ~||[TEK = ||PERA =l
¥ Endre saksb. for journalpostene:
[ Flytt de valgte journalpostene Dok lager: | =]
0K | Avbiy |

Oversikten viser hvilke journalposter som er tilknyttet saken.

Du kan bestemme om saksansvarlig skal endres, om en, flere eller alle journalposter skal
overfares til en ny saksbehandler, og om det er ngdvendig a flytte tilknyttede
tekstdokumenter til et annet dokumentlager som den nye saksbehandleren har tilgang til.

4. Foreta de ngdvendige endringer.

Feltet Journalposter i saken gverst viser hvilke journalposter som er registrert i saken.
Huvis ett eller flere av disse skal oversendes ny saksbehandler, bruker du dra og slipp-
teknikken til & flytte dem ned til feltet Journalposter som skal oversendes / ha ny
saksbehandler midt i boksen, eller du kan klikke +(pluss)-knappen. For & omgjare kan
du dra journalposten oppover, eller du kan merke det og klikke —(minus)-knappen . Sa
angir du hvilke endringer du vil gjare:

o Kiryss av for Endre saksansvarlig hvis du vil gjgre det. Deretter velger du ny
saksansvarlig ved a velge fra de tre nedtrekkslistene for avdeling, seksjon og
saksbehandler. Dette valget endrer ogsa ansvarlig for de milepeelene der gammel
saksansvarlig var satt opp.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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e Hvis du bare gnsker a endre saksbehandler for journalpostene du har flyttet, haker du
av for Endre saksb. for journalpostene. Den saksbehandleren som er angitt i feltene
for Ny saksbehandler vil bli ny saksbehandler.

e Flytte de tilhgrende journalposten til et annet dokumentlager ved a hake av for Flytt
de valgte journalpostene og angi hvor de skal flyttes ved a velge fra nedtrekkslisten i
feltet for Dok.lager.

5. Klikk OK for a fa lagret endringene og for & komme tilbake til skjermbildet med
saksdetaljer. Klikk Avbryt hvis du ikke vil lagre endringene.

Kort med saksdetaljer

I nedre del av skjermbildet for saksdetaljer finnes et antall fanekort.

i Redigere sak 01,/00022 =101 x|
'Sagart."type: |STD L”ETD LI Gradering: Req.: |21.l]5.2l]l]1
‘Avd/sek/sh: [ADM  ~|[TEK ~|[PERA = =] ~| Datert: [00.00.0000
'Eruppe: |ADH =1 Hiemmel: I vi Status: I? vi
5 akstittel: |SBKNAD OM STATTE TIL YELFORENING
Referanse: ~| [~ Gebyr betalt
5 Prezedens B Journalpozter 7 Behandlinger 8 Milepaeler
1 Parter 2 hukiv 3 Fommentarer 4 UtlEnendret
Rolle: | | Funksjon: |
Kodefnavn/sort.: | | |Siste ledd x|
Adresze: | |
Postadresse: | | | =
Besaksadresse: |
Telefon: I Telefaks: I
E-post: |
Kontaktperson: | Org.nr.: I

1 - M Ny | sien | Lagre | Lukk |

Hvert kort inneholder en gruppe detaljer om saken. For & fylle ut eller endre informasjon
klikker du pa fanen pa kortet du vil arbeide med slik at det legges gverst i bunken.

Merk: Hvilke fanekort som vises, avhenger av hvilken saksart som er valgt for saken.

Oppdatere saksdetaljer

Er det ngdvendig a oppdatere detaljer til en registrert sak, gjeres det slik:
1. Sgk frem saken (Register — Saksoversikt fra menylinjen eller
-knappene i verktaylinjen)

2. Dobbeltklikk saken i oversikten.

Hvis du kjenner saksnummeret, kan du Klikke Finn sak-knappen i verktgylinjen 0g
skrive inn saksnummeret.

3. Endre aktuelle felter i skjermbildet for & redigere detaljer.

4. Klikk Lagre-knappen nar du er ferdig. Saksdetaljene blir da oppdatert i databasen.
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Parter

Kortet for Parter ser slik ut:

Prezeden E Journalposter 7 Behandlinger ¢ B Milepasler |
m 2 Arive 3 Fommentarer 4 Utldn/endret

Rolle: I ~|  Funksjon: |

Kode/nayn/sort.: | |Li||ian Pettersen |5iste ledd ~|
Adresse: Reversmuget 27 | B
Postadresse: |l]BEE |l]SLl] |N =

Beseksadresse: |

Telefon: W Telefaks: I—

E-post: |

Kontaktperzon: | Oig.nr.: I—

Dette er det mest avanserte fanekortet og brukes til  oppgi en eller flere parter i saken. Du
kan fylle ut feltene for & oppgi adressen, men hvis parten alt er registrert i hjelperegisteret for
adresser, kan du hente den derfra. Skriv koden i feltet Kode og trykk TAB-tasten Feltene for
navn og adresse fylles da ut automatisk. Du kan ogsa trykke F2-tasten for a sgke i
adresseregisteret.

For adresser i byer kan du trykke F3-tasten for & finne postnummeret til en bestemt
gateadresse. Videre kan du knytte flere parter til samme sak.

. Siste ledd — gjelder sortering / sgk. Alternativet er Inntastet eller
Siste ledd. | eksempelet over kan sortering skje pa etternavn dersom Siste ledd er valgt.

. Offentlig — gjelder avskjerming. Alternativene er Offentlig /
Skjermet (Noark-4).

Hvis det er flere parter i saken vil kortet se slik ut:

5 Presedens & Journalposter 7 Behandlinger + 8 Milepasler )
|m 2 Ak 3 Kommentarer 4 Utldn/endret

Besknvelse parter: I.ﬂmdem Jensen

Raolle Funkszjon Mavn 3 Adrezze Foztnr.
ANSVPROSJERT TEGHINGER Arkitekthuset A58 Dronningens gt. 43 B maa
.-’-\NSVLITFEIF!ENDE BYGE Murermester Martinzen 2/5  Dalstien 17 DE7S |

'SUKER GRUMMEIER Anders 1 Brattbakken 11

| | »
o Beskrivelse parter — gjelder Noark-4. For andre vil dette feltet gjelde hovedpart. Kan
benyttes for eksempel til adressebeskrivelse.

For a se adressedetaljene for en av partene i listen, dobbelklikker du parten i listen og far opp
dialogboksen for adressedataljer.
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& Adressedetaljer x|
Ralle Funksjon Mavn 3 Adresse Postrr.
ANSYPROSJERT TEGHINGER Arkitekthuzet A58 Dronningens gt 43 B 0133

4

BYGGE
GRUNMEIER

SEh

Muremester Martingen /5

Dalstien 17

Funksjon: |EHUNNEIEH

Rolle: ANSYSOAKER vl
Kode/navn/sort.: JENS |And9ls Jensen |5iste ledd =~
Adresse: ll-llallhakken 11 |l]ﬂentlig hd
Postadresse: 1263  [DSLOD | |
Besaksadresse:
Telefon: IZZB? 5035 Telefaks: I
E-post: |aiens@online.no
Kontaktperson: | Org.nr_: |

Kopier I Lim inn | My | Fiemn | oK I

Her far du de samme detaljene som i fanekortet Parter med en part.

Arkiv

Innholdet i dette kortet avhenger av hvilket kodehierarki organisasjonen bruker:

o K-koder — koder utviklet av Kommunenes Sentralforbund

e Alternative koder - for eksempel Statens arkivngkkel

K-koder
Kortet Arkiv ser slik ut nar organisasjonen bruker K-koder:
5 Milepaeler B Meteinformasjon
1 Arkiv 2 Kommentarer 3 Utlanendret
——
Emnekode: [ (052 Parkeringsplazs
T51 G ate- og vegbelyzning
T21 Luftledninger
Al kode: [
Objkede: [ | |
Obj.ref: LI |
Kazsasjon: vI 00.00.0000 Bev. tid: I
Journalenhet: |ADM vI Arkivdel: |ADM - Papir: |»

Emnekoden bestar av tre felter for henholdsvis

e Fellesklasser

o Fagklasser

o Tilleggskoder

Du kan registrere dem i den rekkefalgen du gnsker. Trykker du F2 i ett av disse feltene, far
du opp en liste med stikkord som du kan velge fra. Trykker du F3, far du opp arkivngkkelen.

Administrator kan ha satt opp systemet slik at kodene flytter seg til sitt "eget” felt nar du
lagrer, og ogsa at F2/F3 kun viser de kodene som “passer” i feltet dvs. kun fagklasser i det

andre feltet.
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Nar du har valgt en kode i listen, vises teksten som er knyttet til koden ved siden av
emnekodefeltene. Skriver du koden direkte inn i feltet, settes teksten inn sa snart du flytter
markgren til neste felt.

Benyttes ordiner arkivngkkel er det kun ett emnekodefelt. F2 / F3 kan benyttes i dette feltet.

Alternative koder

Fanekortet Arkiv ser slik ut nar organisasjonen benytter alternative koder :

B Journalposter Behandinge |§ Milepaeler |E Stilling I

1 Parter . 3 K.ommentarer Tﬂ Utlan/endret T§ Presedens
Emnekode: [V IB‘I?—
Alt kode: [ |
Obikode: [ =] |
Obj.ref: | |
Kassasjon: —;l 00.00.0000 Bev.lid:l_
Journalenhet: m Arkivdel: Iﬁ Papir: [

Emnekoden bestar av ett felt pa inntil 16 tegn. Du kan trykke F2 for a fa opp liste med
stikkord som hjelper deg a velge riktig kode, eller F3 for a fa opp oversikten over
arkivngkkelen direkte.

Hvis EDB Sak og Arkiv er satt opp med Noark-3, vil ledeteksten i stedet veere Arkivkode.

Felles felt for begge

Du kan hake av for a angi etter hvilket ordningsprinsipp som skal benyttes nar saken skal
lagres fysisk i arkivet.

Alternativet du velger blir primer arkivngkkel, de to andre blir sekundare ngkler.
Primarngkkelen er den som den fysiske saken er arkivert pa. Den vises pa forskijellige
utskrifter, som for eksempel postlisten.

e Alt. Kode - bestar av ett felt. Her er det ikke knyttet noe hjelperegister til feltet (med
mindre alternativet Oslo kommune BOE er valgt i systemprofilen og EDB Sak og Arkiv
benytter alternative koder). Hvis din organisasjon bruker det, ma du fa opplysninger om
hvordan det skal fylles ut fra systemansvarlige. Feltet brukes ofte til kryssreferanse
mellom saker. Organisasjonen kan selv bestemme hvordan feltet skal brukes.

e Obj. kode - bestar av tre felter. Det farste feltet er for objektkodetype, det andre for selve
objektkoden. Hvis EDB Sak og Arkiv er satt opp med Noark-3, vil ledeteksten veere
Sek.kode for sekundeerkode. Det finnes hjelperegistre for objektkodefeltene i EDB Sak
og Arkiv Administrator. Det tredje feltet blir fylt ut automatisk nar du velger kode fra
hjelperegisteret

Slike koder brukes typisk til & angi hvem eller hva registreringen gjelder. Her kan det
eksempelvis vare objektkoder for GNR/BNR, for personnummer etc. Du kan trykke F2 i
det andre feltet for objektkode for & sgke i hjelperegisteret for objektkoder.

Administrator kan ha satt opp systemet slik at nye koder automatisk legges inn i
hjelperegisteret. Da ma du selv ha fylt ut det tredje feltet far du lagrer saken.

e Obj. ref - bestar av to (K-koder) eller tre felter. Det farste feltet er for objekt-
referansetype, det andre for selve objektreferansen og eventuelt det tredje feltet til
beskrivelsen. Det finnes hjelperegistre for objektreferansefeltene i EDB Sak og Arkiv
Administrator.

Obijektreferanse kan f.eks. benyttes til prosjektregister. Det tredje feltet (hvi alternative
koder) er for objektbeskrivelsen.
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e Kassasjon - brukes for a angi hva som skal skje nar kassasjonsdato er nadd

e Bev.tid - brukes til 4 angi antall ar saken skal lagres (etter at den er avsluttet) far den skal
kasseres. Nar saken avsluttes, fylles det automatisk inn en kassasjonsdato mellom feltene
Kassasjon og Bev.tid.

e Journalenhet - - hvis organisasjonen har valgt a registrere saker pa journalenhet i
henhold til Noark/Koark-standardene, vises nedtrekkslisten Journalenhet og angir hvilke
journalenheter som gis tilgang til  registrere i arkiv.

e Arkivdel - angir hvilke arkivdeler journalenheten som er valgt kan registrere i. Det ma
vaere samsvar mellom valgt primaerngkkel og ordningsprinsippet for den valgte
arkivdelen.

Hvis du endrer arkivkoden til en sak, vil EDB Sak og Arkiv spgrre deg om du gnsker &
oppdatere dette for alle de tilhgrende journalpostene i saken. Du behgver bare klikke Ja i
dialoghoksen som kommer opp.

Kontor 2000 ¥5.0 T64 I x|

@ Arkivkoden er endret pd saken. Endre For alle journalpostene | saken ogs8?

Mo | Cancel I
Kommentarer
Kortet for a registrere merknader og kommentarer ser slik ut:
J§ Fresedens B Journalposter I Milepasler
1 Parter 2 Bk 3 Kommentarer Utanendret

Merknad: |[Hytten hans ligger mindre enn 100 meter fra strandlinjen.

Endret Sakb Kommentar
14102002 PERA Derine hytten ble applart i 1963, fer strandloven ble vedtatt, og den er demed ikke opp

Merknad benyttes f.eks. til en kortfattet vurdering av saken og kan besta av inntil 255 tegn.
Denne informasjonen bar veere kortfattet, og den vises pa en del rapporter. | Noark-4 anses
dette feltet & vaere arkivmerknad. Du kan skrive direkte i merknadsfeltet gverst.

Kommentarer er som «gule lapper», og kan bare leses av de som er gitt tilgang via
medlemskap i tilgangsgruppen pa kommentaren. Dette gjelder ogsa for apne registreringer.
Nederst pa fanekortet kan du arbeide med Kommentarer. | Noark-4 regnes disse
kommentarene som saksbehandlermerknader.

Slik registrerer du en ny kommentar:

1. Klikk hgyre musknapp (eller trykk F5-tasten) i kommentarfeltet.

My kammentar., ..

Slett kommentar
kommentardetaljer .. .

2. Velg Ny kommentar fra hurtigmenyen.

3. Skriv kommentaren i kommentarfeltet (inntil 2.000 tegn).
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4 Kommentar til sak 06/116

Endret

Saksbeh:

Kommentar: [4ntall utenlandske jobbsskere er stigende.

Sakb Kommentar

ART Endret: 12032008  Gradering: |[K  _~| Gruppe: |BARNEVERN |

Ny | slett | Lagie | Lukk |

Feltet gverst i bildet viser hvilke kommentarer som er knyttet til registreringen.

Velg fra nedtrekkslistene hvis gradering eller gruppe skal veere annet enn angitt i saken.
4. Klikk Lagre.
5. Klikk Lukk.

Hvis du gnsker & slette en kommentar du selv har registrert, merker du den i listen pa
fanekortet, klikker hgyre musknapp og velger Slett kommentar fra menyen. Vil du ga inn i
vinduet for a se hele kommentaren, merker du den, klikker hgyre musknapp og velger
Kommentardetaljer fra menyen.

o]
Utlan/endret
Bildet Utlan/endret ser slik ut:
5 Prezedens B Journalposter 7 Behandlinger 2 Milepaeler
1 Parter 2 Arkiv 3 Kommentarer 4 Udansendret v

Data:

Avd/Sek/Saksb.: [ADM =]/ [HEL =] [cIP =1

11.06.2001 Retur innen: Il]1 .07.200

Endret:

Endret ay:

0OB5 dato:
Off_vurdert dato:

IW Refereres i utvalg: m
PERA Avsluttet: [oo.ooooo0
01.08.2001 Swarkist: [oo.00.0000
IW Avgraderes dato: IW

| feltene i gverste del av kortet registreres falgende:

e Saken er lant ut - hakes av for utlan. Hvis dette feltet er fylt med gra farge, betyr det at
en eller flere journalposter i saken er lant ut.

e Dato - dato for utlanet (fylles ut automatisk).

e Retur innen - dato for nér saken skal returneres.

e Avd/Sek/S.ansv. - avdeling, seksjon og initialer til den som har lant saken.

Nederst pa fanekortet finner du gvrige felter av interesse for saken.

e Endret-

dato for siste endring.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Endret av - initialene til den som har foretatt endringen.

Refereres i utvalg - du kan velge utvalg som skal fa denne saken referert (uten at det har
veert en behandling) fra en nedtrekksliste. Skal flere utvalg ha saken referert, velger du pa
nytt fra listen. Valgte utvalg blir haket av i listen. Haken fjernes fra et utvalg ved a velge
samme utvalg om igjen.

OBS-dato - dato da saken skal tas opp igjen.
Svarfrist - normalt fra brevet som initierte saken.
Off.vurdert dato - dato da det ble satt annen tilgangskode enn XX (kun Noark-4).

Avgraderes dato - dato da saken skal avgraderes. Ma settes hvis det er pafart en
tilgangskode (Noark-4).

Presedens
Kortet Presedens ser slik ut:
[5 Journalposter TE B ehandlinger Tﬂ Milepaeler Tﬂ Tilleggsinfa ]
1 Parter Tg Arkiv T§ Kormmentarer Tﬂ Ltlanendret I§ Fresedens o~

[+ Presedenszsak

Dato: 17.03.2008 Journalpost som angir presedensen: | 001 -

Hiemmel: |§ 22 i perzonalhandboken

Besknivelse: Furdelingel av en rekke forhold som ligger i grenseland i forhold til § 22.

Gradering: [Ba = Gruppe: |PERSOMAL 57

Folgende felt registreres:

Presedenssak - Klikk i feltet for a hake hvis saken skal danne presedens for behandling
av tilsvarende saker. Fjerner du haken eller glemmer a sette den, vil alle opplysninger pa
fanen fjernes nar du trykker Lagre.

Dato - Feltet fylles ut automatisk nar du trykker Lagre.

Journalpost som angir presedensen — Velg fra nedtrekkslisten hvilken journalpost i
saken som inneholder vedtaket som danner presedens.

Hjemmel - Feltet er obligatorisk og angir for eksempel lovparagaf eller plan (inntil 255
tegn). Feltet vises i oversikten hvis du sgker etter presedenssaker.

Beskrivelse - En mer utfyllende beskrivelse (inntil 255 tegn) av presedensen og Vises i
oversikten hvis du sgker etter presedenssaker.

Gradering - Velg fra nedtrekkslisten hvis graderingen skal vere en annen enn angitt i
saken. Hvis feltet er tomt, settes sakens gradering ved lagring.

Gruppe - Velg fra nedtrekkslisten hvis gruppen skal veere en annen enn angitt i saken.
Huvis feltet er tomt, settes sakens gruppe ved lagring.

Journalposter

Dette kortet gir deg en liste over alle journalposter som er knyttet til aktuell sak, sortert med
siste journalpost gverst i listen. Nedenfor vises en liste med tre linjer informasjon per
journalpost.

© EDB ErgoGroup
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1 Parter | 7 Behandlinger » 8 Milepasler
5 Presedens 6 Journalposter 3 F.ommentarer 4 Utlan/endret
—
At Type Reg.dato Awd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode
Mawn Statugfavskr. Gradering

Dok U [1 08.052001 ADM/TEK/PER&  O1/00007-001  000076/01
Wigdiz Har
EMDRIMG &Y REGULERINGSPLAMEN FOR TILRFELTET

Antall journalposter: |l]l]2 Siste journalpost: |I]8.l]5.2l]l]1

Dersom tre linjer med informasjon er valgt, far du se falgende informasjon om hver

journalpost:

Llinje:

e Journalpostart og type
¢ Registreringsdato

e Avdeling, seksjon og saksbehandler

o Saksnummer for saken med dokumentnummer for journalposten

o Lgpenummer for journalposten
o Arkivkode
2.linje

o Eksterne avs/mott, (navn for enkeltparter, adressebeskrivelsen ved flerparter)

e Status og avskrivingskode
e Gradering, avskjerming og hjemmel
3.linje

e Innhold (ferste linje innholdslinjen til journalposten)

Hvis du velger visning med en linje i oversikten, vil informasjonen veere noe begrenset.

Nederst pa kortet ser du hvor mange journalposter som er knyttet til saken, og nar siste

journalpost i saken er registrert.

Hvis du vil arbeide med en av journalpostene, merker du det i listen ved a klikke
journalposten. Sa kan du klikke hgyre musknapp og velge fra menyen som vises, eller du

kan bruke kommandoer fra de vanlige menyene i EDB Sak og Arkiv.

Behandlinger

Kortet Behandlinger ser slik ut:

5 Presedens B Journalposter entarer 8 Milepzeler

1 Parter 2 Ak 7 Behandlinger A Utlanendret
Beh.type: I* +] Klageadg.: -] Tekstdok.: | 4|
Lukket mete [ Hiemmel: LI
Hr. Type Utvalg D ato Dok.nr. Fullf.Status Lukket Protokollert Type sak
1) [pSs ~||[TEK ~|[29.05.2001 [003 ~| [~ KL =| [ Nei -
21) DS ~|[HEL _~|[00.00.0000 | I Re =T Nei -
4 | _'||
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Kortet viser hvilke mater (behandlinger) saken skal gjennom. Det er mulig & definere
parallell behandling i flere utvalg, og det er mulig & angi om saksbehandlingen er fullfart

eller tradisjonell.

Milepeeler

Kortet Milepeler ser

slik ut:

£ Jourmalposter 7 Behandlinger 3 Kommentarer
1 Parter 2 Ak & Milepxler

3 stiling

Mr. Status Dato

14_1 Utlan/endret

T§ Frezedens ]

Beskrivelse

Saksbeh. Frist -~

11 [IFEETAE - ][27.01.1333

|5 aken er opprettet

PERA ~|[25.01.1999

21 Juttert = |[i5.021999

& |Slillingen er utlpst

31 [Ikke utfe ~[j00.00.0000

|Folelshig svarbrev sendt til seken

41 [Ikke utfe = [J0D_00_0000

Eskerlisle er laget

PERA ~|[04.02.1999

PERA v"l:ll].l]l].l]l]l:ll]
PERA v"I]l].l]l].l]l]l]

5] [Ikke utfe ~ ][0000.0000

ktuelle sekere er innkalt til intery

_~[00.00.0000

6] |Ikke utfe ¥ |[00.00.0000

Innztilling er sendt til hering

_x||00_00.0000

71 |lkke utfe > ||00.00.0000

HResultat av haring er protekollert

_~||00_00.0000

4

o

Kortet viser hvilke milepzler og aktiviteter som er definert for den saksart og sakstype som

er valgt.

Tilleggsinfo

Kortet Tilleggsinfo ser slik ut:

7 Behandlinger 8 Milepasler SBpag 10 Yilkar/ Tilsyn 11 Dispddireal E Jounalposter

1 Parter 2 Ak 3 Kommentarer 4 Utandendret 5 Presedens 12 Tilleggszinfo
Informasjonstype Tilleggsinformasjon Gre
|Gards og bruksnummer |M3 vurdere ekspropriering del a¥ nabotomt. [F
< >

Tilleggsinfo benyttes for a registrere opplysninger som det ikke finnes felt for i registrerings-
bildet. Hvilke typer informasjon defineres i EDB Sak og Arkiv Administrator. Merk at det
kan veere krav til format eller innhold for noen typer.

Velg fra nedtrekkslistene til hgyre i kortet hvis gradering eller gruppe skal vaere annet enn
det som er angitt i saken.

Mgteinformasjon

Kortet Mgteinformasjon ser slik ut:

© EDB ErgoGroup
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4 Joumalposter & Milepzeler

1 Arkiv 2 Kommentarer b Mateinformasjon
Utwalg:
Matedato: Metear: o1
Matetid:  |19:00 Maetenummer: |3

Matested: |Fl om 217

L4

Status: |5akskarlel satt opp

[~ Lukket mate Frizst: I22_I]5.2l]l]1

Kortet er bare tilgjengelig nar du har valgt saksarten MOT, som lar deg samle informasjon
og dokumenter i forbindelse med et utvalgsmgate. Ler mer om dette i Kapittel 7.

Feltene Utvalg og Matedato redigeres fra Bildet Mgtekalender og er ikke
redigerbare her.

Andre fanekort

Hvis din organisasjon har tekniske moduler, for eksempel for Byggesak, Plansak og/eller
Delingssak, finnes det fanekort i tillegg til de som er beskrevet ovenfor. Les mer om dette i
Vedlegg A.

Hvis din organisasjon har modul for Ansettelsessak, finnes det et fanekort som heter Stilling.
Dette er beskrevet i Vedlegg B.

Avslutte sak

Nar saken er ferdigbehandlet, skal den avsluttes. Hvis saken ikke er avsluttet kan den heller
ikke avleveres til arkivdepot! Saken avsluttes ved a sette status til A. Ikke arkiverte journal-
poster far status A, oppgavelisten tammes, og gjenveerende milepeler far status «Gar ut».

1. Nar saken avsluttes, vil EDB Sak og Arkiv sjekke om saken / journalposter i saken er
offentlighetsvurdert. Hvis ikke, kan ikke saken avsluttes. om det finnes konsepter i saken.
Finnes slike, far du sparsmal om disse skal ferdigstilles. Svarer du ja, settes status til
blank (NB: Ikke til journalfart / arkivert!).

2. Deretter sjekker EDB Sak og Arkiv om saken eller journalposter i saken er utlant. Er
saken utlant, far du ikke lov til & avslutte, men ma du kan velge a fa nullet utlanet og sa
avslutte.

3. Sasjekker EDB Sak og Arkiv om det er uavskrevne journalposter (med type | og N) i
saken. Finnes slike, far du spgrsmal om de skal avskrives med koden SA (Sak avsluttet).

4. Test pa ikke-avsluttede journalposter og om alle dokumenter er pa avleveringsformat hvis
elektronisk lagret sak. Hvis ikke-avsluttede kan disse bli satt til Status A.

Nar saken er avsluttet vil det normalt ikke veere anledning til & legge inn nye
journalposter i saken.

5. Tester om alle journalposter er avsluttet og at det finnes avleveringsformat hvis saken er
elektronisk — status settes eventuelt til A (til systemets ferdigstillesesstatus hvis
STANDARD).
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Adresseregisteret

Fanekortet Parter er det mest avanserte i EDB Sak og Arkiv. Det er inngangsportalen til
adresseregisteret, som er temaet for denne seksjonen av handboken. Det tilsvarende
fanekortet for journalposter heter Eksterne avs/mott. Du kan lese mer om journalposter i
Kapittel 3.

Nedenfor kan du lese om fglgende temaer omkring bruken av adresseregisteret. Du kan blant
annet:

e Registrere en ny adressat.

o Sgke i adresseregisteret.

o Velge fra definerte adressegrupper.
o Khnytte flere adressater til en sak.

o Angi roller for adressater i en sak.

o Kopiere adresseinformasjon.

Registrere en ny adressat

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

Slik registrerer du en ny adresse:
1. Klikk Register i menylinjen
2. Velg Adresseregister

3. KIlikk fanekortet Adresse

4

. Dialogboksen Adresseregister vises. Klikk knappen Nullstill i den nederste raden med
kommandoknapper for & blanke ut feltene

& Adresseregister 3 x|
Sekeresultat:
[Kode Navn Poststed Tilherende
KJ Kjell Jacobsen LILLESTRAM
4| | O
1Adresse  |2Teleforer |3 Politker J2Adan. I55ak & Utplukk 11)
- [k Kiell Jacob !
Il(ljde!navn. . _ [;e acobsen “ﬁ Siste lodd —‘
Lagreinfo.
Postadresze: [2000 |LILLESTHBM |N | Avdeling: x|
Bessksadr.: Seksion: =
Telefon: 63 81 23 45 Telefaks: |B3 81 23 46 A Lf - =
- -
E-post: kiell.jacobsen{@stoepeprodukter.no vekerm: =
Kontaktpers.: Org.nr: |123455733 Egen avd!sekl Hull |
Skivut | Lageny | Lage | Stent | Nulistil | [ Leggtt |  0x | Lukk |

5. Fyll ut alle feltene pa de forskjellige fanekortene, velg eventuelt tilgangsbegrensning
under Lagreinfo, og klikk Lagre ny for a lagre adressen i hjelperegisteret.
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Fanekortet Adresse
1 Adresse |2 Teleforer | 3 Politker J22dan |55ak 1 Utplukk [1)
- / zortering
Kode/navn: IKJ |K|e|| Jacobsen type
Ad £ Staperiveien 12 I vl Siste ledd ~
Lagreinfo.—
Postadresse: [2000 [LILLESTRAM [N ] | Avdeling: E
Bessksadr.: Seksjon: Rl
Telefon: 638123 45 Telefaks:[63 81 23 46 ﬁ'“z‘_’e- : =
E-post: kiell.jacobsen@stoepeprodukter.no Yekjerm: =i
Kontaktpers.: Org.nr: |1 23456789 Egen avdisekl Hull I

Her er en oversikt over feltene pa fanekortet Adresse med opplysninger om hvordan du fyller
dem ut.

Kode - kan skrive 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-tasten over til navnfeltet). Hvis det
ikke er haket av for Duplikate adressekoder i systemprofilen, ma koden vare entydig.

Navn - skriv inn navnet til adressaten.

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

Sortering - velg fra nedtrekkslisten for & angi hvordan adressen skal sorteres. Hvis feltet
Navn inneholder et personnavn med fornavn farst og etterfulgt av etternavn velger du
Siste ledd fra listen. Nar du siden sgker etter personen med F2 fra en registrering eller
etter post til/fra adressaten i sgkebildene for sak og dokument, kan du velge om du skriver
inn fornavn eller bare etternavn. EDB Sak og Arkiv finner frem uansett. Alternativt kan
du registrere etternavnet farst etterfulgt av fornavnet. Da skal du velge Inntastet fra
listen. Da ma du alltid seke etter etternavnet, og etternavn vil sta foran fornavn i brev etc.
For firma og organisasjonsadresser velger du alltid Inntastet.

Adresse — skriv inn gateadressen/postadresse, eventuelt postboks.
Adresse linje 2 — skriv inn utfyllende adresseinformasjon.

Postadresse — bestar av to felter. | 1.felt skrives postnummeret. 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.

Besgksadresse - Registreres hvis denne skiller seg fra postadressen som er registrert
ovenfor.

Telefon — skriv telefonnummer til den primare telefonen til adressaten. Skilletegnene + -
() samt mellomrom kan brukes.

Faks — skriv telefaksnummer til den primare telefaksen til mottakeren. Skilletegnene + -
() samt mellomrom kan brukes.

E-post — 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 e-post i EDB Sak og Arkiv, brukes syntaksen for
internett e-post (for eksempel ole@online.no eller ole Olsen ole@online.no).

Org.nummer — skriv inn organisasjonsnummer hvis adressaten er et firma.
Kontaktperson — skriv eventuelt navnet pa en kontaktperson.

Lagreinfo - Fire nedtrekkslister
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Hvis feltene Avdeling og Seksjon er fylt ut, vil du fa frem disse adressene ved a spesifisere
avdeling/seksjon nar du sgker etter adresser.

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.

Feltet Avskjerming 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.

Fanekortet Telefoner

Pa fanekortet Adresse registreres en persons primare nummer for telefon og telefaks. I disse
tider med stadig gkende tilgjengelighet er det av og til gnskelig & kunne registrere flere slike
nummer for alternative mater der personen kan kontaktes. Dette gjares pa fanekortet
Telefoner.

Slik registreres et ekstra telefonnummer i fanekortet Telefoner:
1. Klikk Ny-knappen
2. Velg Telefonkode fra nedtrekkslisten

Ekstra telefonnr H dnr —
Telefonkode: Telefonnr:
| @
FAKS ARB Fa ile arbeidsplass

FAKS PRIV Fakzimile privat

| v

PSBAK Personseker
TLF ARB Telefon arbeidsplass ||
TLF ARB DIR Telefon arbeidsplass, direkte i lg

-

3. Skriv inn telefonnummer i Telefonnr-feltet.
Fanekortet kan for eksempel se slik ut etter flere relevante nummer er blitt registrert:

——
1 Adhesse 2 Telefoner v [ Paitker v [4Adigm. v [55ak & tplukk [0)
Ekstra telef Hovednr ——————
Telefonkode: Telefonnr: Ti-  [66995633
Psak ] 96753988 Faks: [66993333
|TLF ARB _~| 66815633
(=ITLF MOBIL | [a0912454
_ne |
Fiern |

4. Klikk Lagre-knappen nar du har lagt inn numrene du gnsker & registrere

Du sletter en rad i bildet ved a klikke et av feltene i raden og klikke Fjern. Den lille handen
til venstre for listen peker pa den raden som er valgt og som slettes nar du klikker pa Fjern.

Feltene i rammen Hovednr. i hgyre del av fanekortet viser de primare numrene til personen.
Disse vil ogsa vises pa fanekortet Adresse. Hvis du endrer et prima&rnummer pa ett av de to
fanekortene Adresse eller Telefoner, blir tilsvarende informasjon automatisk oppdatert pa
det andre.

Fanekortet Politiker

Dette fanekortet er bare tilgjengelig hvis tilleggsmodulen Styrer, rad og utvalg er installert.
Tilleggsmodulen er beskrevet i Vedlegg D i denne brukerhandboken.
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ibdesse  |2Telefoner v |3 Politiker v !@Adr.grp. v [53ak & Utphukk (0]
Partikode: |FFlP vl F. dato: |11.I]B.1943 Kjann: |Mann 'I
Lennsni: [0234 Std. km: | 38.0
Arbeidssted:  [Vika
Merknad:

LLag historikk |

Her registreres bl.a. partitilhgrighet og opplysninger som kan vare nyttige i forbindelse med
mgtegodtgjarelser.

Navn Parti Merknad

Magne Perzon FRP

<] |

1 Persan |2 Historikk |25k
Fra Til Utvalg Funksjon Reprg

(213081597 0109199  [Kommunestyret  |Mediem thei
|121.09.1996 [11.09.1998 |Kommunestyret |Medlem Heyrel
|1 1.09.1998 |1 3.09.2002 |Folmannsskapel |N estleder Frems|

4| | »

Fanekortet Adressegruppe

Fanekortet Adr.grp viser hvilke adressegrupper og medlemmer av adressegrupper som finnes
i adresseregisteret. Adressegruppene blir definert i EDB Sak og Arkiv Administrator. Hvis
modulen for Styrer, rad og utvalg brukes, vil politiske partier og forskjellige styrer og utvalg
samt Politiker vere opprettet som adressegrupper. Dette er narmere beskrevet i Vedlegg D.

ibtesse  [2Teleforer  |3Poitker o |4 Adrop. v |@ Sak B Utplukk [0)

Adressegrupper: Adressaten er medlem i gruppen(e]:
BRA [Byaningsradet) FRP [Fremzkrittzspartiet]
DATA [Datafirmaer] HEL [Hovedutvalg Helze/Sosial)

DEPT [Departementer og direktorate 33 | POLITIKER [Politiker)
TEK [Hovedutvalg Teknisk]

| K I— |

Listen til venstre pa fanekortet viser de adressegruppene som er definert av organisasjonen.

Listen til hgyre viser hvilke adressegrupper, rad, utvalg og politiske partier adressaten
(markert pa listen over) er medlem i.

Slik knytter du en person til en adressegruppe:

1. Sek etter person(er) som skal knyttes til en adressegruppe slik at personen(e) vises i
sgkelisten gverst i bildet.

2. Merk (klikk) personen i Sgkelisten gverst i bildet.
3. Merk (klikk) aktuell adressegruppe i Adressegruppelisten til venstre.
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4. Klikker L‘-knappen.

Slik fjerner du en person fra en gruppe:

1. Sgk etter person(er) som skal knyttes til en adressegruppe slik at personen(e) vises i
sgkelisten gverst i bildet

2. Merk (klikk) personen i Sgkelisten gverst i bildet.
3. Merk (klikk) gruppen i listen til hgyre

4. Klikk Ll—knappen.

Fanekortet Sgk

Fanekortet Sgk brukes til a finne registrerte adressater i registeret, og dette er beskrevet i
neste seksjon.

Fanekortet Utplukk

Du kan bruke adresseregisteret til a plukke ut flere adressater, for eksempel for & knytte flere
adressater til en saksregistrering.

& Adresseregister E: x|

Navn Poststed Lanc «
Edvard Abelzen 05L0
Kommunal og Arbeidsdepartementet

Arkitekthuset ASA 05L0

Beate Evensen STORVIK

Anne Friele 05L0

Sekeresultat:

1 Adresse JzTeleforer |3 Palitiker J2edam R [[5 Utplukk [3]
Mavnkode Mavh Adresse
Beate Evenzen Fogrebzaerstien 14
Anne Friele Bl&sbortesien 11 ¢
‘Wigdiz Harm BArretveien ' a
4| | 2l
Skivut | Lagreny|  Lage | sien | Mullstil | [ Leggti | 0r | Lukk |

1. Sek etter person(er) som skal knyttes til en adressegruppe slik at personen(e) vises i
sgkelisten gverst i bildet.

2. Merk en eller flere (hold nede CTRL-tasten) adressater i Sgkeresultatlisten gverst i
listen.

3. KIlikk Legg til- knappen

Du kan sgke flere ganger i adresseregisteret og legge til adressater fra de forskjellige sgkene.
Fanen til kortet vil vise hvor mange adressater som ligger der til enhver tid.

Dette kan ogsa brukes til & skrive ut adresseetiketter til et sett med adressater. Overfar
adressatene til Utplukkfanen som beskrevet ovenfor og klikk Skriv ut- knappen mens
fanekortet Utplukk er aktivt.

Hvis bildet for eksempel er kalt opp av parter i saken, kan du klikke OK-knappen og fa lagt
inn alle de valgte adressatene som parter i saken.
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| Kapittel 4 kan du lese om hvordan du kan sende tekstdokumenter til flere mottakere.
Tilsvarende muligheter for matesekreteerer er omtalt i Kapittel 7.

Sgke i adresseregisteret

Flere av feltene i registreringsbildene til sak og journalposter er direkte knyttet opp til
adresseregisteret og sgk kan foretas direkte i disse feltene.

Navnekodefeltet (fanekortet Parter i sak og fanekortet Eksterne avs./mott. i journalpost)
kan utnyttes effektivt i en kombinasjon av sgk og utfylling.

Kode/navn/sort._: | | |Siste ledd =]
Adresse: | |

Hvis du kjenner navnekoden skriver du den i feltet for navnekode og trykker TAB-tasten. Da
fylles alle adressefeltene ut automatisk.

Slik sgker du etter navn.

1. Plasser markgren i et av feltene Kode, Navn eller Adresse (hvis Koark og fleradresse kan
du ogsa klikke beskrivelsesfeltet).

2. Trykk F2-tasten.

3. Dialogboksen Sgk etter adresse vises

& Sok etter adresse x|
Sakeresultat:
[Kode Navn Poststed Tilherende
MP Magne Perzon asL0
Lillian Pettersen 05L0
PLAN Planleagingsseksjonen BYG/PLN
Elisabeth Plassen os5L0
«| |
1 Adresse TZ Telefoner v TQ Folitiker » T=_1 Adrap. v TS Sk
Kode/navn: m |Magne Person ’7 i Iﬁ—‘
I vi Siste ledd
Adiesse: Storgt. 8
Lagreinfo.——
Postadresse: D667 IEISLIJ IN =] Avdeling: Rd
Beseksadr.: EEksl"": =
Telefon: 22673456 Telefaks: |228?345? e =
- Avskjerm: hd
E-post: magne@online.no
Kontaktpers.:[Per Arlov Org.n: | Egen avd!sekl ﬂl
Skriv ut | Lagre ny | Lagre | Slett | Hullztill | Legg bl | oK | Axbryt |

Hvis du skrev inn noe i feltet (pkt. 1) far du trykket F2-tasten, vil EDB Sak og Arkiv
starte et sgk med valgte verdier i det adresseregisteret starter. For eksempel, hvis det star
P% i feltet Navn og du trykker F2-tasten, vil du bare se adressatene som har navn som
starter med P (bade de med for- og etternavn pa P for adressater registrert med Siste ledd i
Sortering).

Finner du adressaten du leter etter, overfgrer du adresseinformasjonen til
registreringskortet ved a merke (klikke) linjen med adressaten og klikke OK-knappen.

4. | fanekortet Sgk angi du (andre) sgkekriterier hvis du ikke har funnet den aktuelle
adressaten.
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1 Adresse Tg Telefoner T§ Falitiker # Tﬂ Adrgrp. 5 Sek
Adrezzegruppe: | LI
Kode/navn: | IIJz Avd: Iﬁ
Adresse: Sek: I—Ll
Postadresse: | I ;I il
Besaksadresse: ¥ !nhlude:
eszer
E-post:
Kontaktperson:
Skriv ut | Laglemll Lagre | Slett | Hullstill | Llegg bl | oK | Axbiyt |

5. Klikk Nullstill-knappen nederst i sgkebildet for & blanke ut feltene.

6. Fyll ut ett eller flere felter. Hvis du fyller ut flere felter, finner EDB Sak og Arkiv bare
adresser der alle sgkekriteriene er oppfyilt.

%-tegnet kan benyttes som jokertegn. | eksempelet over vil sgkeresultatet bli alle adressater
med navn (fornavn, etternavn, firmanavn, etc.) som starter med bokstaven P. Hvis du for

eksempel skriver %bank%, betyr det at adressater med navn som inneholder bokstavene
bank blir funnet.

e Adressegruppe - nedtrekkslisten gverst pa fanekortet inneholder de definerte
gruppene som du kan sgke i.

e Avd/ Sek - her kan du velge avdeling og seksjon.

e Inkluder fellesadressater - hakes av om du gnsker fa med de adressene som gjelder
spesielt for den angitte avdelingen, og for den angitte seksjonen i tillegg til de som er
felles for alle. Hvis du vil ha adressene kun for en avdeling / seksjon, fjerner du haken.
Dette er mest aktuelt nar du skal vedlikeholde disse adressene.

Klikk Sgk-knappen for & fa utfart sgket.

7. Dialogboksen Sgk etter adresse vises med listen over adressater som tilfredsstiller
sokekriteriene som ble oppgitt. Klikk gnsket adressat i listen over sgkeresultat (nedre del
av skjermbildet fylles ut med verdier for denne adressaten) for & overfgre
adresseinformasjonen fra listen over sgkeresultat til registreringsbildet.

8. Klikk OK.

Seke etter postnummer for gateadresser i byer

Hvis adressaten bor i en by der det er forskjellige postnummer for forskjellige gateadresser,
kan EDB Sak og Arkiv finne riktig postnummer for deg.

1. Sett markgren i Adresse-feltet (fanekortet Parter i sak og fanekortet Eksterne
Avs./mott. i journalpost) og trykk F3-tasten.

2. Vinduet Sgk etter postnummer for adresse vises:
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¢ Sok etter postnummer for adresse |
Poztsted Postnt Land Adressze Fra Til gatenr &
N FUGLEHAUGGATA

0SLO 0667 N FUGLELIVEIEN o001 0023
0SLO 0667 N FUGLELIVEIEN ooo2 0022
0SLO 0682 N FUGLELIVEIEN 0024 9999
0SLO 0682 N FUGLELIVEIEN 0025 9999
0SLO 0956 N FURER NYMOS5 VEI oooo 9999
HVYALSTAD 1395 N FURUBAKKEN o000 9999
0SLO 1170 N FURUBRATVEIEN oooo 9999
NESBYA 1397 N FURUHOLMSYEIEN oooo 9999
0SLO 0495 N FURUKOLLVEIEN oooo 9999 LI
By: [osLo |
Adresse: I FuX

Nullstill | Sek | Avbiyt_|

Velg gnsket by fra nedtrekkslisten i feltet By.
Skriv inn gatenavnet eller deler av dette etterfulgt av jokertegnet %
Klikk Sgk.

Oversikt over gatenavn og tilhgrende poststed/postnummer vises. Dobbeltklikk gnsket
gate for & overfgre informasjonen til registreringsbildet.

SIS L o

7. Vil du sgke pa nytt, kan du klikke Nullstill og gjenta prosedyren.

Knytte flere adressater til en saksregistrering

Sveert ofte vil det veere flere parter involvert i en registrert sak, og da brukes fanekortet Parter
til a holde oversikt over dem. Med unntak av Noark-4 vil fgrste adressaten (ved fleradresser)
veere hovedadressaten for saken. | Noark-4 finnes et adressebeskrivelsesfelt hvis fleradresser.

Hvis det ikke er registrert flere parter i saken, legger du til flere pa falgende mate:

1. KIlikk hgyre musknapp i et av feltene i fanekortet Parter og velg Ny fra hurtigmenyen

[ vy
Endre
Fierm
Skietrm 3
Sorter 3

Kopiet: fleradresser
Lirn imm Fleradresser:
Skriv uk:
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Vinduet Adressedetaljer vises:

4 Adressedetaljer

Funksjon Adresze

4] |

Rolle: |  Funksjon: |
Kode/navn/sort.: | | Siste ledd >
Adresse: | Offentlig -

Postadresse: | | =l
Bessksadresse:

Telefon: Telefaks: I
E-post:

Kontaktperson: Org.nr.: I—
Lopietl Lim inn| Ny | Fjemn | oK I

Her kan du legge inn opplysninger om en part eller sgke frem en part som allerede ligger i
adresseregisteret ved a plassere markaren i feltet Adresse og klikk F2-tasten. Nye kan legges
inn ved & klikke Ny-knappen. Hvis de som skal vere parter i saken er registrert i
adresseregisteret, kan disse legges inn i en operasjon.

Klikk OK-knappen nar alle partene er lagt inn.

Plukke ut adressater fra adresseregisteret

Fra adresseregisteret kan du sgke frem og bygge opp en liste over parter i en sak.

1.

Plasser markgren i feltet Adresse i vinduet Adressedetaljer og klikk F2.

Vinduet Sgk etter adresse vises. | fanekortet Sgk leter du frem en part fra
adresseregisteret og klikker Legg til- knappen.

¢ 9ok etter adresse ﬂ
Sekeresultat:
Kode Mavn Poststed Land
Edvard Abelsen asL0 N
< | i
iadiesse  |2Telefoner |3 Poltier Jaadarn. 550k 6 Utplukk (4]
Mavnkode Mavn Adresse
JEMS Anders Jensen Brattbakken 11
MARTIM Murermester M artinzen 445 Dralstien 17
ARKHUS Arkitekthuzet ASA Dronningens gt. 43 B
Edvard Abelzen Femanda Missens vei 12
1] | i
Skriv ut | Lagre ny | Lagre | Slett I Hullstill | Legg kil I OK | Awbryt |

Adressaten oppbevares pa fanekortet Utplukk. Gjenta sgket for partene som skal veere
med. | fanekortet Utplukk vises hvor mange adressater som finnes pa kortet etter hvert
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som du legger til nye adresser.
Klikk OK-knappen nar alle parter er plukket ut

2. Alle adressatene overfares til listen i vinduet Adressedetaljer (se over). Partene kan
eventuelt tildeles roller (se seksjonen Roller i en sak nedenfor). Klikk OK. Partene er nd
registrert i saken og vises pa fanekortet Parter i skjermbildet for saksdetaljer.

i Redigere sak 97/00001 10l =]
"5 akart/type: |STD  -||STD | Gradering: Reg.: |1 6.09.1997
‘Avd/sek/sh: [BYG  ~|[PLN ~|[PERA = = [ =l pate: [14.09.1997
.EII..IDDBI |ALLE ;l Hiemmel: I vl Status: I? 'I
5 akstittel: |BYEEINE AY GARASJE
Referanze: | LI | [ Gebyr betalt
7 Behandlinger & Milepzeler
3 Kommentarer 4 Utan/endret
Beskrivelze parter: |Anders Jensen
Faollz Funkzjon MHawn 3 Adrezze Fasztrr.
Arkitekthuzet A58 Dronningens gt, 43 B 033
Murermester Martingen A45  Dalstien 17 0E73
Anders Jenzen Brattbakken 11 1263
1 | 3

g1 T - M wy | Sien | Lagre | Lukk |

Hovedparten (kun adressebeskrivelse hvis Noark-4)vises na i et begrenset felt pa kortet,
og de andre partene vises i listen under. Hvis du gnsker flere opplysninger om en av
partene, kan du dobbeltkikke linjen til gnsket part (gjelder ogsa hovedparten, hvis ikke
Noark-4).

Legge til flere parter

Finnes flere parter i saken kan du legge til ytterligere parter i saken ved a hgyreklikke i listen
over parter og velge Ny fra hurtigmenyen:

Behandlinger & Milepasler S Buyag 10 Vilk &/ Tilspn
1 Parter Airkiv 3 Kommentarer 4 Utan/endret B Presedens

Beskrivelse parter: |Pmsieklgluppen Garasje

Falle Funkszjon Mavn 4
LANSVEROSJERT S
EIER
ANSVYUTFERENDE Endre
ANSYUTFERENDE Fiern

Skierr b
Sorker

Adresse Postrr.
[ Arkitekthuset A5A Dronningens gt 43 B 0133 |
Anders Jensen Brattbiakken 11 1263
Seiersten og Senn 0133
Murermester Martingen 445 Dalstien 17

Kopier parker

Du kommer til skjermbildet for Adressedetaljer og kan benytte fremgangsmaten beskrevet .
ovenfor for & registrere en ny part eller plukke ut en part fra adresseregisteret og legge
vedkommende til i listen over parter.

Som du ser av hurtigmenyen, kan du redigere (endre) eller slette en adressat (hvis du merket
en far du trykket pa hgyre musknapp.
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Roller i en sak

Et eget hjelperegister i EDB Sak og Arkiv gjar det mulig for en systemansvarlig a definere
typiske roller som kan knyttes til parter. Eksempelvis vil det i byggesaker vaere naturlig a
definere roller som Ansvarlig sgker, Ansvarlig prosjekterende og Tiltakshaver.

Slik tildeler du roller til parter i en sak:
1. Dobbeltklikk en part i fanekortet Parter i skjermbildet for saksdetaljer.

2. Hvis ikke parten allerede er markert i partslisten i skjermbildet for adressedetaljer, ma
denne markeres.

& Adressedetaljer - i x|
Ralle Funkszjon MNavn 4 Adresse P
ARSWSAKER Anders Jensen Erattbakken 11 1]

Murermester Martingen /5 Dalstien 17 0
AMSYPROSJERT Arkitekthuzet ASS Dronningens gt 43 B o
Edvard Abelzen Femanda Miszens vei 12 04
«| | »
Rolle: | l ;!IFunksion: |
Kode/navndtype: [4NSYVETRUTFARE Anzvarlig kontrollerende for utferelze
Adresse: AMNSYPROSJERT Anzvarlig prosieklerende
AMSWSAMORDMER Angvarlig samordnende
i AMSYSAKER Ansvarlig seker
Postadresse: |, qv1I TFARENDE Ansvarig uttarende
Bessksadiesse: |F|ER Eiendammets eier
Telefon:
E-post: |
Kontaktperzon: | |

Lopierl Lim innl Ny | Fiern | 1] % I

3. KIikk i rollefeltet og skriv en rollebeskrivelse eller velg rolle fra nedtrekkslisten til
rollefeltet.

4. Eventuelt gjenta rolletildeling til andre parter pa listen.
5. Klikk OK.

Det er ogsa mulig & angi rolle og funksjon pa flere parter i samme operasjon. Du merker de
partene (CTRL+klikk) som skal ha en gitt rolle og eventuelt funksjon i listen i bildet
Adressedetaljer, og velger sa rolle fra nedtrekkslisten:

Kopiere adresseinformasjon

Ofte er en person part i flere saker. Slik kan du kopiere hele adresser fra en registrering til en
annen.

1. Klikk en eller flere (CTRL+kIlikk) part i fanekortet Parter i skjermbildet for
saksdetaljer.

2. Hayreklikk og velg Kopier parter
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& Milepasler SBvgg

10Villk &r Tilspn

7 Behandiinger
1 Parter 2 Akiv
——

3 Kommentarer 4 Ltan/endret

B Presedens

Beszkrivelse parter: |Pmsiektgluppen Garasje

ANSVIITFARENDE
ANSVIITFARENDE

Funksjon

Skierm
Sorter

Adresse

Dranningens gt 43 B
Birattbakken 11

Seiersten og Senh
burermester barting S Dalstien

17

3. Gatil saken der du vil ha kopiene, velg fanekortet Parter, hgyreklikk (ikke pa selve
arkfanen) og velg Lim inn parter.

Du kan ogsa lime inn partene som fleradressater i en journalpostregistrering (hayreklikk
fanekortet Eksterne adr/mott.) og tilsvarende kopiere fleradresser fra en journalpost-
registrering og lime dem inn som parter i en sak.

Menyvalget for & kopierer parter / adressater finnes ogsa pa saks- og journalpostoversiktene.
Hvis det er registrert flere parter / flere adressater pa den registreringen du vil kopiere fra, far
du opp felgende dialogboks hvor du klikker part og deretter haker av for type adressat:

4 Yelg adressater

X

Adr.beskr.: I

[ Adressater
- [M Edvard Abelsen
..... [T PerArday

----- ™ Hans Hansen
----- ¥ vigdis Harr

KT —

|»

2

[~ Hottager
[ Kopimottager

[~ Awsender
[~ Medavzender

Avbiyt |

Denne dialogen virker pa samme mate som a produsere et tekstdokument fra fanen
Journalpost i saksdetaljbildet(se Kapittel 4).

Behandlinger

Kortet Behandlinger ser slik ut:

|

& Presedens £ Journalposter 8 Milepasler
1 Parter 2 Bk ¥ Behandlinger 4 Utlanendret
. |

Beh. type: I - I Klageadq.: - I Tekstdok.: | |
Lukket mete [ Hiemmel: LI
Hr. Type Utvalg Dato Dok.nr. Fullf_ S5tatuzs Lukket Protokollert Type sak
1] [PS ~|[HEL > ||02.05.2002 ~|[~|RE =] MNei ADM =
2] |P5 =] IEIPP hd F]l].l]l].l]l]l]l] ~|[JRE =] Mei ADM =
I#2=|DS ~||KOM _~||o0.00.0000 > JRE =] Mei ADM =

-

Feltene gverst i fanekortet gjelder hvilke standardverdier som skal gjelde for de ulike
behandlingene som legges inn i listen under.
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e Beh.type — velg fra rullegardinmenyen hva slags behandling saken skal ha. Dette vil vare
standardverdi for feltet Type ved opprettelse av nye behandlinger. Kan endres for hver
behandling.

¢ Klageadgang - hakes av hvis det er klageadgang pa vedtaket som blir fattet i saken.

e Lukket mgte - angi om standardverdien for de ulike behandlingene skal veere i lukket
mgte. Kan endres for hver behandling.

e Hjemmel — angi hjemmel for at saken kan behandles i lukket mgate.

o Tekstdok - velg fra nedtrekkslisten hva slags tekstdokument som skal gjelde for
Tekstdokument-menyen nar dette er aktiv fane.

Legg merke til rullefeltet nederst i kortet som forteller at det finnes flere felter pa kortet enn
som kan vises i ett bilde.

Du kan peke pa en behandling (eller i omradet for behandlinger) og klikke hgyre musknapp
for & fa opp en meny:

My behandling

Slett behandling
Flytk opp

Flwth med

Parallell rmed

My behandlingsrunde

Lag saksfremlegg

Endre saksfremlegg

Lag niykt saksfremlegn basert pé eksisterende
lLaq samlet sakshremstilling

Laq melding om vedtak

Iverksatt

Crverfar bl Ajour, ..

Her kan du velge kommandoer for & definere en ny behandling, slette en eksisterende eller
endre rekkefglgen pa behandlingene.

Menyvalgene mellom de to strekene er beskrevet i kapittel 4.

Definere en ny behandling

Slik definerer du en ny behandling:

1. Velg fanekortet Behandlinger i den aktuelle saken og hgyreklikk nede i fanekortet.
2. Velg Ny behandling fra menyen.

3. Enny linje legges til i kortet.
4

. Velg Type fra nedtrekkslisten. Standardverdien som ble valgt i gverste del av kortet
vises, men kan endres.

5. Politisk / delegert vedtak: Velg hvilket utvalg behandlingen skal forega i fra
nedtrekkslisten Utvalg.

Administrativt vedtak: Rull eventuelt sidelengs ut til hgyre og endre avdeling og seksjon
hvis det skal vaere et administrativt vedtak i en annen avdeling enn der saksansvarlig er
plassert.

6. Velg eventuelt mgtedato.
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Du kan la mgtedato sta apen. Da vil saken komme opp pa ferste mulige mate. Du kan
trykke F2 for & fa opp en oversikt over hvilke mater som er definert for utvalget du har
valgt. Angir du mgtedato, vil den bare oppfattes som en anbefaling.

Dokumentnummer vil vise hvilket internt dokumentnummer saksfremlegget har i
arkivsaken og velges fra nedtrekkslisten.

Du kan bare velge journalpostregistreringer i saker med journalposttype S.

8.

Avkrysningsboksen Fullfgrt brukes til 2 angi om denne behandlingen gjennomfares med
fullfert saksbehandling eller ikke.

Hvis det hakes av her, betyr det at prinsippet med fullfgrt saksbehandling brukes, og at
samme saksfremlegg normalt brukes til alle behandlinger. Dette feltet blir automatisk
haket av hvis det tilsvarende feltet i systemprofilen er haket av.

Hvis det ikke er haket av, brukes prinsippet om tradisjonell saksbehandling, og da er det
normalt en separat saksbhehandler og saksfremlegg for hver behandling.

Feltet Status settes til RE (registrert) til saksfremlegget er klart og mgtesekreteeren kan ta
over saken (status F hvis Koark).

Du kan lese mer om statuskoder nedenfor.

Andre felter

Enkelte av disse feltene ma du bruke rullefeltet nederst for & se.

Lukket - det hakes av her hvis behandling i dette utvalget skal holdes for lukkede darer.
Feltet settes automatisk hvis det er haket av for lukket mgte over listen.

Protokollert - ndr mgtet er avholdt, vedtak fattet og protokollen er godkjent, kan
matesekretaer krysse av i feltet Protokoll godkjent. Dette skjer automatisk for
utvalgssaker nar man klikker pa knappen Las protokoll i bildet Etterarbeid til mate.

Type sak - brukes til & klassifisere saker hvis det er gnskelig & gi dem en kode pa
sakslisten for a skille ulike sakstyper fra hverandre.

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

Saksnr - feltet blir fylt ut av EDB Sak og Arkiv nar saken har fatt tildelt et saksnummer i
bildet Mgteforberedelse, som normalt brukes av mgtesekretaeren. For administrative og
delegerte saker skjer dette nar melding om vedtak produseres.

Behandlingsresultat - feltet kan brukes til a registrere stikkord om type vedtak og velges
fra nedtrekkslisten.

Hjemmel; feltet brukes til & angi en hjemmel for vedtaket som er fattet

Iverksatt dato, type - Iverksatt dato og type angir dato vedtak ble iverksatt samt type
iverksettelse.

Ref dato - feltet angir dato da dette (delegerte) vedtaket ble referert i det politiske
utvalget.

Type (behandlingstyper)

Feltet Type styres av hva som er satt opp i EDB Sak og Arkiv Administrator, og kan for
eksempel inneholde falgende:
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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 saksbehandler eller andre). Delegerte
vedtak blir normalt referert pa neste mate i utvalget som har delegert myndigheten.

e FO for foresparsel/interpellasjon. Dette brukes for eksempel nar medlemmer i et
bystyre/lkommunestyre retter en forespgrsel til ordfgreren.

e RS for referatsak. Dette brukes for eksempel nar raddmannen har referert en ny lov med
konsekvenser for kommunen i kommunestyret.

o AD for administrativt vedtak. Dette velges for administrative saker som skal fglges opp
formelt. Merk at for saker der vedtak fattes etter fullmakt fra et politisk utvalg, skal koden
DS brukes.

Statuskoder

Nar du velger status i forhold til utvalgsbehandlingen, kan du velge mellom fglgende
alternativer fra listen:

e BE: Behandlet.

o 1IV: Vedtak, ikke iverksatt

o |V: Vedtak, iverksatt

o KL: Godkjent saksfremlegg (Koark benytter blank)
o RE: Registrert (Koark benytter F)

e SK: Pa sakskart (saksliste)

e SU: Utarbeide saksfremlegg.

e TB: Sendt tilbake til foregaende utvalg.

e TR: Saken er trukket.

e UT: Utsatt.

Organisasjonen kan ogsa definere egne koder.

Rekkefglgen av definerte behandlinger

Hvis det er definert flere behandlinger for en sak, kan du endre rekkefalgen pa kortet
Behandling. Hayreklikk (se hurtigmeny over) linjen for den behandlingen du vil flytte, og
velg Flytt opp eller Flytt ned for a flytte den merkede linjen i listen. Vil du slette en
behandling, velger du den og klikker Slett.

Parallell behandling
Du kan ogsa angi at en sak skal behandles parallelt av flere utvalg:
1. Hayreklikk en behandling og velg Parallell med fra menyen.

2. Dialoghoksen Parallell med vises.

& Parallell med x|
Parallell |3

3. Skriv nummeret pa behandlingen du vil «kjgre parallelt med»
4. Klikk OK.
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Hver enkelt behandling har et nummer helt til venstre pa fanekortet Behandlinger. Hvis to
eller flere behandlinger har samme nummer, er disse definert som parallelle. Det betyr at
saken kan behandles av de valgte utvalgene uten @ matte vente pa behandlinger i de andre
parallelle utvalgene.

Ny behandlingsrunde

Hvis saken skal opp i flere behandlingsrunder, f.eks fordi det er klaget pa vedtaket eller fordi
det er en plansak som skal behandles i flere runder med hgringer i mellom, velges Ny
behandlingsrunde fra hurtigmenyen. Da kan man velge a ikke ta med full historikk fra
foregaende runde nar for eksempel sakspapirene lages.

Fjerne en behandling fra listen

Behandlinger som ikke er ferdigbehandlet kan fjernes fra en sak. Hvis status er RE (Under
forberedelse) pa den aktuelle behandlingslinjen sa er det bare & klikke linjen slik at den blir
markert med en pekefinger foran. Deretter velges Slett behandling fra hurtigmenyen.

Melde en sak inn for et utvalg

Nar saksfremlegget er gjort ferdig og er arkivert, ma du sette statuskoden til KL (blank hvis
Koark 4) fra det / de utvalget som skal begynne behandlingen. Farst da vil saken komme
frem for matesekretaeren nar denne skal sette opp sakslisten.

Merk: Nar status settes til KL (Klar til behandling), m& dokumentnummeret pa
saksfremlegget vere satt pa fanekortet Behandlinger, ellers vil ikke funksjonene for a lage
sakspapirer etc. finne saksfremlegget.

Overfare behandlingen til Ajour

Overfaring til Ajour er forklart naermere i kapittel 7. Hvis saken avgjeres ved delegert
vedtak, kan du velge Ajour fra hurtigmenyen for & overfgre informasjonen. Ajour er en
tilleggsmodul i EDB Sak og Arkiv, sa det er ikke sikkert at din organisasjon har dette valget.

Saksgang

Funksjonene for saksgang er laget for a hjelpe organisasjonen til raskere og bedre
saksbehandling. Saksgang er en valgfri modul til EDB Sak og Arkiv, og det er ikke sikkert
din organisasjon bruker den.

| saksgang er det to ngkkelbegreper:

o Aktivitet - noe som ma utfares for a na en definert milepzl (se neste punkt) i saksgangen.
| EDB Sak og Arkiv blir en aktivitet representer som en pil i den grafiske fremstillingen
av saksgangen.

e Milepal - et sjekkpunkt i saksgangen pa om en eller flere definerte aktiviteter er fullfart.
| EDB Sak og Arkiv kvitterer man for at en milepzl er nadd.

Nar du registrerer en ny sak, velger du en saksart og en sakstype for saken. Til hver sakstype
er det knyttet en saksmal, som bestar av et sett med milepaler som ma nas for at saken skal
bli ferdig behandlet. Du utfgrer en bestemt aktivitet for & na en milepeel. Nar du har avsluttet
aktiviteten, kvitterer du for at milepeelen er nadd. Hvis saksmalen er laget slik at andre
aktiviteter er avhengig av at du har nadd din milepel, kan disse na startes.

Ulike saksbehandlere kan vaere ansvarlige for hver sine milepaler. Det er normalt den
saksansvarlige som bestemmer hvem som er ansvarlig for hver enkelt aktivitet i en saksgang.
Du kan skaffe deg oversikt over hvilke saker som inneholder milepeler du er ansvarlig for
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ved & utfgre forhandsdefinerte sgk. Dette blir din «elektroniske innkurv» i EDB Sak og
Arkiv.

Hvis det ikke er satt en bestemt saksbehandler som ansvarlig, er det saksansvarlig som har
ansvar for en milepzl nar arbeidet med aktiviteten for & nd denne kan pabegynnes.

Legg merke til at en gruppe eller en organisasjonsenhet kan veere ansvarlig for en aktivitet.
Da kan enhver saksbehandler som er medlem av gruppen/enheten utfare aktiviteten. Dette
skjer ved at sakshbehandleren definerer seg selv som ansvarlig for milepaelen, og lagrer
registreringen.

Du kan fa opp en grafisk oversikt over aktivitetene i en saksgang og der se bade hvilke
aktiviteter som er utfert, samt hvordan de ulike aktivitetene er avhengige av hverandre. Hvis
din brukerprofil tillater det, kan du ogsa endre en saksmal nar det er behov for det. Du kan
for eksempel legge inn nye aktiviteter og milepzler som er spesielle for den aktuelle saken.

Den som er saksansvarlig har ansvar for a tilpasse en saksmal til en bestemt sak og angi
hvem som er ansvarlig for a utfare ulike aktiviteter. Er du saksansvarlig, kan du lese
seksjonen Tilpasse en saksgang nedenfor. Er din oppgave a utfere aktiviteter og registrere at
disse er fullfart, kan du hoppe over denne seksjonen og ga videre til seksjonen Merke en
milepal som nadd.

Det finnes ferdig definerte saksmaler som fglger med EDB Sak og Arkiv. Organisasjonen
star ogsa fritt til & endre disse saksmalene og lage nye. Dette gjgres i EDB Sak og Arkiv
Administrator av en systemansvarlig. Du finner en beskrivelse av hvordan dette gjares i
handboken EDB Sak og Arkiv Administrator Brukerhandbok.

Tilpasse en saksgang

Hvis du er registrert som ansvarlig for en sak, er det ditt ansvar & angi hvem som skal utfare
ulike aktiviteter, og eventuelt sette en fristdato. Dette ligger ofte i malen, og du behgver bare
a endre her hvis den aktuelle saksgangen skal avvike fra malen. Da klikker du fanekortet
Milepeler i Saksdetaljkortet.

|/E Journalposter TE Behandlinger T? Kommentars Tﬂ Stilling

1 Parter TZ Arkiy Iﬁ Milepzler lﬂ LUHanAendrst T§ Fresedens ]
———
Nr. Status Dato Beskrivelze Saksbeh. Frist -
11 [(IAEIW ~ ||26.02.1998 Saken er opprettet PERA | |I]5. 03.1994
2] |Utfert = ||26 021998 ¢ |Stillingen er utlyst PERA = |l]5.l]3_1998
31 |Ikke ut[sjrllllllll.l]l]l]l] Forelebig svarbrev sendt til seken |PERA = ||01.04.1998
4] |lkke utfs;"_ﬂllﬂlll]ﬂﬂl] Sakerliste er laget PERA > ||10.04.199
5] |Ikke utfs;"l]l].l]l].l]l]l]l] Aktuelle sakere er innkalt til inters, |PERA  ~||15.04.1998
61 |lIkke ut[sL“-I]I]_I]I].I]I]I]I] Innstilling er sendt bl hering PERA ~|[25.10.1998
71 |1kke utfa_x [[00.00.0000 Resultat av haring er protekollert  [PERA v ||01.05.1998
| | _'|_I

Her vises milepaelene i nummerrekkefglge. Hvis det er flere milepeeler enn det er plass til pa
kortet, ser du et loddrett rullefelt i hgyre kant av kortet. For hver milepeel kan fglgende infor-
masjon endres direkte i fanekortet.

e Status - i utgangspunktet satt til Ikke utfart. Saksbehandleren som far ansvar for
aktiviteten, skal oppdatere status nar aktiviteten er fullfart.

e Dato - nar status er endret.
o Beskrivelse - kort beskrivelse av milepzlen fra saksmalen.

e Saksbehandler - initialene til saksbehandleren som er ansvarlig for eller utfarte
aktivitetene som leder til milepalen.
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e Frist - dato for nar milepzlen skal vere fullfart. Det er best a sette frist i antall dager
heller enn & angi absolutte datoer for a ta hgyde for tidligere forsinkelser i saker der
sluttdato ikke er absolutt, men det ma registreres i detaljbildet (se nedenfor).

e Dokmal — dokumentmal for dokument som normalt produseres som et ledd i aktivitetene
som leder til at milepaelen settes utfert. Hvis milepalen er "Rammetillatelse gitt”, vil
dokumentmalen gjerne veere malen for rammetillatelse. Nar det er angitt en dokumentmal,
kan man produsere dokumentet fra oppgavelisten via menyvalg.

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

Hvis det star en liten i (€) ved beskrivelsen, betyr det at det finnes en instruks for denne.
Star det et lite sideikon der, betyr det at det er knyttet et resultatdokument til milepzlen.

Ved a hayreklikke i fanekortet Milepeeler, far du opp hurtigmenyen:

My

Slett

Flytt opp

Flytt ned
Detaljer. ..

Wis journalpost, ..

Lirm inm referanse
Slett referamse

Hent mal
Fiern mal
Leqg kil mal

Aktiviceter ...

Du ser at du kan opprette en ny milepzl og flytte en merket milepeel opp eller ned i
rekkefglgen. Har du flyttet en milepzl ber du ga over i bildet Aktiviteter for & korrigere
aktivitetene.

Nar du legger inn en ny milepzl, vil den bli lagt etter den milepalen du star pa. EDB Sak og
Arkiv vil ogsa sette inn aktiviteter fra denne til den nye og fra den nye til milepzlen etter.
Men er det parallelle aktiviteter, ma du ga inn i bildet Aktiviteter (se nedenfor) for a sette
opp korrekte aktiviteter for den nye milepzlen.

Du kan ogsa dobbeltklikke linjen til en milepael. Da kommer du inn i en egen dialogboks
med detaljer om milepelen.

& Milepal detaljer ' x|
Beskiivelse:  [Stillingen er utlyst Status | Utfart Ea|
Avd/Sek/S akL| Ra| ~|[PERA | Gruppe| ~| Dato:[26.02.1998

Frist i dager: |14 Dbligatorisk: v Fristdate:[05.03.1998 Dok.id:l

Instruks: II _h_h_t utlysningzinstruks

SLTIRT L — T T _Lukk |

Du finner ogsa samme informasjon i nederste del av bildet med aktiviteter.

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

| feltet Aktivitetsbeskrivelse legger du inn den teksten som skal vises pa oppgavelisten som
oppgave for & na milepalen. Hvis milepalen heter “Stillingen utlyst”, vil det veere naturlig &
kalle aktivitetsbeskrivelsen ”Utlys stillingen”.

| feltet Dokmal legger du inn dokumentmal for dokument som normalt produseres som et
ledd i aktivitetene som leder til at milepalen settes utfart. Hvis milepzlen er
"Rammetillatelse gitt”, vil dokumentmalen gjerne veere malen for rammetillatelse. Nar det er
angitt en dokumentmal, kan man produsere dokumentet fra oppgavelisten via menyvalg.
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Saksmalen kan bestemme at en aktivitet er avhengig av at en eller flere andre aktiviteter er
fullfert. Slike saker vil ikke vises i saksoversikten med saker til behandling for ansvarlig
saksbehandler for status pa de ngdvendige aktiviteter er satt til fullfart.

Bildet med aktiviteter

Saksmalene lages med de milepzler som normalt skal nas for en sak av en bestemt type. Du
kan ga inn i et eget skjermbilde for a se en grafisk gjengivelse av milepzaler og aktiviteter.
Hver milepzl vises som en liten boks, og avhengige aktiviteter vises som en pil mellom de

aktuelle milepzlene.

Aktivitetene i saksgangen kan vises grafisk ved a velge Aktiviteter fra hurtigmenyen til
kortet Milepeeler (se over).

4 Aktiviteter for sak 97/00029

O]1 [utfert  ~][26.02.1998
Igaken er opprettet

2| [ikke utfert -] [26.02.1998
lmngen er utlpst

|3 [ikke utfert ~|[00.00.0000

IFoleIshig syarbrey sendt til seker

|4 [ikke utfert ¥ |[00.00.0000

|5 [ikke utfert ¥ |[00.00.0000

|§skeﬂiste er laget

|10 [Ikke utfert ~| [00.00.0000

IAklueIIe sakere er innkalt til intery

|6 [Ikke utfert ¥ |[00.00.0000

Innstilling er sendt til haring

2|7 [ikke utfert - |[00.00.0000

IHesuIlal av hering er protekollert

|8 [ikke utfert |[00.00.0000
Iﬁhudshlev er sendt ut

|9 [ikke utfert ~|[00.00.0000

IAnselleIseshlev er sendt ut

|12 [Ikke utfert | [00.00.0000

IDala er overfert til personalsystem

|11 [Ikke utfert ¥ | [00.00.0000

2]13 [ikke utfert ¥ | [00.00.0000
|§aken er avsluttet

IAvsIagshlev er sendt ut

IAksepUavslag er mottatt

ISliIIingen er utlpst

Beskrivelse:

Status [Ikke utfer x|

Avd/Sek/Sakt] || =l

k: [

x| Gruppe:[ADM

x| Dato:[26.02.1998

Fristdato:[05.03.1998  Dok.id:|

Frist i dager: |14 Obli

Instruks:

<

|I.h.h.l utlysningsinstruks

[

Vinduet er delt i to: @vre del viser milepzelene med aktivitetspiler, nedre del viser detaljene
til milepeelen som er aktivert (klikket). Hver milepeel vises som en liten boks. Noen av
aktivitetene er parallelle, mens andre er sekvensielle og ma utfares i bestemt rekkefglge.

Milepelene er nummerert, og nummeret er fargekodet:

e Grgnt nummer angir at aktiviteten er fullfart.
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e Gult nummer angir at aktiviteten kan pabegynnes.

e Rgdt nummer angir at aktiviteten er avhengig av at andre aktiviteter fullfgres, og at den
derfor ikke kan pabegynnes.

Ved a klikke en milepzlboks i gvre del av vinduet, vises detaljene for denne milepalen i
nedre del. Du som saksansvarlig kan endre denne informasjonen.

Du kan peke pa en milepaelboks eller en aktivitetspil og klikke hgyre musknapp for a fa opp
fglgende hurtigmeny med aktuelle kommandoer:

Ty milepas!

Slett milepas|
Slett akkivitet
Flivtt opp

Flitt med

Vis journalpost, ..

Utskrift
Lukk

Legge til en ny milepal i bildet Aktiviteter for sak

Ofte vil det vare spesielle momenter i en enkeltsak som gjer det ngdvendig 4 legge til flere
milepeaeler og tilhgrende aktiviteter.

Slik legger du til en ny milepael i det grafiske bildet med Aktiviteter for sak.
1. Klikk hgyre musknapp og velger Ny milepzl fra hurtigmenyen.

¢ Aktiviteter for sak 97/00029

|1 [Uden  v|[26.02.1938

ISaken er opprettet

Slett akfivitet

Flivbt opp
Flbt med
Yis jourmalpost. ..

Ukskrift
Lk

2. En ny milepel vises i aktivitetsvinduet med nummer etter siste eksisterende milepzl

4 Kontor 2000 ¥5.0 T71 - Dokumentasjon
Reqgister Fediger  Tekstdokument Rapport  Behandling  Windu  Hijelp
—

]

&

4 Aktiviteter for sak 97/00029

M| [Udet  ~|[26.021938
F.iaken er opprettet

| [ikke utfert + | [00_00.0000

—

T
Beskrivelse: | Status [Ikke utferl x|
Avd/Sek/Sakk| || =] x| Gruppe:| ~| Dato:[00.00.0000

Frist i dager: I Dbligatorisk: [ Flisldalo:l-l]l].l]l]_l]l]l]l] Dok.id:l

Instruks: I

Du definerer egenskapene til den nye milepalen ved & klikke milepzlen og fylle ut
feltene i nedre del av vinduet. Her legger du inn en beskrivelse, en instruks, initialene til
ansvarlig saksbehandler og andre relevante detaljer.

Nar du legger til en milepel i dette bildet, vil den komme nederst i listen over milepzler.
Bruk eventuelt Flytt opp / Flytt ned fra hurtigmenyen for a legge den pa riktig plass.
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Legge til en ny aktivitet

Du kan bestemme at den nye milepelen skal veere avhengig av en annen slik (for eksempel
skal milaepal 14 vaere avhengig av milepal 4 i bildet nedenfor)

1. Klikk pa den milepalen (milepel 4 i eksemplet) som den andre milepzlen skal veere
avhengig av (ikke i et hvitt felt, men for eksempel pa den svarte trekanten oppe til
venstre).

2. Hold nede venstre musknapp og dra milepzlen (milepeel 4) til milepzelen (milepzel 14 i
eksemplet) som skal veare avhengig og slipp den pa denne milepzlen. Det tegnes da en
pil mellom de to, med pilespissen pekende mot den avhengige milepelen:

|1 [uttet  ~|[26.02.1938
ISaken er opprettet

| [ikke utfert ~|[26.02.1958
lmngen er utlyst

|3 [ikke utfert > | [00.00.0000
IFoleIshig svarbrev sendt til sakerr

g |Ikke utfert ¥ |00.00.0000 s |Ikke utfert ¥ 00.00.0000
Sakerliste er laget IAklueIIe zakere er innkalt til intery

|8 [ikke utfert ~|[00.00.0000

Innstilling er sendt bl hering

v 14 [7XERmETE - | j00.00.0000
ISBkBIlISlB er distribuert _’I 7 Ilkke I.I“Bllj I-l]l].l]l]_l]l]l]l]
IHesuIlal av haring er protekollert

Nar du angir avhengigheter pa denne maten, kan fargekodingen av milepalene endre seg. |
eksempelet over er milepeel 14 lagt inn. Den er avhengig av milepzl 4, og milepel 5 kan
ikke startes far milepael 14 er nadd.

Milepaler og aktivitetspiler kan fjernes med Slett-kommandoer pa hurtigmenyen.

3. Nar du er ferdig med  tilpasse saksgangen, ga tilbake til vinduet Rediger sak
(hayreklikk og velg Lukk fra hurtigmenyen) og klikk deretter Lagre for & lagre
endringene.

Legge til en tilleggsmal

I noen typer saker kan det veere behov for & legge til flere milepaler i en samlet operasjon.
Denne funksjonen gjer det for eksempel mulig & farst registrere en sak med en saksmal med
et felles sett med milepzeler, og nar det er klart for organisasjonen hvordan den aktuelle
saken skal behandles, velges en tilleggsmal.

Ga til fanekortet Milepaeler, merk den milepalen som skal sta over settet med milepeler du
vil sette inn, hgyreklikk og velg Legg til mal fra hurtigmenyen.

Du kommer inn i denne dialogboksen:
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& Velg saksmal 3 x|
Saksmal:
[ Bl

Listen Saksmal vil inneholde de tilleggsmalene som er definert for arten til saken. Nar du
velger mal og klikker OK, vil EDB Sak og Arkiv sgrge for at milepzlene som er definert i
tilleggsmalen blir flettet inn etter milepaelen som er merket pa fanekortet.

En journalpost knyttet til en milepeel

Ofte vil aktivitetene knyttet til en milepael medfare at det lages et dokument, f.eks. en
utredning eller et brev.

Slik kan du legge inn referanser til dette i saksgangen:

1. KIlikk journalpostfanen i skjermbildet for saksdetaljene til saken og velg aktuell
journalpost

2. Hayreklikk journalposten og velg Kopier referanse fra hurtigmenyen som dukker opp

Wis...

COversikk med 1 linje
Kopi fra sak...

My journalpost, ..
Slett journalpost

Kopi fra journalpost. ..

Kopier referanse

Trmparker fra $ML Fil 4

3. Velg aktuell milepeel i milepalfanekortet

4. Hgyreklikker og velg Lim inn referanse fra hurtigmenyen

My

Slett

Flvtt opp

Flytt ned
Detaljer...

Yis jourmalpost. ..

Lirn inn referanse

Slett referanse

Hent mal

5. Bekreft referansetilknytningen

Kontor 2000 ¥5.0 T73 E x|

@ Krwtt referanse til journalpost 97/00029-006 (00011102 til milepzel nr. 57

Cancel |

I milepaeloversikten vil det vises et sideikon ved siden av beskrivelsen til milepalen, og
menyvalget Vis journalpost blir tilgjengelig. Dette valget tar deg over i journalposten med
dokumentet. Du kan ogsa bruke tekstdokumentmenyen for & se pa tekstdokumentet direkte
(journalpostens hoveddokument).

Du kan ogsa bruke "dra og slipp”, men da ma du sgke frem journalposten ved hjelp av et
ordineert journalpostsgk, merke det i listen og sa dra det over til fanekortet Milepzler eller i
det grafiske bildet med saksgangen.
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Merke en milepael som nadd

Denne seksjonen er skrevet for deg som er ansvarlig for a utfare en eller flere aktiviteter i en
sak.

Slik kan du sgke etter saker der du er ansvarlig for en eller flere aktiviteter i en saksgang:

1. Klikk Register i menylinjen, velg Saksoversikt og deretter Saker til og under
behandling.

2. Nar du far opp saksoversikten, vil du pa statuslinjen (nederst til venstre) se hvor mange
nye saker som inneholder aktiviteter du er ansvarlig for.
|N_I,Ie zakerfakt 2 |

| saksoversikten vil en ny sak med deg som ansvarlig vises med et radt ulestflagg helt til
farste gang du dobbeltklikker pa registreringen for & komme til skjermbildet for
saksdetaljene (Vinduet Rediger sak).

Slik endrer du status pa en milepzl:

1. Klikk milepeaelfanen i skjermbildet for saksdetaljene til saken og velg aktuell milepeel
som du er ansvarlig for

2. Velg Utfart (milepaelen er nadd) fra nedtrekkslisten i statusfeltet til milepalen

[E Journalpozter TE Behandlinger T§ Kommentarer Tﬂ Stilling ]
1 Parter Tg Ak Tﬂ Milepzler Tﬂ UHantendret T§ Prezedens
Mr. Status Dato Beskrivelse Sakszbeh.  Frist -
1] |Utfert  ~|[26.02.1998 Saken er opprettet PERA |~ ||05.03.1994
2] |Utfert = |[26.02.1998 ¢ |Stillingen er utlyst PERA |~ ||05.03.1994
e utha ~ (\10.00.000D Forelabig svarbrev sendt til saken  [PERA = ||01.04.1993
00000000 Sekerhste er laget Oy|PERA LI 10.04.199
I]l].l]l].l]l]l]l] ktuelle sakere er innkalt til inters  [PERA = |[15.04.1998
6l s 00_00.0000 Innstilling er sendt til haring PERA ~||25.10.1993
71 |Ikke utfnllll]l].l]l].l]l]l]l] Reszultat av haring er protekollert PERA = ||01.05.1994
‘I | _>I_I

3. Nar status er satt til Utfgrt gar saken videre.

Status Gar ut kan velges hvis de tilhgrende aktivitetene ikke er aktuelle for denne saken. Da
kan du fortsette med neste aktiviteter.

Du kan ogsa se pa saksgangen grafisk, og bruke et eget vindu til & registrere at milepaler er
nadd. Du kommer inn i dette vinduet ved a peke pa et av feltene pa kortet Milepaler, klikke
hayre musknapp og velge Aktiviteter fra menyen. Du kan ogsa dobbeltklikke en linje for &
komme inn i bildet med detaljer om milepelen.

Systemdefinerte milepaler og saksmaler

I saksmalene som fglger med EDB Sak og Arkiv finnes et sett med systemdefinerte felles
milepeeler. Nedenfor finner du forst en oversikt over disse felles milepalene.

HORING Hgringsuttalelser innhentet
INFOHENT Ngdvendig informasjon innhentet
INSTILL Innstilling Klar

MOTEFAST Mgte berammet

PARTINFO Bergrte parter underrettet
PROTGODK Protokoll godkjent

PROTSKR Protokoll skrevet
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REFERAT Referat skrevet
SAKDOKKO Saksdokumenter kontrollert
SAKSLIST Saksliste satt opp
SAKSLUTT Saken avsluttet
SAKSTART Saken opprettet

SVAR Svar sendt

SOKKOMP Sgknad komplett
SOKMOTT Sgknad mottatt

VEDTAK Vedtak fattet
Tilleggsmodulene for byggesak, delingssak, plansak og ansettelsessak legger inn egne
milepeeler.

Felles milepaler kan brukes nar du vil legge inn nye milepeler i en saksgang, eller nar du vil
soke etter saker.

Liste over nye oppgaver

En sak eller en journalpost kan overfares til deg ved at noen (for eksempel din leder) endrer
saksansvarlig for registreringen. Pa statuslinjen nederst i EDB Sak og Arkiv (til venstre) ser
du to felter som forteller deg om det er kommet inn nye saker eller journalposter pa denne
maten:

|N_I,le journalposter: O |N_I,Ie zakertakt 2 | 01.10.2002 09:33
Antallet nye journalposter og nye saker vil ogsa bli oppdatert hvis en milepeel der du er

oppfart som ansvarlig blir klar til utfaring fordi milepeeler som ligger foran i saksgangen er
utfart, eller hvis du er mottaker av et internt notat.

Nye saker og journalposter vises i oversikter som et lite flagg (gjelder bare nar det er angitt
ny saksansvarlig for saker eller ny saksbehandler for journalpost ):

i Saksoversikt - Saker til og under behandling

Saksznr Reg.dato Avd/Sek/S_ansv. Art/Type Arkivkode
Navn Gradering Status
Sakstittel

/00013 02042001 ADM/TEK/PERA STD/STD
Roy Bstenzen
NYE MULIGHETER TIL & SENDE ELEETROMISK POST

40 TER/GIF STD/STD

‘TT SYKEHJEM

Mmoot 23032000 ADM/TEK/BIP BYG/ETTR

SAKNAD OM OPPFARING &% GARASJIE

o Et rgdt ulestflagg forteller om saker og journalposter som du er ansvarlig for og som
ligger i din oppgaveliste som uleste.

e Et blatt ulestflagg forteller om saker og journalposter som andre er ansvarlige for og som
ligger i deres innkurver som uleste.

For a fa en oversikt over saker, kan du ogsa klikke Register i menylinjen og velge
Saksoversikt og deretter Saker til og under behandling . Tilsvarende sgk for nye
Journalposter er Register — Journalpostoversikt - Behandling. Disse to er standardsgk som
felger med EDB Sak og Arkiv, og som normalt er lagt inn i din sgkemeny og i verktgylinjen.

eaies 73 | B7 B2 B (R B B3

! Saker kil og under behandling n Behandlinger I
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Finner du ikke disse sgkene, kan du lese om hvordan du tilpasser din egen sgkemeny i
Kapittel 8.

Ulestflagget forsvinner nar du har veert inne i detaljbildet for saken eller for journalposten.
Tellerne pa statuslinjen blir ogsa justert nar du har sett pa fanen for milepalen og lagret.

Det finnes en egen oppgaveliste EDB Sak og Arkiv, som gir deg oversikt over nye
arbeidsoppgaver som venter pa deg. Du kan fa opp en liste over alle oppgaver som er tildelt
deg, eller som er lagt til din avdeling, seksjon eller tilgangsgruppe. Du apner menyen
Register og velger Oppgaveliste. Du kommer da inn i et bilde som for eksempel kan se slik

ut:
4 Oppoaveliste - Alt: Egne oqg felles ; ;lglll
Type Oppoave Frist Tildelt ;I
Registrering
M Angvarlig S aksbehandler 01.04.2001 23.03.2001
01/00008-001  WYE RETHINGSLINJER FOR SHBMAKING
Anzvarlig S akzbehandler 02.04.2001 02.04. 2001
0100013001 WYE MULIGHETER TIL & SENDE ELEKTROMISK, FOST
Gitt oppgave  Skriv uthkast bl vedtak 30.04.2001 2203200
01/00007 EMDRING & REGULERIMGSPLANEN FOR TIURFELTET
Aklivitet Saksdokumenter kontrollert 01.05.2001 23.03.2001
01/00011 SOKNAD OM OPPFARING &Y GARASIE
Anzvarlig Sakzanzvarlig 02.07.2002
01/00011 SOKNAD OM OPPFARING &Y GARASIE
™ Mattager S akzbehandler 26.06.2002

97/00M8-002 KONSERVENSAMALYSE FOR REGULERINGSENDRING

Du kan se alle oppgaver som er knyttet til en sak eller journalpost, ogsa andres. Dette krever
at du har endretilgang til registreringene. Du far opp listen ved a hgyreklikke i detaljbildet
for sak eller journalpost og velge Vis oppgaver fra hurtigmenyen.

Bruke oppgavelisten

| oppgavelisten kan det altsa vises oppgaver som har oppstatt pa forskjellige mater. Her er en
oversikt over de forskjellige typene oppgaver.

Oppgavetype Hvordan oppgaven oppstar

Gitt oppgave En oppgave som er gitt av en annen bruker (se neste seksjon).

Ansvarlig Saksansvarlig hvis det er en sak som ikke er avsluttet.
Saksbehandler hvis det er et journalpost som ikke er avsluttet.

Mottaker Internt notat som er mottatt, men ikke besvart eller avskrevet.

Aktivitet Brukeren er ansvarlig for en aktivitet i en saksgang, og milepelen er
klar til behandling.

Til godkjenning Oppgave lagt til deg som leder med gnske om at du godkjenner.

Til arkivering Oppgave lagt til deg som arkivar med gnske om at du ferdigstiller og

arkiverer tilhgrende sak / journalpost.

Til kommentar @nske om at du leser gjennom og kommenterer materialet. Nar du
svarer ved a legge til en ny kommentar pa registreringen, vil det dukke
opp en oppgave hos den som ga deg denne oppgaven av typen
”Kommentar gitt”.

Kommentar gitt Den du ba kommentere har lagt inn kommentar pa registreringen.

Du kan dobbeltklikke en linje i oppgavelisten din for & komme inn i detaljbildet der du kan
jobbe med den. Nar du gjer dette, vil ulestflagget forsvinne fra oppgavelisten.
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Du kan ogsa hayreklikke i oppgavelisten for & fa opp hurtigmenyen med undermenyer:

Vis registrering... | Vis registrering. .. | bovis registrering. ..

Vis detaljer. .. Vis detaljer. . Vis detalier ...

Sett Utfert I Sett > 1 Seft [ |

Slett Ungatt Slett | . Skt

Skriv ut Ulest | Skriv Ut | r Skriv ut

Lagre som... Lest | Lagre som... 4 Lagre som...

Oppfrisk data Oppfrisk data | T Oppfrisk data

; Antall poster | Antal poster | '[ Antall poster
ve | B i
Vis oppgaver for b Wis oppgaver for Y Mine saker ] er fo Egne
) Mine journalposter Egen enhet
Mottager pd journalpost Ernhet
Mine saker og journalposter Gruppe
Andre oppgaver ¥ Egne og feles
Oppgaver med frist Egre rned frist
v At

Fra hurtigmenyen kan du gjare fglgende:
e Vis registrering — viser saken hvis oppgaven gjelder en sak. Harer oppgaven til en
journalpost far du journalposten.

e Vis detaljer — viser detaljer om oppgaven. Du far til det samme ved & dobbeltklikke pa
oppgaven.

e Produser dokument — kun tilgjengelig for oppgaver av typen aktivitet hvor det pa den
tilhgrende milepel er pafart en dokumentmal.

e Sett (Ulest / Lest) — kan brukes til  sette eller fjerne ulestflagget i listen.

o Sett (Utfart / Utgatt) — fjerner oppgaven, men loggfarer samtidig historikken til sak /
journalpost.

e Slett — gjar det mulig a slette oppgaver uten loggfering av utfarelse.
e Skrive ut — gjgr det mulig a skrive ut oppgavelisten.

e Lagre som - gjer det mulig & lagre oppgavelisten, for eksempel som en liste i Excel ved
a velge filtypen Excel.

e Oppfrisk data — for a friske opp listen.
o Antall poster — forteller deg hvor mange linjer som finnes i oppgavelisten.

e Vis - apner en undermeny med tilgang til bl.a. oppgaver med frister (se bildet foran) for a
se en bestemt oppgave.

e Vis oppgaver for — apner en undermeny (se bildet foran). Her kan du for eksempel velge
a vise oppgavene som er definert for avdelingen din, eller egne oppgaver med en definert
frist.

Gi en oppgave til en bruker

Under saksbehandlingen er det mulig a tildele en oppgave til en bestemt bruker, eller til en
gruppe med brukere.

Slik tildeler du en oppgave:
1. Hayreklikk i et detaljbilde for en sak eller en journalpost.
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Kopi kil sak...

Kopi kil journalpost. .
My journalpost i sak
Oppfrisk detaljer

Sgk...
Gebyrer...
Endre saksansvarlig...

Owerfar referanse il GAB
Owerfar referanse bl GIS

Vis oppgaver

Cpphey midlertidig sperring
Aygrader;

LUtskrift

Lag saksomslag

Lag TabCQuik-etiketter. ..
Lukk:

2. Velg Gi oppgave

3. I dialogboksen som vises kan du spesifisere hva oppgaven gar ut pa, hvem oppgaven er til
og eventuell frist

& Gi oppgave ' =10l =]
Beskrivelze: |Lage sakerliste

Avd/sek/sakb: [ADM  ~| [TEK =[] =l
Gruppe: I ;I

Fristdato: I

Hvis oppgaven tildeles en avdeling eller en seksjon, vil den veere felles for de som er
tilknyttet avdelingen og seksjonen. Den som farst har anledning til & utfare oppgaven, kan
selv dobbeltklikke den i sin oppgaveliste og endre ansvarlig til seg selv. Det samme gjelder
ved valg av gruppe til de som er medlem av gruppen.

Merk: Du kan angi verdier i enten avdeling/seksjon, i feltet for saksbehandler eller i feltet for
gruppe, men ikke i flere felter i samme operasjon. Hvis du velger en saksbehandler eller en
gruppe, vil verdier i de andre feltene bli blanket ut.

Merk: Oppgaver kan gis frister. Ved oppstart av EDB Sak og Arkiv vil programmet varsle
om oppgaver der fristen gar ut den aktuelle dagen eller der fristen alt har gatt ut.

ontor 2000¥50764 £

@ Du har 14 oppgaver med frist | dag eller tidigere, @insker du & se en oversikt over oppgaver med Frister?

Ved a svare bekreftende vil du fa opp oppgavelisten med frister.

Vis logg

Ved a ta ut en logg kan du se hvilke endringer som er foretatt i en sak eller med en
journalpost. Loggens innhold vil imidlertid avhenge av oppsett i EDB Sak og Arkiv
Administrator.

Slik kan du vise en logg for en sak eller en journalpost.

1. Velg sak i Saksoversikten eller journalpost i Journalpostoversikten.
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2. Klikk hgyre musknapp og velg Vis Logg (kan ogsa foretas fra detaljregistreringskortet for
sak eller journalpost).

Wiz detaljer. ..
Crversikk med 1 linje

Koplei ..

Vis oppgaver

Wiz logg
LIbskrift

3. En oversikt over foretatte endringer vises.

4 Logginformasjon =]
Sakb Tidspkt. Type Info
PERA& 120320021308 FO Sak med saksnummer 01/000014 er endret av PERA
FER& 120320021310 FO Journalpozt med laperummer 000035402 og sak 0100014 er endret av PERA
PERA  18.09.200203:28 FO Sak med saksnummer 07/00014 er endret av PERA
a | o

Lukk |

e  Saksbehandler — viser initialene til sakshehandler

e  Tidspunkt — viser tidspunkt for endring

e  Type — viser behandlingstype

e Info-info om hva som er endret og av hvem
4. Klikk Lukk

Fakturering av gebyrer

For mange saker er det vanlig & knytte gebyrer til behandlingen av sakene. Denne
funksjonen er mest brukt for byggesaker, men kan benyttes i alle saksartene.

Slik far du en oversikt over gebyrer for en sak:

1. Klikk hgyre musknapp i gvre del av skjermbildet for saksdetaljer (Redigere sak) og velg
Gebyrer fra hurtigmenyen

Kopi kil sak...

Kuopi kil journalpost. .
My journalpost i sak
Oppfrisk detaljer

2. Skjermbildet Oversikt over gebyrer viser hvilke gebyrer som er knyttet til saken :
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4 Oversikt over gebyrer for sak 01,/00011 1ol =]
Gebyr Antall Enhetzpriz Belap Status Kundenr.
1] IBehandIingsgehyl LI |1 oo Iﬁ]l],l]l] | 500,00 IPalspl - ”
2] [Tilknytningsavgift vann ~[[1.00 [25000,00 | 2500000 [Palept ||
3 Iﬁknylningsavgiﬂ avlep LI |1 il |1 0000,00 | 10000.00 |Ikke palapl v“
4] |Flikisp parkering LI I-l] |1 2000,00 | 0.00 |Ikke palapl v“
5) [Frikjep tilfluktsrom ~|[o [40000.00 | 0,00 [ikke palep ~] |
(= tusion orve SIf FO00m | 0000 [ike plens][
1] | i
Sum:
’7 Totalsum eks. mva: [40.500.00 Mva: | 8.520.00 Inkl mva: I 49.020.00

Hvis dette er en ny sak, vil de gebyrlinjene som kommer opp vere avhengig av hva
som er definert i EDB Sak og Arkiv Administrator for denne saksart og sakstype.

Du kan skrive ut en liste over de registrerte gebyrene ved a klikke Skriv ut- knappen

Husk at du kan bruke det vannrette rullefeltet til & rulle mot hgyre, slik at du ser alle
kolonnene. | bildet ovenfor er kolonnene Forfallsdato, Kommune, Oppdragsgiver,
Varenr., MVA, Termin, Fakturanummer og Fakturadatoer skjult.

For hver gebyrlinje kan du hake av for & angi om gebyret er underlagt MVA eller ikke.
Belgpene i gebyrlinjene skal vaere eksklusiv MVVA. | hjelperegisteret for gebyrer kan
man ogsa angi om et gebyr skal ha MVA. Der er det ogsa mulig a sette enhetspris for
et gebyr.

Hvis du taster inn / endrer Antall og Enhetspris, regner EDB Sak og Arkiv ut Belgp
automatisk. Men du kan ogsa skrive inn Belgp direkte.

Feltet status har disse verdiene:

[Ikke palepl ~

Faktureres
Fakturert
Betalt

Ikke palgpt - Gebyret tilhgrer en senere fase i saksbehandlingen.
Palgpt - Gebyret er klart for fakturering.

Overf. Kommfak - Gebyret faktureres via Kommfak.
Faktureres - Gebyret er under fakturering.

Fakturert - Gebyret er fakturert.

Betalt - Gebyret er betalt.

Status Faktureres settes av fakturabildet mens produksjonen av faktura pagar og skal
aldri velges manuelt.

Status Fakturert settes normalt av fakturabildet (se under). Husk a sette status til
Palgpt nar gebyret er klart for fakturering.

Feltene nederst i bildet regner automatisk ut den totale summen av gebyrene, og det
finnes egne felter for belgp uten MVA, for verdien av MVA og for totalsummen
inkludert MVVA. Dette er normalt styrt av oppsettet for gebyrene.

Lage et nytt gebyr

Slik lager du et nytt gebyr:
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1. Klikk hgyre musknapp i Skjermbildet Oversikt over gebyrer for sak og velg Nytt
gebyr

2. En ny tom linje vises i oversikten

Tytt gebyr
Slett gebyr
Fakturer

Flytt opp
Flytt ned

Henit: mal

¢ Oversikt over gebyrer for sak 01 /00007 - | Ellll
Gebyr Antall Enhetspriz Belep Status Kundenr.
1] IBehandIingsgeh_w ;I | Il] | 0,00 IIkke palepl v“
2] Iﬁknylningsavgiﬂ vann LI | Il] | 0,00 IIkke palapl v“
3) Iﬁknylningsavgiﬂ avlap =1 0 | 0.00 [Ikke palep! v“
4] IFlikin parkering LI I Il] I 0.00 IIkke pélsplLI I
5) |Frikjep tilfluktsrom =] o | 0,00 [Ikke palep! v | |
6] |Refusjon for vei - 0 0,00 |Ikke p3lep ~
- 0,00 |Ikke palepl ~
«| |
Sum:
’7 Totalsum eks. mya: |,l]l] Mya: | .00 Inkl. mva: I—,l]l]

Skriv ut |

3. Folgende felter finnes:

Gebyr - brukes til & angi gebyret. Her bar du velge fra listen slik at alle data blir

registrert korrekt.

Antall, Enhetspris og Belap - brukes til 4 spesifisere belgpet, enten som en sum eller
som et antall med enhetspris. | det siste tilfellet regner EDB Sak og Arkiv automatisk

ut belgpet. Enhetsprisen vil normalt bli fylt inn ved valg av malen.

Status - nedtrekkslisten har verdiene Ikke palgpt, Palgpt, OVF.kommfakt, Faktureres,
Fakturert og Betalt. Ett av alternativene ma velges.

Kundenr - skriv inn kundenummer til fakturamottaker.

mva - hakes av her hvis det skal beregnes merverdiavgift av gebyret.

Andre felter — de gra feltene fylles automatisk ved produksjon av faktura.

4. Fyll in verdier i feltene.

Lage en faktura for gebyrene

Slik lager du en faktura etter at alle relevante gebyrer er registrert:

1. Klikk hgyre musknapp i gvre del av skjermbildet for saksdetaljer (Redigere sak) og

velger Gebyrer fra hurtigmenyen (se over)

2. Skjermbildet Oversikt over gebyrer viser hvilke gebyrer som er knyttet til saken. Sgrg
for at alle gebyrer som skal vaere med pa fakturaen har status Palgpt. Klikk hgyre
musknapp og velg Fakturer fra hurtigmenyen

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

© EDB EgroGroup



84 Kapittel 2: Arbeide med saker

& Oversikt over gebyrer for sak 01,/00011 ."-}:-"_" =0 x

Gebyr Myt gebyr Enhetzpriz Belap Status Kundenr.
1) [Behandlingsgebyr | Slett gebyr |:|u | 0.00 [EERw—E -1
2) [Tilknytningsavgift vann IR o I 0.00 [Palept <]
3] [Tilknytningsavgift avlep it opp  Jo | 0.00 [Palept ]|
4) [Fiikiep parkering | "ttred Mg | 0.00 [Palept ||
5) [Frikiep tilfluktsiom | Hent mal o | 0.00 [Ikke palep! =]

3. Dialogboksen Fakturering av gebyrer vises. Fakturaen vil inneholde alle de registrerte
gebyrene med status Palgpt.

ik Fakturering av gebyses [_1]=]
+ Faktura Kunde:
Fakburadata: 24.00.99 Havn: [Por Adav
Fanfalladato: EEREEE] Adresse:  [Funreeien 330
Fakturanummer: [
Postadesze: [IG78 Do
ot Nl kunds | Parter | saken.. |
Fakburasum ke mva-pliktip: 1800,00 Mya-pliktig: 2300, 00 Mva: BE7.00 Sum: 537,00
Gebyr Ankall Enhetspris Belnp mva Status Fakhmodoto Fosfall =
1] [UgpenBerge gechayr =[ [ani [ ABION F [Plhiapt =|[ 740093 2308
21 [Tinghreranpegobys = [ [ THROON [ [Filapt =] oS 2308
| |
[ Brkives faktura Lag [akiusa... [Cw ]

e Fakturaforfall - EDB Sak og Arkiv gir mulighet til 4 sette en standardverdi for
fakturaforfall med EDB Sak og Arkiv Administrator. Verdien angitt der brukes til a
beregne Forfallsdato i dette bildet. Forfallsdato blir dagens dato pluss standardverdi
for fakturaforfall. Datoen kan ogsa endres. Fakturadato settes til dagens dato.

o Parter i saken - hvis mottakeren er registrert som part i saken, kan du klikke den
knappen for & hente adressen.

e Arkiver faktura - hvis du haker av her, vil du kunne arkivere fakturaen som et
journalpost i saken. Du vil da fa opp en egen dialogboks for & registrere
journalpostopplysninger pa vanlig mate i EDB Sak og Arkiv nar du klikker pa
knappen Lag Faktura.

Klikk Lag faktura.

4. Dialogboksen Velg fakturamal vises (hvis du ikke har haket av for arkivere fakturaen)

Fﬁ".’r:lu_] faktumamal - [B] =]

M alkode Beckiivelse Warkh
GIR Mal lor fakbmaes Wod 5.0 ND

(o]

Velg riktig mal (i utgangspunktet bare én mal for a lage fakturaer).
Klikk Flett-knappen.

5. Informasjonen fra EDB Sak og Arkiv flettes med malen, og det ferdige resultatet
forhandsvises i tekstbehandleren din.
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Hvis fakturaen ser riktig ut, kan du skrive den ut pa vanlig mate fra tekstbehandleren din
(men husk & legge giroblanketter i skriveren).

Lukk tekstbehandleren.
6. Du kommer tilbake til bildet Fakturering av gebyrer. Lukk fakturabildet.

7. Meldingen om Fakturaen er OK vises.

Kontor 2000

7 Er lakiuaen OK7

Hvis fakturaen var riktig og du skrev den ut, vil status pa de involverte gebyrer endres fra
Palgpt til Fakturert. Hvis du derimot ikke skrev ut fakturaen fordi du sa den inneholdt
feil, klikker du Nei i boksen ovenfor. Da blir status pa de aktuelle gebyrer staende som
Palgpt, og nar du har gjort de ngdvendige rettelser, vil du kunne fa skrevet ut riktig
faktura neste gang.

Merk: EDB Sak og Arkiv er ikke et faktura/regnskapssystem. Selv om du kan skrive ut
giroer her, kan det vaere behov for a falge opp innbetalingen fra det ordinare
reskontrosystemet.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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Kapittel 3:
Arbeide med journalposter

For hver forsendelse som mottas eller produseres i en sak 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 en eller flere journalposter med tilhgrende dokumenter.

| dette kapittelet far du

¢ vite hvordan du skaffer deg en oversikt over journalposter.

e eninnfgring i ulike arter og typer journalposter.

¢ vite hvordan du registrerer og oppdaterer opplysninger knyttet til journalposter.

e en gjennomgang av de forskjellige kort og faner du finner i skjermbildene for a registrere
0g oppdatere journalpostdetaljer.

Den kanskje mest effektive maten & arbeide pa, er a ta utgangspunkt i en saksregistrering og
deretter produsere tekstdokumenter fra fanekortet Journalposter og saksfremlegg fra fane-
kortet Behandlinger. Dette er beskrevet i Kapittel 4. Ved kopiering far du bare med data
tilsvarende det som finnes pa fanekortene for journalpostarten DOK.

Oversikt over journalposter

Hvis du skal registrere en ny journalpost, er det ofte hensiktsmessig & kopiere opplysningene
fra en eksisterende registrering som har mange opplysninger til felles med den journalposten
du skal registrere. Da kan du beholde opplysningene som ikke endrer seg, og behgver bare
endre det som er forskjellige for den nye journalposten. Vi ser derfor farst pa hvordan du far
oversikt over registrerte journalposter.

Oversikt over dokumenter innebarer & skaffe seg en oversikt over journalposter hvor de
enkelte dokumenter i saken er registrert. Slik gar du frem for & komme til skjermbildet som
gir deg oversikt over registrerte journalposter:

1. Klikk Register i menylinjen og velg Journalpostoversikt. Denne menyen har eun
undermeny der du kan velge mellom flere forhandsdefinerte sgk. Den nederste del av
undermenyen har innslag for & spesifisere et nytt sgk, gjenta det sist utferte sgket, eller
velge i alle predefinerte sgk som er definert i din organisasjon.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup
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GEGEES Rediger  Tekstd

Medkobling

My sak.

My journalpost...

Lukk

Wis sak.

Wis journalpost,.,

Saksoversikt 3
Journalpostaversikk 1 Egne journalposter

Oppgaveliste 2 Egne NYE dokumenter {Uleste)
E-post 3 3 Journalposter i egen avdeling
ad st 4 Egen mappe 100

TESSELAQISIEr. . 5 FRITEKSTSEK
Alternativer. ..

Sk,

Skriveroppsett... j
Ubskrift Siste sgk...

=il Flere sgk...

Bvslutt

2. Velg en av alterntativene i undermenyen, for eksempel Egne journalposter.
Alternativt kan du klikke pa tilsvarende knapp i verktgylinjen.

' Bl B} B B E

Egne journalposter

i

3. Etskjermbilde med oversikt over registreringer vises.

8 Journalpostoversikt - Egne journalposter E@E|
s

At Type Reg.dato Drg.enhet/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode
MNavn Statusfavskr. Gradering
Innhold
Dok U [ 27082005 SARKTA 05/37-2 104/05 E14
3]
INMEALLING TIL FORHANDSKONFERANSE - LIAVEIEM 10
Dok | [ 27.05.2005 SARKTA 05/37-1 103405 E14
Byggmesteren A5 J
SEAKMAD OM NYBYGGE EMEBOLIG LIAVEIEN 10
W DOk 5 [ 03052005 SARK.TA 05/32-4 28/05 0
A
IMTERM ORGAMISERING
W DOk S [ 20042005 SARK.TA 05/32-3 20/05 03
Tarbjorn Alstad J
DELEGERT WEDTAE - INTERM ORGAMISERING
Dok | [ 20042005 SARKTA 054321 F4005 oA
Tarbjarn Alstad A

1.00FK AMNG. INTERM ORGAMNISERING

For hver registrering finnes det tre linjer med informasjon. Nar du klikker en
registrering i listen, blir de tre linjene som hgrer til registreringen markert.

Farste linje - fra venstre mot hgyre finner du journalart og type, dato nar
journalposten er registrert, avdeling, seksjon og initialer til saksbehandler, arkivsaks-
nummeret, lgpenummeret og en arkivkode. Hvis det finnes et tekstdokument knyttet til
registreringen, vises det som et lite sideikon foran datoen. Er registreringen last vises
en L inne i ikonet. Hvis saksbehandler ikke har sett pa detaljbildet for registreringen,
vises et lite ulestflagg i venstre kolonne som er radt for egne journalposter og blatt for
andre brukeres journalposter

Andre linje — her finner du navnet til person, organisasjon eller firma som er knyttet
til journalposten. For inngaende dokumenter er dette avsender, for utgaende er det
mottaker. I tillegg vises status, avskrivning og gradering (tilgangskode og hjemmel).

Tredje linje - finner du innholdsbeskrivelsen

© EDB ErgoGroup
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Hvis journalposten har begrenset tilgang og du ikke har den ngdvendige tilgangsrettighet til
registreringen, er innholdet av en del felter erstattet med stjerner.

Hvis du bare gnsker a se én linje med informasjon om hver journalpost, kan du peke pa
listen, klikke hgyre musknapp og velge Oversikt med 1 linje fra hurtigmenyen.

Wis detaljer. ..
Wis sak,

Dermed far du se informasjon om flere journalposter pa skjermen samtidig:

B Journalpostoversikt - Egne journalposter

ikt med 1 linje
Oppfrisk data
Antall poster

By

i kil male

At Type Regdato Oig.enhet/Sbh  Saksnr Lnr Innhold
DOk U []0507.2005 SARKTA 06/293 136/05  PROGRAMMET K2000 ESAK FRA EDE - FLERE WERSJONER AW DOE.
DOK U [ 06.06.2005 SARK.TA 05/37-3 123/05  MYE MOMENTER
Dok U [ 02.06.2005 SARK.TA 05/41-4 122/05  MELDING OM POL. WEDTAK - - S4KSFREMLEGG - DEMO A K2... HOLE KOMUNE
Dok 5§ [0206.2005 SARKTA 06/433 120405  MBOTEPROTOKOLL - MATE | ARBEIDSMILIBUTYALGET DEN 02.06.2005
DOk 5 [102.06.2005 SA.RK. TA 05/43-2 119/05  SAKSPAPIRER - MBTE | ARBEIDSMILIBUTYALGET DEM 02.06.2005
0K 5 D K. 05/43 840 SaKSLISTE * - MATE | ARBEIDSMILIBUTYALGET DEN 02.06. 200
[ 02062005 54RK TA 064132 117405 BYGGESAK - 123453 - BYGGING &V ENEBOLIG =
[ 30.05.2005 SARK.TA 05/40-3 111408 METEPROTOKOLL - MATE 1 ADMIMISTRASJONSUTVALGET DEN 15.06.2005,
[ 30.05.2005 S4.RK.TA 05/40-2 110405 SAKSPAPIRER - MBTE [ ADMINISTRASJONSUTYALGET DEN 15.06.2005.
[[130.05.2006 S4.RK.TA 06/40-1 1059/056  S&KSLISTE * - MATE | ADMIMISTRASJONSUTVALGET DEN 15.06.2005.
[127.052005 SARK.TA 05/37-2 104405 INNEALLING TIL FORHANDSKONFERANSE - LIAVEIEN 10
[#127.05.2005 SARK.TA 05/371 103/05  SOKNAD OM WYBYGG ENEBOLIG LIAVEIEN 10
[[102.05.2008 Sa.RK.TA 06/32-4 88/05 INTERN ORGAMISERING
[120.04.2005 SARK.TA 05/32.3 80/05 DELEGERT WEDTAK - INTERM ORGAMISERING
[ 20.04.2005 SA.RK.TA 05/321 74/05 1.00K &NG. INTERN ORGANISERING
07.04.2005 SARK.TA 04/69-5 E4/05 Pl BYGGESAK. - 124393 === [IMKL.PDF)
[ 07.04.2005 SARK.TA 05/27-2 E3/05 TESTWEIEM Z- NYBYGG _FARTER

EBX

Du kommer tilbake til tre linjer per journalpost ved a klikke hgyre musknapp og velge
Oversikt med 3 linjer fra hurtigmenyen.

Registrere og endre journalpostdetaljer

Journalpostoversikten (se forrige seksjon) gir deg ogsa muligheter til &:

Fa opp bildet med journalpostdetaljene til en registrert journalpost ved a dobbeltklikke

linjen(e) i journalpostlisten.

& Journalpost - Detaljer, 05/37-1 (103/05)

Jowrart/type: [DOK ~ ||l - Gradering: Reg.: [27.05.2005
Urg. /sakb: [SARK |[TA Eal| Bl | | Datert: [27.05.2005
Guppe: RK - Hiemmel: | Status: |J -
Tnnhold: [SBKNAD OM NYBYGG ENEBOLIG LIAVEIEN 10
B S5ak & UHandavekr. 7 Kommentarer g 8 Tilleggsinfo
1 Ekst. avs/matt [1] 2 Interne avsmatt [1] 3 Ak 4 Oni kekstdak. [01] o
[ Kopi v Awsender Sendt som: | |
Kode/navyn/sort.: [BYGG |Byggmesteren AS [Inntastet  «|
Ad : Hellegate 8 [ ~1
|
Postadresse: [1255 |osLO N -]
Beseksadresse: |
Telefon: 93005885 Telefaks:
E-post: |hygg@nolge.no
Kontaktperson: Pom el og Pilt Org.nr.: [1234
M ﬂ T ﬂ ﬂ Ny | Slett | Lagre | Lukk |

Kopiere opplysningene til en ny registrering ved &, klikke hgyre musknapp (eller trykke
F5) i registreringen (se forrige seksjon) og velge Kopi til journalpost fra hurtigmenyen.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Dette menyinnslaget har en undemeny der du velger enten Registrering, Forelgpig svar
eller Svar.

e Registrere en ny journalpost uten a kopiere journalpostdetaljer ved a klikke hgyre
musknapp (eller trykke F5) i registreringen og velge Ny i hurtigmenyen

Journalpostarter og -typer

Nar du registrerer et journalpost i EDB Sak og Arkiv, ma du velge en journalpostart.

:Ioglall!lype:

Sakzprotokoll
Eksternt dokument
Henvendelse

15 Seknad om stilling
NOT  Intent dokument

Artene som normalt finnes er:

o DOK - for eksterne dokumenter (brev etc.) og interne notater (Noark4)
e NOT - for interne notater (gjelder ikke Noark-4)
e HNV - for henvendelser

o BEH - for saksprotokoller. Kan ikke velges fra listen, men settes automatisk underveis i
saksgangen.

o IS - for sgknader (bare i modul Ansettelsessak). Kan ikke velges fra listen, men settes
automatisk underveis i saksgangen.

Systemansvarlig kan bestemme hvilke journalpostarter som skal vaere tilgjengelige for din
organisasjon. Der er derfor ikke sikkert du har tilgang til alle artene i listen.

Nar du har valgt journalpostart, velger du type innenfor arten. Det finnes et hjelperegister for
a definere og oppdatere hvilke typer som skal finnes innenfor hver journalpostart. Organisa-
sjonen ma fastlegge hvilke typer som skal brukes for ulike typer journalposter. Eksempelvis
kan du ha typer som Utgaende og Inngaende i journalpostarten DOK, og typer som
Inngaende telefon og Hjemmebesgk for arten HNV.

Hvis du forsgker a endre type etter at registreringen er lagret, far du en advarsel.

Registrere ny journalpost
Det finnes to alternativer nar du skal registrere en ny journalpost:

¢ Du kan ta utgangspunkt i en eksisterende registrering og kopiere med deg
journalpostopplysningene til den nye journalposten

o Du kan registrere en helt tom journalpost

Registreringen kan foretas fra:

o Saksoversikten (verktaylinjen, menylinjen eller hgyre musknapp)

o Kortet for saksdetaljer (verktgylinjen, menylinjen eller hgyre musknapp)
o Journalpostoversikten (verktaylinjen, menylinjen eller hayre musknapp)

o Kortet for journalpostdetaljer (verktaylinjen, menylinjen eller hgyre musknapp)

Metoden nedenfor beskriver hvordan du registrerer en ny sak ved a kopiere med deg
journalpostopplysninger med utgangspunkt i en post i Journalpostoversikten:
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1. Hent et j journalpostoversikt med et sgk som beskrevet ovenfor, (for eksempel Egne

journalposter:

2. Klikk registreringen du gnsker a ta utgangspunkt i fra Journalpostoversikten.

3. Klikk hgyre musknapp, velg Kopi til journalpost og klikk Registrering.

B Journalpostoversikt - Egne journalposter

At Type Reg.dato Avd/Sek/S5bh Saksnr Lnr
Navn Status/avskr. Graderin
Innhold

Vis detalier. .. 15
Vis sak...

Oversikk med 1 linje
nnfrick data

My,

Kopi kil sak...
DOK M 0O 170520 B
Foy Bstensen ]
MYE MULIGHETER TIL A ¢

SAKNAD O DPF'FEIF!INGI

Registrering
Kopier tekstdokument Forelgbig sva
Swar

4. Registreringsbildet for Ny journalpost vises.

000018402

q

r ‘

& Journalpost - Ny E@E|

:Ioglarlﬂype: m m Gradering: Reg.: m
g /sakh:  [SARK ~|[Ta ~l ~I[ | _~]| Datert: |05.02.2006
Gruppe: Re ] Hiemmel: l—Ll Status: (R~ ~|
Tnnhold: [SBKNAD OM DPPFBRING AV INDUSTRIBYGG

ALUMINIUMSFABRIKK PA INDUSTRIFELTET

BSak B Utlandavzkr, 7 Kommentarer 8 Tilleggsinfa
1 Ekst. avs/matt [0] ig Interne aws/matt [1] 3 Akiv 4 Om tekstdok. (0]
[ Kopi [ Avsender Sendt som: | |
Kode/navn/sort._: | |ﬁystein Wang |Sisle ledd ﬂ
Adresse: |S agveien 83 | |
|
Postadresse: 0667  [OSLO N =]
Beseksadresse: |
Telefon: Ii Telefaks: '7
E-post: |
Kontaktperson: | Org.nr.: ,7
JJI# JJ Ny | | Lagre | Lukk |

Verdiene i feltene i gverste del av registreringsbildet er overfart fra journalposten du

tok utgangspunkt i ved kopieringen.

Fyll ut feltene i registreringsskjermbildet.

Klikk pa arkfanen til hvert enkelt kort som har felter du skal fylle ut.

Merk: Noen felter er merket med en rad prikk. Dette er obligatoriske felter du ma fylle ut.

Disse feltene har bla bakgrunnsfarge.

Feltene pa de forskjellige fanekortene er beskrevet senere i dette kapittelet. Legg merke

til at forskjellige journalpostarter har forskjellige fanekort knyttet til seg.

5. Nar alle journalpostdetaljer er fylt ut (felter med rad prikk er obligatoriske), klikker du
Lagre for a lagre registreringen i EDB Sak og Arkiv.

Nar journalpostopplysningene blir lagret, tildeles journalposten et lgpenummer.

Feltene gverst i registreringsbildet

Disse feltene er omtrent de samme som i registreringsbildet for saker. Du finner en oversikt
over hvordan de fylles ut i seksjonen Feltene gverst i registreringsbildet i Kapittel 2.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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92 Kapittel 3: Arbeide med journalposter

Konsepter (utkast, midlertidige registreringer)

Konsepter, dvs. utkast til dokumenter som skal sendes internt eller eksternt, kan registreres i
EDB Sak og Arkiv.

o Et konsept registreres i journalposten med status R (Reservert / konsept) (status K i
Koark). Det er mulig a definere flere koder som "midlertidig”, bl.a. setter noen kodene F
og G som slike for at interne ikke skal se journalposten far den er “ekspedert” (se under
for tilgang til konsepter).

e Sa lenge journalposten har en status som er klassifisert som midlertidig er den kun synlig
for behandlingsansvarlig (avsender), evt. medavsendere, deres ledere og arkivet.

o Konsepter 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 ogsa oppdateres hvis
status endres fra en konseptkode til en kode Kklassifisert som “under arbeid”.

e Merk at interne mottakere vil se journalposten sa snart den ikke lenger har konseptstatus.
I mange installasjoner betyr det at en journalpost lagt til leder for godkjenning (status F)
vil vaere synlig for mottakerne og komme opp som ulest for disse.

e Nar du lukker journalpostdetaljbildet, far du sparsmal om konseptet skal ferdigstilles,
dvs. om status skal settes til verdi angitt i systemprofilen. Hvis modulen saksgang er
installert, kan du velge hva som skal skje videre, for eksempel om journalposten skal
sendes til godkjenning eller ekspederes. Det er mulig & angi i Administrator at disse
spgrsmalene ikke skal vises.

e Hvis det finnes konsepter i en sak som forsgkes avsluttes far du ogsa spgrsmal om
konseptene skal ferdigstilles.

Interne notater med flere mottakere

En journalpost kan ha flere interne mottakere.
Slik angir du flere mottakere:
1. Apne gnsket journalpost

Klikk i fanekortet Interne avs/mott. for a hente dette til toppen av kortbunken. (I Koark,
Noark 3, og Standard hgyreklikker du fanekortet Avs/Mott)

2. Dobbeltklikk i mottakerlista, eller hgyreklikk og velg Interne mottakere fra hurtig-

menyen.
55ak E Utan/avskr. 7 K.ommentarer 8 Tilleggsinfo
1 Ekst. avs/mott [0] 2 Inteme awvedmott [1] 3 Ak 4 Om tekstdok. [0]
Adressatbeskrivelse: |
Type Til [1 Org_enhet Mottatt Mottatt av Besvart Inr.
Torbjern Alstad Kapi til sak... 05.022006 TA
Kopi bl journalpost 3

Kopier referanse

Inketme motkagere. ..

Vasibbru renbb kb
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3. Skjermbildet Interne mottakere vises. Klikk Ny for & legge til en ny adressat.

& Interne mottagere g]

Type Til [21 DOrg.enhet Sakb. Mottatt Mottatt av Besvart Inr.
F  Torbjern Alstad 05022006 TA
Trond Sereide

< >
v Kopi [~ Avsender Mottatt/fist: j00.00.0000 [00.00.0000
Til: Tiond Sareide] Mottatt av: |
Org.enhet: [DRI/TEKN SAKSARK -l |
Sakb/j.enh: |TF|SI:I LI |l]1 LI Avskniver Inr_:
— Avskrivning
Besvart med: | j Avskrevet av dok.nr:
Dato: 00.00.0000 Avskrevet av Inr.:
Finn meg Hy | Fiemn | oK |

Hvis det allerede finnes mottakere pa listen, markeres en tom linje nedenfor den siste

mottakeren, og informasjonsfeltene som angar mottakere er tomme.

Saksbehandler (Noark-4) vises alltid i oversikten (informasjonen pa den linjen kan

imidlertid ikke endres i dette bildet).

Fyll ut feltet Til og velg Org.enhet, Sakb og j.enh fra respektive nedtrekkslister. Hvis
mottakeren er registrert i EDB Sak og Arkiv behgver du ikke skrive navnet i Til-feltet,
men kan velge fra Sakb-lista, eventuelt etter a farst valgt en Org.enhet. Navn, og
standard journalenhet fylles da inn automatisk. J.enh-feltet vises bare dersom
organisasjonen beruker journalenheter.

Hvis mottakeren kun skal ha en kopi, hakes det av i Kopi-feltet. Hvis det er en
medavsender hakes det av bade for Kopi og Avsender. Ved feilregistrering kan

mottakere slettes fra listen ved & markere mottakeren og klikke Fjern.

Finn meg - hvis listen med interne mottakere er lang, kan du klikke denne knappen
for raskt & finne den linjen som gjelder for deg selv. Hvis du ikke er fart opp som
mottaker, men din seksjon eller avdeling er det, merkes den aktuelle linjen i listen.

Kvitter for mottatt - brukes av den som mottar notatet. Vedkommende kan da klikke,
eventuelt (ogsa) korrigere saksbehandler hvis vedkommende har ansvar for a
viderefordele notater til riktig saksbehandler. | journalposten blir feltet Mottatt fylt ut
med datoen dette skjer, mens feltet Mottatt av fylles ut med initialene til den som
kvitterer. Notatet kommer da ogsa med pa postlisten for mottagende enhet.

Besvart med - velg fra nedtrekksliste (SA for Saken avsluttet, TE for Brevet tatt til
etterretning, TO for Brevet er tatt til orientering, TLF for Besvart telefonisk). Hvis
notatet skal tas til etterretning , kan dette angis her. Hvis det skal lages svar, skjer

avskrivningen fra svaret.

4. Klikk OK.

5. En ny mottaker er fgyd til i listen over mottakere i fanekortet Interne avs./Mott.

1 Eksterne avs/matt

2 Interne avs/mott TQ Arkiv Té_i O tekstdokument [0] »

Type Til (4] Avd. Sek. Sakb. Mottatt Mottatt av Besvart Inr.
M Kaillvar Pettersen BYGE FLM KIP

Per Arloy

€ Gunnhild Runde ADM TEK GUR 00.00.0000

EF Britt Inger Pettersen  ADM TEK. BIP 00.00.0000

M — mottaker.
Red K - kopimottaker.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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e A - Avsender.
e BIl& K — medavsender.

e S —saksbehandler.

Journalposter til hele grupper

Slik sender du et journalpost til en hel gruppe:

1.
2.

5.

Apne gnsket journalpost og velg Interne mottakere som beskrevet i forrige seksjon

Klikk Ny i skjermbildet Interne mottakere, plasser markgren i det tomme Til-feltet og
trykk F2.

Dialogboksen Sgk etter gruppe vises. Hvis din organsiasjon er stor og det er sveert
mange grupper, kan du avgrense gruppelista ved & angi gruppenavn, med prosenttegn
som jokertegn i Gruppe:-feltet. Klikk Sgk.

X

&Sk etter gruppe

Beskrivelse L
HS HELSE OG SOSIALSAKER - ADM

Informatikk-gruppa

INGEN *Ingen andre brukere

K25TATISTIKK Tilgang til statiztikkmodulen

LEDER Lederteamet

NIT-5IBIR NIT-5ibir

PER PERSONALSAKER

RK RADMANNSKONTORET

SAKSARKIV Saksarkiv

BAKONOMI Bkonomigruppa I
Gruppe: [INFORMATIKK

Besknivelse: ||n[ormalikk-gluppa

Nullstill | Sek |

Avbiyt |

Merk gruppen du vil bruke og klikk OK.

Tilbake i dialogboksen Interne mottakere er alle medlemmene av gruppen satt opp som
mottakere.

& Interne mottagere

Type Til [23 nhet Sakb. Mottatt ay Besvart In ~
L2 ; 0 E
e Trond Sereide DRI/TEKM. SAKSARY, TRSO 00.00.0000
[ Baeme Byag H5.505 EEB 00.00.0000
M Siefen Syzadmin MIT.51B ADMIM 00.00.0000
M Arthur Tobiassen Sa.RK AT 00.00.0000
M Bertulf Bul TEK.OPM EEEB 00.00.0000 .
< ¥
Saksbeh. [ Kopi [ Avsender Mottatt/frist: |05 022006 |
Til: | Mottatt av:  [TA
Org.enhet: | j Evitter for mottatt |
Sakb/j.enh: | || _v| | Avskriver In.:
— Awsknvning
Beswvart med: | ﬂ Avskrevet av dok.nr:
D ato: 00.00.0000 Avskrevet av Inr.:
Finn meg Hy | I 114 |

Hvis noen av mottakerne skal veere kopimottakere, merker du dem i listen og haker av i
boksen Kopi.

Klikk OK for a returnere til skjermbildet Journalpost

© EDB ErgoGroup
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Notater med bade fleradresser og interne mottakere

Dette avsnittet gjelder ikke Noark-4 (se neste avsnitt).

Det er ogsa mulig a sende det samme notatet til flere eksterne mottakere og til forskjellige
interne mottakere. Hvis du hgyreklikker i et av feltet Kode/navn/type, far du tilgang til en
hurtigmeny som ser slik ut:

Rediger

Kopier adresse
Lirn inm adresse

Fleradresse
Inkerne mottagere. ..

Nedenfor ser du et eksempel pa fanekortet for avsender og mottaker for et notat som har
bade fleradresse og interne mottakere:

45ak 5 LItan/avskrivhing B Kommentarer
1 Avs /Mott. 2 Ak 3 Om tekstdokument (1] »*
Kodeinavn!type:l |Pel Arloy |P9lson LI [
Kopi Sendt Mawn [2] Adresse Postnr. Poststeq
Scandinavian Airline System asLo
4 Seiersten og Senn maz 0sLo

05121997

Fleradressene befinner seg i den gvre listen. Hvis du gnsker a legge til en ny adresse, kan du
hayreklikke i listen og velge Ny fra hurtigmenyen. Dermed kommer du inn i bildet Adresse-
detaljer ( se neste seksjon) der du kan legge til flere mottakere.

Nar det allerede finnes adressater i den gvre listen, kan du dobbeltklikke pa en av dem for &
komme til bildet Adressedetaljer (se neste seksjon).

Den nedre listen viser oversikten over hvilke interne mottakere som har fatt tilsendt notatet.
Hvis det ikke finnes interne mottakere fra far, hayreklikker du i feltet Notat fra og velger
Interne mottakere fra hurtigmenyen. Finnes det interne mottakere, kan du dobbeltklikke en
av dem for @ komme inn i det samme bildet.

Flere eksterne avsendere / mottakere

En Noark-4 journalpost kan ha flere eksterne avsendere / mottakere.
Slik angir du flere mottakere:
1. Apne gnsket journalpost

2. Hayreklikk i fanekortet Eksterne avs/mott. og velg Ny fra hurtigmenyen (Noark-4) (for
de andre standardene se seksjonen ovenfor)

1 Eksterne avs/mott rg Interne ava/mott TQ Arkiv Té_l Om tekstdokument (0] »
[~ Avsender Sendt som: | 3|
Kode/navn/sort.: telsen |Siste ledd > |
Adresse: Endre | |
Fierm
Postadresse: kierr L2 N~
Bessksadresse: Sorker 4
Telefon: Vopier Fleradresser Telefaks: l—
E-post: Lirm irm Fleradresser
Kontaktperson: Skriv ut . Org.nr_: I—

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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3. Dialogboksen Adressedetaljer vises. Klikk Ny for & legge til flere eksterne mottakere.

@/ Adressedetaljer g|
Type Sendt Havn [2] Adresse Postni_Poststed
= Edvarda &belzen Fernanda Missens vei 12 0550  05L0
LS >

[~ Kopi [~ Avsender Sendt som: >
Kode/navn/sort.: | [ [Inntastet =
Adresse: | | Difentlig hd

|
Postadresse: | | | -]
Beseaksadresse: |
Telefon: Telefaks:
E-post: [
Kontaktperson: | Org.nr.:

Kopier | | Ny | Fiern | oK |

Hvis det allerede finnes mottakere pa listen, markeres en tom linje nedenfor den siste
mottakeren, og informasjonsfeltene som angar mottakere er tomme.

Fyll ut feltene. Du kan bruke F2-tasten i Navn-feltet for & finne frem til navn som allerede
er i registeret (se Kapittel 2 vedrgrende Adresseregisteret).

Hvis adressaten kun skal veere kopimottaker, hakes det av i Kopi-feltet. Hvis adressaten
skal veere avsender hakes det av i Avsender-feltet (kun én avsender, andre avsendere ma
eventuelt veere medavsendere). For medavsendere hakes det av bade for Kopi og
Avsender.

Ved feilregistrering kan mottakere slettes fra listen ved & markere mottakeren og klikke
Slett.

I nedtrekkslisten i feltet Sendt som kan du velge mellom Brev, Bud, E-post,
Rekommendert post eller Telefaks.

| nedtrekkslisten for Siste ledd velges om sortering i eventuelle lister skal forega pa Siste
ledd (hvis for eksempel navnet er skrevet med fornavn — etternavn) eller pa den
inntastede teksten (se fanekortet Parter i Kapittel 2).

I nedtrekkslisten for Offentlig (Noark-4) er alternativene Offentlig eller Skjermet (for
innsyn).

4. Klikk OK.
En ny mottaker er fayd til i listen over mottakere i fanekortet Interne avs./mott.

Dette kan for eksempel vaere nyttig for rundskriv eller for brev til flere berarte parter
(inkludert mottakere som skal ha kopi).
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Midlertidige grupper

I noen tilfeller kan det veaere ngdvendig a gi noen saksbehandlere tilgang til graderte
journalposter selv om de ikke er medlem av gruppen som knyttes til registreringen. Slik gar
du frem for & angi en slik tilgang:

1. Registrer journalpost med den gruppen som primert skal ha tilgang til den, og husk a
lagre den.

2. Sett markgren i feltet Gruppe og trykk F3-tasten. Hvis det finnes en midlertidig gruppe
pa saken, vil du fa spgrsmal om denne skal gjelde ogsa for journalposten. Hvis ikke vises
vinduet Midlertidig gruppe.

3. For a redusere lengden pa saksbehandlerlista kan du velge en Org.enhet eller angi en del
av etternavnet, med prosent som jokertegn, og klikke List.

4. Merk den eller de saksbehandlere som skal ha full tilgang til journalposten i listen til

venstre. Klikk den gverste i for & flytte dem over i listen Medlemmer med Full

tilgang eller den nederste ﬁ for & flytte dem over i listen med Begrenset tilgang.

Midlertidig gruppe @
Journalpost:
|I]5I]I]I]I]l]l]l]212D SAKSPAPIRER - MATE | ADMINISTRASJONSUTYALGET DEN 15.06.2005.
Hovedgruppe: Gjeldende gruppe: |LEDER
Org.enhet: |HS =
Saksbehandlere. etternavn: Medlemmer
[ List Full tilgang
‘BEB Bygg. Barre Wi Christie, Werner
Wi Christie, Werner
RL Land. Rogar
Ps Sille. Per _» |
55 Strale. Sol
<< < ¥
Begrenset tilgang
> BBB Bygg. Bere
< >
< b4
Lagre | Slett | Avslutt | Hijelp |

4. Hvis noen av gruppens ordingere medlemmer ikke skal gis tilgang, eller du vil trekke
tilbake tilgangen for noen av de nye, velger du de i listene til hgyre og klikker LI

5. Klikk Lagre for a lagre endringene. NB: Du ma lagre endringene eksplisitt!

6. Trykk avslutt

Nar du kommer tilbake til bildet for & registrere journalposten, ser du at det i feltet Gruppe
star et tall etterfulgt av en D.

|97000009D ]

Gruppe:

Tallet er referansenummeret til journalposten. En slik gruppe viser at andre enn de vanlige
medlemmene i en valgt gruppe har fatt tilgang til journalposten. Hvis du sletter en
midlertidig gruppe (med Slett), far journalposten tilbake sin opprinnelige tilgangsgruppe.

Midlertidige grupper vedlikeholdes/oppdateres ikke av administrasjonen ved
organisasjonsendringer, og ber slettes far journalposten avsluttes (ogsa av hensyn til ytelse).
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Oppdatere journalpostdetaljer

Slik endrer du detaljene for en registrert journalpost:

1. Klikk Register i menylinjen, klikk Journalpostoversikt og velg hvilken oversikt du
gnsker (eller bruk en sgkeknappene for journalpost i verktgylinjen).

2. Dobbeltklikk gnsket journalpost i oversikten.

3. Endrer aktuelle felter i skjermbildet for Journalpost - Detaljer.

8 Journalpost - Detaljer 05/13-1 (30/05) 9=(E3

Jourarttype: [DOK ~ ]I - Gradering: Reg.: (11.03.2006
Drg./sakb:  [SARK ~|[TA =l ~| | _=|Datei: [30.08.2004
Gruppe: ’m Hiemmel: ’—Ll Status: m
Tnnhold: [BYGGESAK - 123459 S@KNAD OM BYGGING AY ENEBOLIG

|
55ak E Utl&ndavskr. 7 Kommentarer 8 Tileggsinfa
1 Ekst. avs/mott [4] 2 Interne avedmaott (1] 3 Ak 4 Om tekstdok. [01]

Adressatbeskrivelse: |hyggesignatur

|T}'|Je Sendt Mavn [3] Adresse Posztnr.Postzted
Iz Arkitekthuset 54 Dronningens gt. 438 m33 050 I
mw burmnester Martinzen A/5 Dalstien 17 0e7a  OSL0

mw Anders Jenzen Brattbakken 11 1263 OSLO

<
W)« 209 | p| My | Slew | Lagre | Lukk |

4. Klikk Lagre slik at Journalpostopplysningene blir oppdatert i databasen.

Husk at du kan klikke hgyre musknapp (eller trykke F5-tasten) forskjellige steder i bildet for
a fa frem forskjellige hurtigmenyer med mange nyttige kommandoer.

Hurtigregistrering av en ny journalpost i en sak

Nar det kommer inn et brev som skal registreres i en sak som alt er opprettet, kan du foreta
en hurtigregistrering.

1. Hent frem det aktuelle Saksdetalj-kortet.
2. Klikk fanekortet Journalposter

3. Hayreklikk i kortet for a fa frem hurtigmenyen, velg Produser fra sak og klikk
Hurtigregistrering.
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i Redigere sak 05/13 9l=E3
%aLalUl_vpe: | j|TUTHINN j Gradering: Reg.: [11.03.2005
"Drg./sakans: [SA.RK 1A Eal| =[] | Datert: [30.08.2004
lI3rup|:|e: RK - Hijemmel: | Status: |B -
"5 akstittel: [BYGGESAK. - 123459 - BYGGING AV ENEBOLIG ==
|
Referanse: | B [ Gebyr betalt
7 Behandlinger 8 Milepasler SBygg 10ilk&r/ Tilsyn 11 Digplireal p |12 Tileggsinfa
1 Parter 2 Bk 3 Kommentarer | 4 Utan/endret 5 Prezedens E Journalposter
At Type Reg.da \-"_ A T Lnr Arkivkode
Mavn s =fawskr. Gradering
Innhold Crversikk med 1 linje

Lok |
bwggesignatur
BYGGESAK - 123459 501

[ 11.0320

Antall journalposter: 0002

I KT m—— Y

Kopi fra sak...

My journalpost...
Slett journalpost
Eltt il sak...

Kopi fra journalpost

Kopier referanse
Imparter fra XML Fil

Renummerer

Kopier adressater...

Produser fra sak

Produser fra journal

3

+ 2005
Lagre Lukk

Tekstdokument. ..
Hurtigregistrering. ..

poskt

4. Dialogboksen Velg Adressater vises.

¢ Velg adressater

X

Adr_beskr.: |

[T Parter
- [ *ALLE
= M ANSWSEK

- [F] MABD
[T TILTAKSHAVER
[T byggesighatur

v Mottager / part
[~ Kopimottager

[~ Awsender
[~ Medavsender

Avhiyt |

Du kan klikke boksene med + og - for & utvide og lukke nivaene i listen).

e Angi adressattype ved & utvide nivaet til den aktuelle gruppen og merke aktuell person.
Sa haker du av for Mottaker/part, Kopimottaker, Avsender eller Medavsender i
nederste delen av bildet. Forbokstaven til valgt mottakertype (M, red K, A eller bla K)
vises i feltet ved siden av navnet. | Koark er det mulig & velge hovedadressat (H)

o Velger du addressattype pa et overordnet niva, overstyrer dette det som matte veere valgt
pa lavere niva. | eksemplet i bildet over var det tilstrekkelig & merke NABO og sa hake av
Kopimottaker for at alle i gruppen skulle bli kopimottakere.

Klikk OK.

5. Dialogboksen Hurtigregistrering vises

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

© EDB EgroGroup



100 Kapittel 3: Arbeide med journalposter

4 Hurtigregistrering @

"Jp. artAtype: [DOK ~|]I _~| Reg.date: |05.02.2006
Deres ref.: | Swarfnist: ,m
Gradering: | | |— | _~| Datert: ,m
Hiemmel: | ﬂ

II:Ilgl_gnhel: |5A-HK ﬂ.Sakh: TA hd

IEluppE: |HK ﬂ Status: m

"Innhold.: [BYGGESAK - 123459 - BYGGING AV ENEBOLIG

|
Mal/dok.lager: |TIF _v| |POSTKASSE =]
Begistrer | Avbryt |

Journalpostarten er satt til DOK, og dine initialer er fylt ut i feltet for Saksbehandler.
Fyll ut de gvrige feltene.

6. Klikk Registrer for a registrere den nye journalposten i saken.

Merk: Hurtigregistrering kan bare brukes til & registrere innkommende eksterne dokumenter
av dokumentart DOK (og for eksempel ikke interne notater).

Kort med journalpostdetaljer

I nedre del av skjermbildene for & registrere og oppdatere journalpostdetaljer finner du
fanekortene. Hvert fanekort inneholder en gruppe opplysninger om journalposten. Du Klikker
fanen gverst pa det kortet du vil legge gverst i bunken for a fylle ut eller endre informasjon.

Hvilke fanekort som vises, avhenger av hvilken journalpostart som er valgt for dokumentet.
Seksjonene nedenfor gir en oversikt over kortene som forekommer.

De farste seks kortene (sju i Noark-4) finnes for alle journalpostarter, mens de tre siste bare
gjelder for bestemte arter.

Eksterne avsendere/mottakere

Fanekortet Ekst. avs/mott inneholder informasjon om eksterne avsendere og/eller mottakere
som er knyttet til saken.

Ved ingen eller én registrering ser fanekortet slik ut:

H5ak B Lt&ndavskr, 7 Kommentarer - 8 Tilleggzinfo
1 Ekst. ava/matt [1] ‘2 Interme avedmatt (1] 3 Arkiv 4 0m tekstdak. [01] 4
[ Kopi [v ' Avsender Sendt som: | |
Kode/navn/zort._: |§YEE myggmesleren AS ||nnlaslet ﬂ
Adresse: [Hellegate & | |
|
Postadresse: [1255 [0SLO N~
Besaksadiesze: |
Telefon: W Telefaks: li
E-post: |hygg@n0lge_nu
Kontaktperson: |Bjern Gustavsen Ogmi: 1234

e Kopi - hakes av om vedkommende er kopimottaker / medavsender.

o Avsender — hakes av om vedkommende er Avsender (eller mottaker).
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Fanekortet kan for eksempel se slik ut for en journalpostregistrering der det er definert flere

mottakere:

1 Ekst. avsimatt [21] T2Inteme avs/men [1) JEEE T4 0m tekatdok. ()
Adressatheskrivelse: |anges Statsbhaner As
Type Sendt Navn [13) Adresze Postnr.Postst ~

Iﬁ Brev  Morges Statsbaner Az Prinzens Gate 7-3 Ms2  0sSLO0

F Un ] Postboks 116

[ Brev  Hennksen Leif Bruno Liaveien 8 1482  MITTEL
¥ E-post Jembaneverket Postboks 1162 Sentrum 107 05L0

[ Rekomr @ztenzen Ruth Malene Liaweien 10 1482  MITTEL
[ Rekonr Carlzen Per Oddwar Liaveien 16 1482 MITTEL
[ Rekomr @ztenzen Rigmor Liaweien 10 1482  MITTEL 3
< ¥

o Adressatbeskrivelse — en felles beskrivelse av adressatene som vises i oversikter og
rapporter.

o Type er Mottaker, Kopimottaker, Avsender eller Medavsender. Forbokstaven til den
aktuelle mottakertypen (M, rad K, A eller bla K) vises i feltet.

e Sendt kan veere Brev, E-post, Telefaks, Rekommandert post eller Bud.
e Navn - tallet i parentes viser antall navn i listen.

o Adresse, Postnr, Poststed, Telefon, Faks, E-postadresse — informasjon hentet fra
adresseregisteret (bruk rullefeltet nederst for & se de siste feltene)

Interne avsendere/mottakere

Fanekortet Interne avs/mott inneholder informasjon om interne avsendere og/eller
mottakere som er knyttet til saken:

1 Ekst. avadmatt (1]
B5ak

B UtlEn/ avskr, 7 Kommentarer B Tilleggzinfo
2 Arkiv 4 Om tekstdok, (0]

2 Irnterne avedmott (1]

Adressatbeskrivelse: [Internt IT-forum|

o Adressatbeskrivelse — en felles beskrivelse av adressatene som vises i oversikter og
rapporter..

o Type er Mottaker, Kopimottaker, Avsender eller Medavsender. Forbokstaven til den
aktuelle mottakertypen (S, M, rad K, A eller bla K) vises i feltet.

e Til (antallet mottaker /avsendere i parentes) navnet pa mottaker / avsender

e Org.enhet og Sakb. — navn (initialer) pa organisasjonsenhet og saksbehandler
e Mottatt — dato for mottatt

e Mottatt av — initialer til den som har kvittert for mottatt

e Besvart Inr — hvis besvart, lapenummer til journalpost
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Avs/Mott

| Koark vises eksterne og interne avsendere/mottaker pa samme fanekortet Avs./Mott.

@k TEU‘I s krrmin § Fommomnisner
1 Avs Mot | I 3 Ortokstdckument ¥
Kodefnesn fhype. I [sdh"&!ll!pl:'nl:l |Pemur| j

Kopi Sandt Meawn (2] Adiasss
E-post Hatak Kommune
4 E-past Per Bdoe

Po=ine. Postsbec

Kopa  Til (2] Poedl Sek Sakh. MoBat Motatt av  Beswart
Geirbear Fredrizzen ADK TEK GIF D000n00n
Eail haa Federsan ATk HElL EF monnoonn

Den gvre listen viser de eksterne, den nedre listen de interne.

Informasjonsfeltene er de samme som tilsvarende beskrevet i de to foregaende seksjonene.

Arkiv
Kortet for Arkiv ser slik ut hvis organisasjonen bruker K-koder:
5 5ak B UtiEntavzkr. 7 Fommentarer 2 Tilleggsinfo
1 Ekst. ava/matt [1) 2 Inteme avs/mott (1] 3 Arkiv Orn tekstdaok, [00]
Emnekode: v |B'|47 Byog. lokaler
li
li
Alt. kode: [ ]
Obj.kode: [ |GBR _~||25/38 |Tiuweien 15
0Obj._ref: [ |
Publisert |v 24.04.2008 av AR1
Journalenhet: SEN | Arkivdel: |EHNEI]B—11 ﬂ

Dette kortet er nesten likt kortet Arkiv i vinduet for saker (med unntak av feltet for kassasjon
som finnes i sak, men ikke i journalposter).

| Noark-4 er det ikke lov & velge en annen arkivdel enn den som er registret i saken.
Opplysningene her er & anse som tilleggsopplysninger.

Du kan lese om hvordan de forskjellige feltene brukes i Kapittel 2.
Falgende felt finnes kun for Arkivfanen pa journalpost:

e Publisert — haket av hvis journalposten er publisert. Hvem som publiserte det vises
ved siden av haken. Haken settes automatisk nar man velger Overfar til portal fra
Postliste, Forarbeid til mate eller Etterarbeid til mgte. Den fjernes automatisk nar man
velger Fjern fra portal i de samme bildene.

Hvis journalposten manuelt skal gjares tilgjengelig eller trekkes tilbake fra vising i portaler,
kan du hake av eller fjerne hake her og trykke Lagre.
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Om tekstdokument

Dette kortet inneholder det som har & gjere med tekstdokumenter knyttet til
journalpostregistreringen. Dette er tema for Kapittel 4.

Kortet for Om tekstdokument ser slik ut:

/5 Sak B Utan/avskr. 7 Fommentarer B Tillegazinfo

1 Ekst. aws/matt [1] 2 Interne avsdmatt [1] 3 Arkiv 4 Om tekstdok. [08] 4
Swarfrizt: 0.00.0000 Deres ref.: | Eksp: 00.00.0000
Ant. vedl.: |08 Udatert:| Dok lager: |PI]5TKASSE ﬂ

Dokumentbesknvelse Mal -

1 |[H _~|/309006_BYGGESAK PDF |PDF
2 |y _~]|/209006_BOLIGSPESIFIKASJONER. PDF |PDF =
3 |y _~||309006_BYGGESAK XML [*ML
4 [y ~]||309006_GJENMOMFORINGSPLAN.PDF |PDF
5 [y _~]|/309006_TEGNING_NY_PLAN.PDF |PDF
Fl T »

Pa dette kortet finner du falgende felter:

o Svarfrist - Svarfristen for journalposten / henvendelsen.

o Deres ref - Avsenders referanse ved inngaende, mottakers referanse ved utgaende post.
e Eksp - Dato for nar journalposten er ekspedert.

e Ant. vedl - antall vedlegg som finnes til journalposten. Antallet settes automatisk hvis
man legger til / sletter vedlegg i vedleggslisten.

e Udatert - Hakes av dersom journalposten var udatert

e Dokumentlager - Navnet pa dokumentlageret der tekstdokumentene tilknyttet
journalposten skal lagres. Velges fra nedtrekkslisten.

Nederst pa fanekortet kan du angi dokumentene knyttet til journalposten. Dokumentene kan
veere pa papir eller de kan veere elektroniske.

Du ma klikke hgyre musknapp for & fa opp en meny der du velger Ny
dokumentbeskrivelse.

Dokumentbeskrnivelze Mal
Mateprotokoll - -

My dokumentbeskrivelse

Slett dokumentbeskrivelse

Flytt opp
Flytt ned

Sa fyller du inn informasjon om dokumentet i linjen som dpner seg. Du kan ogsa merke en
linje med et dokument, klikke pa hgyre musknapp og velge Slett dokumentbeskrivelse.

Du ma bruke det vannrette rullefeltet nederst pa fanekortet nar du vil se den hgyre delen av
kortet.

Kortet inneholder falgende felt:

o Rekkefglge — Du endrer rekkefglgen ved & velge Flytt opp og Flytt ned.
Hoveddokumentet ma alltid sta forst og kan ikke flyttes.

e Tilknytningskode — De vanligste kodene er H for hoveddokument og V for vedlegg.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Dokumentbeskrivelse — Her angir du beskrivelse av dokumentet. Standardverdien vil
veare farste innholdslinje fra journalposten.

Malnavn - Navn pa malen som dokumentet er basert pa. Velges fra nedtrekkslisten.

Kategori — Dokumentkategori. Dette feltet benyttes bl.a. i Geolntegrasjon for & gruppere
dokumenter, samt for & gjenfinne spesielle dokumenter som sgknader og vedtak.

Papir — Hak av hvis dokumentet ikke finnes elektronisk, men kun pa papir. Er saken i
elektronisk arkiv, ma det da angis hvor dokumentet fysisk befinner seg i feltet Lokasjon
ved siden av.

Status — Status pa dokumentet. Dette ma ikke forveksles med status pa journalposten.

Gradering — Endres hvis dokumentet skal ha annen gradering enn journalpostens. Du
angir samtidig hjemmel, avgraderingsdato og hva som skal skje nar denne datoen er nadd.

Hjemmel — Velges hvis dokumentet skal graderes. For mange koder vil bade gradering,
avgraderingskode og avgraderingsdato bli satt automatisk nar du velger hjemmel. Dette
avhenger av oppsett.

Avgradering (to felt, kode og dato) — Avgraderingskoden styrer hva som skal skje nar
avgraderingsdato er nadd .Verdier velges fra nedtrekkslisten.
Feltet ma ha verdi hvis det er valgt tilgangskode.

Gruppe - Velg fra nedtrekkslisten hvis gruppen skal veere en annen enn angitt pa
journalposten. Hvis feltet er tomt, settes journalpostens gruppe ved lagring.

Helt til hgyre er det noen informasjonsfelt:

Dok.ref — Intern referanse (id) til dokumentet.

e Dok.navn - Det navnet dokumentet vil fa ved eksport.

Dato — datoen dokumentet ble laget (tilknyttet journalposten) og hvem som gjorde det.

Merk: Menyen Tekstdokument gjelder for den raden man star pa. Har man ikke valgt noen
rad, gjelder den for hoveddokumentet. De fleste av valgene her finnes ogsa i hgyre mus-

menyen.
5 Gradering / hjemmel Avgradering Gruppe Dok_ref
i = =i _=loooo.oooo [RDM ~| 31306
< >

Sak

Kortet for a vise hvilken sak et journalpost er knyttet til ser slik ut:

& Utlan/avskrivning TE K.ommentarer ]

5Sak Intermne avsdmatt 3 Arkiv Tﬂ O tekstdokument (1] »

Saksnummer: IQ? J'IT]I]I]I]Z Dok.nr.: Il]l]2

Avd/sek/s.ansv: [BYG  [PLN [ GUR
Sakstittel:[DPPUSSING AV FASADE | BYGARD KONGENS GT. 17
Emnekode: v | [ |
Altkode: [ —

Obj.kodetype/kode: [ | I

Nar journalposten er knyttet til en sak, er informasjonen i de gvrige feltene hentet fra kortet
med saksdetaljer og kan ikke endres.

© EDB ErgoGroup
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Du kan klikke hgyre musknapp og velge Vis saksdetaljer for & ga over i bildet med
saksdetaljer.

Knytte journalposten til en eksisterende sak

Du kan knytte en journalpost til en sak ved & bruke dra-og-slipp-teknikken. Nar du gjer det,
oppdateres informasjonen direkte pa skjermen mens du ser pa. Her finnes det flere
muligheter, for eksempel:

¢ Journalpost til sak: | journalpostoversikten klikker du journalposten du vil knytte til en
sak og dra den over til bildet med saksdetaljer for vedkommende sak og slipper den der
(enten pa fanekortet journalposter eller gverst i bildet med saksdetaljer).

[8 Journalpostoversikt - Eane journalpes 101 x| | T—
At Type Reg. dato  Avd/5ek/Sbh Saksnr a —— _
Navn S & Status/avski. —I 'S akarttype: ~|[sTD =l Gradering: Req.: IT
Innhold ‘Avd/sek/sb: [ADM  ~|[TEK  ~|[PERA = =i | =l pater: o
15 20032002 ADMATEK/PERS  02/00004-002 "Gruppe: ADM - Hiemmel: | - Status: [7
Per filow s Sakstittel:  |ANSETTELSE AV NY SAKSBEHANDLER
AMSETTELSE &% aVD.INGENIAR B
15 | 19.09.2002  AD 02
‘feranse: | Al [ Geby
[l Parter Tz Behandlinger Tﬁ Milepasler Tg Stilling ]
6 Journalposter Tg Arkiv TQ Kommentarer Tﬂ Utlan/endret T§ Presed:
REGULERINGSFORSLAG FOR STORSKOGEN Attt Type Reg.dato Awd/Sek/Sbh Saksnr Lnr i Arkivko
Mavn Status/avskr. Gradering
poK u 16.03.2002  ADM/TEK/PERS  93/00012-007 Innhold
Hans Hansen R
MELDING Ok POLITISK VEDTAK - STILLIMG S0M SAKSBEHANDLER
poK u 16.03.2002  ADM/TEK/PERA  93/00012-008
Hans Hansen R

MELDING OM POLITISK VEDTAK - STILLIMG S0M S4KSBEHANDLER

BEH PS5 [} 16092002 ADM/TEK/PERA  99/00012-005
Saksnr 0004/99 fra mate 24.09.2002 i Hovedutvalg Helse/Sc

SAKSPROTOKOLL: STILLING S0M SAKSBEHANDLER Antall journalposter: | Siste journalpost: |00.00.0000
BEH PS5 [} 16092002 ADM/HEL/PERA  99/00002-002

Du ma bekrefte flyttingen.

o Sak til journalpost : Du kan dra en sak fra en saksoversikt over i bildet med
journalpostdetaljer og slippe den der.

il Saksoversikt - Saker til og under bel .ll = |EI|5| :}L
Saksnr Reg.dato  Avd/Sek/S.ansv. Art/Type Arkivkot . _
Mavn u o Eladelin_l Jourart/type: ;I u ;I Gradering:
Sakstittel Avd/sekssh: [ADM ~|[TEK  ~[[PERA =] = =l
01/00001 19032001 ADM/HEL/FERE  STDASTD Gruppe: ADM x|  Hjemmel -
Lillian Pettersen
: MELDING OM POLITISK VEDTAK - STILLING SOM SAKSBE
N SKOLETANNLEGE PA HEI4 SKOLE il
99/00012 27.01.1939  ADM/HEL/PERA »
3 BEHANDLER [5 Sak T§ Utan/avskiivhing TI Kommentarer
93/00011  27.01.1993  ADM/HEL/PERA  STDASTD 1 Eksteme ave/mott |2 lnterme ave/mot Vzadiv 1
WYE KRETSER FOR TAMNLEGETJENESTEN ™ Kopi [ Pavsendes Sendisom |
93/00M0 20011993 ADM/HEL/FERA  STD/STD 036 Kode/navn/sort - [Hans Hansen
Hovedutvalg Helze/S osial a . —
DELIGATORISK FORSTEHJELPSKURS " z
99/00003 19.01.1993 ADM/HEL/PERA  MOT/STD
Postadresse:  |2000  JLILLESTREM N
MBTE | HOWEDUTYALS HELSE/S0SIAL DEN 18031399 Beswksadresse: |
93/00008 15011993 ADM/HEL/PERA  MOT/STD Telefon: I Telefaks:[
MITE | HOVEDUTVALG HELSE/SOSIAL DEN 21.01.1999. E-post:
33/00007 15011393 ADM/HEL/PERE  MOT/STD KbHaRipesor Orgne: |

Du ma bekrefte flyttingen.

e For en journalpost som enda ikke er knyttet til en sak kan du fylle ut saksnummeret til en
eksisterende sak i feltene for saksnummer.

Lage ny sak

Hvis journalposten ikke allerede er knyttet til en sak, og du gnsker a opprette en ny sak for
journalposten, kan du hake av for Opprette ny sak nederst til venstre pa kortet.

Dette feltet er bare synlig hvis journalposten ikke er knyttet til en sak. Feltene sakshummer
forsvinner, og du far opp felt for a fylle ut felter for den nye saken. Sakstittelen foreslas som
kopi av journalpostbeskrivelsen:
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1 Ekst. avs/mott [0] B Utansavskr, 7 Kommentarer 8 Tilleggsinfo
BSak 2 Interne avadmatt [1] 3 Arkiv 4 Or tekstdok. (0]

Saksnummer: / Dok.nr.:

[~ Lag ny sak?

Du kan endre verdier for du lagrer. Arkivinformasjon for den nye saken tas fra arkivfanen til
journalpostregistreringen.

Utlan/avskrivning

Utlan betyr at en journalpost fysisk er utlant. Avskrivning betyr at et inngaende brev er
besvart av (avskrevet av) et utgaende, eller at det er «tilfredsstillende» handtert pa annet vis,
for eksempel at det er tatt til etterretning eller besvart per telefon.

I systemprofilen i EDB Sak og Arkiv Administrator settes hvilken mate organisasjonen
gnsker & avskrive pa. Det finnes fire ulike alternativer som er beskrevet nermere nedenfor.
Hvilke felter som vises pa kortet avhenger av hvilken avskrivningsmate som er valgt.

Kortet for Utlan/avskrivning ser slik ut:

& Tilleqazinfo
4 O tekstdak. [00]) g

Ref. uty: lm
OFff. vurdent: |25.05.2011

BSak 2 Interne ava/matt (1] 7 Kommentarer
1 Ekszt. awsdmott (0] £ UtanAareskr. 3 Arkiv

[+ Journalposten lant ut

Dato: 13.07.2011  Retur innen: (00.00.0000

Org./sakb:  [ESA.UTV | RS || Avaoraderes: [00.00.0000
Endret: |1 3.07.2001 | RS Forrige Inr.:
Journalpostfiyt: [Intemt produsert |
Avskrivningsmate: NN ~ | Avskriver/avskrevet a¥ dok_nr: |8
Avskriver Inr_: Avskrevet av Ini:
D ato: 13.07.20011  Midlertidig arkivlagt dato: 00.00.0000

Feltene som er gra kan ikke endres; hvilke felter dette gjelder avhenger av hvilket valg som
er gjort for avskriving i systemprofilen i EDB Sak og Arkiv Administrator.

Kortet inneholder falgende felter:

e Journalposten lant ut - Haket av nar journalposten er fysisk utlant. Hvis hele saken er
lant ut, angis det pa tilsvarende fanekort for saken. Feltet er da gratt og ikke tilgjengelig.

e Dato - Dato for utlan (fylles ut automatisk).
e Retur innen - Dato for nar journalposten senest skal returneres.
e Org./sakb. — Organisasjonsenhet og initialer til den som har lant journalposten.

o Ref.utv. - Velges fra nedtrekkslisten for hvilke(t) utvalg journalposten er referert. Ma
gjentas for hvert utvalg, og en hake vises foran valgte utvalg (velg utvalget pa nytt om du
gnsker a ta vekk utvalget).

o Off.vurdert - Dato for offentlighets vurdering (Noark-4)
e Avgraderes - Dato for avgradering (Noark-4)

e Endret - Dato for siste endring med initialene til den som har foretatt endringen
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o Journalpostflyt — Hvilken prosess denne journalposten skal fglge. Feltet benyttes kun
hvis man har modulen saksgang. Prosessen velges automatisk ut i fra valgt journalpost-
type. Det kan ogsa velges automatisk ut i fra valgt dokumentmal for hoveddokumentet.
Du kan overstyre disse valgene ved a velge her. Journalpostflyten styrer hvilke valg man
vil fa i dialogen ved arkivering av dokument og ved lukking av journalpostvinduet.

e Forrige Inr. - Leapenummeret til forrige journalpost i saken.

e Avskrivningsmate - Velges fra nedtrekkslisten. Verdiene er registrert i et hjelperegister
med EDB Sak og Arkiv Administrator.
Ved Noark-4 vil valgt avskrivningsmate (gjelder bare TE, TO og tilsvarende koder
som ikke angir svar) gjelde alle interne mottakere som ikke allerede har avskrevet denne
journalposten.

o Awvskriver/avskrevet av dok.nr - Angir dok.nr til journalposten som avskriver

o Awvskriver Inr. - Angir lgpenummer til journalposten som denne journalposten avskriver
(besvarer) og fylles ut automatisk nar det forrige feltet er utfylt.

e Avskrevet av Inr - fylt ut hvis denne journalposten er avskrevet av en annen journalpost
e Dato - fylles ut automatisk nar du lagrer journalposten.

e Midlertidig arkivlagt dato - fylles ut med dato hvis dette er aktuelt. Kan benyttes for &
angi at dokumentet er lagt i arkivet selv om den ikke er ferdig skrevet av saksbehandler.

I systemprofilen | EDB Sak og Arkiv Administrator foretas valg for avskrivning:

Avskrivning med besvart/ikke besvart

Har organisasjonen valgt avskrivning med besvart/ikke besvart, vises bare feltene
Avskrivningsmate og Dato. Velg mate fra nedtrekkslisten.

Avskrivning med versjon 1.2

Feltene Avskrivningsmate, Avskriver, Avskrevet og Dato vises. Feltet Avskriver kan
fylles ut med lgpenummeret til journalposten som avskrives, og da fylles de gvrige feltene ut
for det journalposten som avskrives med samme verdi som inntastet og med lgpenummer til
den journalposten som avskriver.

Du kan trykke F2-tasten i feltet Avskriver for & fa opp en liste over alle journalposter i
samme sak. Det er tillatt & la dette feltet std apent, for eksempel nar journalposten tas til
etterretning.

Avskrivning innenfor samme sak

Feltene Avskrivningsmate, Dato og Dokumentnummer er med. Dato settes automatisk,
men kan overskrives. Feltet Dokumentnummer kan fylles ut. | sa fall fylles feltene
Avskrivningsmate, Dato og Journalpostnummer i journalposten som avskrives med
verdier som inntastet og journalpostnummer til journalposten som avskriver.

Du kan trykke F2-tasten i feltet Avskriver /avskriver av dok.nr for & fa opp en liste over
alle journalposter i samme sak. Det er tillatt & la dette feltet sta apent, for eksempel nar
journalposten tas til etterretning. Det er ogsa mulig a velge flere journalposter fra listen.
Dok.nr. viser da #. Merkes mer enn en journalpost under sgking med F2-tasten, medfarer
det at feltet Dok.nr. settes til # og at alle valgte journalposter oppdateres med valgt
avskrivningsmate, med datoen som er satt og med Dok.nr. lik journalpostnummeret til
journalposten som er under oppdatering.

Avskrivning Noark

Som over, men med fglgende begrensinger:
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¢ Huvis journalposttype er U, kan type | og N velges.

e Hovis journalposttype er I, kan type U velges.

e Hvis journalposttype er N eller X, kan type N velges.

o For journalpostarter forskjellig fra DOK, NOT og IS kan alle doknr velges.

Kommentarer

Kortet Kommentarer virker pa samme mate i Journalpost som i Sak, som du kan lese om i
kapittel 2:

55ak 2 Interne avsdmott [1] 3 Arkiv 2 Tilleggsinfo
4 Om tekstdok. [02]

1 Ekst. ave/mott (1] B Utlansawvskr T Kommentarer -

Merknad: [Eiendommen omfatter strandsonen i omradet

Endret Sakb Kommentar
Eiendommen er konze:
My kamrmenkar. .
Slett kommentar

Kommentardetaljer. ..

Merknadsfeltet gverst kan f.eks. benyttes til et kortfattet sammendrag. Innholdet vises pa en
del rapporter.

@nsker du kommentardetaljer (nederste felt) klikker du hayre musknapp i feltet og velger
Kommentardetaljer. En egen dialogboks dukker opp hvor du fyller ut et eget detaljfelt. Dette
er nermere beskrevet i kapittel 2.

Sted etc. (dokumentart HNV)

Kortet Sted etc. finnes bare for journalpostarten HNV:

[E Uténtawskr. TE Fammentarer T§ Ak Tﬂ Tilleggsinfo ]
1Ekst avs/matt (D) [2Inteme avs/mott (1) [BStedets.  [40mtskstdok (0]  [5Sak
Sted: [Kantina
Tid [dato/klokkeslett]: [24.12.2005 12:30:00
Yarighet: [1 time
Aklarer: [TA. BR. Utbygger
Merknad: Forberedende mate|

Dette kortet inneholder felter du kan bruke til & angi naermere detaljer om en henvendelse:
e Sted - Hvor henvendelsen/mgtet har funnet sted.

e Tid - Tidspunktet pa formatet dag, maned, ar, time, minutter og sekunder, alle med to
siffer. Arstallet skrives med 4 siffer hvis dette er angitt i Windows.

¢ Varighet - Hvor lenge mgtet/henvendelsen varte.

e Aktarer - Hvem som deltok.
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o Merknad - Her kan du registrere opp til 2.000 tegn med en kort beskrivelse av matet
eller henvendelsen.

Utvalg (dokumentart BEH)

Dette kortet finnes bare for journalpostarten BEH. Journalpostarten BEH brukes for
saksprotokoller og finnes derfor kun for politiske saker etter at mgtet er avholdt og
protokollen ferdigskrevet.

fﬁ Utlén/avekr, TE Kaommentarer T§ Arkiv Tg Tilleggsinfo ]
1 Ekat. avs/mott (0) 2 Interme avsdmatt (1) [8Utvalg (4 0mtekstdck. 0] o+ [55ak
Beh_type: ||357 O Saksznr: ,W !Iﬁ
Utwalg: -
Dato: ’m Type utvalgssak: ’—Ll
Status: BE - Lukket: ,m [~ Protokoll godkjent
Hiemmel: | Resultat: |Innsti||ing vedtatt

Dette kortet inneholder de samme opplysningene som behandlingsfanen i saksdetaljbildet og
vedlikeholdes normalt derfra. Dette er beskrevet i kapittel 2.

e Beh.Type - styres av hva som er satt opp i EDB Sak og Arkiv Administrator, og kan for
eksempel inneholde falgende:

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

DS for delegert sak. Dette velges nar saken er av mindre prinsipiell betydning, og
delegeres til avgjerelse hos radmannen (i praksis av saksbehandler eller andre). Delegerte
vedtak blir normalt referert pa neste mgte i utvalget som har delegert myndigheten.

FO for forespgrsel/interpellasjon. Dette brukes for eksempel nar medlemmer i et
bystyre/lkommunestyre retter en forespgrsel til ordfgreren.

RS for referatsak. Dette brukes for eksempel nar radmannen har referert en ny lov med
konsekvenser for kommunen i kommunestyret.

AD for administrativt vedtak. Dette velges for administrative saker som skal fglges opp
formelt. Merk at for saker der vedtak fattes etter fullmakt fra et politisk utvalg, skal koden
DS brukes.

e Utvalg - for & velge hvilket utvalg som skal behandle saken.
e Dato - mgtedato.

e Type utvalgssak — kan du brukes til & klassifisere saker hvis det er gnskelig a gi dem en
kode pa sakslisten for a skille ulike sakstyper fra hverandre.

e Status - velges i forhold til utvalgsbehandlingen, for eksempel BE for Behandlet, 11V for
Vedtak som ikke er iverksatt, V for Vedtak som er iverksatt og KL for Klar for
behandling i utvalg.

Merk: Dette ikke har noe a gjgre med sakstyper knyttet til saksart, men brukes bare
internt i et utvalg for a skille ulike typer saker som behandles der. Det kan for eksempel
veere naturlig a registrere REF for referater.

o Lukket - brukes til & angi om behandlingen av saken i utvalget skal vare lukket eller
ikke. Du kan velge mellom alternativene Ja, Nei og Ikke avgjort.
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e Protokoll godkjent - nar mgtet er avholdt, vedtak fattet og protokollen er godkjent, kan
du krysse av i feltet Protokoll godkjent. Dette skjer automatisk for utvalgssaker nar du
klikker Las protokoll i bildet Etterarbeid til mgte.

e Hjemmel - brukes til & angi en hjemmel for vedtaket som er fattet.

e Resultat - kan brukes til & registrere stikkord om type vedtak. Her kan det for eksempel
sta Seknad innvilget, Forslag vedtatt og lignende.

For registreringer laget med versjon 2.1 og tidligere er journalpostarten BEH benyttet for
mgtebokark — en kombinasjon av saksfremlegg og saksprotokoll.

Kapittel 7 forklarer hvordan dette kortet fylles for saker som skal behandles formelt i et
utvalg eller er delegert.

Lase en registrering for redigering

Registreringer kan lases i EDB Sak og Arkiv, slik at ingen (ikke engang den som er
saksansvarlig) skal kunne endre dem. Det er for eksempel naturlig a lase vedtak i saker. Du
gjer det ved a velge Last for oppdatering (L) fra listen Status i bildet for a redigere
journalpostdetaljer. Husk a klikke Lagre for a lagre registreringen.

| Koark og Noark-4 er det mer aktuelt a sette status til A (Avsluttet). Det laser ogsa
dokumentene mot endring.

Hvis det er laget oppgaveflyt for journalpost, vil status L ikke vere en del av denne. Vi
anbefaler derfor at status L ikke benyttes i installasjoner med Noark-4 og med saksgang.

Nar en registrering er last er det ikke mulig & endre journalpostdetaljene, med unntak av
feltene for gruppe og utlan far registreringen evt. lases opp igjen av en med tilgang til dette.
Gruppe-feltet styrer hvem som har tilgang til registreringen. Det er heller ikke mulig & endre
et tekstdokument som er knyttet til journalpostregistreringen.

Laste journalposter vises i journalpostoversikten med et eget ikon (dokument med en rgd L)

& Journalpostoversikt - Brukerdefinert sak EJ[E|E|
At Type Reg.dato  Org.enhet/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode A

MNavn Statusfavskr. Gradering

Innhold

BEH PS5 [ 27.01.1999 SARK.TA 994137 57499 PRO KOMTOR 2C
? TE

SaKSPROTOKOLL : DEMO FOR AVEMIR 27.JANUAR (P& MASTEMYR)

02.01.1993 SARK.TA 93/5-5 28793 E13L09
[
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Lukke bildet journalpost

Avhengig av oppsett av EDB Sak og Arkiv og status pa journalposten, kan du fa spgrsmal
om prosessvalg ved lukking av journalpostbildet:

EDE Sak og Arkiv Windows VE.0 T.l".

ﬁ Journalpost 10/5-6 (91/10) ferdigstilles.

Yelg videre

Ingen oppgave utferes

/| |Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

|| |Dette dokumentet er ferdig. men ikke de evrige.
Sendes oppgitt person for godkjenning

Har man modulen saksgang vil valgene avhenge av valgt journalpostflyt (se fanekort
Utlan/avskr) og status pa journalposten.
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|_age tekstdokumenter

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.

| dette kapittelet far du

o lare hvordan du lager, lagrer, skriver ut og redigerer tekstdokumenter
o vite hvordan du knytter andre typer filer til en sak

o lxre & sende tekstdokumenter pa faks eller som elektronisk post

¢ se hvordan du lager saksomslag og farveetiketter

Koblingen mellom en sak og et tekstdokument skjer via en journalpost. EDB Sak og Arkiv
sgrger automatisk for a overfgre opplysninger fra journalpostregistreringen til tekst-
behandleren. Hvis du for eksempel skal lage et svarbrev, fylles felter som mottakers navn og
adresse, dato og saksnummer ut automatisk.

Mens du arbeider med teksten i tekstbehandleren er tekstdokumentet reservert for deg inntil
du arkiverer det i EDB Sak og Arkiv. (Egen kommando: Fil / arkiver i EDB Sak og Arkiv).
Nar du har gjort det, kan en annen saksbehandler med tilgang til tekstdokumentet hente det
opp pa sin PC og lese det.

Du kan se i journalpostoversikten om tekstdokumenter er knyttet til en journalpost. Dette
vises som et lite dokumentikon:

Tekstdokument tilknyttet

v

DOk 1 [1 12.05.2001 ADM/TEK/PERA 01./00079-003 00003101
Agbjern A oaldzen
SAKMAD O OPPFERIMG A% INDUSTRIBYGGE ALUMIMIUMSFABRIEE.

Dokumentlagre

Tekstdokumentene som produseres ma lagres i et dokumentlager. Alle saksbehandlere har
tilgang til ett eller flere dokumentlagre (satt opp av systemansvarlig). Ett av dem er definert
som standard dokumentlager for deg og foreslas automatisk opp nar du registrerer et
tekstdokument. Standard dokumentlager bestemmes av den systemansvarlige.

Dokumentlageret POSTKASSE benyttes til & overfare dokumenter mellom saksbehandlere
som ikke har tilgang til samme dokumentlagre. Alle saksbehandlere ma derfor ha tilgang til
dokumentlageret POSTKASSE. Mange benytter ogsd POSTKASSE som standard
dokumentlager
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Lage tekstdokumenter

Et tekstdokument knyttes til en sak via en journalpost i EDB Sak og Arkiv, og ma derfor
registreres som en journalpost i saken. Utgangspunktet for produksjon av tekstdokumentet
kan veere en sak eller en journalpost avhengig av hvilke opplysninger tekstdokumentet skal
baseres pa. Nar du arbeider i skjermbildet for saker, finner du listen med journalposter i
saken pa fanekortet Journalposter.

Nedenfor beskrives hvordan du kan lage et tekstdokument i en sak med utgangspunkt i
journalposter tilknyttet saken:

1. Hent opp sakesdetaljkortet til saken du vil lage et tekstdokument til og klikk fanekortet
Journalposter

Hayreklikk i journalpostlisten, dpne en av undermenyene Produser fra sak eller
Produser fra journalpost (avhengig av hvilke type opplysninger du baserer
tekstdokumentet pa):

il Redigere sak 97,/00002 i I [=] |
'SaLalUlype: ISTD L”STD LI Gradering: Reg.: [19.09.1997
“Avd/sek/sh: [BYG  ~|[PLN  ~||GUR | =i | Datest: [DD.00.0000
'Eluppe: m Hijemmel: Iﬁ Status: m
Sakstittel:  [OPPUSSING AV FASADE | BYGARD KONGENS GT. 17
Referansze: | LI | [~ Gebyr betalt
5 Prezedens 2 Arkiv 7 Behandlinger ¥ 8 Milepaeler
1 Parter B Journalposter 3 Kommentarer 4 Uténdendret
At Type Reg.dato Avd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode =
MNavn Statusfavskr. Gradering

Innhold

! vis...
~wearsikk med 1 linje

Kopier adressater. ..

Produser < 3 Tekstdokument. .. [ hd
Ant Produser fra journalpost  » Hurtigregistrering. .. 97

il_‘“ 50 _)I_HI Ny | ﬁlelll Lagrel Lukk |

Fra undermenyen Produser fra sak kan du velge mellom Tekstdokument og
Hurtigregistrering. Du kan lese om valget Hurtigregistrering i Kapittel 3. Fra
undermenyen Produser fra journalpost kan du velge mellom Tekstdokument,
Forelgbig svar og Svar.

Det er mulig & produsere dokumenter tilsvarende fra bl.a. oppgavelisten, milepzlsfanen i
sak og behandlinger. Menyvalgene angir noen ganger hva slags dokument som skal
produseres. Malkoden i bildet Produser dokument (se under) vil da gjerne veere
forhandsvalgt ut i fra type produksjon, og ofte vil feltet vaere last (for eksempel alltid
malen RHU hvis man skal lage mgteprotokoll).

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



Kapittel 4: Lage tekstdokumenter 115

2. Dialoghoksen Velg adressat vises

& Yelg adressater & x|

Adrbeskr.: I

[ Part

- [K] Murermester Martinsen A/S, Dalstien 17, 0678
... [M] Anders Jensen, Brattbakken 11,1263 05LO

K 2
I~ Mottager I~ Avsender
[v Kopimottager [~ Medavsender
ok | Avbwmt |

Angi hvilken mottakertype hver enkelt adressat skal veere. (For flere mottakere, se neste
seksjon)

Du kan klikke boksene med + og - for & utvide og lukke nivaene i listen.

e Nar du skal angi mottakertype, utvider du nivaet til den aktuelle gruppen og merker

den aktuelle personen. Sa haker du av i feltet for Mottaker, Kopimottaker,
Avsender eller Medavsender i nederste delen av bildet. Forbokstaven til den aktuelle
mottakertypen (M, rad K, A eller bla K) (KOARK har ogsa H for Hovedadressat)
vises i feltet ved siden av navnet.

Velger du mottakertype pa et overordnet niva, overstyrer dette det som matte veare
valgt pa lavere niva. | eksemplet i bildet over ville en M(Mottaker) i feltet parter
medfare en M (Mottaker) for de tre adressatene i listen under..

Klikk OK.

Dialogboksen Produser tekstdokument vises.

p

Produser tekstdokument L&J
Malnavn: [BR1 _v| Reg.date: [13.07.2011
Deres ref.: | Datert: 13.07.2011
Gradering: | | [ _=|Svarfist: |00.00.0000

| Hiemmel: | _v | Avgrader: |00.00.0000
Dig.enhet: [ESAUTY v | Sakb: RS -
Gruppe: |ALLE ﬂ Status: R -
Innhold: |Mate i Bygningsradet den 01.07.2010.

|
Journalpostfiyt: ||nlelnt produsert j
Dokumentlager: |POSTKASSE B |
Produser dokument | Avbrpt |
N

Fow =

Malnavn - velg fra nedtrekkslisten. Tilgjengelige maler avhenger av hvordan du kom
inn i bildet.

Nar du produserer tekstdokument medfarer valg av mal at du velger journalpostart og
journalposttype. Du kan ikke endre disse.

Malen bestemmer hvilke felter fra registreringen i EDB Sak og Arkiv som blir
overfort til dokumentet.

Hvis du har kommet inn i dette bildet fra via et menyvalg for & lage et bestemt
dokument, for eksempel ”Lag mateprokoll” i bildene for for- og etterarbeid til mate,
kan dette feltet enten vaere Iast eller listen kan vaere begrenset til noen fa maler.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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o Deres ref. - kan fylles inn dersom mottakeren har oppgitt en referanse

e Gradering - velges hvis dokumentet skal graderes (se tidligere i handboken om
gradering). Du angir samtidig hva som skal graderes, avgraderingsdato og hva som
skal skje nar denne datoen er nadd. Hvis du velger Hiemmel (se under), vil normalt
alle graderingsfelt bli fylt ut automatisk.

e Hjemmel - velges hvis dokumentet skal graderes. Normalt er det angitt bade
graderingskode og avgraderingsinformasjon til en hjemmel slik at man far satt alle felt
under ett ved & velge hjemmelen.

¢ Org.enhet og Saksb er ofte din organisasjonsenhet og dine initialer. Hvis du har satt
opp at saksbehandler skal beholdes ved kopiering (i bildet Alternativer) er saks-
ansvarlig eller saksbehandler pa den registreringen du kopierer fra fylt inn.

¢ Innhold - kopieres fra den registreringen du tok utgangspunkt i.

o Journalpostflyt — velges automatisk ut i fra valgt dokumentmal, men kan endres.
Journalpostflyt er kun i bruk hvis man har modulen Saksgang og styrer de valgene du
far ved bl.a. arkivering av dokumentet (se under).

o Dokumentlager - EDB Sak og Arkiv foreslar navnet pa ditt standard dokumentlager
nar du har valgt mal. Endre eventuelt dokumentlager ved a velge fra nedtrekkslisten
hvis dette dokumentet ma ligge et annet sted.

e Status - hvis du regner med a bruke flere dager pa dokumentet, bar du sette status til
R (Reservert / konsept) (K hvis KOARK).

De gvrige feltene i dialogboksen er beskrevet i Kapittel 2 og 3.
Klikk Produser dokument for & starte tekstbehandleren.

Du far opp et nytt tekstdokument i tekstbehandleren hvor data fra EDB Sak og Arkiv er
overfart. Du kan na skrive teksten (innholdet).

DFRovE GRAY eI o - |@BOEEE|T we - @ 2wk

-|-1-|-2-|-3‘\‘4-\-5-|-E-|-?-|-8‘|‘9‘\-m-|-11-|-12-|-13-|‘14‘\-IS-I-_
Eelbetn, 18.06.2002
Salesvr. Arkiviode AvcdrSekiidhsh  Deres rafl
0100019 ADM/TEE/PERA

FOREL®OFIG SVAR, JF. FORVALTNINGSLOVENS § 11A, PKT. 2

Selenad om tillatelse er mottatt her.

Gielder: Sakenad om appfaring av indusiribygs .
Bebyed areal: 1200 mg,_ Brudesareal: 1100 m?

Dokument-ID (samme som du finner pa fanekortet Om tekstdokument) vises som
dokumentnavn i tittellinjen

I tilfelle det skulle oppsta problemer med PCen eller nettverket mens du arbeider, bgr du
lagre dokumentet med jevne mellomrom ved & klikke Fil i menylinjen og velge Lagre.

Nar du er helt ferdig med teksten i dokumentet, klikk Fil i menylinjen og velger Arkiver
i EDB Sak og Arkiv (eller klikk N | verktgylinjen).

Dette lagringsalternativet finnes kun pa tekstbehandlere som er koblet opp mot EDB Sak
og Arkiv, og er en «ekstra» kommando som er lagt inn for & overfare det ferdige
tekstdokumentet til lagringsomradet du valgte. Filen lagres, lukkes og overfares «til
arkivet». Feltene Dokumentnavn og Dokumentref i fanekortet Om tekstdokument er fylt
ut av EDB Sak og Arkiv.

© EDB ErgoGroup
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I nyere versjoner av Word, samt i OpenOffice.org er knappen for arkivering lagt inn i
menyen EDB Sak og Arkiv (evt. flyttet inn i annen meny):

p_,.,.hl 1= 100000000395.NOT [Kompatibilitetsmadus] - Microsoft Word

——/ Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler EDB Sak og Arkiv Acrobat

il | 1 Apne fra arkivet

Arkiver
|=! Fjern ledetekster

EDE Sak og Arkiv

Du arkiverer da ved a trykke pa Arkiverknappen i den menyen: Arkiver

5. Du far denne dialogboksen pa skjermen.

EDB Sak og Arkiv Windows V6.0 T112

! Tekstdokumentet er arkivert.

[ Journalposten er ferdigstilt
[ Wiz journalpost

o Dokumentet er ferdigstilt - hakes det av for denne, settes dokumentstatus til F

e Journalpost er ferdigstilt — hakes det av for denne, settes journalststus til status git
av systemprofilen. Denne er allerede haket av og gra (kan ikke endres) hvis status er
annen enn konsept.

¢ Vis journalpost — bildet med journalpostdetaljer.

Hvis modulen saksgang er installert, vil det i stedet bli vist et bilde med valg av
aktiviteter:

EDE Sak og Arkiv Windows V8.0 T7

ﬁ Tekstdokumentet er arkivert.

¥elg videre

Bare arkivering a¥ dokumentet
Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.
| Dette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige.

Sendes oppgitt person for godkjenning

[ Wiz journalpost

I S
Valgene i denne listen avhenger av oppsett.

6. Hak ev. av for Dokumentet er ferdigstilt og/eller for Vis journalpost / velg aktuell
aktivitet fra listen.

7. Klikk OK.

Nar dokumentet er arkivert, er det EDB Sak og Arkiv som er det aktive vinduet pa skjermen
og tekstbehandleren er lukket.

I tilfeller hvor du gnsker & lage et tekstdokument nar du befinner deg i en journalpost-
registrering, apner du fanekortet Tekstdokument i detaljkortet for journalposter og velger
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mal og dokumentlager der. Sa klikker du Tekstdokument i menylinjen og velger Ny for a
komme til tekstbehandleren.

Brev til parter i en sak

Hvis det finnes flere parter i saken eller flere adressater i journalposten som du tar
utgangspunkt i nar du produserer tekstdokumentet, far du mulighet til & velge hvilke av disse
som skal settes opp som mottakere i det nye dokumentet.

Parter i sak er beskrevet i Kapittel 2, fleradressater i Kapittel 3.
Slik far du laget likelydende brev til alle adressatene:
6. Merk journalpostregistreringen under fanekortet journalposter i den aktuelle saken.

7. Hayreklikk og velg Tekstdokument fra undermenyen til enten Produser fra sak eller
Produser fra journalpost i hurtigmenyen.

8. Dialogboksen Velg adressater vises.

& Velg adressater b x|

Adr.beskr.: I

----- I3l ki 3 ronningen 0133
..... [€ Murermester Martinsen A'S, Dalstien 17, 0678
.. [M Anders Jensen, Bratthakken 11, 1263 OSLO

E I— 2l
[~ Hottager [~ Awsender
|v Kopimottager [~ Medavsender
ok | oAby |

Du kan klikke boksene med + og - for & utvide og lukke nivaene i listen.

o Nar du skal angi adressattype, utvider du nivaet til den aktuelle gruppen og merker
den aktuelle personen. Sa haker du av i ett av feltene Mottaker, Kopimottaker,
Avsender eller Medavsender i nederste delen av bildet. En bokstav til venstre for
navnet angir type adressat valgt (red M for Mottaker, red K for Kopimottaker, bla A
for Avsender og bla K for Medavsender) (KOARK har ogsa H for Hovedadressat).

e Velger du adressattype pa et overordnet niva, overstyrer dette det som matte veere
valgt pa lavere niva. | eksemplet overstyrer K i feltet Parter M for Anders Jensen.

Klikk OK nar du har angitt gnsket adressattype for alle parter i saken

5. Du kommer til dialogboksen Produser tekstdokument (se forrige seksjon). Fyll ut
dialogboksen, og klikk Produser dokument.

Hvis du har valgt flere mottakere, far du opp denne dialogboksen der du velger hvilken
type brev du vil lage:

& ¥elg flettetype ' ﬂ

Reqistreringen har 6 flerad, ter)

o Lag flettebrey for & lage brev adressert til hver enkelt mottager

' Lag ett brev for kapiering tl alle mottagere

oK | Avbyt |

Du far samme spgrsmal hvis du benytter kommandoen Ny fra Tekstdokument-menyen.
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6. Velg flettetype og klikk OK for & ga inn i tekstbehandleren.

Hvis du velger & lage flettebrev, blir det satt inn flettekoder i stedet for vanlig mottaker i
det produserte brevet.

«fln
wf3n
wfdy
«FTn-ufdy «fbn
ufldn
Kolbotn, 27.08.2002
Skesnr. Arkivkode AvcdySekiSaksh Deres ref
99/00007 ADM/TEK/PERA  uhuh

MOTE IHOVEDUTVALG HELSE/SOSIAL DEN 18.02.1999.

Kodene erstattes med adresseinformasjon i steg 9 under. Forgvrig overfgres opplysninger
fra EDB Sak og Arkiv pa samme mate som under vanlig dokumentproduksjon.

Hvis du velger & lage ett brev, flettes opplysningene fra adressebeskrivelsen
(hovedadressaten hvis KOARK) inn i brevet.

7. Skriv teksten til brevet og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv fra Fil-menyen i
tekstbehandleren.

8. Valgte du a lage flettebrev over, ma du na velge Flett adresser fra Tekstdokument-
menyen i EDB Sak og Arkiv.

Na lager EDB Sak og Arkiv i samarbeid med tekstbehandleren likelydene brev, ett til hver
av adressatene du har angitt. Du kommer inn i tekstbehandleren, der du kan se pa brevene far
du skriver dem ut. Du trenger ikke lagre dokumentet med de likelydende brevene — du kan
lage dem pa nytt nar som helst basert pa registreringen i EDB Sak og Arkiv.

9. Velg Skriv ut fra Fil-menyen i tekstbehandleren for a skrive ut.

Lage egne flettefiler

Hvis du har valgt flere adressater for en journalpost, kan du ogsa fa laget egne flettefiler for &
skrive ut adresseetiketter, konvolutter, adresselister og tilsvarende dokumenter.

Slik lager du en flettefil:

1. Pass pa at journalposten er merket (i en journalpostoversikt eller i listen pa fanekortet
Journalposter i den aktuelle saken), eller apne journalposten i et detaljbilde.

2. Velg Lag flettefil fra Tekstdokument-menyen.
Tekstdokurnernt  Rapport  Behandling

I Ny
| )
. Umerw version

Flett adresse
Flett konsept
Lag Flettefil

-= emleckdnkiiment

3. Dialogboksen Velg mal for fletting vises

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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4 Yelg mal for fletting i ;Iglll
Malkode Besknvelse Verktay
ADR Adresseliste Word 97
ETI Etiketter Word 97
KCH Konvolutter C5 Word 97
KDL Konvolutter DL Word 97

Lukk |

Velg mal fra listen.
Klikk Flett.

4. Du kommer na inn i tekstbehandleren, og EDB Sak og Arkiv lager et «tekstdokument»
basert pa malen du valgte.

Klikk Fil i menylinjen i tekstbehandleren og velg Skriv ut for & skrive ut. Husk a legge
inn ark med etiketter / konvolutter hvis du valgte en av disse.

Dokumentproduksjon fra behandlingsfanen

Til en sak som skal behandles i ett eller flere utvalg skal saksbehandler lage en eller flere
saksfremstillinger.

Skal saken behandles etter delegert fullmakt, ma saksbehandler lage melding om vedtak.
Melding om vedtak i politiske saker kan enten lages av saksbehandler eller av mgtesekretaer.
Mgtesekretaeren har egne bilder for dette — det er beskrevet i Kapittel 7.

Saksbehandler kan ogsa velge & ta ut en fullstendig oversikt over det som er gjort med saken
— lage samlet saksfremstilling.

Lage saksfremlegg for en utvalgssak

Saksbehandleren er ansvarlig for & utrede saken og komme med forslag til vedtak for saker
som skal behandles politisk.

Slik lager du et saksfremlegg:

1. Hent opp saksdetaljkortet til saken du vil lage et saksfremlegg til og klikk fanekortet
Behandling.

2. Klikk farste behandlingen som saksfremlegget skal gjelde for i listen i den nedre del av

|
fanekortet (en hand vises l’& ), klikk deretter hgyre musknapp og velg Lag
Saksfremlegg fra hurtigmenyen.

5 Presedens E Journalposter 3 Kommentaner g Milepasler
1 Parter 2 Arkiv 7 Behandlinger + Utansendret

Beh.type: I ~| Klageadg. -] Tekstdok.: | |
Lukket mete [ Hiemmel: LI
Mr. Tupe Utvalg Dato Dok_nr. Fullf.5tatus Lukket Protokollert Type sak
= [l iha ar anna lonn 1 KL LI I_ Mei @
Iy behandling ;
21 RE M
) Slett behandling =llL &l e
~ Lk ann
 Slett referanse til
4 Lag saksfremlegg | LI
= Endre saksfremlegg I
L | 4 1an t saksfremlenn haseet nd eksisterende Lagre | Lukk |

3. Dialogboksen Produser tekstdokument vises.
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& Produser tekstdokument x|

Malnavn: 5 | Reg.dato: Im
Deres ref.: Datert: Im
Gradering: | |_| | Svarfrist: Im
Hiemmel: | Avgrader: II]I].I]I].I]I]I]I]
Avd/sek: ADM  ~|[TEK -] Sakb: [PERA -]
Gruppe: PLAN ;l Status: m
Innhold: OPPUSSING AY FASADE | BYGARD KONGENS €
|
Dokumentlager: |POSTKASSE =l

| Produzer dokument I Avbryt |

Malnavn S velges automatisk.

For resten av feltene se seksjonen ovenfor.
Klikk Produser dokument.

4. Etnytt dokument basert pa malen S apnes i tekstbehandleren din. Det opprettes et
journalpost i saken med journalposttype S, og tekstdokumentet knyttes et til denne
registreringen. Som du ser pa skjermbildet under, fletter denne malen inn en del informa-
sjon fra EDB Sak og Arkiv.

%D@EE“T e - [@)

DSEINO EGRY 1 BT v-o-

EE R R L R AR R RN R R R RN (RN Rt I S = TR T R RS

SAKSFRAMLEGG

Saksbehandler:
Arkivsalesnr

Katl Ivar Pettersen Arleiw:
01/00021

Saksutredning:

Bakgrunn:

Vurdering:

Vedlegg:

Radmannens innstilling:
0 Settinn innstillingen under denne linja V-

SOENAD OM BYGGING AVUTHUS

o Settinn innstillingen over denne linja T

.. et inn saksutredningen under denne linja b

... et inn saksutredningen over denne linja T+

Forslaget til vedtak skrives mellom linjene som starter med tre kolon (red tekst).

Saksutredningen skrives mellom linjene som innledes med tre punktum (bla trekst).

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Merk: Du ma ikke fjerne linjene med tre kolon, 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 matesekretaeren lager sakspapirer. Hvis malen kun har en
linje med kolon eller punktum, tar EDB Sak og Arkiv all teksten frem til den andre koden
eller til slutten av dokumentet som innstilling / utredning.

Hvis du vil ha en utskrift uten disse linjene, kan du klikke knappen med et «smilefjes» &
for & fa skrevet ut saksfremlegget.

Merk: Saksfremlegget ma vere gjort ferdig i tekstbehandleren og arkivert i EDB Sak og
Arkiv far matesekretaeren lager sakslisten. Nar saksfremlegget er gjort ferdig, ma status pa
saken endres fra Under forberedelse til Klar til behandling pa fanekortet Behandlinger.

Hvis saken er sendt tilbake for ny utredning, kan du ta utgangspunkt i det gamle saks-
fremlegget ved a velge Lag nytt saksfremlegg basert pa eksisterende fra hurtigmenyen.
Still markeren pa den behandlingen som skal ha nytt saksfremlegg, sgrg for at feltet med
dokumentnummer viser det gamle og utfar sa menyvalget.

Den enkleste maten a redigere saksfremlegget pa er a benytte menyvalget Endre
saksfremlegg. Merk at du ikke kan endre saksfremlegget etter at det er lagt frem for
politikerne, da ma du lage et nytt (se avsnittet foran).

Lage samlet saksfremstilling for en utvalgssak

Samlet saksfremstilling er et dokument som inneholder informasjon om bade utredning,
innstillinger, behandlinger og vedtak som er gjort i saken.

Samlet saksfremstilling lages ved kommandoen Lag samlet saksfremstilling som finnes i
hurtigmenyen (hgyre musknapp).

5 Presedens E Journalposter Milepasler
1 Parter 2 Ak 7 Behandlinger + Utanendret
Beh_type: I 'I Klageadq.: 'I Tekstdok.: | x|
Lukket mate [ Hijemmel: LI
HNr. Type Utvalg Natn Mok nr Fullf Status 1 ukket Protokollert Type sak
1) [Fs <][TEK My behanding Nei [ =
Slett behandling
Flytt opp
,  lag saksfremlegg
Endre saksfremlegg
Fl I Laq riytt saksfremlegg basert pd eksisterende »
—————————— Fremstilling
1' _‘I IT LT

Dermed blir det ogsa laget en journalpostregistrering. (Dette skjer pa samme mate som for
Lage saksfremlegg for en utvalgssak beskrevet i seksjonen ovenfor, men med annen mal).

Mange benytter dette dokumentet som melding om vedtak (se under).

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. Dette kan ogsa gjgres av mgtesekreteren fra bildet Etterarbeid til mgate.
Vedtaket blir da flettet inn fra saksprotokollen. Dette er beskrevet i Kapittel 7.

Hvis vedtaket skal fattes etter delegert fullmakt, lager man normalt ikke saksfremlegg i
saken, men skriver bade utredningen og vedtaket direkte inn i dokumentet Melding om
vedtak.
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Melding om vedtak lages ved a velge Lag melding om vedtak fra hurtigmenyen (hgyre

musknapp).

5 Presedens EJournalposter Milepasler

1 Parter 2 Arkiv 7 Behandlinger v Utanendret
Beh.type: I v] Klageadg.: -] Tekstdok.: | >
Lukket mete [ Hiemmel: xl
Hr. Type Utvalg Dato Dok.nr. Fullf.5tatus Lukket Protokollent Type zak

1) [P ~|[TEK ~l[29.05.2001 o1~ |TV =l Mei | ¥
My behandling
Slett behandling

< Lag rvtt saksfremlegg basert pé eksisuei ...
Lag samlet saksfremstiling
| 4 |' Lag melding om vedtak Lagre Lukk
I NS e L]

Dermed blir det ogsa laget en journalpostregistrering. (Dette skjer pa samme mate som for
Lage saksfremlegg for en utvalgssak beskrevet i seksjonen ovenfor, men med annen mal).
Samtidig med vedtaksmeldingen settes dagens dato pa behandlingen, status settes til
behandlet og neste ledig saksnummer pafares (gjelder kun for delegerte vedtak).

Hvis du ikke blir ferdig med journalposten i lgpet av dagen, bgr du endre datoen og statusen
slik at vedtaket ikke kommer med pa listen over delegerte vedtak fgr det er ferdig. Husk ogsa
a endre datoen i selve tekstdokumentet.

Tekstdokumentmenyen

Menyen Tekstdokument gjer det bl.a. mulig & produsere, redigere, vise, skrive ut, arkivere
og sende tekstdokumenter:

| Tekstdokurent  Rapport  Behandling
Hy

Lag ny wersjon

Endre

Wis

Skriv uf:

Slett

Lag PDF wariank

Kopier referanse

Flett adresse
Flett konsept
Lag Flettefil

Arkiver tekstdokument:
Tilkrrett il
Lagre som fil...

Ikke arkiverte tekstdokumenter. ..
Frigi dokurment
Info om tekstdokument. .,

E-post 3
Telefaks 3

De forskjellige kommandoene er beskrevet i de forskjellige seksjonene i dette kapittelet.

Nar du star i saksdetaljbildet pa fanekortet Behandling eller Plan, samt nar du star i andre
lister over behandlinger (f.eks. i bildet Forarbeid til mgte), vet ikke EDB Sak og Arkiv
hvilken registrering du tenker pa nar du benytter tekstdokumentmenyen.

Du kan da angi hvilket av dem du vil se pa eller arbeide med ved a velge fra en
nedtrekksliste. Hvis du for eksempel har en sak under utvalgsbehandling, kan du pa
fanekortet Behandlinger finne en nedtrekksliste som kan se slik ut:
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7 Behandlinger ./[3 Kommentarer Té_l Utlanendret T§ Fresedens

Beh.type: I M I Klageadg.: M I Tekstdok.: x
. B Saksfremlegg

Lukket mate [ Hijemmel: Saksprotokoll

Hr. Type Utvalg Dato Dok.nr. Fullf §tatus LuklSamlet saksfremstilling

[Ps =I[HEL ~joo-00.0000 [003 =~ IIL =] [|Melding om vedtak

Initierende dokument

Hvis du for eksempel velger Melding om vedtak her, henter de forskjellige kommandoene i
Tekstdokument-menyen automatisk frem melding om vedtak for deg.

Redigere et tekstdokument

Brukere som har tilgang til tekstdokumentet kan se pa og redigere dette. Hvis journalposten
er last (se nedenfor), er det ikke mulig for noen a redigere.

Slik gar du frem for a redigere et eksisterende tekstdokument:

1. Merk journalposten som inneholder tekstdokumentet du vil se pa. (Hvis du vil se pa et
vedlegg, méa du merke vedlegget i vedleggslisten pa fanekortet Om tekstdokument).

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Endre.

| Tekstdokument Rapport  Behandling
My
Lag my wersjon
(e
Wis
Tleving Lk

3. Tekstbehandleren starter og apner tekstdokumentet og du kan redigere dokumentet.

4. Klikk Fil i menylinjen tiltekstbehandleren og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv nar
endringen er foretatt.

Sa lenge du redigerer et dokument, er det reservert deg og ingen andre kan da foreta
endringer.

Hvis du ikke gnsker & arkivere det endrede tekstdokumentet likevel, ma du lukke det i
tekstbehandleren og sa gi kommandoen Frigi dokument i menyen Tekstdokument.

Hvis du vil starte med blanke ark igjen, ma du farst gi kommandoen Slett fra menyen
Tekstdokument fagr du gir kommandoen Ny fra samme meny.

Hvis du gnsker a ta vare pa dokumentet slik det er akkurat na, for eksempel fordi en annen
skal endre pa dokumentet, ma du versjonere. Det gjares ved a velge Lag ny versjon fra
menyen Tekstdokument. Denne kommandoen setter kun en status pa dokumentet. Den nye
versjonen lages i det noen gjer Endre neste gang. Det kan derfor vere lurt & si Lag ny
versjon fgr du oversender dokumentet til for eksempel leder for gjennomgang / godkjenning.

Se pa, kopiere og skrive ut tekstdokumenter

| stedet for & apne et tekstdokument for redigering, kan du vise det pa skjermen (hvis du har
tilgang). Da kan du bla og lese, men ikke gjare endringer og lagre disse tilbake til EDB Sak
og Arkiv. Derimot kan du lage en kopi av tekstdokumentet, og sa redigere kopien.

Slik viser du et tekstdokument pa skjermen:
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1. Merk journalpostregistreringen som inneholder tekstdokumentet du vil se pa.

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Vis.
Tekstdokument  Rapport  Behandling

My
Lag ny wersjon
Endre

Skriv uk:

3. Tekstdokumentet apnes som et skrivebeskyttet dokument. Hvis det finnes flere versjoner /
varianter av dokumentet, far du opp en dialogboks hvor du kan velge hvilken versjon du
vil se pa. Den aktive versjonen er standardvalget.

4. Valgfritt: Hvis du vil lagre en egen kopi av dokumentet, velger du Lagre som fra Fil-
menyen og gir kopien navn.

5. Klikk ﬂ i verktaylinjen til tekstbehandleren for & lukke dokumentet, og returnere til
EDB Sak og Arkiv.

Andre brukere med ngdvendig tilgang kan reservere og endre tekstdokumentet samtidig med
at du ser pa det via Vis.

Hvis noen har reservert tekstdokumentet, far du se versjonen slik den sa ut da den ble
reservert.

Se pa et innskannet dokument

Hvis det er knyttet et skannet dokument til en journalpostregistrering, og organisasjonen har
installert modulen for innskanning av papirdokumenter, kan du se disse pa skjermen.
Tilleggsmodulen EDB Sak og Arkiv Skanning er beskrevet i Vedlegg C.

Du viser et skannet dokument pa samme mate som et tekstdokument (se forrige seksjon).

Du kommer inn i et bilde som ser slik ut:

& PixView Light - _K23C3D.TIF (1:2)
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Du kan ikke redigere eller pa annen mate endre et tilknyttet skannet tekstdokument.

Du far ogsa opp et lite vindu med programmet K2Scan:

EEKk2scanvse H

Returner til Kontor 2000 |

Nar du har lest dokumentet, klikker du Returner til EDB Sak og Arkiv for & lukke
dokumentet og returnere til EDB Sak og Arkiv.

Skrive ut tekstdokumenter direkte

Tekstdokumenter kan skrives ut direkte fra EDB Sak og Arkiv uten at du fgrst ma apne
dokumentet.

1. Merk journalpostregistreringen som inneholder tekstdokumentet du vil se pa.

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Skriv ut.

| Tekstdokurent  Rapport  Behandling
My
Lag ny wersjon
Endre
Wis

Slett

Utskriften er basert pa at programmet som ble brukt til & lage tekstdokumentet, ogsa brukes
til utskrift.

Ikke arkiverte tekstdokumenter

Tekstdokumenter som ikke er arkivert via Fil-Arkiver i EDB Sak og Arkiv i
tekstbehandlingsprogrammet ligger lagret pa ditt midlertidige dokumentlager. Dette er dine
reserverte tekstdokumenter som andre saksbehandlere ikke har tilgang til.

Slik far du far en oversikt over dine reserverte dokumenter:

1. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Ikke arkiverte tekstdokumenter fra
menyen

Tekstdokument Rapport  Behandling
My
Lag ny versjon

[P

Lagre som fil. ..

ekstdokumenter. ..

Frigi dokurnent

B P

2. En journalpostoversikt som inneholder ikke arkiverte tekstdokumenter vises:
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B Journalpostoversikt - Egne ikke arkiverte tekstdokumenter = | Dlﬁl
At Type Reg.dato Awd/5ek/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode
Mavn Status/avskr. Gradering
Innhold
DOk 5 27.08.2002 ADM/TEK/PERA  01/00021-004  000O0S5/02

F

SOKNAD OM BYGGING A UTHUS

Dok S 27.08.2002  ADM/TEK/PERA 01400021003 0000S3/02
R

TEST

Dok U 27.08.2002  ADM/TEK/PERA  33/00007-012  000047/02
F

MATE | HOWEDUTYALG HELSE/SOSIAL DEM 18.02.1933,

DOk U 27.08.2002  ADMSTEK/PERA  99/00007-011  000046/02
F

MATE | HOWVEDUTYALG HELSE/SOSIAL DEM 18.02.1933,

Informasjon om enkeltdokumenter far du pa fglgende mate:

1. Klikk gnsket journalpost i listen (for informasjon om vedlegg ma du farst ta opp
journalpostdetaljer og sa velge vedlegget fra tekstdokumentfanen).

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Info om tekstdokument.

|Tekstd0kument Rapport  Behandling
|
! e verSion

Tkke arkiverte tekstdokumenter...
Frigi dokument

Info om tekstdokument. . .

F-nngk 13

3. Du far opp et bilde med informasjon om dokumentet. Dette er forklart nzermere pa side
130.

Hvis grunnen til at du har et reservert tekstdokument er at du glemte a velge Arkiver i EDB
Sak og Arkiv da du var ferdig med a redigere det, kan du arkivere tekstdokumentet i ettertid
uten & ga inn i tekstbehandleren:

1. Klikk gnsket journalpost i listen over Ikke arkiverte tekstdokumenter

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Arkiver dokument.
Tekstdokument Rapport  Behandling

My
T~ o version

[T

Lag Fletkefil

3. Klikk OK i meldingsboksen som vises (eventuelt hak av for Dokumentet er ferdigstilt,
Journalpost ferdigstilt og Vis Journalpost). Hvis du har saksgang, vil du fa en liste
over aktiviteter i stedet for en liste og hake av for.

Har du fremdeles ikke-arkiverte tekstdokumenter nar du starter eller avslutter EDB Sak og
Arkiv, vises en melding og du blir tiloudt en oversikt over disse. Klikk Ja hvis du gnsker a
gd inn i denne oversikten, Nei for & ga direkte ut av EDB Sak og Arkiv, eller Avbryt (kun
nar du avslutter) for & lukke dialogboksen og komme tilbake til EDB Sak og Arkiv.
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Ikke-arkiverte dokumenter kan frigis slik at den sist arkiverte versjonen blir det offisielle
tekstdokumentet Slik frigir du et ikke-arkivert dokument:

1. Klikk gnsket journalpost i listen over ikke-arkiverte tekstdokumenter
2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Frigi dokument.

Hvis du har gjort endringer i tekstdokumentet etter at du reserverte det blir disse endringene
ikke lagret i det offisielle tekstdokumentet.

Tilknytte andre typer filer

I prinsippet kan du til en journalpostregistrering knytte en hvilken som helst fil, for eksempel
et regneark eller en tegning,. Filen kan ligge pa lokalt pa din PC eller i nettverket som du har
tilgang til, og den ma ikke vaere produsert ved bruk av dokumentmalene i EDB Sak og
Arkiv.

Filer som tilknyttes, kopieres over til arkivet. Dermed kan ogsa andre brukere som har
ngdvendig tilgang til journalpostregistreringen vise eller redigere filen.

Slik knytter du en fil til en registrering:

1. KIlikk journalposten som du gnsker & knytte filen til. (Hvis dokumentet skal knyttes til et
vedlegg, ma du velge aktuelt vedlegg pa arkfanen Om teksdokument i
journalpostdetaljkortet).

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Tilknytt fil.
3. Dialogboksen Tilknytt fil vises:

& Tilknytt fil E x|
Filnayn: |massehelegning_xls Bla giennom...l
Yerktay: IExceI 97 LI
Variant: [[RERITETSETIEEWMNIN ~ | | Lag ny version

0K | Avhryt |

e Filnavn — Skriv inn filnavnet eller bruk Bla gjennom for 4 lete deg frem til
dokumentet.

o Verktay — velg verktay fra nedtrekkslisten (hvis dokumentet er laget med et registrert
verktgy og du gnsker a benytte de samme mulighetene som for produksjon av
dokumenter via tekstdokumentmenyen).

e Variant - velg format fra nedtrekkslisten.
- Produksjonsformat er et format tilpasset for eksempel tekstbehandleren Word.

- Arkivformat velges hvis dokumentet for eksempel er i PDF- eller TIFF-format.
Kun dokumenter i arkivformat kan avleveres elektronisk til arkivdepot (for
eksempel Riksarkivet).

- Offentlig format velges hvis dokumentet er en sladdet versjon av et gradert
dokument.

- Signert format

e Lag ny versjon — hakes av hvis det allerede finnes en versjon av aktuell variant og
begge skal tas vare pa. Vil du overskrive ma du velge Tekstdokument — Slett fra
tekstdokumentmenyen far du tilknytter ny fil.
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Velg eventuelt Verktoy fra nedtrekkslisten

Hvis tekstdokumentet er i et format som stgttes av de verktayene som brukes for a lage
slike dokumenter, kan du velge verktgy fra listen. Da kan du bruke menyen
Tekstdokument etterpa, som om dokumentet var laget ved hjelp av kommandoen Ny i
denne menyen. Hvis ikke, lar du feltet Verktay sta tomt og lar Windows finne ut hvilket
verktay som ble brukt ut fra filtypen. Da far du ikke et menyvalg i verktayet for Arkiver
i EDB Sak og Arkiv.

4. Klikk OK.

Dersom du klikker Bla gjennom far du opp en dialogboks der du ma finne frem til riktig
stasjon og mappe, merk filen i listen og klikk OK:

28 |hytte.xls

B8 hytten arsalberegning.xls

| byttt uten arealbereqning. doc
. Masseberegning av xls
28 trapp.xls

File name: |Masseheregning av .Mz Open I
Files af type: I.-’-\IIe filer %% ﬂ Cancel |

Hvis du ikke valgte verktay, redigeres filen slik fra EDB Sak og Arkiv:

1. Klikke Tekstdokument i menylinjen og velg Endre.

2. Foreta gnskede endringer i dokumentet.

3. Velg Lagre i det aktuelle verktayet.

4. Avslutt verktgyet med kommandoen Arkiver i EDB Sak og Arkiv.

Arkivere tekstdokument

Nar du redigerer eller produserer et dokument, er det reservert for deg, og ingen andre
brukere far tilgang til & redigere fer du har valgt Arkiver i EDB Sak og Arkiv fra Fil-
menyen i tekstbehandlingsprogrammet eller Arkiver dokument fra Tekstdokument-
menyen i EDB Sak og Arkiv.

Hvis du bare vil se pa dokumentet uten a foreta endringer, velger du Vis fra
Tekstdokument-menyen i stedet for Endre. Da reserves ikke dokumentet ikke.

Det er mulig & sette opp EDB Sak og Arkiv slik at du kan startet opp andre programmer enn
bare tekstbehandlere for & arbeide med filer knyttet til journalpostregistreringer. Hvis dette er
gjort i din organisasjon, og du har redigert en fil i et program hvor det ikke finnes noe valg
for Arkiver i EDB Sak og Arkiv i Fil-menyen, ma du velge Lagre i stedet. Sa lukker du
filen, gar tilbake til EDB Sak og Arkiv og velger Arkiver fra Tekstdokument-menyen. Da
far du arkivert endringene i filen i EDB Sak og Arkiv.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup



130 Kapittel 4: Lage tekstdokumenter

Informasjon om tekstdokument

I en del sammenhenger kan det veere ngdvendig a fa informasjon om tekstdokumentene,
hvilke formater og versjoner som finnes, om de er reservert m.m. Det er ogsa mulig & endre
informasjonen

Slik far du far du informasjon om et dokument:

1. Hvis du gnsker informasjon om et vedlegg, ma du farst velge vedlegget ved & klikke i
linjen for gnsket vedlegg. Hvis ikke far du informasjon om hoveddokumentet.

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Info om tekstdokument.

|Tekstd0kument Rapport  Behandling
|
! e verSion

Tkke arkiverte tekstdokumenter...
Frigi dokument

Info om tekstdokument. .,

F-nngk 13

3. Du far opp et bilde med informasjon om dokumentet

&/ Informasjon om dokumenter

Opprettet ay: KH Dato: 01.12.2006 Versjon: 1

Sist endret av:  KH Dato:  01.12.2006 Variant:  |Produksjonsformat -]

Endres p.t. av: KH Dato: 01.12.2006 Gieldende versjon [v

Dokumentlager: DOKLAGER Last [

Fil i lager: 0600029601 Kryptert [

Lokal kopi: C:ADOCUME~1A\PERKR ™1 _FOSALOKALE~1\Ten

Opprinnelig fil.  06000296.BR1.BR1

Verktay: |Microsoft Word 97 makrotolk Ra|

Lagri dium: Datab t ¥ 11.03.2008 av KH
imetype: |application/msword

Du kan bruke dette bildet til & fa naermere informasjon om ethvert tekstdokument, ikke
bare de som er reserverte. Bildet kan ogsa benyttes til & endre:

e Variant — velg format fra nedtrekkslisten
- Produksjonsformat er et format tilpasset for eksempel tekstbehandleren Word.

- Arkivformat velges hvis dokumentet for eksempel er i PDF- eller TIFF-format.
Kun dokumenter i arkivformat kan avleveres elektronisk til arkivdepot (for
eksempel Riksarkivet).

- Offentlig format velges hvis dokumentet er en sladdet versjon av et gradert
dokument.

- Signert format

o Verktgy — velg fra nedtrekkslisten hvilket verktgy som skal startes fra
Tekstdokument-menyen (endrer ikke filformatet)

e Gjeldende versjon — hake av om dette skal vare gjeldende versjon. Den versjonen
som er gjeldende vil veere forhandsvalgt ved Tekstdokument Vis i Windowsklienten,
og vil vaere den som automatisk velges i Webklienten. Hvis det er laget en
arkivvariant av dokumentet, vil denne automatisk bli satt som gjeldende versjon.

o LA&st — hakes av om dokumentet skal vere last
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o Kryptert — hakes av om dokumentet skal veere kryptert

o Publisert — haket av hvis dokumentet er publisert. Hvem som publiserte det vises ved
siden av haken. Haken settes automatisk nar man velger Overfer til portal fra Postliste,
Forarbeid til mgte eller Etterarbeid til mgte. Den fjernes automatisk nar man velger
Fjern fra portal i de samme bildene.

o Mimetype — angir hvilket format dokumentet er lagret i.
Hvis endringene skal lagres, ma knappen Lagre endringer klikkes.

Hvis dokumentet manuelt skal gjgres tilgjengelig eller trekkes tilbake fra vising i portaler,
kan du hake av eller fjerne hake her og trykke Lagre.

Konvertere til PDF

Far avlevering til arkivdepot, ma dokumentene finnes pa arkivformat. Hvilke formater som
til en hver tid er godkjent, kan finnes ved oppslag pa Lovdata.

Siden PDF er blant de godkjente formatene, siden dette formatet kan benyttes bade for tekst
og bilder og siden de aller fleste har leser for PDF, har EDB Sak og Arkiv innebygget statte
for konvertering til PDF.

Nar det lages et PDF-dokument, settes samtidig variant for dette til A — arkivformat, mens
for eksempel Word-dokumenter har variant P — produksjonsformat. Dette er naermere
forklart over (Informasjon om tekstdokument).

Konvertering til PDF kan bl.a. gjeres pa falgende steder i EDB Sak og Arkiv:

e Saksoversikt: Hayre musmenyen gir mulighet for & konvertere enten den valgte
saken (med alle journalposter og tilhgrende dokumenter) eller alle sakene (med alle
journalposter og tilhgrende dokumenter) som er sgkt frem.

e Saksdetaljer: Hayre musmenyen gir mulighet for & konvertere alle journalposter i
saken med tilhgrende dokumenter.

e Journalpostoversikt: Hgyre musmenyen gir mulighet for & konvertere enten alle
dokumenter i den valgte journalposten eller alle dokumenter i alle journalpostene
som er sgkt frem.

e Journalpostdetaljer: Hayre musmenyen gir mulighet for & konvertere alle
dokumenter tilhgrende journalposten.

e Tekstdokumentmenyen gir mulighet for & konvertere et enkeltdokument til PDF.

e Ved overfgring til portal fra postliste, forarbeid til mgte og etterarbeid til mate, kan
man samtidig konvertere de dokumentene som skal overfares, til PDF.

Konverteringen konverterer ikke pa nytt. D.v.s. at hvis det finnes en arkivvariant for siste
versjon av et dokument (ogsa om denne for eksempel er TIFF), vil ikke det aktuelle
dokumentet bli konvertert. Da ma man i tilfelle farst fjerne tidligere arkivformat via
menyvalget tekstdokument slett. Det betyr ogsa at konvertering fra PDF til PDF/A kun
gjeres hvis PDF-filen ikke allerede ligger som variant A.

Merk: Hvis det er angitt i alternative verktay i Administrator at noen filtyper skal gjeres om
til arkivformat uten konvertering, vil det ikke lages PDF av disse.

Konverteringen til PDF vil samtidig fjerne hjelpetekster av typen "skriv vedtaket under” i
saksfremlegg, mateprotokoller og saksprotokoller. Fjerningen gjares kun for PDF-varianten.
De blir liggende i produksjonsformatet for videre bruk under utvalgsbehandlingen.
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Elektronisk forsendelse og mottak av
tekstdokumenter

Elektroniske tekstdokumenter knyttet til en journalpostregistrering kan sendes pa telefaks til
mottakere med telefaksnummer. Dette forutsetter imidlertid at din organisasjon bruker et
telefaksprogram som er integrert med EDB Sak og Arkiv.

Men mest vanlig er forsendelse via e-post. EDB Sak og Arkiv statter bade forsendelse og
mottak via e-post.

Felt for forsendelsesmate

Forsendelsesmater i EDB Sak og Arkiv angis via nedtrekkslisten i feltet Sendt som pa
fanekortet Om tekstdokument i Journalpostregistreringskortet:

1 Eksterne avs/matt Tg Interme avs/matt T§ Arkiv Ti Om tekstdokument [0]
Malnayn: |BR1 ~ | Dok lager: |PIJSTKASSE ;I Slalus:lF ;I
Dok.ref:  |DDD034/02 Dok_navn: Il-]2l]l]l]l]34.BH1 Eksp: I-I]l].l]lll]l]l]l]

Swarfrist:  [00.00.0000 Deres ref.: [ttt
Ant. vedl.: Udatert:] Eendt som: |E-post vIPapir:|7|

Dokumentbesknvelse Brey Mal Pa

Faks
Bud

og i dialogboksen Adressedetaljer:

& Adressedetaljer ; f;f:: x|
Type Sendt Mavn [9) Adresse Postnr Posts! « |
[ Brev  Edvard Abelsen Fernanda Nizzens vei 12
aks  Anne Friele
w1 Vigleik, Gudmundszen Brattbakken 33 B 0363 0O5L0
[ Yigdis Har BArretveien 3 a 023 05L0
= Hans Olav Kjeer Frognerveien 17 0321 0S50 __|
= Lilian Pettersen Raversmuget 27 0BEE  O5LO
[ Elisabeth Plassen Blindveien 14 0441 0O5L0 o
! . a

¥ Kopi [~ Avsender Sendt som:  |Faks -
Kode/navn/sort.: | |Anne Friele E'g"’
Adresse: v Imshollveie Me ———

| Bud

Hvis tekstdokumentet er ekspedert som E-post eller telefaks, setter EDB Sak og Arkiv
automatisk riktig verdi. Er det ekspedert bade som E-post og telefaks, settes verdien E-post i
dette feltet. Hvis tekstdokumentet er ekspedert som vanlig brev eller med bud , ma verdien
Brev/Bud settes manuelt.

Sende telefaks

Sending av tekstdokumenter pa telefaks forutsetter at tekstdokumentet er knyttet til et
verktgy (tekstbehandler, regneark etc) som har utskriftsmulighet, og at dette verktayet er
tilgjengelig nar telefaksen sendes. Slik gar du frem for & sende som telefaks:

1. Start telefaksprogrammet.
2. Gainni EDB Sak og Arkiv og merk journalposten hvor tekstdokumentet finnes.

3. Klikk Tekstdokument i menylinjen, velg Telefaks og klikk Ekspeder.
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|Tekstdokument Rapport  Behandling Vindu Hijelp
My
Van ny versjon

Info om terswe.. .

E-post 3

Telefaks

4. Dialogboksen Send telefaks vises:.

& Send telefaks ]
Tittel: |METE | HOYEDUTYALG TEKNISK DEN 15.05.2001.
Forside:  [Forside, Teknisk 2|
Mottaker[e]
Navn Kontakt Telefaks

Vigdis Harr 22666871

LiIIian Pettersen
‘Azbjern Roaldsen 22677113
Bystein Wang

Send | Lukk |

6. Klikk de(n) som skal motta tekstdokumentet (klikke en gang til om du gnsker & fjerne
merkingen av en mottaker) som telefaks i listen Mottaker(e).

Teksten i Tittel i viser innholdet i feltet journalpostinnhold (1.linje) til tekstdokumentet
som er valgt. Faksforside kan velges fra nedtrekkslisten (kontakt systemansvarlig om du
har problemer med denne).

7. Klikk Send.

Hvis du valgte en Forside, kommer du na inn i et bilde i faksprogrammet der du kan fylle
ut felter pa forsiden. Er du i tvil om hvordan du gjar dette, kontakt systemansvarlig.

8. Fyll ut faksforsiden (hvis dette er valgt) og klikk Send faks.

Na sgrger faksprogrammet for om ngdvendig a starte verktgyet som ble brukt for a lage
tekstdokumentet, sende som faks (skjer i form av en utskrift) og lukke verkteyet hvis det
matte startes. Samtidig blir Sendt som satt til Fax for alle adressatene som er valgt.

Det er mulig a sette opp faksprogrammer pa forskjellige mater. Hvis det ligger direkte pa din
PC kan du fglge med i oppkobling, overfaring og nedkobling nar du sender faksen(e).

Hvis programmet installeres pa en egen tjenermaskin i nettet, ser du ikke dette pa din skjerm,
men prosessen med a fylle ut en eventuell faksforside og starte verktayet til tekstdokumentet,
lage utskrift og lukke verktayet er den samme.
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Motta e-post

Handtering av e-post krever modulen MAIL.

Du kan fa en oversikt over e-post som du har mottatt , men enna ikke arkivert:

1. Velg menykommando Register / E-post, undermeny Mottatt, undermeny lkke arkivert:

Reqgister
Medkobling
M sak. ..
My journalpost, ..

Lukk

Wis sak. ..
Wis journalpost. ..

Saksoversike
Oppgaveliste
E-post

Adresseregister. ..
Alcernativer, ..

Tekstdokument  Rapport  Behandling  Windu

E'EBiE EIEE

Journalpostoversikk  »

Hielp

]

3 [otkatt  # Tk rk

Alle mottatte siste méned. ..

Sendt
]

Alle moktatte, ..

2. En liste over ikke-arkivert e-postmeldinger vises:

& Mottatte e-postmeldinger - Til eller, under arkivering

Dato
POSTMOTTAK
11.01.2005 17:04:57

11.01.2005 17.08:33

03.02.2005 14:07:43

Avzender / hittel

Harald Eide <k2000@nameplanet. com:
Fr: WS Dokument sendt fra Dokumentbanken.no
Harald Eide <k2000@nameplanet. conm
Fa: %5 Dokument sendt fra Dokumentbanken.no
svanhild. dalgardi@baernm kommune. no

Testveien 2 - Nybygg

B=Ed

For & se ogsa post som allerede er arkivert kan du velge Alle mottatte... eller, for en kortere
liste, Alle mottatte siste maned.

Du kan behandle e-post i listen ved & klikke hayre musknapp.

Yis detaljer. ..
Skriv ut
Lagre som...
Oppfrisk data
Antall poster

Post til arkivering

Post under arkivering

Post til eller under arkivering
Arkivert post

All post

Vis detaljer — viser en dialogboks med noen flere detaljer med den meldingen som er

valgt i gyeblikket (se bildet Mottatt melding nedenfor). Du kan ogsa vise detaljer om
en e-post ved a dobbeltklikke en melding i listen.

e Skriv ut - skriver ut listen pa standardskriveren din.

e Lagre som — lagrer listen. Du far en dialogboks der du kan spesifisere format (tekst,
regneark etc.) og navn pa filen.

o Oppfrisk data - oppdaterer listen med e-postmeldinger som er kommet etter at du

apnet listen.
Antall poster — viser antall e-postmeldinger i listen.
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o Vis liste over - gir muligheter for veksle mellom ulike utdrag for mottatt e-post uten
a behgve a lukke en liste og apne en ny:

e  Post til arkivering - liste over ikke-arkivert e-postmeldinger

Post under arkivering - liste over e-postmeldinger som er apnet (se bildet
Mottatt melding nedenfor) og begynt arkivert med Arkiver, men ikke lagret med
Lagre i journalpostregistreringsbildet. Dette forhindrer at forskjellige brukere
apner samme e-postmelding og forsgker a arkivere den.

Post til eller under arkivering - de to foregaende listene samlet

Arkivert post — liste over arkiverte e-postmeldinger

All post — liste over alle e-postmeldinger
For & se detaljene i en e-postmelding dobbeltklikker du meldingen i listen:

| Mottatt melding EI@
Sendt dato: 07.02.2011 20:29:42

Avzender Sjevoll Espen <Ezpen.Sjovol@edb, com:

Tittel: RE: Papilese palitiers p& iPad

Kopi Adresse
Ole-Jergen Hangen <zakogarkiv@gmail com:

K.an vi holde demo av papilese politkere p& iPad i morgen?

m | »

Espen

ernlig hilzen

Espen Sjovoll
Head of Department ECM Product b anagement

Kopier meldingshodet bl meldingsteksten

Herveddokument
Wedlzag 100000000061.HTk
Wedleag IMAGEDDT.PHG

| 4 5 | M| send | slett | Arkiver| Lukk |

Bildet er inndelt i fire felt;

1. felt - inneholder informasjon om meldingen med dato og tidspunkt for nar meldingen er
sendt, navnet og den elektroniske postadressen til avsender og tittelen pa meldingen.

2. felt - inneholder en liste over alle de som meldingen er sendt til. En eventuell hake i
kolonnen Kopi angir kopimottaker.

3. felt - inneholder selve teksten i meldingen..

4. felt - viser en oversikt over hvilke dokumenter som inngar i meldingen. Bildet ovenfor
viser et eksempel pa en melding der hoveddokumentet (en tekstfil med filtypen
.TXT) er den korte teksten som befinner seg i det tredje feltet i vinduet. Meldingen
er sendt i HTML-format. @nsker man & arkivere meldingen i dette formatet, velger
man HTM-filen som hoveddokument i stedet. Meldingen har et vedlegg, et bilde
med filtypen .PNG.

En e-post bestar av et strukturert hode med informasjon (kan sammenlignes med
journalkortet i ESA), samt O eller flere dokumenter (vedlegg) der meldingsteksten er ett av
disse. Mange gnsker a arkivere meldingsteksten slik den blir seendes ut ved utskrift.
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Kopier meldingzhodet til meldingsteksten

Knappen

kopierer informasjonen fra hodet inn i

meldingsteksten slik at man hoveddokumentet gir informasjon om tittel, avsender og
mottager. For e-posten over blir meldingsteksten da seendes slik ut:

Fra: Sjevoll Ezpen <E spen. Sjovalliziedb. com:
Sendt 07.02.2011 20:29:.42

Til: Ole-Jorgen Hanzen <sakogarkivEamail com:
Emne: BE: Papirlaze politlere pd iPad

K.an vi holde dermo av papiflese politkers péd iPad | morgen?

Ezpen

m

-

Det finnes ogsa fire knapper som brukes til & handtere den meldingen som vises i vinduet:

e Send - for & videresende en e-postmelding. Les om & sende pa side 137.

o Slett - sletter meldingen. E-postmeldinger som er arkiverte eller videresendt
forsvinner ikke fra listen. Det er derfor opp til deg selv a slette meldinger som du ikke

gnsker 4 ta vare pa.

e Arkiver bruker du nar du skal arkivere relevante deler av en mottatt melding. (se

Arkivering av mottatt e-post nedenfor).

o Lukk- knappen bruker du for & lukke vinduet.

Arkivering av mottatt e-post

1. Hent listen med ikke arkivert e-post, som vist ovenfor

2. Dobbeltklikk gnsket e-post i listen, eller hgyreklikk og velg Vis detaljer...

3. Dialogboksen Mottatt melding vises. Klikk Arkiver:

hettyikEk2000.no
per.arlovizk2000.no

4 Mottatt melding =]
Sendt dato: 02.04.2001 12:31:01 Arkivert
Avzender Mettvik Kommune <nettvik @k 2000, nox
Tittel: WYE MULIGHETER TIL A& SENDE ELEKTROMISK POST
Kopi Adressze

Vi har tatt i bruk et nytt e-postprogram som bl.a muliggjer en integrering av
e-post, mobiltelefon og Kontor 2000.

Spennende?

Oppleering skjer i uke 20.

Hilsen Eva

Hoveddokument 1000040, TAT

Vedleag 01000031.00C

ST R | M| Send | Stett | Arkiver| Lukk |

4. Detaljkortet for Ny Journalpost vises. Fyll inn ngdvendige data, som for eksempel
saksnummer, eventuell gradringskode osv., og klikk Lagre (se kapittel 3)

Det er ikke alltid gnskelig & arkivere hele meldingen, og du kan styre hvilke deler du gnsker
a arkivere. | dette eksemplet, med en melding som inneholder en kort tekst og et vedlegg, er i
utgangspunktet den korte teksten Hoveddokument, det vedlagte dokumentet VVedlegg. Hvis
hoveddokumentet er et enkelt fglgeskriv, og det reelle saksinnholdet ligger i vedlegget, kan
du unnlate & arkivere fglgeskrivet, og gjare gjagre vedlegget til Hoveddokument:
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1. KIikk linjen (i nederste feltet i dialogboksen Melding mottatt) som representerer den
delen av meldingen som ikke skal arkiveres.

2. Velg Ikke arkiver fra hurtigmenyen (hgyre musknapp)

Hoveddokument
Yedlegg
Tkke arkiver

M I | M| send | Slett | Arkiver| Lukk |

3. Teksten til venstre pa linjen (Hoveddokument i dette tilfellet) endres til Arkiveres
ikke.

For & gjere en av delene av medlingen til hoveddokument:

"v"edlegg

1. KIlikk linjen for den meldingsdelen som skal behandles som hoveddokument.

2. Velg Hoveddokument fra hurtigmenyen (hgyre musknapp)

01000040.TAT
Yedlegg

Yedlegg

Tkke arkiver .
—— Slett | &rkwerl Lukk |

3. Teksten til venstre pa linjen endres til Hoveddokument. Det kan bare vere ett hoved-
dokument i en journalpost, derfor endres et allerede definert hoveddokument til Vedlegg.

Du kan gjerne arkivere bade et hoveddokument og ett eller flere vedlegg. Pa fanekortet
Tekstdokument i journaldetaljkortet blir det angitte hoveddokument og alle vedlegg satt
inn.

Hvis e-posten er en stillingssegknad som normalt skulle ha vert registrert automatisk,
registrerer du den som DOK/I med PDF-varianten av sgknaden som hoveddokument og med
XML-varianten som vedlegg. Sgknaden gjgres automatisk om til ANS/I via menyvalget
Importer fra XML-fil. Dette er beskrevet i vedlegg B, Modul for ansettelsessak.

Hvis e-posten er en ByggSek-sgknad som normalt skulle veert registrert automatisk, gjar du
det pa samme mate. Import av ByggSek er beskrevet i vedlegg A, Moduler for teknisk etat.

Ekspedere en elektronisk postmelding

Ekspedering av e-post sender en ferdig journalpost med alle dokumenter til alle mottakere
som har elektronisk post. Ekspedering regnes som en formell forsendelse, og kan derfor ikke
gjeres med journalposter som har status som konsept. | tillegg ma saksbehandleren ha tilgang
til & oppdatere journalposten, og alle dokumentene ma vare pa elektronisk format. Endringer
i mottakerlisten blir automatisk oppdatert ved ekspedering.

Merk: Datatilsynet har bestemt at det ikke er anledning & sende graderte personlige
opplysninger som en del av en elektronisk postmelding.

Slik ekspederes en postmelding:
1. Apne aktuell journalpost.
2. KIlikk Tekstdokument i menylinjen, klikk E-post og velg Ekspeder fra undermenyen:

LU0 U LS RSUIURNIS L

Telefaks 3 Send kopi
Status
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3. Dialogboksen for Send e-post vises:

#Send e-post 08/16-2 (29/08) X
Mottaker(e): [~ Bruk BCC Leggtil | Ikke sendtil |
Kopi Nawvn E-postadresse
™ PerHansen
[~ DleQlsen
™ Karl Oppigarden
™ OskarPettarsen

Tittel: v
‘Plan for Korsfijellet

Meldingstekst:

& konfigureres i Administrator!!! VAR REFERANSE: Saksnr: 08/16-2 Lepenr: 20/08 ~
Saleshehandler: Sale Behandler 2 Deres ref: Oversender vedlagte doloument. Wed vennlig

hilzen Sakshehandlers navn: Eagnar Sturtzel Salshehandlers tittel: Systemarloitelot

Orgamsasjonsenhet: EDE Business Partner ASA

Yedlagte dokumenter: [ Arkivformat

Flan for Korsfiellet

Postmottak:  [POSTMOTTAK |

I de ulike omradene finnes informasjon hentet fra journalposten. Du kan endre eller legge
til ny informasjon.

e Mottaker(e) - | det gverste omradet finnes e-postadressene til mottakerne som er
registrert i journalposten.

Klikk Legg til om du gnsker & sett inn en ny mottaker. Da kommer det opp en ny linje
hvor du kan skrive navn og e-postadresse — bruk TAB-tasten for a flytte fra Navn til
E-postadresse — eller bruke F2 for & hente fra adresseregisteret :

[ PR

Du kan angi at en mottaker er kopimottaker ved a hake av for kopimottaker.

Mottakere fjernes fra listen ved a ved & merke en mottaker og klikke Ikke send til.

Feltet Oppdater journalpostregistreringens adresseliste er haket av og kan ikke
endres (grd). Dette betyr at endringer du foretar i mottakerlisten blir kopiert tilbake il
journalposten (gjelder ikke kopi og fjerning fra listen)

Hvis det er mange mottagere og det ikke er gnskelig at disse skal vite om hverandre
(for eksempel fordi dette er (forelgbig) svar til sgkere til en stilling), kan man hake av
for Bruk BCC over listen:

# Send e-post 08/16-2 (29/08)

Mottaker{e): | [ Bruk BCC | Leaqg til Ikke send til |

Kopi Nawn E-postadresse
™ PerHansen
™ OleQlsen

Da vil alle mottagere (bade ordinzre og kopimottagere) motta e-posten som BCC.
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o Tittel - Teksten er overfart fra inneholdsbeskrivelsen til journalposten og overfares til
tema-feltet i e-posten som sendes mottakeren. Teksten kan endres.

o Meldingstekst - Dette er kortfattet informasjon (saks- og lepenummer, saksbehandler
og sa videre) fra journalposten. Nederst settes inn teksten «Oversender vedlagte
dokument(er)». Teksten kan endres.

o Vedlagte dokumenter - Viser hvilke tekstdokumenter som er knyttet til registreringen
i EDB Sak og Arkiv. Det kan vare flere tilknyttede vedlegg.

o Arkivformat — hakes av hvis varianten Arkivformat skal velges (hvis slik finnes for

dokumentene).
4. Klikk Send
5. KIikk Lukk

Sende en kopi som e-post

Det er ogsa mulig a sende en kopi av en journalpostregistrering og tilhgrende vedlegg. Dette
kan for eksempel veere aktuelt hvis en avis eller et firma ber om a fa tilsendt opplysninger,
eller hvis dokumenter er under arbeid.

Slik sender du en kopi:
1. Apne aktuell journalpost.
2. Klikk Tekstdokument i menylinjen, klikk E-post og velg Send kopi fra undermenyen:

Tekstdokument Rapport  Behandling  Windu  Hielp

Ry
Y =ny vErsjon

Info om tekstdakurmenn, ..

-
Telefaks 3
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3. Dialogboksen Send e-post (som for Ekspeder i forrige seksjon) vises:

% Send e-post 08/16-2 (29/08)

Mottaker(e): [~ Bruk BCC Leggtil | Ikke sendtil |

Kopi Nawvn E-postadresse
PerHansen

Ole Olsen

Kari Oppigarden

11717

Oskar Pettersen

Tittel: Oppdater journalposiregistreringens adresseliste [

|Plan for Korsfjellet

Meldingstekst:

AR REFERANSE: Salcsnr 08/16-2 ~
Lepent: 2208

Salesbehandler: Per Arlow

Deres ref:

Crversender vedlagte dokoument.

Mled vennlig hilsen

Per Arlov

Sakcsbehandler™ e
Yedlagte dokumenter: [ Arkivformat lkke send dokument

Flan for Korsfiellet

Postmottak: POSTMOTTAK ﬂ M

Du kan endre eller legge til ny informasjon.

4. Klikk Send
5. Klikk Lukk
Omradene er forklart i forrige seksjon med unntak av:

e Oppdater journalpostregistreringens adresseliste — Ved a hake av for denne overfgres
eventuelle endringer som du foretar i mottakerlisten til adresselisten i journalposten.

o Ikke send dokument - Hvis ett eller flere av dokumentene i listen Vedlagte dokumenter
ikke skal veere med i denne e-postmeldingen, merker du disse og klikker denne knappen.

Status for sending

Slik kan du se resultatet av e-postforsendelsen:

1. Apne aktuell journalpost.

2. Kilikk Tekstdokument i menylinjen, klikk E-post og velg Status fra undermenyen:
Tekstdokurent  Rapport  Behandliing  Windu  Hielp

My
Fan my wersjon

Info om tekstdokument., .,

ccpeder
Telefaks k Send kopi

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



Kapittel 4: Lage tekstdokumenter

141

3. Dialoghoksen Status for e-postforsendelser av journalposten vises:

4 Status for e-postforsendelser ary journalposten

14.06.2001 1 2 SAKMAD OM STATTE TIL SOMMERLEIR

Ekspedert: Gjentatt:

Mottaker Avsender Status Dato Adresse

Hans Olaw Kjzer ADMITER/PERA Sendke nettvik @k 2000.no
Per Arlow Sendke per@wardfivers. no

< |

VAR REFERANSE:
Saksnr. 01/00023-003
Lapenr: 00003901
Saksbehandler: Per Arloy

Deres ref:

Oversender vedlagte dokumnent.

vedlagg 01000101 5

Lukk |

e @verste omrade viser de meldingene som er sendt ut fra den aktuelle journalposten.

Den nyeste forsendelsen velges automatisk.

o Det gra feltet nedenfor meldingslisten viser nar meldingen er sendt, hvor mange forsgk
som er brukt og eventuelt om det er kommet en feilmelding fra postsystemet.

e De to nederste omradene tilsvarer det som finnes i bildet for a sende e-postmeldinger

(se seksjonene foran).
4. Klikker Lukk nar du er ferdig.

Manuell handtering av elektronisk post

Hvis dere ikke har modulen MAIL i EDB Sak og Arkiv, men likevel gnsker & arkivere

mottatt e-post eller sende dokumenter via e-post, ma dette gjeres manuelt.

Innkommende e-post kan knyttes til journalpostregistreringer som filer. Du bruker
kommandoen Tilknytt fil fra Tekstdokument-menyen for & gjere slik tilknytning.

Elektronisk post brukes gjerne pa en av to mater:

o Noen foretrekker & skrive bare korte meldinger i postsystemet, og vedlegge filer til
meldingen. Vedleggene kan vare laget i tekstbehandler, regneark eller andre

programmer.

o Andre foretrekker a skrive hele teksten i selve meldingen.

De fleste e-postsystemer lar deg eksportere meldinger til filer, og det ma du gjare far du
knytter dem til journalpostregistreringer i EDB Sak og Arkiv. Hvis en e-postmelding
inneholder vedlegg, kan disse ogsa knyttes direkte til vedlegg til journalposten.

Nar du skal sende utgdende elektroniske postmeldinger, kan du gjare dette fra den

tekstbehandleren du bruker.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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SKrive ut oversikter

| EDB Sak og Arkiv finnes ulike lister som gir oversikter det ofte kan veere gnskelig & skrive
ut og ta vare pa. Hurtigtasten (hgyre musknapp) i slike lister kan se slik ut:

Wis detaljer. ..
Crversikk med 1 linje
Oppfrisk data
Antall posker

[ L

Kopi kil sak. ..

Kopi kil journalpost, ..
My journalpost i sak

Kopier adressater, ..

Vis oppgawver

LEskrift

Lagre sam...

Produser liske i kekstbehandler
Lag TabQuik-etiketter, ..

Lukk.

Tre av disse gir muligheter for ta vare pa oversiktene:
o Utskrift skriver ut listen til skriver slik den vises pa skjermen.

e Lagresom... - lagre listen i ulike formater (for eksempel regneark, HTML, tekst etc.) for
eventuelt & skrive den ut senere. | dialoghoksen Lagre som kan du velge format fra
nedtrekkslisten til feltet Filtype

Lagre i: 3 Kap3 j = cF B2
| bilder
Rescued document 1,kxt
Filnawn: | Lagre I
Filtgpe: IText with headers d Avbryt |

E ncel with headers
Erceld

ExcelS with headers
HTHML T able
Powersoft Repart LI

e Produser liste i tekstbehandler — lager en en oversikt med utdrag fra listene basert pa
rapportmaler som kan velges fra en liste:
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& Velg mal for utskrift a¥ oversikk : i [m] 4|
Malkode Besknvelze Yerktay ﬂ
RAA Awvszender/mottagerliste Word 97
RAB Melding om administrativt vedta'word 97
RAD Administrative vedtak Word 97
RAY Avwgraderingsliste Wword 97 _I

|

Ved a velge mal og klikke Flett startes tekstbehandleren med valgt mal og det produseres
en oversikt med utplukk fra registreringene for denne malen. Ikke alle maler egner seg
like godt til dette — hvis din organisasjon skal bruke dette mye, har dere sannsynligvis
spesielle maler tilpasset slike rapporter.

Lage saksomslag

EDB Sak og Arkiv gjar det enkelt & lage saksomslag til sakene.
Slik lager du et saksomslag:
1. Apne aktuelt saksdetaljkort

2. Kilikk hgyre musknapp gverst i saksdetaljkortet og velg Lag saksomslag

Kopi kil sak...

Kopi kil journalpost..
N

Avarader

Ukskrift

Lag saksomslag
Lag TabQuik-etiketter ...
Lukk

3. Teksbehandleren startes og fletter inn saksnummer, arkivkoder m.m. i en mal tilpasset
utskrift pa saksomslag.

4. Legg saksomslaget i en egnet skriver og Skriv ut.
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Lage farveetiketter med TabQuik

Hvis dere har anskaffet TabQuik fra Finn Clausen Arkivsystemer og modulen TabQuik til
EDB Sak og Arkiv, kan du skrive ut farveetiketter som gir god oversikt over det fysiske

arkivet.

Du velger Lag TabQuik-etiketter fra hgyre mus-menyen gverst i saksdetaljbildet, i en
saksoversikt, gverst i dokumentdetaljbildet eller i en dokumentoversikt.

Du far da opp bildet nedenfor der du kan velge hvilken type etikett som skal skrives ut:

4 Utskrift av TabQuik-etiketter x|

Yelg etikett:

Saker | emnearkivet
Personalsaker

I” Ta bare med den valgte raden

1].4 | Avbryt |

Hvis du valgte menyvalget fra en oversikt, far du mulighet for a angi om du vil lage etiketter
bare for valgt rad, eller om du skal lage etiketter for alle registreringene i oversikten.

Velg etikettype og antall etiketter og trykk pa OK.

Du kommer da over i utskriftsdialogen til TabQuik, som er pa engelsk. Der kan man blant
annet angi hvilken etikett man skal begynne a skrive pa (Top Label). Se bildet pa neste side.

HHTABQUIK  Definition: STIORDL1 Data: _K28 C... M=

File Edit Pint Bestat Options Help

Print
Printer: Systemskriver
[M\NOOSLS01v05095N170Q)
=
C Selection
(®)Banes [ Same Mext Print
From: I To: I Top Labek: f

Print Quality: IBI]I] dpi 'I LCopies: 1

" Print to File [T Collate Copies

Se ellers dokumentasjonen til TabQuik for neermere informasjon.
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Som bruker av EDB Sak og Arkiv er det spesielt i to situasjoner du har behov for & kunne
foreta sgk:

e Sgke i bunken av saker eller journalposter etter bestemte registreringer. En effektiv
saksbehandling krever raske sgkemuligheter. Sgking etter saker eller journalposter gjares
via knapper pa verktgylinjen (eller menylinjen) i EDB Sak og Arkiv.

o Foreta oppslag i hjelperegistre (adresseregister, hjemmelregister etc.) etter verdier som
kan fylles inn i saks- eller journalpostkortene. Denne type sgk er tilgjengelig nar
markgren befinner seg i enkelte felter i registreringskortene. Oppslag gjgres direkte fra
tastaturet, F2- og/eller F3-tasten.

| dette kapitlet far du:

e vite hvordan du raskt kan finne én sak / journalpost nar du kjenner registreringens
entydige identitet (saksnummer, lgpenummer etc.).

e se hvordan du kan sgke etter saker / journalposter nar sgkekriteriene ikke er entydige eller
nar du gnsker en oversikt over flere saker / journalposter med definerte fellestrekk.

e hjelpe til & lage dine egne sgk som senere kan gjenbrukes.
¢ vite hvordan du kan gjgre oppslag i hjelperegistrene.

e vite hvordan du definerer avanserte sgk.

Finne en bestemt journalpost eller sak

Til en sak og en journalpost er det knyttet ett eller flere numre som identifiserer
registreringene:

e Saksnummer (sak og journalpost)
e Lgpenummer (journalpost)
o Referansenummer (journalpost, intern ID som bl.a. benyttes for dokumenter)

Enkleste maten a finne frem til registrert sak eller journalpost er a lete pa disse numrene.
EDB Sak og Arkiv har en egen funksjon, Finn, som sgker opp registreringer basert pa
nummer. Det finnes en Finn-funksjon for sak og en Finn-funksjon for journalpost; begge har
egne ikoner i verktgylinjen (med utropstegn):

o Finnsak@.
o Finnjournalpost.

Du finner ogsa tilsvarende kommandoer i Register-menyen.

Slik finner du frem til en sak nar du kjenner saksnummer:

1. Klikk Register i menylinjen og velg Finn sak (eller klikk @).
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2. Dialoghoksen Vis sak vises.

& Vis sak

Saksnr: ,ﬁ K]
OK | ﬂvhlyt|

Skriv inn saksnummer — to siste siffer i arstall i feltet far skrastreken og inntil 5/6
(avhengig av oppsett) for sakens lgpenummer i siste feltet. Markaren hopper automatisk
til neste felt nar det ngdvendige antall siffer i feltet er fylt ut. Merk: Arstallet mé alltid
skrives med to sifre.

3. Klikk OK

4. Detaljkortet for saken vises. Hvis saksnummer ikke finnes (feil inntasting) vises en
feilmelding.

Slik finner du frem til en journalpost nar du kjenner journalpostnummer:

1. Klikk Register i menylinjen og velg Finn journalpost (eller klikk ).
2. Dialogboksen Vis journalpost vises.

@ Vis journalpost @

1 Lepenurmmer [g Saksznr. /Doknr. TQ Fi ef. nummer

Lepenr: ’327 /|06

Avbiyt

Fyll ut feltene i ett av fanekortene Lgpenummer, Saksnr./Doknr. eller Ref.nummer.
Markgren hopper automatisk til neste felt nar det ngdvendige antall siffer (avhengig av
oppsett for nummerdelen) i et felt er fylt ut. Hvis du ikke vil taste alle innledende null,
kan du bruke TAB-tasten for a flytte til neste felt

Feltene pa de ulike fanekortene er:

Lepenr: (000060 /|02

e Lgpenummer - (6/7 siffer / 2 siffer)

Saknr: {99 / 00013 - |002

e Saksnr./Doknr. - (2 1 5/6— 3/4 siffer)

o Ref.nummer: - Hefmre 0000680 102 | 61 siffer / 2 siffer)
3. Klikk OK

4. Detaljkortet for journalpost vises. Hvis sgkenummer ikke finnes (feil inntasting) vises en
feilmelding.

Sgke I hjelperegistre med F2 og F3

EDB Sak og Arkiv inneholder flere hjelperegistre med ferdig registrerte data. Disse dataene
kan hentes inn ved registrering av for eksempel saker og journalposter. Dette kan vare en
raskere og tryggere mate a arbeide pa fordi du slipper a skrive inn verdien i feltet og du
unngar skrivefeil. F2-tasten benyttes ved sgk i hjelperegistrene, og i enkelte tilfeller kan du
ogsa sgke ved a trykke F3-tasten.

Kapittel 2 beskriver hvordan du bruker Adresseregisteret for a finne frem til riktig adressat.
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Nedenfor vises et eksempel pa sgk i Postadresseregisteret i forbindelse med utfylling av
Postadresse-feltet i detaljkortet for sak (fanekortet Parter) eller journalpost (fanekortet
Eksterne avs / mott):

1. Klikk i farste feltet for Postadresse

Postadresse: | | N =]

2. Du kan avgrense sgket, og dermed oppna et raskere sgk, om du fyller inn noe informasjon
i feltet sammen med %-tegnet . For eksempel vil 7% avgrense sgket til posthummer som
begynner med sifferet 7, dvs. 7000 —omradet:

Postadresse: |?21 | |N |

e 06 fungerer som et jokertegn, dvs. det erstatter ett eller flere tegn i sekeordet. Plassert
bak et sgkeord vil det finne alle ord som begynner med sgkebegrepet (stad% vil for
eksempel finne frem til STADSBYGD og STADLANDET).

e 9% plassert foran et sgkeord finner alle ord som slutter pa sekebegrepet (%ostad vil for
eksempel finne frem til HYALSTAD og BREKSTAD).

e 9% plassert bade foran og bak et sgkeord finner alle ord hvor sgkebegrepet inngar i
ordet (%stad%o finner for eksempel STADSBYGD, FINSTADJORDET og
BREKSTAD).

e Huvis flere av feltene fornandutfylt avgrenses sgket slik at sgkeresultatet ma
tilfredsstille begge/alle sgkekriterier(se bildet ovenfor).

Trykk F2-tasten uten & flytte markeren ut av feltet.

3. Dialogboksen Sgk etter postnummer vises. Hvis et felt var delvis forhandsutfylt, vil
postadressene som tilfredsstiller sgkebegrepet veere listet opp.

¢ 9ok etter postnummer og sted .\ |
Postnr Poststed Land -
7003 TROMDHEIM N |
7004 TRONMDHEIM N

7005 TROMDHEIM N

7006 TROMDHEIM N

7007 TROMDHEIM N

7008 TROMDHEIM N

7009 TROMDHEIM N

F010 TROMDHEIM N

7011 TROMDHEIM N -
4| | _’l_l
Postnr: |?|]|]3

Poststed: | TRONDHEIM

Nowil || sk | b |

Uten forhandsutfylte felter (dvs. du gnsker a fa listet hele registeret) vil dialogboksen
veere tom, og du ma klikke Sgk for & fa opp hele registeret.

4. KIlikk linjen med gnsket postadresse i gverste boksomradet, og klikk OK for & komme
tilbake til detaljkortet. Feltene for Postnr, Poststed og Land er fylt ut pa kortet.

Hvis du ikke fant det du gnsket, kan du sgke pa nytt fra samme dialogboks (Sgk etter
postnummer).

1. KIlikk Nullstill

2. Fyll ut ett eller to (eller ingen) av feltene Postnr. og Poststed.og klikk Sgk. En ny liste
vises i dialogboksen.
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rorTT——— zl
Postnr Poststed Land
STADSBYGD N
7119 STADSBYGD N
7129 BREKSTAD N
F130 BREKSTAD N
L | ol
Postnr: | 71z
Poststed: I %stad%
Nullstill | sek | Avbiyt |

Her kan du bruke F2 og F3

Et sgk settes i gang med a trykke F2-tasten nar markgaren er plassert inne et felt hvor det er
mulig a foreta sgk mot hjelperegistrene. | enkelte felter kan du ogsa bruke F3-tasten.

Nedenfor finner du en oversikt over hvor du kan bruke F2 og F3 til a sgke, men om du er
usikker kan du like gjerne prave deg frem ved a trykke F2- eller F3-tasten i feltet.

Feltene gverst i detaljkortene til sak og journalpost

'SaLarUlype: LI LI Gradering: Reg.: W
“Avd/sekssh: [ Bz |l F2 x| m =1 LII—I ~| Datert: W
"Gruppe: F2,F3 =l Hjemmel: Iﬁ Status: Iﬁ
"5 akstittel:

v
Referanse: | =l [~ Gebyr betalt

Bildet viser hvor du kan trykke F2- og/eller F3-tasten i saksdetaljkortet, men du finner
tilsvarende felter i journalpostdetaljkortet.

o F3i Gruppe-feltet - lage / redigere en midlertidig gruppe for saken eller journalposten.
Dette er beskrevet i Kapittel 2 og 3.

Eksterne avs/mott (journalpost) og Parter (sak)

2 Ak T§ K.ommentarer Tﬂf IH&n emdret

Rolle: | Ed| Funksjon: |

Kode/navn/sort.: [F2 |F2 |Siste ledd x|

Adresze: F2. F3 | |
F2

Postadresse: [F2.F3 |F2.F3 N =]

Besaksadiesse: |F2

Telefon: IF2— Telefaks: IFZ—

E-post: |F2

Kontaktperson: |F2 Org.nr.: I—

e F3i Adresse- og Postadresse-feltene - sgke etter gateadresser for store byer. Dette er
beskrevet i Kapittel 2.
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Arkivkoder (K-koder)

7 Behandlinger

23 Kommentarer

8 Milepaeler
4 Utlanendret

5 Prezedens
1 Parter
Emnekode: [v |[Fz,F3
F2,F3
FL,F3
Al kode: [
Obj kode: [ | x||E2
Dbi.ref: | ~lim
Kassasjon: | | 00.00.0000
Journalenhet: —;I Arkivdel:

Bew._ tid: I_
=l

Papir: |v

e F2 - leter opp kode basert pa stikkordsgk

o F3 - leter opp kode basert kode- og/eller tekstsgk

Avhengig av oppsett vil sgkene eventuelt begrenses til fellesklasse i farste emnekodefelt,

fagklasse i andre og tilleggskode i tredje.

Arkivkoder (alternative koder)

Gjennomfare sgk

5 Prezsedens G Journalposter 7 Behandlinger 2 Milepzeler
1 Parter B Kommentarer 4 UHandendret |
Emnekode: v | F2,F3
Alt. kode: [ | F2,F3
Dbikode: [ | || |
Obj.ref: | | | 2 |
Kaszasjon: Iﬂ 00.00_0000 Bev.tid:l_
Journalenhet: Iﬁ Arkivdel: | = Papi: v

EDB Sak og Arkiv kan gi deg en oversikt over saker / journalposter som inneholder noen
fellestrekk. Disse oversiktene far du tak i via Register i menylinjen og deretter Saksoversikt

eller Journalpostoversikt.

|Register Rediger Tekstdokument Rapport Behandling  VYine

Medkobling
My sak...
My journalpost

Lukk.

Finn sak. ..
Finn journalpost. ..

Saksoversikk
1 Egne journalposker
2 Behandlinger

3 Journalpostoversike

Oppgaveliste
Mottatk e-paosk

i 4 Journalposter i egen avdfsek
Adressereqister. ..

aleernativer, .. Sak...
| Siste sak...
Skri Lk
e Flere sgk. ..

VlkelviFk

|Register Rediger Tekstdokument Rapport  Behandling  Vine

Nedkobling
My sak. ..
My journalpost

Lukk

Finn sak...
Finn journalpost...

=t ke
Journalpostoversikk
Oppgaveliste
Moktatk e-post

Adressereqisker...
Alcernativer...

1 Egre saker

Z Nye saker

3 Saker til og under behandling
4 Saker i egen avd)'sek

5 Ankesaker

Skriveroppsett, ..
1k akrifr

Sak...
Siste sgk. ..
Flere sgk...

Under hvert av disse valgene finner du undermenyer med flere forskjellige sskemuligheter.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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o Noen av sgkene er faste sgk som fglger med EDB Sak og Arkiv. Disse befinner seg i gvre
del av de respektive undermenyer og kan tilpasses av deg eller systemansvarlig.

e Valget Sgk bruker du for & komme inn i sgkebildet, Siste sgk henter opp det siste sgket
du kjarte og Flere sgk henter frem navngitte, lagrede sgk som ikke ligger fast i din
sgkemeny.

e Det er ogsa mulig & skreddersy sgk som er tilpasset behovene du eller din organisasjon
har. Slike sgk kan lagres med navn, og kan legges inn i seskemenyene. Du kan gjgre dette
selv, eller det kan vere systemansvarlige som lager avanserte sgk og legger dem inn i
dine sgkemenyer.

Sekene i gvre del av menyen samt Sgk og Siste sgk er ogsa tilgjengelig som knapper i
verktaylinjen.

Sk etter saker El* | Soke etter journalposter

Sok eiter saker ui i fra sisie sok (s) ElZ | soke etter jp uti fra siste sok (5)
Egne saker (1) 71 Egne journalposter (1)

Nye saker (2) ElZ | Benandlinger (2)

Saker til og under behandling (3) ; Journalpostoversike (3)

Saker i egen avd [ sek (4) ?| Journalposter i egen avidisek (4)
Ankesaker (5)

Hvilke sgk som skal finnes pa menyer / knaper settes opp i bildet Alternativer (se Tilpasse
sgkemenyene side 167).

Sokebilder

Sekebildene for sak og journalpost er like i oppbygging. De bestar av et gvre omrade med
basisfelter, og et nedre omrade med en samling fanekort som inneholder mer spesifikke
felter.

Det gvre omradet inneholder sa og si de samme feltene i begge sekebildene, sa forskjellen
ligger i det nedre omradet der fanekortene befinner seg. Kun et par fanekort gar igjen i begge
sgkebildene.

Sgkebildet for saker

Sakebildet for saker ser slik ut:
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+4% Oppgi sokeverdier for saker

—_ Gradering Reg.dato:

Saksart/type:
Org.enhfs.ans: [ | I—| Status:
Gruppe: | Hjemmel: Datert:
Sakstittel: [ Saksnr.(ar):

[ Saksnr_(nr):
Referanse: [ [ Ulest:
5 Presedens b Behandlinger TﬁMHepaeler TﬂOrdSﬂk
1 FParter 2 Arkiv TQ Kommentarer Tﬂ Utldnendret

Rolle: Funksjon: |

Kode/navn: [ [
Adresse: [

|
Postadresse: | [ [
Besdksadresse: |
Telefon: Telefaks:
E-post: |
Kontaktperson: Org.nr:
Eller [ Sortering: Detaljer |
Start sak | Avbryt | Nullstill | Agne.._ | | Lagre sum...| | |Ingen ﬂ

Feltene gverst i bildet har gul bakgrunnsfarge for saker.

Hvilke fanekort og hvor mange avhenger av valgt Saksart (gverst til venstre).

Sekebildet for journalposter

Sgkebildet for journalposter ser slik ut:

44 Oppgi sokeverdier for journalpostregistreringer

Gradering: Reg.dato:

Jourart/type: | ~||
Org.enhfsakb: [ | | [ Endr. dato:
Gruppe: | Hjemmel: Endret av:
Innhold: | Status:

| Datert:
Lépenummer: | /| Ulest:
b Sak B UtiEn avskr. 7 Kommentarer 8 Ordsgk/Spesialsgk
1 Ekst. aws/mott 2 Interne aws/mott 3 Arkiv 4 Om tekstdok.

Kopi: Sendt som:

Kode/navn: |
Adresse:
Postadresse: | | |
Bessksadresse: |
Telefon: Telefaks:
E-post [
Kontaktperson: Org.nr:
Eller [ Sortering: Detaljer [
Start sék | Avbryt | Mullstill | Apne... | | Lagre som... | | |Ingen j

Feltene gverst i bildet har bla bakgrunnsfarge for journalposter.

Hvilke fanekort og hvor mange avhenger av valgt Journalart (gverst til venstre).

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Generelt sgk

Sakeprosedyren er den samme uansett om sgket gjelder sak eller journalpost. Forskjellen er
hvilke skjermbilder som vises, hvilke felter som kan fylles ut og hvilke funksjonstaster (F2
eller F3) som gjelder.

Generelt kan et sgk beskrives slik:
1. Klikk Rediger i menylinjen, klikk Saks- eller Journalpostoversikt og velg Sgk (eller
= 7
tilsvarende verktgyknapper )

2. Sgkebildet Oppgi sekeverdier for saker eller Oppgi sekeverdier for
journalpostregistreringer vises. Sgkebildet likner pa detaljkortene for sak/journalpost
og bestar av en gvre del med felter for basis informasjon og en nedre del med en samling
fanekort som inneholder felter for mer spesifikk informasjon (se sgkebildene senere i
kapitlet).

3. Huvis du skal sgke etter en bestemt art, velg Saksart/type eller Jourart/type fra
nedtrekkslisten i gverste del av sekebildet. Fanene i nedre del av sekebildet gjenspeiler
hvilken art du har valgt. Du far for eksempel bare tilgang til fanekortet Bygg hvis du har
valgt saksarten BYG. Om du ikke velger en bestemt art, sgker du pa tvers av alle arter.

4. Fyll ut ett eller flere felter, enten faste felter i gvre del av sgkebildet, eller felter pa
fanekortene i nedre del av bildet.

Det spiller ingen rolle om du skriver store eller sma bokstaver, EDB Sak og Arkiv finner
registreringene uansett.

Du kan generelt trykke F2- og/eller F3-tasten for & hente verdier fra hjelperegistrene til
sgkebildet pa samme mate som nar du henter verdier fra hjelperegistrene til
registreringsbildet. Dette gjelder feltene for avdeling, seksjon, saksansvarlig, gruppe,
arkivkoder, navn og adresse, posthummer / -sted, dokumentlager, sakstype, planstatus,
felles milepeel, status for milepeel, eiendomsid, byggeadresse.

Hvis du fyller ut flere felter, blir kun saker/journalposter som tilfredsstiller alle
sgkekriteriene (inneholder ngyaktig verdiene oppgitt i alle feltene som er utfylt) funnet.
Feltene kan befinne seg i gvre omrade og/eller i ett eller flere fanekort i nedre omrade.

Du kan bruke jokertegnet % nar du angir sgkeverdier. Du bar ikke bruke dette som farste
tegn, da det kan ta lang tid a fa utfart et slikt sgk.

5. Hvis du skal sgke frem saker eller journalposter ut i fra hvilken organisasjonsenhet de
tilhgrer, har du flere muligheter.

4+ Oppgi sokeverdier for saker

Saksart/type:

Org.enh/s.ans: [ | |

Gruppe: |

o T |
Gitt at du har en avdeling med kode TEKN med tre seksjoner med kode BYGG, PLAN
og ADM, samt at seksjonen ADM tidligere hadde koden TADM. Gitt at det ogsa finnes
en avdeling KUL med seksjonen ADM:

- Angir du TEKN i inntastingsfeltet ( Bl EKH L |) finner du saker registrert
direkte pa avdeling TEKN. Du finner ikke saker pa BYGG, KVEI etc.

- Hvis du haker av i feltet foran inntastingsfeltet (* /TEKN ") finner du saker
0gsa pa seksjonene innenfor avdelingen (inkl. evt. underseksjoner). D.v.s. at du da finner
saker pa TEKN.BYGG, TEKN.PLAN og TEKN.ADM.

- Angir du ADM i inntastingsfeltet (| ADM ), finner du saker pa
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TEKN.ADM og KUL.ADM.

- Angir du TEKN.ADM (- [TEKN.ADM ") finner du kun saker pa seksjonen
TEKN.ADM.

- Hvis du haker av i feltet bak inntastingsfeltet (I ITEKN-ADM ~), finner du saker
bade pa TEKN.ADM og pa TEKN.TADM (den tidligere koden for ADM).

- Hvis du haker av begge feltene (¥ ITEKN 1), finner du saker pa bade
TEKN, TEKN.BYGG, TEKN.PLAN, TEKN.ADM og TEKN.TADM (enheter under og
alle tidligere navn pa disse).

Haken til venstre kan ogsa brukes ved sgk etter interne avsendere og mottakere pa
fanekort 2 for journalpost. Bruken er som angitt over. Her har du ikke mulighet til & angi
at du vil sgke etter historiske enheter.

6. Huvis du forventer tilslag pa mange registreringer, velg eventuelt sorteringsmate fra listen
Sortering nederst til hgyre i bildet.

Standardverdien er at siste registrering vises farst.
7. Klikk Start sgk for a utfare sgket.

8. Du far et nytt vindu som inneholder en liste med registreringer som tilfredsstiller
sekeresultatet.

Saksnr  Reg.dato  Avd/Sek/S.ansy. Art/Type Arkivkode d
Mawn Gradering
Sakshittel

99/00008  13.01.1999  ADMHEL/PERA STDASTD

Administrazjonen | Heleeseksjonen J

SOkKMNAD OM PERMISJON FOR VIDERELUTDAMKELSE

99/00005 13011999 ADMAHELALHA STD/STD
Flanleggingsseksjonen
OPPLERINGSPLAM | MESTE FIREARSPERIODE

93/00004 13011933 ADMAHEL/PERA STD/STD
Adminstrasjonen | helzeseksjonen
OMEYGGING TIL EMERDOM WED 5YKEHJEMMERE

™ 33/00002 07011933 ADMAHELALILA STDASTD

ETABLERIMNG &Y MNYTT ELDRESENTER

=

Dobbeltklikker du en av registreringen i listen, far du opp detaljkortet for
saken/journalposten.

Gjenta siste sgk

EDB Sak og Arkiv tar vare pa sgkebildet til det siste sgket du gjennomfarte. Slik far du opp
igjen det siste sgkebildet:

1. Klikk Rediger i menylinjen, klikk Saks- eller Journalpostoversikt og velg Siste sgk
(eller tilsvarende verktayknapper )

2. Du kommer tilbake til sgkebildet fra siste sek med de samme verdiene som sist. Hvis du
vil, kan du endre ett eller flere felter og klikke Start sgk for a gjennomfare et nytt sgk.

Sgke etter graderte registreringer

Hvis en registrering ville vist stjerner i et av feltene du sgkte etter, blir den ikke med pa listen
over resultatet av sgket. Bruker du ordsgk (se Ordsgk side 158) er alle registreringer som
ville fatt stjerner i et av feltene for tittellinje 1 og 2, samt merknad og navn, tatt vekk fra
oversikten.
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Gjenbruk av sgk

Nederst i sgkebildene til sak og journalpost vil du finne en knapperad. Fire av knappene
brukes for & lage og vedlikeholde sgk og rapporter som skal brukes mange ganger:

Start sukl Avbrpt | Hull=till .ﬁgne...l Lagre | Lagre som...| Slett

o Apne for & hente frem et sgk du har lagret for
e Lagre for a lagre endringene til sgket

e Lagre som for & lagre sgkeargumentene som et nytt sgk eller endre navn pa sgket du
hentet frem

e Slett for a fjerne sgket du hentet frem.

Lagre et nytt sgk

De fleste erfarer at det er de samme sgkekriteriene som brukes om og om igjen. En effektiv
saksbehandling innebaerer & kunne ta vare pa seket for raskt a kunne ta det frem igjen. Nar
du har fylt inn feltene i et sgkebildet du gnsker a lagre til senere bruk, gjer du falgende:

= 7
1. Klikk eller for & seke etter saker eller journalposter.

2. | spkebildet til saker eller journalposter (se avsnittet ovenfor) fyller du inn feltene du
gnsker & bruke under sgket.

3. Klikk Lagre som i sgkebildet til sak eller journalpost.

4. Dialogboksen Lagre sgk vises:

4 Lagre sok , 5I
Avd/Sek/Sakb:  [ADM x| |TEK x| |GIF |
Besknvelse: Mullstill |
|Byggessknad
Hielpetekst:

Leter opp seknader om tilbyag sterre enn 50 m2

=
=
Lagre I Lagleﬂvl Avbryt |

Fyll inn feltene du vil bruke.

e Avd/Sak/Saksb angir hvem sgket skal veere tilgjengelig for. Fyller du ikke noen av
disse feltene, betyr det at sgket er tilgjengelig for alle brukere. Normalt er
brukerprofilen for de fleste brukere satt opp slik at de bare kan lagre sgk til eget bruk.
Da blir feltene automatisk satt opp med verdiene som angar deg.

o Beskrivelse er en tekst (ber veere kort) som gjar det enkelt & huske hva sgket utfgrer.
Teksten brukes som menyvalg hvis du legger sgket inn i menyen. Den vises 0gsa nar
du hviler markaren pa knappen for sgket i verktaylinjen.

o Hijelpetekst vises for brukeren nar sgket utferes. Dette kan for eksempel veere nyttig
for sgk med parametre (se nedenfor). Teksten vises pa statuslinjen nar markaren hviler
pa knappen til sgket.

e Lagre lagrer sgk du har hentet frem med Apne i sgkebildet.

5. Klikk Lagre ny for a lagre sgket.
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Sgket blir lagret som et forhandsdefinert sgk. Du kan ogsa fa lagt inn sgket pa verktaylinjen
og i menyen Register, slik at du kan utfgre sgket bare ved a trykke pa en knapp eller & velge

fra menyen. Dette er forklart i seksjonen som starter pa side

Utfare et lagret (forhandsdefinert) sgk

Sek som er lagret, men ikke lagt inn pa verktaylinje/menylinje utfgrer du pa falgende mate:

= 1
1. Klikk eller for & sgke etter saker eller journalposter.

2. Klikk Apne i sgkebildet for sak eller journalpost eller velg Register — Saks- eller

journalpostoversikt - Flere sgk fra menylinjen.

3. Listen med Forhandsdefinerte sgk (saker eller journalposter) vises.

4 Forhdndsdefinerte sok

Definerte sparminger:

Avd/Sek/Sakb

2
t
t
t
&
&
&
A

A
&
&
&

Besknivelze

Alle zaker

Byogezaker gitt adrezze
Byogezaker gitt eiendomzid
Delingzzaker gitt adresse
Delingzzaker gitt eiendomszid
Eane zaker

Mye zaker

Planzaker gitt planident

Saker i egen avdeling
Sakeri egen avd/sek

Saker tl og under behandling
Saker under behanding
Sakzoverzikt

x|
DKI
_Avbiyt |

Avbiypt

Klikk gnsket sgk og klikk OK.
4. Klikk Start sgk i sgkebildet.

Endre et lagret (forhandsdefinert) sgk

Slik foretar du endringer i sgk som er lagret:

= 7
1. Klikk eller for & seke etter saker eller journalposter.
2. Klikk Apne i sgkebildet for sak eller journalpost.

3. Listen med Forhandsdefinerte sgk (saker eller journalposter) vises

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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& Forhandsdefinerte sek

Definerte speringer:

Avd/Sek/Sakb Beskrivelse

s Alle saker

I Byggezaker gitt adresze

I Byggezaker gitt eiendomsid
I Drelingzzaker gitt adresse
I Drelingzzaker gitt eiendomsid
I Egne saker

X Mye zaker

X Planzaker gitt planident

I Saker i egen avdeling

X Sakeriegen avd/zek

X Saker til og under behandling
N Saker under behandling

H S aksoversikt

|»

Avbrypt |

Klikk sgket du vil endre.
Klikk OK.

Sekebildet for sak eller journalposter med forhandsdefinerte verdier vises. Foreta gnskede

endringer i feltene.

Klikk Lagre for & lagre endringen eller Lagre ny for & lagre endringen som et nytt sgk.

Bruke sgk til produksjon av rapporter

Du kan produsere rapporter ved a koble et lagret sgk til et tekstdokument.

Hvis du f.eks. jevnlig gnsker en rapport over alle mottatte brev en periode der ordet "Klage”
inngar, kan du:

1. Lagre et sgk (se seksjonen Lagre et nytt sgk ovenfor) som spgr etter periode (se
parametersgk i avsnittet nedenfor) og med DOK og | i det to farste feltene gverst i
sgkebildet, samt ordet Klage pa ordsgkfanen (se Ordsgk i avsnittet nedenfor)

¢ Oppgi sekeverdier for journalpostregistreringer

Jourart/type: | DOK Eksternt doku ~

Gradering:

Reg.dato: |<Parameter['Pernioc

: <141 [ “Endr. dato:|
Gruppe | Hiemmel: Endret av:
Innhold: | Status:
| Datert:
Lepenummer: | 4| Ulest:
5 5ak B Utandavskr. 7 K.ommentarer 4 Om tekstdaok.
1 Ekst. ava/mott 2 Interne avs/mott 3 Arkiv 8 Ordzak/Spesialzak I
Tast inn sekeord:
Klage|
Spesialsak: | 4|
Eller [ Sortering: Detaljer |
Start sk | Avbryt | Hullstill | Agne...| Lagre som... | ||ngen j

2. Ved rapportuttak utfares et forhandsdefinert sgk slik som beskrevet i seksjonen foran.
Sgkeresultatet blir en journalpostoversikt.
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3. Klikk hgyre musknapp (hurtigmeny) i journalpostoversikten og velg Produser liste i
tekstbehandler

is detaljer. ..

Wis sak. .,

Owversikk med 1 linje
sk data

L.

Lagre som. ..

Produser liste i tekstbehandler
ag | abtiuik-etketter, .,

Lukk

4. Velger malen RPO (postliste) fra oversikten

¢ ¥elg mal for utskrift av oversikk - 10 x|

Malkode Beskrivelse Yerktay ;I
ROF Dffentlig sekerliste Word 97

ROL 0BS5-liste Word 97
RFO Postliste
RPR Ansettelser foretatt administrati 'wWord 97

Flett Lukk
I I

Resultatet blir en rapport med informasjon om alle klagesakene i perioden.

Du far ikke flettet inn bestillingsparametrene slik som ved ordinzr postliste. Kun flettefelt 17
som gir samme tekst som overskriften pa journalpostlisten, gir noe resultat.

Du kan ogsa lage egne maler tilpasset slike utskrifter. Dette er beskrevet i EDB Sak og Arkiv
Administrator Brukerhandbok. Husk at malene bestar av to filer for Word og WordPro.

Spesialsgk

Det finnes en del typiske sgk i EDB Sak og Arkiv som er vanskelig & fa til selv med de
avanserte sgkemekanismene som finnes. Det er derfor laget noen spesielle sgk.

Spesialsgk etter saker

Fanekortet Milepaeler i sgkebildet for saker inneholder et felt for spesialsgk.

HrissEeuerE D oeriariunrge b M WAL
1 Parter 12Alkiv | 7 Milepzler 4 LItlan/endret
MilepzIidef: :
Hadd dato: =] Frist dato:
Status: | | =] Fristdager: I
Avd/sekisakh: | |
Gruppe: Beskrivelze: I =]
Aktiviteter / milepaler til og under behandling: *] Milepzl 2 i saken
Avd/sek/sakb: |
Spesialsek: hd
[Ingenting]
Mine nye zaker til behandling
Mine zaker under behandling
Mine zaker til/funder behandling

Nedtrekkslisten inneholder tre muligheter for spesialsgk:

e Mine saker til behandling - sgker etter alle saker med brukeren som saksansvarlig og
som brukeren ikke har lest, samt alle saker der brukeren har ansvar for neste milepzl
enten alene eller sammen med andre (milepaler satt opp med organisasjonsenhet eller
gruppe som ansvarlig) og som brukeren ikke har lest.
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¢ Mine saker under behandling — sgker etter alle saker der brukeren er ansvarlig og som
ikke er avsluttet (har status J eller A), og som brukeren har lest. | tillegg kommer alle
saker der brukeren er ansvarlig for neste milepal og har lest saken.

¢ Mine saker til/under behandling — sgker etter alle saker der brukeren er ansvarlig og
som ikke er avsluttet (har status J eller A), samt alle saker der brukeren er ansvarlig enten
alene eller ssmmen med andre.

Fanekortet Milepaler har for gvrig muligheter for to sgkekriterier i noen av feltene. Disse er
markert med en *) og beskrevet i avsnittet Sgke pa flere milepeler side).

Spesialsgk etter journalposter

Fanekortet Ordsgk/Spesialsgk i sgkebildet for journalposter inneholder ogsa et felt for
spesialsgk.

‘1 Eksterne ava/mott Tg Ak Tﬁ Om tekstdokument Iﬁ Ordzek/Spesialsek |I

Tast inn sekeord:

Spesialzak: -
[Ingenting]

Mine nye journalposter til behandling

Mine journalposzter til behandling

Mine journalposzter til/under behandling

Nedtrekkslisten inneholder tre muligheter for spesialsgk:

¢ Mine nye journalposter til behandling - sgker etter alle journalposter med brukeren
som saksbehandler og som brukeren ikke har lest, samt alle journalposter som ikke er
konsepter med brukeren som intern mottaker og som brukeren ikke har lest.

e Mine journalposter til behandling — sgker etter samme som forrige, men som er lest.
Journalpostene ma i tillegg ha status R/M i NOARK-4 og blank eller konsept (K/U/R) i
de andre. Journalpostene du er satt opp som intern mottaker pa ma i tillegg ikke veere
besvart (besvartfeltet ma vaere blankt).

¢ Mine saker til/under behandling — sgker etter samme som forrige, men ingen krav til
lest / ulest.

Ordsgk

Begge sgkebildene inneholder muligheter for sgking etter ord som er registrert i fglgende
felter:

e Merknad (fanekortet Kommentar).
e Sakstittel / Journalpostinnhold.
¢ Navn (fanekortene Parter og Eksteren avs/mott (Avs/Mott i KOARK).

Tast inn zekeord:
|Verneverdig & Konsesjon

Falgende syntaks gjelder:

o Flere ord i sgkefeltet skal skilles med &- eller |-tegnet
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&-tegnet mellom ord betyr at begge ordne som oppgis ma finnes i registreringen for a gi
tilslag.

|-tegnet mellom ord betyr at minst ett av ordene som oppgis ma finnes i registreringen for
a gi tilslag.

%-tegnet kan brukes som jokertegn bade foran og bak sgkeordene.

Avansert sgk

Swekebildet for sak eller journalpost bestar av felter som er enkle a fylle ut, men i enkelte
tilfeller vil ikke et enkelt sgkeord tilfredsstille det du er ute etter. Det finnes derfor
muligheter til a fylle ut sgkefeltene pa en mer avansert mate. Du kan bruke spesielle tegn
som jokertegn, du kan legge inn operatorer og intervaller, og du kan sgke med ngkkelord.

Hvis det ikke blir plass til hele sgkeuttrykket i sgkefeltet, kan du klikke hgyre musknapp i
feltet og velge Vis redigeringsvindu for a fa opp et vindu med starre plass.

Avansert bruk av sgkebildene brukes vanligvis av «superbrukere» for a lage spesielle sgk.
Du behgver ikke lese om dette avsnittet hvis du ikke skal utvikle slike avanserte sgk.

Regler for utfylling av felter i sgkebildene

Falgende regler gjelder for hvordan du kan fylle ut feltene i sgkebildet:

Sgk skiller ikke mellom store og sma bokstaver slik at disse kan brukes om hverandre.

Du kan benytte jokertegnet % sammen med tekst hvor som helst i sgkbildene. Hvis du
for eksempel skriver Vold% i feltet Adresse, inneholder sgkeresultatet for eksempel bade
Voldsveien og Voldgata.

Du kan skrive inn dato som 120198, 12.01.1998, 12.1.98, eller pa den maten som er
angitt i datooppsettet til Windows.

Falgende operatorer kan benyttes:
< for mindre enn

<= for mindre enn eller lik

> for stgrre enn

>= for stgrre enn eller lik

<> for ulik

Tegnet | brukes for & angi alternative verdier, som for eksempel 12.8.02 | 13.8.02.

Du kan sgke etter et intervall med operatoren &, som for eksempel >=1.10.2002 &
<=31.10.2002.

Du ma skrive tekster i ‘enkle anfarselstegn’ hvis du sgker etter tekst som ‘Donald Duck
& Co’ (ellers blir tegnet & tatt for operatoren &, se punktet over).

Ngkkelord

Det finnes et sett med ngkkelord som har det til felles at de starter med tegnet $.
Ngkkelordene byttes ut med verdier nar sgket utfares.

Ngkkelordene er svert nyttige i forbindelse med forhandsdefinerte (lagrede) sek, for
eksempel vil sgket Egne saker benyttes $sakb i feltet saksansvarlig.

Falgende ngkkelord kan benyttes i feltene i sgkebildene:

$idag dagens dato.
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$iar arstall med fire siffer / innevaerende ar (avhengig av hvilket felt $iar brukes i)
$avd egen avdeling.
$sek egen seksjon.

$admid  egen enhet.
$sakb egne initialer.

$samme samme verdi som i tilsvarende felt i valgt registrering (merket registrering i en
oversikt eller detaljvindu nar sgket utfares). Merk: Lagrede sgk som skal benyttes
fra Web kan ikke bruke $samme siden det i Web ikke er noen valgt
registrering”.

$null for tomt felt.
+/- sammen med $idag og $iar. | gar tilsvarer $idag — 1

Disse er sveert nyttige i forhandsdefinerte sgk (for eksempel er $sakb benyttet i feltet
Saksansvarlig i sgket Mine saker)

Parametersgk

Det er mulig a lage forhandsdefinere sgk hvor du blir bedt om & fylle inn verdier i kun noen
utvalgte felter, sakalt sek med parametre. Dette er hensiktsmessig i forbindelse med sgk du

ofte foretar og hvor det er de samme feltene, men ikke de samme verdiene, du skal fylle ut

hver gang. Ved sgk far du opp et bilde hvor du blir bedt om & oppgi verdier kun i de feltene
du gnsker & oppgi som sgkekriterier. Et eksempel kan veere at du ofte sgker etter saker med
varierende emnekoder og saksbehandler:

4 Tast inn verdi til sekeparametrene X

Saksbehandler |peta

Emnekode |2211

Avbryt |

Om du gnsker kan bildet komme opp med standardverdier (de du oftest sgker etter), som du
selv kan overskrive.

Lage et parametersgk

Slik lager du et forhandsdefinert parametersgk:

= 7
1. Klikk eller for & seke etter saker eller journalposter.

2. | sgkebildet for sak eller journalpost klikker du hayre musknapp i et felt du gnsker a
benytte til sgket, og velger Vis parametervindu.

Emnekode: [T ||

Wis redigeringswvindu. ..
vis parametervindu

3. Dialogboksen Tast inn sgkeparameteroppsett vises.
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4 Tast inn sekeparameteroppsett 5'

Parametertek st: |Emnekude

Parameterverdi: |%

Hielpetekst:  |Skriv inn @nsket emnekode

S ammenligning: I vI R ekkefalge: ﬁl_
oK | Avbiyt |

Skriv inn i feltene.

e Parametertekst — den teksten som vises som ledetekst i dialoghoksen nar sgket skal
gjennomfares.

o Parameterverdi — verdien som kommer opp som standardverdi i det aktuelle
sokefeltet (parameterfeltet). Under sgket blir denne ofte overskrevet.

o Hijelpetekst — teksten som vises i statuslinjen nar markaren befinner seg i det aktuelle
feltet (parameterfeltet).

e Sammenligning — benyttes hvis det ikke skal sgkes etter verdier som er likt
parameterverdien, for eksempel verdier som er mindre enn parameterverdien (se
Regler for utfylling av felter i sgkebildene, side 159).

o Rekkefglge — hvis flere parameterverdier skal oppgis, angir du hvor rekken av
parametre denne skal vises i dialogboksen.

| stedet for & benytte dialogboksen Tast inn sgkeparameter oppsett kan du skrive
spkestrengen direkte i det aktuelle feltet i sgkebildet. Sgkestrengen har falgende format:

Parameter (’parametertekst’,”parameterverdi’,”hjelpetekst’,”rekkefalge’)

I eksemplet over kunne du ha skrevet fglgende direkte i feltet for emnekode (fanekortet
Arkiv):

Emnekode: [T |F"arameter['E mnekode

ﬂ‘ (Hele teksten vises ikke i feltet)

Parameter(Emnekode’, "% ' Sknv inn snsket emnekode’ 1)

En eventuell sammenligningsoperator skrives inn fgr Parameter.

Klikk OK.

Parametrene settes inn i det aktuelle feltet i sgkebildet.

Gjenta prosessen for eventuelle andre felter som skal vere en del av sgket.

Klikk Lagre som i sgkebildet.

O N o 0o &

Fyll inn feltene i dialogboksen Lagre sgk og klikk Lagre ny (se punkt 4 i avsnittet Lagre
et nytt sgk, side 154).

Utfgre parametersgk

Sek som er lagret, men ikke lagt inn pa verktgylinjen eller menylinjen utfarer du pa falgende
mate:

= 7
1. Klikk eller for & seke etter saker eller journalposter.
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2. Klikk Apne i sokebildet Oppgi sgkeverdier for saker/journalpost eller velg Register —
Saks- eller journalpostoversikt - Flere sgk fra menylinjen.

3. Listen med Forhandsdefinerte sgk (saker eller journalposter) vises

4 Forhdndsdefinerte sok x|

Definerte speringer:

Avd/Sck/Sakb  Beskrivelse A o |
H Alle saker

s Byggesaker gitt adresze Avbiyt |
I Byggezaker gitt eiendomsid

I Drelingzzaker gitt adresse

I Drelingzzaker gitt eiendomsid

I Egne saker

I Mye zaker

I Planzaker gitt planident

I Saker i egen avdeling

IN Saker i egen avd/sek

I Saker med saksb. og emnekode som parametre

X S aker til og under behandling

X S aker under behandling _I

Klikk gnsket sgk (du kan ikke se av listen hvilke av sgkene som er parametersgk)
4. Klikk OK.

5. Du kommer tilbake til sgkebildet Oppgi sekeverdier for saker/journalpost. Klikk Start
sok.

6. Bildet Tast inn verdi til sskeparametrene vises.

& Tast inn verdi til sakeparametrene ':"- x|
Sakzbehandler |peta
Emnekode |223
Avbiyt |
Skriv over (eventuelt behold) de forhandsutfylte standardsverdiene i feltene.
7. Klikk OK.

8. Listen over sgk som tilfredsstiller sgkekriteriene vises. Hvis ingen saker/journalposter
tilfredsstiller sgkekriteriet far du melding om at ingen registreringer ble funnet.

Endre et parametersgk

Du kan endre eksisterende parmetersetting eller tilfaye nye parametre i et forhandsdefinert
parametersgk.

1. Gjennomfgr punkt 1-5 i beskrivelsen av hvordan du gjennomfgrer et parametersgk
(seksjonen obvenfor)

2. Klikk hgyre musknapp (hurtigmeny) i feltet som inneholder parameterverdier og velg Vis
redigeringsvindu

Avd/fzeksz ans: | |Palameter['! |
Gruppe: Wiz redigeringsyindu. ..
Sakshttel: Wis parameteryvindu
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3. Klikk innen tekstomradet og foreta ngdvendige endringer. Klikk OK

4 Tast inn utkrykk ‘ EI

Sakebegrep:

FParameter['5 aksbehandler'.'$zakb","Oppagi saksbehandler’.1] ;I

[~
[ ok |  Avbu |

4. Du kommer tilbake til sgkebildet Oppgi sgkeverdier for saker/journalpost. Eventuelt
gjennomfar tilsvarende i andre parameterfelter. Du kan ogsa velge a legge inn parametre i
nye felter (se punkt 2-3 i seksjonen Lage et parametersgk ovenfor)

5. Klikk Lagre i sgkebildet Oppgi sgkeverdier for saker/journalpost

Sgke pa flere milepaler

De aller fleste sgkefeltene finnes bare en gang. Unntaket er noen fa saksgangsfelt. Disse er
lagt inn to ganger for & gi mulighet til & finne frem til saker hvor informasjon i to milepaler
skal legges til grunn. Et eksempel er om du gnsker a finne frem til alle byggesaker der
midlertidig brukstillatelse ble gitt for to ar siden, men der ferdigattest ikke er gitt.

1 Parter Tg Aikiv TZ Milepzler Tﬂ_l |UHandendret

Milepzldef- BYGMBGIT BYGFAGIT =) Beskrivelse:
Madd dato: <01.09.2000 =] Frist dato:

Status: |5 |0 | Fristdager: I

Avd/sekfsakh: | |

Gruppe: Beskrivelse: | =]

Aktiviteter / milepaler til og under hehandling: =] Milepal 2 i zaken
Avd/sek/sakhb: |

Postflagg: Gruppe:
Spesialsak: | =]

Feltene med *) tilherer milepael 2, mens de gvrige tilhgrer milepal 1. Det har ingen
betydning om du velger & angi den som kommer farst eller den som kommer sist i
saksgangen som nr 1, med mindre du trenger & angi f.eks. ansvarlig pa den ene milepzlen.
Da ma du ha denne som nr 1 siden dette er felt som ikke kan sgkes pa for nr 2.

Husk at du kan trykke F2-tasten for & sette inn kodene i alle disse feltene.

Aktivitetsfeltene litt under midten pa fanen benyttes for & sgke etter aktiviteter under

arbeide, d.v.s. milepaler merket gult i listene. Ulestflagg settes til 1 for a angi at brukeren
ikke har sett pa saken enna.

Spesialsgkene nederst gjor det enkelt & listet alle saker der man enten er saksansvarlig eller
er ansvarlig for en oppgave som er Klar til utfgrelse:

e Mine nye saker til behandling gir kun saker (med aktiviteter) du ikke har sett enna.
e Mine saker under behandling gir kun saker (med aktiviteter) du allerede har begynt pa.
e Mine saker til / under behandling gir alle saker (med aktiviteter) du er ansvarlig for.

Listene vil ogsa ta med saker der det er satt pa aktiviteter som ens egen avdeling eller en
tilgangsgruppe man er medlem av, er ansvarlig (frem til noen andre har «tatt» aktiviteten).
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Parter i saken og avsender / mottaker

Nar du sgker etter registreringer pa bakgrunn av parter i saken eller ekstern avsender /
mottaker pa journalpost, kan du velge om du skal sgke kun etter hovedadressater eller etter
begge (I NOARK finnes ikke hovedadressat):

Sok i sak: Sek i journalpost
1 Parter ] 1 Eksterne avs/mott |g Interne avs
Type: IHegisllering - Type:

- - . R eqgistreri
Kode/ITTTCIT I |
Beage Begge
¢ Registrering — sgk blant hovedadressatene.
e Parter — sgk blant adressatene i listen over parter.

e Fleradresser — sgk blant adressatene i listen over fleradresser.
e Begge — sgk blant hovedadressater og i listene.

Om tekstdokument

Nar du sgker etter registreringer pa bakgrunn av informasjon om tekstdokument, kan du
velge om du skal sgke kun etter dokumenter, vedlegg eller etter begge:

Sek i Begge -
Begge
Hoveddokument
Yedlegg

¢ Hoveddokument — sgk blant hoveddokumentene.
¢ Vedlegg - sgk blant vedleggene.
e Begge — sgk blant alle dokumenter.

Ved valg av Hoveddokument sgkes det i kopifelt som ligger i tabellen for journalposten. |
EDB Sak og Arkiv versjon 8.0 og senere vil de to siste valgene vere identiske da hoved-
dokumentet er flyttet inn i samme liste som vedlegget.

Koder brukt for sgkefelter

| sgkebildene finnes det noen felter hvor du ma angi kodeverdier. Her er en oversikt over
slike felter.

Koder i sgkebildet "Oppgi sgkeverdier for saker ”

Plassering Felt Koder
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Plassering

Felt

Koder

@verst i sgkebildet

Referanse: |

1 for Adresse

2 for Bygning

3 for Eiendom

4 for Plan

5 for Tiltak

6 for Sak

7 for Journalpost gitt
journalnummer (nr/ar)
8 for Adm. omrade

9 for Person

10 for Journalpost gitt sak
0g dokumentnummer

—

Ulest:

0|$null for Nei
1 for Ja

Fanekort:
Parter

Kode/nave: [ I | 1l

(Sortering)

P for Siste ledd
F for Inntastet

Fanekort:
Utlan

Utant/D ato/Retur: |
(1.felt)

S for Saken er utlant
D for Journalpost i saken
er utlant

Fanekort:
Presedens

—

Presedenssak:

J for Ja

Fanekort:
Behandling

Klageadgang: I

J for Ja
N for Nei

B eh_type: I

PS for Politisk sak

DS for Delegert sak

FO for Foresparsel

RS for Referatsak

AD for Administrativ sak

Beh.type: |

Behandling i de enkelte utvalg:

(Vedtakstype)

P for Politisk sak

D for Delegert sak

F for Forespgarsel

R for Referatsak

A for Administrativ sak

Fanekort:
Milepeler

Status: |

0 for Ikke pabegynt
1 for Klar

2 for Pabegynt

3 for Gar ut

5 for Utfart

—

Ulest:

0|$null for Nei
1 for Ja

Fanekort:
Mgteinformasjon
(Saksart: MOT)

Lukket: |

A for Apent
L for Lukket
S for Lukkede saker

Fanekort:
Stilling
(Saksart: ANS)

Type: I

F for Fast

V for Vikariat

O for Oppsigelig
E for Midlertidig

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Vilkar/tilsyn
(Saksart: BYG,
DEL)

e

Plassering Felt Koder
Fanekort: Dispensasjoner 0 for Ikke behandlet
Disp/areal Status: 3 for Trukket
(Saksart: BYG) | 4 for Avslatt

5 for Innvilget
Fanekort: Status:

0 for Ikke oppfylt
3 for Gar ut
5 for Oppfylt

Fanekort:
Plan
(Saksart: PLN)

*anstatus: |

1 for lgangsatt

2 for Planforslag

3 for Gjeldende plan
4 for Opphevet

5 for Utgatt/Erstattet
Se 0gsa hjelperegister.

Planbest_:

0 for Nei

Planbeszkr.:

1 for Ja

Koder i sgkebildet ”"Oppgi sgkeverdier for journalposter ”

Plassering Felt Koder
@verst i sekebildet West O|$null for Nei
1 for Ja
Fanekort: Kopi [ 0 for Nei
Eksterne mott/avs | —oPr 1 for Ja
P for Brev

Sendt som: |

E for Elektronisk post
F for Telefax
B for bud

Sortert pa:

P for Siste ledd
F for Inntastet

Sendstatus:

K for Klar

S for Sendt
M for Mottatt
F for Feilet

Fanekort:
Interne avs/mott

0 for Avsender

Avz/mott:

1 for Mottager

0 for Ordinaere avsendere

5akh!ansv:|

I / mottagere

1 for
Behandlingsansvarlig

Behandlingsansvarlig er
samme som er angitt over
fanekortene.
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Plassering

Felt

Koder

Kopi: |

0|$null for Ordinzere
avsendere/mottagere

1 for Kopimottagere og
Medavsendere

Ulest: o

0|$null for Nei
1 for Ja

Om tekstdok

Fanekort:

Papir: |

0|$null for Nei
1 for Ja

(Jourart: BEH)

Fanekort: Utlant/Dato/Retur: | S for Saken er utlant
Sak amiAtatosmetur: D for Journalpost i saken
(1.felt) er utlant
Fanekort: - P for Politisk sak
Utlan ticdtols eIl D for Delegert sak
F for Foresparsel
R for Referatsak
A for Administrativ sak
Fanekort: A for Apent
Utvalg (Lukket mate) L for Lukket

Hiemmel vedtak: |

S for Lukkede saker

; X for Ja
Prot. godkj.: |
: 0 for Nei
Fortrinnsrett: | 1 for Ja
g;ﬂgtort Offentiig liste: | (1);2: Jl\:f'
(Jourart: 1S) 6 ok status: | M for Mottatt
: : T for Trukket

U for Uaktuell sgker
| for Innkalt til intervju
R for Rangert

(Jourart: IS)

Hesultat:

A for Ansatt
o |— 0 for Nei
Heltid: 1 for Ja
Fanekort: Type utdannelse: I— U for Utdannelse
Utdannelse/ e K for Kurs
praksis A for Avbrutt

r

S for Fullfart
| for Ikke bestatt

Tilpasse sskemenyene

I undermenyene til menyvalgene Register — Saksoversikt / Journalpostoversikt finnes
standard forhandsdefinerte sgk. De samme sgkene finner du som knapper pa verktgylinjen
(se Gjennomfare sgk side 149). Du kan selv legge til eller fjerne noen av disse.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Slik legger du inn forhandsdefinert sgk i menyen/verktgylinjen.

1. KIlikk Register i menylinjen og velg Alternativer:

B Alternativer x|

1 Sek etter zaker Tg Sal. etter journalpost T§ |ninztillinger

Tilgiengelige sparmnger:

Yalgte zparringer:

Eane zaker

Mye zaker

Saker til og under behandling
Sakerieqgen avd/zek
Ankezaker

M
M
H
H
M
H

Avd/Sek/Sakb Beskrivelze - 0K I

ADM/TEK/PERA

Mue zaker
Planzaker gitt planident

Saker i egen avdeling

Saker i egen avd/zek

Saker med zaksb. og emnelode som parametre
Saker til og under behandling

Saker under behandling
Sakzoversikt

Avbrpt

g0 Ll

1=
o
o

Sek etter saker viser hvilke lagrede sgk som finnes for & sgke etter saker.

Sek etter journalpost viser hvilke lagrede sgk som finnes for a sgke etter
journalposter.

Innstillinger viser aktuelle innstillinger i EDB Sak og Arkiv som du selv kan pavirke.
Tilgjengelige sparringer — viser alle forhandsdefinerte sparringer.

Valgte spgrringer — viser hvilke sparringer som ligger pa menyen /verktgylinjen.

Klikk fane for Sgk etter saker eller Sgk etter journalpost.

Klikk ett eller flere av de forhandsdefinert sgkene Tilgjengelige spgrringer.

_il legger sgket inn i meny/verktaylinje. Sgket vises i omradet Valgte sparringer.
Klikk OK.

;‘I fjerner et sgk fra meny/verktaylinje (gjelder sgk i listen Valgte sparringer)

M flytter sparringens plassering pa menyen/verktgylinjen en posisjon opp
(handlingen foretas blant sgkene i omradet Valgte sparringer).

M flytter sparringens plassering pa menyen/verktgylinjen en posisjon ned
(handlingen foretas blant sgkene i omradet Valgte sparringer)
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Kapittel 6:
Rapporter og oversikter

EDB Sak og Arkiv kan levere ferdig definerte rapporter med oversikter over journalposter og
saker. Nar du bestiller en rapport, kan du oppgi en del utvalgskriterier for & fa rapporten til a
inneholde akkurat det du gnsker.

Rapporter kan presenteres:
e som forhandsvisning pa skjerm. Kan deretter lagres til fil i f.eks. Excel-format.
e som papirutskrift direkte til skriver.

e som et tekstbehandlingsdokument. Kan deretter redigeres og lagres som et vanlig
tekstdokument.

| dette kapitlet kan du se:

¢ hvordan rapporter kan bestilles.

o forskjellige utskriftsmater.

e rapporter som angar journalposter.
e rapporter som angar saker.

Det finnes ogsa et sett med oversikter og sgk for spesielle formal. Du kan fa opp oversikter
over alle journalposter eller saker med samme objektkode, over journalposter knyttet til
samme sak, og over all formell behandling for en sak. Dette er ferdigdefinerte sgk som
leveres sammen med EDB Sak og Arkiv pa linje med sgk som «Egne saker» og en rekke
andre.

Rapporter som angar modulen Ansettelsessak er beskrevet i Vedlegg B. Modulen Statistikker
er beskrevet i Vedlegg G.

Merk: Rapporter er beregnet pa offisiell oppfalging. Journalposter som er pa konseptstadiet
(d.v.s. har status R under Noark-4, K under Koark) eller er registrert som utgatt / slettet
(d.v.s. har status U under Noark-4) tas ikke med i rapportene. Hvilke statuskoder dette
omfatter, settes opp i Administrator.
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Ta ut rapporter

Rapport finnes pa menylinjen, med undermenyer hvor ulike typer rapporter velges.

I
Rapport @Behandling  Yindu  Hielp
Journalposk Postliste
Sak 3 Forfall
Fullstendig journal
Ansettelse 3 -
Restanseliste
Statistikker ... Avsenderfmottaker-liste

_ Ut&nte journalposter

Rapport fBehandling  ¥indu  Hijelp

Journalposk

Ansettelse

Statistikker ..

3

Forfall

5 Uavsluthede saker
Presedenssaker

o OBS-liste

Utldnte saker

Rapportene vedrgrende Ansettelse er beskrevet i Vedlegg B, mens Statistikker er lagt til

Vedlegg G.

Oppbyggingen av bestillingsbildene er lik for alle rapportene, men feltene hvor du skal
spesifisere rapportinnhold avhenger av rapporttypen du har valgt.

Dialogboksen Forfall sak er et eksempel pa et bestillingsbilde:

& Forfall sak

Yelg hvor rapporten skal skrives til:
i+ Skriver

i~ Tekstbehandler
i~ Forhandsvisning

Avdeling/S eksjon/S aksansvarlig: I Raly; I | ,t'l =l
Svarfrist: |04.09.2002 - |[04.09.2002
Standard svarfrist: | 0 [Maks 939 dager)

Utfer | Lukk | Hielp |

Bestillingsbildet er inndelt i tre omrader:
o Utskriftsalternativer — lik for alle rapporter Alternativene er Skriver, Tekstbehandler
eller Forhandsvisning. Kun ett av alternativene kan velges.

o Utvalgskriterier — feltene varierer med type rapport. | noen av feltene skriver du inn
verdier, i andre bruker du nedtrekksliste, i noen haker du av og i noen kan du bruke F2-
og F3-tastene.

¢ Dialogboksknapper — lik for alle rapporter.

Bestille en rapport

Slik bestiller du en rapport:

1. Klikk Rapport i menylinjen, klikk Journalpost eller Sak og velg gnsket rapport.
2. Angi utskriftsmate i gverste del av bestillingsbildet.

3. Fyll ut de rapportspesifikke feltene midt i bestillingsbildet.

4. Klikk Utfgr for & fa produsert rapporten.

5. Klikk Lukk for & lukke dialogboksen.

Angi utskriftsmate

Det er tre alternative presentasjonsmater for rapporter, og valgalternativene finnes i gverste
del av bestillingsbildet.
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¥elg hvor rapporten skal zknves hk
+ Skriver
= Tekstbehandler
" Forhandsvisning

Det er ikke sikkert alle valgene er tilgjengelig for alle rapporter.
o Skriver — rapporten sendes direkte til din standard Windows-skriver for papirutskrift.

e Tekstbehandler — rapporten apnes i din tekstbehandler. Du kan da lese og redigere
rapporten, lagre den som et vanlig tekstdokument, knytte den til en registrering i EDB
Sak og Arkiv og foreta utskrift.

EETEEREIEEY ST SR Y == R
[] -n-g-n-z-u-sLL-q-n-s-u-s- SEENEE ENEE KRS TR TS R R AR T
Sakeenr: 0100013 Eegdato: 02.04.2001 Arkivicade:
Saksansv, ADMNITEE/FEEL Awsluttet:
Nav: Roy @stensen
Sakestittel: NYE MULIGHETER TIL & SENDE ELEKTRONISKE POST
Saksnr: 01700014 Regdato: 08.05.2001 Arkivieods: 046 V44 &81
Sakzansv: ADMITEE/PEES Avzluttet:

Navn: Edvard Abelsen
Salestittel: BYGGING AWV GARAZTE

Sakcenr: 01/00022 Eegdate: 21.05.2001 Arkivicade:
Sakszansvy, ADW/TEE/FPEEL Arsluttet:
Navn:

Sakestittel.  SEEINAD OM STETTE TIL VELFORENING

e Forhandsvisning - rapporten vises pa skjermen. Kan deretter skrives ut og lagres som fil
(formatet kan du bestemme selv, for eksempel Excel eller HTML).

$ Uavsluttede saker
Utskriftsdato: 04.09.2002 UAVSLUTTEDE SAKER Side 1
Avsluttet dato: 04.09.2002 Avdeling/Seksjon/Saksansvarlig ADM / TEK /PERA
Saksnr. 0100013 Reg.dato: 02.04.01 Arkivkode: Awsluttet dato:
Navn: Roy @stensen Saksansy ADMTEK/PERA
Sakstittel: NYE MULIGHETER TIL A SENDE ELEKTRONISK POST
Saksnr: 0100014 Reg.dato: 08.05.01 Arkivkode: 046 %44 851 Awvsluttet dato:
Navn: Edvard Abelsen Saksansy ADMTEK/PERA
Sakstittel: BY GGING AY GARASIE
Saksnr: 0100018 Reg.dato: 10.05.01 Arkivkode: Awsluttet dato:
Navn: Saksansy ADMTEK/PERA
Sakstittel: ANSETTELSE AV NY SAKSBEHANDLER
¥ Vis tittel
| Aritall registreringer | rapporten: 9 ﬁl_{l ﬁ_ﬂl Skriv ut Lagre som... Lukk

Rapporter om journalposter

Undermenyen Journalpost i Rapport-menyen inneholder disse rapportene for
journalposter:
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Rapport  Behandling  Windu  Hielp

Journalpost  # Postliste
Sak 3 Farfall

Fullstendig journal

Ansetkelse 3 "
Restanseliste

Statiskikker. .. Avsender/mottaker-liste:

Litl&nte journalposter

Merk at konsepter (midlertidige registreringer), samt registreringer markert som utgatt ikke
tas med i rapportene. For postlisten kreves det i tillegg at registreringen har en status
“klarert” for postlisten. Dette er satt opp i administrator.

Postliste

Bestillingsbildet for postliste ser slik ut:

;g Postliste BJ

¥elg hvor rapporten skal skrives til:
(" Skriver
(" Tekstbehandler
@ Forhandsvisning

Organisasjon: [ %" ﬂ
Registrert: [10.07.06 - [10.07.06 [ Offentlighetsvurdert
Lépenummer: / - i
Zns eliounalpnesitvecs BEH A Adminisirativt vedtak ~
BEH DS Delegert vedtak
BEH FO Forespsgrselfinterpellasjon
BEH PS Politisk behandling
BEH RS Referatsak
DOK 1 Inngéende
DOK N Notat b
worter rapporten pa:
[+ Leépenummer [+ Offentlig Postliste
[ Journalenhet+Journaldato+Lgpenummer [ Postsendt fra org.enhet
[ Saksbeh. enhet+Journaldato+Lgpenummer [ Post sendt il org.enhet

Uttar Lukk Hjelp

Felter i det rapportspesifikke omradet er:

¢ Organisasjon - feltene er valgfrie. Hvis det krysses av i farste felt, inkluderes alle
underenheter i rapporten. Du kan trykke F2-tasten for a sgke etter koder.

e Registrert - begge feltene ma fylles ut. Formatet pa tidsintervall avgjeres av oppsettet i
Windows.

e Offentlighetsvurdert — hakes av hvis kun journalposter som er offentlighetsvurdert i
datointervallet (offentlighetsdato i stedet for registreringsdato) skal veere med (kun
Noark-4).

e Lgpenummer — hvis et lapenummerintervall oppgis, tas journalposter innen intervallet
tas med, datointervall i Registrert-feltene ignoreres.

o nsket journalposttype - feltet er valgfritt. Journalposttyper som skal veere med i
rapporten. Du kan Klikke en eller flere i listen.

o @nsket journalenhet - feltet er valgfritt. Du kan klikke en eller flere i listen.
Journalenhet er bare med hvis ”Reg. av jour.enhet” er valgt i systemprofilen.

o Offentlig postliste - hakes av hvis en gnsker at alle graderte opplysninger skal skjermes.

o Post sendt fra org.enhet — hakes av hvis post sendt fra angitt enhet skal tas med selv om
behandlingsansvarlig ikke er innen enheten.
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o Post sendt til org.enhet — hakes av hvis post sendt til angitt enhet skal tas med selv om
behandlingsansvarlig ikke er i enheten. Ved utplukk pa dato er det mottatt dato som
gjelder for post mottatt til enheten. Denne blir satt nar mottaker enten kvitterer i
detaljbildet for interne mottakere, pabegynner svar, avskriver eller ser pa
tekstdokumentet.

Utskriftsdato: 04.09.2002 OFFENTLIG POSTLISTE Side 1

Journalposter registrert: 04.09.1997 - 04.02.2002 Avdeling/Seksjon: ADM/TEK
Journalposttype: DOK™ NOT * 15

flottakere: Eksterne

97/00031-001 1 Datert: 06.01.99 Arkivkode: S.ansv: ADM/HEL/KIP

Fra:  Planleggingsavdelingen Saksb: ADMTEK/PERA
Gradering:

Sakstittel: NYE PERMISJONSREGLER

Innhold:  NYE PERMISJONSREGLER

Wedlegg:

Lnr. D0O0001,/59 Forrige Inr. / Swvar pé Inr.: Reg.dato: 06.01.99

01/00009001 U Datert: 23.03.01 Arkivkode: S.ansv: ADMTEK/PERA

Til: Flanleggingsseksjonen Saksh: ADWMTER/BIP
Gradering:

Sakstittel: NYE RETMINGSLINJER FOR SNEMAKING

Innhald:  NYE RETMINGSLINJER FOR SNEMAKING

Wedlegy:

Lnr: Q0000301 Farrige Ine / Svar pa Inr.: Reg.dato: 23.03.01

Sakstittel: UTBYGGING AW MYTT SYKEHJEM

Merk: Postlisten tar kun med journalposter som har status av typen "avsluttet” eller ”pa
postliste”. Hvilke statuskoder dette gjelder settes opp i Administrator. For internt produsert
materiale vil det typisk si status E, J og A nar systemet er satt opp med Noark-4.

Hvis postlisten tas ut til forhandsvisning, har man fglgende muligheter:

v | Wis litte Skriv ut Overfar til Publikum... | Overfar il Portal... |
Aritall registreri i rer: 218
| = TEHISTEnnger | rappenen M 4 ﬂﬂ Lagre som...| Lukk | Overfor til XML... | Fiern postliste fra Portal |

o Feltet Vis tittel er normalt haket av. Fjern haken hvis du ikke gnsker & ha med
utskriftsdato, sidenummer, tittel, etc. i listen. Tekstfeltet under angir antall registreringer,
og du kan navigere i listen med pil-knappene.

o Skriv ut skriver ut til skriveren som om valget Skriver var valgt under bestillingen.

e Lagre som gir mulighet til a lagre rapporten som for eksempel HTML-fil eller et Excel
regneark.

e Overfgr til Publikum overfarer postlisten til modulen Publikum. Dette er beskrevet i
vedlegg F.

o Overfgr til XML legger ut postlisten som en XML-fil etter regler angitt i Noark-4. Du
far spgrsmal om hvor du vil legge XML-filen.

o Overfgr til Portal gjer informasjon og dokumenter tilgjengelig for innsyn fra portaler.
Det er forklart nedenfor.

Overfar til Portal

Dette valget gjor informasjon og dokumenter tilgjengelig for innsyn fra portaler via
tjenestesnitt mot EDB Sak og Arkiv server.

Nar du velger Overfer til Portal far du opp falgende dialog:
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% Overfor til Portal E‘
W IR DSERTCD [ Gl BEH A Administrativt vedtak ~
tekstdnku_menter som skal BEH Ds Delegert vedtak
overfares: BEH FO Forespdrselfinterpellasjon

BEH PS Politisk behandling

BEH RS Referatsak

DOK 1 Inngéende

DOK N Motat >

[ Produser PDF av dokumentene
[ Tamed vedlegg

oK | Avbryt

Her ma du gjare falgende valg:

e Velg hvilke journalposttyper som det skal legges ut tekstdokumenter for. Hvis du ikke
velger noe i listen, blir kun journalopplysningene overfart til portalen.

e Hak av for Produser PDF dokumenter hvis det skal lages PDF av dokumenter i
produksjonsformat. PDF-dokumentene vil da veere de dokumentene som legges ut
sammen med journalopplysningene. Merk: Hvis det er angitt i alternative verktay i
Administrator at noen filtyper skal gjeres om til arkivformat uten konvertering, vil det
ikke lages PDF av disse.

Konverteringen til PDF vil samtidig fjerne hjelpetekster av typen ”skriv vedtaket under” i
saksfremlegg, mateprotokoller og saksprotokoller. Fjerningen gjares kun for PDF-
varianten. De blir liggende i produksjonsformatet for videre bruk under utvalgsbehand-
lingen.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for vedleggene til de
valgte typene.

Trykk OK for a starte eventuell konvertering, samt sette de angitte sakene og dokumentene
tilgjengelig for portaler.

Hvis det av en eller annen grunn er ngdvendig a trekke tilbake utlegg til portalen gjgres det
pa en av fglgende mater:

o Alle sakene: Velg Fjern postliste fra Portal. Da fjernes utlegget for alle journalpostene
med dokumenter i oversikten. Merk at disse ogsa fjernes for eventuelle utlegg for
utvalgsmete.

e Enkeltdokument/sak: Fane Arkiv pa journalposten, fjern hake for Publisert.

e Kun tekstdokument: Info om tekstdokument, fjern hake for Publisert.

Forfall

Rapporten viser hvilke journalposter som har forfall (svarfrist) innen en angitt periode.
Bestillingsbildet ser slik ut:
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4 Forfall journalpost g

¥elg hvor rapporten skal skrives til:
(" Skriver
" Tekstbehandler
e Forhandsvisning

[ Saksbeh.enhet Saksbeh. Saksnr.. Doknr.
[ Journalenhet. Saksnr.. Doknr.

[ Saksansv.enhet, Saksansv.. Saksnr. Doknr.
[ Svarfrist

Utfar

Org.enhet/Saksbehandler: [ %| ﬂ , || ﬂ
Svarfrist: [10.07.06 - [10.07.06
Standard svarfrist: 0 (Maks 999 dager)
ik el atinal pRitpes BEH A Administrativi vedtak ~
BEH DS Delegert vedtak
BEH FO Foresparselfinterpellasjon
BEH PS Politisk behandling
[ Post sendt fra org.enhet BEH RS Referatsak
- DOK | Inngaende
[~ Post sendt til org.enhet DOK N Notat -
Sorter rapporien péa: Sideskift:
[+ Journalenhet, Saksbeh.. Saksnr., Doknr [+ Ingen

Lukk

[ Pr. saksbehandler/journalenh

Hjelp

Felter i det rapportspesifikke omradet er som for postlisten, men med fglgende unntak:

Svarfrist — som for Registrert i postlisten.

Standard svarfrist — valgfritt. Hvis det ikke er registrert en svarfristdato pa journal-

posten, legges til grunn datoen journalposten ble registrert pluss standard svarfrist.

Rapporten kan se slik ut:

Sorter rapporten pa - obligatorisk, kun ett av alternativene kan hakes av.

Sideskift - obligatorisk, kun valgbar nar Sortering pa saksbehandler er haket av.

Utskriftsdato: 04.09.2002

FORFALLSLISTE - JOURNALPOST

Farfall: 01.11.1997 - 01.12.19597
Standard svarfrist:

Journalposttype:

hottakere: Eksterne

Avdeling/Seksjon/Saksbehandler: 7/

Side 1

97/00004 003 Datert: 22.09.97
Fra: hlurermester Martinsen A/S

Innhold: ANBUD PA MURAREBEIDER

Lnr: 00000957 Reg.dato: 22.09.97

Arkivkode: Svarfrist: 15.11.97

Saksh: BYG/PLN/FPERA

Gradering:

Fullstendig journal

Rapporten Fullstendig journal gir en oversikt over alle journalposter knyttet til et bestemt

saksnummer.

Bestillingsbildet ser slik ut:
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¢ Fullstendig journal

x|

Velg hvor rapporten skal skrives il
{+ Skriver
= Tekstbehandler
= Forhandsvisning

Saksnummer:

[ Kun de med lapenummer

Utfar I

| m { | 00001

Lukk |

Hielp |

De rapportspesifikke feltene er:
e Saksnummer — obligatorisk felt

Kun lgpenummer — hvis denne hakes av, vil listen bare inneholde journalposter som har

fatt tildelt et lapenummer. Forelgpige registreringer med status U far for eksempel ikke
tildelt et slikt nummer, og det er ogsa mulig & opprette andre dokumenttyper der EDB Sak
og Arkiv ikke tildeler lspenummer. Dette er for eksempel vanlig for henvendelser. Nar

Noark eller Koark brukes, har alle journalposter i en sak lapenummer.

Side 1

Utskriftsdato: 04.09.2002 FULLSTENDIG JOURNAL

FOR SAKSNUMMER 01700001

Dok, beskr: UTGAR 29.03.2001 - ADMTEK/PERA

Lnr: Q0000101 Reg.dato; 15.03.01 Arkivkode: Saksh.: ADMHEL/PERA
Baksnr: 01/00001-001 Dak.type: U Dak.art: DOK Gradering:
Navn: Roy @stensen
Dok.beskr NYE FUNKSJOMER FOR E-POST
Lnr: 00000201 Reg.dato: 19.03.01 Arkivkode: Saksbh:
Baksnr: 01/00001-002 Dak.type: Dak.art: Gradering:
Nawn:

Restanseliste

Rapporten gir deg en oversikt over alle journalposter som har lgpenummer og som ikke er
avskrevet. Bestillingsbildet ser slik ut:

4 Restanseliste

X

Velg hvor rapporten skal skrives til:
(" Skriver
("~ Tekstbehandler
s Forhéndsvisning

[ Post sendt fra org.enhet

[ Post sendt til org.enhet
Sorter rapporten pa:
[+ Saksansvarlig
[~ Saksbehandler

Utfar

Org.enhet{Saksbehandler: [ %| ﬂ I ‘ j
Registrert: [10.07.06 - [10.07.06
Bnsket journalposttype: DOK PLN Plandokument -
DOK S Saksf ag dokument
DOK u Utgaende
DOK x Internt notat
HNY B Besak
HNY TLF Telefon

Sgknad om stilling

Lukk

Hijelp

De rapportspesifikke feltene for Restanseliste er generelt beskrevet tidligere, i seksjonene for

Postliste og Forfall.
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e Registrert - begge feltene ma fylles ut. Tidsintervall pa datoformatet ddmmaaaa.
Punktum settes inn automatisk.

e Post sendt fra org.enhet - sa lenge ikke alle mottakere har avskrevet (til journalpostens
avskrivningsdato er satt), vil journalposten komme pa restanselisten til avsender.

e Post sendt til org.enhet - mottatt journalpost vil komme pa restanselisten til mottaker
frem til svaret er ferdigstilt hvis man svarer med notat / brev.

e Begge avkrysset - dette gir kombinasjonen av de to over.

¢ Ingen avkrysset - restanselisten tas ut for behandlingsansvarlig og journalpostene
kommer pa listen frem til alle mottakere har avskrevet (til journalpostens avskrivnings-
dato er satt).

Utskriftsdato: 05.09.2002 RESTANS E LISTE Side 2
Jp. registrert: 13.01.1999 - 13.01.1999  Avd./Sek./Sakb.: ADM
Journalposttype:
tattakere: Eksteme
99/00004 Reg.dato: 13.01.99 Arkivkode: Antall jp: 002
Sakstittel: OMBYGGIMG TIL ENEROM WED SYKEHJEMMENE
a1 Datert: 13.01.59 Arkivkode:
Mawn:  Adminstragjonen i helseseksjonen Saksh: ADMHELKIP
Til: arl lvar Pettersen ADM
Innhald: OMBYEGEIMNG TIL ENEROM WED SYKEHJEMMENE
Lnr: 00000399 Gradering:
ooz Datert: 13.01.99 Arkivkode:
Mawvn:  Adminstrasjonen i helseseksjonen Saksb: ADM/MHEL/FPERA
Til: Per Arloy A0
Innhold: OMBYGGIMNG TIL ENEROM WED SYKEHJEMMENE
Lnr: 000004/99 Gradering:
hderknader

Restanseliste Noark-4

Rapporten gir deg en oversikt over alle journalposter som har lgpenummer og som har
mottakerposter som ikke er avskrevet. Bestillingsbildet ser slik ut:

% Restanseliste E

Yelg hvor rapporten skal skrives til:

@ Skriver
~
" Forhéndsvisning
Org.enhet/Saksbehandler: [ %| ﬂ I |\ ﬂ
Registrert: [10.07.06 - |10.07.06
Pnsket journalpostiype: DOK PLN Plandokument =
DOK S Saksfremlegq / m@tedokument
DOK u Utgéende
DOK x Internt notat
HNY B Besak
HNY TLF Telefon

Seknad om stilling

Sorter rapporten pa: [+ Uavskrevne dokumenter
v Journalenhet+Saksbehandler

[ Saksbehandlende enhet
[ Journalenhet+Saksansvarlig
[ Saksansvarlig enhet

[v Forelgpig avskrevne dokumenter
[ Inkluder kopimottakere

[ Post sendt fra org.enhet
[ Post sendt til org.enhet

Uttar Lukk Hjelp

De rapportspesifikke feltene for Restanseliste Noark-4 er beskrevet tidligere, i seksjonene for
Postliste og Forfall.
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e Registrert - begge feltene ma fylles ut. Tidsintervall pa datoformatet ddmmaaaa.

Punktum settes inn automatisk.

o Uavskrevne dokumenter — Restanselisten skal ta med journalposter som ikke er

avskrevet.

o Forelgbig avskrevne dokumenter — Restanselisten skal ta med journalposter som er

forelgbig avskrevet.

e Inkluder kopimottakere — Restanselisten skal inkludere kopimottakere. Normalt er det

kun oppfalging pa at ordinaere mottakere har svart / avskrevet.

Utskriftsdato: 10.07.06 RESTANSEL'STE Side 1
Jp. registrert: 10.07.05 - 10.07.06 Org.enhet/Sakb /
Journalposttype: | (DOK), I (IS)
Saksbehandlere: Behandlingsansvarlig
05/8 Reg.dato:16.12.05 Arkivkode: 122 Antall jp: 14
Sakstittel. Test av avskrivning
Saksansvarlig: TEKN.BYGG.RSH Journalenhet: TEK
4  Datert: 02.01.06 Arkivkode: 122 Forfallsdato: 23.01.06
Innhold: Test av avskrivning
Lnr 26/05 Gradering Svarfrist Saksb
Fra:  Test Testesen
Til: Administrator for oppstart av Kontor2000 TESTAVD.TESTSEK. ADMIN
Til: Ragnar Sturtzel 23.01.06 TEKN.BYGG.RSH
9  Datert: 02.01.06 Arkivkode: 122 Forfallsdato: 23.01.06
Innhold: Test 3 av avskrivning
Lnr 31/05 Gradering Svarfrist Saksb
Fra:  Test Testesen
Til: Ragnar Sturtzel 23.01.06 TEKN.BYGG.RSH
12 Datert: 02.01.06 Arkivkode: 122 Forfallsdato: 23.01.06

Merk: Mottatte journalposter forsvinner fra restanselisten i det mottaker har pabegynt et
endelig svar. For a fa en komplett liste over alle journalposter der avsender ikke har mottatt
svar, ma det tas ut en oversikt over journalposter under arbeid. En slik oversikt kan kun tas
ut av personer med spesielle rettigheter satt opp i Administrator (alltid tilgang egen enhet,

egen avdeling eller alle).

Avsender/mottaker-liste

Dette er en «postliste» sortert pa avsender/ mottaker. Bestillingsbildet ser slik ut:

4 Avsender-/mottagerliste BJ

¥elg hvor rapporten skal skrives til:
" Skriver
" Tekstbehandler
(@ Forh&ndsvisning

Org_enhet/Saksbehandler: [ %| ﬂ I || ﬂ
Registrert [10.07.06 - [10.07.06
(el et el e BEH A Administrativt vedtak ~

BEH DS Delegert vedtak

BEH FO Forespdrsel/interpellasjon

BEH PS Politisk behandling

BEH RS Referatsak

DOK 1 Inng&ende

DOK N Notat b
Arkivdel: |

Sorter rapporten pa:

[+ MNawn+Saksnummer

[~ Journalenhet+Sakséar+Lgpenummer

[ Saksbehandlende enhet+Navn+Saksér+l gpenummer

Utfar Lukk Hjelp
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De rapportspesifikke feltene for Avsender/mottaker-liste er beskrevet tidligere, i seksjonen

for Postliste.

e Registrert - begge feltene ma fylles ut. Tidsintervall pa datoformatet ddmmaaaa.

Punktum settes inn automatisk.

Utskriftsdata: 16.10.2002

Side 1

ALFABETISK AVSENDER/MOTTAKER LISTE

Journalposter registrert:13.09.2002 - 13.10.2002 Avdeling/Seksjon/Saksbehandler: ADM/ TEK/PERA

ARKITEKTHUSET ASA

I 97/00004-007 Datert:02.10.02 Arkivkode: Journalenhet: ADM
Dok beskr UTBY GGINGSPLANER TIURFELTET
Lnr: 000112/02 Reg.dato; 02.10.02 Gradering:

ARLOV PER

I 02/00004-002 Datert:20.09.02 Arkivkode: Journalenhet: ADM
Dok beskr ANSETTELSE A% AVDLINGEMNIER
Lnr: 000108/02 Reg.dato; 20.09.02 Gradering:

HANSEN HANS

U5 99/00012-006 Datert: 16.09.02 Arkivkode: Journalenhet: ADM
Dok beskr MELDING Okt POLTISK WVEDTAK. - STILLING S0k SAKSBEHANDLER
Lnr: 000103/02 Reg.dato; 16.09.02 Gradering:

Uk 99/00012-007 Datert: 16.09.02 Arkivkode: Journalenhet: ADM
Dok beskr MELDING Okt POLITISK WEDTAK - STILLIMNG S0 SAKSBEHANDLER
Lnr: 000104/02 Reg.dato; 16.09.02 Gradering:

JENSEN ANDERS

11 QT AO0009 003 Dlotoet- 070 A0 07 I e Y

Utlante journalposter

Du bruker denne rapporten til & fa en oversikt over hvilke journalposter som er lant ut.

-4 Utlante journalposter BJ

¥elg hvor rapporten skal skrives til:
I~ Skriver
(" Tekstbehandler
/@ Forhandsvisning

Org.enhet{Saksbehandler: [ %| ﬂ ! || ﬂ

Utlantdato: |l 0.07.06 - |10.07.06

Sorter rapporten pa:

|v Lé&ntagers initialer

[ Journalenhet

[ Saksansvarlig enhet

[ Saksbehandlende enhet

Uttar Lukk Hjelp

De rapportspesifikke feltene for Utlante journalposter er beskrevet tidligere, i seksjonene for

Postliste og Forfall.

¢ Ingen av feltene er obligatoriske.
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Utskriftsdato: 05.09.2002 Side 1
UTLANSLISTE - JOURNALPOST

Utlant til: ADM/HEL/KIP

97/00004 Arkivkode: Antall journalposter i saken: 006

SakstitteUTBYGGINGSPLANER TIURFELTET

001 Utlan dato: 25.01.99 Arkivkode: Utlant til: ADMMHELAIP

Fra: Arkitekthuset ASA,
Innhold: KONSEKYENSAMNALYSE AY FORESLATT UTBYGGING

Lnr: 00000697 Reg.dato; 22.09.57 Gradering:

ooz Utlan dato: 25.01.99 Arkivkode: Utlant til: ADMHELMIP
Til: Arkitekthuset ASA
Innhold: FORESPERSEL OM KONSEKVENSANALYSE
Lnr: 00000y 97 Reg.dato: 22.09.97 Gradering:

003 Litl&n dato: 25.01.99 Arkivkode: Litl&nt til: ADMMHELAIP
Fra: Murermester Martingen ASS

Innhold: AMBUD PA MURARBEIDER

Lnr: 00000997 Reg.dato: 22.09.97 Gradering:

Avgraderingsliste

Du bruker denne rapporten til a fa en oversikt over hvilke journalposter som er klar for
avgradering.

4% Journalposter som skal avgraderes g

Velg hvor rapporten skal skrives til:
(" Skriver
(" Tekstbehandler
» Forhéndsvisning

Avgraderingsdato: 10.07.06 - [10.07.08

@nsket avgraderingskode: A Avgraderes ved funksjon kjgrt etter avgraderings
AU Awvgradering utf@rt
G Gjennomgés for vurdering ved avgraderingstidsg
S Sperrefrist, avgraderes automatisk p& avgraderi
u Unntatt fra automatisk avgradering

Arkivdel: \ ~|

Arkivperiode: -

Sorter rapporten pa:

[+ Saksansv. enhet+Saksbehandler+Sak

| Saksbehandlende enhet+Saksbehandler+Saksnummer
| Awvgraderingsdato+Saksnummer

Utfgr Lukk Hjelp

De rapportspesifikke feltene for Utlante journalposter er beskrevet tidligere, i seksjonene for
Postliste og Forfall.

Avgraderingsdato — Hvilket datointervall det skal tas ut liste for. Kun journalposter med

avgraderingsdato innenfor angitt intervall tas med.

Avgraderingskode — Angis hvis det kun skal tas ut liste for materiale med en eller flere

bestemte avgraderingskoder.

Arkivdel — Hvis det skal tas ut en avgraderingsliste for en bestemt arkivdel.

Arkivperiode — Hvis det skal tas ut en avgraderingsliste for en bestemt arkivperiode.
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Utskriftsdato: 10.07.06 AVGRADER'NGSL'STE Side 1
Avgraderingsintervall.  10.07.06 - 10.07.46 Org.enhet/Saksbehandler: !
01/20-2U Datert: 20.12.01 Arkivkode: A1 Saksansv: TEKN.BYGG.RSH
Lnr 52/01 Reg 20.12.01 Artitype DOK/U Jourenh

Gradering B Ofl §6.1 Sikkerhetsinstruksen

Avgraderingsdato: 10.01.32 Avgraderingskode: G

Til

Sakstittel: Test av saksfremlegg for Trondhjem kommune

Innhold:  Test av saksfremlegg for Trondhjem kommune Saksfremlegg produsert med WP 6.1

Rapporter om saker

Undermenyen Sak i Rapport-menyen inneholder disse rapportene for saker:

|Ra|:||:u:|rt Behandling “indu Hijelp

Journalpost  #
EE o
Uavsluttede saker
Presedenssaker
Statistikker . .. OB3-liske
Lklénte saker

Ansetkelse »

Forfall

Rapporten viser hvilke saker som har forfall innen en angitt periode (hvor saken ma veere
avgjort og svar sendt partene).

44 Forfall sak

Welg hvor rapporten skal skrives til:
(" Skriver
(" Tekstbehandler
(e Forh&ndsvisning

Org.enhet{Saksbehandler: [ %| j J' | ﬂ
Svarfrist: [10.07.08 - [10.07.08
Standard svarfrist: 0 {Maks 999 dager)

Utfar | Lukk ‘ Hjelp |

De rapportspesifikke feltene for Forfall-sak er beskrevet tidligere, i seksjonen for Forfall-
journalpost.

e Svarfrist - obligatoriske felter

Uavsluttede saker

Viser en liste over saker som ikke var avsluttet innen en angitt dato.
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4 Uavsluttede saker B|

Velg hvor rapporten skal skrives til:
i Skriver
" Tekstbehandler
/@ Forhé&ndsvisning

Org.enhet{Saksbehandler: [ %‘ ﬂ , || ﬂ

Ikke avsluttet pr. dato: 10.07.06
Utfar Lukk Hjelp

De rapportspesifikke feltene for Uavsluttede saker er beskrevet tidligere, i seksjonene for
Forfall- journalpost.

o Ikke avsluttet pr. dato - obligatoriske felt. Gjelder datoen sakene ikke er avsluttet innen

Side 1

Utskriftsdato: 05,09 2002 UAVSLUTTEDE SAKER

Avsluttet dato: 01.04.2001 Avdeling/Seksjon/Saksansvarlig: ADM SHEL/

Saksnr: 0100001 Reg.dato: 19.03.01 Arkivkode: Avsluttet dato:
Nawn: Lillian Pettersen Saksansv: ADM/MHEL/FERA
Sakstittel: NY SKOLETANNLEGE PA HEIA SKOLE
Saksnr: 0100003 Reg.dato: 22.03.01 Arkivkode: Avsluttet dato:
Navn: Vigleik Gudmundsen Saksansy: ADMMHEL/PERA

Sakstittel: FOREBYGGEMDE TILTAK MOT SMITTE

Presedenssaker

Rapporten gir en oversikt over hvilke saker som danner presedens for saksbehandlingen.

4 Presedenssaker

Yelg hvor rapporten skal skrives til:
" Skriver
i~ Teksthehandler
® Forhandsvisning

Org.enhet{Saksbehandler: [ %| ﬂ ! | ﬂ
Presedensdato: |1|]_|]}-_|]5 = |1|]_|]?_|]5

Utigr | Lukk | Hjelp |

De rapportspesifikke feltene for Presedensaker er beskrevet tidligere, i seksjonen for
Postliste for journalpost.

e Presedensdato - obligatoriske felt. Nar sakene skal veere registrert som presedenssaker

Utskriftsdata: 05.09.2002 PRESEDENSSAKER Side 1
Presedens dato: 01.01.1999 - 01.02.2199 Avdeling/Seksjon/Saksansvarlig: ADM 7 HEL/
Saksnr:00010/92  Jeqg.dato: 20.01.59 Arkivkode: 036 Presedenskode/~dato: J/25.01.99

Navn: Hovedutvalg Helse/Sosial Saksansv: ADMMHEL/PERA

Sakstittel: OBLIGATORISK F@RSTEHIELPSKURS
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OBS-liste

Denne rapporten bruker du til a fa ut en lister over OBS-saker (saker som skal tas opp igjen)

4% OBS-liste g|

Yelg hvor rapporten skal skrives til:
 Skriver
" Tekstbehandler
e Forhandsvisning

Org.enhet/Saksbehandler: [ %| ﬂ / | ﬂ

Tidsrom: [10.07.06 - [10.07.06

Sorter rapporten pé:

[+ Saksanswvarlig

[ Journalenhet+Saksansvarlig

| Saksansvarlig enhet+Saksansvarlig

Utfar Lukk Hjelp

De rapportspesifikke feltene for OBS-saker er beskrevet tidligere, i seksjonen for Postliste
for journalpost.

" Tidsrom - obligatoriske felter. Datoen sakene skal tas opp igjen.

Side 1

Utskriftsdato: 05.09. 2002 OBS LISTE

Midsror: 01.08.2001 -01.09.2001 Aydeling/Seksjon/Saksansvarlig: ADM/ TEK /

0100012  Arkivkode: Saksansv: ADM/TEK/GIF 0BS-dato: 01.08.01
Sakstittel UTEYGGING AW WNYTT SYKEHJEM

Utlante saker

Denne rapporten bruker du til & fa en oversikt over hvilke saker som er lant ut.

:% Utlante saker B|

¥elg hvor rapporten skal skrives til:
(" Skriver
i~ Tekstbehandler

@ Forh@ndsvisning

Org.enhet/Saksbehandler: | %| j ] | j

Utlantdato: [10.07.06 - [10.07.06

Sorter rapporten pa:
[v' Lantagers initialer
[ Journalenhet

[ Saksansvarlig

Utfar Lukk Hijelp

De rapportspesifikke feltene for OBS-saker er beskrevet tidligere, i seksjonen for Postliste
for journalpost.

Ingen av feltene er obligatoriske.
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Andre rapporter

Systemprofilen i EDB Sak og Arkiv Administrator kan vere satt slik at du ogsa far tilgang til
andre rapporter. Dette vil i sa fall vises som et menyvalg til Rapport pa menylinjen.
Nedenfor vises et eksempel pa en slik mulighet.

Rapport
Diokurment &
<ak ’
Areetielze *
Perndergoar
Etatstkker. . i - e
Saksrapport avdeings=ksjon
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Kapittel 7:
Utvalgsbehandling av saker

Dette kapittelet beskriver funksjoner for utvalgsbehandling, dvs. saker som skal behandles i
styrer, rad og utvalg. Kapittelet er farst og fremst skrevet for utvalgssekreteerer med ansvar
for & definere mateplaner, sette opp saksliste og utfare ngdvendig etterarbeid etter mater og
lignende.

| dette kapitlet far du:
o etinnblikk i prosedyren for behandling i utvalg.

o en enkel oversikt over hvilke funksjoner i EDB Sak og Arkiv som tilfredsstiller kravene
til administrasjon av styrer, rad og utvalg.

e eninnfgring i bruk av matekalender.

e en gjennomgang av for- og etterarbeider i forbindelse med mater
e innsikt i bruk av rapporter og oversikter beregnet pa utvalgssaker
e fa en gjennomgang av modulen for oppfalging av politiske vedtak.

Kapittel 2 inneholder en beskrivelse av hvordan behandlingsplaner settes opp og saker
meldes inn for behandling i utvalg.

Kapittel 4 inneholder en beskrivelse av hvordan en saksbehandler lager en saksfremlegg og
andre dokumenter.

Vedlegg D beskriver tilleggsmodulen Styrer, rad og utvalg, som kan brukes til & registrere
data om deltagelse i utvalg og fremmgte pa utvalgsmater.

Vedlegg E beskriver tilleggsmodulen for overfgring til Ajour Landbruk.

Vedlegg F beskriver tilleggsmodulene Politiker og Publikum som benyttes for & informere
politikere og publikum om utvalgssaker via Notes og/eller Web.

For & kunne utfgre utvalgssekreteerfunksjoner ma brukerprofilen din inneholde rettigheter
som Utvalgssekreteer.

Slik behandles utvalgssaker

Her er et eksempel pa hvordan en sak kan behandles med hjelp av EDB Sak og Arkiv:

e Saken oppstar ved at den meldes eller ved at det kommer inn en sgknad. Arkivar eller
saksbehandler oppretter en sak.

e Et forelgpig svar sendes eventuelt ut for behandlingen starter.

o Saksbehandler setter opp planlagt utvalgsbehandling for saken der minst farste utvalg
er satt opp. Dette er n&ermere beskrevet i Kapittel 2.

o Til samme sak lager saksbehandler saksfremlegg.

o Nar saksfremlegget er ferdig endres status for saksfremlegget fra konsept til ordineer
registrering, for eksempel Ferdig fra saksbehandler. EDB Sak og Arkiv gir en melding
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hvis saksfremlegget fremdeles har status som konsept. Status for farste utvalg pa
fanekortet Behandlinger settes til Klar til behandling.

o Utvalgssekretar sgker frem alle saker som er klar til behandling pa matet.

o Utvalgsekreteer setter opp saksliste, tildeler saksnummer til sakene som skal behandles
og produserer sakspapirer og utkast til mgteprotokoll.

e Magtet avholdes og Utvalgsekretaeren skriver behandling og vedtak inn i mgteprotokollen.
¢ Mateprotokoll godkjennes.

e Det produseres saksprotokoller for de enkelte sakene pa mgtet. Disse arkiveres med
journalpostart BEH og knyttet opp mot aktuell behandling i listen over utvalg/mgter som
saken skal gjennom.

o Huvis saken er ferdigbehandlet, produseres melding om vedtak til partene i saken. Hvis
ikke, settes status til Klar til behandling for neste utvalg med samme saksutredning og
samme innstilling (dette skjer automatisk ved fullfert saksbehandling). | sakspapirene til
neste utvalg er behandlingen og vedtak i foregaende utvalg med.

e Hvis man bruker modulen for oppfalging av politiske vedtak, er det mulig & kjare ut en
egen rapport med status for de forskjellige sakene. Denne modulen er beskrevet fra side
212.

| 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 Utvalgssekretaer mgteinnkalling, saksliste, sakspapirer, og protokoll.

Merk: Selve saksfremlegget registreres med journalpostarten DOK eller NOT og
journalposttypen S i arkivsaken som inneholder sakens gvrige journalposter. Dette er
beskrevet i Kapittel 4. Saksarten MOT er til mgtesaken, som samler journalpostene som er
knyttet til gjennomfgringen av saken i mgtet.

I bildet Mgtekalender kan utvalgssekretaeren sette opp og endre mgteplan for et utvalg.

Bildet Forarbeid til mgte brukes til & plukke ut hvilke saker som skal behandles pa et mgate,
tildele saksnummer, lage saksliste, lage sakspapirer og (eventuelt) lage utkast til
mgteprotokoll.

Nar mgtet er avholdt, brukes bildet Etterarbeid til mgte til a gjare etterarbeidet. Her endres
status pa sakene, protokollen renskrives, det produseres saksprotokoll og det lages eventuelt
melding om vedtak. Protokollen lases etter at den er godkjent. Da kan det ikke gjares
ytterligere endringer i sakene som er behandlet.

Funksjoner for styrer, rad og utvalg

| EDB Sak og Arkiv finnes det en rekke funksjoner som er velegnet til & administrere styrer,
rad og utvalg i henhold til kravene i KOARK- og NOARK4-standardene. | tillegg finnes det
en egen tilleggsmodul nettopp for Styrer, rad og utvalg som tilbyr ytterligere funksjonalitet
pa dette omradet. Denne modulen er beskrevet i Vedlegg D.

o De enkelte medlemmene av et utvalg kan legges inn i adresseregisteret. Her finnes
fanekortet Politiker som gir mulighet for a registrere f.eks. medlemskap i parti. Nar
personene meldes inn i et utvalg, blir de automatisk meldt inn i en gruppe med samme
navn som utvalget. Alle blir meldt inn i grupper som samsvarer med deres partipolitiske
tilhgrighet samt i fellesgruppen «Politiker».

o Kopilister for innkallinger, referater og tilsvarende dokumenter kan lages.

e For hvert medlem av utvalget kan det pafares hvilken funksjon vedkommende har i
utvalget og hvilken rekkefaglge som skal benyttes ved lister i f.eks. innkallinger.
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o Det kan registreres fremmgte, og det er enkelt a kalle inn vararepresentanter ved meldt
forfall.

e Det lages automatisk lister over godtgjerelse pa bakgrunn av fremmetedata.

o Adresselister kan pa en enkel mate brukes som grunnlag for utsendelse av post, ved
utskrift av brev, etiketter, konvolutter og lister.

e Det er funksjoner for 4 ta ut statistikker om fordelinger pa partier og kjenn.

Mgtekalender

Slik far du opp matekalenderen:

1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Mgtekalender

Behandling Vindu Hjelp

Matekalender. ..
Forarbeid til mate. ..
Etterarbeid kil make. ..

R.apporter 3

Styrer, rd og ubvalg  »

2. Dialogboksen Mgtekalender vises

& Motekalender, E]@

Utvalg: HOS hd Periode: |1 &r -
Metedato: (28.08.2008 Frist: [14.08.2008 [ Avstengt My metesak
Metetid:  [14:00 Vi

is
Stark: 28.08.2008 14:00 Slutt:  [28.08.2008 16:00 —
Metested: |Lille sal
Status: ~| [ Sakskart last [ Protokoll 1ast
Tilgang:  [Lukket mate 1 ]
Godtgj.- ||kk'3 klar ﬂ Mete ni: 0872
Merknad: |Diverse saker
Metedato Metetid Tilgang Status Avst. Frist Matested
28.08.2008 14:00 Lukket Nei 14.08.2008 Lille sal
18.05.2008 9:00 Apent Mei 04.05.2008 Materom 2
Hullstill Lagre ny Lagre Slett Skriv ut Lukk

Feltene i mgtekalenderen er:

e Utvalg - velges fra nedtrekksliste som inneholder eksisterende styrer, rad og utvalg

e Periode - velges fra nedtrekksliste. Alternativene er | ar, | fjor, Neste ar eller Alle. Feltet
har ingen betydning ved registrering av nytt mate.

e Matedato — skriv inn datoen for mgtet. Datoformatet med skilletegn kommer automatisk.

e Frist - skriv inn fristen (dato) for nar tekstdokumenter med saksfremlegg ma veere
ferdigstilt for at sakene skal komme med pa matet. Datoformatet med skilletegn kommer
automatisk.

e Auvstengt - hakes av dersom mgtet er avstengt for registrering av saker.
o Ny mgtesak — lag en arkivsak . Se seksjon nedenfor.
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Vis mgtesak — ga inn i saksregistreringsbildet for mgtesaken.
Magtetid — skriv inn mgtetidspunkt. Fritekst uten fast format.

Start og Slutt — skriv inn klokkeslett for start- og sluttid for mgtet. Datoen foran
klokkeslettet settes inn automatisk fra feltet Mgtetid.

Magtested — skriv inn mgtested. Fritekst uten fast format.
Status — velg kode for status fra nedtrekkslisten.
Sakskart last — hak av hvis sakskartet er I3st.

Protokoll Iast — hak av hvis protokollen er last.

Tilgang — velg fra nedtrekksliste. Apent mate, Lukket mgte eller Lukkede saker. Andre
feltet angir hjemmel for lukket mete.

Godtgj. — status mgtegodtgjerelse. Velges fra nedtrekksliste.

Mpgte nr: - viser automatisk arstall / mgtenummer til valgt mate (i vedkommende utvalg).
Kan endres fra fanekortet Mgteinformasjon i saksdetaljkortet til mgtesaken.

Merknad — fritekst

I nedre del av bildet ser du mateoversikten til utvalget innenfor valgt periode. Ved a
klikke en av linjene far du opp informasjon om dette matet.

Knapperaden nederst i bildet benyttes slik:

Nullstill — fjern dataene som finnes i feltene i midterste del av bildet. Benyttes fgr du
setter i gang med & registrere et nytt mgte.

Lagre ny — lagre et nytt mgte i mgtekalenderen.

Lagre — lagre endringer til et mgate i matekalenderen.

Slett — slett et mgate (se nedenfor).

Skrive ut — skriv ut mgteoversikten (nederste del av bildet)
Lukk — lukk mgtekalenderen

Magtesak

I tillegg til arkivsaker for de sakene som skal behandles i mgtet, kan man lage en arkivsak for
a arkivere journalposter knyttet til selve mgtet (saksliste, sakspapirer, protokoller,
invitasjoner, bestillinger m.m.). Dette registreres som saksart MOT.

Slik oppretter du saken fra bildet Mgtekalender:

1. Velg mgte fra listen nederst i Matekalenderen eller lag et nytt mgate.
2. Klikk Ny mgtesak

& Metekalender i,.:. =10 x|
| Utvalg: TEK hd Periode: |l ar M |
Matedato: [30.11.2002 Frist: |20.11.2002 [ Avstengtl My metesak
Matetid: |2l].l]l]

Metested: [Rom 2

Status: | ~| I Sakskart last [ Protokoll last
Tilgang:  [Apent mete x| |
Godtgi.: | =| Mete ni: 0242

Merknad:

Metedato Metetid Tilgang Status Avwst. Frist Metested

30.11.2002 20.00 Apent Nei  20.11.2002 Rom 2
25.09.2002 1300 Apent BE Hei 15.09.2002 Rom 8

ﬂullslilll Lagre n_vl Lagre | Slett I Skriv ut | Lukk |

3. Melding om at ny arkivsak er opprettet vises. Klikk OK.
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4. Klikk Vis mgtesak for & for 8 komme inn i saksregistreringsbildet.

i Redigere sak 02/00013 ) [=] S|

'SaLalU'lype - Gradering: Reg.: |1 2.11.2002
“Avd/sekssh: |8 EK  ~||PERA || =[] | Datert: [00.00.0000
'Eluppe: ALLE 'l Hiemmel: | 'l Status: | 'l
Sakstittel:  [MBTE | HOYEDUTYALG TEKNISK DEN 30.11.2002.
Referanse: | =1 [ Gebyr betalt
4 Journalposter 5 Milepazler
1 Arkine 2 Kommentarer M
Utwalg:
Matedato: Maetear: II]Z
Matetid: (20,00 Matenummer: |2 Frist: I2l].11.2l]l]2
Metested: IHom 2
Status: 'I [ Sakskart last [~ Protokoll last
Tilgang: |Apent mete ~| | ~|

1'_‘“ 1 _’I_NI Ny | Slett | Laglel Lukk |

Sette opp et nytt mate

| matekalenderen (se forrige seksjon) oppretter du et nytt mgte pa falgende mate:

1. Klikk Nullstill.
2. Fyllinn feltene i mgtekalenderen.
3. Klikk Lagre ny.

Endre et mgte

| mgtekalenderen (se forrige seksjon) endrer du et mate pa felgende mate:
1. Klikk mgtet i mgteoversikten nederst i mgtekalenderen.

2. Endre gnskede felter i mgtekalenderen.

3. Klikk Lagre.

Slette et mgte

| matekalenderen (se forrige seksjon) sletter du et mate pa falgende mate:
1. Klikk mgtet i mgteoversikten nederst i mgtekalenderen.
2. Klikk Slett.

Hvis det ikke er registrert en matesak, blir matet slettet uten at du blir bedt om & bekrefte

slettingen.

Hvis det er laget en mgtesak for mgtet (se under), far du en melding om at matet blir merket

som slettet. Mgtet blir ikke slettet, men far status MU (mgtet utgar).
Kontorz00¥50769 x|

& Dette mgtet er koblet Ll en sak med journalposter. Mgket vil bli merket som slettet.

Cancel |

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Magateinformasjon i mgtesaker (saksart MOT)

Utdrag fra matekalenderen finner du igjen pa sakskortet til mgtesaken. Saksdetaljkortet har
et fanekort, Mgteinformasjon, som inneholder informasjon om mgtet der saken skal
behandles.

Fanekortet Mgteinformasjon ser slik ut:

1 Ak Tg K.ommentarer & Meteinformasjon
Utvalg:
Metedato: Metear:

Matetid: II]Q:I]I]-1 2:00 Matenummer: |1 Frist: |15.I]B_2I]I]2

Matested: IKanlinen

Status: BE 'I [T Sakskart list [ Protokoll l3st
Tilgang:  |Lukket mete ~| F(ommuneloven §31.3 |

Smittevern

Du kan endre opplysningene pa fanekortet unntatt Utvalg og Mgtedato (markert gra).

Merk: Verdiene for mgtear og mgtenummer settes og oppdateres automatisk nar du lager et
nytt mgte eller flytter et eksisterende mate i bildet for mgtekalender. Du kan ogsa endre disse
manuelt pa fanekortet avbildet ovenfor, men da vil ikke EDB Sak og Arkiv gjgre noe med
andre meter, og du risikerer a fa duplikate nummer.

Det anbefales at du benytter bildet Mgteinformasjon for & endre de andre feltene.
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Forarbeid til mgte

Utvalgssekretearen er ansvarlig for & forberede et utvalgsmatet. Det innebeerer bl.a. & angi
hvilke saker som skal behandles pa mgtet, tildele dem saksnummer og fa laget saksliste og
sakspapirer som kan sendes til mgtedeltakerne.

Slik setter du i gang forarbeidene til et mate:
1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Forarbeid til mgte.

2. Bildet Forarbeid til mate vises:

¢ Forarbeid til mote DEX
Utvalg: | ~| Matedato: ~| [ Tilleggsliste
Saker: | Klar til behandling p3 dette matet Ja| Liste
Sortering: |Standard =]
Rekkefel
Arkivzak Org_enhet/ Sakb Gradering Lukket mate SLELIE
Uty.sak Matedato Statuz Resultat
Sakstittel 0 zak[er]
Sak i matet
[ Lukket
Tekstdokument:  |Saksfremlegg - Lukk

3. Velg gnsket utvalg fra nedtrekkslisten til Utvalg.

4. Velg mgtedato fra nedtrekkslisten til Mgtedato. Kun datoer registrert i mgtekalenderen,
er tilgjengelige mgtedatoer.

5. Velg evt. annen sortering. Standard sortering gir de som allerede er satt opp farst, deretter
ugraderte og sa graderte. For de som ikke er satt opp, vil det innenfor gradering sorteres
forst pa evt. utvalgssakstype og deretter pa arkivsaksnummer.

Pa et utvalgsmete blir det gjerne referert delegerte vedtak som er fattet siden siste mgate.
Denne listen tas ut i eget bilde som er beskrevet pa side 213.

Plukke ut saker til sakslisten

Slik plukker du ut saker som skal behandles i utvalgsmater:

1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Forarbeid til mate.

2. Dialoghoksen Forarbeid til mgte vises (se seksjonen ovenfor).
3. Velg utvalg og mgtedato fra nedtrekkslistene gverst i bildet.
4

. Fra nedtrekkslisten Saker velges hvilke saker som skal plukkes ut.

Saker: |Klar til behandling pa dette matet

lar kil behandling pa dette matet
Saksliste for dette matet
Alle [klar til behandling]
Alle
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Alternativene viser saker som ikke er delegert, altsa Utvalgssaker, Referatsaker og
Foresparsel. Administrative saker er ikke knyttet til utvalg.

e Kiar til behandling pa dette mgtet - plukker ut saker som er klar til behandling.
Dato pa behandlingsfanen ma veere blank, eller satt til dette mgtet. Status ma vere
blank eller ha en annen verdi av type “Klar til behandling”, f.eks. SK eller KL.

e Saksliste for dette mgtet - plukker ut alle saker som har status SK (pa sakskart) eller
Behandlet og som har ngyaktig samme mgtedato som er valgt.

o Alle (klar til behandling) - tilsvarer Klar til behandling pa dette mgtet, men
eventuell dato pa behandlingsfanen blir ignorert.

o Alle - tar med alle saker klar til behandling eller under forberedelse. Listen sorteres
farst pa status (innenfor hver status pa stigende dato). Hvis dato ikke er satt, kommer
disse nederst i listen.

5. KIlikk Liste for & fa opp sakslisten basert pa saker valgt i punkt 4.

6. Sakslisten vises:

4 Forarbeid til mete

Utvalg  [F5K ~|| Metedato: [01.04.2008 ~| | | Tilleggsliste
Saker: |Klar til behandling pa dette matet Ba| Liste
Sortering: | Standard -l
Rekkefal
Arkivsak Org.enhet! Sakb Gradering Lukket mate ~ EELAERRE
Uty.sak Matedato Status Resultat Opp
5 akstittel 6 sakler]
SEM.ADM.GVE  [N] fipent ﬂ
_ KL Flytt gil...
[2] 08108 SEM.RDM.KH D Apert Fiem
PS 00.00.0000 KL
Fieguleringsplan for Lilleby ozt
[3] 08110 SEN.RDM.EH D Apert
PS 00.00.0000 KL
Parkeringplass ved smaflyplass pa Storordet Sak i metet
[4] 084111 SEN.RDM.EH D Apert " Lukket
PS 00.00.0000 KL
B arnehage wed Stormao 2 %
Tekstdokument: |Saksfremlegg | Lukk

Valget Tilleggsliste er forklart pa side 196 og skal normalt ikke veere avkrysset.

Endre rekkefalgen til sakene pa sakslisten

Du kan endre rekkefglgen pa sakene og eventuelt fjerne saker fra sakslisten:
1. Klikk saken som skal flyttes/fjernes (i sakslisten i bildet Forarbeid mgte).
2. Endre rekkefalgen ved a klikke en av knappene til hgyre i bildet (i rammen Rekkefalge) .

Rekkefalge

Opp
Ned |

) x
Flytt zak tl: H

ey
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Hvis du fjerner en sak fra den forelgpige listen, blir den bare fjernet fra listen for dette matet,
og kommer opp igjen neste gang du setter opp saksliste for utvalget.

Du kan midlertidig lase plasseringen til en sak ved a klikke hgyre musknapp og velge Las
(opp) plasseringen pa sakslisten fra hurtigmenyen.

Vis arkivsak. ..
Kopi fra sak...

L&s saksfremleaq

L&s (opp) plasseringen pd sakslisten

Lagre plasseringer

Fremmate. ..
Owerfar bl Politiker, ..

Saker som flyttes opp og ned, hopper over denne plassen. Lasingen oppheves nar du lukker
bildet Forarbeid til mgte.

Du lagrer den nye rekkefglgen ved a klikke hgyre musknapp og velge Lagre plasseringer.

Lukket behandling

Hvis en sak skal behandles i lukket mgte og saksbehandler ikke har satt dette pa forhand, kan
dette gjares na:

1. Klikk saken(e) som skal lukkes (i sakslisten i bildet Forarbeid mgate).

2. Hak av for Lukket i rammen Sak i matet.
3. Klikk Endre.

Tilsvarende kan du dpne et mate ved a fjerne haken i ruten Lukket og deretter klikke Endre.

Fremmagte

Hvis modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) er installert finnes menyvalget Fremmgte pa
hurtigmenyen (klikke hayre musknapp i sakslisten). Du benytter dette valget for a registrere
meldt forfall og for a fa kalt inn vararepresentanter. Dette er nermere beskrevet i vedlegg D.

Vis arkivsak...
Kopi Fra sak...
Mytt dokument. ..

L&s saksFremlegg
L&s (opp) plasseringen pa sakslisten
Lagre plasseringer

I Fremmgte. .. I

Lage forelgpig saksliste

@nsker du a lage en forelgpig sakslise, klikker du hgyre musknapp pa en av sakene i listen
og velger Lag saksliste fra hurtigmenyen.
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Vis arkivsak. ..

Kopi fra sak...
oment,..
Pruauser ro

_gsaise o
L akspairer

Du kommer da inn i tekstbehandleren, og kan se pa hvordan sakslisten tar seg ut hvis du gjar

den ferdig na. Tekstdokumentet har overskriften Forelgpig saksliste.

MOTEINNKALLING

Utvalg: HOVEDUTVALG HELSE/SOSLAL
Motested:  Store metesal
Motedato: 2009 2002 Tid: 18.30

Eventuelt forfall meldes til t1f
Vararnedlermer meter etter n@rmere avtale,

Forelopig SAKSLISTE

Tittel
0002799 99/00002
ETABLERING AV NYTT ELDRESENTER

0004/98 99/00012
STILLING SOM SAKSEEFHANDLER

Se Overskrive et dokument eller ikke side 199 for & ta ut listen pa nytt og la den overskrive
den forelgpige listen.

Tildele saksnummer til sakene

Nar sakslisten ser riktig ut, kan du fa EDB Sak og Arkiv til a tildele saksnummer til sakene
for metet. Du klikker hgyre musknapp pa en av sakene i listen og velger Pafgr saksnummer
fra hurtigmenyen.

Yis arkivsak, ..,

Kopi fra sak...
"ment,,,

Fruauser .

I Pafgr saksnummer I
ag saksliste

Lag offentlig saksliste

EDB Sak og Arkiv legger da inn tildelt saksnummer pa hver enkelt registrering som er satt
opp pa sakslisten.

Saksnummeret som tildeles er et mgtesaksnummer, som angir hvilket nummer saken har pa i
et bestemt utvalg. Det har ingen ting med arkivsaknummeret a gjare, som tildeles av EDB
Sak og Arkiv nar du registrerer en ny sak i arkivet.

Endre mgtesaksnummer

Det er mulig & endre mgtesaksnummeret etter at funksjonen for & tildele saksnummer er
brukt. Det er ofte man oppdager i ettertid at man har glemt & legge inn en ekstra sak som var
oppe pa forrige mate og derfor har fatt to saker med samme saksnummer.

1. Merk saken som skal endre saksnummer (i sakslisten i bildet Forarbeid mgte).
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2. Klikk hgyre musetast pa den merkede saken og velg Korriger saksnummer fra menyen.

4 Endre saksnummer @

Saksnummer: (0005 /(06
(114 | gvhlyll

3. Endre saksnummer i feltene Saksnummer.
4. Klikk OK-knappen.

Funksjonen endrer bare saksnummer for den valgte saken. Hvis du velger et nummer som
allerede er tildelt en annen sak, ma du etterpa finne et nytt nummer til denne. Merk at
tekstdokumentene ikke oppdateres slik at f.eks. sakslisten ma kjares ut pa nytt for a
gjenspeile endringene.

Endre utvalg for én sak

Hvis saken ikke skal behandles i dette utvalget, ma saken overfares til et annet utvalg.
1. Merk saken som skal overfgres (i sakslisten i bildet Forarbeid mgate).

2. Klikk hgyre musetast pa den merkede saken og velg Endre utvalg fra menyen.

4 Owversikt over behandlinger for sak 06/110 X

Nr. Type Utvalg ato Dok.nr. Fullfi. 5tatus  Lukket Protok

1) [Ps ~|[FsK ~|pio42008 001 -[v[SK -] Mei

Avbrpt

3. Du kommer da inn i et bilde som tilsvarer fanekortet Behandlinger for saken med
mulighet til & endre hele behandlingsplanen. Klikk nedtrekkslisten i Utvalg-feltet og velg
gnsket utvalg.

4. Klikk OK-knappen.

Mulighetene pa fanekortet Behandlinger er beskrevet i Kapittel 2. Hvis du endrer en eller
flere verdier i dette bildet, far du sparsmal om du gnsker a lagre endringene nar du klikker
OK for & ga ut av bildet.

Endre utvalg for flere saker

Flytting av flere saker i samme operasjon benyttes ofte hvis det er utvalgssekreteeren som
avgjar hvilket utvalg eller komité som skal «forberede» og behandle en sak, og
saksbehandlerne bare farer pa et «fordelingsutvalg» pa sakene.

1. Merk sakene (hold nede CTRL-tasten) som skal overfares (i sakslisten i bildet Forarbeid
mgate).

2. Klikk hgyre musetast pa den merkede saken og velg Endre utvalg fra menyen.

3. Bildet Endre utvalg for saker vises.
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& Endre utvalg fors... [X)

Hytt utvalg:

FSK Formannskapet
HOS Hovedutvalg for Helse og sosial
KOM Kommunestyret
m T1 Testutvalg 1
T2 TZ Testutvalg 2
T3 T3 Testutvalg 3

Endre

Velg nytt utvalg fra nedtrekkslisten i feltet Nytt utvalg.
4. Kilikk Endre-knappen.

Lase saksfremlegg

Nar sakslisten er klar, kan du klikke hgyre musknapp i listen og velge Las saksfremlegg fra
hurtigmenyen.

Yis arkivsak..,
Kopi fra sak...
mnenk,

Lagy. .

Lés saksfremlegg
35 |0pp) plasseringen pa sakslisten

Dette sgrger for at ingen kan ga inn og endre saksfremleggene til sakene lenger. Hvis du har
laget dokumentet Sakspapirer far du sparsmal om du gnsker a lase dette ogsa.

Tilleggssaksliste(r)

Det hender at det dukker opp saker som ma inn pa sakslisten etter at den opprinnelige
sakslisten er last og saksnummer er pafert. Da kan det lages tilleggssakslister.

Far du lager en tilleggsliste, ma du i bildet Forarbeid til mgte hake av i feltet for

Tilleggsliste:
& Forarbeid kil mete b5 -1O| =]
Utvalg [HEL ~| Metedato: [18.03.1999 ~ || [V Tilleggsliste
Saker: |Klar til behandling pa dette metet R Liste
[ = I P FIPA R P,

Nar du klikker Liste for a finne frem til nye saker som er klargjort til behandling pa matet,
vises bare de nye sakene, og ikke de som allerede har fatt tildelt saksnummer. Du kan bruke
denne funksjonen til & kjgre en tilleggssaksliste flere ganger.

Du lager en tilleggssaksliste pa samme mate som for en vanlig saksliste ved a velge Lag
saksliste i hurtigmenyen
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MOTEINNKALLING

[Utvalg: HOVEDUTVALG HELEE/SOSIAL
Motested: Store mstesal
Motedato: 20.09.2002 Tid: 18.30

Eventuelt forfall meldes til t1f
[Varamedlemmer moter etter n@rmere avtale.

Tillegg SAKSLISTE

Tittel
PO03/99  99/00005
ENDRING I STILLING SOM SAKSBEHANDLER

Nar funksjonene for & pafare saksnummer og lage saksliste er utfart, betraktes tilleggssakene
pa lik linje med de ordinzre sakene, dvs. at valget for & vise saksliste for mgtet lister bade de
opprinnelige sakene og tilleggssakene.

Nar du gar ut av bildet Forarbeid til mgate eller trykker pa Liste-knappen pa nytt er det ikke
lenger mulig & hente frem tilleggssakene for seg. Husk derfor a lage bade saksliste og
sakspapirer for tilleggssakene far du gar ut av bildet (etter at Pafar saksnummer er valgt).

Lagre rekkefglgen sa langt

Mens du arbeider med & bygge opp rekkefalgen med saker til sakslisten, kan du fa lagret en
forelgpig liste. Denne kan s& hentes opp pa nytt nar du vil arbeide videre med og sluttstille
sakslisten.

Nar du har satt opp en liste som du gnsker & ta vare pa i bildet Forarbeid til mgte, klikker
du hgyre musknapp og velger Lagre plasseringer fra hurtigmenyen.

Wis arkivsak...
Kopi fra sak...
onent, .

Lagre plasseringer

Fremmgate. ..
Overfar kil Palitiker.. .

Tekstdokumenter til mgtet

Utvalgssekreteer ma ha muligheter til & produsere de ngdvendige tekstdokumentene til et
mete. | bildet Forberedelse til mate, kan du klikke hgyre musknapp for & fa opp en
hurtigmeny med tilgang til de mest relevante tekstdokumentene du trenger a lage.
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Vis arkivsak., ..

Ny journalpost. . -

Kopi fra sak...
Produser fra sak ¥ Tekstdokument...

PAfgr saksnummer

Lag saksliste

Lag offentlig saksliste

Lag sakspapirer

Lag {utkast kil) mateprotokall

Wis arkivsak for ubvalgsmete

L&s saksfremlegg
L&s {opp) plasseringen pd sakslisten
Lagre plassetinger

Fremmgte. ..
Owerfar bl Politiker ..

Hvis du for eksempel vil produsere sakslisten, velger du Lag saksliste fra menyen. Se
Kapittel 4 for en naermere beskrivelse av hvordan du lager tekstdokumenter.

Slik kan du pa en oversiktlig mate arbeide med tekstdokumenter til et mate:
1. Klikk nedtrekkslisten i feltet Tekstdokument nederst i bildet Forarbeid sak og velg type

tekstdokument du vil arbeide med.

Tekstdokument:
Saksprotokoll
Melding om vedtak
Samlet saksfremstilling
Initierende dokument _I
Saksliste

DOffentlig saksliste
Sakspapirer

Mateprotokoll -

2. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg fra menyen.

Tekstdokument Rapport  Behandling

My

Lag ny wersjon
Endre

Wis

Skriv ut

Slett:

I'agq POF variant

Mateinnkalling

Etter at sakene pa sakslisten har fatt tildelt saksnummer, kan du fa laget mgteinnkalling med
endelig saksliste.

Slik lager du en mgteinnkalling:

1. Klikk hgyre musknapp (hurtigmenyen) i registreringsbildet Forarbeid til mgte og velg
Lag saksliste.

2. Bekreft at du vil arkivere sakslisten.

Kontor 2000 ¥5.0 T70 x|
@ Yil du arkivere sakslisten i Kontor 20007

Mo | Cancel |

3. Huvis adressatlisten vises, klikk OK uten & merke noen i listen.

4. Fyll ut feltene i dialogboksen Produser tekstdokument og klikk Produser dokument-
knappen.
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& Produser tekstdokument : x|

Malnavn: vl Reg.dato: |1 6.10.2002

Deres ref.:

Gradering: v”_| vl Swarfrist: Il]l].l]l].l]l]l]l]
=

Datert: |1 6.10.2002

Hiemmel: r | Avgrader: IW

Avd/sek: ADM ~|[TEK -] Sakb: [PERA -]

Gruppe: ALLE hd Status: m

Innhold: EAKSLISTE - MATE | HOVEDUTYALG HELSE/S(
|

Dokumentlager: [POSTKASSE |

Produser dokument I Avbryt |

5. Sakslisten produseres og apnes i tekstbehandleren.

MOTEINNKALLING

Utvalg: HOVEDUTVALG HELEE/SOSIAL
Motested:  Store tetesal
Motedato: | 24.09.2002 Tid: 18.30

Innkalte:
Funksjon
Leder
Medlem
Medlem
Medlem
Medlem
Medlem
Varamedlem

Tittel

Eventuelt forfall meldes il tif
Varamedlemmer meter etter nermere avtale.

Navn Forfall Mott for
Ashjern Roaldsen

Lillian Pettersen

Vigletk Cudmundsen

Hans Olav Kjer

Edvard Abelsen FO

Vigdis Harr

Elizabeth Plassen Edvard Abelsen
SAKSLISTE

Saksnr. Arkivsaksnr.

0003/99 95/00005
OPPLAERINGSPLAN I NESTE FIREARSPERIODE

Du kan redigere mgteinnkallingen i tekstbehandleren hvis det er behov for det.

6. Skriv ut innkallingen.

7. Klikk Fil i menylinjen til tekstbehandlerne og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv.
Mgteinnkallingen blir automatisk registrert som en journalpost knyttet til mgtesaken for
mgtet, og dokumentet blir lukket.

Overskrive et dokument eller ikke

| arbeidet med matedokumenter er det ofte ngdvendig a lage disse flere ganger far alt blir

helt riktig.

Hvis du for eksempel allerede har laget en saksliste til et utvalgsmgte, men har behov for &
lage den pa nytt, far du opp en dialogboks som denne nar du skal lage den oppdaterte

sakslisten:

4 Eksisterende rapport{er)

Navn
Innhold

[ W ]

Jp.art Jp.type Regdato Avd/Sek/Sbh  Saksnr Lnr

Dok S 13.09.2002 ADM/TEK/PERZ 02/00007 000091402

RSL  SAKSLISTE - MBTE | HOYEDUTYALG HELSE/SOSIAL DEN 24.

Dverskny Avbiyt

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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o Overskriv — sakslisten du lager overskriver og sletter den du har merket i listen.

e Ny - tar vare pa begge utgavene. Hvis du for eksempel lager en tilleggssaksliste (se side
196), bar du klikke Ny for & ta vare pa begge.

Offentlig saksliste

Hvis sakslisten inneholder graderte saker, kan det i tillegg til en ordinaer full saksliste ogsa
lages en Offentlig saksliste. Denne inneholder ikke opplysninger som skal avskjermes i
henhold til de retningslinjer som gjelder for slike saker.

Du produserer en Offentlig saksliste pa tilsvarende mate som en saksliste (se Mgteinnkalling
i avsnittet ovenfor) men velger Lag offentlig saksliste fra hurtigmenyen i stedet for Lag
saksliste.

Vis arkivsak. ..

Kopi fra sak...

My journalpost. ..

Produser fra sak 3

P&fgr saksnummer

Lag offentlig saksliste

R |

Sakspapirer

Sakspapirer omfatter sakslisten, innstilling til vedtak, eventuelt tidligere behandlinger, og
saksfremlegg for hver enkelt sak. Du produserer Sakspapirer pa tilsvarende mate som en
saksliste (se Mgteinnkalling i avsnittet ovenfor) men velger Lag sakspapirer fra
hurtigmenyen i stedet for Lag saksliste.

Wis arkivsak...
Kopi fra sak...
My journalpost. ..

3

Lag sakslis...
. Lo
Lag sakspapirer

Sakspapirene inneholder blant annet:

o Mgteinnkalling.

¢ Innkalte (hvis SRU - se vedlegg D).
e Saksliste.

e Saksfremlegg.

o Tidligere behandling av sakene.
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Deler av sakspapirene kan se slik ut.

NYE KRETSER FOR TANNLEGETJENESTEN

Salkshehandler:  Per Arlov Atldy:
Arlavsalksnr. - 93/00011

Saksmr.: Utvalg Motedato
0001/99  Hovedutvalg Helse/Sosial 24.09.2002
Innstilling:

Kretserensene oppheves. Tannlegetjenesten overfores til privatpraktizerende tannleger.

Salsutrednine:

Merk: Delegerte vedtak blir ikke kopiert inn her automatisk. Du kan velge a legge ved listen
fra side 213 eller du kan kopiere inn / referere den direkte i dokumentet fgr du arkiverer det.

Utkast til mgteprotokoll

Utkastet til mgteprotokoll kan kjares i forkant av mgtet og inneholder:

Magteoverskrifter.

Innkalte (hvis SRU — se vedlegg D).

Tilstede (ikke utfylt) (hvis SRU — se vedlegg D).
Saksliste.

Underskrifter (ikke utfylt).

Innstillinger.

Behandlinger (ikke utfylt).

Vedtak (kopiert inn i fra feltet innstilling for & gjere det lettere & skrive protokollen i de
tilfellene der innstillingen blir vedtatt).

Du produserer Utkast til mgteprotokoll pa tilsvarende mate som en saksliste (se
Mgteinnkalling i avsnittet ovenfor), men velger Lag utkast til mgteprotokoll fra
hurtigmenyen i stedet for Lag saksliste.

Yis arkivsak..,
Kopi fra sak...
“malpost...

L oy e iy - »

I Lag {utkast til) meteprotokoll I
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Deler av mateprotokollen kan se slik ut:

001/99
INYE KRETSERFOR TANNLEGETJENESTEN

mnstilling:
Kretsgrensene oppheves. Kun en tannlege beholdes. De gvrige sies opp.
Cannlegebessl begrenses til ett besek hver tredje &r.

Behandling:
%8 & Fyll inn behandlingen av salcen under denne linjen &

K& & Fyll inn behandlingen av saken over denne linjen ‘T

Vedtal:

%8 & Fyll inn vedtaket 1 saken under denne linjen

Kretsgrensene oppheves. Kun en tannlege behol des. De evrige sies opp.
Tannlegebeswl begrenses til ett besek hver tredje r.

K& & Fyll inn vedtaket i saken over denne linjen T

Omradene hvor du kan skrive er tydelig markert med farger og symboler.

Merk: Det er viktig at linjene med disse symbolene ikke slettes. Det ligger sakalte
bokmerker i linjene som styrer tekst som kopieres til sakspapirer for etterfalgende utvalg, til
saksprotokoll, til offentlig protokoll og til melding om vedtak. | bildet over er visning av
bokmerker (1) slatt av.

Politiker

EDB Sak og Arkiv Politiker er et produkt som gjer det mulig for politikere a fa elektronisk
tilgang til dokumenter som skal eller er blitt utvalgsbehandlet. I bildet Forarbeid til mate
kan du overfgre informasjon om sakene fra hgyre mus-menyen i sakslisten.

Kopi fra sak...

S

Vis arkivsak... I

Lagre plasseri..,

I Ovverfar kil Palitiker...

Dette er beskrevet i Vedlegg F.

i
|

Portal (far mate)

EDB Sak og Arkiv kan ogsa gjere informasjon og dokumenter tilgjengelig for innsyn fra
portaler. Dette gjares ved a velge Overfar til Portal fra hgyre mus-menyen:

Fremmgte. ..
Overfar 4l Ajour..
Overfar 1l Politker. .
I Overfer tl Portal. .. I
Fiern etterarbeid fra portal

Nar du velger Overfer til Portal far du opp fglgende bilde:
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4 Overfor til Portal

Metedokumenter som skal overféres:

[ Saksfremlegq

| Saksprotokoller fra tidligere behandlinger
[ Saksliste

[ Offentlig saksliste

[ Sakspapirer

[ Produser PDF av dokumentene

[ Ta med vedlegg

OK | Avbryt

Her ma du gjare falgende valg:
e Velg hvilke mgtedokumenter som skal overfares til portalen.

e Hak av for Produser PDF dokumenter hvis det skal lages PDF av dokumenter i
produksjonsformat. PDF-dokumentene vil da veere de dokumentene som legges ut
sammen med journalopplysningene. Merk: Hvis det er angitt i alternative verktay i
Administrator at noen filtyper skal gjeres om til arkivformat uten konvertering, vil det
ikke lages PDF av disse.

Konverteringen til PDF vil samtidig fjerne hjelpetekster av typen ”skriv vedtaket under” i
saksfremlegg, mateprotokoller og saksprotokoller. Fjerningen gjares kun for PDF-
varianten. De blir liggende i produksjonsformatet for videre bruk under utvalgsbehand-
lingen.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for vedleggene til de
valgte dokumentene.

Trykk OK for a starte eventuell konvertering, samt sette de angitte sakene og dokumentene
tilgjengelig for portaler.

Hvis det av en eller annen grunn er ngdvendig a trekke tilbake utlegg til portalen gjgres det
pa en av fglgende mater:

o Alle sakene: Velg Fjern forarbeid fra Portal. Da fjernes utlegget for alle journalposter
og dokumenter lagt ut over. Merk at disse ogsa fjernes for eventuelle utlegg for offentlig
journal.

e Enkeltdokument/sak: Fane Arkiv pa journalposten, fjern hake for Publisert.

o Kun tekstdokument: Info om tekstdokument, fjern hake for Publisert.

Etterarbeid til mgte

Etter at et utvalgsmate er avholdt, ma det lages endelig protokoll. Underveis i matet kan
EDB Sak og Arkiv benyttes til & registrere “hvem og hva”. Dermed kan protokollen gjares
ferdig umiddelbart etter at mgtet hevet. Du kan skrive ut protokollen og mgtedeltakerne kan
underskrive rett etter at mgtet er avsluttet. Slik setter du i gang etterarbeidene til et mgte:

1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Etterarbeid til mgte.

2. Dialogboksen Etterarbeid til mate vises.
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5.
6.

# Etterarbeid til mete

Utvalg: |FSK ~| Metedato: |01.04.2008 ~

Arkivsak Org.enhet! Sakb Gradering Lukket mate ~
Uty.sak Matedato Statuz Resultat
5 akstittel 6 zak[er]
(1] 06/22 SEM.RDM.GYE Apent
PS 306 01.04.2008 Sk
plasser 2007

01.04.2002 SK

PS 5/06

Parkeringplass ved smaflyplass pa Starjordet
[4] 06111 SEM.RDM.EH Epent
PS £/06 01.04.2008 SK

Bamehage ved Stormo

v
Status for merket/merkede zak[er]

Status: v| Resultat: | 3| Endre

Tekstdokument: |5 aksfremlegg |

Lukk

Liste

Velg gnsket utvalg fra nedtrekkslisten til Utvalg.

Velg mgtedato fra nedtrekkslisten til Mgtedato. Kun datoer registrert i mgtekalenderen,

er tilgjengelige mgtedatoer.
Klikk Liste-knappen.

Du far opp de sakene som star pa sakslisten til mgtet du valgte.

Hvis du hgyreklikker i listen, far du opp en hurtigmeny med valg som gir tilgang til
ngdvendige aktiviteter i etterkant av mgtet. Disse menyvalgene er bare tilgjengelig for
personer med rettigheter som mgtesekreteer.

Wis arkivsak. ..

Kopi fra sak...

Iy journalpost. .

Produser fra sak 4

Lag (utkast 1) mateprotokal, .
Endre mgteprotokol

Lag offentig protokal...

Lag saksprotokoller

Lag saksprotokoler for vagte
Lag melding om vedtak. ..

Lag sakspapirer ...

Lag samlet saksfremestiling. ..
Wiz arkivsak for ubvalgsmgte. ..

Endre utvalg

Ferdigstil walgt tekstdokurment
Informer orm ferdig sak 4
L&z protokoler

Skriv Ut

Fremmeite. ..

Crvertar 1 Ajour. .
Cwverfar ol Publiurm...
Overfar tl Portal...

Fierm etterarbeid fra portal

Endre status og registrere vedtak

Vedtak som fattes registreres ved a endre status i saken.

Slik endres status i en sak:

1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Etterarbeid til mgate.

2.

Dialogboksen Etterarbeid til mgte vises.
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3. Merk saken(e) (SHIFT for sasmmenhengende merking, CTRL for enkeltsaker som skal ha
samme status) i listen og velg status fra nedtrekkslisten Status

; atus for merket/merkede sak[er]
m Resultat: | = Endre |
. b enandlet

Tekstdoky IIV  Vedtak ikke iverksatt

v Vedtak iverksatt

KL  Klar for behandling i utvalget
RE Hegistrert

SK  Satt pa sakskart

De mest vanlige statuskodene er:

o 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 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

e TR —saken er trukket fra behandling

e 11V - saker som skal falges opp og der vedtak ikke er blitt iverksatt enna. Slike saker
blir med i rapporten Vedtaksoppfalging (se .

o |V —saker der vedtak er satt ut i livet. Saker med denne statusen blir ikke med i
rapporten Vedtaksoppfalging. Det er ogsa mulig & ga til bildet med saksdetaljer og
fanekortet Behandlinger for & angi at et vedtak er iverksatt.

e UT —saken er ikke ferdighehandlet, og ma tas opp igjen i et senere mate.

I Resultat-feltet kan du velge fra nedtrekkslisten eller selv skrive inn hva resultatet av
behandlingen ble, som for eksempel Sgknad innvilget.

4. Klikk Endre-knappen

5. Bekreft endring ved a klikke Ja i meldingsboksen som vises.

Fremmgte

Hvis dere har modulen Styrer, rad og utvalg (SRU), er det et ekstra menyvalg Fremmgte i
hgyre mus-menyen i sakslisten. Du benytter dette valget for a registrere forfall som ikke var
meldt da sakspapirene ble sendt ut.

Vis arkivsak. ..

Kopi fra sak...

gk,

L&s protakaller

Cverbar Bl sjour,..
Cwerfr Ll Politiker ...

Dette er neermere beskrevet i vedlegg D.

Mateprotokoll og offentlig protokoll

Hvis du ikke startet arbeidet med mateprotokollen fra bildet Forarbeid til mgte (se Utkast
til mateprotokoll side 201), kan du velge Lag (utkast til) mgteprotokoll i bildet
Etterarbeid til mgte.

Hvis mgteprotokollen ble tatt ut, men ikke er ferdigskrevet, velger du Endre mgteprotokoll.
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Yis arkivsak. .,
Kopi fra sak...
Produser .. -

= mwabnknll

Mgteprotokollen kan skrives ferdig og gjeres klar for godkjenning.

i3l 02000101.RHU - Microsoft Word

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘Window Help
IDEEHI%O SRY 2B o- |@aFORESE| T 0% -

EE'I'I'I'Z'I'B RN NI O - B U L O - ORI [ ICR D AU NS AN B &N I R B |3

MOAOTEPROTOKOLL

Hovedutvalg Helse/Sosial

Maotested: | Store motesal
Motedate:  24.09.2002 Tid: 18.30

Innkalte:
Funlisjon Navn Foifall Mott for
Leder Asbiern Roaldsen
Tedlem Lillian Pettersen
T e dvanndzen
NYE noae -
Innstilling:

EKretsgrensene oppheves. Kun en tannlege behoua.
Tannlegebesek begrenses til ett besek hver tredje ar.

Behandling:
& &8 Fyll inn behandlingen av saken under denne linjen b

Ingen kommentarer til innstillingen. Enstemmig ve dtatt.l

8288 Fyll inn behandlingen av saken over denne linjen

Vedtalk:

&& & Fyll inn vedtaket i saken under denne linjen

Kretsgrensene oppheves. Kun en tannlege beholdes. De evrige sies opp.
Tannlegebeselk begrenses til ett besek hver tredje ar.

888 Fyll inn vedtaket 1 saken over denne linjen T

Ledetekstene bar fjernes nar protokollen er ferdig (se Utskrift av mgteprotokoll nedenfor).

Hvis protokollen skal redigeres etter at kodene med &&& er fjernet, ma du velge a vise
bokmerkene i teksten for lettere & kunne se hvor feltene for behandling og vedtak begynner
og slutter. (I Microsoft Word gjer du dette ved a velge Alternativer fra Verktay-menyen,
klikke pa fanen til kortet Vis og krysse av i boksen for Bokmerker. Du ser bokmerkene som
haker i teksten.)

Siden behandling og vedtak kopieres inn i andre dokumenter, bgr du ikke sette inn sideskift
eller mange blanke linjer innenfor bokmerkene &&& som angir disse.

Dokumentet Offentlig protokoll tar utgangspunkt i mgteprotokollen etter at vedtakene er
registrert, men den sgrger for at behandlingsdelen for alle saker unntatt offentlighet blir
fjernet. | dette tilfellet velger du Lag offentlig protokoll fra menyen i stedet.

Utskrift av mgteprotokoll
Hvis du velger utskrift pa vanlig mate i tekstebehandleren, blir ogsa ledetekstene med.

Slik unngar du ledetekster i utskriftene:
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1. Klikk knappen Skriv Ut Uten Ledetekst i verktaylinjen til tekstbehandleren

@
%«iv LIt Uiter Ledetekst

2. Du far spgrsmal om a fjerne ledetekstene permanent.

Kontor 2000

Klikk eventuelt Ja for & bekrefte fjerning av ledetekster.

Svarer du Neli, skrives dokumentet ut direkte. | begge tilfeller blir utskriften uten slike
linjer. Protokollen kan arkiveres bade med og uten disse linjene.

3. Bekreft utskrift (hvis Ja) .

Kontor 2000 B |

@ Skriv ut dokurnentet etterpg?

Saksprotokoller

En saksprotokoll inneholder behandling og vedtak for en enkelt sak i mgtet.
Saksprotokollene lages sa snart mgteprotokollen er ferdig, og blir automatisk registrert i de
enkelte arkivsakene i EDB Sak og Arkiv. Du kan lage saksprotokoll enkeltvis eller samlet.

Slik lager du saksprotokoller:
1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Etterarbeid til mgte.

2. Dialogboksen Etterarbeid til mgte vises. Klikk hayre musknapp(hurtigmeny) og velg
Lag Saksprotokoller.

Vis arkivsak...
Kopi fra sak...

Lag offentig pwe.. ..

a0 saksprotokoller
Lag saksprotokoller For walgte

T T

Hvis du skal lage saksprotokoll for en enkeltsak, ma du merke saken farst og velge Lag
saksprotokoll for valgte.

3. Huvis du har arkivert flere mgteprotokoller til mgatet, vises dialogboksen Eksisterende
rapport(er) (mgateprotokoller).
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4 Eksisterende rapport{er) j':'.i =l

Jp.art Jp.type Regdato Avwd/Sek/Sbh Saksnr Lnr
Navn
Innhold

DOK S N 16.09.2002 ADM/TEK/PER{ 02/00007 000093/02

RHU MATEPROTOKOLL - MATE | HOVEDUTVALG HELSE/SOSIAL [}
DOK S 2 13.09.2002 ADM/TEK/PERZ 02/00007 000092/02

RHU  MATEPROTOKOLL - MATE | HOVEDUTVALG HELSE/SOSIALC

Yelg | Avbipt |

Merk hvilken som skal legges til grunn for utarbeidelse av saksprotokoller.
Klikk Velg-knappen

4. Etter en stund vises en melding om at saksprotokoller er produsert.
x|

Produksjon av saksprotokaller Fullfgrt. 4 sakspratokoller arkivert i sine respekkive arkivsaker.

Klikk OK.
Journalpostregistreringen far journalpostarten BEH.

Merk: Det er ngdvendig a lage saksprotokoller for sakene som er behandlet i mgtet 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 de fra hverandre i journalpostoversiktene.

Saksprotokollene blir automatisk overskrevet om man velger & lage saksprotokoller pa nytt,
f.eks. fordi det ble gjort en endring i mateprotokollen. Merk: Hvis man har laget andre
dokumenter (Melding om vedtak, Sakspapirer) basert pa saksprotokollene blir ikke disse
oppdatert!

Nar mgteprotokollen er godkjent og saksprotokollene laget, bar man klikke pa knappen Las
protokoller i bildet Ettararbeid til mgte for & hindre at disse blir oppdatert ugnsket. Du far
da mulighet til 4 lase bade mateprotokollen og saksprotokollene.

Yis arkivsak..,
kopi fra sak...

Vis arkivsa.

I L&s prokakoller

Fremmate. ..
Overfar til Ajour...
Owerfar til Politiker. .
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Skrive ut saksprotokoll

Du kan skrive ut en saksprotokollen som tekstdokument ved a apne saksprotokollen i
tekstbehandleren:

1. Sgk frem journalpostoversikten med saksprotokoller. jourart BEH. (se Kap. 5) .

B Journalpostoversikt - Brukerdefinert sk B oy ] 24 |

At Type Reg.dato Avd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Arkivkode
Havn Statusfavskr. Gradering

nnhold

[1 16.09.2002 ADMTEK/PERA 93/00012-005  000037/02
39 fra mpte 24.09,2002 | Hovedutvalg Helzed/Sc

(1 16032002 ADM/TEK/PERSA  99/00011-002  000095/02
99 fr= pte 24,09, 2002 | Hovedubvalg Helse/Sc
YE KRETSER FOR TANNLEGETJENESTEN

2. Klikk gnsket saksprotokoll.
3. KIikk Testdokument i menylinjen og velg Skriv ut (Vis for a lese).

Tekstdokurment Rapport  Behandling
My
Lag iy wersjon
Endre

Wis
Skriv ut
&

Melding om vedtak

Partene i en sak skal ha melding nar saken er behandlet og vedtak er fattet. Melding om
vedtak inneholder normalt kopi fra saksprotokollen. Det er ogsa mulig a legge ved eller
bruke Samlet saksfremstilling i stedet (se nedenfor).

Slik far du far laget en Melding om vedtak:
1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Etterarbeid til mate.
2. Dialoghoksen Etterarbeid til mgte vises. Merk gnsket sak.

3. Klikk hgyre musknapp(hurtigmeny) og velg Lag Melding om vedtak (hvis det allerede
finnes en melding om vedtak i saken, far du valg om du vil overskrive eller lage ny (se
side 199).

Wis arkivsak...

veni fra sak...

Lag melding am wedkak

Van sakspapirer

4. Dialogboksen Velg adressater vises. Velg adressater og type, og klikk OK.
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x4
Adr_beskr.: |

[~ Parter

[ E

I |

[ Mottager

[~ Kopimottager

[~ Avsender
[~ Medavsender

Avbiyt |

5. Dialogboksen Produser tekstdokument vises

x|

¢ Produser tekstdokument b
Malnavn: ﬁ Reg.dato: [16.09.2002
Deres ref.: 'JP— Datert: [16.09.2002
Gradering: ﬁ [ = Svarfist: IW
Hiemmel: [ =] Avgrader [00.00.0000
Avd/sek: ADM  |[TEK -] Sakk: [PERA <]
Gruppe: ADM = | Status: m
Innhold: MELDING OM POLITISK VEDTAK - NYE KRETSE
o
Dokumentlager: |[POSTKASSE |
Produser dokumenll Avwbryt I

Fyll inn ngdvendige felter og klikk Produser dokument-knappen

6. Vedtaket lages som et tekstbehandlingsdokument.

£ifl 02000112.RSR. - Microsoft Word

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help

DZHS%O SRY L @I oo

%D@EE“T o - [Z) %

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-d

E[—Ians Hansen

WVinterbroen

Vir ref.

fattet:

Tohan innatill

2000 LILLESTREZN

9900012007/ PERA

Arkivkede

MELDING OM VEDTAR

Deres ref.
IP

Hovedutvalg HelsefSosial behandlet 1 mete 24 092002 sak 0004/99. Felgende vedtak ble

Dato
16.09.2002

Klikk Fil i menylinjen og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv (etter at du eventuelt har
skrevet ut dokumentet).

Samlet saksfremstilling

En samlet saksfremstilling gir oversikt over alle behandlinger en arkivsak har veert gjennom.
Den lager et dokument tilsvarende Sakspapirer med utplukk fra saksfremlegget og alle
saksprotokollene, men kun for en enkelt sak.
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Politiker / Publikum

Det mulig for politikere og publikum & fa tilgang til offentlige dokumenter som skal eller er
blitt utvalgsbehandlet. | bildet Etterarbeid til mgte kan du overfare informasjon om sakene
fra hurtigmenyen (klikke hayre musknapp):

Vis arkivsak...
Kopi fra sak...

L&s pru.. .

Fremmgte...

Overfar Bl Politiker. .

Hvis man kun har modulen Publikum, heter menyvalget Overfar til Publikum. Har man
modulen Politiker, vil menyvalget Overfar til Politiker ogsa overfare til publikum.

Dette er beskrevet i Vedlegg F.

Portal (etter mate)

EDB Sak og Arkiv kan ogsa gjere utvalgssakene tilgjengelig for innsyn fra portaler. Dette
gjares ved a velge Overfar til Portal fra hgyre mus-menyen:

Fremmate. ..
Owverfer 1l Ajour. ..
Overfar tl Poliker. .
| Overfar tl Portal.
Fiern etterarbeid fra portal

Nar du velger Overfgr til Portal far du opp falgende bilde:

4 Overfor til Portal

Metedokumenter som skal overigres:

[ Hﬁtepmtuknll
[ Offentlig protokoll

[ Sakspapirer

[ Produser PDF av dokumentene
[ Ta med vedlegg

OK | Avbryt

Her ma du gjare falgende valg:
¢ Velg hvilke mgtedokumenter som skal overfares til portalen.

o Hak av for Produser PDF dokumenter hvis det skal lages PDF av dokumenter i
produksjonsformat. PDF-dokumentene vil da veere de dokumentene som legges ut
sammen med journalopplysningene. Merk: Hvis det er angitt i alternative verktay i

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup



212 Kapittel 7: Utvalgsbehandling av saker

Administrator at noen filtyper skal gjeres om til arkivformat uten konvertering, vil det
ikke lages PDF av disse.

Konverteringen til PDF vil samtidig fjerne hjelpetekster av typen “skriv vedtaket under” i
saksfremlegg, meteprotokoller og saksprotokoller. Fjerningen gjares kun for PDF-
varianten. De blir liggende i produksjonsformatet for videre bruk under utvalgsbehand-
lingen.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for vedleggene til de
valgte dokumentene.

Trykk OK for a starte eventuell konvertering, samt gjare de angitte sakene og dokumentene
tilgjengelig for portaler.

Hvis det av en eller annen grunn er ngdvendig a trekke tilbake utlegg til portalen gjares det
pa en av fglgende mater:

o Alle sakene: Velg Fjern etterarbeid fra Portal. Da fjernes utlegget for alle
saksprotokoller, magteprotokoller og offentlige protokoller. Merk at disse ogsa fjernes for
eventuelle utlegg for offentlig journal.

e Enkeltdokument/sak: Fane Arkiv pa journalposten, fjern hake for Publisert.

o Kun tekstdokument: Info om tekstdokument, fjern hake for Publisert.

Ajour

Ajour er et system utviklet av Landbruksdepartementet for handtering og rapportering av
saker som angar landbruket, inklusive plansaker. De som gnsker denne muligheten ma
installere modulen Ajour. Ved a klikke hgyre musknapp i bildet Etterarbeid til mgte kan du
se om denne modulen er tilgjengelig hos deg.

Yis arkivsak,..
Kopi fra sak...

L&s pio

Crveerfar Bl Ajour, ..

ettt Bl Folitiker, .

Dette er neermere beskrevet i Vedlegg E.

Rapporter og oversikter

EDB Sak og Arkiv gir deg muligheter til a ta ut rapporter og oversikter i forbindelse med
utvalgsbehandling av saker. Som beskrevet ovenfor, kan du fra bildet Etterarbeid til mgte
fa laget protokoll fra mater, saksprotokoller, melding om vedtak etc.

I tillegg finnes rapporter som gir oversikter over
o forskjellige typer vedtak.
e journalposter som skal refereres pa utvalgsmater.
o saker som skal refereres pa utvalgsmater.

Rapportene er tilgjengelige fra menyvalget Behandling i menylinjen:
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Behandling Yindu Hielp

Mgtekalender. ..
Forarbeid kil mate, ..
Etterarbeid kil mate. .

Rapporter Delegerte vedtak
o Pdministrative vedtak
Politiske vedtak
edtaksoppfalging

Styrer, rd og ukvalg  »

Journalposter som skal refereres
Saker som skal refereres

Liste over saker i et utvalg i en periode

Denne rapporten gjar det mulig a ta ut en liste over hvilke saker som er behandlet i et utvalg
i en bestemt periode.

Slik tar du ut en rapport:

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Rapporter og klikk Politisk vedtak.
. Dialogboksen Liste over saker i et utvalg i en periode vises.

. Velg utvalg fra nedtrekkslisten til feltet Utvalg.

. Skriv inn perioden rapporten skal gjelde for i feltet Sgk fra / til dato.

2
3
4
5. Klikk Liste-knappen.

& Liste over saker i et utvalg i en periode 101 =l

Utvalg: HEL -

Sek fra / til dato: [01.08.2002 |01.10.2002

Arkivsak Awvd /S5ek/ Sakb Gradering Lukket mate
Uty zak Matedato Statuz Resultat
Sakstittel 4 szakfer]
[1] 93 /00011 ADMTEK/PERA Epent
RS 0001./99 24.09.2002 BE
MNYE FRETSER FOR TAMMLEGETJENESTEN
[2] 93 /00002 ADMHEL/PERA Epent
FS Q00299 24.09.2002 BE
ETABLERIMG &V MNYTT ELDRESEMTER
[3] 93 /00005 ADMTEK/PERA Epent
FS 0003/99 24.09.2002 BE
OPPLERINGSPLAM | NESTE FIREARSPERIODE
[4] 93 /00012 ADMTEK/PERA Epent
FS (004,99 24.09.2002 BE
STILLING S0OM SAKSBEHANDLER

Rapport | [~ Offentlig rapport Lukk |

6. Klikk Rapport-knappen.
7. Rapporten apnes i tekstbehandleren din.

Hvis du krysser av for Offentlig rapport, blir eventuelle graderte opplysninger stjernet ut
tilsvarende offentlig postliste.

Delegerte vedtak

Et utvalg som har delegert behandlingen av saker gnsker normalt & ha en oversikt over hvilke
vedtak som er fattet i disse sakene.

Slik plukker du ut og lager en rapport over delegerte vedtak:
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1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Rapporter og klikk Administrative vedtak.
2. Dialoghoksen Delegerte vedtak vises.

3. Velg Utvalg og Mgtedato fra nedtrekkslistene.

¢ Delegerte vedtak - =lol =]
Utvalg: IHEL hd I Matedato: |1 §.02.1999 vi
Sk fra dato: |01.01.1999 Sak til dato: II]1.I]2.199§
= Liste |
Velg: |Kun ikke refererte -
Sakstype: I vl
Sortering: | Sakstypeszaksnummer LI
Arkivsak Avd f5ek/ Sakb Gradering Lukket mate
Utw_zak Matedato Statuz Resultat
Sakstittel 1 szakler]
1] 93 /00006 ADM/HEL/PERA Epent
DS 0o01./99 18.02.1999 BE Soknad avslat
S@AKMNAD OM PERMISJON FOR VIDEREUTDANMELSE
Rapport | [ Offentlig rapport Merk referert | Overfar til Ajour | Lukk |

e Spk fra dato — Sgk til dato — kan brukes til & angi perioden for sgk hvis du ikke vil ha
med alle ikke-refererte saker.

e Velg - om refererte (i dette matet), ikke-refererte (i noen mgater) eller begge skal vaere
med.

e Sakstype - tilsvarer det som star pa fanekortet Behandlinger (se Kapittel 2), og kan
brukes til & begrense utplukket til delegerte vedtak som omfatter et bestemt emne.

e Sortering — valg for sortering av listen (etter Sakstype og deretter saksnummer, etter
Saksnummer eller etter Dato og deretter saksnummer).

4. Fyll inn feltene og klikk Liste-knappen.
5. Delegerte vedtak som tilfredsstiller sgkekriteriene vises i oversikten.

o Offentlig rapport - hvis denne er haket av blir graderte opplysninger stjernet ut
tilsvarende offentlig postliste nar du velger Rapport.

o Merk referert - alle sakene i oversikten markeres som referert i dette mgtet. Dette bar
gjeres hvis man benytter muligheten til manuell justering av dato for vedtak kombinert
med et utplukksintervall som gar lenger tilbake enn til forrige kjering. Hvis ikke
risikerer man at en sak ikke blir referert fordi datoen ble justert bakover i tid, eller at
den ble referert to ganger fordi den ble justert fremover.

o Overfgr til Ajour — vedtakene overfares til Ajour Landbruk (se Ajour side 212 og
Vedlegg E)

Klikk Rapport-knappen.

6. Listen over delegerte vedtak apnes som et dokument i tekstbehandleren din.
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I99f00006 18.02.199% DS 0001/9% ADM/MHELPERA
Administrasjonen i Helseseksjonen Seknad avsltt
S@ENAD O PEEMISION FOR VIDEREUTD ANNELSE

7. Klikk Fil i menylinjen og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv i tekstbehandleren etter at
du har skrevet ut delegasjonslisten (hvis den skal arkiveres).

Rapporten kan automatisk bli registrert som en journalpost i arkivsaken for mgtet hvis
organisasjonen velger a sette opp EDB Sak og Arkiv pa den maten.

Administrative vedtak

Samme funksjon som er beskrevet i forrige avsnitt for Delegerte vedtak finnes ogsa for
Administrative vedtak. Du gar frem pa samme mate for a fa ut en slik liste, men velger
avdeling og seksjon i stedet for utvalg. Siden det ikke finnes noen mgatesak a arkivere pa
finner du ikke menyvalget Arkiver i EDB Sak og Arkiv i tekstbehandleren og kan heller ikke
velge noen mgtedato.

& Administrative vedtak i
Avdeling / Seksjon: JADM | [HEL =]

Sek fra / til dato:  [01.01.1995 | |01.01.2003

Arkivsak Avd /Sek/ Sakbh Gradering Lukket mate
Utw_sak Metedato Status Resultat
Sakshittel 0 szak[er]

Rapport | [~ OFfentlig rapport Lukk |

Journalposter som refereres

Rapporten Journalposter som refereres er en liste over journalposter som skal refereres pa
et utvalgsmgte. Dette er journalposter der feltet Ref. utvalg er fylt ut. Dette feltet befinner
seg pa fanekortet Utlan/Avskrivning.

|/1 Eksterne ava/matt 4 Om tekstdokument [1] "

[
" “laumalposten lant ut Ref utv:  |HEL =

Slik plukker du ut og lager en rapport over journalposter som skal refereres:

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Rapporter og klikk Journalposter som skal
refereres.

2. Dialoghoksen Dokumenter som refereres vises.
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4 Journalposter som refereres -10| x|

Utwalg: [HEL ~| Matedate: [24092002 |
Sek fra dato: (01.01.2002 Sek il dato: |04.10.2002

Velg: |Kun ikke refererte |

At Type Reg.date Avd/Sek/Sbh Saksnr Lnr Innhold
Dok U [ 20.01.1993 ADMAHEL/PERA  99/00010-002 00000399 OELIGATORISK FARSTEH.

1| | i
Bapport | [ Offentlig rapport Merk referert | Lukk |

Velg Utvalg og Mgtedato fra nedtrekkslistene:

e Sgk fra dato — Sgk til dato — kan brukes til & angi perioden for sgk hvis ikke alle
ikke-referert skal vaere med i rapporten.

e Velg - om refererte (i dette matet), ikke-refererte (i noen mater) eller begge skal vaere
med.

3. Fyll inn feltene og klikk Liste-knappen.
4. Journalposter som tilfredsstiller sgkekriteriene vises i oversikten.

o Offentlig rapport - hvis denne er haket av blir graderte opplysninger stjernet ut
tilsvarende offentlig postliste nar du velger Rapport.

e Merk referert - alle sakene i oversikten markeres som referert i dette mgtet. Dette bgr
gjares siden ref.utvalg paferes i ettertid og datointervallet refererer seg til
journalpostens registreringsdato. Hvis ikke risikerer man bade uteglemte referanser og
dobbeltreferanser fordi man overkompenserer med datointervallet..

Klikk Rapport-knappen

5. Listen over journalposter som skal refereres pa utvalgsmgtet dpnes som et dokument i
tekstbehandleren din.

6. Klikk Fil i menylinjen og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv i tekstbehandleren etter at
du har skrevet ut listen.

Rapporten kan automatisk bli registrert som en journalpost i arkivsaken for mgatet hvis
organisasjonen velger & sette opp EDB Sak og Arkiv pa den maten.

Saker som refereres

Rapporten Saker som refereres er en liste over saker som skal refereres pa et utvalgsmate.
Dette er saker der feltet Ref. utvalg pa fanekortet Utlan i saksdetaljbildet er fylt ut.

rl Parter Tg Avrkiv T§ F.ommentarer 4 Utldn/endret v

" [i1.06.2001 Retur innen: Il]1.l]?.2l]l]1
™ angy. [ADM ~| [HEL x| [kIP |

Refereres i utvalg: |HEL -

Slik plukker du ut og lager en rapport over saker som skal refereres:
1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Rapporter og klikk Saker som skal refereres.

2. Dialoghoksen Saker som refereres vises.
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4 Saker som refereres j_'-,':j‘ ;Iglll

Utwalg: |HEL 'I Matedato: |24.I]9.2I]I]2 vl
Sek fra dato: |01.01.2002 Sek hil dato: Il]4.1ll2l]l]2

VYelg: | Kun ikke refererte ;l

Saksmt  Reg.dato Avd/5ek/S5.ansy. Art/Type Sakstittel
97/00004 22.09.1997  BYG/PLM/PERA  STD/STD  UTBYGGINGSPLAMER TIURFEL

«| | i
Rapport| [~ Offentlig rapport Merk referert | Lukk |

Velg Utvalg og Matedato fra nedtrekkslistene

e Sgk fra dato — Sgk til dato — kan brukes til & angi perioden for sgk hvis ikke alle
ikke-referert skal vaere med i rapporten.

o Velg - om refererte, ikke-refererte eller begge skal vare med.
3. Fyllinn feltene og klikk Liste-knappen.
4. Saker som tilfredsstiller sgkekriteriene vises i oversikten.

o Offentlig rapport - hvis denne er haket av blir graderte opplysninger bli stjernet ut
tilsvarende offentlig postliste.

o Merk referert - alle sakene i oversikten markeres som referert i dette mgtet. Dette bar
gjeres hvis man benytter muligheten til manuell justering av dato for vedtak kombinert
med et utplukksintervall som gar lenger tilbake enn til forrige kjering. Hvis ikke
risikerer man bade uteglemte referanser og dobbeltreferanser fordi man
overkompenserer med datointervallet.

Klikk Rapport-knappen

5. Listen over saker som skal refereres pa utvalgsmgtet dpnes som et dokument i
tekstbehandleren din.

6. Klikk Fil i menylinjen og velg Arkiver i EDB Sak og Arkiv i tekstbehandleren etter at
du har skrevet ut listen (hvis den skal arkiveres)..

Rapporten kan automatisk bli registrert som en journalpost i arkivsaken for mgtet hvis
organisasjonen velger & sette opp EDB Sak og Arkiv pa den maten.

Vedtaksoppfglging

| EDB Sak og Arkiv finnes det en egen modul for a gjere det enklere a fglge opp de politiske
vedtak som er fattet. Modulen ma kjgpes separat.

I modulen kan det tas ut rapporter bade over vedtak som er iverksatt og over vedtak som ikke
er iverksatt i en periode.

Nar et utvalgsmgte er avholdt, bruker man bildet Etterarbeid til mgte for a registrere eller
endre status pa hver enkelt sak (se Endre status og registrere vedtak side 204). Dette bildet er
beskrevet fra side 204 tidligere i kapitlet.

Nedtrekkslisten Status inneholder to statustyper som er lagt inn med tanke pa modulen for
vedtaksoppfalging:
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IlY VYedtak ikke iverksatt

1Y Yedtak iverksatt

RE Registrert

SK  Satt pa sakskart

e |1V - Statusen Vedtak ikke iverksatt (11V) pafares saker som skal fglges opp og angir at
vedtak ikke er blitt iverksatt enna.

e IV - Statusen Vedtak iverksatt (V) settes nar vedtaket er satt ut i livet. Dette gjgres
normalt med et eget menyvalg pa behandlingsfanen.

Det er ogsa mulig & ga til bildet med saksdetaljer og fanekortet Behandlinger for & angi at et
vedtak er iverksatt.

Du ma bruke det vannrette rullefeltet nederst pa fanekortet for & rulle bildet mot hgyre, slik
at du far tilgang til feltene for iverksettingsdato og type.

| Parter T2 Arki I Behandlinger | Utan/endret

Beh_tppe: IPS vl Klageadg.: - Tekstdok.: -
Lukket mate [ Hijemmel: |
Hijemmel For vedtak verkszatt dato, type
B )| 10.05.2001 [[H4% ~
4] I

e type — benyttes for a klassifisere vedtakene, for eksempel i vedtak som skal iverksettes
eller vedtak som angir regler for fremtidige vedtak. Da rapporten Vedtaksoppfalging
plukker ut saker ut i fra dette bildet, bar det settes snarest mulig etter matet for de sakene
som skal falges opp.

Nar du har valgt en type (kategori) fra nedtrekkslisten og velger Iverksatt fra hurtigmenyen,
sgrger EDB Sak og Arkiv for a sette inn dagens dato i datofeltet.

My behandling
Slett bebandling

[ NTETI
Lag nytt saksfremiegy ca. .. |
Lag samlet saksFremstiling

Twerksatt

COverfar bl Ajour. ..

Slik plukker du ut og lager en rapport over saker som det skal refereres status for:
1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Rapporter og klikk VVedtaksoppfglging.
2. Dialoghoksen Vedtaksoppfelging vises.
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¢ Yedtaksopplalging

Utwalg: TEK hd

Sek fra / til dato: [01.01.1995 [01.01.2003
Status: Im

Yedtakstype: EES hd
Avdeling/zekszjon: | = | 3|

=101 %]

Arkivzak
Utw_sak
Sakstittel

FS 0oo1/m

Bapport |

(1] 01 /0oo0a7

REG

Avd /Sek/ Sakbh Gradering

Metedato Status Resultat
ADM/TEK/PERA
15.06.200 I

ENDRIMG & REGULERINGSPLAMEM FOR TILRFELTET

Lukket mate

1 sak[er]
.é«pent

Lukk |

Velg Utvalg fra nedtrekkslisten

e Spk fra dato — Sgk til dato — kan brukes til a angi perioden for vedtakene (mgtedato).

e Status - status pa saken, dvs. iverksatt eller ikke iverksatt vedtak.

o Vedtakstype — velges fra nedtrekkslisten (se over).

e Avdeling / seksjon — velges fra nedtrekkslisten.

3. Fyllinn feltene og klikk Liste-knappen.

4. Saker som tilfredsstiller sgkekriteriene vises i oversikten.

Klikk Rapport-knappen.

5. Du far flettet inn vedtaket fra saksprotokollen til de forskjellige sakene som et dokument i
tekstbehandleren din. Rapporten kan automatisk bli registrert som en journalpost i
arkivsaken for mgtet hvis organisasjonen velger a sette opp EDB Sak og Arkiv pa den

maten.

6. Klikk Fil i menylinjen og velg Returner til EDB Sak og Arkiv i tekstbehandleren etter
at du har skrevet ut listen (hvis den skal arkiveres).

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Vedlegg A:
Moduler for teknisk etat

Dette vedlegget beskriver tilleggsmodulene for teknisk etat i EDB Sak og Arkiv. Tilgang til
modulene ma kjgpes separat. Det finnes fem integrerte moduler:

e Byggesak

¢ Delingssak

e Plansak

e Integrasjon med GIS
e Integrasjon med GAB

Nar organisasjonen gnsker a ta i bruk modulene som er omtalt i dette vedlegget, ma EDB
Sak og Arkiv Administrator brukes til & registrere at modulene kan tas i bruk ved a oppgi
tilsendt ID. Dette er beskrevet i EDB Sak og Arkiv Administrator Brukerhandbok.

Gebyrer i forbindelse med saksbehandlingen er beskrevet i Kapittel 2.

Modul for Byggesak

Byggesak er en modul som statter saksbehandlingen av byggesaker. Modulen forutsetter at
organisasjonen bruker saksgangsfunksjonene, og disse er beskrevet i Kapittel 2. For full
utnyttelse av byggesak anbefales ogsa modulene kobling til GIS og kobling til GAB
(GEOLOK).

Registrere en ny byggesak

En byggesak registreres med saksart BYG og en sakstype med tilhgrende saksmal spesiell
for byggesak og tilpasset Plan og Bygningsloven.

Til byggesaken kan det knyttes journalposter, for eksempel sgknad om igangsettings-
tillatelse, forelgpig svar, og sa videre. Byggesaker har ikke egne journalpostart — du bruker
arter som DOK for eksterne dokumenter og HNV for henvendelser.

Saksarten BYG inneholder fglgende sakstyper:

e STD - benyttes inntil sakstype kan settes.

e MELDING - for tiltak som behandles etter melding

o ENKEL - for enkle tiltak som behandles etter sgknad (Plan og Bygningsloven §95b).
e ETTRINN - for tiltak som behandles etter sgknad (Plan og Bygningsloven §93).

e TOTRINN - for starre tiltak som behandles etter sgknad (Plan og Bygningsloven §93 /
895a nr. 11).

Sakstypene kan tilpasses av den enkelte organisasjon, sa det kan vere at det finnes andre
sakstyper hos deg. Til hver sakstype er det knyttet egne saksmaler med milepzler (se side
226) og egne gebyrmaler (se Kapittel 2).
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Saksdetaljkortet for byggesak kan se slik ut:

i Redigere sak 01,/00014

i =10l x|
'SaLalt!type: LI 5TD LI Gradering: Reg.: Im
‘Avd/sek/sh: [ADM  ~|[TEK  ~|[PERA = = [ =l patert: [03.05.2001
"Gruppe: ADM 4| Hiemmel: Iﬁ Status: m
"5 akstittel: IEYEEINE AY GARASJE
M
Referanse: | =[] [ Gebyr betalt
E Journalposter 7 Behandlinger » 8 Milepasler !9 BEEE 10 \u"ilkér.-"TiIan 1
1 Parter 2 Arkiv 3 Kommentarer v 4 Utlansendret 5 Presedens
Rolle: [ =l Funksjon: |
Kode/navn/sort.: |Edvard Abelsen |Siste ledd |
Adresse: v [Fernanda Missens vei 12
Postadresse: [os50 [osLO N x|
Bessksadresse: |
Telefon: Telefaks: I—
E-post:
Kontaktperson: Org.nr.: |
M T 1 p M| My | sien | Lage | Lukk |

Fanekortene Bygg og Vilkar/Tilsyn er spesifikke for saksarten BYG (se seksjonene

nedenfor). De gvrige fanekortene er beskrevet i kapittel 2.

Fanekortet Bygg

Dette fanekortet inneholder de mest sentrale feltene med informasjon om en byggesak.

7 Behandlinger v |8 Milepeeler L3 Kommentarer L]0 Wilkdr/ Tilsyn 11 Disp/Areal 12 Tilleggsinfo
1 Farter 2 Arkiv 9Bvog v 1 Utl&n/endret 5 Presedens B Journalposter
Tiltak/Bygningstype Tiltaksklasse/Naeringsgruppe
121 - | Mylrog
m * | Enehalig -
Kommnr: Géardsnr. Bruksnr. Festenr. Seksjonsnr. Bygningsnr. Tilbyggsnr.
[n219 10 [15 [ | 1123456 |
Adresse

Postnr. Poststed

1 Millioneerstien 15 | |

Fanekortet Bygg er delt i flere omrader:
Tiltak:

[ ]
nedtrekkslisten.

fra nedtrekkslisten.

o Tiltaksklasse - er en GAB-kode pa ett tegn — tallet 1 til 3.

Tiltak - type tiltak — GAB-kode pa to tegn, for eksempel 21 / Nybygg. Velg fra

Bygningstype - type bygning — GAB-kode pa tre tegn, for eksempel 111 / Enebolig. Velg

e Neringsgruppe - er ogsa en GAB-kode du kan velge fra en nedtrekksliste.

Du kan registrere flere tiltak ved & velge Ny fra hgyre mus menyen.
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Ny

Slett

Oppslag  * |
I ——

Har du registrert flere tiltak kan du endre rekkefglgen via valgene Flytt opp og Flytt ned.
Skal ikke tiltaket registreres likevel, kan du velge slett. Oppslag er forklart over.

Kommunenummer:

o Kommnr - kommunenummer fylles ut automatisk ut i fra oppsett i systemet. Hvis
byggesaken ligger i en annen kommune, kan du endre verdien.

Eiendom:

Eiendommen identifiseres ved hjelp av av fire felt. Har du integrasjon med GAB, vil verdien
som du skriver inn automatisk sjekkes og kontrolleres for & se at den finnes i GAB. Du kan
trykke F2-tasten for & sgke etter eiendomsopplysninger i GAB.

e Gardsnr - gardsnummer.

e Bruksnr - bruksnummer.

e Festenr - festenummer.

e Seksjonsnr - seksjonsnummer.

Du kan registrere flere eiendommer og du kan sortere dem pa linje med mulighetene som
tiltak gir (se over).

Bygningsnummer:

Bygningen identifiseres ved hjelp av ett eller to felt. Har du integrasjon med GAB, vil
verdien som du skriver inn i det farste feltet automatisk sjekkes og kontrolleres for & se at
den finnes i GAB. Du kan trykke F2-tasten for a sgke etter bygninger i GAB.

e Bygningsnr - bygningsnummer.
e Tilbyggsnr - tilbyggsnummer.

Du kan registrere flere bygninger og du kan sortere dem pa linje med mulighetene som tiltak
gir (se over).

Adresse:
Adressen til eiendommen:

e Adresse - adresse for bygget, to felter. Har du integrasjon med GAB, kan du trykke F2-
tasten for a sgke etter eiendomsopplysninger der. Trykker du F3 far du opp Postens
gateadresseregister for a sgke frem postnummeret.

e Postnr - postnummeret til eiendommen. Trykk F2 for Postens postnummerregister.

o Poststed - poststedet til eiendommen. Dette feltet fylles ut automatisk ut i fra angitt
postnummer. Trykk F2 for oppslag i Postens postnummerregister.

Nar du har fylt ut de forskjellige feltene pa fanekortet, husk a klikke Lagre for & lagre
opplysningene.

Ogsa pa dette fanekortet (i feltene) vil du fa tilgang til en hurtigmeny med de mest relevante
kommandoene (du kan velge hvis du klikker pa hayre musknapp eller trykker F5).
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Ny
Slett

=S Vis byggesgknaden

Vis eiendom i GAB

\is bygning 1 GAB

Finn rettighetshavere...
\is elendom i GIS

Vis bygning i GIS

Hvis du apner undermenyen Oppslag, og har tilgang til GIS og/eller GAB-systemer, ser du
hvilke typer informasjon du kan hente fra disse. Du har tilgang til felgende kommandoer:

Vis byggesgknaden - hvis sgknaden er registrert via import fra Byggsek, er det lagt inn
en referanse til journalposten som inneholder selve sgknaden. Menyvalget viser denne
sgknaden.

Vis eiendom i GAB - Innsynsmodulen for GAB sgker frem og viser informasjon om
eiendommen som er angitt i feltet Eiendomsid pa fanekortet Bygg.

Vis bygning i GAB - Her far du hentet frem og vist informasjon om eiendommen som er
angitt i feltet Bygningsnr.

Finn rettighetshavere - Denne underkommandoen lar deg sgke i GAB etter
rettighetshavere til eiendommen som er angitt i feltet Eiendomsid.

Vis eiendom i GIS - Her kan du fa GIS-systemet til & vise et kartutsnitt der eiendommen
som er angitt i feltet Eiendomsid pa fanekortet Bygg er merket.

Vis bygning i GIS - Tilsvarende som forrige punkt.

Fanekortet Vilkar/Tilsyn

Fanekortet Vilkar/Tilsyn ser slik ut:

7 Behandlinger 8 Milepeeler 3 Bygg 4 ILtl&n/endret 11 Disp/Areal 12 Tillegosinfo
1 Farter 2 Arkiv 3 Kommentarer 10 Wilkér/Tilsyn Fresedens b Journalposter
Status Dato Vilkarsbeskrivelse Sakbeh. Fristdato
1 |lkke oppfylt [00.00.00  |Sikre utkjgring ~||RsSH _v|o0.00.00
Start/Ferdig Type/Besk. Status Foretak Frist Aksjon/Sakbeh.
1/29.11.06 INSPTIl _~ | [Ikke avholdi Per Oppigarden jo0.o0.00 | |
00.00.00 | |RSH Rl

| gvre del av fankortet registreres spesielle vilkar og mangler ved byggesgknaden. Disse
lagres som «frittstaende milepaeler» som ikke er direkte knyttet til saksgangen. Hvis det er
laget en egen vilkarsmal for saken, vil de aktuelle vilkarene vere tilgjengelig via
nedtrekkslisten for vilkarsbeskrivelse.

I nedre del av fanekortet registreres tilsyn som foretas pa bygget.

Slik foretar du en ny registrering:
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3. Klikk hgyre musknapp og velg Ny.

Slett

Flitt opp

Flitt med

Slett referanse

4. To linjer med ni felter vises hvor du kan registrere ny informasjon.

Start/Ferdig Type/Besk. Status Foretak Frist AksjonfSakbeh.
1/29.11.06 INSPTIl | |lkke avholdi Per Oppigarden 00.00.00 | |
Do.00.00 | RSH -

Fyll inn ngdvendig informasjon i feltene.
e Start - fylles ut automatisk nar du registrerer tilsynet.
e Ferdig - fylles ut automatisk nar du velger en annen status enn Ikke avholdt.

e Type - benyttes for a angi type tilsyn (inspeksjonstilsyn, dokumenttilsyn,
revisjonstilsyn)

e Status - velg status fra nedtrekksmenyen, ngyaktig som for milepaler i selve
saksgangen.

e Foretak - oppslag mot parter i saken for & angi hvilken av disse som det skal avholdes
tilsyn hos. Du kan velge fra nedtrekksliste (vises nar du klikker i feltet).

e Frist - brukes for & angi en frist for nar tilsyn ma veere avholdt, evt. frist for a utbedre
mangler funnet under tilsynet.

e Aksjon - nedtrekksliste som benyttes for a angi evt. aksjoner (eller Ingen hvis det ikke
var noe a papeke).

e Beskrivelse - det brede feltet pa linje to - bruker du til en kort beskrivelse av tilsynet.

¢ Saksbehandler - fylles automatisk ut med dine initialer nar du registrerer tilsynet.
Kan endres.

o Kilikk Lagre pa saksdetaljkortet

Fanekortet Disp/Areal

Fanekortet Disp/Areal ser slik ut:

£ Behandlinger 8 Milepaeler 9 Byagg A UtlEn/ endret 5 Presedens 12 Tilleggsinfo
1 FParter 2 Arkiny 3 Kommentarer 10 Vilkér/ Tilsyn 11 DispfAreal b Journalposter
Status Dato Bestemmelse Paragraf Sakbeh.
1] _+||00.00.00  |Plan og bygningsloven |7 |l |
Bebyqgd areal (BYA): 180.00 Tilsyn av: | -
Bruksareal (BRA): 100,00 Stat fkonstr: |
Areal: 800.00 Bwyggesgknad:
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I gvre del av fanekortet registreres evt. dispensasjonssgknader:
e Status - angir status pa sgknaden (for eksempel Ikke behandlet).
e Dato - angir nar sgknaden ble registrert

e Bestemmelse - benyttes for & angi hvilken bestemmelse det sgkes dispensasjon fra (kan
veere reguleringsplan, lov eller annet — hvilke valg som er mulig settes opp i
administrator).

e Paragraf - benyttes for & angi hvilken paragraf i bestemmelsen det sgkes dispensasjon
fra.

e Saksbeh — angir hvem som behandler / behandlet sgknaden.

e Beskrivelse - feltet pa andre linje benyttes for kortfattet beskrivelse av sgknaden.

Som for tiltak (se over) er det mulig a legge til flere sgknader, stokke om m.m. v.hj.a. hgyre
musmenyen.

I nedre del av fanekortet registreres falgende felt:

e Bebygd areal - angi totalt bebygd areal i kvadratmeter.

e Bruksareal - angi nettoarealet i kvadratmeter.

¢ Areal - angi et eventuelt tredje arealtall der dette er relevant.

e Tilsyn av - initialer for den som har tilsynet. Du kan velge fra listen over registrerte
saksbehandlere.

e Stat. konstr. - er et fritekstfelt for a referere til statiske beregninger og
konstruksjonstegninger pa stgrre bygg.

Folge opp saksgangen

Byggesak er som nevnt knyttet til saksgangsfunksjonene. Nar du registrerer en byggesak,
velger du saksart og sakstype, og til den sistnevnte er det knyttet en saksmal med milepaler
og aktiviteter. Den saksansvarlige kan tilpasse saksgangen for den aktuelle byggesaken, og
saksbehandlere med ansvar for ulike milepaler endrer status pa milepalene til Utfart nar
aktivitetene er utfart. Det er beskrevet i seksjonen «Saksgang» i Kapittel 2. For byggesak er
det lagt inn saksmaler for sakstypene MELDING, ENKEL, ETTRINN og TOTRINN.

Saksmalen for byggesak av sakstypen ETTRINN kan for eksempel se slik ut:
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4 Aktiviteter for sak 01 /00011

D1 [Utfert

;I |23. 03.2001

D> [Utfert

LI |23.l]3.2l]l]1

ISaken er opprettet

D5 [Utfert

| |23. 03.2001

IFolhéndskonfelanse avholdt

| [ikke utfert | [00.00.0000

s |Ikke utfart ~ | |I]l].l]l].l]l]l]l]

ISsknad mottatt

_PI ] |Ikke ul[sll;l |I]I].I]I].l]l]l]l]

IAnsvalIig soaker godkjent

_Pl 7 |Ikke ut[slt;l |l]lll]l].l]l]l]l]
IAnsvallig prozjekterende godkjent

|8 [ikke utfert ~|[00.00.0000

Ikontmllplan for prosjektening godk

*la |Ikke utfert ~ | |l]lll]l].l]l]l]l]

IAnsvallig samordner godkjent

1|10 [ikke utfert | [00.00.0000

IAnsvalIig utferende godkjent

1#{11 [Ikke utfert ~ ] [00.00.0000

IKonlmIIpIan for utferelse godkjent

1|12 [ikke utfert ~ | [00.00.0000

IAnsvalIig kontrollerende for utfere

1#{13[Ikke utfert ~ ] [00.00.0000

IAnsvallig kontrollerende for prozje

|14 [Ikke utfert ~ | [00.00.0000

IS aksdokumenter kontrollert ITiIlakskIasse fastzatt

1[15 [iIkke utfert | [00.00.0000

IAndle wilkar etterkommet

II gangsettingstillatelse gitt

Beskiivelse: [Saken er opprettet Statusz JUTEITE ~
Avd/Sek/Sakl| e || ~i[BIP | Gruppe:| >| Dato:[23.03.2001
Frist i dager: I Obligatorisk: [ Fristdato:{00.00.0000  pgk.id:|

Instruks: |

Du kan lese mer om saksgang i

Kapittel 2.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Seking etter byggesaker

Du bruker sgkebildet for saker til & sgke etter registrerte byggesaker.

% Oppgi sokeverdier for saker

ISﬁksgn,"lype: |BYG Byggesak v | | Gradering Req.dato:
Org.enhfs.ans: | | N | Status:
Gruppe: | Hjemmel: Datert:
Sakstittel: | Saksnr.(ar):
[ Saksnr.(nr):

Referanse: [ [ Ulest:

[Z Milepeeler T2 Arkiv 3 vilkér/Tilsyn 10 Disp/Areal 11 Ordsgk )
1 Farter Iﬁ Byog 3 Kommentarer Tﬂ ILtlan fendret T§ FPresedens Tﬁ Behandlinger
Tiltak
Tiltakskode: Bygningstype: Tiltaksklasse: Ne&ringsgruppe:
I | | |
Kommune Eiendommer Bygninger
Kommnr.: Gardsnr.: Bruksnr.: Festenr.: Seksjonsnr.:  Bygningsnr.: Tilbyggsnr.:
| | | | | | |
Adresser
Adresse: Postnr_: Poststed:
| I |
Eller [ Sortering: Detaljer [
Start sek ‘ Awvbryt ‘ MNullstill ‘ Agne... | ‘ Lagre som... ‘ ‘ |Ingen ﬂ

5. Klikk for & sgke etter saker.

Du fyller pa vanlig mate ut ett eller flere felter helt eller delvis, og klikker Start sgk.

| sgkeresultatet er eiendoms-1D og eiendomsadresse for sakene veere med i saksoversikten.

Det er lagt inn to forhandsdefinerte sgk i byggesak:

6. Klikk Apne i sgkebildet for sak eller journalpost eller velg Register — Saks- eller
journalpostoversikt - Flere sgk fra menylinjen.

7. Listen med Forhandsdefinerte sgk (saker eller journalposter) vises

© EDB ErgoGroup
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% Forhandsdefinerte sok

Definerte spérringer:

Org.enhet{Sakb Beskrivelse o |:|
Alle zaker
Byggesaker gitt adresse Avbryt

Bygoesaker gitt gérds- og bruksnummer

Delingssaker gitt adresse

Delingssaker gitt gards- og bruksnummer
Egne saker

Egne saker som ikke er offertlighetsvurdert
Eller

lkke fardelte saker

lkke fordelte saker i egen enhet

MNye saker

Plansaker gitt planident

Sakeriegen avdeling

Klikk gnsket sgk

e Byggesaker gitt gards- og bruksnummer - sgk etter byggesaker som gjelder en
bestemt Eiendomsid (gardsnummer og bruksnummer).

o Byggesaker gitt adresse - sgk etter byggesaker som gjelder en bestemt
eiendomsadresse.

8. Klikk OK

9. En dialogboks hvor du skal skrive inn sgkeparametre vises

4 Tast inn verdi til sekeparametrene

Gardsnummer:

Festenummer:

|
Bruksnummer: |
|
|

Seksjonsnummer:

0K | Avbryt

Skriv inn sgkeparameter(e) og klikk OK.

Dokumentmaler for Byggesak

EDB Sak og Arkiv leveres med en rekke dokumentmaler som kan brukes under behandling
av en byggesak. Disse kan tilpasses av organisasjonen, og det kan ogsa lages flere maler.
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I § Journalpost - | etaljer 01,/00014-002 {000077/02) =101 x|
ourart/type: hd I 'I Gradering: Reg.: |1 2.09.2002
* =kish: |ADM ;”TEK ;”PEFIA ;” ;||_| x| Datert: |12_I]9_2I]I]2
-1 Hiemmel: | ;l Status: IS 'I
1 [5 Sak Tﬁ Utlandavskrivning ]Z Karmmentarer
! |1 Eksterne ava/mott Tg Interme ava/mott T§ Ak l 4 Om tekstdokument [0] l
Malnavn: || l ;_iljnk.lager: | > | Status: | |
Dok ref- BAY A 4 byggeseknad i Eksp: qu_uu_uuuu
. |BDP Dispensasjon fra byggeforskrifter
T BFS Forelabig svar pa byggeseknad
Ant. vedl: |pFy Ferdigattest I
BIF Innkalling til farhandskonferanze
— 3 . Mal Pa
T Igangzettingstillatelse
hd

Falgende maler leveres med som standard:

e BAV - Avslag pa byggesgknad

e BDP - Dispensasjon fra byggeforskrifter
e BFS - Forelgpig svar pa byggesgknad
o BFT - Ferdigattest

e BIF - Innkalling til forhandskonferanse
e BIT - Igangsettingstillatelse

e BMT - Midlertidig brukstillatelse

e BNL - Naboliste

e BRF - Referat forhandskonferanse

e BRT - Rammetillatelse

e BSM - Svar pa bygemelding

e BTI - Tillatelse til tiltak

| disse malene er det mulig a flette inn lister over de som er registrert som ansvarlige parter i
byggesaken og datoer for nar de enkelte milepzler er utfart, som for eksempel at

rammetillatelse er gitt.

Registrere parter i saken

En byggesak kan involvere mange firmaer og personer som alle har forskjellige roller i
forhold til saken. Disse registreres pa fanekortet Parter.

Nar du registrerer informasjon om parter i saken, kan du ogsa registrere hvilken rolle hver
enkelt part har. | byggesaker er det for eksempel naturlig & bruke falgende roller i henhold til

den nye plan og bygningsloven:

o Tiltakshaver

e Ansvarlig sgker

o Ansvarlig prosjekterende

e Ansvarlig utfgrende

e Ansvarlig samordnende

e Ansvarlig kontrollerende

o Ansvarlig kontrollerende for prosjektering
o Ansvarlig kontrollerende for utfarelse

¢ Nabo
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Disse rollene finner brukeren i rullegardinlisten pa fanekortet Parter i saken. Det er ogsa
knyttet et hjelperegister til feltet, slik at det er mulig & oppdatere listen med roller.

Behandlinger »
Ak

2 Milepaeler

9 Bygg | 10 Wik Tilsyn

3 Kommentarer +° 4 Utandendret 5 Prezedens

Rolle: | I ;il Funksjon: |
Kodefnayndsort_: |AMSVETRPROSJE Angvarlig kontrollerende for prosjektering -
A himosns I AMSVETRUTFARENDE Anzvarlig kontrollerende for utferelze
AMNSVPROSJEET Angvarlig progjekterende
AN SVSAMORDMER Anzvarlig samordnende
Postadresse: |, o sppeR Ansvarlig saker
Beseksadresse: |:NSVITFORENDE Angvarlig utferends
Trlnfnm- -

Nar de forskjellige partene i byggesaken er registrert pa fanekortet Parter i saksbildet med
sine respektive roller, er det lett & produsere tekstdokumenter med rolleinnehavere som
mottakere.

Il Parter |IArkiv Tﬁ K.ommentarer Tﬂ tlanendret Tﬁ Presedens

Beszknivelze parter: |F‘msiektgluppen Garasje|

Ralle Funkzjon Mavn 4 Adrezze Posthr.

ANSVPROSJERT PROSJEKTERING Arkitekthuset ASA Dranningens gt. 43 B 0133
UTBYGGER Anderz Jensen Brattbakken 11

AMSVUTFOREMDE BYGGMESTER  Seiersten og Sonn maz

AMSVUTFAREMDE GRUMMARBEID  Murermester Martingen A/5  Dalsgtien 17 Oeva

Fanekortet Parter er beskrevet i Kapittel 2, og produksjon av tekstdokumenter i Kapittel 4.

Modul for Delingssak

En delingssak oppstar ved at det kommer inn en sgknad om at en eller flere eiendommer skal
deles, slas sammen eller endres. Slike enkeltsaker blir delvis behandlet etter plan- og
bygningsloven og delvis etter delingsloven.

Modulen for delingssak har en del felles trekk med de andre saksartene i modulene for
teknisk etat, for eksempel fanekortet Vilkar.

Du kan lese om hvordan du kan fa laget tekstdokumenter til registrerte parter i saken i
Kapittel 4.

Lage en ny delingssak

En delingssak har saksart DEL i EDB Sak og Arkiv. Nar du registrerer en delingssak, far du
tilgang til de to fanekortene Eiendommer og Vilkar.

i Redinere sak 97/00013 i =10l x|
LI Gradering: Reg.: |3I]_1 01997
Avd/sek/sh: |BYG ~[|PLN  ~||PERA 3| ~| |—| ~| Datert: |l_]I]_I]I].I]l]I]l]
'Eluppe: ALLE VI Hijemmel: I 'l Status: I? vI
akstittel:  [DELING AV EIENDOMMEN FURUVEIEN 39
v
Referanse: | =1 [~ Gebyr betalt
B Journalposter 7 Behandlinger 8 Milepaeler 9 Eiendomrmer 10 Vilk&r
1 Parter 2 Arkiv 3 Kommentarer 1 ]
Beskrivelse parter: v
Rolle Funksjon Mavn 2 Adresse Fostrr.
EIER 1454442 Per Ailov Furuveien 39 0E78
Anders Jensen Brattbakken 11 1263
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For Delingssak er det definert falgende sakstyper:

e STD - for delingsforretning

e KRT - for kartforretning

e GREF - for grensefastsetting

e REG - for registrering

e SEK - for seksjonering

Sakstypene kan tilpasses i den enkelte organisasjon, og det er mulig a 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.

Fanekortet Vilkar
A .
Fanekortet for Vilkar ser slik ut:
B Journalposter 7 Behandlinger 3 Kommentarer 4 Utanendret Y: =
1 Parter 2 Atk 8 Milepaeler S Eiendommer 10 Vilkar
Status D ato Vilkarsbeskrivelse Sakbeh. Fristdsto
Ikke utfert I-I]1.12_199? |Nytt malebrev ~||PERA > |10.12.1997

Du registrerer nye vilkar pa samme mate som i byggesak, se Fanekortet Vilkar/Tilsyn i
byggesak side 224).

Fanekortet Eiendommer

Fanekortet er delt i to, en gvre del som angir Opprinnelige eiendommer og en nedre del som
angir Nye eiendommer, d.v.s. nye gards- og bruksnummer.

B Joumalposter 7 Behandlinger & Milepzeler 4 UtldnAendret 10 Vilk &r
1 Parter 2 Arkiv 3 K.ommentarer & Prezedens
Dpprinnelige elendommer

Eiendomsid Adrezze Hiemmelshaver

Widar Petterzen

Hye elendommer

Eiendomsid Adiezze
145/443 Furuveien 39 B

145/444 Furveien 39C

Hayreklikker du fanekortet far du opp denne hurtigmenyen:

My eiendomsregistrering
Wiz eiendomsreqistrering
Sletk eiendomsregistrering

Cppslag ‘is eiendom | GAE
Finm rettighetshavere. .
Wiz eiendom i GIS

¢ Ny eiendomsregistrering — se Registrere en opprinnelig eiendom og Sgking etter
byggesaker i avsnittet nedenfor

e Vis eiendomsregistrering — brukes for a se en eksisterende registrering (registreringen
ma merkes).
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o Slett eiendomsregistrering — brukes for a slette en eksisterende registrering
(registreringen ma merkes).

Har du integrasjon med GIS og GAB, har du i undermenyen Oppslag tilgang til disse
kommandoene:

e Vis eiendom i GAB - for a sgke i GAB etter informasjon om eiendommen som er angitt i
feltet Eiendomsid pa fanekortet Eiendom.

e Finn rettighetshaverne — for a sgke i GAB etter rettighetshavere til eiendommen som er
angitt i feltet Eiendomsid pa fanekortet Eiendom.

e Viseiendom i GIS - for & sgke i GIS-systemet etter et kartutsnitt der eiendommen som er
angitt i feltet Eiendomsid pa fanekortet Eiendom er merket.

Registrere Eiendommer

Registrering av eiendommer foretas i fanekortet Eiendom.

Registrere en opprinnelig eiendom
Slik registrerer du en opprinnelig eiendom:

1. Klikk hgyre musknapp i omradet for Opprinnnelig eiendommer og velg Ny
eiendomsregistrering.

My eiendomsregiskrering

YWis eiendomsregiskrering
Slett eiendomsregiskrering
Cppslag »

2. Dialogboksen Opprinnelig eiendom for sak vises.

4% Opprinnelig eiendom i sak 0000003

Kommunenr: rE: Kopier felt
Gnr{Bnr/Fnr{Snr: |l 23 |1 ;

Adresse: [Brandsen
Nest élebrevjnr.
2020 Skedsmokorset M

Adresseendring \Brénésveien 1 Hjemmelshavere... |

\
Oppr. areal: ‘ 250356.00 Nytt areal: 5100.00

Malebrevinr: (00 / [Dooooz [

Hjemmelshaver:|Per Skogen

(N < 1 (> |l M| Ny Slett Lukk

Fyll inn ngdvendige felter.

a. Kommunenr — kommunenummer for eiendommen. Dette feltet blir automatisk utfylt
med kommunenummeret som er satt opp for installasjonen. Hvis eiendommen ligger i
en annen kommune, kan du endre nummeret.

b. Gnr/Bnr/Fnr/Snr - for & angi gards- og bruksnummer, samt evt. festenummer og
seksjonsnummer. Har du integrasjon med GAB, vil verdien som du skriver inn
automatisk sjekkes og kontrolleres for a se at den finnes i GAB. Du kan trykke F2-
tasten for a sgke etter eiendomsopplysninger i GAB.

c. Adresse - adresse for eiendommen, to felter. Har du integrasjon med GAB, kan du
trykke F2-tasten for & sgke etter eiendomsopplysninger der.
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d. Adresseendring - for & angi eiendommens nye adresse hvis denne endres som falge
av delingen.

e. Oppr. areal — opprinnelig areal for eiendommen (fer deling).

f. Nytt areal — nytt areal for denne eiendommen. Fyll inn det arealet som eiendommen
med det opprinnelige gnr/bnr har etter delingssaken er ferdig.

g. Malebrevjnr. - malebrevets journalnummer. De to farste feltene angir ar (2 siffer) og
nummer, det tredje feltet er fritekst som for eksempel kan brukes til malebrevets
protokollnummer og sidenummer.

h. Hjemmelshaver - navn til hjemmelsinnehaver.
3. Klikk Lukk (eller Ny for & registrere flere nye).

Knappene Kopier felt og Lim inn felt kan brukes til & kopiere og lime inn verdier mellom
bildene for opprinnelige og nye eiendommer (der deler av informasjonen som regel kan
gjenbrukes).

Knappen Neste malebrevjnr. sgrger for & finne neste ledige malebrev journalnummer og
fylle ut dette i de to farste feltene.

Knappen Hjemmelshaver kan brukes til a knytte en eller flere adresser til en delingssak (se
Bildet Hjemmelshavere side 235)

Registrer Nye eiendommer
Registrering av nye eiendommer som resultat av en delingssak gjgres pa falgende mate:

1. Klikk hgyre musknapp i omradet for Nye eiendommer og velg Ny
eiendomsregistrering.

My eiendomsregiskrering

Wiz eiendomsregistrering
Slett eiendomsregistrering
Cppslag »

2. Dialoghoksen Ny eiendom for sak vises.

% Ny eiendom i sak 0000003 4

Kommunenr: [:EE]
Kopier felt
Gnr/Bnr/FnrfSnr:  [123 a7 [ [
Adresse: |Branasveien 5
[2020 Skedsmokorset Neste mélebravinr.

Anvendelse:  [Bolig

Areal: [ 340,00
Malebrevjnr: 00 / [Doo003 \

[« < 1 [ » [l »i Ny Slett Lukk

Fyll inn ngdvendige felter.

o Kommunenr — kommunenummer for eiendommen. Dette feltet blir automatisk utfylt
med kommunenummeret som er satt opp for installasjonen. Hvis eiendommen ligger i
en annen kommune, kan du endre nummeret.

e Gnr/Bnr/Fnr/Snr - for & angi gards- og bruksnummer, samt evt. festenummer og
seksjonsnummer. Har du integrasjon med GAB, vil verdien som du skriver inn
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automatisk sjekkes og kontrolleres for a se at den finnes i GAB. Du kan trykke F2-
tasten for & sgke etter eiendomsopplysninger i GAB.

o Adresse - adresse for bygget, to felter. Har du integrasjon med GAB, kan du trykke
F2-tasten for a sgke etter eiendomsopplysninger der.

e Anvendelse - for & angi eiendommens anvendelse.

e Malebrevjnr. - malebrevets journalnummer. De to farste feltene angir ar (2 siffer) og
nummer, det tredje feltet er fritekst som for eksempel kan brukes til malebrevets
protokollnummer og sidenummer.

e Areal - for 4 angi eiendommens areal.
[ ]
4. Klikk Lukk (eller Ny for a registrere flere nye).

Knappene Kopier felt og Lim inn felt kan brukes til & kopiere og lime inn verdier mellom
bildene for opprinnelige og nye eiendommer (der deler av informasjonen som regel kan
gjenbrukes).

Knappen Neste malebrevjnr. sgrger for & finne neste ledige malebrev journalnummer og
fylle ut dette i de to farste feltene.

Bildet Hjemmelshavere

Det kan knyttes en eller flere adresser til en delingssak. Disse tilhgrer parter som kan ha
rollene som Eier, Fester og Rekvirent. Slik informasjon finnes for eksempel i GAB.

For & kunne knytte adressater opp mot riktig eiendom i en delingssak, legges nummeret for
eiendomsid inn i feltet Funksjon. Dette gjeres ved a klikke pa knappen Hjemmelshavere. Du
kommer da inn i skjermbildet med samme navn, og det er avbildet nedenfor.

Du bruker bildet Hjemmelshavere til & angi en eller flere slike. Hvis du klikker Ny for &
registrere flere hjemmelshavere, fylles Funksjon automatisk ut med den eiendomsid som er
valgt for den opprinnelige eiendom du startet fra.

Bildet Hjemmelshavere ser slik ut:

& Hjemmelshavere ‘\ x|

Fiolle Funkzjon Mawn 1 Adresze Posztrr,
Per Arlov Furuveien 33

Postadresse: 0678  [0SLO N =]
Beseksadresse: |

Telefon: [22675035 Telefaks: I—
E-post: per@wordfizers.no

Kontaktperson: |Per Arloy Drg.nr.: |

Lopiml Lim inn| Ny I Fiemn | oK I

Dette bildet tilsvarer det du far opp nar du registrerer Parter i saken. Hiemmelshaverne du
registrerer her er ogsa med i listen pa fanekortet Parter. Det er da feltet Funksjon som sier
hvilken eiendom de er knyttet til.

Dersom integrasjon med GAB er installert, kan du fra fanekortet Eiendommer hente
hjemmelshavere fra GAB.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup



236

Vedlegg A: Moduler for teknisk etat

Seking etter delingssaker

Du bruke sgkebildet for saker til a sgke etter registrerte delingssaker.

% Oppgi sekeverdier for saker

Reg.dato:

ISaksgrUlype: |DEL Delingssak ﬂ' Gradering

Urg.enhfs.ans: | | 1 Status:

Gruppe: | Hjemmel: Datert:

Sakstittel: [ Saksnr.(&r):

[ Saksnr.(nr):

Referanse: [ [ Ulest: [
& Behandlinger 7 Milepsaler 3 Kommentarer 4 |tlAn/endret 10 Ordsgk

1 Farter 2 Arkiv 8 Eiendommer illdr b Presedens

Kommunenr:

Gnr/Bnr/Fnr{Snr:  [123 |456| [

Adresse:

Eiendomsid:

Malebrevijnr.: /|
Eller [ Sortering: Detaljer [
Start sak | Avbryt ‘ Nullstill ‘ Agne... ‘ ‘ Lagre som... ‘ ‘ |Ingen ﬂ

Du fyller pa vanlig mate ut ett eller flere felter helt eller delvis, og klikker Start sgk.

| sgkeresultatet er eiendomsid og eiendomsadresse for sakene med i saksoversikten.

Det er lagt inn to forhandsdefinerte sgk i delingssak:

1. Klikk for & sgke etter saker.

2. Klikk Apne i sgkebildet for sak eller journalpost eller velg Register — Saks- eller

journalpostoversikt - Flere sgk fra menylinjen.

3. Listen med Forhandsdefinerte sgk (saker eller journalposter) vises

4% Forhandsdefinerte sok

Definerte spdrringer:

Org.enhet{Sakb Beskrivelse

Alle saker

Brvggesaker gitt adresse

Byngesaker gitt gérds- og bruksnummer
Celingssaker gitt adresse

Delingssaker gitt gards- og bruksnummer
Eqne saker

Eqgne saker som ikke er offentlighetswurdert
Eller

|kke fordelte saker

|kke fordelte saker i egen enhet

Mye sakar

Flansaker gitt planident

Sakeriegen avdeling

i

Avbryt
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Klikk gnsket sgk

e Delingssak gitt adresse - sgk etter delingssaker som gjelder en bestemt
eiendomsadresse.

e Delingssak gitt gards- og bruksnummer - sgk etter delingssaker som gjelder en
bestemt eiendom.

4. Klikk OK

5. En dialogboks hvor du skal skrive inn sgkeparametre vises.

4 Tast inn verdi til sckeparametrene

Gérdsnummer:

Bruksnummer:

Festenummer:

Seksjonsnummer:

0K | Avbryt

Skriv inn sgkeparameter(e) og klikk OK.

Du kan lese om sgking etter saker (se side 228).

Saksgangen i en delingssak

Modulen delingssak leveres med flere ferdig definerte saksganger for delingssaker. En av
disse er avbildet pa illustrasjonen nedenfor. Det er selvsagt mulig a tilpasse saksgangen ved a
legge til eller fjerne milepeeler og aktiviteter.

¢ Aktiviteter for sak 97/00013

|1 [uden  v[[30.10.1997
|§aken er opprettet

[Ikke utfert v | [00_00.0000 M| [Ikke utfert > | [00.00.0000

ttalelser innhent: Iﬁemlle parter er underrettet

C
2

[Ikke utfert v [00_00.0000 | [Ikke utfert ~ | [00.00.0000 | [ikke utfert ~ | [00.00.0000
I‘Ialsel om kartforretning sendt IMidIetlidig kartforretning holdt IKall[onelning holdt
»

» _00.
| [Ikke utfert ~ | [00.00.0000 | [Ikke utfart > | [00.00.0000
IMélehlev zendt til tinglysning Iﬁehlev tinglyst
| [Ikke utfert ~ | [00.00.0000 | [Ikke utfert = | [00.00.0000 | [Ikke utfert ~ | [00.00.0000
IMeIding om ferdig malebrevy zendt IEiendommen registrert | GAB |§aken er avsluttet

Beskrivelse:  [Saken er opprettet Status [{IITEITHNE ~
Avd!SekJ’Saktl ;” =l |PEF|A =l Gluppe:l ~| Dato: |3l].1 0.1997
Frist i dager: I Obligatorizk: [ Flisldalo:rl]l].l]lll]l]l]l] Dok.id:l

Instruks:

Du kan lese mer om saksgang i Kapittel 2.
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Modul for Plansak

Modulen for plansak stgtter behandling av planer som for eksempel reguleringsplaner og
bebyggelsesplaner.

Modulen for plansak har en del felles trekk med de andre saksartene i modulene for teknisk
etat som er beskrevet andre steder i dette vedlegget. Det gjelder for eksempel fanekortet
Vilkar.

Du kan lese om hvordan du kan fa laget tekstdokumenter til registrerte parter i saken i
Kapittel 4.

Det finnes et eget sgk ogsa for plansak: Plansak gitt planident. Du velger dette sgket ved &
apne Register-menyen, velge Saksoversikt og deretter Flere sgk fra menyen. Nar du sgker
etter plansaker, far du i saksoversikten med planidenten til planen.

Registrere en plansak

En plansak registreres med saksart PLN. Nar denne arten velges, far du ogsa tilgang til
fanekortet Plan, slik denne illustrasjonen viser.

il Redigere sak 97/00014 E =10l x|
'Sahaltflype: | ;"STD ;l Gradering: Req.: Im
‘Avd/sek/sh: [BYG  ~|[PLN  ~|[PERA =l = [ =l Datest: [00.00.0000
"Gruppe: |PLAN =1 Hiemmel: I—;l Status: m
5 akstittel: |REGULERINGSFORSLAG FOR STORSKOGEN
]

Referanze: Im |1 53 [~ Gebyr betalt

(ﬁ Joumnalposter TE Behandlinger Tﬁ Milepazler Tﬂ IIHan/endret ]
1 Parter Tg Ak T§ Kommentarer Tﬂ Plan Tﬁ Fresedens

Planid: |1 56

Plannawvn: |Heguleringsplan for Storskogen

Planstatus: | Planforslag ;l |

Ikrafttredelse: [01.01.1998  Utgar: [00.00.0000

Totalareal: | 3740.00

[] Planbestemmelzer Flanbezkrivelze Tekslduk.:l LI

Du legger merke til at midt i bildet, over fanekortene, finner du feltene for referanser med
geografiske informasjonssystemer. Her kan det for eksempel vare en geografisk referanse til
en annen plan. Du kan lese mer om referanser pa side 240.

Pa fanekortet Plan finner du falgende felter:

e Planident - er koden for planens ident. Denne koden ma registreres fer du far lov til &
lagre saken. Den kan vere opptil 16 tegn lang, og kan inneholde bade tall og bokstaver.
Du kan velge a benytte samme planident for flere plansaker. I en del sasmmenhenger
henter EDB Sak og Arkiv da den som har siste ikrafttredelsesdato.

¢ Plannavn - er et navn for planen.

¢ Planstatus - du kan velge mellom verdiene Igangsatt, Planforslag, Gjeldende plan,
Opphevet og Utgatt/erstattes fra rullegardinlisten. Til hgyre for listen finner du et
fritekstfelt der du kan angi flere opplysninger i forbindelse med statusen.

e lkrafttredelse - brukes til & registrere nar planen trer i kraft.
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e Utgar - nar planen utgar.

e Totalareal - brukes for a angi det arealet planen omfatter. Din organisasjon ma selv
bestemme seg for hvilken enhet som skal benyttes (m2, km? eller annet).

o Planbestemmelser - denne boksen blir automatisk krysset av hvis det lages et dokument
med planbestemmelser (se neste avsnitt).

e Planbeskrivelse - har ogsa en boks som blir automatisk krysset av hvis det lages et eget
dokument med planbeskrivelse. Det er ogsa mulig a registrere merknader pa fanekortet
Kommentarer.

o Tekstdok - er en rullegardinmeny der du kan velge mellom Planbestemmelser og
Planbeskrivelse. Valget du gjar her bestemmer hvilket tekstdokument som hentes opp
nar du velger fra menyen Tekstdokument (nar fanekortet Plan vises i saken).

Planbeskrivelse og Planbestemmelser

Det falger med dokumentmaler for 4 lage planbestemmelser (PLB) og planbeskrivelse
(PLT). Disse kan om gnskelig tilpasses av din organisasjon pa linje med andre maler i EDB
Sak og Arkiv.

Fra fanekortet Plan kan du hgyreklikke for & f& opp denne menyen:

Registrer |
Produser
Froduser iy versjon
Wis

3
4 Flanbeskrivelse. .
3
3

e Valget Registrer gir deg tilgang til a registrere en ny journalpost for henholdsvis
Planbeskrivelse og Planbestemmelser. Disse far journalpostarten DOK og journalposttype
PLN, og blir automatisk knyttet til plansaken. Dette kan du se ved at boksene for
henholdsvis Planbestemmelser og Planbeskrivelse blir haket av.

e Produser-valget gir deg mulighet til & produsere tekstdokument for henholdsvis
Planbeskrivelse og Planbestemmelser og legge disse i en ny journalpost.

e Produser ny versjon-valget gir deg mulighet til & produsere et nytt tekstdokument for
henholdsvis Planbeskrivelse og Planbestemmelser basert pa det tidligere dokumentet.
Dette er spesielt aktuelt ndr man kommer til annen gangs behandling og skal lage
oppdaterte dokumenter. De opprinnelige dokumentene ma beholdes i opprinnelig versjon
for & kunne dokumentere hele saksforlgpet. De nye journalpostene blir lagt i nye
journalposter.

e Vis-valget gjor at du kan vise journalpostene etter at du har laget planbeskrivelse / -
bestemmelse. Her finner du ogsa valget Plankart i GIS for & se pa planen i et GIS-
system.

Saksgangen i en plansak

Ogsa modulen for plansak er basert pa saksgangsfunksjonen i EDB Sak og Arkiv, og det
falger med en standard saksmal som din organisasjon kan modifisere etter behov. Dette er
narmere beskrevet i Kapittel 2. Du far kun se hele saksgangen samtidig hvis du har en stor
skjerm.

Bildet med aktivitetene i saksmalen tar seg slik ut:
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& BAktiviteter for sak 97,/00014

»l1 [ttet  ~[[30.107997 | [ikke utfert ~] [00.00.0000
ISaken er opprettet IHammel for planforzlag avklart
|3 [ikke utfert ~| [00.00.0000 |4 [ikke utfert ~| [00.00.0000
IValseI om planoppstart zendt IHslingsutlaleIset innhentet

|5 [ikke utfert ~| [00.00.0000 |6 [ikke utfart ~| [00.00.0000
IPIanlmslag utarbeidet IPoIilisk 1. gangsbehandling a¥ pla

»|7 [ikke utfert - [00.00.0000 |# P& [lkke utfert - |[00.00.0000

IPIan lagt wt til offentlig giennomsy IHslingsullaIeIser fra offentlig gjen

»|9 [ikke utfert ~| [00.00.0000 1|10 [Tkke utfert ~| [00.00.0000 |11 [Ikke utfert ~ | [00.00.0000
IPoIilisk 2. gangsbehandling av pla I'Vedtak er fattet

1112 [Ikke utfert ~ | [00.00.0000

ISaken er avsluttet

Beskrivelse: |Saken er opprettet Status [T ~
Avd/Sek/Sakk| 4| >||PERA x| Gruppe: x| Dato:[30.10.1997

Frizt i dager: I Obligatorisk: [ Fristdato:[00.00.0000 Dok id:|
Instruks:

GEOLOK-standarden

Geolok er en forening stiftet i 1998 med formal a arbeide for kompetanseheving,
standardisering og effektivisering, fortrinnsvis innen plan- og byggesaker. Foreningen
representerer ca. 1/3 av Norges befolkning og er et samarbeidsorgan for kommuner,
fylkeskommuner, interkommunale selskap, Kommunenes Sentralforbund og Statens
Kartverk.

Geolok-standarden er en standard for integrasjon av sak og arkivsystemer (SAK),
geografiske informasjonssystemer (GIS) og registeret for grunneiendom, adresse og bygning
(GAB). Standarden er utviklet i samarbeid med leverandgrene. Standarden gjar det mulig for
SAK-, GIS- og GAB-systemer a utveksle informasjon pa en apen og leverandgruavhengig
mate, noe som gjar arbeidet innen plan- og byggesaksbehandling mer effektivt.

Systemer for SAK, GIS og GAB forvalter aspekter av samme informasjon:

o | et GAB-system er det adresser, eiendommer, bygninger og personer som er den
viktigste informasjonen.

e GIS-systemet handterer en del av den samme informasjonen som GAB, men har i tillegg
geografiske opplysinger. Her far man altsa se eiendommer, bygninger etc. grafisk.

o | SAK-systemet er den viktigste informasjonen saker og dokumenter. Saker i teknisk
modul har ogsa informasjon om adresser, bygninger osv. som finnes i GAB og GIS. De
inneholder da en ngkkel, f.eks. eiendomsid., som kan benyttes som oppslagsngkkel mot
de andre systemene for a fa tak i mer informasjon.

Referanser

Dersom du har installert en eller begge av modulene Integrasjon med GAB og Integrasjon
med GIS, har du ha menyvalg tilpasset disse i referansefeltene midt i saksdetaljbildet.
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Det er ogsa lagt inn en rekke ngkler som er stattet av Geolok-standarden i disse feltene. Les
mer om dette i Kapittel 2.

Hoyreklikk pa et av feltene for referanse i bildet med saksdetaljer for a fa opp denne
hurtigmenyen:

Referanse: I' o ;
Lirn inn Felbverdi

b Presedens Wiz detaljer

1 Parter Yis referanse | GAB

B Finn rettighetshavere, ..
Bezkrivelze p:  Vis referanse i GIS

Dersom du har installert modulen Integrasjon med GAB, er menyvalgene Vis referanse i
GAB og Finn rettighetshavere tilgjengelig (se side 243 for referanse, 243 for
rettighetshavere). Det er da mulig a sla opp i GAB Innsynsmodul pa ngkkelverdien lagt inn i
Referanse-feltene pa saken. Denne muligheten er aktuell for falgende referansetyper:

e ADMOMRADE
e ADRESSE

e BYGNING

e EIENDOM

e PERSON

Dersom du har installert modulen Integrasjon med GIS er menyvalget Vis referanse i GIS
tilgjengelig fra hurtigmenyen.

Det er da mulig & sla opp i et Geografisk Informasjonssystem (GIS) pa ngkkelverdien lagt
inn i Referanse-feltene pa saken. Det er en forutsetning at GIS-systemet falger Geolok-
standarden. Hvilke referansetyper som er aktuelle avhenger av hvilket GIS-system som
benyttes.

Kobling mot GIS er beskrevet pa side 247.

Integrasjon med GAB

Programmet GAB-tjener

For at grensesnittet mellom SAK og GAB skal vere tilgjengelig, ma brukeren installere en
GAB-tjener. GAB-tjeneren som distribueres sammen med EDB Sak og Arkiv eies av
Geolok-prosjektet, men det finnes ogsa andre leverandgrer. For at EDB Sak og Arkiv skal
kunne hente informasjon fra denne, ma GAB-tjeneren startes og veere tilgjengelig sa lenge
EDB Sak og Arkiv trenger GAB-informasjon. Brukergrensesnittet i GAB-tjeneren som
beskrives her heter GAB Innsyn.

Automatisk kontroll

Det skjer en automatisk kontroll av GAB-koder som tastes inn i en del felter i EDB Sak og
Arkiv. Bak kulissene spgr EDB Sak og Arkiv GAB-tjeneren om inntastet kode finnes. |
klartekst kan et slikt sparsmal uttrykkes slik: «Finnes det en eiendomsid 123/127»

Far EDB Sak og Arkiv et positivt svar tilbake, merker brukeren ingen ting. Far EDB Sak og
Arkiv et negativt svar, kommer det oppen meldingsboks med tekst: Finner ikke referanse!
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Dette er kun ment som en opplysning til brukeren. Brukeren far lov til & lagre verdien i feltet
selv om den ikke finnes.

Kontroll skjer pa fglgende steder:

Referanse - | referansefeltet, dersom man velger en av falgende referansetyper:
ADMOMRADE, ADRESSE, BYGNING, EIENDOM, PERSON

Byggesak (BYG) — Byggfanen: Eiendomsid og Bygningsnr.

Delingssak (DEL) — Eiendomsfanen — Detaljvinduer: Eiendomsid.

Soke i GAB

Slik sgker du etter data i GAB-tjeneren:

1.

3.
4,

Trykk F2-tasten i feltet Adresse, 1. linje eller feltet Eiendomsid (verdien i feltet kan
vare tom eller inneholde deler av en ngkkel) som du finner i

e Byggesak (BYG) — arkfanen Bygg
o Delingssak (DEL) — arkfanen Eiendom — Detaljvinduet

Dialogboksen for GAB Innsyn vises. Eventuell informasjon fra sakskortet finnes i
sokefeltene.

GAB - Gard 95/66 [ x|
Innsyn [Tl
K.ommune Bruksr Festent Sekzjon
|505 [148 |E [o
Eiendomstype Bruksnavn
Arealkilde Areal Etableringsdato
Koordinatsys. Mord st
Bygninger

=l Vis...l
Adresser

=l v
Rettighetshavere

=l Vis...l

Klikk Sgk i menylinjen og velg Rediger for eventuelt a fylle inn flere sgkedetaljer. |
tekstfeltene kan %-tegnet brukes

Klikk Sgk i menylinjen og velg Utfar

GAB-tjeneren sgker frem gnskede data i GAB Innsyn.

Finnes det kun ett tilslag, kommer data opp i bildet vist over. Finnes det flere tilslag, kommer
det opp en listeboks med det aktuelle sgkeresultatet.

+ GAB - Innsyn !Em
Innsyn  Edit
akoofaret 4
Skogfaret 5
Skogfaret 7
Skogfaret 9
g
Avslutt |

5.

Velg eiendom og klikk Vis for & se detaljinformasjon om eiendommen.
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Oppslag via meny pa hgyre musknapp
Det er ogsa mulig a se pa informasjon i GAB Innsyn fra

e Byggesak (BYG) — arkfanen Bygg

e Delingssak (DEL) — arkfanen Eiendom

Velg Vis Eiendom i GAB eller Vis bygning i GAB fra menyen Oppslag pa fanekortet
Bygg for byggesaker og fanekortet Eiendom for delingssaker.

Lirm inn Felkverdi I

Oppslag Wis eiendom i GAB
—  —  \isbygningi GAE

- Finn rettighetshavere. ..
Wis eiendorm i GIS

=] Yis brygring i GIS

Da kommer brukeren direkte inn i sgkeresultatet.

Det finnes tilsvarende menyvalg for referansefeltene midt i saksdetaljbildet. Dette er
beskrevet pa side 240.

Et eksempel:

Eiendomsid 95/148 gir ved Vis Eiendom i GAB dette bildet:
Innsyn  Sek
Kommunenr  Gardsnr Birukst Festenr Seksjon
|505 |95 |14s |u |u
Eiendomstype  Brukshavh
|1 BAKKEED
Arealkilde Areal Etableringsdato
ID IEI |1 95801210000
Koordinatzys. Mord Bst
Byaninger
|Byaning 7338444 = Vis...l
Adresser
ISkogfaret? d Vis...l
Rettighetzhawvers
IDIsen Cato J Wis... |

| GAB Innsyn kan brukeren bla i informasjonen som er tilgjengelig ved a klikke Vis for den
aktuelle informasjonen.

Finne adressen til rettighetshaveren

Det er ogsa mulig a finne adressen til rettighetshaveren(e) til en eiendom spesifisert i feltet
Eiendomsid i

e Byggesak (BYG) — arkfanen Bygg

e Delingssak (DEL) — arkfanen Eiendom
o Saksdetaljkortet - referansefeltet

Slik finner du adressen til rettighetshavere:

1. Klikk hgyre musknapp i feltet og Eiendomsid, velg Oppslag og klikk Finn
rettighetshavere
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2.

Lirn inn Feltverdi

Wis eiendom | GAB

Wis bygning | GAE
| Finn rettighetshavere. ..
Yis eiendomm i GIS

E‘ fis bygning i GIS
Dialogboksen Adresse fra Geolok vises

Funksjon Adresse
OLSEM CATO SKOGFARET 7

Holle:IH |_vl Funksjon: |95/148
Kopier | Lukk |

Resultatet kan inneholde flere linjer, siden en eiendom kan ha flere rettighetshavere. De
rettighetshaverne som skal knyttes til saken, ma merkes.

Merk at Rolle her er GAB sin kode for andelsrolle: AF = Aktuell Fester, AE = Aktuell Eier,
H = Hjemmelshaver, F = Fester, etc. | funksjonsfeltet star eiendomsid til den eiendommen
personen er rettighetshaver til.

o o b~ w

Du kan eventuelt endre rollenavn eller funksjonsnavn dersom det er gnskelig ved & merke
den/de adressene som er aktuelle, og sa endre rolle i listeboksen.

For & merke flere sammenhengende rader, klikk den farste raden du vil merke, hold
SKIFT-tasten nede og klikk den siste raden i omradet. Hvis du vil merke flere rader som
ikke henger sammen, hold cTRL-tasten nede og klikk de radene du vil merke.

Merk eventuelt adresser du gnsker a kopiere til fanekortet Parter
Klikk Kopier
Klikk Lukk.

Tilbake pa gnsket sak (eller journalpost), lim inn adresseinformasjonen pa fanekortet
Parter (Eksterne avs/mott. for journalpost) ved & hayreklikke og velge Lim inn parter
eller Lim inn adresse(r) fra hurtigmenyen:

Kopier adresse(r)
Lim inn parter

Overfgre informasjon fra GAB til EDB Sak og Arkiv

Nar brukeren star i GAB Innsyn, er det mulig a overfgre informasjon til EDB Sak og Arkiv
fra GAB.

Metoden er:

1.

Klikk Innsyn i menylinjen, velge Send til og klikk Standard SAK.
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Sendtil... Standard GIS

Lukk. Standard SAk Wig...
Person
IDIsen Cata VL'

Andelsrolle Dagbok arénr
IH |1 995/651

GAB-tjeneren overfgrer ngkkelinformasjon til EDB Sak og Arkiv, og det er mulig for
brukeren a ga videre i EDB Sak og Arkiv med denne informasjonen.

Denne menyen er tilgjengelig i alle bildene til GAB Innsyn. Pa denne maten kan brukeren
overfare ngkler for eiendommer, adresser, rettighetshavere, personer, bygninger og
administrative omrader.

EDB Sak og Arkiv tar imot informasjon fra GAB
Innsyn

Nar brukeren velger Send til/Standard SAK fra menyen Innsyn i GAB Innsyn, viser EDB
Sak og Arkiv et bilde som forteller hilken informasjon programmet har mottatt og med
forskjellige muligheter til & arbeide videre med informasjonen.

Eiendom

Er det informasjon om en eiendom kommer fglgende opp:

Geolok objektreferanser m

Eiendom Kopier |

Kommunent Gardsnr Bruksnr Festenr Seksjonsnr

Finn rettighetshavere. .. |

Alle |

Ingen |

Lukk |

Dette bildet gir fglgene muligheter:

e Alle - merk alle radene i listen ved a klikke knappen Alle. Hvis du vil merke flere
sammenhengende rader, klikk pa den farste raden du vil merke, hold SHIFT-tasten nede
og klikk pa den siste raden i omradet. Hvis du vil merke flere rader som ikke henger
sammen, hold CTRL-tasten nede og klikk pa de radene du vil merke.

e Kopier - ved a merke gnsket linje og klikke knappen Kopier, vil ngkkelen (her
eiendomsid) kopieres til utklippstavlen. Ved a ga tilbake pa fanekortet Bygg og velge
Lim inn feltverdi fra hurtigmenyen (klikke hhgyre musknapp), vil ngkkelen kopieres inn
i feltet der markaren star, for eksempel feltet Eiendomsid.
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1 Parter Tg Al T§ K.ommentarer Tﬂ Bygg Tﬁ Presedens

Tiltak sadresse: [Vatlandsveien 18

Eiendomsid: Bebyagd areal [BYA]: I—
Bygningsznr_: Brukzareal [BRA]: I—
Tiltaksklazse: |_ Areal: I—
Tiltaksart: Iﬂ Hybygg Tilsyn a¥: Iﬁ
Bygningstype: m Garasje, uthus, anneks knyt  5Stat_fkonstr: |
Nalingsgluppe:lﬁ

Dispensasjon: | | |

e Finn rettighetshavere - ved & merke av gnskede linjer og velge Finn rettighetshavere,
vil EDB Sak og Arkiv hente adresseinformasjon til rettighetshavere for de aktuelle
eiendommene. Se side 243 for informasjon om rettighetshavere og parter i saken.

Rettighetshavere

Er det informasjon om en rettighetshaver, vil fglgende komme opp:

Geolok objekireleranser

Rettighetshaver it

Kommunem  GSidim  Bruksm  Faslen Euh'ﬁml Fﬂl:midﬁ H Einn adiesser....

Dette bildet benyttes pa samme mate som for Eiendom (se ovenfor).

e Finn adresser - for & hente frem adressene til de valgte rettighetshaverne.

Person

Er det informasjon om en person, vil falgende komme opp:

Giannl ok -:-h_iek.lrr:-lr:-mni:er

Engim

Finn adisszer

ImgeEn

Lukk |
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Legg merke til at her vil ikke personen veere knyttet til noen eiendom. Bildet brukes som for
rettighetshaver (se ovenfor)

Adresse

Er det informasjon om en adresse, vil fglgende bilde komme opp.

Gaolok objekireferansar
GAB adresse Kopis I
Kommanens  Gatenr  Husnr  Bokstay  Undeins
Kajpies gierdnmeadieses I
Lukk

Dette bildet brukes som for eiendom (se ovenfor):

e Kopier - ved a merke av gnsket linje og klikk Kopier, vil ngkkelen (her Adresseid)
kopieres inn i utklippstavlen. Hvis brukeren gar tilbake pa saken og velger Lim inn
feltverdi fra hurtigmenyen, vil ngkkelen kopieres inn i det feltet der markaren star.

e Kopier eiendomsadresse - ved a merke gnsket linje og klikker Kopier
eiendomsadresse, vil EDB Sak og Arkiv hente informasjon om gatenavn, husnr, bokstav,
postnr, poststed (basert pa Adresseid). Eksempel: Skogveien 3 B 3500 HGNEFOSS

Ved a ga tilbake pa saken og velge Lim inn feltverdi fra hurtigmenyen, vil denne
informasjonen kopieres inn i det feltet der markgren star.

Hvis du star i farste linje av adressefeltet pa fanekortet Bygg i byggesak eller i detaljbildet
for en delingssak, vil gatenavn, husnummer og bokstav limes inn pa farste linje, og
postnummer og poststed limes inn pa andre linje.

Overfgre informasjon fra EDB Sak og Arkiv til GAB

Hvis GAB-tjeneren kan lagre referanser til saker knyttet til f.eks. eiendommer, kan du
benytte hurtigmenyen (klikke hgyre musknapp) i gverste del av saksdetaljbildet og velge
menyvalget Overfar referanse til GAB.

kopi til sak...
~ni k| journalpost.

Endre saksanswvarlig. ..

Crverfar referanse bl GAE
Crverfar referanse kil GIS

EDB Sak og Arkiv vil da sende saksnummeret som referanse over til GAB.

Integrasjon med GIS
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Det er tre hovedfunksjoner i integrasjonen mellom EDB Sak og Arkiv og GIS-systemer:

Mens du arbeider med en arkivsak i EDB Sak og Arkiv kan du bruke en funksjon for a
vise kartutsnittet for den aktuelle eiendommen i et GIS-system.

Fra G1S-systemet kan du overfgre kartutsnittet til EDB Sak og Arkiv, der det kan knyttes
til saken som et (historisk) tekstdokument og vises frem.

Det er mulig a fa laget en liste med naboer til en valgt eiendom i GIS-systemet, finne
rettighetshaverne til disse og overfare listen til EDB Sak og Arkiv. Denne funksjonen
forutsetter at du ogsa har integrasjon med GAB.

Vise kartutsnitt

Kartutsnitt kan vises fra ulike steder i sakskortet:

Uansett sak — klikk hayre musknapp i feltet Referanse og velg Vis referanse i GIS

Heferanse: I

Limn inn Felbverdi
b Presedens Wis detaljer
1 Parter Wis referanse | GAR
Finm rettighetshavere, ..
Rolle: Wis referanse i GI5

e Byggesak (BYG) — klikk hgyre musknapp i Fanekortet Bygg, velg Oppslag og klikk

Vis eiendom i GIS eller Oppslag/Vis bygning i GIS.

Lim inn Felkyverdi I

Cppslag Yis eiendomn | GAB
E—— VT e W T 1

E Finm rettighetshavere. ..
Mis eiendom i GIS

=] Yis bygring i GIS
Delingssak (DEL) -klikk hgyre musknapp i Fanekortet Eiendom, velg Oppslag og
klikk Vis eiendom i GIS

Plansak (PLN) - klikk hgyre musknapp i Fanekortet Plan, velg Vis og klikk Plankart i
GIS.

Reqistrer

Produser

Produser ny versjon

Sett inn referanse kil
_ Planbeskrivelse
= Planbestemmelser
sknvelze Tekstdok.: | Plankart i GIS

4
4
3
3

Hvis du har tilgang til flere GIS-systemer, vil du fa opp en dialogboks for a velge system nar
du gir en av kommandoene i listen ovenfor. | sa fall velger du systemet der du vil vise den
aktuelle eiendommen eller bygningen.

Du kommer over i GIS-systemet, og far se et kartutsnitt som for eksempel kan se slik ut:
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96/290
95/67 96/268 /\

96/287 %
¥

o i)\ />

Rl [ H 4

| GIS-systemet vil du typisk ha muligheten til 8 zoome inn eller ut for  fa se det utsnittet du
gnsker.

Nar det gjelder gvrige muligheter innenfor GIS-systemet, henviser vi til dokumentasjonen
for det aktuelle systemet.

Overfgre kartutsnitt fra GIS til EDB Sak og Arkiv

Nar du har gitt kartutsnittet den gnskede starrelsen, kan det veere gnskelig & overfare det til
EDB Sak og Arkiv og arkivere det som et tekstdokument knyttet til saksregistreringen du
startet fra da du ba om & fa se et kartutsnitt i GIS.

Du ma da finne frem til den kommandoen som skal brukes i GIS-systemet til & overfare
kartutsnittet til EDB Sak og Arkiv. Gi denne kommandoen, og du kommer tilbake til EDB
Sak og Arkiv, der du far opp dialogboksen Arkiver journalpost:

& Arkiver journalpost [ x]
Saksnr.: oz / |00045 Dokns.: I
Journalpostar:  |DOE = l Type: !X = |

Gradering: > | ~| Reg.dato: [17.10.02
Hiemmel: vl

Avd/sek: [TEK =][BYG =] Sakb: BRP -
Gruppe: ALLE x| Status: =
Innhold: ]Ssknad om nybygg - Situasjonskart
|
Dokumentlager: [POSTKASSE -]
Verktay: | =]
Arkiver I Avbiyt [

Du ma fylle ut de forskjellige feltene.

e Saksnummeret - nummeret til den gjeldende saken, den du tok utgangspunkt i da du
valgte a se pa kartutsnittet i GIS.
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e Doknr. - hvis GIS sender med referanse til journalpost, vil doknr veere ferdig utfylt. Du
kan ogsa fylle inn dette selv. Hvis doknr har verdi nar du klikker Arkiver, vil dokumentet
bli knyttet til denne journalposten. Er feltet tomt, vil kartutsnittet bli lagt inn som et
dokument i en ny journalpost i saken.

e Verktgy - hvis du gnsker a benytte et spesielt verktay ved senere visninger og ikke
standardknytningen mellom filtype og verktey i Windows, velger du verktey fra den
nederste listen.

Nar feltene har riktig innhold, klikker du pa Arkiver. EDB Sak og Arkiv vil da automatisk
lage en ny journalpost i saken, og kartutsnittet vil bli lagret som et tekstdokument til denne.

Nar du senere gnsker a se pa saken, henter du frem saken, gar til fanekortet Journalposter,
merker journalpost for kartutsnittet og velger Vis fra menyen Tekstdokument. Kartutsnittet
blir da normalt vist i et visningsprogram.

Merk: Nar du viser et kartutsnitt pa denne maten, gar du ikke over i GIS-systemet for & vise
det. Kartutsnittet som er overfgrt til EDB Sak og Arkiv og arkivert der er et historisk
situasjonsbilde, mens GIS-systemet oppdateres kontinuerlig (for eksempel nar eiendommer
deles eller slas sammen, nar det kommer nye veier eller nar det kommer nye planer som gjer
at kartet endres).

Liste over naboer

En annen mate & bruke integrasjonen mellom EDB Sak og Arkiv og et GIS-system pa, er a fa
laget en liste med naboeiendommer til en bestemt eiendom eller plan, og finne
hjemmelshavere til disse. Denne funksjonen er avhengig av at du ogsa har modulen for
integrasjon med GAB.

Nar du er inne i GIS-systemet etter & ha brukt en av funksjonene for a vise en eiendom eller
en plan fra EDB Sak og Arkiv, vil du typisk finne en kommando for a fa vist naboene.

Du vil da kunne fa opp en grafisk fremstilling som kan se slik ut:

Na vil du ogsa finne en kommando i GIS-systemet for & sende listen over de merkede
eiendommene til SAK-systemet (altsa til EDB Sak og Arkiv). Sa vil EDB Sak og Arkiv
hente eiendommens hjemmelshavere, inkludert postadresser, fra GAB.
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Dette kan gjeres pa to mater, avhengig av GIS-systemet du bruker. Enter kommer EDB Sak
og Arkiv opp med en dialogboks som lister opp alle naboeiendommene. Denne dialogboksen
vises pa side 245. Her merker du alle linjene ved & klikke pa knappen Alle og sa pa knappen
Finn rettighetshavere. Disse vil da vises i vinduet Adresser fra Geolok:

Adresser fra Geolok m
Ralle Funkzjon Mavn Adrezse A
H 95172 Hallquist Rune Harald LI'"EIEM 19 3
H 95172 Hallquist Ann Britt LIWVVEIEM 19 3
H 95/67 Bergfladt Eva LIWVEIEM 18 3
H 95/87 Bergfladt LIWVEIEM 18 3
A | »
Hulle:l | |;| Funkszjon:
Kopier, Lukk

Fra noen GIS-systemer vil EDB Sak og Arkiv hente opp vinduet Adresser fra Geolok
direkte.

Her kan du merke adresser og pafere dem rolle og funksjon. Forgvrig brukes dette vinduet
pa tilsvarende mate som informasjon fra et GAB-system. Dette er beskrevet i avsnittet som
starter pa side Integrasjon med GAB.

Overfgre informasjon fra EDB Sak og Arkiv til GIS

Hvis GIS-systemet kan lagre referanser til saker knyttet til f.eks. eiendommer, kan du
benytte hgyre musknapp i gverste del av saksdetaljbildet og velge menyvalget Overfar
referanse til GIS.

kopi til sak...
*~ni kil journalpost.

Endre saksanswvarlig. ..

Cwverfar referanse bl GAE
Crverfar referanse kil GIS

EDB Sak og Arkiv vil da sende saksnummeret som referanse over til GIS. Dette kan senere
benyttes for & hente frem saken i EDB Sak og Arkiv fra GIS.

ByggSgk

ByggSek er en tjeneste fra Statens Bygningstekniske Etat (http://www.be.no). De har en
tjeneste der publikum kan registrere bygge- (ByggSek Bygning) og plansgknader (ByggSgk
Plan). Sgker blir rutet gjennom diverse skjermbilder avhengig av type tiltak og seknaden blir
kvalitetssikret far den oversendes angitt kommune

P.t. skjer overfgringen via e-post med sgknaden og brukers vedlegg som vedlegg.
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Sgknaden kan registreres automatisk som journalpost av K2Mail hvis administrator har
konfigurert systemet for dette. Hvis ikke registreres den som innkommende e-post pa vanlig
mate. Det er viktig & fa med alle vedleggene i denne registreringen.

EDB Sak og Arkiv kan hente ut en rekke data fra sgknaden automatisk. Dette gjares ved &
velge fanen journalpost i saksdetaljbildet og sa velge Importer fra XML-fil fra hgyre mus-
menyen i journalpostlisten.

Wis...

Oversikt med 1 linje

Kopi fra sak...

Ny journalpost...

Slett journalpost

Flytt til sak...

Kopi fra journalpost 4

Kopier referanse

Importer fra XML fil Walgt registrering
Alle registreringer

Rerummerer
Kopier adressater. ..

Produser fra sak 4
Produser fra journalpost »

Siden det kan ligge flere sgknader i arkivsaken, anbefaler vi & merke den aktuelle sgknaden
og sa benytte valget Valgt registrering.

EDB Sak og Arkiv vil finne XML-vedleggene til sgknaden og sjekke disse i forhold til
ByggSgk. Alle kjente felt blir plukket ut og lagt inn i tilhgrende felt i byggesaken (eller
plansaken). Det anbefales a kvalitetssikre informasjonen pa de enkelte byggesaksfanene far
man trykker Lagre for & lagre byggesaken.

Bruken av denne kommandoen forutsetter at man har installert en XML-tolk. Dette er
beskrevet i installasjonshandboken (Microsoft XML Parser, gratis tolk fra Microsoft).
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Vedlegg B:

Modul for ansettelsessak

Modulen Ansettelsessak er laget for a gjere det lettere & holde oversikt over alle sgknadene,
administrere sgknadene og a sende riktige brev til riktige sekere.

Tilgang til modulen Kjgpes separat.

Ansettelsessak

Modulen ansettelsessak gir organisasjonen falgende:

Egen saksart ANS for & handtere ansettelsessaker, bade sgknader og
ansettelsesprosessen. Saksarten har eget fanekort for a registrere stilling.

Nar en sgknad kommer inn, registreres sgknaden sammen med detaljer om sgkeren,
inklusive utdannelse og praksis, i en journalpostart som heter 1S. Denne informasjonen
legges ogsa automatisk inn i et sgkerregister. Hvis samme person pa et senere tidspunkt
sgker en annen stilling, ligger relevante opplysninger allerede i sgkerregisteret, og kan
hentes derfra. Nar en sak avsluttes, blir personnummer automatisk fjernet fra sgkere som
ikke er ansatt i organisasjonen.

Systemet inneholder en rekke funksjoner for a lage tekstdokumenter i saken. Dette gjelder
for eksempel forelgpig svar pa sgknad, sgkerliste, avslag og ansettelsesbrev.

Det finnes et eget vindu for & behandle ansettelsessaken. | dette bildet er det mulig &
endre status til hver enkelt sgker, for eksempel for & angi at sgkeren har trukket sgknaden,
eller at sgkeren er innkalt til intervju. Dessuten kan saksbehandleren bruke bildet til &
rangere sgkerne innbyrdes. Fra bildet er det ogsa mulig & skrive ut en (rangert) oversikt
over sgkere.

Det er laget en egen saksgang med definerte milepaeler i ansettelsessaker. Denne bruker
saksgangsfunksjonene i modulen Saksgang. Saksgangen gjar det enkelt & falge opp
ansettelsessaken og raskt skaffe seg overblikk over hvor langt saksbehandlingen er
kommet.

Ansettelsessaker kan utvalgsbehandles, for eksempel hvis det finnes et eget
ansettelsesutvalg eller tilsvarende. Hvis det pa fanekortet Behandling velges
behandlingstype Administrativ eller Delegert, vil slike ansettelsessaker dukke opp pa en
rapport som heter Ansettelsesprotokoll. Se side 267.
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Registrere ny ansettelse / stilling

Slik registrerer du en ny ansettelsessak:

5. Klikk @ i verkteylinjen

6. Saksdetaljkortet for Ny sak vises. Velg saksarten ANS og sakstype STD (eller eventuelt
en annen sakstype som er tilpasset for din organisasjon) fra respektive rullegardinlister og
skriv inn sakstittel.

i Ny sak N [m]

5 akart/type: W STD Gradering: Req.: |1 7.10.2002

=l = | =l pate: |00.00.0000

'Eruppe: |ADM ;l Hijemmel: I vI Status: I vI
5 akstittel: |5TILLIHE SOM SAKSBEHANDLER
Referansze: | LI | [~ Gebyr betalt

|/§ Joumalpozter TE Behandlinger Tﬁ Milepasler Tﬁ Stilling ]
1 Parter Tg Ak T§ K.ommentarer Tﬂ Utlandendret T§ Fresedens

Rolle: | | Funksjon: |

Kode/navn/sort._: | | |Siste ledd =]

Adressze: | =

Postadiesse: | | | =

Besskzadresse: |

Telefon: I Telefaks: I

E-post: |

Kontaktperson: | Org.nr.: I

ﬂl_‘ll 0 _’I_HI Ny | Slett | Lagrel Lukk |

7. Klikk Lagre.

Fanekortet Stilling inneholder felter som beskriver stillingen som skal besettes. Det er
beskrevet i neste avsnitt.

Fanekortet Stilling
Fanekortet Stilling ser slik ut:
[ﬁJDumalpaster TE Behandlinger " Tﬁ Milepasler ALIHEm e e
1 Parter Tg Bk T§ K.ommentarer m b Prezedens

Stillingstittel: |Saksbehandler Stillingshi.: |
Arbeidssted: |Heguleringsavdelingen
Stillingskode: I Stillingsandel: I 100, % Type: I‘U'ikariat vi
Saknadsfrist: |1 2112002 Tidsrom: |I]1 01,2003 - |l]1 .01.2004
Arslann: |31 oooo Lennstrinn: | -
Kontaktperson 1: |ADM =||HEL =||LHA | Telefon: [22 67 50 35
Kontaktperson 2:| ;ll ;ll Ll Telefon: I

o Stillingstittel - beskrivelse av stillingen som skal besettes.

o Stillingshjemmel - tallverdi for stillingshjemmel
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¢ Arbeidssted - organisasjonsenhet eller eventuelt adresse til arbeidsstedet.

o Stillingskode - stillingskoden

o Stillingsandel - oppgis i prosent med inntil tre desimaler.

o Stillingstype - rullegardinliste med alternativene Fast, Midlertidig, Vikar, Oppsigelig.
e Sgknadsfrist - dato for sgknadsfrist.

e Tidsrom - to felter som kan fylles ut med start- og sluttdato for en midlertidig stilling,
eller tiltredelsespunkt for ny stilling.

¢ Arslgnn — oppgis i kroner (benyttes ikke hvis feltet for Ignnstrinn fylles ut).
e Lgnnstrinn - to felter for a angi lgnnstrinn for start og hayeste opprykk.

e Kontaktperson 1 og 2 - disse ma vere registrert som brukere i EDB Sak og Arkiv.
Nar en kontaktperson er valgt, fylles telefonnummer ut automatisk.

Nar du har fylt ut dette fanekortet og eventuelt andre fanekort for a registrere
ansettelsessaken, husk a klikke Lagre for a fa lagret den.

Hurtigmenyen fra fanekortet Stilling

Hvis du klikker pa hgyre musknapp i fanekortet Stilling, far du opp denne hurtigmenyen
med valg for & arbeide videre med en ansettelsessak:

My saknad
Sakerbehandling

EBrew til sakere Forelgbig svar

Produser tekstdokument... »  Avslag
Ansetielsesbrey

Du velger Ny sgknad nar du vil registrere detaljer om en ny sgker. Dette er beskrevet i neste
seksjon. De gvrige valgene i hurtigmenyen er beskrevet i pafglgende seksjoner.

Registrere en sgknad

En sgknad kan ikke registreres i EDB Sak og Arkiv far stillingen er opprettet i en
ansettelsessak (se avsnittet foran).

Slik registreres en ny sgknad:

1. Finn frem ansettelsessaken (for eksempel klikk @ i verkteylinjen, skriv inn
saksnummer og klikk OK)

2. Klikk fanekortet Stilling

3. Klikk hgyre musknapp (hurtigmeny) og velg Ny sgknad

My s@knad

Sekerbehandling

Brew til sgkere »
Produser tekstdokurment... #
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4. En ny journalpostregistrering vises.

B Journalpost - Ny =10 ]
Jourart/type: Iﬁ ;”I ;I Gradering: Req.: |1 7.10.2002
Avd/seks/sh: [ADM  ~|[TEK  ~||PERA || ;ll_l | Datert: I1?.1l].2l]l]2
Gruppe: |ADM =l Hiemmel: | | Status: IS |
1nnhold: ISTlLLlNE SOM SAKSBEHANDLER

|/§ IUHan/avskrivning TE Kommentarer 8 Soker 3 Utdannelze/Prakzis

1 Eksterne avsim(rg |nteme ava/mott 3 Ak 4 Om tekstdokument [| 5 Sak
[~ Kopi v Avsender Sendt som: | 3|
Kode/na¥n/sort_: | | |Siste ledd x|
Adresse: | =l
Postadresse: | | | |
Besekzadresse: |
Telefon: I Telefaks: I
E-post:
Kontaktperson: Org.nr.: I

ﬂl_‘l Iﬁ—ﬂﬂ My I Slett | Lagrel Lukk |

Relevante detaljer som er registrert for ansettelsessaken er na automatisk kopiert.

Journalpostarten IS for innkommende sgknad og journalposttype I for Inngdende
velges automatisk.

Det registreres en journalpost for hver sgker.

5. Fyll inn navn, adresse osv. i fanekortet Eksterne avs/mot. (I KOARK ma sgkeren
registreres som hovedadressat). | tillegg til F2-tasten mot adresseregisteret, kan du trykke
F6-tasten for a sgke blant tidligere sgkere. Det kan ikke registreres andre eksterne enn
sgkeren. Dette er beskrevet pa side 259.

6. Klikk Lagre

Arbeidserfaring og utdannelse registreres i fanekortene Sgker og Utdannelse/Praksis (se
seksjonene nedenfor).

Registrere Sgker

| fanekortet Sgker registreres sgkerens kvalifikasjoner. Hvis sgkeren er hentet inn fra
sgkeregisteret (F6-tasten i fanekortet Eksterne avs./mot) er noe av informasjonen allerede
lagt inn og du kan foreta eventuelle tilfayinger / endringer.

T& Om tekstdukumasis]
: Utdannelse;"F‘raksisTﬁ Sak

fﬁ IJHEnAavsknivhing TZ K.ommentarer

1 Eksterme avs/mott Tg Interne avs/matt

Havarende shilling: 5 aksbehandler

Hava®iende arbeidssted: |Trondheim kommune

Utdannelze: Ingenisrhayskole

Alt dokumentert: | |

Fedselsnummer / kisnn: [15.03.1969 | [ | Innstilt som: [99
Referanszer:

Sekerstatus:

|Hullall seknad x| Bedt om: ¥ Fortrinnsrett [ lkke offentliggjeres
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De fleste feltene her skulle veere selvforklarende fritekstfelter. Legg merke til fglgende:

o Alt Dokumentert — hvis all utdannelse og praksis er dokumentert med attester/papirer,
velges Ja fra rullegardinlisten.

e Fadselsnummer - fgdselsdato i farste feltet ma alltid oppgis med fire siffer i arstallet.

e Innstilt som - kan ikke redigeres her, men forteller pa hvilken plass sgkeren er rangert.
Dette er beskrevet nermere pa side 261. Star det 99 i feltet, betyr det at sekeren forelgpig
ikke er rangert (innstilt).

e Fortrinnsrett - hakes av hvis sgkeren har paberopt seg fortrinnsrett. Dette vil komme
med pa sgkerlisten nar denne skrives ut.

o lkke offentliggjares - hakes av hvis sgkeren ikke gnsker at navnet skal offentliggjeres.
Alle sgkere vil normalt likevel vaere med pa en offentlig sgkerliste. Informasjon om at
sgkeren ikke gnsker & ha navnet sitt offentliggjort, kommer med pa utskriften.

e Sgkerstatus - brukes til & registrere og oppdatere sgkerens status. Det er mulig a velge
mellom disse verdiene:

— Mottatt sgknad.
— Trukket sgknad.

— Uaktuell (innebarer at saksbehandler vurderer at sgkeren har feil eller mangelfull
kompetanse).

— Innkalt til intervju.
— Innstilt (rangert).
— Ansatt.

Registrere Utdannelse/Praksis

Fanekortet Utdannelse/Praksis er delt i to, med praksis gverst og utdannelse nederst. Pek i
den delen du vil registrere data og klikk pa hgyre musknapp, sa far du opp en hurtigmeny der
du kan velge a registrere et nytt element:

?1 Eksterne avs/matt Tg Interne aws/mott Tﬂ Saker Sak

- | Utdannelse!Pral

Arbeidzzted Tidgrom
Ubvik, kommune 01.01.1995 - 071.01.1937

Stilling ¢ Annet

|ngemior

Prosiektingenier Skanzka 01.01.1997 - 01.01.1998

Utdannelze Undervizsningssted Warighet
 Ingeniar Ozlo teknizke hopskole 3 &

Siv. ingeniar NTH 2 &

Slik registrerer du en ny praksis:

1. Klikk hgyre musknapp i feltet Stilling/Annet i fanekortet Utdannelse .

My praksis
Yisfendre praksis
Slett praksis

Velg Ny praksis
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2. Dialoghoksen Praksis for sgker ....vises

&5 Praksis for seker Per Arloy x|
Type: Praksis Dokumentert: ~| [ Rekkefalge -
Stilling: ||ngenisr Opp
Arbeidssted: |Uhrik kommune Ned |
Yarighet: |2 ar Heltid: IJa vl —
Tidsrom: |l]1 011995 - |l]1 01,1997

I Flytt Lil...l

W Ty | sten |

Lukk |

De fleste feltene er selvforklarende fritekst-felter.

o Dokumentert - hvis den praksis eller utdannelse som registreres er dokumentert med

attester/papirer, velges Ja fra rullegardinlisten.

e Type - alternativene er Praksis eller Annet (verv osv).

e Tidsrom - hvis dette er sgkerens navaerende stilling, kan det andre feltet sta tomt. Hvis
tidsrom ikke kan angis eksakt, benyttes fritekstfeltet under tidsromfeltet.

e Opp/ Ned/ Flytt - knapper for a stokke om pa rekkefalgen.

e Ny - nar skjemaet er fylt ut, klikk denne for a registrere nok en praksisstilling.

o Slett - knapp for a slette en praksis fra listen.
3. Klikk Lukk

Registrering av ny utdannelse er tilsvarende. Registreringsbildet for utdannelse ser slik ut:

& Utdannelse for seker Per Arloy

X

Type utdannelse: [JI[EEIOTSE0 Dokumentert: IJa - [l aes
Utdannelse: Ingeniar Opp
Utdanningssted: |Oszlo tekmiske hayskole Ned
VYarighet: 3 ar _—l
Eksamensar: 1993 Reszultat: | Fullfert =l

Tidsrom: 01.09.1990 - |01.06.1992 WYekttall: IBI] Flytt lil---l

WA | sen |

Lukk |

e Type — alternativene er Utdannelse eller Kurs.
e Resultat — Fullfert, Avbrutt eller Ikke bestatt

e Tidsrom - hvis sgkeren holder pa med denne utdannelsen for gyeblikket, kan andre
feltet sta tomt. Hvis det ikke kan angis eksakt dato, kan man bruke fritekstfeltet under

datofeltene for a registrere tidsrommet.
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Sgkerregisteret

Sgkere som registreres i EDB Sak og Arkiv legges automatisk inn i et sgkerregister. Hvis
samme person ved et senere tidspunkt sgker en annen stilling, kan disse opplysningene
hentes frem. Opplysningene som overfares til sgkeregisteret hentes fra fanekortene:

e [Ekstern avs/mott
e Sgker
e Utdannelse/Praksis.

Du bgr alltid sjekke om vedkommende har sgkt tidligere. Det vil spare deg for mye
ungdvendig tasting.

Seking i sgkerregisteret

Slik kan du sgke etter og eventuelt hente informasjon fra sgkerregisteret:

1. Plasser markgaren i et av feltene navnkode, navn eller adresse pa fanekortet Eksterne
avs/mott (eller i et av feltene fadselsdato eller personnummer pa fanekortet Sgker).

2. Trykk F6-tasten

3. Dialogboksen Sgk etter sgker vises:

s Sok etter Soker ~ EI
Kode MNavn Poststed Land
Bi@rnar Fredriksen
Bodil Pettersen
Rita Rudsvangen
Per Arlov osLo N
— Endre avd/sek
Kode/navn: | |Biginar Fredriksen
Adresze: | Avd: [AvD1 v
| Sek: |AYD1 -
Postadiesse: | | Land: |
Telefon: | Telefaks: | Blank ut| Egen I
E-post: | Endre |
Fedselsdato: |1 5.03.1969 Kjenn: | |
Mavarende stilling: Sakszbehandler
MNav. arbeidssted: Trondheim kommune
Siste seknad: 26.02.1998
Hullstill | Sek | Lagre | Slett fra sekemmeg. I oK I Avhiyt I

Skriv inn sgkekriterie(r) for eksempel navn (kan bruke jokertegnet %) og klikk Sgk

4. En liste over sgkere som tilfredsstille sgkekriteriet kommer opp i gverste del av
spkebildet. Merk gnsket sgker og klikk OK.

5. Informasjonen som finnes i sgkeregisteret hentes til fanekortene Ekstern avs/mott,
Sgker, Utdannelse/Praksis.

Finner du ikke sgkeren ved farste sgk, kan du klikke pa knappen Nullstill og forsgke pa nytt.

Nar du lagrer en sgknad, blir sgkerregisteret oppdatert med de oppdaterte dataene inkl.
avdeling og seksjon. Nar du sgker kan du velge om du vil ha med alle tidligere sgkere
uavhengig av avdeling / seksjon, eller om du kun vil ha med de som er registrert felles / pa

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup



260 Vedlegg B: Modul for ansettelsessak

angitt avdeling / pa angitt seksjon. Hvis du vil ha med alle ma du trykke pa knappen Blank
ut i rammen Endre avd/sek for du trykker pa knappen Sgk.

Merk: Sgkerregisteret blir automatisk oppdatert nar du registrerer nye sgkere, og nar du
endrer informasjon om en sgker. Hvis du har sgkt frem en sgker fra sgkerregisteret, men for
eksempel finner ut at dette ikke er samme person som har sgkt en annen stilling du arbeider
med, er det viktig & nullstille sgkerinformasjonen far du registrerer den nye sgkeren. Det gjer
du ved & ga til fanekortet Sgker, hayreklikke og velge Nullstill sgker fra hurtigmenyen. Gjar
du ikke dette, vil dataene du registrerer for den nye sgkeren erstatte dataene som ligger inne
for den eksisterende sgkeren du sgkte frem!

Vedlikehold av sgkerregisteret

Sgkeren blir lagret med opplysninger om den avdeling / seksjon vedkommende sist sgkte
stilling i. For & gjare en sgker tilgjengelig ved sgk uavhengig av avdeling / seksjon klikker
du vedkommende person i listen du har sgkt frem, klikker knappen Blank ut og deretter
knappen Endre.

— Endre avd/sek — Endre avd/sek

Avd: [AVD1 | Avd: | =]

Sek: |AVD1 A D Sek:l vl

Blank ut Egen
[
Endre

Hvis sgkeren har veaert registrert flere ganger med litt forskjellig navn, kan det veere behov for
a fjerne forekomster fra sgkerregisteret. Dette gjares ved a merke sgkeren i listen og sa
trykke pa knappen Slett fra sgkerreg.

Slett fra sekerreq.

Sletting av personer som ikke har sgkt stillinger pa lang tid gjeres fra EDB Sak og Arkiv
Administrator. Dette er beskrevet i EDB Sak og Arkiv Administrator Brukerhandbok.

Sgknad Web

Sgknader om stilling registrert via skjema pa Web vil normalt bli registrert i ansettelsessaken
automatisk av K2Mail.

Men det hender at man har gjort en feil ved registreringen av saken i sgknadssystemet, for
eksempel glemt a registrere hvilken sak sgknadene skal inn i. Da kommer sgknadene inn
som vanlig e-post.

Disse sgknadene bgr registreres som DOK/I med PDF-vedlegget (sgknaden) som
hoveddokument og med XML-vedlegget (sgknaden i XML-format) som vedlegg. Evt. andre
vedlegg tas ogsa med som vedlegg.

EDB Sak og Arkiv kan hente ut en rekke data som sgker, utdannelse og praksis fra sgknaden
automatisk. Dette gjares ved & velge fanen journalpost i saksdetaljbildet og sa velge Importer
fra XML-fil fra hayre mus-menyen i journalpostlisten:
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Vis...

Cwversikt med 1 linje

Kopi fra sak...

My journalpost...

Slett journalpost

Flytt til sak...

Kopi fra journalpost 4

Kopier referanse

Importer fra il Walgt registrering

Alle registreringer

Rerummerer
Kopier adressater. ..

Produser fra sak 4
Produser fra journalpost »

Vi anbefaler at valget Alle registreringer velges. EDB Sak og Arkiv vil da finne alle XML-
vedlegg og sjekke om de inneholder sgknad om stilling. Journalposter med journalart IS vil
hoppes over slik at samme data ikke registreres to ganger.

Far sgknadene sjekkes far du spgrsmal om a angi tilgangsparametre (gradering) for
sgknadene.

Bruken av denne kommandoen forutsetter at man har installert en XML-tolk. Dette er
beskrevet i installasjonshandboken (Microsoft XML Parser, gratis tolk fra Microsoft).

Behandling av sgknader

Behandling av sgknader i EDB Sak og Arkiv vil, etter at registrering av sgkere er foretatt,
bl.a. besta i & ta ut sgkerlister, finne frem til sgkernes kvalifikasjoner, rangere sgkere og
sende brev til sgkerne.

Oversikt sgkere

Slik tar far du en oversikt over sgkere:

1. Finn frem ansettelsessaken (for eksempel klikk @ i verktgylinjen, skriv inn
saksnummer og klikk OK).
2. Klikk fanekortet Stilling.

3. Klikk hgyre musknapp i et av feltene og velg Sgkerbehandling.

My s@knad

Sekerbehandling
Brew Ll sgkere 3
Produser tekstdokument.., »

4. Dialogboksen Oversikt over aktuelle sgkere for ansettelsessak vises.
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¢ Oversikt over aktuelle sokere for ansettelsessq’ 10| x|
Mavn Utdannelse Telefon

Stilling Arbeidssted Sekerstatus

Bijarnar Fredriksen Ingeniarhayskale

Saksbehandler Trondheim kommune Mottatt seknad

Soker piberoper seq fartrinnstrett
Bodil Pettersen

Adjunkt Levanger videregdende skale M ottatt zeknad

Rita Rudsvangen
F.ontorfullmektig Trondheim kommune M attatt seknad

Antall aktuelle sakere: 3

usskiift | | Lage | [ Lukk | | Hielp |

Oversikten inneholder i utgangspunktet en alfabetisk liste over sgkere som for gyeblikket er
aktuelle for stillingen, altsa sgkere som ikke har trukket sgknaden og som ikke har fatt
vurdert sin kompetanse til & veere feil eller mangelfull.

Deretter kan saksbehandler bruke bildet til & sette opp en rangert liste.

@nsker du en liste hvor deltakerne er rangert, ma du flytte sgkerne manuelt i listen. For a
flytte pa en sgker, klikker du registreringen for aktuell sgker, klikker hgyre musknapp og
velger Opp eller Ned for a flytte sgkeren en og en plass i listen. Velger du Flytt til, kan du
bestemme direkte pa hvilken plass sgkeren skal settes.

Saksbehandler

Saker paberoper seq fortinnstrett

Eodil Petterzen Opp
Adjunlkt ed ale ottatt eeknad
Flytt kil
Rita Rudsvangen Status

Mottatt saknad

Orversikk med 4 linjer

Merk: Sett status til Innstilt for de sgkerne som skal rangeres «over streken» (se under for
fremgangsmate).

Nar sgkerne er satt i riktig rekkefalge, klikker du pa knappen Utskrift for & fa skrevet ut en
rangert oversikt over sgkerne til stillingen. Dette er en rapport.

Forgvrig har du falgende muligheter i bildet Oversikt over sgkere:

e Du kan klikke pa hgyre musknapp og velge Oversikt med 4 linjer hvis du vil se 4 linjer
med informasjon om hver sgker i listen. Det vil da sta Oversikt med 3 linjer i
hurtigmenyen. Du veksler tilbake til standardvalget med 3 linjer per sgker med samme
kommando.

o Du kan dobbeltklikke en av registreringene i listen. Du kommer da inn i bildet med
journalpostregistreringen til denne sgknaden.

o Nar du klikker Lagre, blir endringene i status og rekkefglge lagret .

Endre status / innstille

I Igpet av behandlingen vil det forekomme at sgkernes status endres, dvs. status kan settes til:

e Mottatt sgknad

e Ansatt

o Inkalt til intervju
o Trukket sgknad
o Uaktuell

o Innstilt
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Status kan endres direkte i sgknaden (fanekortet Sgker i journalposten, se Registrere Sgker
side 256), men det mest oversiktlige vil vere & foreta statusendring sgkerlisten:

1. Finn frem ansettelsessaken (for eksempel klikk @ i verktaylinjen, skriv inn
saksnummer og klikk OK)
2. Klikk fanekortet Stilling

3. Klikk hgyre musknapp i et av feltene og velg Sgkerbehandling

My sgknad

Sekerbehandling
Brev til sakere 3
Produser tekstdokument.., F

4. Dialogboksen Oversikt over aktuelle sgkere for ansettelsessak vises.

4 Oversikt over aktuelle sekere for ansettelsessa.f ‘ ] 3]

Utdannelse Telefon
Arbeidssted Sekerstatus

Bodil Pettersen

A Al ODD At arde ol mle ol
Adjunkt Med :gaende skale Instilk

Flytt bl

Biamar Fredrikzen

Saksbehandler TN ottatt saknad
Soker paberoper seq | Owersikk med 4 linjer

Rita Rudsvangen

Kaontorfullmektig Trondheim kommune Mottatt soknad

Antall aktuelle sakere: 3

Klikk hgyre musknapp og velg Status.

5. Dialoghoksen Status vises

x
Sekerstatus: Imﬂ! - l

oK | Avbryt |

Klikk i rullegardinlisten til feltet Sgkerstatus og velg status.
6. Klikk OK

Hvis du endrer status til Trukket sgknad, vil sgkeren bli borte fra oversiktslisten. Hvis du
feilaktig har satt status til Trukket, lagret endringene og svart Ja pa spgrsmalet om du vil
lagre etter at du har klikket Lukk, ma du ga inn i seknaden (fanekortet Sgker i journalposten,
se Registrere Sgker side 256) for & endre statuskoden.

Folge opp saksgangen

Ansettelsessak er knyttet til saksgangsfunksjonene. Nar du registrerer en ansettelsessak,
velger du saksart og sakstype, og til den sistnevnte er det knyttet en saksmal med milepzler
og aktiviteter.
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Saksgangen kan for eksempel slik ut:

& Aktiviteter for sak 97/00029

|1 [uttet  -|[26.02.1998
|§aken er opprettet

]2 [uttet  -|[26.02.1998
Stillingen er utlyst

b [ikke utfert | [00_00.0000

IFoleIsbig svarbrey sendt til sekerr

|5 [ikke utfart - | [00.00.0000
00  |lkke utfert ¥|[00.00.0000 IAklueIIe sekere er innkalt til intery
Igskellisle er laget

|6 [ikke utfart - | [00.00.0000

Ilnnstilling er zendt til haring

|7 [ikke utfart - | [00.00.0000

IFlesuItal av haring er protekollert

]38 [ikke utfart - | [00.00 0000
Iﬁhudshlev er sendt ut

_Dl 10 |Ikke ul[lllﬂ |I]l].l]l].l]l]l]l]

IAnsellelseshlev er sendt ut

|9 [ikke utfert ~ | [00.00.0000
IAksepUavslag er mottatt

_DI 12 |Ikke ulfsrlj |I]l].l]l].l]l]l]l]

IDala er overfart til perzonaleystem

_PI 1 |Ikke ullsll;l |I]l].l]l].l]l]l]l]

IAvslagshlev er sendt ut

»|13 [TTERET ~ | [00.00.0000

IS aken er avsluttet

Beskrivelse: F.iaken er avsluttet Status [Ikke utferl > |
Avd/Sek/Sakt| Al ~||PERA x| Gruppe:| x| Dato: rl]l].l]lll]l]l]l]
Frigt i dager: I Dbligatorisk: [ Flisldalo:rl]I].I]lll]l]I]I] Dok.id:|

Instruks: |

Den saksansvarlige kan tilpasse saksgangen for den aktuelle ansettelsessaken, og
saksbehandlere med ansvar for ulike milepeler endrer status pa milepalene til Utfart nar
aktivitetene er utfart. Det er beskrevet i seksjonen «Saksgang» i Kapittel 2.

Sende brev til sgkere

Pa flere tidspunkter i ansettelsessaken er det aktuelt & sende brev til sgkerne. Aktuelle brev
vil veere:

o Forelgpig svar - forelgpig svar til alle sgkere som ikke allerede har fatt et forelgpig svar.
Sgknadene blir samtidig forelgpig avskrevet (med kode ***) av det forelgpige svaret.

e Avslag - avslagsbrev til alle sgkere som ikke har fatt endelig svar (er endelig avskrevet)
tidligere og som ikke har status Ansatt. Avslagsbrev avskriver automatisk sgknaden med
koden BU.

e Ansettelsesbrev - lager et tilbudsbrev til alle sgkere som ikke har fatt endelig svar (er
endelig avskrevet) tidligere og som har status Ansatt. Ansettelsesbrev avskriver
automatisk sgknaden med koden BU.
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Slik produseres du et brev:

1. Klikker du hgyre musknapp i et av feltene i fanekortet Stilling.

2. Velg Brev til sgkere eller Produser tekstdokument fra hurtigmenyen.
::k::;::ndling _ ::k:::;::ndling

Bres kil sekere Forelgbig svar Bres kil sgkere 4
Produser tekstdokument,.. Avslag Produser tekstdokument... » Forelgbig swar

Ansettelsesbrey Avslag

Ansettelseshrey
Brev til sgkere

Velger du Brev til sgkere blir prosessen videre:

3. Du far opp bildet for a registrere en ny journalpost til saken.

4. Alle mottakerne fylles automatisk inn pa Eksterne avs/mott-fanen. Kompletter med
gvrige felter.

5. Velg mal fra Tekstdokumentfanen.
6. Klikk Tekstdokument i menylinjen og velg Ny for a produsere produser brevet.

Produser tekstdokument

Hvis du velger Produser tekstdokument vil EDB Sak og Arkiv automatisk lage et brev.
Prosessen videre blir:

3. Dialogboksen Produser tekstdokument vises.

& Produser tekstdokument ; x|
Malnavn: AFS ;I Reg.dato: [17.10.2002
Deres ref.: rs Datert: 17.10.2002

Gradering: v“_| vISvalllisl: |I]l].l]l].l]l]l]l]
Hiemmel: VIAvgladEI: IUU.UU.UUUU

Ayd/sek: ADM  ~||TEK  ~| Sakh: |PERA |
Gruppe: ADM | Status: G Ea|
Innhold: STILLING 50M SAKSBEHANDLER

|
Dokumentlager: IPI]STKASSE LI

Produser dokument I Avbryt I

Du ma fylle ut feltene og velge mal fra rullegardinlisten
e AFS - forelgpig svar pa stillingssgknad

e ANS - ansettelsesbrev

e AVS avslag pa stillingssgknad

Klikk knappen Produser dokument

4. Du kommer direkte til tekstbehandleren med utkast til dokument basert pa valgt mal.
EDB Sak og Arkiv har automatisk laget en journalpostregistrering. Husk Arkivere i EDB
Sak og Arkiv. Se for gvrig Kapittel 4 for mer informasjon om tekstproduksjon.

Dokumentmaler for Ansettelsessak

EDB Sak og Arkiv leveres med en rekke dokumentmaler som kan brukes under behandling
av en ansettelsessak. Disse kan tilpasses av organisasjonen, og det kan ogsa lages flere
maler.

Falgende maler leveres med som standard:
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e ANS - Ansettelsesbrev

e AFS - Forelgbig svar pa stillingssgknad
e AVS - Avslag pa stillingssgknad

¢ ROF - Offentlig sgkerliste

¢ RPR - Ansettelser foretatt administrativt
e RUT - Utlyste stillinger

e RUV - Utvidet sgkerliste

Sgking etter sgknader

Etter at du har registrert sgknadene kan du bruke de vanlige journalpostsgkene i EDB Sak og
Arkiv til & sgke etter disse.

? D & Oppai sekeverdier for journalpostregistreringer x|

Jourart/type: |15 Seknad om stillir = Gradenng: Reg.dato: I
| Endr. dato:
LBPCiumn. . Weememat [ Endetaw [
B Utlan/aveknivning T Kommentarer I tdannelee/Frakziz | 10 Ordsoksspesiase.
1 Eksterme avs/mott 2 Interne ave/mott 8 Seker 4 ITu tekstdokument |5 Sak

| Fadt:

f Offentlig ligte: I
.

Iunenny. TP —

Start sek I ﬁvhlytl ﬂullslilll Agne_..l Lagre | Lagre som.._l Slett I IIngen j

e Jourart IS

e Fane kortet Sgker. For en del av feltene ma du angi koder.
Sak er beskrevet i Kapittel 5.

Rapporter

Det finnes egne rapporter beregnet for ansettelsessaker. Disse er:
o Utlyste stillinger
o Ansettelsesprotokoll

e Sgkerliste
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Utlyste stillinger

Denne rapporten viser hvilke stillinger som er utlyst i et bestemt tidsrom.

Slik tar du en rapporten over utlyste stillinger:

1. Klikk Rapport i menylinjen, velg Ansettelse og klikk Utlyste stillinger

W Eehandling ¥indu Hjelp

Journalpost
Sak. 3

Utlyste stilinger

Ansettelsesprotokall
Statistikker. .. P

| FiEiEs

2. Dialogboksen Utlyste stillinger vises.

4 Utlyste stillinger

Yelg hvor rapporten skal skrives Ll
" Skriver
{+ Tekstbehandler
~ Forhandsvisning

Reagistrert: [01.08.2002 - [01.10.2002
L | iy

Velg om du gnsker rapporten til skriver, tekstbehandler (for videre bearbeiding) eller

forhandvisning

3. Skriv inn tidsrommet oversikten skal gjelde for.

4. Klikk Utfar

Ansettelsesprotokoll

Denne rapporten viser ansettelser foretatt administrativt i en gitt periode.

¢ Ansettelser foretatt administrativt

Welg hvor rapporten skal skrives til:
{+ Skriver
" Tekstbehandler
{~ Forhandsvisning

Avsluttetdato: j01.08.2002 - [01.10.2002
Utfar | Lukk | Hijelp |

Den viser hvilke stillinger det dreier seg om og hvem som er ansatt i saker med behand-
lingstype Administrativ eller Delegert og som er avsluttet innenfor perioden.

Behandlingstype velges pa fanekortet Behandling.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Sagkerliste

Denne sgkerlisten gir en fullstendig liste over sgkere til en stilling.

Ved uttak av rapporten ma saken veere aktiv (merket sak i oversikt, eller sak i
saksdetaljbildet).

4 Sekerliste 5'

Yelg hvor rapporten skal skrives til:
i+ Skriver
' Tekstbehandler
= Forhandsvisning

v Offentlig sekerliste Sorter rapporten pa:

Utfar | Lukk | Hielp |

Du kan angi om det skal skrives ut en offentlig eller en utvidet sgkerliste. Den siste er til
internt bruk, og tar ogsa med informasjon om utdannelse og praksis. Hvis sgkeren har pabe-
ropt seg fortrinnsrett eller bedt om at sgknaden ikke skal offentliggjeres, er det anmerket pa
rapporten. EDB Sak og Arkiv kan settes opp slik at kun kjgnn vises for disse (gjelder via
utskrift direkte til skriver og forhandsvisning).

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



269

Vedlegg C:
Modul for skanning

Dette vedlegget beskriver tilleggsmodulen skanning. Tilgang til modulen ma kjgpes separat.

Nedenfor beskrives hvordan du bruker EDB Sak og Arkiv Skanning til & skanne inn papir-
dokumenter, knytte disse til registreringer og vise dem pa skjermen. Det er mulig a legge opp
til ulike rutiner i organisasjonen for hvordan skanningen skal forega mest mulig effektivt.
Her beskrives én mulig mate; det finnes ogsa andre.

| EDB Sak og Arkiv kan du skanne inn i bunker med flere dokumenter adskilt egne skilleark.
Disse funksjonene er et resultat av et samarbeid mellom EDB Business Partner AS, Xerox,
som lager multifunksjonsenheten Xerox Document Centre, og Techsoft, som har laget
programmene PixEdit og PixView for & skanne inn og se pa dokumenter.

Det er ogsa mulig & skrive ut strekkodeark og sa benytte disse som skilleark. Da blir
dokumentene automatisk knyttet til riktig journalpost ved lagring fra PixEdit.

Du finner en mer omfattende dokumentasjon av mulighetene du har i bildene for & skanne og
se pa dokumenter i handbgkene om PixEdit og PixView.

Skanne inn fra en skanner knyttet til en PC

Slik skanner du et dokument nar skanneren er direkte (lokalt) tilknyttet din PC:
1. Om ngdvendig, sla pa skanneren.
2. Legg inn dokumentet du skal skanne.

EDB Sak og Arkiv kan brukes med flere forskijellige typer skannere, sa du er selv ngdt
til & skaffe deg rede pa hvordan originaldokumentet skal plasseres far skanning.

3. Velg den saken i du vil knytte det skannede dokumentet til, velg fanekortet Journalpost,
hayreklikk og velg Produser fra sak og deretter Tekstdokument fra hurtigmenyen.

4. Dialogboksen Produser tekstdokument vises.

&= Produser tekstdokument : x|
Malnavn: TIF I ;i leg_dalo: |23_I]3_2I]I]2
RO1  Endelig kj

Deres ref_: ;I

Gradering:
. ) I TIF Skannet dokument
Hiemmel: - P
Axd/sek: TMVY  Forelepig svar J
Gruppe: TUK  Utkast til kiennelze
Innhold: &
|
Dokumentlager: | LI

|Emduser dukumentl Avwbrpt |

Velg malen TIF fra rullegardinlisten til feltet Malnavn for & angi at du gnsker a knytte et
skannet dokument til registreringen.
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Fyll ut resten av feltene dialogboksen og klikk Produser dokument.
5. PixEdit starter. Velg Skanne fra Skanne-menyen.

6. Du far opp et bilde for & starte skanning. Dette bildet er laget av produsenten av
skanneren og varierer derfor etter hvilken skanner du bruker.

7. Velg opplasning (engelsk: resolution). 200 punkter/tomme (dpi) holder for vanlig tekst.
Jo hagyre opplgsning du velger, desto mer lagringsplass krever bildene.

8. Gjar eventuelt andre endringer i oppsettet (det kan veere & angi sort/hvit tekst (B&W
(Text)), samt eventuelt om arkene ma skannes tosidig (duplex)). Sort/hvit tekst anbefales
for tekstdokumenter for & spare lagringsplass.

9. Klikk pa knappen Scan (eller en tilsvarende knapp) for & starte skanningen.

Skanneren leser na de arkene du har lagt i arkmateren. Nar den er ferdig, vises det farste
arket i PixEdit.

Du har diverse muligheter for & se pa og behandle det som er skannet inn, og det kan du
lese om i seksjonen pa side 278.

10. Nar du er ferdig med eventuell behandling, klikk Arkiver i EDB Sak og Arkiv:

ﬁl{'-‘.-jcan
Arkiver i Kontor 2000 |

Programmet for innskanning lukkes, og du kommer tilbake til EDB Sak og Arkiv. | bildet
for saksregistrering kan du se pa fanekortet Journalposter at det er kommet inn et vanlig
ark-ikon for a vise at det finnes et tilknyttet tekstdokument.

Du kan ogsa starte innskanningen ved a velge malen TIF pa tekstdokumentfanen i
journalpostdetaljvinduet og sa velge Ny fra menyen Tekstdokument.

Hvis dokumentet skal legges inn som et vedlegg, ma du registrere vedlegget og la det veere
aktivt nar du velger Ny fra menyen Tekstdokument.

Skanne inn med en nettverksskanner

Det er ogsa mulig & benytte en skanner som star koblet til i nettverket til  skanne
dokumenter. Beskrivelsen nedenfor gjelder for en Xerox-skanner.

Merk: Det kan lages egne maler for hver enkelt bruker som skal benytte muligheten med en
nettverksskanner. Dette er beskrevet i dokumentasjonen for skanneren. Nar det er laget en
slik mal, blir det opprettet en egen mappe for den aktuelle brukeren. Her blir innskannede
bilder mellomlagret far de blir knyttet til journalpostregistreringer i EDB Sak og Arkiv.

Slik gar du frem for a skanne med nettverksskanner:

1. Legg inn arkene som skal skannes i papirmateren, og klikk pa knappen Skann til papir i
visningsruten til skanneren.

2. Klikk pa malen for din bruker i listen med Maler omtrent midt i visningsruten.
Malen har filtypen .XST.
3. Klikk Start for a starte skanningen.

Dette starter skanningen av det eller de arkene du har lagt klar. Prosessen gar raskt,
omtrent som i en kopimaskin.

4. Filen med det skannende dokumentet blir automatisk overfart til mappen med filer som er
knyttet til malen du valgte.

© EDB ErgoGroup EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



Vedlegg C: Modul for skanning 271

Lag en ny journalpostregistrering for det innskannede dokumentet.

Velg malen TIF pa fanekortet Om tekstdokument og deretter kommandoen
Tekstdokument/Ny. EDB Sak og Arkiv starter opp PixEdit og viser frem de
innskannede dokumentet der. Det innskannede dokumentet vises som et miniatyrbilde i
vinduet til PixEdit. Du ma dobbeltklikke dette bildet for & apne det skannede dokumentet
far det kan arkiveres.

Klikk Arkiver i EDB Sak og Arkiv for a fa arkivert det skannende dokumentet.

Skanne adskilte dokumentbunker

| EDB Sak og Arkiv er det mulig & skanne inn flere dokumenter i samme operasjon. Hvert
dokument ma da veere adskilt fra neste dokument med et eget separeringsark. Du kan lese om
hvordan du skriver ut slike i neste avsnitt. Nar du skanner inn en bunke med jobber, blir
hvert enkelt dokument plassert i et eget skilleark i PixEdit, slik at de kan handteres separat.

Slik skriver du ut separeringsark for en starre innskanningsjobb:

1.
2.
3.
4.

Ga til mappen der PixEdit er installert (ofte under c:\Programfiler\Techsoft)
I undermappen PixEdit6\ Samples\Images finner du filen Pesep.tif.
Dobbeltklikke for a apne filen i PixEdit

Klikk Fil i menylinjen og velg Skriv ut for & fa skrevet den ut pa din standard skriver.

Slik skanner du s& dokumentbunkene:

1.

Legg inn et separeringsark mellom hvert dokument du vil handtere separat, enten disse
inneholder en eller flere enkeltsider hver seg.

Start innskanningen pa samme mate som beskrevet i forrige seksjon.

Nar du har fatt skannet inn den totale dokumentbunken og den er overfert til mellom-
lageret, gar du inn i PixEdit for & dele opp den totale bunken til enkeltdokument. Apne
filen med bunken. Farste side av bunken vises.

Klikk Rediger i menylinjen og velg Separér skannjobb fra menyen.

Dialogboksen Separér skannjobber vises

Separér skannjobber E3

Dienne funksjonan swaar nytio for & behandle lere dokumentar som er skanneli en
bunke.

Huis du ikke har gjort det allerede. gé il Frogram SEPSHEET TIF Aarbiny

Files TechsoffiPixEdiit Samplasiimages meppen og
apne filen FESER.TIF som er et spesielt skilleark.
Sknw ut noan kopier av dette dokumentst

Higlp

Mr du skanner flere dokumentar i en og semme
bunke, paszs pé & legge et skilleark mellom heert
dokument.

Sepearenngsfunksjonan harwvil idantiisera skillearkens
o automelisk lage separate dokumentar.

Huwis du vil hoppe owver saking etier skilleark, og reft og slettlage separaie dokumanier e hver enkelt
side fra bunken, vannligst kryss e boksen nedenior.

[T Separer alle sider

NB: Separér alle sider ma ikke veere krysset av!
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6.

8.

Klikk OK for & starte prosessen.

PixEdit gar gjennom alle sidene i skannjobben, og skiller den opp i egne filer for hvert
dokument. Nar jobben er ferdig vises dialogboksen Jobbsepareringsrapport

== lobbseparernngsrappot ==
\antall sider | den opprinnelige filen: 10

Fant 2 skilleark pa siden(z=) 2, 6
3 mye dokumentar ble laget

Dien opprinnelige filen vil né bli lekke:

kil

[ Slett onginalfilen

I eksemplet ovenfor var det lagt inn to skilleark slik at programmet delte bunken opp i tre
dokumenter, som blir plassert pa tre nedstikkende skilleark i hovedvinduet.

Haker du av for Slett originalfilen blir det enklere a se hvilke innskannede dokumenter
som ligger Klar for arkivering i EDB Sak og Arkiv.

Klikk Lukk-knappen for a lukke fellesfilen.

Deretter kan du ga inn i EDB Sak og Arkiv, opprette journalpostregistreringen for
dokumentet som du gnsker & knytte det forste innskannede dokumentet til, og tilknytte
det pa den maten som er forklart i seksjonen pa side 270 hvis du bruker en
nettverksskanner. Nar et dokument er blitt knyttet til en registrering i EDB Sak og Arkiv,
blir det slettet fra mellomlagringskatalogen.

Deretter kan du ga videre for & knytte til de gvrige dokumentene.

Du kan ogsa & bruke en skanner knyttet direkte til PCen for & skanne inn adskilte
dokumentbunker.

Skanne etter registrering v.hj.a. strekkodeark

Dette er en variant av bunkeskanning der man registrerer fgrst og skanner etterpa, og der
dokumentene legger seg korrekt inn i EDB Sak og Arkiv automatisk. Funksjonen baserer seg
pa APIl-tjenestene i Web-versjonen av EDB Sak og Arkiv.

1. For oppsett av PixEdit se Dokumentstatus settes til F for ferdig for alle dokumentene

etter hvert som de arkiveres fra PixEdit:
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Journalpost - Detaljer 07/41-1 (178/07)

Jourartjiype: [DOK  ~||U | Gradering: Reg.. [07.03.2009
Org.fsakb:  |[EAALL T2 =~ ~|[ |  _~|Datert: [07.03.2008
Gruppe: |ALLE ]| Hjemmel: | v | Staws: |R -
Tnnhold: ISKANNING
b Sak B UM&n sk, 7 Kommentarer g Tilleggsinfo
1 Ekst. avs/mott (1) 2 Imteme avsfmott (1) 3 Arkise 4 Orntekstdok. (017 »
Malnavn: Sl v |Dok.lager: |POSTKASSE _v| Dok status: |F -
Dok ref.: 198/07 Dok navn: |I]?I]I]I]I]I]I]I]193_PDF Kategori: |DPOKUMEN ~
Swarfrist: 00.00.0000 Deres ref.: | Eksp: 00.00.0000
Ant. vedl: |01 Udatert: [ Papir: ¥ |
Dokumentbeskrivelse Mal k
1 [SKANNING Vedlegg 1 |PDF ~|[E
< 2
[l < 0 ol my | stett | Lagre | Lukk |

2. For a ferdigstille journalpostene under ett, kan du velge Sett status pa arkiverte data
fra hgyre mus menyen til ESAPixXEditArkivering (se bilde under punkt 2):

Apne PixEdit arkivering
Sett status pa arkiverte data

Lagre alle separerte fier

Lukk PixEdit arkivering

3. Du far da opp felgende bilde med oversikt over alle arkiverte journalposter fra du startet

ESAPixEditArkivering:

4 Sett Journalpost Status

L OX

Journalid Datert

[] 070000000198 07.03.2009 R

<

Status

Innhold
SKANNING

(1852

@nsket status:

7 - Konvertert, under arbeid v

[ Sett alle rader

4. For a sette status for et utplukk av journalpostene: Hak av for de journalpostene som skal
oppdateres, velg @nsket status og trykk Sett valgte rader. Trykk sa Oppdater.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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For & sette status for alle journalpostene: Velg @nsket status og trykk Sett alle rader.
Trykk sa Oppdater.

5. Nar du er ferdig: Trykk Lukk.

6. Nar du er ferdig med strekkodeskanningen, lukk PixEdit. Da lukkes ogsa
ESAPixEditArkivering.

Oppsett av PixEdit for strekkodeskanning side 278.
Start med 4 registrere dokumentene:
1. Registrer journalposten med vedlegg.

2. Nar journalposten er lagret: Velg Lag strekkodeark fra hgyre mus-menyen pa
journalposten eller pa vedlegget (hvis det er et vedlegg).

Utskrift
Lag strekkodeark. ..

Lag TabQuik-etiketter ..,
Lukk

3. Du far opp en dialogboks for a velge skriver. Hvis du velger en vanlig skriver, skrives det
ut Ad-ark med strekkoder. Hvis du velger en etikettskriver skrives det ut pa etikettene.

Pa strekkodearket skrives ut fglgende informasjon fra journalposten:

e Pa hoveddokument vises journalpostens dokumenttittel, saksnummer-doknr (eks
08/36-001)og dokid (eks 08000121).

e Pavedlegg vises vedleggets dokumenttittel, hoveddokumentets dokid og
vedleggets dokid (eks 08000121 — 08000122 samt saksnummer-doknr (eks
08/36-001)

Pa etikettene vises mindre informasjon avhengig av etikettstarrelsen.

4. Strekkodeark: Legg strekkodearket som skilleark foran det aktuelle dokumentet. Du kan
legge sammen mange dokumenter adskilt med strekkodearkene.

5. Etiketter: Klistre etikettene pa farste side av dokumentene. Du kan legge sammen mange
dokumenter i bunken.

Fortsett med & skanne dokumentene:
1. Selve skanningen gjares som beskrevet for nettverksskanning over.
Fortsett med & skanne dokumentene:

7. Start programmet ESAPixEditArkivering som fglger EDB Sak og Arkiv om programmet
ikke allerede er startet. Programmet starter PixEdit om dette ikke allerede er startet.

Hvis du ikke er logget inn i EDB Sak og Arkiv Web, vil du fa opp paloggingshoksen:
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4 Innlogging

EDB Sak og Arkiv
v6.2a

Brukernavn: I:l
Paseort: ||

| ok | | Ayt |

© EDB 1994-2008

8. Tast inn brukernavn og passord og trykk OK.

Programmet legger seg i linjen nederst pa skjermen:

9. PixEdit viser falgende informasjon nar den starter:
ScanBar viser katalogen det er skannet til
Minibilder (Vis->Kontrollvinduer->Minibilder / F3) viser dokumentene

SeanBar™ 2 x

2 | Nettverksskanner™ A v

Skannemappe:
| C:\skanner ‘

Bla i gjennom...

[C] Slett filer automatisk etter behand!

() Skanne kentinuerlig
() Skanne enkeltvis

Etter scanning

Bruk __Konﬂgurér._.

Separasjon Utfar nd !
Profil:

|Separering med strekkodeskillear v ‘

DocServer Behandler | AccuPix™ Auto | '# i |

10.ESA Arkiverknapp legger seg over PixEdit oppe til venstre slik at den er lett tilgjengelig,
men kan flyttes:

Arkivere i EDB Sak og Arkiv =
‘ Arkiver J

11.Apne filen med bunken. Farste side (som inneholder et strekkodeark hvis du valgte det)
vises. Du kan bla her eller velge side i oversikten:
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BY PixEdit - [Bunked._tif]

i/ B Bedigl Bie Sde Pugginneffekter Vi Lag Skanne Vwrkley Vindu Hjep -8 x
id o @ ofels - e & SRk e M CREEFERES B s Yo el
iR ARG LALAL S LY MR -Es ol tlrtert=r syl ]
R RMe Eman 2R : “o |4 vl
Vg omrdde x|/ annm.ﬂr 0v ScanBar™ x Tekstsuk %
(=] =R 'm]u--n-...-l-..: Sdesam ;i‘_-. T . o | = n Sok etter ett elfer flere
Kildeol:rﬁde [ Buuktf#.tl Y Arkstarrelse:
e =l (375 = @i :? 1 Hvor il du sk etter teked:
- e |7 ¥ @l Sde?
Bl Hanyrde: ol Ske3 = ~ oex: 4 Fargemodus: | / Akt Dokument hd
0.00 L] = all Ssudusc [[]sek | undarmapper
= H - LI @ s Dlwereecrs
&7 IJSIuII mellam store og smd
Tl bakstaver
VI | —— oo ® ==
2 < Kontrast:
- x 100 %
400 % |
Lagkantrol £ ey Minibider *
£5EE v [E A Anam Tekst
]| [ LS:Uinktled -
51 [ L4 Linsited ®
&5 ] L3 Unfided
5 18 1.2 Uittt
i | ST i
Fargevaky ®
] J
- |
Side 1av 5 A4 1 6.25 %
Resady

12.Det anbefales at du fjerner blanke sider. Ved dobbeltsidig original vil blanke baksider bli
med som egne, blanke sider ogsa i skanningen.

Klikk Side i menylinjen og velg Fjern blanke fra menyen. Du far da opp falgende bilde:

Fjern blanke sider ﬂ
Slett sider med mindre enn IU.EUU % grafikk
™ Spar meq far sider bir slettet Avbryt |

I Ekskluder en kant p& |5 000 ramn for ahalyse Hielp |

:
 Sider: |1

Skiiv inn sidenummer og/eller sideomfang med
eller uten tinn. For eksempel 1. 10-20, 30-100:4

il

Velg Alle sider og klikk OK.

13.Hvis du ikke haket av for Separasjon under oppsettet i Etter skanning: Klikk Rediger i
menylinjen og velg Separér skannjobb fra menyen.

Merk: PixEdit ma vaere satt opp for a kunne tyde strekkoder. Det er forskjellig oppsett i
PixEdit for separasjon av dokumenter med strekkodeetiketter pa farste side og
dokumenter skilt med skilleark. Dette er beskrevet i installasjonsveiledningen for EDB
Sak og Arkiv.

Haker du av for Slett originalfilen i oppsettet for separasjon blir det enklere & se hvilke
innskannede dokumenter som ligger klar for arkivering i EDB Sak og Arkiv.

14.De separerte dokumentene blir liggende under egne faner:
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B PixEdit - [ESAJP-20000004214-020000004221%]

i/ A Redgér Bide Sde Puggineffebter Vs Lag Skanne Vokloy Vindu Hjep - ax
iguBeoEel coloe oo X L ABB s« B CEEEFEEES & E s 30
iR SABFLAIAL L LR VN Mlimter -Elsel g rrerT=sE syl B
i Rde s 2R so 4.0l
elg omrdde x|/ ESRIP-ORIY Brar /f b}mlp-annnnnm)u-nmomu)tr 40| ScanBa™ x Tekstsak x
 [=If=R Tre[[-*;.rr.s-'- esam.., | o b 2 AL, it ) Sok etter ett eller flere
Kildenryﬂoe = UJEISLJI"\“ZOUUJUOQHE ! [ Arkstorreise:
= = S ol sde 1 il dlu saske efter loksd:
18017 R Qs Sde 2 Hyor wil du sake efter kst
Bty Htyddi = * PR < Fargemodus: | / Akt Dokument >
0.00 2| 0.00 A []sek | undermapper
& Sidemadus:
[ ]Bare hete ord
L x
Pe & | I |5lullrnell.om store 0g smd
= i (i bakstaver
By — 00w M Innstilling
8 %mi,,)tqu. cukﬂp}v I | 2 xonrest:
= —1 — VI00 %
.
400% | 180.17,349.42 mm Asret 1 ouall by — —
agkontrol = g de wullpambocy sea . T o
LELEE v| 2 | Fnavn Tekst
5 1 [ L5 Untitled A g2
5 1 [ LI nwect
|50 L3 Untio 4
() LEUnnitad
i O ST ~ 7l
Fargevalg x
a1l
-d 1
< ERE
Side 1av 2 1] O 125w
Lafre aktivt dokument

15.Kontroller kvaliteten pa det du har skannet i PixEdit og rett evt. opp sider som har blitt
skjeve eller lignende. Menyvalg for dette finner du under menyen Side.

16.For a arkivere ett dokument: Velg Lagre fra Fil-menyen eller trykk pa lagreknappen:

& pixEdit - [ESAJP-20

i / F Redigér Bide !

Hops

W BE]s

WML, KPS

D BA ORA Mo 90 mog

17.For a arkivere alle dokumentene: Klikk pa Arkiver-knappen:

Arkiver

18. Nar dokumentene er ferdig arkivert gis denne meldingen:

g Arkivere i EDB Sak og Arkiv fra PixEdit

Dethar blitt Iagt il et hoveddokument i journalpost 198/07

Dethar blitt lagttil et dokumenti Vedlegg 1i journalpost 198/07

19. Huvis et av dokumentene du forsgker a lagre ikke har vert registrert i EDB Sak og Arkiv
/ det mangler korrekt strekkodeark, vil du fa opp samme dialog som for arkivering fra
Word, Outlook, Utforsker etc. Denne dialogen er beskrevet i handboken for Web:

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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- Arkivere fil(er) fra Utforskeren i EDB Sak og Arkiv

| eksisterende sak ‘ | eksisterende journalpost | | ny sak | | dokumentboksen

Saksnr: l:lf l:l Vis..

Tittel:

ak ;l\lnumall Gradering | Avs/Mott | Tilleggsinfo I

Dok status: B-Underbehandling v |

Hoveddokument: Office integrasjon i vb.doc w
Vedlegg

e .

20. Dokumentstatus settes til F for ferdig for alle dokumentene etter hvert som de arkiveres
fra PixEdit:

Journalpost - Detaljer 07/41-1 (178/07)

'Jugramﬂype: |DOK ﬂ |U ﬂ Gradering: Reqg.: 07.03.2009
Drg /sakb: |[EAALL ~|[T2 Bl >l | _v| Datert: [07.03.2009
Gruppe: |ALLE | Hjemmel: | v|statws: R ~]
Tnnhold: ISKANNING

|
b Sak B Utl&nfawvskr. 7 Kommentarer 8 Tilleggsinfo
1 Ekst. avs/mott (1) 2 Interne aws/mott (1) 3 Arkiv 4 Om tekstdok. (01) »

Malnavn: [Ei[§ ~ | Dok lager: |POSTKASSE ﬂ Dok status: |F -
Dok.ref.: 198407 Dok.navn: |I]?I]I]I]I]I]I]I]193_PDF Kategori: |POKUMEN ~
Swarfrist: 00.00.0000 Deres ref.: | Eksp: 00.00.0000

Ant. vedl: |01 Udatert: [ Papir: v’ |

Dokumentbeskrivelse Mal k
1 |SKANNING Vedlegg 1 |PDF Rl
< 3

J J 0 J J Ny | Slett | Lﬁgre| Lukk |

21. For a ferdigstille journalpostene under ett, kan du velge Sett status pa arkiverte data
fra hayre mus menyen til ESAPixEditArkivering (se bilde under punkt 2):

Apne PixEdit arkivering
Sett status pd arkiverte data

Lagre alle separerte fier

Lukk PixEdit arkivering
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22. Du far da opp felgende bilde med oversikt over alle arkiverte journalposter fra du startet
ESAPixEditArkivering:

4 Sett Journalpost Status D@@

Journalid Datert Status Innhold
[] 070000000198 07.03.2009 R SKANNING

<

I3

(5L ELC T TCH? - Konvertert, under arbeid b

[ Sett alle rader

23. For & sette status for et utplukk av journalpostene: Hak av for de journalpostene som skal
oppdateres, velg @nsket status og trykk Sett valgte rader. Trykk sa Oppdater.

For & sette status for alle journalpostene: Velg @nsket status og trykk Sett alle rader.
Trykk sa Oppdater.

24. Nar du er ferdig: Trykk Lukk.

25. Nar du er ferdig med strekkodeskanningen, lukk PixEdit. Da lukkes ogsa
ESAPixEditArkivering.

Oppsett av PixEdit for strekkodeskanning

Start PixEdit og sgrg for at ScanBar er tilgjengelig:

Skanne
E ScanBar™

= Skanne... Clrl+Skift+w
=8 Skarne | Cirl+w

Etter skanning...
Slett Etter Skanning Eiler ...

Welg skarner. ..
Twain sidemodus. ..
Twiain avansert...
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ScanBar skal da vises:

ScanBar™ ? X

2 |Nett\rerksskanne e b |
Skannemappe:

‘ Civemp |

Bla i gjennom...

Dglett filer automatisk etter bet

() Skanne enkeltvis

[ ] auto

>

Etter scanning

o

[ |separasion Litfgr na !
Profil:
|Standard Profil A

Velg Konfigurér... for & gjere innstillinger i forhold til strekkodeark eller etiketter.

Du far da opp felgende bilde:

Dokumentbehandling etter skanning (Profile Sta... E\

zenerelt |Separasjon || Skiema || Lagring || F'rc:ﬂler|

|§ehandle dokumenter etter skanning |

Dokumentopprensing

Yelg denne opsjonen for & behandle dokumentene automatisk etter skanning. Yelg type behandling
og andre innstillinger nedenfor og i félgende skjemaer.

[ ] autormatisk farge- og opplesningsoptimalisering (ACROY  Innstillinger...

© EDB ErgoGroup
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Hak av for Behandle dokumenter etter skanning og velg sa fanen Separasjon:

Dokumentbehandling etter skanning (Profil - Standar... g\

Generelt | Separasjon | Skjema | Lagring | Profiler

| Dokumentseparasjon |

Separerings metode

() Separér alls sider (angi kriterier | fanen for Lagring

|@§ﬁ3«utumatisk dokumentseparasion med skilleark

For & separere dokumenter automatisk ma du legge inn separasjonsark mellom dokumentene figr du
skanner. Bruk enten det spesielle Techsoft skillearket eller standard strekkodeark. P3 et standard
strekkodeark skal strekkoden angi filnavnet som det pafglgende dokumentet blir lagret under.

[ |Endre dokumentets papirreting ved & rotsre:
Antall strekkoder pa 1 B

[ J1gnorér sider som ikke inneholder riktig antall strekkoder

Sgk etter strekkoder bare p3 gverste 100 2 | % av siden
Terskelverdi for konvertering til i2a | &
Ignorér sider med strekkoder som har farre 2 |8 tegn

[ ]1gnorér strekkodsr som ikke inneholder falgends tegn

[ |strekkodene ms inneholds

[ |strekkoder er kun numeriske

[ |Fjern stay fra strekkodens

[ Jkontroller start og stopp karakter i strekkodens

[ JLegq alltid til et gkende nurmmer pd slutten av filnavnet, Siffer:

||:| Ta med strekkode skillearket i det separerte dokumentet

[ |Fjern blark side etter skillsark

[W]wis failmalding ki ikke det blir funnet noen skillsark

[ oK H Awbiryt H Hieln

Hak av for Dokumentseparasjon og velg Automatisk dokumentseparasjon med skilleark.

Hvis det skal benyttes etiketter med strekkoder i stedet for hele ark, ma det ogsa hakes av for
Ta med strekkodeskillearket i det separerte dokumentet. Hvis ikke fjernes den siden etiketten
er klistret pa fra resultatet.

Du kan ogsa gjgre andre konfigureringer her, som automatisk fjerning av blanke sider.

Muligheter | programmet PixEdit

Etter at du har skannet dokumentet,vises det farste arket i programmet PixEdit. | dette
vinduet har du en rekke muligheter til & se pa bildet som er skannet inn, for a sjekke at
kvaliteten er bra, samt til & bearbeide bildet fer du arkiverer det i EDB Sak og Arkiv.
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Nedenfor kan du lese om de viktigste funksjonene i PixEdit. Pa neste side ser du et bilde av
hvordan hovedvinduet i programmet kan ta seg ut etter at du har skannet et enkelt
papirdokument:

PlxEdit - [0001.1Ff] P E3

|71El Bedigér Pluggnn effdter We Lag Shanne Verktoy Vindu Hiep _ =] %
IFEdE |4l D> &g § Fl (|6 ANERD K

ML S (WA AL NS @ [Fikser =R || 0 & O [ 8
Zpom ag Pen 2zl OE]

“arkigyat har rgen agans|
til bwar som halst. Skanningen blir like enkel som kopie

kan fh.ﬂteg vekk fra arkivpersonalet om enskelg. Det vil
= gier registreringsjobben, og har "kontroll’ pa dokument
] behovetl for antall skannere, 06g Mangs organisasoner
(digital kopimastan/prinien’skanner),

Askiver i Kontar 2000 | 5y
.| _FF[I
= = s T
WEgavifiara w | fi- A | w
| e -
il Bl L
dow af —'lll—'_‘ '-"o:-v:l-'
AL .
| -~ | :
: ' |
HE Side 1 av 1 [ . :
Mkl 1 ) 001 o 41 270, 2
i ARDUPTE AL
Dobbeltklikk pg I{Iikkwer nar Lupe: Owersikt:
rminiatyrhildet for & du er klar til “iser det du peker Flytt den rede
fa det opp i & arkivere pa i bildet i stor rammen for &
hovedvinduet forsterrelse velge utsnitt

o PixEdit har flere verktagylinjer. En av dem inneholder verktgyknapper med hjelpemidler
for & rette opp bildet.

q B Disse benyttes for & bla mellom sidene.
® e

2Rl

Disse brukes for & zoome hovedvinduet ut eller inn.

Disse roterer bildet.

BaH Her angir du hvilke andre elementer du vil ha i vinduet til PixEdit. Disse
tre knappen brukes til & vise/skjule henholdsvis Oversikt, Lupe og
Minibilder.

@ Automatisk oppretting hvis bildet er skjevt (se under)

o Huvis bildet er skjevt, kan du trykke CTRL+D (eller knappen over eller klikk Rediger i
menylinjen, velg Korrigering og klikk Automatisk oppretting) for automatisk
oppretting (deskewing).

Hvis du har skannet flere ark far du sparsmal om du gnsker a bruke denne funksjonen for
a rette opp alle sidene. Hvis du bare vil endre pa én side, lgnner det seg a vise denne i
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hovedvinduet til PixEdit for du velger opprettingskommandoen. Programmet sgrger selv
for & rette opp bildet sa godt som det er mulig.

o Kontrollvinduet Oversikt (vist oppe til hgyre i bildet ovenfor), gir oversikt over hele
siden, uansett hvor mye du har zoomet inn. I dette vinduet ser du en rgd ramme. Nar du
drar den rundt i oversiktsvinduet, viser hovedbildet den delen av siden som befinner seg
innenfor den rgde rammen.

o Kontrollvinduet Lupe (vist nede til hgyre i bildet ovenfor), viser en kraftig forstarrelse av
det omradet der musepekeren befinner seg. Du kan altsa bevege musepekeren rundt i
hovedbildet for a fa se bestemte detaljer i lupevinduet.

o Dialogboksen K2Scan / Arkivere i EDB Sak og Arkiv forteller deg at programmet for
innskanning egentlig styres fra EDB Sak og Arkiv. Nar du er ferdig med & sjekke at
papirdokumentene er skannet slik du ansket, klikker du Arkiver i EDB Sak og Arkiv her
for & arkivere dokumentet og returnere til EDB Sak og Arkiv.

Se pa et innskannet dokument

Slik kan du se et innskannet tekstdokument som er knyttet til en journalpost:

1. Velg journalposten hvor dokumentet er registrert (journalpostoversikten eller
detaljregistreringsbildet til journalposten).

2. Kilikk Tekstdokument i menyen og velg Vis.

3. Det innskannede dokumentet vises da i PixView (en forenklet versjon av programmet
som bare brukes til a vise dokumentet).

Se dokumentasjonen til PixView for beskrivelse av mulighetene i programmet

4. Klikk knappen Returner til EDB Sak og Arkiv i vinduet til K2Scan nar du er ferdig
med a se pa dokumentet

b K25can

Returner til Kontor 2000 |

Skanne-modulen kan installeres slik at bare én eller noen fa brukere med fysisk adgang til
skanneren, har programmet for & skanne, mens alle som har behov for a se pa innskannede
dokumenter far installert PixView, eventuelt et annet program som kan vise slike filer.
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Dette vedlegget beskriver tilleggsmodulen for styrer, rad og utvalg (SRU). Tilgang til
modulen ma kjgpes separat.

Kapittel 7 beskrev funksjoner knyttet til saksbehandlingen i styrer, rad og utvalg. Her
beskrives funksjoner knyttet opp til representantene som deltar i utvalgene, og hvordan
hvordan du i tilleggssmodulen SRU kan:

e registrere informasjon om politikere og partitilhgrighet.

o registrere medlemmer i de forskjellige utvalg som finnes og se hvilken rolle de har i
utvalgene.

e registrere fremmgte i utvalgsmater
e ta ut rapporter (for eksempel oversikt over fremmgte i en viss periode).

e finne informasjon om godtgjerelser for oppmate i utvalg basert pa forskjellige satser for
forskjellige roller.

o ta ut historikk vedrgrende roller, verv og utvalg til en politiker.

Data om politikere

Informasjon om politikere legges inn i det vanlige adresseregisteret i EDB Sak og Arkiv.
Med modulen for styrer, rad og utvalg er dette registeret utvidet til 2 kunne handtere relevant
tilleggsinformasjon om politikere.

Adresseregisteret

Personer som skal registreres som medlemmer i styrer, rad elle utvalg ma ferst registreres i
adresseregisteret. Adresseregisteret er beskrevet i Kapittel 2.

Slik apner du adresseregisteret:
1. KIikk Register i menylinjen og velg Adresseregister

2. Spkebildet til adresseregister vises
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& Adresseregister x|
Sekeresultat:
[Kode Mavn Poststed Land
«| | i
1bdesse  |2Telefoner | 3Politker 4 eh.gp. |5 sek & Utplukk (0]
Adressegruppe:  |HEL
Kode/navn: BRA ingsradet [
DATA D atafirmaer
Ad E
resse DEPT Departementer og direktorater J
FRP Fremskrittspartiet
Postadresse: FSK Formannsskapet
Bessksadresse: H Hayre
E-post: Hovedutvalg Helse/Sosial
Kontaktperson: |

Skriv ut | LLagre ny |

Lagre | Slett

Nulistill | Legg til |

De styrer, rad og utvalg som finnes kan hentes fra rullegardinmenyen til Adressegruppe
Klikk Sgk.

3. Adresseregisteret med informasjon om personene som tilhgrer utvalget kan se slik ut:

4 Adresseregister x|
Sekeresultat:
Kode Navn Poststed Lanc ~
Edvard Abelsen N
¥igleik Gudmundsen osL0 N
Yigdis Hamr osL0 N
Hans Olavy Kj@r osL0 N
Lillian Pettersen os5L0 N
Elisabeth Plassen os5L0 N
Asbjsn Roaldsen os5L0 N
« | _>l_I
1Adresse  |2Telsfoner  |3Poltker v |2Adigp v |55k 15 tplukk m
Ad b 5 carie
Kode/navn: || IEdvald Abelsen ﬁ _Jl'iSisle ledd :I—‘
Adresse: Fermnanda Nissens vei 12
Lagreinfo.
Postadresse: [0550 IDSLD IN =] Avdeling: Rd
Besaksadr.: Seksjon: =
Telefon: Tele[aks:l G""m_m: =
Avskjerm: hd
E-post:
Kontaktpers.: Org.ni: | Egen avd!sekl Hull
Skivut | Lagieny | Lagre | Slen | Nulistill | Leggtil | 0k | Lukk |

4.

| gverste bildeomradet vises en liste over personer som tilhgrer utvalget. | nederste

omradet vises fanekort som inneholder informasjon om den personen som er merket i
gvre omradet.

Lagreinfo. | denne rammen finnes fire felter med tilhgrende rullegardinlister som brukes
til & angi de som har tilgang til informasjonen i adresseregisteret.

Avd og Sek - hvis disse er fylt ut for adressaten, far du frem vedkommende om du

spesifiserer avdeling/seksjon nar du sgker.

Gruppe - angir hvilken tilgangsgruppe som har tilgang til adresseinformasjonen.

Avskjerm - gjelder brukere som ikke er medlem i tilgangsgruppen angitt i feltet over.

Hvis avskjermingen er satt til Alt, har ikke-medlemmer ingen tilgang til adresse-
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informasjonen for den aktuelle personen. Er avskjermingen satt til Tillegg, har ikke-
medlemmer ikke tilgang til de to fanekortene Telefoner og Politiker.

Fanekortene Adresse, Telefoner, Sgk og Utplukk gjelder for alle adressater og er beskrevet i
Kapittel 2. Politiker og Adressegruppe er spesielt nyttig for medlemmer av styrer, rad og
utvalg og beskrives nedenfor.

Registrering av adresseinformasjon foretas i forskjellige registreringsbilder:
o Medlemsskap i politiske partier - fanekortet Politiker (se nedenfor).
o Medlem SRU - Registreringsbildet Medlemmer av Utvalg (se nedenfor).

o Medlem i organisasjonsspesifikke grupper - fanekortet Adressegrupper (se
nedenfor)

Fanekortet Politiker

Fanekortet Politiker brukes til a angi partitilhgrigheten til en valgt politiker:

1 Adresse Tg Telefoner » 3 Politiker + 4 Adr.arp. » T§ Sok

Partikode: IFHF‘ vl F. dato: |11.I]B.194B Kjenn: IHann vi

Lennsnr: |“234 Std. km: | 380
Arbeidssted:  [Vika
Merknad: Partivavhengig sideh oktober 2002. ;I

Lag historikk | | Vis historikk |

o Partikode — rullegardinlisten inneholder kodene for de politiske partiene som er registrert
i EDB Sak og Arkiv Administrator. Legg merke til at det er pa dette fanekortet at en
politikers partitilhgrighet defineres.

e Fgdselsdato - er med for & kunne hente ut statistiske data.
e Kjgnn - for & kunne hente ut statistiske data.

e Lgnnsnr. - brukes farst og fremst for & identifisere politikeren overfor lgnnssystemet.
EDB Sak og Arkiv har egne rapporter for mgtegodtgjarelse som kan overfores til
lgnnssystemet.

e Std. Km - brukes for & angi antall km representanten normalt skal ha kjgregodtgjarelse
for nar vedkommende har deltatt i et mgte. Dette kan overstyres for det enkelte utvalg.
Magtegodtgjarelse er beskrevet i siste del av dette vedlegget.

e Arbeidssted - nyttig informasjon i tilfelle man har behov for a kontakte vedkommende.
e Merknad - for annen informasjon som kan veare av interesse

¢ Historikk - EDB Sak og Arkiv inneholder et eget Historikk-register som holder oversikt
over hvilke utvalg en person er eller har vaert medlem i, og andre relevante verv. Dette er
beskrevet pa side 294.
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Fanekortet Adressegrupper

Fanekortet Adressegrupper viser hvilke adressegrupper den valgte personen er medlem i:

Edvard Abelsen 0sL0 N
¥igleik Gudmundsen o5L0 N
4| | 3
iadesse  [2Teleforer  |3Poltiker v Ii Adigp. v E Sak & Utplukk (o)
Adreszegrupper: Adrezzaten er medlem i gruppen(e]:

BRA [Bygningsradet]
DATA [Datafirmaer]

DEPT [Departementer og direktorate 3y |

HEL [Hovedutvalg Helse/Sosial]
POLITIKER (Politiker)
TEK [Hovedutvalg Teknizk]

e Adressegrupper - listen til venstre pa fanekortet viser de adressegruppene som
organisasjonen selv har definert (EDB Sak og Arkiv lager automatisk adressegrupper for
politiske partier og utvalg som er definert i systemet, samt gruppen POLITIKER).

e Adressaten er medlem i gruppene — liste over styrer, rad og utvalg som den valgte
personen (i omradet over) er medlem i.

Slik melder du en person inn i adressegruppene som organisasjonen selv har definert:
1. Merk personen i gvre omradet av Adresseregister- bildet.

2. KIlikk gnsket adressegruppe i feltet Adressegruppe.

3. KIlikk A.

4. Gruppen er overfart til feltet Adressaten er medlem i gruppen(e).

Motsatt prosedyre gjennomfares nar en person skal meldes ut av en organisasjonsspesifikk
(gjelder ikke parti, utvalg eller POLITIKER) adressegruppe.

En politiker far definert sin partitilhgrighet pa fanekortet Politiker, og deltagelse i utvalg i
bildet Medlemmer i utvalg. Det er ikke mulig a bruke fanekortet Adressegrupper til & endre
disse opplysningene; du vil ikke fa fjernet partitilhgrighet eller medlemsskap i et utvalg fra
listen til hayre pa dette fanekortet. Nar det registreres data pa fanekortet Politiker, blir
personen automatisk meldt inn i gruppen Politiker.

Bildet Medlemmer av utvalg

Politikere som er registrert i adresseregisteret, kan registreres som medlemmer av styrer, rad
og utvalg. | bildet Medlemmer av utvalg kan du se, legge inn, redigere og slette
medlemmene.

Slik apnes bildet Medlemmer i utvalg:

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Medlemmer i
utvalg.
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|Behandling Windu  Hijelp

Matekalender. ..
Forarbeid il megke. ..
Etterarbeid Lil mete. ..

Fapporker b

utwalg  # Medlemmer i uks

Godigjgrelser. ..
Godtgjgrelser uthetalt. ..
Medlemsoversikt. ..

Fremmgtestatistikk. ..

Medlermmer i ukvalg pd angitt bdspunkt. .,
Histarikk. ..

2. Dialogboksen Medlemmer av utvalg uten informasjon vises. Klikk rullegardinlisten til
feltet Utvalg og velg utvalg.

3. Dialoghoksen Medlemmer av utvalg kan se slik ut

& Medlemmer av¥ utvalg -0l x|
Utvalg: |[HEL -
Fialle M awn Fepresenterer -
LEDER Azbjern R oaldzen Arbeiderpartiet
[2] HMEDL Lillian Pettersen Fremskrittzpartiet 1
[41 MEDL Wigleik, Gudmundsen Senterpartiet
[4] MEDL Hanhg Olaw Kjeer Rad valgalianse ﬂ
[B] MEDL Edwvard Abelzen Arbeiderpartiet
[6] MEDL Wigdis Harr Hayre
[F] “aRA Ayztein wang Hayre _I
Rolle: ILEDEFI vI Azhjmrn Roaldzen
[v Medlem av utvalget Periode: |l]1.1l].1995 - |l]1.l]1.2l]l]3
¥ Innkalles til metene Listenr for listesamarbeid: | 0
[ Utvalgssekreter
Valgt for: Parti: IAP "I For andre: IAIhEidBllJaﬂiBl
Yaramedlem: Type: |lkke vara ~| For person: | LI
Godtgjerelse: Kode: |LED | Em/mate: I 240
Merknad:

ﬂpe...l Slett | Skrivgll &vhryll

e @verste omradet - Liste over utvalgsmedlemmene. Du kan merke en eller flere
(CTRL) medlemmer i listen. Hvis man merker flere, kan man sette f.eks. rolle og
godtgjarelse for alle de merkede samtidig.

e Nederste omradet - viser informasjon om utvalgstilknytningen til medlemmet som
er merket.

Feltene i bildet Medlemmer i utvalg

¢ Utvalg - rullegardinliste der du velger koden for det utvalget der du skal registrere
medlemmer.

o Liste over valgte medlemmer - en liste over politikere som alt er registrert som
utvalgsmedlemmer. Knappene til hgyre for listen gjer det mulig & endre pa
rekkefglgen (se side 293).

¢ Rolle - en rullegardinliste der du kan velge blant de rollene som er definert for
utvalgsmedlemmer.
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Medlem i utvalget - boks for & hake av hvis den valgte personen er medlem i
utvalget.

Periode - to felter der du kan registrere funksjonstiden den valgte representanten har
i det aktuelle utvalget.

Innkalles til mgtene - boks for & hake av hvis personen normalt skal innkalles til
utvalgsmetene. Haken fjernes normalt fra dette feltet for varamedlemmer.

Listenr for listesamarbeid - hvis medlemmet er valgt inn pa en fellesliste, kan du
angi et tall som er stgrre enn null her. Tallet kan velges fritt, men du ma bruke
samme tallet pa alle som er valgt pa den aktuelle felleslisten.

Utvalgssekretaer - boks for & hake av hvis personen er sekreteer i utvalget.

Valgt for Parti - rullegardinliste for a angi hvilket politisk parti personen er valgt
for / representerer. Det er mulig a velge en blank verdi for medlemmer som ikke
representerer noe parti.

For andre - hvis medlemmet ikke representerer noe parti i dette utvalget, kan man
skrive inn hvem vedkommende representerer her (f.eks. ”Ansatte” i Arbeids-
miljgutvalget). Dette feltet vil vise det fulle navnet pa et politisk parti hvis et angitt
politisk parti ble valgt i forrige felt. Hvis du skriver noe inn i dette feltet selv, vil
innholdet av feltet Valgt for Parti bli blanket ut.

Varamedlem Type - Hvis vedkommende er varamedlem, angis type (Ikke vara —
For parti — For liste — Personlig — Generell). Dette feltet benyttes for a finne riktig
vara nar medlemmer melder forfall.

For person - Hvis en representant er fart opp med verdien Personlig i feltet
Varamedlem, kan du bruke rullegardinlisten i feltet Person til & angi hvem personen
du arbeider med er personlig vararepresentant for.

Godtgjgrelse Kode - en rullegardinlisten viser verdiene som er registrert i
hjelperegisteret Godtgjerelse for mgte i utvalg.

Km/mgte - antall kilometer denne representanten far fast dekning for til hvert mgte
vedkommende har deltatt i.

Merknad - annen relevant informasjon om representanten.

Informasjonen i feltene for Periode blir automatisk kopiert over til historikkregisteret. Vi
anbefaler at du fjerner personer som ikke lenger er medlemmer av utvalget for a lette din
egen oversikt. Alle relevante data blir tatt vare pa i historikken. Husk likevel at personene
ikke ma fjernes far godtgjgrelsene er utbetalt.

Skrive ut utvalgslister

Slik skriver du ut fra bildet Medlemmer i utvalg:

1. Hent frem bildet Medlemmer i utvalg (se ovenfor)
2. Kilikk Skriv ut.
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3. Dialogboksen Velg mal for fletting vises

& Yelg mal for fletting -101 x|
Malkode Beskrivelse Yerktay
ADR Adresseliste Word 97

ETI Etiketter Word 97

KCH Konvolutter C5 Word 97
KDL Konvolutter DL Word 97

Lo |

4. Velg gnsket mal og klikk Flett

Informasjon flettes til din standard tekstbehandler. Du kan skrive ut dokumentet eller
bearbeide det pa linje med andre tekstbehandlingsdokumenter.

Hvis du merker flere medlemmer far du klikker Skriv ut vlir kun disse skrevet ut.

Registrere nye medlemmer

Medlemmer som skal registreres i styrer, rad og utvalg ma pa forhand vare registrert i det
vanlige adresseregisteret (se Kapittel 2).

Slik legges personer inn i styrer, rad og utvalg:

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Medlemmer i
utvalg.

|Behandling Windu  Hijelp

Matekalender. ..
Forarbeid il megke. ..
Etterarbeid til mate. ..

Rapporker 3

-, r3d og ubvalg  # Medlemmer i ukvalg. ..
Godigjgrelser, ..
Godigjerelser utbetalt, ..

Medlemsoversikt.. .

Fremmetestatistikl, ..

Medlermer i ukvalg pd angitt bdspunke., .,
Historikk. . .

2. Dialogboksen Medlemmer av utvalg uten informasjon vises. Klikk rullegardinlisten til
feltet Utvalg og velg utvalget hvor du gnsker & legge til nye medlemmer.

3. Dialogboksen Medlemmer av utvalg med gnsket utvalg vises.
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& Medlemmer av utvalg

HEL

LEDER

Fepresenterer
Arbeiderpartict

[2] MEDL Fremskrittspartiet ﬂ
[31 MEDL Yigleik. Gudmundsen Senterpartiet
[4] MEDL Hanz Olay Kjzer Rod valgallianze ﬂ
[5] MEDL Edward Abelzen Arbeiderpartiet
[E] MEDL igdiz Han Hawre J
[F] “aRaA Ayztein'wiang Hayre _I
Rolle: ILEDEH vl Asbjarn Roaldsen

[v Medlem av utvalget Periode: |l]1.1l].1995 - |l]1.l]1.2l]l]3

¥ Innkalles til matene Listenr for listesamarbeid: | 0

[ Utvalgssekretar
WYalgt for: Parti: IAP 'I For andre: IAlheiderpartiel
Yaramedlem: Type: Ilkke vara vI For person: | LI
Godtgjerelze: Kode: ILED vI Km/mete: I 240
Merknad:
Hye . | Slett | Skriv ut Avhryt |

Klikk Nye

4. Dialogboksen Sgk etter adresse vises.

1 Adrezze 2 Telefoner

3 Palitiker

B Utplukk [0)

| Adressegruppe: AP |

hode/navn: Avd: Iﬁ
Adrezze: cok

ek: I vl
Postadresze: | | LI Egen |
Besaksadresse: v Inkluder

fellezadiesser

E-post:
Kontaktperson:

Klikk fanekortet Sgk, og velg eventuelt adressegruppe det nye medlemmet tilhgrer (for

eksempel et politisk parti).
5. KIlikk Sgk.

6. En liste over personer som tilhgrer adressegruppen du sgkte vises.

& Sek etter adresse

Sekeresultat:

Kode Mawvn

Edvard Abelzen

Elizabeth Plazzen
Asbjern Roaldsen

. .
‘ Kuntaktpers.:l

Poststed
as5L0

0SLO

| |

[P

Org_nr:

Skriv ut | Lagre mll Lagre |

Slett | Nullstill oK | Avbint
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7.

Merk den eller de som skal bli medlemmer av utvalget og klikk Legg til.

Personinformasjonen kopieres til fanekortet Utplukk

1 Adreszse Tz Telefoner T§ Falitik.er T‘i Adr.grp. T§ Sak

Parti MHavn Adresse
AP Elizabeth Plazzen Blindveign

Fortzett her hwis
flere skal leppes 1l

« I i

Skriv ut| Lagreml Lagre | Slett | Ngllslilll Legg!ill 1] 4 | Axbryt |

Skal du melde inn flere personer i utvalget, men fra andre adressegrupper (for eksempel
fra andre partier), klikker du fanekortet Sgk for & gjenta trinn 5-7.

Klikk OK nar alle personene som skal med i utvalget er kopiert til fanekortet Utplukk.

Dialogboksen Medlemmer i utvalg vises pa nytt. Medlemmene vises i listen i den
rekkefalge de ble lagt inn (se seksjonen nedenfor for eventuelt & endre rekkefalgen).

Klikk hver av de nye medlemmene og registrer den utvalgsspesifikke informasjonen som
gjelder for hvert medlem

Arbeiderpartiet

Rolle: Im Elisabeth Plassen

v Medlem av utvalget Periode: ||]1.1|].2|]|]2 = ||]1.|]1.2I]l]11

[ Innkalles til matene Listenr for listezamarbeid: I—l]

[ Urvalgssekieter
WYalgt for: Parti: Iﬁ For andre: |Alheiderpaltiet
Varamedlem: Type: m For person: | LI
Godtgjerelze: Kode: Im Km/mate: I—B'U
Merknad- I

Du kan merke flere (SHIFT+klikk og CTRL+klikk) og endre felt for alle samtidig.

Hver felt er beskrevet i seksjonen ovenfor.

Endre rekkefglgen pa medlemmene

Medlemmer i et utvalg blir nummerert i den rekkefalge de legges inn. Denne rekkefglgen
kan endres etter de retningslinjer man gnsker.For a flytte et medlem, merk det i listen og
klikk pa en av pilknappene:

.14.

- flytt medlem oppover pa listen.

- flytt medlem nedover pa listen.

_| - flytt medlem til en bestemt plass pa listen. Etterfalges av dialogboksen Velg rekkefglge
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4 Yelg rekkefelge ] x|
Mummer: IE

0K | Avbipt | Hielp |

Hvis for eksempel lederen i utvalget skal sta gverst i listen, merker du vedkommendes navn
og klikker knappen med tre prikker. La det std 1 i feltet Nummer (dette er standardverdien)
og klikk OK for & ufare flyttingen.

Du kan klikke flere ganger pa pilknappene for a flytte det valgte medlemmet flere plasser.

Ved valg av vara ved forfall, velger EDB Sak og Arkiv den som star gverst av de aktuelle
vararepresentane.

Historikk for utvalgsmedlemmer

EDB Sak og Arkiv sgrger for a registrere historikk for medlemmer av utvalg. Historikken
oppdateres / suppleres automatisk nar man endrer rolle, representasjon eller funksjonstid for
et medlem i et utvalg.

Se historikk
Slik kan du se historikk til utvalgsmedlemmer:
1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Historikk.

Behandling Yindu Hielp
Makekalander,..
Forarbeid til mgte. .,
Etterarbeid il mete.

Rapporter

réd og utvalg  # Medlemmer i utvalg. ..

Godtgjgrelser...

Godtgjgrelser uthetalt, ..
Medlemsoversikk. ..

Fremmgkestatistikk. ..

Medlemmer | ubvalg pd anaitt tidspunkt. ..
Hiskarikk. ..

2. Dialogboksen Historikk vises.

& Historikk x|

Sekeresultat

Navn Parti Merknad

< | 3

12 Historikk 3 50k

Parhi: IAP Vl isnn:l vIFlld:;el:;dalo: Il]l].l]l].l]l]l]l]

Merknad:

Klikk fanekortet Sgk, velg for eksempel partiet medlemmet tilhgrer og klikk Sgk.
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3. Listen med medlemmer som tilfredstiller ssket kommer opp i historikkoversikten.

x|

¢ Historikk
Sekeresultat
Havn Parti Merknad
Edvard Abelsen AP Medlem av utvalget sider
Anne Friele AP
Elizabeth Plassen AP
‘Ashjarn Roaldsen AP Har tidligere vzert nestled
4] | i
1 Fewan |2 Historikk |
Fra Til Utvalg Funksjon Reprd
(201101931 [01.10.1935  [KOM [MEDL P
[01-10.1995  [00.00.0000  [Hovedutvalg Helse. [Leder 1bei
Il_]1 012000 |31 12.2002 |Hovedulvalg Tekni: |Medlem rbei
| | »
Ny | Fiern
Skivut | Lage | Slew | MNullstil | Lukk |

Klikk gnsket medlem i listen for & se vedkommendes historikk.

o Fanekortet Historikk — (avbildet ovenfor) inneholder én rad med informasjon om
hvert utvalg personen har deltatt i, hvilken funksjon vedkommende har hatt og
hvilket parti vedkommende har representert.

o Fanekortet Person - viser informasjon fra adresseregisteret.

1 Person 0 2 Histoikk 350k
Parti: AP ~| Kjenn: [Mann _~| Fedselsdato: |14_l]3.1938

Mavn: |Ashisrn Roaldsen

Merknad: :Partiuavhengig fra 01.06.2002

e Fanekortet Sgk - i Historikk-bildet virker pa samme mate som fanekortet Sgk i

adresseregisteret.

1 Person 2 Historikk E Sek
Parti: |KRF | Kienn: | x| Fedselsdato: Il]l].l]l].l]l]l]l]
Navn: |

Merknad: |

Historikk er ogsa tilgjengelig fra fanekortet Politiker i adresseregisteret.

Lage historikk fgrste gang

Informasjon pa fanekortet Person legges ut farste gang det registreres medlemskap i i utvalg
fra bildet Medlem av utvalg (se avsnittet ovenfor).

Lage / endre historikk

Historikk oppdateres / suppleres automatisk nar man endrer rolle, representasjon eller
funksjonstid for et medlem i et utvalg i bildet Medlemmer i utvalg (se ovenfor).

Hvis politikeren ikke har vaert meldt inn i noe utvalg enna, mangler historikken.
Metesekreteerer har i det tilfelle anledning til & legge inn historikkinformasjon manuelt. Dette

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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gjeres fra fanekortet Politiker i adresseregisteret ved a klikke Lag historikk
Lag historikk |

Endre eller registrere ny historikk kan dessuten gjeres av mgtesekreteer (med tilstrekkelig
tilgang) i historikkbilde (se bildet ovenfor).

Slik legges det inn ny historikk:

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Historikk.
2. Spk frem gnsket medlem

3. Velg fanekortet Historikk og klikk Ny.

| B 2 Historikk sox

Fra Til Utwalg Funkszjon Repre
|I]1 10,1995 |I]1 012003 |Huvedutvalg Helse. |Hedlem |Alhei|:

4 | 3

Fiem |

Fyll ut de forskjellige feltene. | feltene Utvalg, Funksjon og Parti kan du velge verdier fra
rullegardinlister (rullegardinlisten vises farst nar markgren er i feltet), men du kan ogsa
skrive inn andre verdier. Dermed er det mulig a registrere andre relevante verv enn de som
gjelder vanlig utvalgsarbeid.

Historikk endres i samme bilde ved & endre eksisterende felter i oversikten og klikke Lagre.

Registrere forfall og fremmate

Modulen for styrer, rad og utvalg gir mgtesekretaeren muligheter til & administrere
utvalgrepresentantenes fremmgte. Forfall og innkalling av vararepresentanter gjares i
forbindelse med Forabeid til mgte, mens faktisk fremmgte og godtgjerelser gjares i
forbindelse med Etterarbeid til mate (se Kapittel 7).

Slik henter du frem bildet for & administrere fremmgte til et utvalgsmate:
1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Forarbeid til mgte (evt. Etterarbeid til mgte).

2. Dialogboksen Forarbeid til mgte (evt. Etterarbeid til mgte) vises.
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4 Forarbeid il mate :._'_.. ;lgl EI

Klar til behandling pa dette metet

= - Rekkefelge
Arkivzak Avd fSekf Sakb Gradering Lukket mate
Uty.sak Matedato Statuz Resultat Opp |
Sakstittel 2 sakler]
o1 /0002 ADMA/TEE/G Hed |
- roue o A Wi arlivsak. ..
uoo ¢ . ¥rpi fra sak. .. it hil..
02 /00004 ADMATEK/PERA L&s (opp, . ; y LIEN
PS ooozsnz 25.09.2002 gk Laore plasseringer

Fien_|
ANSETTELSE AV AVD INGENIDR — |
sarFar Fil Dalikil-ar .

Finn frem til gnsket utvalg og mgtedato og klikk deretter Liste.

Klikk hgyre musknapp i sakslisten og velg Fremmagte.

3. Dialogboksen Fremmagte i utvalgsmgte vises:

& Fremmgite i utvalgsmete 1ol x|
Utwalgsmedlemmer som ikke innkalles / er innkalte: Sett forfall pa tkke innkalte

Funkzjon Mawt Parti Foartall

VARA Aystein *ang H

WAFA Elizabeth Plaszen AP

VARA tagne Person FRP

Wi Anders Jenzen

VARA Kiell Jacobzen

WARA Beate Evenzen

Innkalles/innkalte:

Funkzjon Mawt Parti Fortall btk for

LEDER Ashjorm Roaldsen AP

MEDL Lilliat Pettersen FRP ﬂ

MEDL Yigleik Gudmundsen SP

MEDL Hanz Olav kjzer R ﬂ

MEDL Yigdis Hanr H

MEDL Hans Hansen J
Z -

Forfall | _| Sett forfall pa innkalte | IQ—KI Avbagt |

Godtagjarelser: ]Ikke klar LI

Merk: Selv om ingen har meldt forfall til mgtet, ma du ga inn i bildet Fremmagte i
utvalgsmate og sa trykke pa OK for at EDB Sak og Arkiv skal hente over medlemmene fra
medlemsregisteret og knytte dem til mgatet. Ellers far du ikke med listene riktig over til f.eks.
mgteprotokollen, og du far heller ikke regnet ut korrekte godtgjarelser.

Melde forfall og kalle inn varamedlemmer

Hvis et medlem melder forfall i forkant av et mgte, kan mgtesekreteren innkalle
vararepresentanten i stedet:

1. Hent frem dialogboksen Fremmagte i utvalgsmegte i forbindelse med Forarbeid til mgte
(se Registrere forfall og fremmgte side 296)

2. Merk medlemmet i listen over innkalte, klikk hgyre musknapp og velg Sett forfall og
innkall vara
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Innkalles/innkalte:

Funksjon Mawn Parti Forfall tatt for

L LEDEH £.sbioin Roaldsen Sett Forfall og innkall vara AP

MEDL Vigdis Harr Innkall eksterne +
varr 1 illizn Patbarsen FRP |

a'den andre mgte

N 4
|

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; Huvis 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: Huvis 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: Huvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt forfall og som
er generell vara, innkalles den gverst pa listen av disse.

Hvis det ble funnet et varamedlem i sgket over, innkalles denne til mgatet og forfallskoden
settes til FO for medlemmet som har meldt forfall.

WEDL Edvard &belzen AP

=
Yigdiz Ham
WaRA Bystein vwang H “igdis Harr J

Forfall uten innkalling av vara

Hvis en eller flere av de innkalte melder forfall og det ikke skal eller er mulig & innkalle
vararepresentanter, kan du melde forfall uten & kalle inn vara samtidig:

1. Hent dialoghoksen Fremmagte i utvalgsmate i forbindelse med Forarbeid til mgate (se
Registrere forfall og fremmgte side 296).

2. Merk medlemmet i listen over innkalte, klikk rullegardinlisten til feltet Forfall og velg
forfallstype som er meldt (for eksempel Forfall for en del av mgtet).

|MI:LJL £ OVEIU BUEiEsH

Forfall: Forfall for en del av matet ;ll Sett forfall pa innkalte

Godtgjerelser:

Annen deltager

Forfall for en del av matet
Forfall

o Forfall uten forhindsvarsel

3. KIikk Sett forfall pa innkalte.

Den tilsvarende knappen over oversikten for ikke-innkalte benyttes hvis et varamedlem gir
beskjed om at vedkommende ikke kan mgte. Da vil EDB Sak og Arkiv hoppe over denne
ved sgk etter mulig vararepresentant ved forfall blant de innkalte.
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Andre muligheter for innkalte

I listen over innkalte (dialogboksen Fremmgte i utvalgsmgate i forbindelse med Forarbeid
til mate; se seksjonen ovenfor) kan du klikke hgyre musknapp og fa diverse muligheter:

Innkallesfinnkalte:

Funksion Mawn Parti Farfall rmtt for
EE[EH ..:||m :--aln:l:z:en Sett Forfall og innkall vara
flian Pettersen

Irinkall ekst ﬂ

MEDL Vigleik Gudmundsen el SStems
. La den andre migte

MEDL Hariz Olaw Kjzer p d ﬂ
MEDL Edvard &belsen L& GIED ENELS (S £ Yl
MEDL Vigdis Harr it el e

Fiern disse J

Standard innkalling

Sett forfall og innkall vara — se Melde forfall og kalle inn varamedlemmer side 297.

Innkall eksterne - henter frem adresseregisteret med mulighet til & sgke frem personer
som ikke er medlem i utvalget. Du kan ogsa velge personer som ikke er politikere sa
lenge de finnes i adresseregisteret.

e Laden andre mgte - betinger at du har merket en person bade i listen over innkalte og i
listen over ikke innkalte. Disse vil da bytte plass og det vil ikke bli satt forfall.

e Laden andre mgte som vara - betinger at du har merket en person bade i listen over
innkalte og i listen over ikke innkalte. Dette menyvalget virker ellers som Sett forfall og
innkall vara, men i stedet for a finne standard varamedlem, vil den personen som er
merket i listen over ikke innkalte bli kalt inn som vara.

o lkke innkall disse - flytter de merkede medlemmene over til listen over ikke innkalte.
e Fjern disse - fjerner de merkede fra listene for dette mgatet.

e Standard innkalling omgjgar alle forfall, ekstra innkallinger etc. som er gjort i bildet og
setter tilbake til standard innkalling slik bildet det er satt opp i Medlemmer i utvalg.

Ved siden av listen over innkalte finner du tre knapper ( U | ﬂ J)som kan brukes til &
endre rekkefglgen:

Disse tilsvarer mulighetene i bildet Medlemmer i utvalg (se Endre rekkefalgen pa
medlemmene side 293), men gjelder kun for dette mgtet.

Andre muligheter for ikke innkalte

I listen over ikke-innkalte (dialogboksen Fremmgte i utvalgsmgte i forbindelse med
Forarbeid til mgte; se Registrere forfall og fremmgte side 296) kan du klikke hagyre
musknapp og fa diverse muligheter:

Utvalgsmedlemmer som ikke innkalles / er innkalte: Sett forfall pa ikke innkalte |

| Furiksjon Mavn Parti Forfall

Aystein wang
: - Innkalles

Innkall alle

La denne mate For den andre

La denne mgte sorn wara For den andre
Fiern disse

o Innkalles - flytter de merkede ikke innkalte over i listen over innkalte.

o Innkall alle - flytter alle ikke innkalte over i listen over innkalte.
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e Ladenne mgte for den andre - betinger at du har merket en person bade i listen over
innkalte og i listen over ikke-innkalte. Disse vil da bytte plass og det vil ikke bli satt
forfall.

e La denne mgte som vara for den andre - betinger at du har merket en person bade i
listen over innkalte og i listen over ikke innkalte. Dette menyvalget virker ellers som Sett
forfall og innkall vara i listen over innkalte, men i stedet for & finne standard varamedlem,
vil den personen som er merket i listen over ikke innkalte bli kalt inn som vara.

e Fjern disse - fjerner de merkede fra listene for dette matet.

Faktisk fremmgte i utvalgsmeater

Endelig registrering av fremmgte i utvalgsmater gjares i etterkant av mgtet:

1. Hent frem dialogboksen Fremmagte i utvalgsmegte i forbindelse med Etterbeid til mgte
(se Registrere forfall og fremmgte side 296).

2. Merk medlemmet i listen over innkalte, klikk rullegardinlisten til feltet Forfall og velg
forfallstype som er meldt (for eksempel Forfall for en del av mgtet).

|MI:LJL £ OVEID SUEEsH

Forfall: Forfall for en del av metet ;II Sett forfall pa innkalte
K | Avbi |

Godtgjerelzer:
| AN

Annen deltager
Forfall for en del av matet
Forfall

cn Forfall uten forhandsvarsel

Na registreres spesielt forfall av typen Forfall uten forhandsvarsel(FU) og Forfall for en
del av mgtet(FD).

3. Klikk Sett forfall pa innkalte

MEDL Hanz Olav Kjaer
MEDL Edvard Abelzen AP
MEDL Wigdis Harr H FD

Godtgjarelser

For politikere som har deltatt i utvalgsmgter kan godtgjarelser for mgtedeltagelse og
kilometergodtgjarelser beregnes basert pa faktisk fremmgate og pa de opplysningene som er
registrert i bildet Medlemmer i utvalg (se side 288). Deretter kjares en rapport som leveres
lgnningskontoret.

Registrering av status for godtgjarelser

Satser for mgtegodtgjarelser registreres i EDB Sak og Arkiv Administrator.
Satser som skal benyttes for det enkelte medlem, registreres i bildet Medlem i utvalg.

Eventuell fast kjgregodtgjarelse i km pr. mgte registreres i arkfanen Politiker i
adresseregisteret. Her registreres ogsa lgnnsnummer til bruk for lgnningssystemet. EDB Sak
og Arkiv er ikke et lannssystem, og faste godtgjerelser, km-satser etc. ma registreres i
lgnnssystemet.
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Refusjon av utgifter handteres utenfor EDB Sak og Arkiv pa linje med utgiftsrefusjon for
ansatte.

Nar faktisk deltagelse pa utvalgsmater er registrert, kan det gjeres klart for & kjgre en rapport
som danner grunnlag for utbetaling av godtgjarelser.

Slik registreres status for godtgjarelse:

1. Hent frem dialogboksen Fremmagte i utvalgsmgte i forbindelse med Etterbeid til mate
(se Registrere forfall og fremmgte side 296).

2. Klikk rullegardinlisten til feltet Godtgjerelse og velg Klar til & kjgre rapport.

MEDL Edvard Abelsen

MEDL Wigdis Harr H FO
WARD Ayztein Wang H Wigdiz Harr
Forfall: - Sett forfall pa innkalte
! — = | oK | Avbyt |
Godtgjarelser: |Klar til & kjare rapport |
Ikke klar

Klar til 4 kjere rapport
Rapport kjart
Uthetalt

Rullegardinlisten nederst i bildet Fremmgte ved utvalgsmegte inneholder falgende verdier:
o lkke klar - standardverdien som beholdes inntil mgtet er avholdt.
e Kiar til & kjgre rapport - settes nar mgtet er avholdt og alle forfall er registrert.

e Rapport kjgrt - settes automatisk nar rapporten Godtgjerelse er kjart (se Rapporten
Godtgjgrelser side 301).

e Utbetalt - settes automatisk nar kommandoen Godtgjarelse utbetalt er kjart (se
Godtgjgrelser utbetalt side 303).

3. Klikk OK

Rapporten Godtgjarelser

Rapporten Godtgjerelser er en rapport som Kjares ut og leveres til lgnningskontoret. Den
viser en oversikt over politikere som har deltatt i utvalgsmegter, og foretar beregninger av
godtgjarelser for matedeltagelse og kilometergodtgjerelser basert pa faktisk fremmgte og pa
de opplysningene som er registrert pa vedkommende (se Bildet Medlemmer av utvalg side
288).

Rapporten Godtgjgrelser henter frem data fra mater der status er satt til Klar til & kjgre
rapport eller Rapport kjgrt i bildet Fremmgte i utvalgsmate (se seksjonen ovenfor).

Slik kjgrer du rapporten:

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Godtgjarelse
utbetalt.
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| Behandling ¥indu Hielp

Makekalander,..
Forarbeid til mgte. .,
Etterarbeid il mete.

Rapporter 3

Medlemmer i utvalg. ..
[ETw [Pasn
Godtgjgrelser uthetalt, ..
Medlemsoversikk. ..
Fremmgkestatistikk. ..

Medlemmer | ubvalg pd anaitt tidspunkt. ..
Hiskarikk. ..

2. Dialogboksen Godtgjgrelse vises

¢ Godtgjerelser x|

¥elg hvor rapporten skal skrives il
= Skriver
| Tiekstbehandler

{+ Forhandsyisning

Utvalg: HEL -

Metedato [f.o.m-t.o.m]: |01.01.1993 - [01.03.1939

s _| |

Velg hvor rapporten skal skrives ut, eventuelt hvilket utvalg rapporten skal gjelde for
(lar du utvalg veere blank, far du rapporter for alle utvalg)og skriv inn hvilken periode
rapporten skal omfatte.

Klikk Utfar.
4. Rapporten kan se slik ut:

Utskriftsdato: 25.09.2002 Side 1 a¥ 2
Godtgjorelser

Utvalg: HEL Hovedutvalg Helse/Sosial Periode: 01.01.1999-01.03.1999

Lénnsnummer Navn

24680 753 Echvard Abelsen
Metedato Godtgjerelse Belep Km
21.01.1999 Godgjerelze for utvalgzmedlemmer 300 8
18.02.1999 Godgjerelze for utvalgzmedlemmer 300 8
Sum: 600 16

35492 347 Yigdis Harr
Metedato Godtgjerelse Belep Km
21.01.1999 Godgjerelze for utvalgzmedlemmer 300 158
18.02.1999 Godgjerelze for utvalgzmedlemmer 300 158

5. Ved & velge Forhandsvisning har du muligheter til lagre rapporten.
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Godtgjgrelser utbetalt

Nar rapporten Godtgjerelser er kjgrt, attestert og levert til lgnningskontoret, ma status for
godtgjarelsene endres til Utbetalt slik at de ikke blir utbetalt to ganger.

Slik kjares kvittering for at godtgjarelse er utbetalt:
1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Godtgjarelse.

| Behanding indu  Hielp

Mgtekalender. ..
Fararbeid Hl mgte. ..
Etterarbeid kil mgte. ..

Rapparter »

ad ogubvalg Medlemmer i ubvalg. ..
Godtgjarelser. ..
Medlemsaversikt...
Fremmgtestatistikk, .,
Medlemmer i utvalg pd angitt tidspunk. ..
Histarikk. ..

2. Dialogboksen Godtgjerelse utbetalt vises

& Godtgjerelser utbetalt X

Kvitter for godtgjerelser utbetalt for utvalg: HEL -

oK | Avbiyt |

Velg eventuelt utvalg fra rullegardinlisten og klikk OK (lar du utvalg vaere blank, far du
rapporter for alle utvalg der det finnes mgter med status Rapport kjgrt).

3. Meldingsboksen om at godtgjerelsen er kvittert vises

Kontor 2000 ¥5.0 T70 x|

@ Godigjerelser utbetalk er kyittert for ubwalg HEL

Klikk OK.

Rapporter og statistikker

Modulen for Styrer, rad og utvalg tilbyr et sett med rapporter og statistikker som har med
deltagelse i utvalgsmater & gjare. Du finner disse under menyvalget Behandling-Styrer, rad
og utvalg:
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Beharndling  Mindu  Hielp
Matekalender ...

Forarbeid kil mate. ..
Etterarbeid til mgte. ..

Fapporter 4

rdd og ukvalg  k Medlernmer i ubvalg...

Godkgjgrelser. ..

Godtgjarelser utbetalt, ..
Medlemsoversikt, ..

Fremmgtestatistikk, ..

Medlemmer i utvalg pd angitt tidspunkk, ..
Histaorikd.. .

Noen av disse er allerede beskrevet:
e Medlemmer i utvalg - se Bildet Medlemmer av utvalg side 288.
e Godtgjarelse - se Rapporten Godtgjgrelser side 301.

o Historikk - Historikk for utvalgsmedlemmer side 294.

Medlemsoversikt

Rapporten Medlemsoversikt gir ulike statistiske oversikter m.h.t fordeling basert pa parti
eller kjgnn i de ulike utvalg.

Slik tar du ut en medlemsstatistikk:
1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Medlemsoversikt.
2. Dialogboksen Medlemsoversikt vises.

& Medlemsoversikt |

Yelg hvor rapporten skal skrives til:
" Skriver
{"| Teksthehandler
+ Forhdndsvisning

+ Antall personer pr. utvalg pr. parti
" Antall personer pr. parti pr. utyalg

" Antall personer pr. utvalg pr. kjenn

Lukk | Hijelp

Velg hvor rapporten skal skrives ut og hva slags rapport du gnsker.

e Antall personer pr. utvalg pr. parti - en rapport som er sortert fgrst etter utvalg, og
som sa forteller hvor mange representanter hvert enkelt parti har i de forskjellige
utvalgene.

e Antall personer pr. parti pr. utvalg - en rapport som er sortert pa parti farst, og
som sa viser hvor mange medlemmer partiet har i de forskjellige utvalgene.

¢ Antall personer pr. kjgnn pr. utvalg - en rapport som viser hvor mange personer
av forskjellig kjenn det er i de forskjellige utvalgene.
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3. KIikk Utfar.

En rapport kan se slik ut:

Utskriftgdato 28.10.2002

Utvalg Parti

Side 1 av 1

Liste over antall medlemmer pr. utvalg pr. parti

Antall
Medl.

Yara

Hovedutvalg Helze/S ozial [HEL)

Arbeiderpartiet (&P

Fremskrittspartiet [FRF]

Hayre [H]

Friztelig folkeparti [KEF]

Fiad valgaliansze [FY)

Senterpartiet [SF]

Sozialistizk venztraparti [S5%]

Wenstre [V

Hovedutvalg Teknisk [TEK]

Arbeiderpartiet [4F)

Fremzknttzparhiet [FRP]

Hayre [H]

Friztelig folkeparti [KEF)

[ T T o T

Fremmagtestatistikk

Al ol =] = & oo = =] =] = = =] 7

) e T e I e | e ) e ) B Bl Bl Bl Bl ] g )

Fremmgtestatistikk gir en oversikt over fremmgte i ett eller alle utvalg i en angitt periode:

1. KIlikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk

Fremmagtestatistikk.

2. Dialogboksen Fremmagtestatistikk vises.

4 Fremmsitestatistikk

Yelg hvor rapporten skal sknives hil:
" Skriver
{") Teksthehandler

+ Forhdndsvisning

Utralg: HEL -

Matedato [f.o.m-t.o.m): | 01.01.1999

|

- [01.03.1999

Hjelp |

Velg hvor rapporten skal skrives ut, hvilket utvalg og hvilken periode rapporten skal

vise.
3. Kiikk Utfar

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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En rapport kan se slik ut:

Utskriftsdato: 25.09.2002 Side1 av 1
Statistikk over fremmete
Utvalg Antall materAntall materAntall mater
Funksjon Navn Lennsnummer  matt ikke matt totalt Fremmate[¥]

Hovedutvalg Helze/Sozial [HEL]
LEDER  Ashiern Roaldsen 12345 786 3 0 3 100%
MEDL  “igdiz Har 35492 347 3 0 3 100%
MEDL  Hans Olav Kiser 23623893 3 0 3 100%
MEDL  Lilian Pettersen 32145643 3 1] 3 100%
MEDL  “igleik Gudmundzen 7ER43 219 2 1 3 67 %
MEDL  Edvard Abelsen 24680 753 2 1 3 67 %
YARA  Elizabeth Plaszen 14823 283 1 2 3 33%
WARA  Bushein Wana 39064 423 1 2 3 33X

Medlemmer i utvalg pa angitt tidspunkt

Rapporten Medlemmer i utvalg pa angitt tidspunkt lar deg hente ut informasjon om hvilke
medlemmer et bestemt utvalg hadde pa et angitt tidspunkt. Rapporten baserer seg pa
informasjon som ligger i Historikk-registeret (se Historikk for utvalgsmedlemmer side 294):

1. Klikk Behandling i menylinjen, velg Styrer, rad og utvalg og klikk Medlemmer i

utvalg pa angitt tidspunkt.

2. Dialogboksen Medlemmer i utvalg pa angitt tidspunkt vises.

4 Medlemmer i utyalg pa angitt tidspunkk

Velg hvor rapporten skal skrives kil
" Skriver

(" Tekstbehandler
{+ Forhandsvizning

Utvalg:

Dato:

HEL -

II]1_I]1_1EIEIa

Lukk |

Velg hvor rapporten skal skrives ut og hvilket tidspunkt rapporten skal gjelde for.
3. Klikk Utfar
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En rapport kan se slik ut:

Utskriftsdato: 25.09.2002 Side 1 ar 1
Medlemmer i utvalg 01.01.1999
Utvalg Medlemsnavyn Rolle. representerte
Hovedubyalg Helee /S osial
Lillian Pettersen Medlem
Fremskrittspartiet
Edward Abelsen hedlem
Arbeiderpartiet
Wigdiz Harr Medlem
Hare
Bystein ' ang Waramedlem
Hayre
Anne Frigle Y aramedlem
Arbeiderpartiet
Elizabeth Plassen aramedlem
Arbeiderpartiet
Aszbjarn Roaldzen Leder
Arbeiderpartiet
Hanz Olay Kjzer Medlem
Fad walgallanse

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Vedlegg E:
Modul for integrasjon med
Ajour

Dette vedlegget beskriver tilleggsmodulen for integrasjon mellom saksbehandlersystemene
EDB Sak og Arkiv og Ajour for landbrukssaker. Tilgang til modulen ma kjgpes separat.

Landbruksdepartementet har palagt kommunene a registrere alle landbrukssaker og
reguleringsplaner med relevans for landbruket i Ajour. Ajour har bl.a. funksjoner for
avlevering til fylkeslandbrukskontorene og til departementet pa rapportering og statistikker.

All informasjon som er felles for de to systemene registreres fgrst i EDB Sak og Arkiv, og

kommunal saksbehandling gjgres i EDB Sak og Arkiv med funksjonene delegert behandling
(se Kapittel 2) eller politisk behandling (se Mater og utvalg i Kapittel 7). Deretter overfares
felles data til Ajour. Etter dette foregar all videre saksbehandling for en overfart sak i Ajour.

Registrering og behandling

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

For saker som skal overfares til Ajour registreres gards- og bruksnummer i feltet Referanse i
registreringsbildet for saken:

iim Redigere sak 01,/00007 - 10| x|
*s akart/type: | ~|[ETTRINN -] Gradering: Req.: |22.l]3.2I]l]1

“Avd/sek/sh: [ADM  ~|[TEK  ~|[GIF = =] ~| Datert: [22.03.2001
"Gruppe: |ALLE | Hiemmel: Iﬁ Status: m
S akstittel: [ENDRING AY REGULERINGSPLANEN FOR TIURFELTET

1]
Referanze:

[ Gebyr betalt

EIEMDOM 145!442
] — |

IADMOMBADE  Administrativt omrade [type/ident]

F Y

ADRESSE GAB adressekode [gatenr/husnr/bokstay/undernr]
BYGHING GAB bygningsnummer |
DOKUMENT Dokumentnummer [lepenr nummer/ar]

EIENDOM G ards- og bruksnummer [gni/bnrffnrfznn)

d

Referansetypen Eiendom gjer det mulig a registrere opp til fire elementer adskilt med
skrastrek: Gardsnummer, bruksnummer, lgpenummer og seksjonsnummer. Det siste er neppe
relevant for landbrukssaker, men hvis det er registrert et slikt nummer, blir det overfart til
Ajour og lagret der.

Saken kan sa underlegges vanlig handtering i EDB Sak og Arkiv.
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Overfgring av data

EDB Sak og Arkiv kan overfgre data til Ajour fra tre steder:

e Hurtigmenyen Overfor til Ajour i fanekortet Behandlinger i saken
(Detaljregistreringsbildet for Sak):

1 Parter 7 Behandlinger + | K.ommentarer Tii tHansendret # T§ Presedens

Beh.type: I - | Klageadq.: - I Tekstdok.: | =l
Lukket mate [ Hiemmel: LI
Hr. Type Utwalg Dato Dok.nr. Fullf. 5tatusz Lukket Protokollert Type sak

L2 [Ps ~|[TEK ~fi5.05.2001 [o02 = M@ =1 Nei [REG =]

Iy behandling
TEebendling

PRETE = T 11 | L= B THVREN
Lag melding om vedtak
< Tverksatk »

l all o '

o Hurtigmenyen Overfgr til Ajour i bildet Etterarbeid til mgte (Menyvalg Beahndling
— Etterarbeid til mgte):

4 Etterarbeid til meke 3

Utvalg: [TEK ~| Metedato: IZE.I]EI.EI]I]Z "I Lizste |
Arkivzak Awvd /5ek/S Sakb Gradenng Lukket mate
Utv_zak Matedato Statuz Resultat

S akztittel
|

2 =zak[er]

200021 A0M/TEEAGI

; Wis arkivsak..,
P oo A0z - _
SEAEMNAD OM BYGGIMNG AW UTH
Frermmace. ..
02 /00004 ADM/TERAPE Owerfar til iour
PS a0z/0z2 2509 2002 sy alingseoon

Crvverfar kil Politiker .

L L LI R L 1

AMSETTELSE AV AVDUINGENIE
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¢ Khnappen Overfar til Ajour i bildet Delegerte vedtak (Menyvalg Behandling —
Rapporter — Delegerte vedtak):

E =10 %]
Utvalg: [HEL | Matedato: [24.09.2002 ~]

Sek fra dato: |01.01.1995 Sek til dato: |I]1_1I]_2I]I]2

List
Velg: | Kun ikke refererte | il
Sakstype: I vI

4= Delegerte vedtak

Sortering: | Sakstype/zaksnummer LI
Arkivzak Avd /5ekf Sakb Graderning Lukket mate
Uty_zak Matedato Status Resultat

Sakstittel 1 zaklfer]

Bapport | [~ Offentlig rapport Merk referert Overfar bl Ajour Lukk

Slik overfgrer du data til Ajour:
1. Velg Overfar Ajour fra et av stedene beskrevet ovenfor.

2. Dialogboksen Overfgring til Ajour vises.

k& Overfaring til Ajour M= = |
Saksdata:
R egistreringzdato: [16.02.99
Saksnr. i Kontor 2000: |HEII]I]I]I]5
Saksnr. i Ajour: [060599 [00005
Saksbehandler: |FI5H
Arkivkode: [02
G ardznr.: |51—
Bruksznr.: |1—
Festenr.: I—

— Owerfar til Ajour
[¥ Saksdata
[+ Tekstdokumenter:
[+ Saksfremlegg
[+ Saksprotokoll
v Melding om vedtak

Lukk |

Felles data som kan overfares, plukkes ut og klargjares til overfgringen. Dialogboksen
viser ogsa hvilket saksnummer saken har i Ajour hvis saken har vert overfert tidligere.
Du kan lese mer om handtering av saksnummer nedenfor pa side 312.

e  Saksdata — ved farste gangs overfering blir saksdatene alltid overfart. Hvis du
senere overfgrer samme sak, kan du hake av om saksdataene skal overfares pa nyit.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup
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e  Tekstdokumenter — du har mulighet for & hake av hvilke tekstdokumenter som skal
overfares til Ajour. Alle relevante tekstdokumenter som er laget i saken vil vaere
avkrysset nar bildet kommer opp. Hvis du velger en eller flere av tekstdokumentene,
blir de overfart til et ANSI tekstformat far overfagringen skjer. Hvis et tekstdokument
ikke finnes er det tilhgrende valget gratt (ikke valgbart).

Merk: Alle tre tekstdokumentene legges i samme felt i Ajour, slik at alle relevante
dokumenter ber krysses av samtidig.

3. KIikk Overfar for a starte prosessen.

4. Huvis du har valgt & overfgre tekstdokumenter startes tekstbehandleren din opp
automatisk for & foreta konverteringen til tekstformatet. Denne prosessen er
helautomatisert, og du kan bare vente til konverteringen og overfaringen er ferdig, og far
da opp dialogboksen:

Kontor 2000 |
Saksdata / saksdokumenter er overfart bl Ajour,
H Al videre zakzbehandling mé gieres fra Ajour,

Sakzrr, | Ajour 060533,/00004,

Brizker du & starte Ajour n&?

5. Klikk Ja for a starte Ajour sa du kan behandle saken videre der.

Merk: Etter at saksbehandlingen er pabegynt i Ajour, skjer all videre behandling i dette
systemet. Rettelser og oppdateringer som gjares i Ajour ma eventuelt gjores pa tilsvarende
mate manuelt i saken i EDB Sak og Arkiv.

Handtering av saksnummer

| utgangspunktet styrer EDB Sak og Arkiv saksnummer, og saken far samme nummer i
Ajour etter at den er overfart. Hvis det allerede finnes en sak i Ajour som ikke er overfgrt fra
EDB Sak og Arkiv, men som har samme saksnummer, bruker EDB Sak og Arkiv neste
ledige saksnummer i Ajour.

Ajour bruker kommunenummeret som en del av arsdelen av saksnummeret. EDB Sak og
Arkiv henter dette nummeret fra systemprofilen, satt opp i EDB Sak og Arkiv Administrator.
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Vedlegg F:
Politiker og Publikum
eksterne moduler

Dette vedlegget beskriver overfgring av data fra EDB Sak og Arkiv til de eksterne modulene
Politiker og Publikum. Modulene ma kjgpes separat, og bestar av en del som er intern i EDB
Sak og Arkiv, og en ekstern del som er et separat programsystem for presentasjon av
informasjon fra av EDB Sak og Arkiv, men som kjgrer uavhengig.

o Politiker gir politikere og andre tilgang til sakspapirene hjemmefra. Hvert utvalg har en
Lotus Notes-base og bare brukere tildelt rettigheter til basen har tilgang til databasens
innhold. Dokumentene kan leses i Lotus Notes eller ved a bruke en vanlig nettleser.

o Publikum lar publikum bla i ugraderte sakspapirer og i postlister med en nettleser.
Informasjonen legges i to Lotus Notes-baser: én for utvalgssaker, én for postlister.

Begge modulene benytter seg av en mottaksbase (et mellomlager) som gjer det enkelt & ha
tjenester bade innenfor og utenfor en brannmur og som sgrger for konvertering av data slik at
de kan vises uten bruk av tekstbehandler.

Bildet nedenfor viser et utsnitt av skjermbildet i Lotus Notes. Hver enkelt database
symboliseres med et databaseikon. Bildene viser en engelsk utgave av Notes.

™ workspace - Lotus Notes _ o] x]
File Edit “iew Create Actions Help @ .
T4 O
& 4 P mes B
CHd By BEoSdd ey
fawe. $iRe. IBar. wia.. X[ g Mot notes
Y
= - -
il N .
k. 0]
F; Korlor 2000 < Mottaks
| Falitiker/Publil.um base
ﬂ Mottak 5.0 an. :
E@ . 56 5 | ] 170
- Fulkesutyalget Fulkestinget +5.0 HDvEdLIJW?lE'Et ftor ‘_- L |n'u[g_ti-
@ 45,0 on K2000 [F¥5] on k2000 feggﬂgauﬁ r',fz”DEDSDE' baser
L ) 234 a7
- K.ontor 2000 F.ortor 2000 S .
o Publikum V.0 Postiste /50 | < Publikums-
-@J on k2000 on K2000 baser
S PTI 13kd
| o “ * |82 Office 8=

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB ErgoGroup



Vedlegg F: Politiker og Publikum eksterne moduler

For bruk av Lotus Notes bgr du bruke den dokumentasjonen som falger med programmet.

Politiker

EDB Sak og Arkiv Politiker er laget for at politikerne skal kunne lese og sgke i sakspapirene
elektronisk.

Sakspapirene legges ut i en trestruktur med mgtedato og sa de enkelte sakene. For hvert mgte
kan man legge ut bade samledokumentet Sakspapirer, Saksliste, Offentlig protokoll og
Magteprotokoll, og for hver enkelt sak Saksfremlegg, Saksprotokoll, vedlegg til
saksfremlegg, samt saksprotokollene for alle tidligere behandling av samme sak.

Overfgringen til Politiker gar i to trinn:
1. Overfering fra EDB Sak og Arkiv til en mottaksbase i Notes.

2. Overfering fra mottaksbasen til de enkelte utvalgsbaser.

Overfagre Forarbeid til mgte

Nar sakslisten er satt opp og saksnummer tildelt i bildet Forarbeid til mate, overfarer
mgtesekretaeren listen og dokumentene til en Notes-base.

Slik foretas overfgringen:
1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Forarbeid mgte.
2. Dialogboksen Forarbeid til mgate vises.

Velg Utvalg, mgtedato og klikk Liste

4» Forarbeid kil mote '- =10l x|
Utvalg: [TEK ~| Metedato: [25.09.2002 ~| [ Tilleggsliste
Saker: |Klar til behandling pa dette matet | Liste |
= - Rekkelalge
Arkivsak Avd /5ek/ Sakb Gradering Lukket mate
Utv_zak Metedato Statuz Reszultat Opp |
Sakstittel 2 sakler)
|:|1 pS sy & ﬂed
Sk Vis arkivsak. .,
1| ) OM B! 5 CoEem ek,
02 /00004 ADM/TEE/PERA Lagre prasa.. . JJ
nooz/oz 2h.09.2002 Sk

AMSETTELSE &V aVD.INGEMIBR

Klikk hgyre musknapp i sakslisten og velg Overfar til Politiker
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3. .Dialogboksen Overfgr til EDB Sak og Arkiv Politiker/Publikum vises

4 Overfor til Kontor 2000 Politiker/Publikum

-~ Matedokumenter som zkal overfares: .

[v Saksfremlegg
v VYedlegg til saksfremlegg
[v Saksprotokoller fra tidligere behandlinger

[+ Saksliste
[+ Offentlig saksliste

[v Sakspapirer

e Avbiyt |

Velg hvilke dokumenter som skal tas med over til Politiker.

e  Saksfremlegg, vedlegg til saksfremlegg og tidligere saksprotokoller vil legges
sammen med den enkelte sak, mens sakspapirene og mgteinnkallingen (saksliste og
offentlig saksliste) vil legges sammen med selve matet.

e  Hvis du haker av i boksen for Fjern ledetekster for mgtedokumentene, vil EDB
Sak og Arkiv fjerne alle linjer som starter med tegnene ..., &&& 0g %%%. Disse er
lagt inn i en del av dokumentene som hjelpetekster for a sette inn innstilling, vedtak
og lignende.

Velg et dokumentlager av typen Politiker, og klikk OK.

4. Dialogboksen hvor du blir bedt om & skrive inn passord vises

Lotus Notes

C:hMHotezs\Data\no0ESE0.id
Cancel

X
& pazgword iz reguired to access (D file

Enter the paszwaord [caze sengitive]:

Skriv passord og klikk OK-knappen.

Overfgringen kan ta litt tid hvis det er mange og/eller store dokumenter som skal overfares.
Mens overfgringen pagar, oppdateres statuslinjen med informasjon om hvilken sak som
overfores.

Nar overfaringen er ferdig, kommer det opp en melding som sier hvilke og hvor mange
dokumenter som ble overfart.

Nar du velger a overfare saksfremlegg vil alle saksfremleggene i sakslisten overfares.

Dersom du har flere versjoner av mgtedokumentene, vil du fa en dialogboks underveis hvor
du velger den versjonen av mgtedokumentet du gnsker & overfare. Det er kun en versjon av
mgtedokument som kan overfgres av gangen. @nsker du a overfgre flere versjoner, ma du
velge ”Overfar til EDB Sak og Arkiv Politiker/Publikum” igjen.

Hvis du overfgrer de samme journalpostene flere ganger, vil de bli listet flere ganger i
mottaksbasen. Hvert dokument som overfares har en dato og et klokkeslett, slik at du enkelt
kan fjerne de dokumentene som ikke lenger er aktuelle.
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Overfare Etterarbeid til magte

Nar mgteprotokollen er gjort ferdig og saksprotokollene produsert i bildet Etterarbeid til
magte, overfarer matesekreteeren pa nytt listen og dokumentene til en Notes-base.

Dette gjgres pa fglgende mate:
1. Klikk Behandling i menylinjen og velg Etterarbeid mgte.
2. Dialogboksen Etterarbeid til mgte vises.

Velg Utvalg, mgtedato og klikk Liste

4 Etterarbeid il mete

Utvalg: |TEK - | Metedato: |25.I]EI.2I] 2 vI Liste |

=101 x|

Arkivzak Avd /S5ek/s Sakb Gradering Lukket mate
Uty zak Matedato Statuz Resultat
Sakstittel

2 szak[er]

: 01 /00021 ADM/TEK/GIF e e
FS 0001/02 25.09.2002 :
f SPKMAD OM BYGGING AY UTHUS [

02 /00004 ADM/TEK/PERA

Crerfar kil Ajour, ..

PS  0002/02 25.09.2002 S liker .

ARCETTEISF AW &0 IMNGERIMR

Klikk hgyre musknapp i sakslisten og velg Overfar til Politiker

3. Dialogboksen Overfor til EDB Sak og Arkiv Politiker/Publikum vises

&5 Overfor til Kontor 2000 Politiker /Publileum

— Matedokumenter som skal overfares:
[+ Saksprotokoll
[+ Mateprotokoll
[+ Dffentlig protokoll

v

[+ Fiern ledetekster fra metedokumenter

Dokumentlager for overfaring: |PDLITIKEH

oK | Avbigt |

Velg hvilke dokumenter som skal tas med over til Politiker.

e  Saksprotokoller legges sammen med den enkelte sak.

o  Magteprotokoll, offentlig protokoll og sakspapirer legges sammen med selve mgtet.
Det er ungdvendig & overfare sakspapirene pa nytt hvis de ikke har blitt endret siden

forrige overfaring.

e  Huvis du haker av i boksen for Fjern ledetekster for mgtedokumentene, vil EDB
Sak og Arkiv fjerne alle linjer som starter med tegnene ..., &&& og %%%. Disse er
lagt inn i en del av dokumentene som hjelpetekster for & sette inn innstilling, vedtak og

lignende.
Velg et dokumentlager av typen Politiker, og klikk OK.
4. Dialogboksen hvor du blir bedt om & skrive inn passord vises.
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Lotus Motes -

C:hMHotezsData\no06360.id
Cancel

X
& pazzword iz required to access D file

Enter the pazsword [case sensitive]:

Ixxxxxxx

Skriv passord og klikk OK-knappen

Overfaringen kan ta litt tid hvis det er mange og/eller store dokumenter som skal overfares.
Mens overfgringen pagar, oppdateres statuslinjen med informasjon om hvilken sak som
overfares.

Nar overfaringen er ferdig, kommer det opp en melding som sier hvilke og hvor mange
dokumenter som ble overfort.

Konvertere til PDF-format og overfgre til
utvalgsbasene

Etter at saksdokumenter er overfert fra EDB Sak og Arkiv, blir de liggende i en mottaksbase
i Lotus Notes. Matesekreteeren har egne funksjoner i denne databasen for & konvertere
dokumentene til PDF-format og overfere dem til de forskjellige basene i EDB Sak og Arkiv
Politiker. PDF-formatet gjer at dokumentene lar seg vise frem i de fleste nettlesere, og de
beholder det utseende de hadde i det programmet der de ble laget.

Finpusse data

Q

Du har mulighet for a ”finpusse” dataene fgr du overfgrer dem til utvalgsbasene. Hvis du
dobbeltklikker pa en av dokumentene, kommer du inn i et redigeringsbilde:

Eile Edit Mew Create Acfions Text Help - T4ty G
CHA BSOS FB 75 EE I Ei SEAEE
%wm B Menak 2000050 | Tilego Sakepegier - Mete | Hovedubealet for ien.. den 111002 % notes
[5_'] %Hedmmm %ume ssu
gl| _Hovedutvalget for regionale tjenester =

SAHSPAPIRER
MEt et pke.: 11102002 kL 1216
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:I Tillagy Sakspapirer - Mate | Hovedutvalget for req... den 11.10.02. ,
L

&

‘Sakshehandler: Barbro Rezhol Aghaim  F TTEK  / “BYG  |[GRADERING
Wuskjerming:
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Feltet under sakstittel "Tilleggstekst ved publisering” er en tekst som vil vises nar
informasjonen er publisert. Denne teksten vil komme etter dokumentnavnet i listen over
dokumenter tilknyttet et mgte. Dersom det pa et mate er flere versjoner av
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mgtedokumentene, for eksempel flere versjoner av saksliste eller sakspapirer, kan denne
teksten benyttes til & skille de forskjellige versjonene fra hverandre.

Her kan du ogsa se pa selve tekstdokumentet som er overfgrt. Dobbeltklikk pa ikonet for
dokumentet du vil sjekke. Gjar de gnskede endringene og trykke sa pa Lagre. Knappen Ga
ut lukker bildet. Klikker du pa knappen Ga ut uten farst a klikke Lagre-knappen, lukkes
bildet uten at endringene tas vare pa.

Merk: Fer du kan overfgre data til en Politiker-base, ma denne opprettes og defineres. Dette
gjares under installasjon av produktet, og er blant annet beskrevet i Administrator-
handboken.

Start Lotus Notes, logg inn og velg mottaksbasen:

& .

K.ontor 2000
Palitiker/Publikum
Mattak Wh.0 on...

Dobbeltklikk pa ikonet til mottakshasen. Velg gnsket visning i listen til venstre. Om du for
eksempel velger & vise Saksdokumenter, far du da opp falgende bilde:

™ Mottak 2000 VE.0 - Lotus Notes
File Edit “iew Creafte Actions Hep & 2 69 @
; o = 3 : B
GidBdeg £ L F &4 0 ¢ == @i
L"-‘:l:\wdcmve | oy Hotak ADO0VED X notes
(=1} P hemveemizd Ll Pt L5 From veeng
['ll Ol | Dk Lt Fal il Tiddl. bizhanding Hosve Pl | Klar fod petil. Foamal | Ousenfan
[_I" » Bygningsssadet - 15.10.2000
_'.j 1y, [ Hovedubealyen Fur regionale Genester - 11102002
o | w Sakepaprer - Mate | Hovecuteinet for regaraie b cen 17 10002
_!.| a & Sk Buebaris Al hod B b -] o 4 0 200 13 500
-}  Thepg Sakshole - Mede | Hovsdubeaipe! for rego. den 1140002,
e Skt Bearhrn Fashod Rateim e -] o e L I LR
!? : w Ty Sokspepirer - ede | Hovesubeaigel for reg..den #1 900002
L @ Eadspapier Barti Rashol Bsheim e (-] Ao 3008 200z 135026
|& sin v - bebergedts
& =1 Lo -] A 30092002 14:55:31
& e -] o 2006 200 14 FR DG
o [ -] i S0 0 2 14 55T
d." & B & #or H08.I002 145535
& e e s 008 2002 145
_-j'J & s -] i i (e iR F ST
W 001102 BUDHG LICENCE NEWTHOUSE
il & Sntriremingg Berbrn Fashad Rsteim b =] don B0 1RSI0
]
* =] Difice dh=

I mottakshasen kan de samme dokumentene ha blitt overfgrt flere ganger. De vil da angi dato
og klokkeslett for nar de ble overfart fra EDB Sak og Arkiv.

Du kan slette de dokumentene som er overflgdige ved a velge de aktuelle radene og sa klikke
pa Slett-knappen (Delete). Nar du har merket de dokumentene du gnsker 4 slette, kan du
trykke F9 for a friske opp skjermbildet.

Hvis det samme dokumentet blir publisert flere ganger, sa vil det bare vere den siste
versjonen av dokumentet som blir overfart til basen for Politiker eller Publikum.

Konvertere filer til PDF-format

For & gjere dataene i mottakshasen klare for publisering, ma du bruke funksjonen Konverter
til pdf. Du starter med & merke de dokumentene du vil klargjere. Du kan ogsa fa klargjort
alle dokumentene i samme prosess. Klikk pa knappen Konverter til pdf, og velg en av
kommandoene fra undermenyen:
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“ 5'1 K.ormerter bl pdf ™

Walgte daokumenter |

Alle dokumenter

Etter at konverteringen er ferdig, far du opp en dialogboks som viser hvor mange
dokumenter som er blitt konvertert:

Konvertering Fullfert E2

@ Totalt 1 dokumenter ble behandlet.

Denne konverteringen blir utfgrt av Adobe Acrobat Writer, som altsa ma veere installert pa
maskinen der konverteringen skal forega.

Merk: Det finnes noen begrensninger i hvilke plattformer de forskjellige programmene kan
brukes pa. Dersom du har dokumenter med spesielle formater, som for eksempel JPG, vil de
etter denne prosessen veere Klare til publisering, men de vil ikke konverteres til PDF, siden
dette ikke er ngdvendig. Mangler du de verktay som kreves for a konvertere dokumentene til
PDF-format, vil du fa beskjed om dette under konverteringen. Du kan da velge om du gnsker
a legge ut dokument som det er eller om du gnsker a la vere.

Det har oppstatt en feil ved konvertering.

@ Feilen skyldes sannsyniigus at du ikke har installert program som stetter formatet { exe | du forseker 2
konvartare fra
Walg 'Ja' for & fortsette og sette til "Kar til overfering” sller 'Nei' for 4 fortsette og IKKE "sette klar til ovefaring".
Walg 'Awbryt for & avbryte
0-0

Mei | Avot |

For at dokumenter i TIF-format skal konverteres, ma det finnes et verktay som kan lese og
skrive ut tif-dokumenter. Se installasjonsmanualen for naermere beskrivelse.

Publisere dokumentene til utvalgsbasene

Nar du har fatt konvertert saksdokumentene til PDF er siste skritt pa veien & overfgre dem til
de respektive utvalgsbaser. Klikk Publiser. Du kan velge & publisere merkede dokumenter
eller alle dokumenter.

Sakene blir da lagt over i riktig utvalgsbase. Dokumentene vil bli fjernet fra mottaksbasen
etter hvert som de overfares til utvalgsbasene.

Merk: Det er en felles mottaksbase for alle dokumenter som er overfgrt fra EDB Sak og
Arkiv. Hvis dokumenter er overfart fra forskjellige utvalg, vil det finnes et sett dokumenter
fra hvert utvalg. Nar du trykker pa Publiser-knappen blir dokumentene overfart til de
respektive utvalgsbasene.

Merk: Nar du bruker funksjonen for a overfgre dokumenter, forsvinner de fra mottaksbasen i
Lotus Notes etter hvert som de kommer frem til sine baser. Du ma derfor sjekke alle
dokumenter du gnsker a se nermere pa far du foretar overfaringen til utvalgsbasene.

Nar overfaringen er ferdig, er utvalgsbasene oppdatert og klare til bruk. Medlemmene i de
forskjellige utvalgene far automatisk overfert disse nye dokumentene neste gang de kobler
seg opp mot basene for utvalgene de er medlem i, og kan arbeide med saksdokumentene nar
det passer for dem.
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Publikum

Modulen Publikum bestér av to deler:

o En publikumsvariant av Politiker der alle ikke graderte opplysninger er lagt ut.
J Postlister.

Begge legges i Lotus Notes-baser som er utformet for & vises i standard nettleser.

Overfare Forarbeid til mgte

Hvis organisasjonen har bade Politiker- og Publikum-modulene, blir dataene for Publikum
overfgrt samtidig med dataene for Politiker, og du behgver ikke & gjere noe ekstra med
hensyn til Publikum. Har organisasjonen Publikum-modulen alene, er overfgringsprosedyren
som for Politiker (Se Overfgre Forarbeid til mgte side 314).

Hvis modulen Politiker ikke er installert heter menyvalget Overfar til Publikum:

& Forarbeid til mete b =10/ x|
Utvalg: [TEK ~| Metedato: [25.09.2002 ~| [ Tilleggsliste
Saker: |Klar til behandling pa dette matet | Liste |
= = Rekkefalge
Arkivzak Avd /5ekf Sakb Gradering Lukket mate
Utv_zak Matedato Statuz Resultat Opp
Saksztittel 2 szak[er]
= i ﬂEd

01 /00021 v
/ Vis arkivsak. .,

: y tEen oak .
02 /00004 ADM/TEK/PERA P 2|
0002/02 25.09.2002 5K -

ANSETTELSE A AVD.INGENIER Erermmote.. —

Crearfar il Publikunm

Overfare Etterarbeid til mgte

Hvis organisasjonen har begge modulene Politiker og Publikum, blir dataene for Publikum
overfert samtidig med dataene for Politiker, og du behgver ikke a gjere noe ekstra med
hensyn til Publikum. Har organisasjonen Publikum-modulen alene, er overfgringsprosedyren
som for Politiker (Se Overfgre Etterarbeid til mgte side 316).

Hvis modulen Politiker ikke er installert heter menyvalget Overfgr til Publikum:

4 Etterarbeid til mete - O] x|
Ukvalg: [TEK ~| Metedato: |25.I]EI.2I]I]2 TI Liste |
Arkivzak Avd /S5ek/s Sakb Gradering Lukket mate
Ut¥_zak Matedato Statuz Resultat
5 aksztittel 2 szak[er]
01 /00021 : Wis arkivsak...
SEAE I THUS ——
[2] 0z /00004 ADM/TEK/PERA  oyerfar Ajour...
FS nooz/0z2 25.09.2002 : ;
ARSFTTFI SF &' & IMGFMIAR Cverter tl Putliium
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Overfgre Postliste
Slik overfgres Postlisten (se Kapittel 6) fra EDB Sak og Arkiv:
1. Klikk Rapport i menylinjen, velg Journalpost og klikk Postliste
2. Fyll ut feltene i dialogboksen Postliste, velg Forhandsvisning og hak av for
Offentlig Posliste og klikk Utfgr-knappen
3. Bildet for forhandsvisning av offentlige postlister vises.
Utskriftsdato: 18.10.2002 OFFENTLIG POSTLISTE Side 1
Journalposter registrert: 01.01.1999 - 01.02.1999 Avdeling/Seksjon: ADM/HEL
Journalposttype: DOK*, MOT *, 15
Mottakere: Eksterne
99/00002 001 S Datert: 07.01.99 Arkivkode: S.ansv: ADM/HEL/LILA
Mavn: Saksh: ADM/HEL/PERA
Gradering:
Sakstittel: ETABLERING A% NYTT ELDRESENTER
Innhold:  ETABLERING AY NYTT ELORESENTER
Wedlegy:
Lnr: 000002199 Farrige Inr; # Svar pa Inr.: Reg.dato: 07.01.99
99/00004001 N Datert: 13.01.99  Arkivkode: S.ansv: ADM/HEL/PERA
Mavn: Adminstrasjonen i helseseksjonen Saksh: ADM/HEL/KIP
Gradering:
Sakstittel: OMBYGGING TIL ENEROM VED SYKEHJEMMENE
Innhold:  OMBYGGING TIL ENEROM VED SYKEHJEMMENE
Wedlegy:
Lnr: 00000399 Farrige Inr; # Svar pa Inr.: Req.dato: 13.01.99
I Vi titel Skriv ut Overfar til Publikum
| Aritall registreringer i rapporten: 15 ﬁl_‘l _}I_NI y— Overtar til XML Lukk |
Forhandsvisningsbildet har en ekstra knapp nar man har modulen Publikum.
Klikk knappen Overfgr til Publikum.
4. Dialogboksen Overfgr til EDB Sak og Arkiv Publikum vises.
45 Overfar kil Kontor 2000 Publikum I-' x|
Yelg journalposttyper for de
tek stdokumenter som gkal ;
overfares: DOK X Internt notat
HHWY B Besak
HHWY TLF Telefon
15 | Seknad om stilling —
[+ Fiemn ledetekster fra metedokumenter
Dokumentlager for overfaring: |PDLITIKEH ;I
oKk | Avbryt |
o | listen gverst merker du av de journalposttypene for de tekstdokumentene som skal

overfgres til Publikum. (Merk: Selve journalpostopplysningene blir overfert uansett).

e Hak av i boksen Fjern ledetekster fra mgtedokumenter.

e  Angi dokumentlageret du gnsker a overfare til .

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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e  Klikk OK-knappen for a starte selve overfgringen.

Overfare til saksbasen

Dette gjares pa samme mate som for Politiker, men alle utvalg og saker legges i samme base.
Se side 317 for mer informasjon om dette. Har man bade Politiker og Publikum, overfares
dataene samtidig.

Overfare til postlistebasen

Etter at postlisten er overfart fra EDB Sak og Arkiv, blir de liggende i en mottaksbase i
Lotus Notes.

Start Lotus Notes, logg inn og velg overfagringsbasen:

K.artar 2000
Poztlizte 3.0
ar Serer]

Dobbeltklikk pa denne. Velg visningen Postliste i listen til venstre.
Du far da opp felgende bilde:

™ Mottak 2000 V6.0 - Lotus Notes
File Edit “iew Create Actions Help R e L
U¥d B A EF T4 T %= 2@
1) wekcoms |y Monsk 2000%50 X notes
— €3] Korwerter ipdi .5 Publises Pastiztel}
_Q'B Konu. til paf | Saksdr Mur!l:lmmr-ww Ookumenttittellinge 1 Sakati~ ]
fis 01032002
'.':Ij | & He (-] oSt oo 2H 20 - SEMHAD OMNYBYGE ENESOUG - BYOGCE
= & ki [=Jui] s e - SORCNMAD OM NVBNGE ENEBOUG -« BYGEE
| jz. Lozl & e Sm  oms om - SEMMAD O MYBYGE ENESOUG  + BIVGOE
‘_-I & Ml (X1 s o SEMNAD OM NWBYDE ENSBOUG @ BYGGE
@ Hei o WS 00 « ENEBKILIG. GERF:. 0102403 © S
@/ - 04022002
& Mei [-Xri] o049 004 SAKSPAPRER - MITE | HOVEDUTYALGET FOR RECAOMAL WEE|
& P M [=Ju i) on4g o0 TLLEGGS? - METE | HCVECUTVALGET FOR REGICNALET - MAOTEI
b 170012002
i
= “ =0 Olffice ="

Du kan dobbeltklikke pa en av radene for 8 komme inn i et detalj-
bilde. Der kan du blant annet se pa selve tekstdokumentet som er overfart.

" Hvis det finnes duplikater i listen, altsa postlister som er blitt
overfart flere ganger, bgr du slette de som ikke skal legges ut. Merk den eller de listene
som skal slettes, og trykk pa Delete-tasten.

. Nar listen bare inneholder de listene som skal legges ut, ma de
konverteres til PDF-format. Les om dette pa side 318.
. Trykk til slutt pa knappen Publiser postliste(r):
2
7}
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Merk: Det er normalt en felles mottaksbase for alle postlister som er overfgrt fra EDB Sak
og Arkiv. Hvis postlister er overfart fra forskjellige enheter eller pa forskjellige dager, vil
alle bli overfgrt nar du trykker pa denne knappen.

Merk: Nar du bruker funksjonen for a overfare postlister, forsvinner de fra mottaksbasen i
Lotus Notes etter hvert som de kommer frem. Du bgr derfor ha sjekket alle dataene for du
foretar denne siste overfgringen til visningsbasen.

Nar overfgringen er ferdig, er visningsbasen oppdatert og klar til bruk. Publikum kan da
bruke en vanlig nettleser for a se pa postlistene.

Rydde i Notes-baser

Du kan ogsa bruke Notes til & rydde opp i basene, slik at det ikke ligger duplikater eller
dokumenter som er blitt overfart ved en feiltagelse. Klikk i kolonnen til venstre for listen
med dokumenter pa linjene til de dokumentene du vil fjerne. Hvis du ikke ser denne
kolonnen, kan du trykke Skift+Mellomrom for & vise den. Da vil du automatisk ogsa fa haket
av den linjen der markaren star. Trykk Delete og deretter F9. Da far du sparsmal om du vil
slette dokumentene permanent. Svar bekreftende pa dette.

™ Mottak 2000 V6.0 - Lotus Notes
Ele Edit ‘“iew Create Actions Help & 4 O
£ £, =
GEL e Al OF £ 7 L0 & -kwm B @7
Fnlecone ) Moitek ZI00VE D X notes
[ aﬁmﬂpﬂ <z, Publiser (ﬂmm
) Grad. Tidl. Kone. Pdi | Klar for publ. Formad | Oeerfe ;I
Jj & - Sakre. GO0HO0 Barbeo Reshol Astheim FYH péei -] doc 000 3002 15 S5 DE
iy o - Sikir, D004/ Bt Fieshol Aatesin FYH LH =] do 30E 2007 1S53 4
:ll 1. Saksdokumaenter & « Gnkrr, (AR Barbrn Feshel Aaham Pl Mai =) dor  EOUE0NE 18450
$_! * 0002 Silrg Prosjetisder
- - & Sebinemieg Baitiro Rrzhal Ashen M -] B0 082002 155302
EEE & - Sakre. BO0E00 Barbrn Rechol Ashein HRT el -] doe 00 MO0 E 155517
y o< - Sk 000200 A nhei -] dot:
I_?;’ w & - Gk, (AR md -] e
T o Gakre, DORAR et -] ot
E & - kT, OS2 Ml -] doe
& Vedeg M [~] o] 008 2002 155310
w & e Ja [ poif 00A 3002 155311
i & Vi s [ e i
[~ & & wadagg e ] d
3 & Vadam Mai [ o 12
- & Wl An [&] par 0200 VEERIZ :I
2 docuventy seectad © = Difiee S
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Vedlegg G:
Modul for statistikk

Dette vedlegget beskriver tilleggsmodulen for statistikk. Tilgang til modulen ma kjgpes
separat.

Med statistikkmodulen kan du produsere statistikk knyttet til saksbehandlingstid, antall saker
mottatt, behandlet etc. Statistikkene lages pa bakgrunn av saksgangsinformasjonen.
Statistikkmodulen betinger derfor at Saksgang er installert.

Statistikken presenteres grafisk med sgyler som viser gjennomsnittlig saksbehandlingstid for
saker eller antall saker som tilfredstiller gitte kriterier.

Grafene kan konverteres til en tabell som kan lagres til fil, f.eks. som et regneark.

Merk: For & kunne ta ut statistikkene ma brukeren vaere medlem av tilgangsgruppen
K2STATISTIKK. For a kunne lage nye statistikkoppsett, ma brukeren vart fullt medlem av
denne gruppen.

Slik setter du i gang Statistikkmodulen:
1. KIlikk Rapport i menylinjen og velg Statistikker

Rappart  Behandling

Journalpost  k
Sak, 3

Ansetkelse 3

Skatiskilker ...

2. Et bilde som forteller at innlogging pagar vises for vinduet med Statistikkmodulen
kommer opp.

& Kontor 2000 Statistikker =10l x|
Skatiskikk  Higlp

|& x B

| Ready A

Vinduet har egen menylinje og egne verktayknapper.
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Kjare en statistikk

Velg Start fra menyen Statistikk:
1. KIikk Statistikk i menylinjen og velg Start

| Statistikk Hielp

Definer. .. b

Skriveroppsett., ..
Ikshrift

Lutkk.

Beslukk

2. Dialogboksen Lagrede statistikkutplukk vises

4= Lagrede statistikkutplukk

| Beskrivelse
Atall avaluttede saker

Behandlingstid

Avd Sek Sakh

Hielpetekst:

[ 1] Lukk Hielp

Velg en statistikk fra listen og klikk OK-knappen

3. Du far opp et bilde med bl.a. mulighet til & angi tidsintervall statistikken skal veere for:

£ Velg statistikkperiode X

Statistikk zendes hil:
i~ Skriver

{* Forhandsvisning

Avdeling: || - I Seksjon: I - I
Periode: Il]1 2002 - IZE.I]EI. 2002

Ok Avbipt | Hjelp |

e Auvdeling / seksjon - hvis du angir avdeling og eventuelt seksjon i avdelingen, vil
kun saker med den angitte enheten som ansvarlig enhet, bli plukket ut. Hvis avdeling
/ seksjon ble angitt som en del av statistikkdefinisjonen for den valgte statistikken,
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vil disse feltene veere forhandsutfylt. Du kan da velge & beholde disse, eller du kan
angi andre verdier som skal gjelde for akkurat denne statistikken.

e Periode - Hvis statistikken er av typen «Antall saker», ma farste milepzl i
statistikkdefinisjonen veere innenfor perioden. Hvis statistikken er av typen
«Saksbehandlingstid», ma «T.o.m. milepal» i statistikkdefinisjonen vere innenfor
perioden.

Klikk OK

4. Forhandsvisningen kan se slik:

=100 x|
Faksbehandlingstid

Paria il 010100 =71 100

Avdeling TEH

Sekijon ara

Al ot | phepesie | pas | pee |

o Graf/ Tabell - veksler mellom grafisk presentasjon og tabellfremstilling.
e  SKriv ut - skriver ut presentasjonen.

o Eksporter - lagrer statistikken. Du kan velge mellom lagring av grunnlagsdataene
eller de bearbeidete dataene (tabell) slik de er presentert i grafen. Du kan ogsa velge
filformat (som for eksempel Excel) for videre bearbeiding.

e Hurtigmeny - hvis du klikker hgyre musknapp i grafen, kan du velge hva slags type
graf du gnsker og om du gnsker & kopiere grafen (til utklippstavlen slik at den
eventuelt kan kopieres til et dokument).

Kopier graf

Linjediagram

e ddediagrann
Stolpediagram

Stablet stolpediagram
Liggende stolpediagram
Stablet liggende stolpe

Definere en statistikk

Du kan definer egne statistikkoppsett for
e Behandlingstid

e Antall saker
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Statistikk over behandlingstid

Slik definerer du et oppsett for statistikk vedrgrende behandlingstid:
1. KIlikk Statistikk i menylinjen, velg Definer og klikk Statistikk Behandlingstid

| Skatistikk  Hielp

Skark...

Definet. .. Statistilk Behandlingskid. ..

Skriveroppsett, ..
IIkskrift

Statistikk Ankall saker. ..

Lukk.

Byeslukk

2. Dialogboksen Behandlingstid vises

4 Behandlingstid ) il
- Utplukk - Fordeling
F.o.m. miIepaaI:ISAKSTAHT j i Avdeling
i - |SAKSLUTT -
T.o.m. mllepaal.l J " Sakstype
Avdeling: BYG «| Seksjon: |PLN -
" Bygningstype
Saksarl: [Byagesak =]
Sakstype: ITiItak gom behandles etter ssknad [PE j ~Presentasjon
{* Saksbehandlingstid
Milepzlklazze: I j
; " Antall zaker fordelt pa
Beh.type: IDEIEQE“ behandling j saksbehandlingstid
Start.__. | Hullstill | Apne. .. | Lagre. .. | Slett | Lukk Hielp

Bruk rullegardinlistene for a fylle inn gnskede felter. Statistikken lages ut fra
saksgangsinformasjonen pa de enkelte sakene.

Utplukk bestemmer hvilke saker som skal velges ut nar statistikken produseres:

F.o.m. milepal - for & angi en felles milepael som markerer starten pa
behandlingstiden det gnskes statistikk over. Kun saker der denne er utfgrt vil bli
plukket ut. Feltet ma fylles ut.

T.o.m. milepal - for & angi en felles milepal som markerer slutten pa
behandlingstiden det gnskes statistikk over. Kun saker der denne er utfgrt vil bli
plukket ut. Feltet ma fylles ut.

Avdeling / seksjon - for & angi at kun saker med oppgitt enhet som ansvarlig enhet,
blir plukket ut. Valgene her kan overstyres nar statistikken kjares.

Saksart / sakstype - for & angi at kun saker med angitt saksart og sakstype blir
plukket ut.

Milepaelklasse - for & angi at kun milepeeler av angitt klasse blir tatt med i
utregningen. Typiske milepalklasser vil vare Intern og Ekstern. Dette gjer det mulig a
finne ut den tiden som har gatt med til intern saksbehandling uavhengig av venting pa
for eksempel tiltakshavers aksjoner. Velger du denne vil alle milepzeler med angitt
klasse legges sammen. Er det benyttet parallell behandling kan summen derfor
overstige reelt medgatt tid.
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e Behandlingstype - for a begrense utplukket til kun saker som behandles politisk eller

delegert.

Fordeling: Dette valget bestemmer hvordan sakene skal grupperes i statistikken.

e Avdeling - grupperes etter avdeling.

e Sakstype - grupperes etter sakstype.

¢ Bygningstype - hvis saksart er BYG, kan det grupperes etter bygningstype.

Presentasjon: Dette valget bestemmer hva som

skal vises:

e Saksbehandlingstid oppgitt i mnd. For avdeling, sakstype eller bygningstype.

e Antall saker fordelt pa behandlingstid - sgyler for intervallene <= 3 uker, 3-8 uker,
2-3 mnd, 3-6 mnd, 6-12 mnd og > 12 mnd innenfor avdeling, sakstype eller

bygningstype.

Merk: Alle milepzler i de aktuelle saksgangene ma vere knyttet til milepalklasser i EDB
Sak og Arkiv Administrator for & at det skal ha noen hensikt a ta ut statistikk pa klasser.

Statistikk over antall saker behandlet
1. KIlikk Statistikk i menylinjen, velg Definer og klikk Statistikk Antall saker

Skatiskikk  Hielp

Statt. .. |
Definer. ..

Skriveroppsett, ..
IIeskrift

Lukk.

Ayshukt
2. Dialogboksen Antall saker vises

4 Antall saker

~Utplukk

—Frdeling

Faiste miIepa:I:ISEKMUTT ﬂ
Status 1. mp: IU“B" j
Andre miIepaaI:ISVﬁH j
Status 2. mp: Ikke Utfart

Avdeling: uTtD = | Seksjon: |UMG -
Saksart: IAnselteIsessak ﬂ
Sakstype: Il]rdinaar sak ﬂ
Beh.type: IDeIegert behandling ~|

Start.... | Hullstill | Apne. .. | Lagre... |

i+ Avdeling
" Sakstype

" Bygningstype

Slett | Lukk

Hielp

Bruk rullegardinlistene for a fylle inn gnskede felter. Statistikken lages ut fra

saksgangsinformasjonen pa de enkelte sakene.

Utplukk bestemmer hvilke saker som skal plukkes ut nar statistikken skal tas ut:

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Farste milepeel angir en milepal som markerer starten pa behandlingstiden det
gnskes statistikk over. Kun saker der denne er nadd velges ut. Feltet ma fylles ut.

Status 1. mp - for angi status for farste milepzl. Feltet ma fylles ut.

Andre milepal - kun saker der denne ikke er utfert blir tatt med.

Avdeling / seksjon - for & angi at kun saker med oppgitt enhet som ansvarlig enhet,
blir plukket ut. VValgene her kan overstyres nar statistikken kjares.

Saksart / sakstype - for a angi at kun saker med angitt saksart og sakstype blir
plukket ut.

Behandlingstype - for & begrense utplukket til kun saker som behandles politisk
eller delegert.

Fordeling bestemmer hvordan sakene skal grupperes i statistikken:

e Auvdeling - grupperes etter avdeling.

o Sakstype - grupperes etter sakstype.

¢ Bygningstype - hvis saksart er BYG, kan det grupperes etter bygningstype.

Lagre statistikkdefinisjonen

For & kunne bruke om igjen definisjonene av Statistikk for behandlingstid og Statistikk
for Antall saker bgr de lagres:

1. KIlikk Lagre-knappen i en av de respektive dialogbokser (se seksjonene ovenfor).

2. Dialogboksen Lagre statistikkutplukk vises.

& Lagre statistikkutplukk X
Avd/Sek/Sakb: | Ea | =1 =l

Beszkrivelse:
|lkke avsluttede saker

Hielpetekst:

Lagre I Lagre ny Avbipt

Velg eventuelt Avd/Sek/Sakb fra rullegardinlistene og skriv inn tekst i de andre feltene.

o Avd/Sek/Sakb - for angi om denne definisjonen kun skal veere tilgjengelig for
saksbehandlere i en bestemt enhet eller for en bestemt saksbehandler.

o Beskrivelse - navn pa statistikken. Feltet ma fylles ut.

o Hijelpetekst - benyttes for mer utfyllende informasjon om statistikkdefinisjonen.
Feltet vises nar man blar i listen over lagrede definisjoner for a velge en statistikk.

Klikk Lagre-knappen.

Hvis statistikkdefinisjonen ble hentet opp ved hjelp av knappen Apne, kan du trykke pé
Lagre for a oppdatere denne statistikkdefinisjonen.

Trykker du pa knappen Lagre ny, far du lagt til en ny statistikkdefinisjon.
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Hente frem definisjonen for redigering / sletting

1. Klikk Apne-knappen i en av de respektive dialogbokser (se seksjonene ovenfor).

2. Dialogboksen Lagrede statistikkutplukk vises.

4 Lagrede statistikkutplukk , x|

|Beskrivelse Avd Sek Sakb

santall avzluttede saker

Behandlingstid

Hjelpetekst:

oK. .. | Lukk | Hijelp

Velg gnsket definisjon og klikk OK-knappen

3. Dialoghoksen for valgt definisjon (se Statistikk over behandlingstid side 328 eller
Statistikk over antall saker side 329) vises og du kan foreta ngdvendige endringer av
parametrene. Klikk en av knappene nederst i dialogboksen.

e Start — kjgre statistikken med endringene du har foretatt.
o Lagre — lagre den definisjonen med de nye parametrene.

o Slett - slette definisjonen.
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Vedlegg H: Innsynsmodulen

Innsynsklienten er en modul som gir mulighet for innsyn i et sett med saker, typisk
klagesaker.

Som en del av klagebehandlingen, lages det oversendelsesbrev til fylkesmannen. | dette
brevet legges det ved lister over de dokumentene som oversendes / de mest relevante
dokumentene.

Selve innsynsklienten der fylkesmannen kan ga direkte inn i saker i EDB Sak og Arkiv, er
beskrevet Brukerhandboken for Web-grensesnittet.

Oversendelsesbrev

Nar modulen Innsynsklient er aktivert i Administrator, har man et ekstra menyvalg pa saken
for & legge til dokumentliste i brev.

Lag oversendelsesbrevet pa vanlig mate ved enten Produser fra sak, Tekstdokument fra
journalpostlisten i saken eller fra Tekstdokument, Ny nar journalposten er valgt.

Nar du star i dokumentet og skal legge til listen over dokumenter som oversendes / listen
over de mest aktuelle dokumentene i saken, gar du til saksdetaljbildet og trykker hgyre mus
for & fa opp denne menyen:

B Redigere sak 02/1931

'Sahﬂm‘type: | ﬂ"STD ﬂ Gradering: Reg.: 04.07.2005
Sﬁ "Org./sakans: | _v|/ADMIN Ed|| B2l | Datert: |00.00.0000
7 IGruppe: [ALLE | Hjemmel: ~| Status: |A hd

"Sakstittel: |SKANNET ARKIY

Kopi til sak...
Kopi ti journalpost.. " Gebyr betalt
Ny journalpost i sak...
| Y oumepos [10 vilkéeTilsyn (11 Tilleqgsinto |
Oppfrisk detaljer =
1P T4 Utlan/endret TE Fresedens TB Joumalposter

Konverter dokumenter til PDF

Gebyrer... unksjon: |
K Endre saksansvari... Inntastet  ~ |
A Overfor referanse ti GAB \ ~|
Lag dokumentliste for oversendelsesbrev...
Gloppgave... | [
Vis oppgaver...

Vis logg... Telefaks:
N Org.nr.:

P

B

T

E

Ki

Utskrift

— . Lag saksomslag
J Lag TabQuik-etiketter...
= Lukk

| Lﬁgre‘ Lukk |

Velg Lag dokumentliste for oversendelsesbrev...

Du kommer da inn i dette bildet:
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4% Vedlegg til Oversendelsbrev

Dnr Type H/Y Kategori Innhold St. Avs/Mot Reg.dato ~
JAD O DELINC NMNEIEMDOM J - Torbjgrn Tretthakk 11.03.2002
GNR 1371 - SEKMNAD Ob FRADELING AY WANINGIHUS J 19.06.2002
MR 2
1 wedlegg 1
WEDTAK | LBM-SAK 024702 - GMR 137/1 - SEKNAD O J Landbruksnemnda 19.06.2002
FRADELING AY WANINGSHUS NR 2
g I FRADELIMNG 5 nannen i Mordland, Le 20.06.2002

nannen i Mordland, Le 25.11.2002
v

Merk alle | Legqg inn i klippebordet | Lukk |

Nullstill

Merk de dokumentene du vil ha med pa listen, bruk evt. knappen Merk alle for a merke alle
journalpostene. @nsker du a starte pa nytt med utplukket, trykker du pa Nullstill.

Nar du har merket de aktuelle journalpostene, trykker du pa knappen Legg inn i
klippebordet.

Ga sa over til tekstdokumentet, sett markaren der du gnsker listen og velg Lim inn.

Teksten kommer som en liste med tabulator mellom hvert felt og hver journalpost som ett
avsnitt (en linje). Om gnskelig kan listen gjeres om til tabell i tekstbehandleren. | Word gjer
du det ved a velge Tabell, Konverter, Tekst til tabell... Valgene som kommer opp er OK, men
det kan vere aktuelt & endre fast kolonnebredde til for eksempel beste tilpasning til innhold.

En innlimt liste kan se slik ut:

Dette er et oversendelsesbrev, .|

Dnr | H/V | Innhold Regdato

1 SEKNAD OM DELING AV GRUNNEIENDOM 11.03.2002

2 GNR 137/1 - SOKNAD OM FRADELING AV VANINGSHUS | 19.06.2002
NR 2

1 Vedlegg 1
2 Vedlegg 2
3 VEDTAK I LBN-SAK 024/02 - GNR 137/1 - SOKNAD OM 15.06.2002
FRADELING AV VANINGSHUS NR 2
4 GNR 137/1 - SOKNAD OM FRADELING AV VANINGSHUS | 20.06.2002
NR 2 - TORBIJORN TRETTBAKK
5 MELDING OM VEDTAK - GNR. 137 BNR. 1 [ HEMNES 25.11.2002
KOMMUNE - SGKNAD OM FRADELING INNVILGES PA
VILKAR

6 GNR 137/1 - UTTALELSE TIL SOGKNAD M FRADELING 16.12.2002
AV VANINGSHUS NR. 2

Feltene som skal legges ut kan konfigureres pa K2000.ini filen. Kontakt din administrator
hvis du gnsker endringer.
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Adresseregisteret

Hjelperegisteret Adresse brukes til & lagre navn og adresse for personer og organisasjoner
man korresponderer med. Er adressaten alt registrert, kan du trykke F2-tasten i et av feltene
for navn eller adresse i registreringsbildet for saker eller journalposter og velge adressat. Du
kan skrive navnkoden og trykke TAB for & fa fylt ut adressat-feltene.

Ajour

Ajour er et system fra Landbruksdepartementene som kommunene er palagt a benytte for &
registrere landbrukssaker, samt plansaker og andre som er relevante for landbruket. Systemet
har funksjoner for & avlevere data til fylkeslandbrukskontorene og videre til departementet.
EDB Sak og Arkiv har egne funksjoner for & oversende saker til Ajour.

Arkiv

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

Arkivngkkel

Emnekodene utgjer til sammen arkivngkkelen som organisasjonen bruker for & strukturere
registreringene i EDB Sak og Arkiv. NOARK bruker termen Arkiv(ngkkel)kode, mens
KOARK bruker termen Emnekode.

Aktiviteter

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

Ansettelsessak

Ansettelsessak er en saksart i EDB Sak og Arkiv spesielt tilpasset behandlingen av ansettelse
i stillinger. Saksarten har egne faner for stillingen, egne funksjoner / egen journalpostart for a
registrere sgknader, egne funksjoner for & rangere sgkerne og funksjoner og maler for a
sende brev til sgkerne.

Avskrivning

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

Brukerident

For & fa tilgang til systemet EDB Sak og Arkiv, ma du ha blitt tildelt en brukerident og et
passord. Du ma oppgi brukerident og passord hver gang du logger deg pa systemet.
Brukeridenten vil vanligvis vare dine initialer (se initialer), og kan inneholde opp til 8 tegn.
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Byggesak

Byggesak er en saksart i EDB Sak og Arkiv spesielt tilpasset behandlingen av
byggesgknader. Saksarten har egne faner med opplysninger om bygget og det falger ogsa
med en rekke saks- og dokumentmaler tilpasset behandlingen.

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
avgjgrelse hos administrasjonen. En liste over saker som er avgjort slik blir normalt lagt frem
ved neste ordinaere mgate 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.). Saksarten har egne
faner med opplysninger om eiendommene.

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. Du ma velge
dokumentlager nar du skal lage tekstdokumenter.

Dokumentmal

Dokumentmaler brukes til & lage tekstdokumenter som knyttes til registreringer i EDB Sak
og Arkiv. Typiske dokumenter er brev, saksframlegg, notater og rapporter. Etter at du har
registrert opplysninger og har valgt en dokumentmal, sgrger EDB Sak og Arkiv for & ta med
utvalgte felter inn i tekstdokumentet.

Eksterne dokumenter

Dokumenter som sendes til eller kommer fra noen som ikke registrerer dokumentene sine i
EDB Sak og Arkiv (eventuelt i ulike baser). Gjelder journalposttype | og U.

e-post

EDB Sak og Arkiv har mulighet for & sende tekstdokumenter som vedlegg til en e-
postmelding. Velg menyen Tekstdokument, Send og sé e-post.

F2-tasten for oppslag i hjelperegistre

I mange felter i registreringsskjermbildene for saker og dokumenter kan du trykke F2 for &
komme inn i en dialogboks der du kan velge en verdi som er registrert i et hjelperegister. Du
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kan begrense utvalget som vises ved & skrive inn ett eller flere tegn etterfulgt av jokertegnet
% far du trykker F2. Hvis du for eksempel skriver FR% i navnefeltet og trykker F2, far du
bare opp adressater med navn som starter pa FR. | noen felter kan du ogsa trykke F3 for & fa
opp informasjon.

Fanekort

| bildene for & registrere saker og dokumenter finner du en rekke med kartotekkort nederst i
vinduet. Pa hvert kort er det en «fane» som stikker opp. Der finner du navnet pa den gruppen
felter som finnes pa hvert enkelt kort. Klikk pa fanen for a legge kortet gverst i bunken og
fylle ut de aktuelle feltene pa kortet.

Fleradressering

Du kan sende likelydende brev til flere adressater. Skriv inn en samlebetegnelse i
navnefeltet, for eksempel «Alle kommuner i Akershus». Deretter klikker du pa hgyre mus-
knapp i fanekortet Eksterne avs./mott. og velger Fleradresser fra menyen. Sa angir du hvilke
adressater som skal motta brevet. Nar du lager et tekstdokument, velger du Ny fra
Tekstdokument-menyen og velger at det skal lages ett brev til hver fra dialogboksen. Nar
du sa har gjort ferdig teksten, velger du Flett adresser for & produsere selve brevene. Fler-
adresser kan ogsa registreres pa saker, og kalles da Parter i saken. Har du registrert parter i
saken, kan du pa en enkel mate ta med deg en eller flere av disse over til nye dokumenter i
saken.

Forfallsdato

Frist for behandling av et dokument.

Forfalsliste

Oversikt over inngaende dokumenter som skal behandles innenfor bestemte frister.

Fullfart saksbehandling

Ved fullfgrt saksbehandling er det én ansvarlig saksbehandler som utreder / samler sammen
delutredninger fra alle involverte instanser og lager ett saksfremlegg som oversendes til
politisk behandling. Dette saksfremlegget benyttes av alle hovedutvalg, og falger ogsa saken
videre til formannskap / administrasjonsutvalg og kommunestyre normalt uten at
administrasjonen gjar ytterligere utredninger eller endringer i saksfremlegget.

GAB

Grunneiendom, adresse og bygningsregister. Dette registeret holder oversikt over alle
eiendommer og bygninger i Norge.

Geolok

Geolok er en uavhengig forening med formal a effektivisere arbeidet med plan- og
byggesaker i forvaltningen. Et av prosjektene under Geolok har vert a utvikle standarder for
integrasjon av SAK, GAB og GIS-systemer. Dette betyr bl.a. at EDB Sak og Arkiv (SAK-
system) kan “samarbeide” med kartsystemer fra alle de store leverandgrene i Norge og er
sikret at dette virker ogsa i nye versjoner av systemene.

GIS

Geografisk Informasjonssystem. Dette er kartsystemer spesielt laget for & holde oversikt over
eiendommer, bygninger, veier og andre tekniske installasjoner.
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Gradering

Skjerming av dokumenter og saker mot innsyn (beskyttelsesinstruksen og
sikkerhetsinnstruksen).

Hjelperegistre

| EDB Sak og Arkiv finnes det flere hjelperegistre som kan benyttes til oppslag ved
registreringer. Noen registre vedlikeholdes av systemansvarlige, andre er det flere som har
tilgang til. Det finnes for eksempel hjelperegistre for adressater, for graderingshjemler og for
organisasjonsenheter. En del av feltene i registreringsskjermbildene for saker og dokumenter
er koblet til hjelperegistre. Da kan du sette markaren i feltet og trykke F2 (og i enkelte til-
feller F3) for a fa opp en liste over registrerte verdier. Mange hjelperegistre finnes ogsa som
nedtrekkslister. Er det fa verdier i hjelperegisteret er det oftest tilgjengelig via en
nedtrekksliste.

Initialer

Alle som registrerer og behandler saker i EDB Sak og Arkiv gjgr dette i egenskap av at de
har en rolle i saksbehandlingen som for eksempel saksbehandler, matesekreteer eller
saksansvarlig. Personene knyttes til saken via deres initialer. For de fleste vil initialer og
brukerident veere identiske, men i de tilfeler disse avviker skal det vaere initialene som
knytter sammen sak og saksbehandler.

Innstilling

Forslag til vedtak fra administrasjonen eller et underordnet organ.

Journalpost

For hver forsendelse som mottas eller produseres i en sak 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 vil derfor besta av en eller flere journalposter med tilhgrende dokumenter.

Journalpostarter

Journalpostene grupperes i arter utfra hvilken funksjon de registrete journalpostene har i
saken. Nar du registrerer nye journalposter, velger du en journalpostart. Det finnes flere
journalpostarter, men det er ikke sikkert at din organisasjon har tilgang til alle. DOK brukes
til korrespondanse, HNV brukes til & registrere mgter og telefonhenvendelser, BEH for
saksprotokoller og IS for stillingssgknader.

Journalpostoversikt

Journalpostoversikten viser intern og ekstern korrespondanse. Fra denne oversikten er det
mulig & lage nye journalposter, a endre eksisterende, a lage tekstdokumenter og a ta ut
rapporter.

Journalposttyper

Innenfor en journalpostart finnes en eller flere journalposttyper som angir hvilken funksjon
de registrerte dokumentene har. Det kan vaere | for inngaende brev, U for utgaende brev, X
for interne dokumenter som ikke krever oppfalging og avskrivning og S for saksfremlegg og
andre journalfgrte dokumenter knyttet til utvalgsbehandling.
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Kassasjon

Arkivmateriale som fjernes fra arkivet og tilintegjares.

Konsept
Utkast til et dokument.

Lasing av journalposter

Etter at et dokument har blitt offisielt (f.eks. ved at et utgaende brev har blitt sendt til
mottaker), ma det sikres mot endringer. Dette gjares f.eks. ved a sette status pa dokumentet
til A for arkivert (NOARK / KOARK). Du kan ogsa sette status til L for last. Da lases alle
felter unntatt Gruppe og feltene for utlan, samt det elektroniske tekstdokumentet. Status J for
journalfart (KOARK) laser kun tekstdokumentet. Nar dokumentet er last, ma du ha spesielle
tilgangsrettigheter for a endre status pa nytt.

Melding om vedtak

Dette er et brev til partene i saken, og det inneholder melding om vedtaket som er fattet. Det
er ogsa mulig a legge ved Samlet saksfremstilling

Midlertidige grupper

Til en registrering velges det alltid en Gruppe. En saksbehandler som er medlem av gruppen
har lese/skrive-tilgang til opplysninger og tekstdokumenter avhengig av om han er fullt eller
delvis medlem av gruppen. Til en registrering er det mulig a definere en midlertidig tilgangs-
gruppe for a gi bestemte saksbehandlere utover gruppens ordinare medlemmer tilgang til
den.

Milepeler

En saksgang bestar av et sett med milepaler som ma nas fer saken er ferdig behandlet. En
eller flere aktiviteter ma utfares for milepzelen er nadd. Forskjellige saksbehandlere kan ha
ansvar for forskjellige milepeler i en saksgang.

Magteprotokoll

Magteprotokollen kan delvis forberedes fer et mgte avholdes, og gjeres ferdig pa matet eller
etter at det er avsluttet. Den inneholder blant annet hvem som var til stede, en beskrivelse av
behandlingen sakene fikk pa mgtet, og vedtakene som ble fattet.

Parter i saken

Parter i saken tilsvarer fleradressering av dokumenter. Se dette.

Plansak

Plansak er en saksart i EDB Sak og Arkiv spesielt tilpasset behandlingen av plansaker.
Saksarten har egne faner med opplysninger om planen.

Politiker (EDB Sak og Arkiv Politiker)

Dette er en modul i EDB Sak og Arkiv for a distribuere sakspapirer elektronisk til
politikerne.
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Politisk behandling

Sakene forberedes av administrasjonen som lager saksfremlegg 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.

Publikum (EDB Sak og Arkiv Publikum)

Dette er en modul i EDB Sak og Arkiv for & distribuere offentlige sakspapirer, samt
postlister til Publikum. Dataene legges ut i en database tilpasset oppslag via nettlesere.

Rapporter

EDB Sak og Arkiv tilbyr en rekke rapporter for a gjare det enkelt for organisasjonen & holde
oversikt over saker og dokumenter. Nar du bestiller en rapport, kan du for eksempel angi
hvilken avdeling eller seksjon og hvilket tidsintervall som rapporten skal gjelde for.

Registreringer i Sak og Journalpost

Du bruker EDB Sak og Arkiv til & registrere opplysninger om saker og journalposter. Det er
mulig & knytte flere journalposter til samme sak: En innkommet sgknad, et forelgpig
svarbrev, et saksfremlegg og melding om vedtak vil veere knyttet til samme sak. Saker har
saksnummer, og dokumenter har lgpenummer. Registreringer er et fellesnavn for
informasjon knyttet til en sak eller en journalpost.

Saksarter og sakstyper

Nar du registrerer nye saker, velger du en saksart. Det finnes flere saksarter, men det er ikke
sikkert at din organisasjon har tilgang til alle. STD brukes til vanlige saker, MOT til en sak
som samler dokumenter til et utvalgsmete, BYG er for byggesaker, DEL for delingssaker,
PLN for plansaker og ANS for ansettelsessaker. Innenfor en saksart kan det finnes en eller
flere sakstyper. Disse styrer saksgangen, samt evt. gebyrer knyttet til saken.

Saksfremlegg

Et saksfremlegg produseres av saksbehandleren som er ansvarlig for en sak. Saksfremlegget
inneholder en utredning og en innstilling. EDB Sak og Arkiv gjar det raskt a effektivt
produsere et tekstdokument for saksfremlegget direkte fra behandlingsfanen i bildet med
saksdetaljer.

Saksgang

Du velger saksart og sakstype for en sak som registreres, og til hver sakstype er det knyttet
en saksmal. Den inneholder en oversikt over hvilke milepaeler som ma nas for at saken skal
behandles ferdig, og hvilke aktiviteter som ma utfgres for at milepzelene skal nas. Ulike
saksbehandlere kan ha ansvar for a forskjellige milepaler og dermed aktivitetene som leder
frem til milepaelene. En aktivitet kan veere avhengig av at en eller flere milepzler er nadd far
arbeidet med aktiviteten kan startes.

Saksliste til et utvalgsmate

EDB Sak og Arkiv har funksjoner for & sette opp saksliste til et utvalgsmgte og lage inn-
kalling. «Saksliste» betyr her i hvilken rekkefglge sakene behandles pa et mgte. Listen
inneholder forberedte saker, de som har ferdig saksfremlegg. Sa serger EDB Sak og Arkiv
for & tildele mgtesaksnummer og lage innkalling.
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Sakspapirer

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

Saksprotokoll

En saksprotokoll er et utdrag fra mgteprotokollen for en enkelt sak. Den inneholder grunnlag
for dokumentene Sakspapirer, Melding om vedtak og Samlet saksfremstilling.

Saksregisteret

Registeret Sak viser en oversikt over alle organisasjonens saker som er registrert. Fra dette
registeret er det for eksempel mulig a lage nye saker, & endre eksisterende og a ta ut
rapporter. | registreringsskjermbildet for saker ser du hvilke dokumenter som er knyttet til
saken.

Skannende dokumenter

Mottatte papirdokumenter kan skannes inn og lagres som elektroniske "bilder” knyttet til
dokumentregistreringene. Dette gjar at originalene kan arkiveres bade for inn- og utgaende
dokumenter samtidig som de er tilgjengelig pa skjermen bade for saksbehandler og andre
samtidig. Dokumentene skannes pa tilsvarende mate som dokumenter produseres, malen TIF
sgrger for at skanneren skanner dokumentet i skanneren.

Samlet saksfremstilling

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

Statistikk

EDB Sak og Arkiv har en egen modul for & ta ut statistikker over behandlingstid og antall
saker. Statistikkene letter arbeidet med & finne flaskehalser i saksbehandlingen, samt gjer det
enkelt & ta ut rapporter fra saksbehandlingen som politikerne ber om.

Styre, rad og utvalg

Dette er en modul i EDB Sak og Arkiv som holder oversikt over medlemmer i utvalgene,
fremmgte, godtgjerelser m.m.

Seking

EDB Sak og Arkiv tilbyr kraftige sekemekanismer for & sgke etter saker, dokumenter og
verdier i hjelperegistre. | flere bilder finner du en Sgk-knapp. Klikker du pa den, kommer du
inn i et skjermbilde der du kan oppgi sekekriterier. Du kan for eksempel velge en bestemt
avdeling, 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.

TabQuik

TabQuik er et system for a skrive ut farveetiketter for & gi bedre oversikt over det fysiske
arkivet. EDB Sak og Arkiv har funksjoner for & overfare bl.a. arkivkoder til TabQuik slik at
man enkelt og raskt kan fa etiketter til den enkelte arkivmappe.
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Tekstdokumenter

Du kan knytte tekstdokumenter til journalpostene. Nar du skal lage et nytt tekstdokument,
velger du ferst en dokumentmal. EDB Sak og Arkiv sgrger sa for a starte tekstbehandleren,
hente frem den angitt 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. Da vil andre saksbehandlere med tilgang til tekstdokumentet kunne se
det pa skjermen og eventuelt arbeide videre med det.

Telefaks

EDB Sak og Arkiv har mulighet for a sende tekstdokumenter som telefaks. Velg menyen
Tekstdokument, Send og sa Telefaks.

Tilgang til saker og journalposter - tilgangsgrupper

EDB Sak og Arkiv har kraftige og sikre mekanismer for & sgrge for at bare autoriserte
brukere har tilgang til saker, journalposter og dokumenter. Alle registreringer knyttes til en
gruppe, og bare saksbehandlere som er medlem av gruppen har tilgang til begrensede
opplysninger og tekstdokumenter, samt tilgang til oppdatering. Det er ogsa mulig a opprette
en midlertidig gruppe for en sak eller et journalpost for & gi bestemte saksbehandlere tilgang.

Utlan av journalposter og saker

Det finnes egne felter i registreringsskjermbildene for a vise om en saksmappe eller et
journalpost er fysisk utlant. Her registreres initialene til den som har lant, og datoen. Nar
saken eller journalposten leveres tilbake, er det et eget felt for a registrere at sa er skjedd. Det
er mulig a bruke feltene for utlan selv om journalposten er last for endringer.

Valg

EDB Sak og Arkiv har en egen modul for & importere data fra kommunevalget inn i modulen
for Styre, rad og utvalg. Modulen henter navn, adresser og parti, og overfgringen setter ogsa
opp kommunestyret med representantene sortert etter stemmetall.

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok © EDB EgroGroup



300

Meldinger fra
EDB Sak og Arkiv

Nar du arbeider med EDB Sak og Arkiv, far du av og til meldinger fra systemet presentert i
dialogbokser. Det kan vaere melding om at det er oppstatt en feil, at EDB Sak og Arkiv
mangler informasjon for & ga videre, eller det kan vare annen ngdvendig informasjon til deg.

Nedenfor finner du en liste over de viktigste meldinger fra EDB Sak og Arkiv. Listen er ikke
komplett — de fleste meldinger er slik at de ikke krever ytterligere forklaring. Meldingene er
sortert alfabetisk.

Nar du far en feilmelding, begr du notere hva du gjorde som forarsaket feilen, og eventuelt
saksnummer og/eller lapenummer. Kontakt systemansvarlig hvis du ikke selv klarer a fa
rettet opp feilsituasjonen ut fra de opplysningene du far.

Arkivkoden er endret pa saken. Endre for alle journalpostene i saken 0ogsa?

Hvis du endrer et eller flere av arkivkodefeltene pa en sak som har journalposter og sa lagrer
denne, far du dette sparsmalet. Svarer du Ja blir arkivkodene oppdatert tilsvarende saken for
alle journalposter i saken. Hvis et eller flere journalposter har vaert arkivert utenfor saken /
har hatt tilleggskoder, ma disse i tilfelle settes pa igjen manuelt!

Bestillingsparametrene som er spesifisert gir ikke noe resultat.

Denne meldingen kan du fa hvis du har bestilt en rapport og satt opp utvalgskriteriene slik at
det ikke er noen registreringer som tilfredsstiller dem. Hvis du for eksempel kjgrer ut en
Postliste for dagens dato fer det er registrert noen journalposter, vil du fa meldingen. Angi
andre bestillingsparametre og forsgk pa nytt.

DDE Execute feilet med melding X. Hvis tekstproduksjonen likevel starter n3,
sa vent med a klikke OK her til den er ferdig!

Noe gikk galt i kommunikasjonen med tekstbehandleren og EDB Sak og Arkiv vil derfor
prave a lukke forbindelsen for & frigjare den til nye produksjoner. Hvis feilen ikke skyldes at
tekstbehandleren har stoppet, bar du vente med a trykke OK. Trykker du OK far du
sannsynligvis en ny feilmelding om at DDE Terminate feilet.

Denne instansen av EDB Sak og Arkiv kan ikke brukes for a lage eller redigere
tekstdokumenter.

Du har gatt inn i et historisk arkiv eller du har startet EDB Sak og Arkiv flere ganger. Siden
tekstbehandleren ma kunne koble seg til EDB Sak og Arkiv i forbindelse med
tekstproduksjon, kan kun én av instansene av EDB Sak og Arkiv stgtte disse funksjonene.

Denne milepaelen kan ikke settes til utgatt.

Nar du er ansvarlig for en aktivitet i en saksgang, kan du ga inn og endre status pa en
milepzel. Normalt kan du velge & endre status fra Ikke utfart til Utfart eller Gar ut. Hvis
milepzlen er definert slik at den ma utfares, far du denne feilmeldingen hvis du forsgker a
velge Gar ut. Du ma da velge Utfart i stedet.
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Denne milepalen kan ikke utfgres fgr alle forgjengere er utfart.

En milepael kan veere definert slik at arbeidet med den ikke kan startes far en eller flere andre
milepeeler er nadd. Hvis du forsgker a starte pa en aktivitet til en milepeel fer alle andre
milepeeler som den er avhengig av har status Utfert eller Gar ut, far du denne meldingen. Du
ma da vente til foregaende milepalene er nadd.

Det er allerede en tekstproduksjon i gang, du ma vente til denne er ferdig for ny
produksjon.

Sannsynligvis gikk et eller annet galt forrige gang du gjorde Ny eller Endre fra menyen
Tekstdokument, eller du gjort f.eks. Produser fra sak, Tekstdokument. EDB Sak og
Arkiv venter i ca. 5 minutter far den kobler ned forbindelsen hvis produksjonen ikke ble
avsluttet pa normal mate. Vent noen minutter og prav igjen.

Merk: Hvis du benyttet funksjonene for hurtigregistrering og produksjon i ett, f.eks.
Produser fra sak, Tekstdokument, sa har journalpostregistreringen allerede blitt laget. Merk i
sa fall den nye registreringen, og velg Ny fra menyen Tekstdokument for & produsere
dokumentet.

Det er allerede produsert et tekstdokument til denne registreringen! Velg
Tekstdokument -> Vis for a se pa dette eller -> Endre for a redigere det. Hvis
du vil lage et nytt tekstdokument, ma du slette det eksisterende fgrst med
kommandoen Tekstdokument -> Slett.

Du har forsgkt a gjere Ny fra menyen Tekstdokument pa en registrering der det allerede
finnes et tekstdokument.

Det er allerede registrert et mgte med disse verdiene.

Denne meldingen kan du fa fra bildet Matekalender hvis du forsgker a registrere et mgte
med samme dato som et annet mgte i utvalget som er valgt. Du ma da angi en annen dato og
klikke Lagre ny pa nytt.

Det er pabegynt produksjon av tekstdokument pa denne registreringen, men
dette er ikke arkivert og heller ikke tilgjengelig fra denne PCen. Produser pa
nytt eller arkiver fra PC med tilgang til det pabegynte tekstdokumentet.

Du har forsgkt & gjere Endre fra menyen Tekstdokument pa et dokument som ikke har blitt
arkivert ennd og som heller ikke har blitt produsert pa den PCen du sitter pa / har blitt slettet
far det ble arkivert.

Det finnes allerede et saksfremlegg til denne behandlingen. Vil du lage et nytt?

Du har valgt funksjonen Lag saksfremlegg flere ganger fra hayre musmenyen pa
behandlingsfanen i saken. Svar Nei og velg Endre saksfremlegg hvis det i stedet skal
oppdateres. Du har ogsa muligheten Lag nytt saksfremlegg basert pa eksisterende hvis
den politiske behandlingen krever at saksfremlegget ma oppdateres.

Det finnes X sgker(e) registrert i sgkerregisteret med samme navn og
fodselsdato. @nsker du a sjekke om denne sgkeren kan vaere blant dem?

Du har registrert en sgknad fra en person som sannsynligvis har sgkt stillinger tidligere.
Svarer du Ja, kommer du inn i sgkebildet for sgkere og kan evt. plukke ut vedkommende.
Hvis du ikke gjar det, risikerer du at samme person blir liggende flere ganger i
sgkerregisteret.
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Det har oppstatt en feil. Rapporten kan ikke lages.

Her er det dukket opp en intern feil under produksjon av en rapport. Du ma da bestille
rapporten pa nytt ved a velge fra Rapport-menyen og fylle ut bestillingsbildet en gang til.

Journalposter i saken er ikke avskrevet. Skal disse overskrives med koden SA
(OK) eller vil du avskrive selv fgr avslutning (Avbryt).

Du har satt statuskoden for saken til Avsluttet selv om det finnes ubesvarte brev i saken.
Hvis du svarer OK vil alle ubesvarte (uavskrevne) journalposter i saken bli avskrevet med
koden SA — Saken avsluttet. Du far ikke avsluttet saken sa lenge det finnes ubesvarte brev i
den!

Dokumentet er ikke koblet til et verktay.

Du kan knytte tekstdokumenter til journalpostregistreringer. Nar du lager et tekstdokument,
vil dokumentmalen vare knyttet til et bestemt verktay, for eksempel en tekstbehandler. Du
kan ogsa knytte andre filer til et dokument. Hvis du har gjort det og velger Vis fra menyen
Tekstdokument, far du denne feilmeldingen. Den inneberer at dokumentet ikke er registrert
med verktgykobling i registerbasen til Windows. Kontakt systemansvarlig eller
driftsavdelingen.

Du har allerede hentet en kopi av dette tekstdokumentet for redigering. Denne
kopien finnes ikke / er ikke tilgjengelig fra den PCen du bruker na! Vil du
begynne pa nytt ut i fra slik tekstdokumentet var etter siste ’Arkiver i EDB Sak
og Arkiv’? Husk a arkivere tekstdokumentet i EDB Sak og Arkiv nar du er
ferdig!

Du har gjort kommandoen Rediger fra menyen Tekstdokument to ganger uten & ha arkivert
i mellomtiden. Sannsynligvis satt du pa en annen PC farste gangen eller s har kopien du
redigerte blitt slettet. Hvis du gnsker a begynne pa nytt, svarer du Ja. Hvis du vil finne igjen
den kopien du arbeidet med farst, ma du svare Nei!

Du har allerede hentet en kopi av dette tekstdokumentet for redigering. Vil du
fortsette & redigere pa denne kopien (Svar Ja), eller vil du begynne pa nytt ut i
fra slik tekstdokumentet var eter siste *Arkiver i EDB Sak og Arkiv’ (svar Nei).
Husk & arkivere tekstdokumentet i EDB Sak og Arkiv nar du er ferdig.

Du har gjort kommandoen Rediger fra menyen Tekstdokument to ganger. Hvis du bare
glemte & arkivere fagrste gangen og derfor gnsker a fortsette a redigere pa dette dokumentet,
ma du svare Ja. Har du "redigert deg opp i et hjgrne” og derfor gnsker & begynne pa nytt,
svarer du Nei.

Du har allerede pabegynt et tekstdokument for denne registreringen. @nsker du
a slette dette og lage et nytt?

Du har gjort kommandoen Ny fra menyen Tekstdokument to ganger. Hvis du bare har
glemt & arkivere og gnsker a fortsette, ma du svare Nei og sa velge Rediger i stedet.

Du har allerede startet EDB Sak og Arkiv. Hvis du starter en instans til av EDB
Sak og Arkiv vil ikke tekstproduksjon eller rapporter til tekstbehandler virke
for denne. @nsker du a starte en instans til av EDB Sak og Arkiv.

Svar Nei hvis du ikke trenger en ekstra instans for f.eks. & gjere et ad hoc sgk i en historisk
base. Du kan bare arbeide aktivt med tekstdokumenter fra en database om gangen.
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Du har bedt om a ta opp fullstendig saksoversikt. Dette kan ta lang tid! @nsker
du a fortsette?

Du kan fa en tilsvarende melding for journalpostoversikt. Hvis du virkelig vil ha opp den
fullstendige oversikten, klikk Ja. @nsker du a begrense antall registreringer du skal hente
opp, klikk Nei og velg et annet sgk fra en av undermenyene Saksoversikt eller
Journalpostoversikt i Register-menyen / angi sgkeparametre i bildet Sgk.

Du har X ikke arkiverte tekstdokumenter. @nsker du & se en oversikt over
disse?

Denne meldingen far du nar du starter og nar du avslutter EDB Sak og Arkiv og det finnes
reseverte tekstdokumenter. Du kan velge om du vil se pa oversikten eller ikke.

Du ma lagre journalposten/saken fgr du kan opprette midlertidig gruppe.

Det er gruppen som er knyttet til en registrering som bestemmer hvem som har tilgang til
den. EDB Sak og Arkiv lar deg opprette en midlertidig gruppe for en registrering, der en
eller flere saksbehandlere far tilgang uten & vaere medlem av gruppen til registreringen. Du
kan ikke opprette en slik midlertidig gruppe far du har lagret registreringen. Trykk F3 i
Gruppe-feltet for & opprette en midlertidig gruppe.

En feil oppsto under oppdateringen mot databasen. Endringene er ikke blitt
registrert.

Nar du arbeider med EDB Sak og Arkiv, registreres ikke eventuelle endringer du gjer fer du
klikker pa en av knappene Lagre eller Lagre ny i skjermbildet. Hvis for eksempel
forbindelsen med databasen blir brutt mens du holder pa med dette, vil du fa denne
feilmeldingen nar du klikker pa Lagre eller Lagre ny. Du kan vere ngdt til & ga ut av EDB
Sak og Arkiv og inn igjen for & gjenopprette databaseforbindelsen. Du ma da registrere
dataene pa nytt.

En rad med samme ngkkelverdi finnes fra far.

Dette betyr normalt at enten er en indeks i databasen definert feil, det har blitt inkonsistenser
i databasen eller s& har det oppstatt en intern feil i EDB Sak og Arkiv. Kontakt
systemansvarlige hvis feilen gjentar seg.

Er konseptet ferdigstilt?

Du er i ferd med & lukke et journalpostdetaljvindu til et konsept. Svarer du Ja vil EDB Sak
og Arkiv fjerne status K pa registreringen slik at det kommer med pa postlistene og blir
tilgjengelig for andre. Svar Nei hvis registreringen fremdeles skal veere et konsept.

Feil format pa referanse ...

Referansefeltet benyttes for kobling til bl.a. GIS og GAB og EDB Sak og Arkiv trenger
derfor kunne plukke ut f.eks. gardsnummeret av koden. Referansen ma derfor skrives inn pa
et bestemt format tilpasset hver enkelt referansetype. Dette fremgar av meldingen.

Feil i bruk av koder. Du kan ikke registrere bare tilleggskode, og heller ikke
mer enn en av hver type kode.

Denne feilmeldingen kan du fa hvis organisasjonen bruker arkivtypen K-koder. Her kan det

registreres tre typer koder: Fellesklaser, fagklasser og tilleggskoder. Hvis organisasjonen har
lagt opp kodebruken med begrensninger, kan du bare registrere en tilleggskode sammen med
en annen kode, og du kan heller ikke ha mer enn en kode fra hver gruppe.
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Feil ved nytt passord.

Organisasjonen kan ha innfert regler som angir hvor ofte passord ma skiftes, hvor lange de
ma veere og hvor like de har lov til & veere tidligere passord. Hvis du velger et passord som
ikke tilfredsstiller kravene, vil du fa denne meldingen, og PCen vil gi fra seg et lydsignal.

Finner ikke verktgyet X, eller alternative verktgy for dette, pa denne maskinen.

Det tekstdokumentet du gnsker & se pa, endre eller lage krever et verktay som ikke er
tilgjengelig fra din PC.

Far ikke kontakt med server.

Kan tyde pa manglende oppsett i registerbasen til Windows. Kontakt systemansvarlig eller
driftsavdelingen.

Gruppen er endret pa saken. Endre for alle journalpostene i saken ogsa?

Du har byttet tilgangsgruppe pa saken. Svar Ja for a la sakens gruppe gjelde ogsa for alle
journalpostene i saken. Kun journalposter med samme opprinnelige gruppe som saken vil bli
oppdatert. Du far ikke spgrsmalet ved bruk av midlertidig gruppe pa saken.

Navnkoden er allerede i bruk. Vil du lagre likevel?

Du har laget en ny adressat i adresseregisteret og valgt en navnkode som allerede er i bruk
for en annen adressat. Svarer du Ja, vil ikke hurtigoppslag pa navnkoden virke
tilfredsstillende — du vil alltid fa den adressen som ble lagret farst.

Oppdatering feilet. Posten har blitt oppdatert av en annen bruker / av deg selv i
et annet vindu mens du har sett pa den.

For & sikre seg mot at ikke to brukere oppdaterer en registrering samtidig, sjekker EDB Sak
og Arkiv at dataene som ligger i databasen er de samme som de var da vinduet blir apnet, nar
du lagrer registreringer. Hvis noen andre har arbeidet med registreringen, eller du direkte
eller indirekte har gjort det selv (f.eks. laget en ny journalpostregistrering), kan du fa denne
meldingen. Lukk vinduet og ta det opp pa nytt, legg inn endringene dine en gang til. Hvis
meldingen kommer uten at noen kunne ha gjort noen endringer, ma du kontakte din
systemansvarlige.

Sak X/Y er avsluttet. @nsker du a fjerne markeringen?

Du har forsgkt a legge en ny journalpost inn i en avsluttet sak. Svar Ja for a sette blank
statuskode pa saken og dermed tillate & legge den nye journalpostet inn i saken, eller svar
Nei hvis saken skal forbli lukket.

Sak nr. X pa sakslisten mangler saksfremlegg.

Denne meldingen kan du fa hvis du star i bildet Forberedelse til mate og velger Sakspapirer

fra hurtigmenyen som kommer opp nar du trykker pa hgyre musknapp. Hvis da en av sakene
som er satt pa sakslisten ikke har et saksfremlegg med tekst som kan veare med i mgteboken,
far du denne meldingen.

Saken kan ikke graderes hgyere enn journalpostene i saken. For lavt graderte
journalposter vil graderes lik saken.

Nar du endrer graderingen pa saken til en hgyere gradering og lagrer, vil EDB Sak og Arkiv
automatisk gradere journalpostene i saken slik at de minst blir gradert lik saken.
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Saksbehandler er ikke autorisert for innlogging pa EDB Sak og Arkiv.

Denne meldingen far du hvis du som saksbehandler er avstengt fra a bruke EDB Sak og
Arkiv. Dette kan gjares av systemansvarlig med Admin-modulen til EDB Sak og Arkiv.
Hvis du for eksempel har veert pa permisjon, kan det veere at du er blitt avstengt fra EDB Sak
og Arkiv i en periode. Kontakt systemansvarlig for a apne tilgangen igjen.

Saksbehandler finnes ikke, eller feil passord.

Denne meldingen kan dukke opp hvis du oppgir feil brukerident eller feil passord. Forsgk pa
nytt. Hvis du stadig far samme feilmelding, kontakt en bruker med tilgang til Admin-
modulen for a fa satt opp din brukerident riktig.

Saksbehandler har ikke tilgang til registrering.

EDB Sak og Arkiv har et avansert system for a sgrge for at bare autoriserte brukere har
tilgang til registreringene: Du ma vare medlem av gruppen knyttet til registreringen, ha
ngdvendig tilgang i din brukerprofil og ngdvendig autorisasjonsniva. Hvis brukerprofilen din
ikke tillater innsyn i saker og journalposter, far du denne meldingen nar du forsgker a starte
EDB Sak og Arkiv.

Saksgangen inneholder milepzaler som ma utfares eller utga for saksgangen kan
avsluttes. Skal status settes til utgatt pa disse milepaelene?

Du far ikke avsluttet saken far alle aktiviteter er fullfart. Svarer du Ja, settes alle ikke utfarte
milepzler til Gar ut.

Systemdefinerte milepzler kan ikke slettes.

Du kan legge til nye milepaler i en saksgang for a tilpasse den til saken som skal behandles.
Du kan slette brukerdefinerte milepaeler, men du kan ikke slette en systemdefinert milepzel
som er en del av saksmalen. Disse kan f.eks. innga i statistikker og sletting ville innebere at
denne saken ikke ble med i statistikken.

Tekstdokumentet er tidligere pabegynt, men er ikke arkivert og ikke
tilgjengelig fra denne PCen. Produser pa nytt?

Du har pabegynt et tekstdokument, men noe har gatt galt, filen har blitt slettet for du fikk
arkivert den eller sa satt du pa en annen PC da du laget dokumentet. Svarer du Ja pa
sparsmalet, vil du begynne med et helt nytt dokument og ma skrive inn teksten pa nytt.

Tekstproduksjonen ble ikke fullfgrt i lgpet av oppsatt ventetid i EDB Sak og
Arkiv. Da det ikke har veert aktivitet fra tekstbehandleren pa over X minutter,
antas det at tekstproduksjonen er ferdig og at linjen kan kobles ned.

Nar EDB Sak og Arkiv lager tekstdokumenter, kobler den opp en forbindelse til
tekstbehandleren for overfgring av data. For at ikke EDB Sak og Arkiv skal henge / for at du
skal kunne fortsette med nye dokumenter hvis f.eks. tekstbehandleren kresjet, vil EDB Sak
og Arkiv koble ned igjen forbindelsen etter ca. 5 minutter hvis den ikke har fatt noen
meldinger fra tekstbehandleren de siste 2 minuttene.

Utlan kan ikke gjeres fordi journalposter i saken allerede er lant ut.

Det er mulig a registrere utlan av fysiske journalposter og saker i EDB Sak og Arkiv. Hvis
en sak allerede er registrert som utlant, innebeerer det at alle sakens tilknyttede journalposter
automatisk er utlant ogsa.
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Vil du slette kopien som er hentet ut for redigering / det pabegynte
tekstdokumentet?

Du har pabegynt et tekstdokument eller har pabegynt redigering av et tidligere arkivert
tekstdokument og sa valgt en av kommandoene Frigi dokument, Slett eller Tilknytt fil fra
menyen Tekstdokument. Svarer du Ja pa spgrsmalet, vil EDB Sak og Arkiv fierne den
kopien du holder pa a redigere samtidig som kommandoen du ga blir utfart.
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Stikkord

Y N——
AD for administrativt vedtak;68; 109
Administrative vedtak;215
Administrativt vedtak;68; 109
Adresse i GAB;247
Adressegruppe;57
Adresselister;119

Adresser fra Geolok;251
Adresser og fleradresser;54
Adresseregister;54; 285
Ajour;212

Ajour Landbruk;309; 332
Ajour, overfgre;69
Aktivitet;69

Aktivitet, definisjon;12
Aktiviteter i en saksgang;72
Aktgrer;108

Alle (klar til behandling);192
Alternativ kode;47

Angi utskriftsmate;170

ANS for ansettelsessaker;34
Ansettelsessak;253
Ansvarlig for oppgave;78
Arbeide med saker;31
Arbeidsteknikker;17

Arkiv (fanekort);46; 102
Arkiv, alternativ kode;47
Arkiv, alternative koder;47
Arkiv, K-koder;46

Arkiv, objektkode;47

Arkiv, objektreferanse;47
Arkiv, sekundeaerkode;47

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok

Arkiver i EDB Sak og Arkiv;116; 127
Arkiver tekst dokument;127
Arkiver tekstdokument;128
Arkivere tekstdokument;129
Arkivering av mottatt e-post;136
Arkivformat;131

Arkivkode;47

Arkivmapper;143; 144

Automatisk validering;241

Avansert utfylling av sgkefelter;159
Avgradering;38
Avgraderingsliste;180

Avsender / mottaker, sgk;164
Avsender/Mottaker (fanekort);102
Avsender/mottaker-liste;178
Avskjerming for Noark og Koark;42
Avskjermingskode;38

Avskrivning innenfor samme sak;107

Avskrivning med besvart/ikke besvart;107

Avskrivning med versjon 1.2;107
Avskrivning Noark;107
Avskrivningsmate; 107

Auvslutte sak;53

\%
BEH for saksprotokoller;90
Behandling av sgknader;261

Behandling, ferdigstille saksfremlegg;69
Behandlinger (fanekort);51
Behandlinger, arbeide med;65
Behandlingstyper;67

Bestille en rapport;170

Bildet med aktiviteter;72
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Bla i «bgkene» i hjelpen;27
Bla mellom registreringer;24
Brev til parter i en sak;118
Bruke oppgavelisten;78
BYG for byggesaker;34
Bygg (fanekort);222
Byggesak;221

Byggesaker gitt eiendom;237

Byggesaker gitt gards- og bruksnummer;229

ByggSek;251

Bytte mellom ulike arbeidsoppgaver;15

D ||

Data om politikere;285

Definere ditt eget oppsett;25
Definere en ny behandling;66
Definere en statistikk;327
Delegert sak;68; 109

Delegerte saker;213
Delingssak;231

DOK for eksterne dokumenter;90
Dokumentlager;103
Dokumentlagre;113
Dokumentmaler for Ansettelsessak;265
Dokumentmaler for Byggesak;229
Dra og slipp-teknikken;22

DS for delegert sak;68; 109

“%
EDB Sak og Arkiv;11

Eiendom;245

Ekspedere en elektronisk postmelding;137

Eksterne avs/mott (fanekort); 100

Elektronisk forsendelse og mottak av
tekstdokumenter;132

Emnekode (alternative koder);47
Emnekode (K-koder);46

Endre journalpostdetaljer;89

Endre mateprotokoll;205

Endre mgtesaksnummer;194

Endre rekkefglgen til sakene pa sakslisten;192

Endre saksansvarlig;43

Endre saksdetaljer;33

Endre status;204

Endre starrelsen og flytte pa vinduer;16
Endre utvalg for én sak;195

Endre utvalg for flere saker;195
Etiketter;119

Etterarbeid mgte;203

.

F2-tasten for & sgke i hjelperegistre;21; 152
F5-tasten;23

Faktisk fremmgte i utvalgsmeater;300
Fakturering;81

Fanekort;21

Fanekortet Adresse;55

Fanekortet Adressegruppe;57
Fanekortet Adressegrupper;288
Fanekortet Politiker;56; 287
Fanekortet Praksis/utdannelse;257
Fanekortet Stilling;254; 255
Fanekortet Sgk (adresseregister);58
Fanekortet Sgker;256

Fanekortet Telefoner;56

Fanekortet Utplukk (adresseregister);58
Feilmeldinger;300

Felles milepaler;76

Feltene gverst i registreringshildet;91
Filer, knytte til registrering;128
Filreferanse, definisjon;12

Finn rettighetshavere;241; 243; 246
Fjerne en behandling fra listen;68; 69
Fleradresser;54

Flere sgk;150

Flette adresser;119
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Flettefiler;119

Flytte vinduer;16

FO for forespgrsel/interpellasjon;68; 109
Forarbeid til mate;191

Forelgpig saksliste;193

Foresparsel;68; 109

Forfall;174; 300

Forfall for saker;181

Forfall med innkalling av vara;297

Forfall uten innkalling av vara;298
Forhandsvisning av rapporter;171
Forsendelsesmate; 132

Fremgangsmate for registrering av journalpost;90
Fremmgte;193; 205

Fremmgtestatistikk; 305

Fullstendig journal;175

Funksjoner for styrer, rad og utvalg;186
Fylle ut tekstfelter;19

Falge opp saksgangen i byggesak;226

Folge opp saksgangen i en ansettelsessak;263

¢ |
GAB adresse;247

GAB eiendom; 245

GAB Innsyn;241

GAB person;246

GAB rettighetshavere;246

GAB Tjener;241

GAB, finn rettighetshavere;241; 243; 246

GAB, mottak av informasjon i EDB Sak og
Arkiv;245

GAB, Oppslag;243

GAB, overfgre informasjon fra EDB Sak og
Arkiv;247

GAB, overfgre informasjon til EDB Sak og
Arkiv;244

GAB, vis Eiendom;243
GAB, vis referanse; 241
Gebyrer;81

Gebyrer, fakturert;85

Gebyrer, palgpt;82; 84
GEOLOK-standarden;240

Gi en oppgave til en bruker;79

Giro;85

GIS, arkivere kartutsnitt i EDB Sak og Arkiv;249

GIS, overfgre informasjon fra EDB Sak og
Arkiv;251

GIS, overfgre naboliste; 250

GIS, vis referanse;241
GIS-systemer;248

Gitt oppgave;78

Godtgjarelser utbetalt;303
Godtgjgrelser, Kjgring;290
Godtgjgrelser, kode;290
Godtgjarelser, rapport;301
Godtgjarelser, registrering av status;300
Gradering;38

Gruppe;37

Gruppe for tilgang til registreringer;24

. H |

Her kan du bruke F2 og F3;148
Historikk om politikere;294

Hjelp pa skjermen;26

Hjelperegister, definisjon;12
Hjelperegisteret for adresser;54
Hjelperegistre, sla opp i;21
Hjemmel;38

Hjemmelshavere;235

HNV for henvendelser;90
Hovedvinduet til EDB Sak og Arkiv;16
Hurtigmenyen fra fanekortet Stilling;255
Hgyre musknapp;23

]

Ikke arkiverte tekstdokumenter;126
Ikke innkalte, andre muligheter;299

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Ikoner for sgking;18

Ikonet til EDB Sak og Arkiv;13
Ikonisere vinduer;16

Indre vinduer;16

Info om tekstdokument;127; 128

Informasjon om graderte registreringer;24

Informasjon om tekstdokument; 130
Informasjon om apne registreringer;24
Innhold i hjelpen;26

Innkalte, andre muligheter;299
Innkommende e-post;134

Innskannet dokument, se pa;125
Integrasjon mot GAB;241

Integrasjon mot GI1S;247

Interne avs/mott (fanekort);101
Interne notater med flere mottakere;92
Interpellasjon;68; 109

IS for sgknad om stilling;90

I

Jobbsepareringsrapport;272
Journalpost overfart til deg;77
Journalpost, ny;89

Journalpostart, definisjon;12
Journalpostarter og -typer;90
Journalpostdetaljer, endre;89
Journalpostdetaljer, oppdatere;98
Journalposter (fanekort saker);50
Journalposter som refereres;215
Journalposter under behandling;77

Journalpostoversikt;88

Journalpostreferanser i en saksgang;75; 80

Journalpostregistreringer, oversikt;87

Journalposttype, definisjon;12

k|

Kalle inn varamedlemmer;297
Kartutsnitt;248

Kartutsnitt fra GIS, arkivere i EDB Sak og
Arkiv;249

Kjgre en statistikk; 326
Kjgre rapporter;170
K-koder;46

Klar til behandling pa dette mgtet;192; 205; 212;
214; 216; 217; 219

Knytte en journalpost til en milepeel;75
Knytte et journalpost til en milepeel;80
Knytte flere adressater til en saksregistrering;61
Knytte til andre typer filer;128

Koder brukt for sgkefelter;164
Kommentarer;48; 108

Konsepter og utkast;92

Konvertere til PDF;131
Konvolutter;119

Kopiere adresseinformasjon;64

Kopiere tekstdokumenter;124

Kort med journalpostdetaljer;100

Kort med saksdetaljer;44

Kort og faner;21

Kortet Mgteinformasjon for mgtesaker med
saksart MOT;189; 190

L I

Lage egne flettefiler;119

Lage en ny delingssak;231

Lage forelgpig saksliste;193

Lage saksfremlegg for en utvalgssak;120
Lage tekstdokumenter;113

Lage tekstdokumenter basert pa maler;114
Lagre rekkefglgen sa langt;197

Legge til en ny milepel;73

Legge til flere parter;63

Liste over naboer;250

Liste over nye oppgaver;77

Liste over saker i et utvalg i en periode;213
Lister, velge fra;20

Lukk journalpostbildet;111

© EDB ErgoGroup

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok



Stikkord

305

Lukket behandling;193
Lase en registrering for redigering;110

Lase saksfremlegg;196

H%
Mal for nettverksskanner;270
Malnavn;104

Manuell handtering av elektronisk post;141

Medlemmer i utvalg;288

Medlemmer i utvalg pa angitt tidspunkt;306
Medlemsstatistikk;304

Melding om vedtak;122; 209

Meldinger fra EDB Sak og Arkiv;300
Meny for hgyre musknapp;23

Menyer, velge fra;18

Merke en milepael som nadd;76
Merknader;48; 108

Midlertidige grupper for journalposter;97
Midlertidige grupper i sak;41

Milepal;69

Milepeel, definisjon;12

Milepzl, merke som nadd;76
Milepaler;73

Milepaler (fanekort);52

Milepzler, sgke pa flere;163

Minimere vinduer;16

Modul for ansettelsessak;253

Modul for integrasjon med Ajour;309; 332
Modul for skanning;269

Modul for statistikk;325

Modul for styrer, rad og utvalg;285

Modul Politiker og Publikum;313
Moduler for teknisk etat;221

MOT for mgtedokumenter;188

MOT for mgtedokumenter;34

Mottak av informasjon fra GAB Innsyn;245
Mottatte e-postmeldinger;134

Muligheter i programmet PixEdit;281

Musknapp, hgyre;23
Mgteforberedelse;191
Mgteinformasjon (fanekort);52
Mgteinnkalling;198
Magtekalender;187
Mateprotokoll;201; 205
Mgtesak;188

u%
Naboer, overfgre fra GIS;250
Nettverksskanner;270
NOT for interne notater;90

Notater med bade fleradresser og interne
mottakere;95

Ny journalpost;89

Ny kommentar;48

Ny sak;33

Nye eiendommer;234
Ngkkelord i sgking;159

- E——
Objektkode;47

Objektreferanse;47

OBS-liste;183

Offentlig protokoll;205

Offentlig saksliste;200

Om tekstdokument (fanekort);103
Om-boksen;30

On-line hjelpesystem;26

Oppdatere journalpostdetaljer;98
Oppdatere saksdetaljer;44
Opprette ny sak;105

Oppsett, endre ditt eget;25
Organisasjonsenhet;37
Organisere skjermen effektivt;15
Overfar referanse til GAB;247
Overfar referanse til GIS;251

EDB Sak og Arkiv Brukerhandbok
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Overfgre informasjon fra EDB Sak og Arkiv til
GAB;247

Overfgre informasjon fra EDB Sak og Arkiv til
GIS;251

Overfgre informasjon fra GAB til EDB Sak og
Arkiv;244

Overfare kartutsnitt fra GIS til EDB Sak og
Arkiv;249

Overfare til Ajour;212

Overfare til Politiker;202; 211

Overfare til Publikum;211

Oversikt med 1 linje;89

Oversikt over journalpostregistreringer;87
Oversikt over saker;32

Overskrive et dokument eller ikke;199

|

Parallelle behandlinger;68

Parter i byggesaken;230

Parter i en sak;118

Parter i sak;54

Parter i saken (fanekort);45
Parter i saken, sgk;164

PDF;131

Person i GAB;246

PixEdit;269

Planbeskrivelse;239
Planbestemmelser;239
Planident;238

Plansak;238

Plassere vinduer;15

Plukke ut saker til sakslisten;191
Politiker;202

Politiker;56

Politiker;211

Politiker;287

Politiker;314

Politiker, overfare protokoller;316

Politiker, overfare sakspapirer;314

Politiker, overfgre til utvalgsbasene;317
Politikere, data om;285
Politikerhistorikk;294

Politisk sak;68; 109

Postliste;172

Postnummer for gateadresser i byer;60
Praksis/utdannelse;257
Presedenssaker;50; 182

Programikonet til EDB Sak og Arkiv;13
Protokoll over sgkere;267

PS for politisk sak;68; 109
Publikum;211; 320

Publikum, overfare postlister;321
Publikum, overfare protokoller;320
Publikum, overfare sakspapirer;320
Publikum, overfare til postlistebasen;323

Publikum, overfare til saksbasen;322

. r 1

Rapporter for ansettelsessak;266

Rapporter og oversikter;169
Rapporter om journalposter;171
Rapporter om saker;181

Redigere et tekstdokument;124
Referanser i EDB Sak og Arkiv;240
Referanser i EDB Sak og Arkiv;39
Registrere en ny adressat;54
Registrere en ny byggesak;221
Registrere en plansak;238

Registrere forfall og fremmgate ved
utvalgsmeter;296

Registrere nye medlemmer i utvalg;291
Registrere og endre journalpostdetaljer;89
Registrere og endre saksdetaljer;33
Registrere parter i byggesaken;230
Registrering for godtgjgrelser;300
Registreringsbildet for stillingsdetaljer;254
Registreringsdato;38
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Regler for utfylling av felter;159
Regneark, knytte til registrering;128

Rekkefglgen av definerte behandlinger;68
Rekkefglgen til sakene pa sakslisten;192

Restanseliste; 176
Restanseliste Noark-4;177
Rettighetshavere;246
Roller i en sak;64

Rullegardinlister;20

S ||

Sak (fanekort);104

Sak overfart til deg;77

Sak, avslutte;53

Sak, definisjon;12

Sak, ny;33

Saker til og under behandling;77
Saksansvarlig;37

Saksansvarlig, endre;43
Saksart;37

Saksart ANS;253

Saksart MOT;188; 189; 190
Saksart, definisjon;12

Saksarter og sakstyper;34
Saksdetaljer, endre;33
Saksdetaljer, oppdatere;44
Saksfremlegg for en utvalgssak;120
Saksfremstilling;120
Saksgang;69

Saksgang, definisjon;12
Saksgangen i byggesak;226
Saksgangen i en ansettelsessak;263
Saksgangen i en delingssak;237
Saksgangen i en plansak;239
Saksliste; 198

Saksliste for dette mgtet;192
Saksmal, definisjon;12

Saksnummer til sakene;194

Saksnummer, definisjon;12
Saksomslag;143; 144

Saksoversikt;32

Sakspapirer;200

Saksprotokoller;207

Sakstittel; 39

Sakstype;37

Sakstype, behandling;67

Sakstype, definisjon;12

Sakstyper;34

Saksutredning;120

Samlet saksfremstilling;122; 210

Se pa et innskannet dokument;125; 283
Se pa og legge inn politikerhistorikk;294
Se pa tekstdokumenter;124
Sekunderkode;47

Sende brev til sgkere;264

Sende en kopi som e-post;139

Sende journalposter til hele grupper;94
Sende telefaks;132

Separér skannjobb;271; 276

Siste sgk;150

Skanne adskilte dokumentbunker;271
Skanne inn fra en skanner knyttet til en PC;269
Skanne inn med en nettverksskanner;270
Skannet dokument, se pa;125
Skanning;269

Skrive ut oversikter;142
Skriveroppsett;26

Slik behandles utvalgssaker;185

Sla opp i hjelperegistre;21

Spesialsgk etter saker;157; 158
SRU;285

SRU, forfall og fremmgte ved utvalgsmgter;296
SRU, fremmgtestatistikk;305

SRU, medlemsstatistikk;304

SRU, rapporter og statistikker;303

Starte rapporter;170
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Statistikk;325

Statistikk, definere;327
Statistikk, kjore;326
Status;38; 204

Status for sending;140

Status for utvalgssak;68; 109
Statuskoder, behandling;68
STD for «vanlige» saker;34
Sted etc. (fanekort);108
Stikkordregisteret i hjelpen;29
Stillingsdetaljer;254

Styrer, rad og utvalg;186; 193; 205; 285
Svarfrist;38

Systemdefinerte milepaler og saksmaler;76

Sek, avsender / mottaker;164
Sgk, parter i saken;164
Sek, tekstdokument;164

Sgke etter postnummer for gateadresser i byer;60

Sgke i adresseregisteret;59

Sake i GAB;242

Sgke i hjelpen;29

Sgke i hjelperegistre med F2 og F3;146
Seke pa flere milepeler;163
Sekebildet for saker;150
Sgkefelter, avansert utfylling; 159
Sgkefelter, koder;164
Sgkemenyene, tilpasse;167
Sekerliste; 268

Sgkerregisteret, sgk;259
Sgkerregisteret, vedlikehold;260
Sgking etter byggesaker;228; 236
Sgking etter sgknader;266
Sgking i EDB Sak og Arkiv;145
Sgking i sgkerregisteret;259
Sgknad Web;260

I

Ta ut rapporter;170

TabQuik;33; 144
Techsoft;269
Teknisk etat, moduler;221

Tekstdokument;113

Adresselister;119
Arkivere;129
Arkivformat;131
Dokumentlager;113
E-post;134; 137; 139
Etiketter;119
Flettefiler;119
Ikke arkiverte;126
informasjon;130
Konvertere til PDF;131
Konvolutter;119
Lag ny versjon;124
Maler;114
Melding om vedtak;122
Part i sak;118
Rediger;124
Reserverte;126
Saksfremlegg;120
Samlet saksfremstilling;122
Skanne;125
Telefaks;132
Tilknytt fil; 128
Vis;124
Tekstdokument (fanekort);103

Tekstdokument, sgk;164
Tekstdokumenter til mate;197
Tekstdokumentmenyen;123
Tekstdokument-menyen;123
Tekstfelter, fylle ut;19
Telefaks;132

Telefoner;56

TIF, mal for innskanning;269
Tildele saksnummer til sakene;194
Tilgang til saker og journalposter;24
Tilleggsinfo (fanekort);52
Tilleggsmaler for saksgang;74
Tilleggssaksliste(r); 196

Tilpasse en saksgang;70

Tilpasse sgkemenyene;167

u%
Uavsluttede saker;181

Ulestflagg;77
Utfare et sgk;152
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Utkast;92

Utkast til mateprotokoll;201

Utkast til vedtak (administrasjonens);120
Utlyste stillinger;267

Utlan/avskrivning (fanekort); 106
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