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Opprette utgaande brevi Elements

Sek opp sak du gnskjer a sende utgaande brev i. Du ma enten vaere saksbehandlar eller ha

skrivetilgang i saka for & kunne opprette nye journalpostar. Sja hurtigrettleiar for skrivetilgang i sak
og journalpost.

Gjgr felgjande:

1. Trykk pa + Journalpost i saka og vel Utgaande brev.

22 Dashboard @ Nysak Q Mine saker under arbeid *

prrIERVE Eksempel sak | Elements

# Sak || MA Mikko Andree Ajal3 (RAD) @ESak Reserverr
Journalpostar (0) Dokument{0) Saksflyc(0) Sakspartar(0) Merknadar{0) Lenkjer(0) Faktura(0)
€ Journalpost ~ I Sortercetter~  Visallew

Utgaande Brev

Internt Notat Med Oppfelging.

Internt Notat Utan Oppfalging
Saksframlegg/Innstilling

Inngaande Brev

IKKE BRUK! - Dokumentpast | Saksmappe

2. Skrivinn tittel pa brevet i tittelfeltet pa hggre side. Tittelen skal veere beskrivande for kva

brevet gjeld. Det kan veere lurt a sjekka om det finnes skrivereglar for den type brev du skal
skrive.

22 Dashboard @ Nysak Q Mine saker under arbeid il Eksempel sak i Elements %

pLprlfa W Eksempel sak i Elements

#'Sak || v | ‘MA Mikko Andree Aijsla(RAD) @ Sak Reservert

Journalpostar (0) Dokument (0) Saksfiyt(0) Sakspartar(0) Merknadar (0) Lenkjer (0) Faktura (0)
© Journalpost = Sortert etter v Visallew  =pUrgdande brevl@Publisert

>
Eksempel pa urgdande brev i Elements|

Til
& Knyttil»
3. Trykk pa Til: feltet for a legge til mottakar.
= Utgdande brev@Publisert QAvoryt ¢ Lagre
sempel pa utgdande brev i Elements
& Knyt tilw v
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4. Dufar na opp Sek i adresseregister.

Sek i adresseregister

Mottakarkodar

- Ingen farekomstar registrart —-

5. | Mottakarkodar vel du enten Folkeregisteret for privat personar eller Enhetsregisteret for a
finne adressa til bedrifter.

6. Skrivinn namn pa person eller bedrift i feltet Namn. Har du org. nr eller f.nr kan du skrive
dette inn i feltet Kortnavn.

7. Trykk pa Sgk knappen opp til hggre.

8. Marker mottakar, trykk pa Til knappen og til slutt OK ned til hgyre.

9. Gjenta same prosess om du gnskjer a legg til fleire mottakarar eller kopi mottakar.

Sek

Folkeregisteret 5 5 v

| Mikko Andree Aijala | I 6"- Hrinan | Postste 7_

iresse Postnumme

ik Andree Al

Avbrjt
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Tips: For a avgrensa sgket, kan du legge til postnummer til person/bedrift du skal sgkje opp i
Folkeregisteret/Enhetsregisteret.

10. Du har lagt til mottakar/kopi mottakar, trykk pa lagre knappen til hggre for & opprette
journalposten.

Skjul detalier = 3

G  =»Utgdande brevBPublisert a Avbryt

Eksempel utgdande brev | Elements

Ti: 15078133179 - Mikko Andree Ajjala x

Kopi:

& Tilknyttw B

11. For 3 skrive brevet i Elements, trykk pa den vesle pila ved det tomme dokumentet nede til
vestre i journalposten.

= Utgdande brev@runlisert a byt fe Lagre

Eks:empei utgaande brev i Elements

Til: @ Mikko Andree Ajata x
Kopi

" JEksempel utgdande brev | Elementsd - @ Tilknyt= H

12. Vel Dokumentmal.
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= Utgdande brevBPunlizert Qavbryt e

Eksempel utgaande brev i Elements
Til: @) Mikko Andree Ajjala x

_|Eksempel utgdande brev | ElementsS Bl 4 Tilknyttw

Dokumentmal
Eksisterende dokument
Filvediegg

Melding

Endre dokumentrekkefolige

Sletc

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

BRrublisart # Rediger k_ e

¥4 B Eksempel utgdande brev i Elements

Saksbehandler N Status
2 Mikko Andree Aljala (RAD) Reservert
Til -

Mikko Andree Aljala

Dokumenter (1] Merknader Lenker

i x| Eksempel utgdande brev i Elements = @ Tilknytt =

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

Dokumentmal (=] :

Dokumenttittel®

Eksempel utgdande brav | Elements

Sist brukt Dokumentmal

EErsvmal - sin signatur

EErevmal - ein signatur

EErevmal - ardferar

Dokt irment oo glem e EErevmal —gsignaiurar
b 1-Dokumentmal B D=legert vedtak - gin signatur
| =L EDslegert vedrak - o
signaturar
B innsyn 1 =

ErForebels tibakemelding
Binviatrikkel

B Veiding om vedtak - med
B Cppyekst og integrering klagererr

[ ] Angl som hoveddokument Velg mal sprak
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14. Trykk deretter pa Lagre og rediger dokument som ligger oppe pa hggre sida av
journalposten.

= Utgdande brevlrublisert € Avbryt I .I_'HE'E og redq;erduhlrnerlt

Eksempel utgaande brev i Elements
Til @ Mikko Andree Ajjaia x

15. 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).

Local Account External Account

Username

MIAL

Password

Password Windows

[l Remember My Login

16. Etter at du har logga pa, far du opp Word og brevet 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 9 korleis du gjer dette.
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Mikko Andree Aijal4
Ordalsvegen 215
3850 Kyviteseid

Dykkar ref: Var ref Saksbehandlar: Arkivkode: Dato:

202218171 Mikko Andree Aijala, tif. 35 06 51 04 03.04.2022

Eksempel utgdande brev i Elements

Skriv tekst her........., |
For Seljord kommune

Mikko Andree Aijala
arkivleiar

Dokumentet er sendt elektronisk og har derfor ikkje underskrift.

NB! BIa tekst i word dokumentet skal ikkje fjernes.

17. Nar du er ferdig med & skriva brevet, trykke du pa X helt opp til hgyre i Word.

Mikko Andree Ajjala £, Del

———— L Sake ~
j AaBbCcC AaBbCeD: | AaBbCeDi|| AoBbccD: AaBbCeDt AaBbCel AaBbCel AaBBCCDC abl s
bl waC
Undertittel  Svak uthe... | Utheving | Sterk uthe.. Sterk Sitat Sterktsitat Svak refer. |5 % Ve
5 Velg ~
Stiler | Redigering
18. Du far nd opp spgrsmal om a lagre, trykk pa lagre knappen.
e Aijala
1 219 Microsoft Word k4
2id
1 Vil du lagre endringene i "Eksempel utgdande brevi Elements?
-

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

i i Dato:

2022/817-1 Mikko Andree Aijala, tif. 35 06 51 04 03.04.2
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19. Du vil na fa opp en melding nede til hpgre pa skjermen din. NB! Den forsvinner etter 15 -20
sekunder.

Elements | x|

File Eksempel utadande brev i Elements:
) Ferdigstll dokument

) Ferdigstill og ekspeder digitat

) Send til godikjenning

016
05.04.2022

@ -3C sa ~ wm I

Du far fire val:

A. Ferdigstill dokument — ikkje bruk for utgaande brev

B. Ferdigstill og ekspeder digitalt - om du er ferdig og gnskjer a sende brevet ut
C. Sendtil godkjenning — om leiar skal godkjenne brevet fgr du sender det ut
D. Avbryt —om du gnskjer a fortsette a skrive/endre pa journalpost

Om du ikkje rekk a velje eit av alternativ og meldinga forsvinn, vil brevet bli sjekka inn og kan fortsatt
redigerast pa og ekspederast via journalposten, sja punkt 23.

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

20. For a ferdigstille og ekspedere etter at du ferdig a skrive brevet, vel Ferdigstill og ekspeder
digitalt og trykk pa OK knappen nede til hggre.

Elements = ]

“File Eksempel utadande brev i Elements:
L Eordigetill dokyument

@) Ferdigstill og ekspeder digitalt
L

o ... 09238
@ 1°C Sol A onnes

21. | neste vindu Velg mottakere som skal ekspederes, vel sendingsmate SvarUt, Epost eller
Signeringsoppdrag, trykk deretter pa Send

Velg mottakere som skal ekspederes (=

Person Org.nr/Fnr Navn Adresse E-post Forsendelsesmate
15078 ] #+e+ Mikko Andree  Ordalsvegen 213, 3850 Svarut v
Aijala Kviteseid
Avoryt | Hent fadselsnummer | Send

NB! Det er ikkje mogeligheit til 3 ekspedere brev som er unnateke offentligheita pa epost.



Versjon 05.04.2022

22. Om du ikkje gnskjer ferdigstille og ekspedere brevet og vel a avbryte/ikkje rekk & huk av i
punkt 19. Kan du forsette a redigere brevet du har oppretta. Ga til den utgaande
journalposten du har oppretta, trykk pa den lille pila ved sidan av dokumentet og vel Rediger

B3rubiisert

%4 [El Eksempel utgaande brev i Elements

Sakshandsamar Status

A Mikko Andree Alj3l3 (RAD) Reservert
Tl -

Mikko Andree Aljala

Dokument {1) Merknadar Lenkjer

H [w] Eksempel utgdande brev i Eleme| MRy til -

Opne

Rediger

Angre utsjekking
Dokumentdetaljar
Utskrift

Opprett ny versjon

Konverterar til PDF
Lenkje til/fra seknad
Vis logg

Mikko Andree Ajjala

Etter at du er ferdig a redigere/skriv fglg pkt. 17 til 19.

23. Ekspedere via journalposten - Trykk pa journalpostmenyen oppe til venstre og vel Ferdigstill.

Barubiisert # Rediger

%4 [l Eksempel utgaande brev i Elements

Sakshandsarmar Status Kopier journalpost

A Mikko Andree Aljala (RAD) Reservert Aytrtil ei anna sak

Til =

Mikko Andree Alj313 Byt dolvneniipe

_ Ferdigstill

Dokument{1) Merknadar Lenkjer

Vis samanstilling av dokument
™ W] Eksempel utgdande brev i Elements ~ | @ Knyt til = send lenkje p3 epost

Send kopi med epost

Ferehandvisning av dokument Dokumen )
A Varsel pa journalpost

version 1, ProduksiongiiRER
24. Nar du har ferdigstilt journalposten vil status bli endret Ferdig og du vil fa opp en knapp
Ekspeder, trykk pa den.
|G Epubiisert B hpady || O | |||

2% [l Eksempel utgaande brev i Elements

Sakshandsamar Status
2 Mikko Andree Aljala (RAD) Ferdig
Til

Mikko Andree Aljala

Dokument{1) Merknadar Lenkjer
W] Exsempel utgdande brev i Elements v 2 Knyt il

Ferehandvisning av dokument Dokumentlenkjer  Versjonar(1) Detsljar
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25. Vel Ekspeder digital.

% B@publisert # Rediger &

¥4 BB Eksempel utgaande brev i Elements Ekspeder digitalt
Sakshandsamar Status

2 Mikko Andree Aljala (RAD) Ferdig

Til =

Mikko Andree Aljala

Dokument (i) Merknadar Lenkjer

™ ] Eksempel utgaande brev | Elements ~ @ Knyttl

Ferehandvisning av dokument Dokumentienkjer Versjonar(l) Detaljar

26. | neste vindu Vel mottakere som skal ekspederes, vel forsendelsesmate SvarUt, Epost eller
Signeringsoppdrag, trykk deretter pa Send.

Velg mottakere som skal ekspederes (=

Person Org.nr/Fnr Navn Adresse E-post Forsendelsesméte
150751 #+s 4 .'J!!kl.'o Andree Grcjalsxlfeger* 215, 3850 Svarlt N
Aijala Kviteseid

Avoryt | Hent fedselsnummer | Send

Nar det utgdande brev er sendt ut vil journalposten fa status Ekspedert og mottakarane vil fa en grgn
konvolutt.

Edrubtisert £ Rediger &=

2% BB Eksempel utgaande brev i Elements

Sskshandsamar . Sratus
2 Mikko Andree Aljala (RAD) Ekspedert
Til -

M Mikko Andree Aljala

Dokument (1) Merknadar Lenkjer
" [] Eksempel utgdande breviElements v | @ Knyttil ~

Farehandvisning av dokurment Dokumentlenkjer  Versjonar{1)  Detaljar

Om brevet ikkje er sendt ut, vil journalposten fa status Ferdig og mottakarane vil fa rgd konvolutt.

NB!: Det vil ta noen sekunder fgr Elements oppdatere journalposten.

Flett metadata til dokument

Om du har gjort endringar pa journalposten etter at du har oppretta det utgdande brevet, 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.
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= Litgdande brev@publisert Gavhryr |=  Lagre

ngemgel utgdande brev i Elements
Ti: €9 Mikko Andree Aijata =
Kopi: OCam'rfIa Fatland (RAD) =

o [WlEksempel utgiande brav | Elements (65 K

Rediger

Dokumentdetaljar

Nytt tekstdokument
Opprett ny versjon

Flett metadata til dokument

Endre dokumentrekkjefalgje

Tips: Om flett metadata til dokument manglar i menyen, trykk pa rediger knappen pa journalposten.

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

Metadata fra journalposten biir fletta x
pa nytt til Eksempel utgdande brev i

Elements

Du vil na sja endringane i brevet:

‘ Eksempel utgaande brev i Elements

Skrivteksther..............

For Seljord kommune

Mikko Andree Aijala
arkivleiar

Dokumentet er sendt elektronisk og har derfor ikkje underskrift

Kopi til:
Camilla Flatland Brelesvegen 13 A

Mottakarar av dette brevet:
Mikko Andree Aijala
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