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Opprette internt notat med oppfglgning i Elements

Sek opp saka du gnsker a sende et internt notat med oppfglging (N) i. Du ma enten vaere
saksbehandlar eller ha skrivetilgang i saka for & kunne opprette nye journalpostar. Sja hurtigrettleiar
for a fa skrivetilgang i sak og journalpost.

Gjgr felgjande:
1. Trykk pa + Journalpost i saka og vel Internt Notat med Oppfglging.
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Inngaande Brev
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2. Skriv inn tittel pa notatet i tittelfeltet pa hgyre side. Tittelen skal vere beskrivande for kva
notat gjeld. Det kan vere lurt 3 sjekka om det finst skrivereglar for den type brev du skal
skrive.
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3. Skrivinn namn og vel riktig intern mottakar i Til: feltet (internt notat skal ikkje brukast til 3
sende brev til eksterne mottakar).

[Finternt notat med oppfaigingE@Publisert € Avbryt I= Lagre e
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NB! Intern mottakar har mgrkergd symbol, mens eksterne mottakar har lyseblatt symbol.

4. Nar du har lagt til intern mottakar ma du huske a trykke pa Lagre knappen oppe til hpgre.

Finternt notat med oppfelging@@Pubiisert WG [+ | Lapre QB

Tit*: @) Camilla Flatland (RAD) x

Kopi:

& Knyt tile

5. For a skrive notatet i Elements, trykk pa den vesle pila ved det tomme dokumentet nede til
venstre i journalposten.

[FInternt notat med oppfelzing@@Publisert € Avbryt

Tit*: € camilta Flatland (RAD)
Kopi:

A Eksempel internt notat med oppfelging 1 EL.& ~ @ Knyttil=

6. Vel Dokumentmal.

#nternt notat med oppfelging@@Publisert | Avbryt
Eksempe! internt notat med oppfolging i Elements
Tit*: €9 Camilla Flatland (RAD) =
Kopi:

™ _|Eksempel internt notat med oppfaiging i £l Sl @ Knyt til~

Dokumentmal

Eksisterande dokument
Filvedlegg

Melding
Endre dokumentrekkjefelgje

Slett

Tips: Om det manglar Dokumentmal i menyen, ma du trykke pa Rediger knappen pa journalposten,
den ligger opp til hgyre.
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$ 1]

# Rediger

B3rubiisert

E’ Eksempel internt notat med oppfalging i Elements
Fra Status
2 Mikko Andree Aljaia (RAD) Reservert

Til
4 Camilla Flatland

Dokument (1) Merknadar Lenkjer
- 'x] Eksempel internt notat med oppfelgingi EL.. + &2 Knyttil »

Ferahandvisning av dokument Dokumentienkjer  Versjonar  Detaljar

Dokumentet fins ikkje

7. Na& opnar Dokumentmal menyen seg, her vel du Dokument maltype i venstre del og
Dokumentmal til hgyre. Trykk lagre ned til hg@gre nar du har valt riktig dokumentmal.

Dokumentmal &=

Dokumentuttel*

Eksempel internt notat med oppfelging | Elements

Sist brukt Dokumentmal

| B Internt notat med oppfeiging
PO WOTOOORUITIENT

P

T
K 1-Dokumentmal

yEgesak

K innsyn ’] i

B Viatrikkel

B Oppyekst og integrenng

] Angi som hovuddokument Vel mal sprak

8. Trykk deretter pa Lagre og rediger dokument som ligger oppe pa hggre sida av
journalposten.

& Internt notat med opprelging@Publisert L« | |+ Lagre og rediger dokument | &

Til*: €Y Camilla Aatland (RAD) x
Kopi:

" [lEksempel internt notat med oppfalging (EL..& ~ & Ky til=

9. Na vil Dekstop Client kjgrer og du ma logge pa External Account ved a trykke pa bla felt
Windows (du treng kun a gjera det ein gong pr. palogging Elements).
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Local Account External Account
Username
MIAL

Password

Password Windows

[l Remember My Login

10. Etter at du har logga pa, vil du fa opp Word, notatet er na klar for skrivast. Ikkje ta vekk,
endre tittel eller bokmerker pa brevet. Har du behov for a endra tittel,
avsendar/mottakar/kopi eller anna, gjerast dette i journalposten.

NB! Om du gjer endringar pa journalposten etter at du har oppretta brevet, ma du huske
Flett metadata til dokument, sa side 6 korleis du gjer dette.

Notat

Dykkar ref: Var ref Saksbehandlar: Arkivkode: Dato:
2022i817-2 Mikko Andree Aijala, tif. 35 06 51 04 05.04.2022

Til: Camilla Flatland

Mikko Andree Aijala
Fra:

Eksempel internt notat med oppfslging i Elements

Skriv tekst her................]

11. Nar du er ferdig med & skriva notatet, trykke du pa X helt opp til hgyre i Word.
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Undertittel  Svak uthe.. | Utheving | Sterk uthe... Sterk Sitat Sterktsitat  Svak refer... |5 [s Velg ~
Stiler ' Redigering
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12. Du far nd opp spgrsmal om a lagre, trykk pa lagre knappen.

Microsoft Word >
1 Vil du lagre endringene | "Eksempel utgdande brev i Elements™?

Hvis du velger Ikke lagre, blir en nylig brukt kopi av filen gjort midlertidig tilgiengelig.
Leer mer

ke tngre | | Avby

13. Du vil na fa opp en melding nede til hggre pa skjermen din. NB! Den forsvinner etter 15 -20
sekunder.

Elements [ > |

File Eksempel utafande brev i Elements:
) Ferdigstll dokument

) Ferdigstill og ekspeder digitat

) Send til godkjenning

N . D%16
@ -3°C sol A~ T3 o0,

Du far fire val:

A. Ferdigstill dokument — Bruk denne for internt notat

B. Ferdigstill og ekspeder digitalt — skal ikkje brukas for internt notat

C. Send til godkjenning — om leiar skal godkjenne notatet f@r ferdigstiller
D. Avbryt —om du gnskjer a fortsette a skrive/endre pa journalpost

Om du ikkje rekk a velje eit av alternativa og meldinga forsvinn, blir notatet sjekka inn og du kan
fortsatt redigere/ferdigstille notatet du har skrevet via journalposten.

Om det er behov for 3 legge til vedlegg, sja hurtigrettleiar for tilknytting av vedlegg.

14. For a ferdigstille etter at du har skrevet notatet, vel Ferdigstill dokument og trykk pa OK
knappen.

i i d oppfelging i Elements:
® Ferdigstill dokument

() Send til godkjenning

. A | - .

- . 1403
@ 7Csa AmEd oo, O
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15. Journalposten far na status Ferdig og den interne notatet er sendt til mottakar som vil na fa
notatet i Elements og sin Ubesvart post. Det er ikkje behov for a ekspedere interne notat i
Elements.

Blcubtisert 4Svar -~ A Rediger & 0 e

E‘ Eksempel internt notat med oppfelging i Elements
Fra Status
A Mikko Andree Aljala (RAD) Ferdig

2 Camilla Flatland

Dokument{1) Merknadar Lenkjer
™[] Eksempel internt natat med oppfelging i EL. = &2 Knyttil =

Ferehandvisning av dokument Dokumentlenkjer  Versionar(1)  Detaljar

16. Ferdigstille via journalposten - Trykk pa journalpostmenyen opp til venstre og vel Ferdigstill.

Brubiisert +=Svar ~ A Rediger &

Kopier journalpost
Rytt til &i anna sak

Fré Status Byt dokumenttype

2 Mikko Andree Aljala (RAD) Reservert Ferdigstill

I(amllla Flatland Vis samanstilling av dokument
Send lenkje pd epost

E- Eksempel internt notat med oppfelging i Elements

Dokument({1) Merknadar Lenkjer

Send kopi med epost
H [w] Eksemipel internt notat med oppfalging i EL. » & Knyttil« A Varsel pa journalpost
Vis logg

Ferenandvisning av dokument Dokumen

Flett metadata til dokument

Om du har gjort endringar pa journalposten etter at du har oppretta det notatet, til dgmes lagt til ny
kopi mottakar. Ma du fgrst lagre endringane pa journalpost, deretter trykke pa den velse pila pa
sidan av dokumentet og velje Flett metadata til dokument.

[Finternt notat med oppleiging@@Publisert € Avbryt le Lapre

Eksempel internt notat med oppfolging i Elements
Tik*: l°Cam'-IIa Flatland (RAD) x
Kopi: OI\ﬁe:'eteTrangsmd(PEftl x

& [lEksempel internt notat med oppfelging i EL.. &5 S Knyttile ]

Rediger

Dokumentdetaljar

Nytt tekstdokument
Opprett ny versjon

Flett metadata til dokument

Endre dokumentrekkjefelge
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Tips: Om Flett metadata til dokument i menyen manglar, trykk pa Rediger knappen pa
journalposten.

Du vil na fa opp en melding nede til venstre pa Elements:

Metadata fra journalposten blir fietia x

pa nytt til Eksempel internt notat med
oppfelging | Elements

Deretter vil du sja endringane i notat:

e g -
Notat
Dykkar ref. Varrel Saksbehanciar ATkivKode: Dalo;
2022/817-2 Mikko Andres Alja, 1T 35 06 51 04 05.04 2022
Til: Camilla Flatland

Fra: Mikko Andree Aijala

Eksempel internt notat med oppfelging i Elements

Skriv teksther..................

Kapi til:
Merete Trangsrud



