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1 Innledning

Dokumentasjonen er basert pa standardinstallasjon av Elements. Skjermbilder, navn pa predefinerte sgk og
overskrifter kan derfor avvike fra kundens installasjon. Noen av funksjonene som er beskrevet vil kreve egen
lisens og/eller produktngkkel og vil kun veere tilgjengelig dersom de er en del av leveransen (avtalen).

1.1 Formal med dokumentasjonen

Dokumentasjonen skal gi brukeren en god oversikt over modulen Elements Sak/Arkiv med saksbehandler- og
lederfunksjonalitet. Informasjon om modulen blir forlgpende oppdatert pa https://www.sikri.no/.

1.2 Annen opplaring

Det tilrettelegges for andre hjelpesystemer enn Elements sin innebygde. Da vil dere ha mulighet til 3 ha
lenke direkte til for eksempel e-Lzering eller portal for leering via spillsimulering.

Leering via spillsimulering i kombinasjon med e-Laering vil gi dere muligheten til a la alle ansatte fa den
opplaringen de trenger for a bruke Igsningene vare pa en god og riktig mate. Dere kan teste var Elements e-
Leering og spillsimulering. Ta gjerne kontakt for a avtale demo og for mer informasjon om hva vi kan tilby.

1.3 Norsk arkivstandard (Noark)

Arkivforskriften § 11 sier at offentlige organ skal benytte Noark-godkjent system ved elektronisk
journalfgring og arkivering av journalfgringspliktig dokument. Noark-standarden er utviklet og vedlikeholdt
av Riksarkivaren. Noark 5 er den gjeldende standard for journalfgring og arkivering i offentlige organ og
Elements er utviklet i henhold til kravspesifikasjonen Noark 5.

Elements dekker kravene i Noark 5 samt en rekke av de anbefalinger som er fremsatt.

1.4 Viktige begreper
e Sak - en sak bestar av én eller flere journalposter med tilhgrende dokumenter, som er knyttet
sammen under en felles identitet (saksnummer) og gjennom en del felles opplysninger.

e Journalpost - beskrivelse av dokument i papir- eller elektronisk form.
Registrering av referanseopplysninger om det enkelte dokument (med eventuelle vedlegg). En
journalpost skal alltid veere knyttet til en sak. Det kan veere mange journalposter knyttet til en sak.

o Dokument - selve dokumentet knyttet til journalposten. Et dokument er en avgrenset og
sammenhengende informasjonsmengde, framstilt for et bestemt formal. Informasjonen kan besta av
tekst, data, grafikk og bilder. Det kan veaere flere dokumenter knyttet til en journalpost; ett
hoveddokument og evt. flere vedlegg.

1.5 Journalfgring og arkivverdige dokumenter

Journalfgring er en systematisk og fortlgpende registrering av opplysninger i en journal. Etter
arkivforskriften § 2-6, skal man registrere alle inngaende og utgaende saksdokumenter som er gjenstand for
saksbehandling og som har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokumenter registreres i den grad
organet finner det hensiktsmessig.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Noark 4 introduserte begrepet arkivstyring og det er viderefgrt i Noark 5. Arkivstyringsfunksjonene i
elektroniske systemer gar langt ut over tradisjonell journalfgring. Systemet ivaretar de vanligste funksjoner
for saksoppfelging, herunder oppfalging av behandlingsfrister, avskrivning og restansekontroll mv. Det gis
ogsa mulighet for a registrere interne merknader til saker og dokumenter, fange opp og lagre
behandlingslogger, sende pa saks- og dokumentflyt etc.

Arkivstyringen holder oversikt over saksdokumentene, enten de er lagret elektronisk eller pa papir, og alle
opplysninger som er knyttet til dokumentene. Modulen holder ogsa oversikt over ulike typer
bakgrunnsopplysninger som for eksempel virksomhetens arkivngkkel, den administrative inndeling,
korrespondansepartneres navn og adresse osv.

1.6 Viktig a vite fgr en starter

1.6.1 Arkiv og arkivdeler

Et arkiv omfatter de dokumenter som er produsert eller mottatt av en enkelt arkivskaper som ledd i dennes
virksomhet. Et offentlig organ kan ogsa ha flere arkivskapere (avdelinger, etater) som skaper hvert sitt arkiv.

En arkivdel er en definert del av et arkiv og angir en logisk eller fysisk arkivering av saker. Sakarkiv og
personalarkiv er eksempler pa arkivdeler.

Kjennetegn for hva som utgjgr en arkivdel:

- Sakene i arkivdelen er ordnet etter ett og samme ordningsprinsipp
- Sakene periodiseres pa samme mate/samme tidshorisont

- Dokumentene arkiveres pa samme medium innen arkivdelen

Det bgr tilstrebes fullelektroniske arkivdeler der det ikke er et formkrav som innebarer oppbevaring pa
papir.

1.6.2 Bruker og arkivdel

Sikri anbefaler at alle brukere er knyttet opp mot den arkivdelen de jobber mest med. Systemadministrator
utfgrer dette nar brukeren far rolle etter opprettelse av brukerkonto. Bruker kan likevel bytte til en annen
arkivdel ved behov.

1.6.3 Spesielt for kommuner og fylkeskommuner

Rent praktisk gjelder fglgende nar ulike juridiske enheter skal dele samme Noark-database i
kommunen/fylkeskommunen:

e Interkommunale selskap, aksjeselskap kan ligge i samme database som kommunens Noark-base,
men ma ha eget ARKIV i strukturen.

e Samarbeid etter Kommunelovens § 28 (vertskommunesamarbeid) skal ligge i vertskommunens arkiv,
og skal ikke ha eget ARKIV

o Erforetaket eget rettssubjekt anbefales egen base

e | forbindelse med sammenslaingsprosesser i kommuner viser vi til SAMDOK sin veileder
Kommunereform — veileder i dokumentasjonsforvaltning og arkiv

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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http://www.kommunereformarkiv.no/

1.6.4 Journalenheter

En journalenhet er en arkivorganisatorisk enhet som star for journalfgring av dokumenter tilhgrende et eller
flere arkiv. | Noark 5 skilles det mellom arkiv-organisatoriske enheter (journalenheter) pa den ene siden, og
fysisk/logiske enheter for lagring av arkivdokumentene (arkiver og arkivdeler) pa den andre.

1.6.5 Arkivngkkel, ordningsprinsipp og ordningsverdi

Arkivforskriften i § 2-3 omtaler arkivngkkelen som et klassifikasjonssystem og det er et system for ordning av
arkiv. Arkivngkkelen beskriver inndelingsprinsipp(er) og rekkeordningssystem(er) og gir en systematisk
fortegnelse over de verdier (arkivkoder) som benyttes i rekkeordningen.

Et ordningsprinsipp er et prinsipp for ordning av arkivmateriale og hver arkivdel er ordnet etter ett og
samme primaere ordningsprinsipp. Ordningsprinsippet kan veere emnebasert (arkivngkkel) eller objektbasert
(fedselsnummer pa ansatt, kunde, eiendomsnummer o.l.).

il

1.6.6 Prosesstyring ved hjelp av statuskoder

| Elements brukes statuskoder for & ha kontroll pa og styre saksbehandlingsprosessen i virksomheten.
Statuskoder er de faste verdiene som inngar i registeret til Elements, og disse skal ikke endres eller slettes.
Det er tillatt @ endre betegnelse pa eksisterende koder og hvem som skal ha adgang til a benytte dem.

Saksstatus indikerer hvor langt i prosessen saken har kommet
Journalpoststatus indikerer hvor langt du er kommet i prosessen for den enkelte journalpost i saken

Dokumentstatus indikerer hvor langt du er kommet i produksjon av selve dokumentet som
journalposten beskriver

1.6.7 Saksstatus

Saksstatusen angir status for arkivering og saksbehandling av en sak. Det er beskrivelsen som er synlig for
saksbehandler.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Saksstatuser i Elements:

Status

Beskrivelse

Reservert betyr at saken er opprettet av eller for en saksbehandler. Sa lenge saksstatus er Reservert

R
kan saksbehandler redigere/endre sakstittel.
Under behandling betyr at saken er pagaende. Saker som opprettes av arkivar vil alltid fa denne

B statusen. Arkivar endrer til denne statusen pa saker som er opprettet av saksbehandler, nar han/hun
kvalitetssikrer saken.

F Ferdig betyr at saksbehandler vurderer saken som ferdigbehandlet. Saksbehandler endrer status til
Ferdig, slik at arkivar kan kvalitetssikre og avslutte saken.

A Avsluttet betyr at arkivar har avsluttet saken og at det kan ikke registreres nye dokumenter i saken.
Arkivar kan dpne saker som har status Avsluttet ved behov.

U Utgatt betyr at saken er «slettet». Saker med status U kan gjenfinnes ved a sgke eksplisitt etter saker
med denne statusen. Saksstatusen ma ikke forveksles med kassasjon.

1.6.8 Journalstatus

Journalstatus benyttes for a angi hvor langt en journalpost er kommet i forhold til registrering i journalen og
arkivering av tilhgrende dokumenter.

Journalstatuser i Elements:

Status |Beskrivelse
S Oppdatert av saksbehandler betyr at journalposten er opprettet av en saksbehandler.
R Reservert betyr at saksbehandler arbeider med journalposten.
G Til godkjenning betyr at journalposten er sendt til godkjenning.
r Ferdig betyr at saksbehandler er ferdig med dokumentet. Journalposten endrer automatisk status til
Ferdig nar en journalpost er godkjent.
E Ekspedert betyr at journalposten er sendt til mottaker.
M Midlertidig registrert betyr at journalposten er opprettet av en arkivmedarbeider.
J Journalfgrt betyr at journalposten er kvalitetssikret av arkivar.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Status |Beskrivelse

A Avsluttet betyr at journalposten er avsluttet.

Utgatt betyr at journalposten er «slettet». Journalposter med status U kan gjenfinnes ved a sgke
eksplisitt etter journalposter med denne statusen.

1.6.9 Dokumentstatus
Dokumentstatus angir status for dokumenter tilknyttet en journalpost. Nar et dokument er ferdigstilt, blir det
lagt skrivebeskyttelse pa de tilhgrende tekstdokumenter.

Dokumentstatuser i Elements:

Status [Beskrivelse

B  |Under behandling betyr at saksbehandler arbeider med dokumentet.

Ferdig betyr at saksbehandler er ferdig med dokumentet/dokumentet er godkjent av en
annen bruker.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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1.6.10 Roller

| et Noark 5 system har alle brukere en rolle som, sammen med en del andre kriterier, styrer hva de far lov til
a gjgre.

Standardroller i Elements:

Rolle [Beskrivelse

AR1 |Arkivansvarlig kan oppdatere innhold pa tvers av journalfgrende enheter.

AR2 |Arkivmedarbeider er tilknyttet den journalenheten brukeren er lagt inn med pa rollen.

LD |Leder/Saksfordeler er tilknyttet den administrative enheten den er leder for.

SB [Saksbehandler er tilknyttet den administrative enheten den hgrer til.

SY [|Systemansvarlig har full tilgang til modulen Administrator.

Utvalgssekretzaer er tilknyttet modulen Mgte.

Andre.

Systembrukere.

Eksterne og Gjest.

1.7 Tilgangsstyring
Tilgangsstyringen i Elements er basert pa hvilken rolle og autorisasjoner du har, hvilken tilgangskode som er

satt pa saken, journalposten eller dokumentet og hvilken status det er pa disse. Det skilles mellom lese- og
skriverettigheter.

Uten tilgangskode pa sak eller dokument kan interne brukere lese alt og taushetsbelagt informasjon vil ligge
apent for offentligheten i offentlig postjournal.

1.7.1 Leserrettigheter

En brukers rettighet til a gjenfinne og lese informasjon, styres via tilgangskoder og tilgangsgrupper og
brukernes autorisering for ulike tilgangskoder. Bruk av tilgangskoder og aktiv skjerming av taushetsbelagt
informasjon styrer hva som skal vises pa offentlig journal, og hva man som bruker skal fa lov til 3 lese og sgke
etter internt.

1.7.2  Skriverettigheter

En brukers rettigheter til 8 opprette saker, journalposter og dokumenter samt muligheter for a endre
informasjon og skrive dokumenter, styres via roller og tilgangsgrupper samt status pa saker, journalposter og
dokumenter.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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1.8 Palogging og brukergrensesnitt

1.8.1 Velg database

Hos de fleste vil det vaere flere databaser a velge mellom. Ofte en produksjonsbase og en eller flere
historiske baser. Det kan ogsa veere tilgjengelig en kurs/test base.

Velg riktig base og velg Logg inn (dersom singel-sign on). Dersom dere har egne brukere og passord i
Elements kan Logg inn som annen bruker benyttes.

B® Flements

Sikri Test

Logg inn som en annen bruker

1.8.2 Velg modul
Elements er bygget opp av moduler og det kan variere fra kunden til kunde hvilke moduler som er anskaffet.

All saksbehandling og oppfelging av saksbehandling, skjer i modulen Sak/Arkiv. Saksbehandler, leder og
arkivar utfgrer saksbehandling og kvalitetssikring i denne modulen.

Utvalgssekretaer bruker modulen Mgte for behandling og oppfglging av administrative mgter og
mgtedokumenter.

Modulen Administrator benyttes av Arkivansvarlig og Systemansvarlig for a korrigere oppsett og bla
registrere brukere.

eByggesak er en modul knyttet til behandling av byggesaker.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert

Side 13 av 125



Be Floments

Sikri Test

2 Inghild Nygard

g | 2

1.8.3 Oversikt over ikoner

lkon Beskrivelse
H Ikon for favoritter. Hver saksbehandler kan legge til sk som sine favoritter. Pa den
maten kan de lage sin egen meny.
m Ikon for venstremenyen som ligger knyttet til palogget bruker sin rolle. Det er en

rollebasert meny som styres av profiler i oppsett av administrativ enhet. Standardsgk
og Avansert sgk er faste sgk for alle roller.

Ikonet vises for de rollene som er lagt til med rapporter i profilen. Rapportene som er
satt opp for virksomheten ligger tilgjengelig her for de rollene som har tilgang til
menypunktet.

m Ikon for importsentral som er tilgjengelig for de rollene som har importsentral i
profilen. Hovedregelen er at det er kun arkivarrollene som har tilgang til menyen.

A Ikonet for varsler. Den enkelte bruker kan legge inn hvilke sgk, saker og journalposter
man gnsker epostvarsel pa.

i | sgkeresultat for saksmapper vil du se at saksikonet er blatt.
Dersom saken har pafgrt en saksmappetype, sa vises det pa saken. P er f.eks. en

E Personalsak.

Nar du har apnet saken vil informasjon om hvilke sakstyper det er vises som en del av
saksmappeinformasjonen slik:

| mm Personalmappe |

Inngaende journalpost vises med en gul konvolutt.

Utgaende journalpost vises med en bla konvolutt.

Internt notat uten oppfglging (x-notat)

R | | Y

Internt notat med oppfglging (n-notat)

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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lkon Beskrivelse
AN Ikon som viser at journalposten er et saksfremlegg
o Hurtigknapp for a legge til ny dokumentflyt
Bak disse tre prikkene skjuler det seg en nedtrekksmeny
—n Sp@rsmalstegnet er snarvei til digital veileder for Elements.
—E Tannhjulet er tilgjengelig pa skrivebordet nar bruker har endret innholdet etter
installasjon. Klikker man pa det kan man endre sgk som skal vises pa skrivebordet.
# Rediger Brukes til & redigere sak og journalpost.

1.8.4 Grensesnitt

Ved a velge sirkelen med initialene dine, far du opp fglgende bilde:
Linn Jonassen
arkivansvarlig - adm

Velg rolle
Velg modul

Endre sprak

Endre passord

Mine varsler

ﬂ Elements

c. Logg ut

Versjon 2.23.0

e Dersom du har flere roller, bytter du mellom disse under Velg rolle.

e Du velger mellom de modulene du har tilgang til under Velg modul.

e Bokmal er standard, men du kan endre til nynorsk, svensk og engelsk under Endre sprak.

e Dersom virksomheten ikke bruker Active Directory, endres passord under Endre passord.

e Mine varsler viser hvilke sgk, saker/journalposter du har satt opp varsel til e-post pa. NB! Varsling er
et tillegg og krever egen lisens og produktngkkel.

e Fargetema kan endres fra mgrkebla «Elements» knapp over Logg ut.

e Velg Logg ut for a logge ut av systemet.

1.8.5 FaneriElements

Nar du sgker etter og apner saker, vil sakene legge seg som faner ved siden av fanene Dashbord og Ny sak*

Du kan enkelt bytte mellom sakene du arbeider med og sakene blir liggende her helt til saksbehandler selv
lukker dem.

5= Dashboard © Nysak Q Mottatte post/ Inbox %

pUrIEEYH Testsak L)2

# Sak || - L Linnjonassen (ADM) @ Sak Reservert 000 - Organisasjon og administrasjon - Felles - Felles

Det gjelder ogsa selv om man har logget av Elements og logger pa igjen. Fanene lukkes en og en ved a trykke
pa krysset som ligger foran pa fanen.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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&% Dashboard @ Nysak @Q Mottatte post/Inbox % jTestsakL)2 *

Dersom du gnsker a lukke alle
fanene samtidig, holder du Ctrl-tasten nede nar du trykker pa kan ikke lukkes.

1.8.6 Dashboard (arbeidsflate)

Elements er satt opp med et dashbord (arbeidsflate) som inneholder 4 forhandsdefinerte sgk:

Mottatt post (All mottatt post), Ubesvart post (Mottatt post som krever oppfglging), Under arbeid
(Journalposter som ikke er ferdigstilt) og Forfallsliste (Journalposter som er pafgrt forfallsdato).

Sgkene og sgkeresultatet er de samme som vises i venstremenyen og hensikten med dashbordet er 3
synliggjgre de 4 spkene virksomheten anser som viktigst for brukeren/roller.

£ Dashboard [IGINER

MOTTATT POST UBESVART POST Q Apne sek

Sortertetter~  Filtrer v Sortertetter~  Filtrer v

2019/111 o 20191111 I~
Noark 5 - Standard for elektronisk arkiv Noark 5 - Standard for elektronisk arkiv
Inngaende brev fra Arkivverket 18.10.2019 2 Anne Grethe Hovde Inngaende brev fra Arkivverket 18.102019 & Anne Grethe Hovde

20197101
Testil kursdokumentasjon

20191101
Test til kursdokumentasjon

Inngaende brev fra Ola Normann 16.102019 2 Anne Grethe Hovde Inngaende brev fra Ola Normann 16.102019

& Anne Grethe Hovde

UNDER ARBEID FORFALLSLISTE

Sortertemerw  Filtrer v Sorercetterv  Filtrer v
2019
M Svar ang. Noark 5 - Standard for elektronisk arkiv

2019M01
D < ——

Utgdende brev il Arkivverket 18102019 2 Anne Grethe Hovde Inngéende brev fra Ola Normann 16102019

£ Anne Grethe Hovde

7_TST-033012867#nav=/cases/ 17/registryEntries/ 12.

Dersom du trykker pa saksnummeret eller innhold, kommer du direkte til journalposten.

FORFALLSLISTE Q Apne sak
Vis sak Sortert etter = Filtrer =
2019/10y =
TESttlg ]Jrsdokumentasion
nngaende brev fra Ola Normann 16.10.2019 A Anne Grethe Hovde

Sgkeresultatene i dashbordet er ikke uttgmmende, og sgkeresultatet kan ha flere poster enn det som vises.
Ved a trykke Apne sgk vil du fa opp spkeresultatet pd samme méate som ved bruk av sgket i venstremenyen.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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UBESVART POST Q Apne sak

Sort - -

2019/11-1
’AA MNoark 5 - Standard for elektronisk arkiv

Inngaende brev fra Arkivverket 18.10.2019 2 Anne Grethe Hovde

1.8.7 Endre innhold i Dashboard

Saksbehandler, leder og arkivar kan endre hvilke sgk/fliser som skal vises i sitt eget dashbordet og sgkene
som velges blir ikke synlige for andre brukere med tilsvarende rolle.

Arkivar har mulighet for & endre dashbordet for alle innen samme rolle slik at alle med rollen far samme
dashboard.

For 3 endre dashboard gjgr felgende:

Klikk pa knappen nede i hgyre hjgrne for 3 endre dashbordet.

Da far du opp 4 knapper:

Grgnn hake klikker du pa nar du er ferdig med a endre dashbordet ditt.

De bla rutene gir deg mulighet til a legge inn andre fliser i dashbordet.

Den rgde sgppelbgtta benyttes dersom du gnsker deg tilbake til standard oppsett.

Krysset benyttes dersom du vil avbryte oppsett av nytt dashbord.

Ikonene for @ endre flisene i dashbordet er ikke tilgjengelig fra mindre arbeidsflater (mobil, ipad).

For a justere og flytte flisene holder du musepekeren over tittellinjen til musepeker ser slik ut og trekker.
Stgrrelsene til flisene kan ogsa justeres ved a trekke i flisens nedre hjgrner.

For a redigere hvilket spk som skal vises i flisen, klikk pa E i hgyre hjgrne av flisen og fglgende bilde
kommer opp.

Tittel

Predefinert sek 1
Velg sekekategori Velg sek

Felles sek - Mottatte post/In
Velg visning

Liste A

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Velg gnsket spkekategori, sgk og visning som er tilgjengelig for din rolle. Tittel endres automatisk til sgkets
navn eller du kan gi spket egen tittel. Trykk Lagre.

2 Sak

Ved a registrere saker og saksopplysninger blir saksdokumenter som hgrer sammen gruppert under en felles
identitet. Dette gir virksomheten bedre oversikt over arkivet, og gj@r gjenfinning i Elements. Sakene settes
opp ved bruk av arkivkode/ordningsverdi, arkivdeler og ved registrering av saksansvarlig og administrativ
enhet.

Anbefaling:

Virksomheten bgr ha dokumentrutiner som blant annet sier hva virksomheten legger i begrepet sak og hva
som hgrer til en sak.

2.1 Opprette sak

Fgr du oppretter en ny sak skal du alltid sgke om det finnes en allerede eksisterende sak som dokumentet
kan skannes til eller importeres til. Den enkelte saksbehandler kan opprette ny sak med mindre
virksomheten har satt begrensninger i rollen.

Trykk pa Ny Sak for a opprette sak i Elements.

= B Flements

n Linn Jonassen © Ny sak

Ved opprettelse av ny sak, vil status pa saken alltid vaere Reservert og feltet Saksansvarlig vil vaere utfylt
med saksbehandler/leders navn.

For & kunne lagre, ma du skrive inn Tittel pa saken. Dersom du skal pafgre tilgangskode og/eller
tilgangsgruppe, trykk Flere felt. Nar du er klar, trykk Lagre.

22 Dashboard @ Ny sak

Saksdetaljer

Titrel*:

Dette er en ny sak

Status* Saksansvarlig

Reservert ¥ X Hilde Alal (KKS) saksdato

Al - ) november 2020 > »
Arkivdel* Mappetype

Saksarklv 1 ] ir ons tor e ler sen
Klassering Flere felt v

Sort U.off. Ordningsprinsipp Verdi Beskrivelse

T2 D a N

Saken er opprettet og klar, du kan na produsere innhold i saken. Se egne kapitler for det.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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parVEENY Dette er en ny sak
s = | (I Linnjonassen(ADM) @Sak Reservert D46 - Konsulentbistand BI

2.2 Vise eller skjule detaljer

Du kan vise eller skjule detaljer:

Her viser du detaljer pa journalpost i saksmappen:

plriJey M Testsaken
EBrupiise - # Rediger
12 test A8 test
4= Urgiende brev til Ola Nordmann 13.03.2020 & lkke fordel til saksbeha_ ¢ i T
Lepenr: 281/2020 Reservert # Ikke fordelt til saksbehandler (SIKRI)
Ola'Nwdmann
o<l 1[5
Her skjuler du detaljer om journalpostene i saksmappen:
pirIEP ] Testsaken

BN 12 test

+ Urgiende brev til Ola Nordmann 13.032020 2 Ikke fordeit ul saksbehandler
Lepenr: 281/2020

2.3 Skjule detaljer og velg mellom listevisning eller tabellvisning

Nar du skjuler detaljer i saken, kan du velge mellom listevisning eller tabellvisning av journalposten pa
saksoversikten:

pAylJEy R Testsaken
) - = v~ e
B et

Lepenr

B4 11 test

4 Utglende brev ul Kari Karisen 13032020
Lepenr: 28012020

POyl EFR Testsaken

p - ol = [T SR
urnalp
Q journalpost » [
NE Innold AvsiMot Beteg Navn Dokdato  Forfal Tgkode  Betegnelse Besvarer  Besvartav  Publi Lo
™ U 2052 12 test Ola Nardmann SIKRITest  Ikke fordelctil saksbenandier 13032020 Reservert v 28172020
Kari Karisen Linn jonassen 13032020 v

2.4 Skjerme sak og tekst i sakstittel

Dersom tittelen pa saken eller journalposten inneholder opplysninger som skal unntas offentlighet, ma
saken pafgres en tilgangskode. | Modul Administrator kan virksomheten sette opp standard lovhjemmel til

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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hver enkel tilgangskode. Dersom tilgangskoden har flere lovhjemler, endrer du lovhjemmel under feltet
Lovhjemmel.

Velg tilgangskode under feltet Tilgangskode og aktuell Lovhjemmel. Marker teksten du skal skjerme,
hgyreklikk og velg Merk tekst som skjermet.

pLp ) v¥ 3 Ansettelse av sommervikar

s
Status* @  Saksansvarlig Saksdato
¥ 2 Ludvik Leder (ADM) x v
Arkivdel* Mappetype Mai
Saksarkiv 1 (el) v W Ansettelse xv 2020
Tilgangskode Hjemmel u.off
}JD - Unntatt fra offentlighet e Uoffl §13 jfr. Fvl § 13 1.ledd x v Feerre feltA
Tilgangsgruppe Obsdato
2 v
Prosjekt Journalenhet*
v Sentral journal v
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato Publisert
(0] @ v

Underlagt sak

Ordningsprinsipp Beskrivelse
‘ 1 ] a 412 x v Midlertidige stillinger
‘ 2 []  EMNE-K-Kode fagklasse... X ¥ 441 x v Helsetiltak
= Nvrad

Hvis tilgangskode ikke velges fgrst — vil man ikke fa satt pa skjerming av tekst:

pLPITEYEH Tilsyn pa byggetomt [feldlsi el iass
Avb Skjermingsvalg

skjermet
Status*®

Arkivdel* Tilgangskode mangler

Saksarkiv 1 (el) -

Tilgangskode

Tilgangsgruppe

For de som er autorisert for tilgangskoden vil tekst som er skjermet vise med rgd skrift:

pLyIIEYER Tilsyn pa byggetomt for Byggfix AS

# Sak | e LL Ludvik Leder (ADM) @& Tilsynssak Reservert @ Unntatt fra offentlighet

For de som ikke er autorisert for tilgangskoden, og pa offentlig journal, vil tekst som er skjermet vise som
stjerner:

PLOPIVEYER Tilsyn pa byggetomt **#k&#xkdkksik
# Sak| = L Ludvik Leder (ADM) @ Tilsynssak Reservert @ Unntatt fra offentlighet

2.5 Kopiere sak

Nar du skal opprette ny sak, kan du velge a kopiere en sak som allerede opprettet. Trykk pa g og Kopier
sak.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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P i TEYHE Testsaken

L Linn Jonassen (A

Ferdigstill sak
Renummerer journalposter

Kopier sak
Saksomslag

Send lenke pa epost
Send kopi med epost
A Varsel pa sak

Vis logg

Den nye saken opprettes identisk som den gamle. Dersom du skal gjgre endringer i metadataen
(informasjonen) til saken trykk pa Sak.

52 Dashboard @ Nysak Q Saksmapper il Testsaken il Testsaken

pOrOIAEY I Testsaken
- L LinnJonassen (ADM) @@Sak Reservert

Den nye saken dpner seg, og du kan gjgre gnskede endringer. Trykk Lagre nar du er ferdig.

pLIrIJ4 Y Saken er kopiert og du kan gjere endringeﬂ

Status* a Saksansvarlig Saksdato

Reservert T & Linn Jonassen (ADM) B35 14

Arkivdel* Mappetype April

Generelt saksarkiv v 1 v
Sort | U.off. = Ordningsprinsipp e ——

2.6 Merknad pa sak

Saksbehandler og leder kan skrive merknader pa sak. Merknaden kan ogsa tilgangsbeskyttes med
tilgangskode. Samtidig kan tilgangsgruppe legges pa merknaden.

UL Arsrapport 2019

#Sak |+ W Ludvik Leder (ADM) @Sak Reservert 151 - Arsbudsjett
ournalposter (2)  Dokumenter (1) Saksflyt  Sakspart Merknader  Lenke akture
© Merknad

Merknad

Alle underheter skal rapportere til meg fer jeg ferdigstiller rapporten

Merknadstype

Saksbehandlingsmerknad

Tilgangskode

Tilgangsgruppe

Avbryt Lagre

Saksbehandlere og ledere kan skrive merknad til saker utenfor sin administrative enhet dersom de har
skrivetillatelse til 8 oppdatere saker pa tvers av organisasjonen.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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2.7 Lenker mellom saksmapper og dokumenter

Dersom virksomheten har saker, journalposter og dokumenter som «hgrer sammen», kan du bruke lenke til
a koble disse sammen. Ved a trykke pa Lenker, vil saksbehandler enkelt ha oversikt over sakene. Det er ogsa
tilgang til 3 lenke til internettsider (URL).

Sk frem saken eller journalposten som du skal sette inn en lenke i. Trykk Lenker.

pUyIEEY Y Testsak L2

#sak | - (4 Lnnjonassen(ADM) @§Sak Reservert 0DD- Organis

Beskrivelse

Tilgangskode

m skjermet

Sek frem saken, journalposten eller dokumentet du skal lenke til. Velg forekomst i sgkeresultatet. Hvis det er
en lenke til internett - eller intranettet, skal du sette inn adresse for internettsiden. For eksempel

WWwWWw.norge.no

Sett kryss i feltet Skjermet og velg en tilgangskode hvis lenken er til en gradert sak, journalpost eller
dokument.

Sett kryss i feltet Toveis hvis lenken ogsa skal settes inn i objektet som lenken peker til. Trykk Lagre.

Fanen Lenker vil nd ha et tall som indikerer at saken/journalposten har lenke.

2.8 Saksmappetype

2.8.1 SGK-saksmapper
Virksomheten kan benytte SGK-mapper for saker og dokumenter som ikke skal avleveres. Saksmappetypene

skal da kobles til en egen arkivdel som ikke skal avleveres.

Dersom virksomheten ikke gnsker a benytte disse, blir det konfigurert slik at du ikke far opprette
saksmapper med disse saksmappetypene.

Kode Y GYE RS

PM Privat mappe: SGK mappe for private dokumenter

AM Adm.enhetsmappe: SGK mappe for dokumenter som deles av alle som arbeider pa en
administrativ enhet

FM Fellesmappe: SGK mappe for dokumenter som deles av alle som arbeider pa en administrativ
enhet eller en underliggende enhet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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2.8.2 Spesielle saksmappetyper som gir tilleggsfunksjonalitet

Det er definert opp egne saksmappetyper til ulike moduler og fagsystemer slik som ansettelse, tilskudd,
byggesak og plansak og disse saksmappetypene ma ikke benyttes til andre formal.

Den enkelte virksomhet kan konfigurere opp flere saksmappetyper dersom man gnsker a bruke feltet som
metadata for gjenfinning av bestemte saker. Det er ogsa mulig a8 koble ekstra metadata til den enkelte
saksmappetype ved hjelp av tilleggsattributter, og virksomheten kan definere opp saksflyter som skal
benyttes for a gi ekstra systemstgtte til arbeidsprosesser.

Arbeid med 3 definere opp saksmappetyper, tilleggsattributter og saksflyt er ikke inkludert i
standardinstallasjon. Det finnes egne kurs (workshops) innenfor system og design av Elements som kan
kjgpes om virksomheten gnsker a utnytte disse mulighetene i systemet.

Folgende koder er reservert av systemet og kan ikke brukes til andre formal:

Kode Beskrivelse

AS Ansettelse: Modul for utlysning av stilling og ansettelse av personale

BS Byggesak: Modul for behandling av sgknad om byggetillatelse.

DS Delingsak: Modul for behandling av rekvisisjon av kartforetning.

EB eByggesak: Modul for byggesak i henhold til eByggeSak fra KS

PS Plansak: Modul for behandling av planer ihht plan og bygningsloven.

SS Seperasjon og skilsmisse: Modul for behandling av separasjon og skilsmisse
TS Tilskudd: Modul for utlysning av tilskudd og oppfglging av sgknader

2.8.2.1— Ansettelse - AS

Uttalelse fra Produktsjefen februar 2021.02.11

Vi i Sikri opplever at rekrutteringsprosessen i offentlig sektor i dag utfgres i gkende grad med bruk av et
rekrutteringsverktgy. Vi tilbyr integrasjon med disse systemene slik som Jobb Norge, Webcruiter og
EasyCruit. Derfor finnes det ikke en egen ansettelsesmodul i Elements slik som i ephorte og ESA. Samtidig er
vi oppmerksom pa at flere benytter elektronisk skjema fra sin skjiemaleverandgr til sgknad pa stilling og at
man gnsker a utnytte eksisterende funksjonalitet i Elements pa ansettelsessak (egen mappetype) slik at man
kan ta ut sgkerliste og offentlig sgkerliste. Dette vil vi legge til rette for giennom var administrator «Elements
skjemaadministrator». Det kreves egen lisens pa denne og den gir virksomheten store gevinster pa all
skjemaimport. Ved bruk av Elements skjiemaadministrator far virksomheten full automasjon pa
skjemaimporten og reglene for hvordan hvert skjema skal importeres defineres i denne. Vi legger na til en ny
funksjonalitet som sikrer at du og din virksomhet vil fa importert data inn til ansettelsessaken som
oppdaterer fanen Stillinger/Sgkere. Dermed blir spkerlistene, inkludert offentlig spkerliste mulig & hente ut
fra Elements uten manuell oppdatering. Vi planlegger denne endringen for dere kunder i Cloud i mars 2021
og for dere kunder OnPrem i bundle 2021.1.

2.8.2.2 — Byggesak - BS

Byggesak har funksjonalitet for Byggespknaden, Kartobjekt og Faktura. Byggesak leveres med eget kurs og
egen kursdokumentasjon.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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pLIyVJEYEH Soknad om bygging av ny garasje
# Sak || ** W Ludvik Leder (ADM) {mByggesak Reservert

Byggesoknader Journalposter Dokumenter Saksflyt Saksparter Merknader Lenker Kartobjekt Faktura

© Eiendom / byggested

©) Dispensasjoner

2.8.2.3 - Plansak - PS

Mappetype plansak er tilgjengelig for alle som bruker Elements, det er ikke begrenset til en egen modul.
Man ma ha integrasjon mot kart for & fa tilgang til funksjonen. Funksjonen «Hent naboliste» mot kart er na
tilgjengelig ogsa basert pa Planld i en plansak.

Pa sikt gnsker vi a gjgre det mulig & knytte til funksjonen «Hent naboliste» uavhengig av mappetype. | dag er
den tilgjengelig i plansak og byggesak.

Plansak har felt for Plandokumenter. Planer kan hentes ned som PDF-dokumenter fra kart ved bruk av
Geolntegrasjonstjenester.

pLPIVEYZE Arealplan

# Sak | e LL Ludvik Leder (ADM) mmPlansak Reservert

Plandokumenter Journalposter Dokumenter Saksflyt Saksparter Merknader lenker Kartobjekt Faktura

Detaljer om planen

+] Legg til plan detaljer
© Dispensasjoner
Milepzeler

Plandokumenter - siste revisjon

Sortert etter rekkefelge | journalpost + Vis alle -

2.9 Underlagt sak — mappe i mappe

Det er mulig a legge mappe i mappe — pa den maten at man kobler saker sammen og far en oversikt over
hvilke mapper som er underlagt en sak.

1. Opprett mappen som de andre saksmappene skal veere underlagt:

pL YA Strategi for rekruttering av gode sommervikarer
# Sak || == L Larsleder (ADM) @mSak Reservert 416 - Vikarer

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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2. Opprett neste saksmappe:

p(PLTA[Y Ansettelse av sommervikarer pa helsetunet

# Sak | =+ LL Larsleder (ADM) @gmSak Reservert 416 - Vikarer

3. Velgrediger pa saksmappen og ga til feltet Underlagt sak og sk opp saken du vil legge denne under:

pUPIALYE Ansettelse av sommervikarer pa helsetunet

Avbryt | Lagre
Status* a Saksansvarlig Saksdato
Reservert v A Lars Leder (ADM) B35
Arkivdel* Mappetype Mai
Generelt saksarkiv - n -
Tilgangskode Hjemmel u.off a
v v Feerre feltA
Tilgangsgruppe Obsdato
v
Prosjekt Journalenhet®
M Sentralt postmottak M
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato Publisert
@ o - 9
Underlagt sak
2020/166 - Strategi for rekruttering av gode sommervikarer LI
Sort U.off. Ordningsprinsipp Beskrivelse
1a EMNE - K-Kode fagklasse/fell...® = 416 xw Vikarer
=+ Ny rad

4. Duvil da fa informasjon i saksmappen hvilken sak den er underlagt:

p YTy Ansettelse av sommervikarer pa helsetunet
# Sak |+ L Llarsleder (ADM) @mSak Reservert 416 -Vikarer

Underlagt sak: 2020/166 - Strategi for rekruttering av gode sommervikarer

Journalposter Dokumenter Saksflyt Saksparter Merknader Lenker Faktura

OJournalpost v Sortert etter = Vis alle »

5. lden andre saken vil du ha en visning over underlagte saker:

pL T4 Strategi for rekruttering av gode sommervikarer
# Sak ||+ LL Larsleder (ADM) @mSak Reservert 416 - Vikarer

Journalposter Dokumenter Saksflyt  Saksparter Merknader Lenker Faktura | Underlagte saker

2020/167 Ansettelse av sommervikarer p& helsetunet ADM Lars Leder 04.05.2020 416

Eksporter L] <4 - > »

Saksnr Tittel Avdeling Saksbehandler Dato Klassering

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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3 Journalposter

| Elements vil det som hovedregel opprettes Journalposter som er arkivverdige og skal journalfgres. Dette
gjelder dokumenttypene: Utgaende brev, Inngaende brev, Internt Notat med og uten oppfglging og
Saksfremlegg.

Det kan ogsa opprettes journalposter som kun skal arkiveres («gul lapp» i saken). Slike arbeidsdokumenter
registreres ikke med mottakere og kalles Dokumentpost i saksmappe. Disse dokumentene ligger kun i
saken, og vil ikke bli avlevert sammen med resten av sakarkivet. Dette valget er ofte tatt bort hos flere
kunder.

@ Journalpost ~

Utgdende Brev

Internt Notat

Internt Notat Uten Oppfelging
Saksframlegg/Innstilling
Inngdende Brev
Dokumentpost | Saksmappe

Merk: Alle journalposter opprettes ved a sta i aktuell sak og velge journalposttype fra nedtrekksmenyen
Journalpost.

3.1 Utgaende journalpost/brev

Velg Utgaende Brev under +Journalpost de gangene du ikke skal besvare en inngdende. Pafgr Tittel. Trykk
Til for a registrere eksterne mottakere. For a registrere interne mottakere (brukere i Elements) start med a
skrive navnet til personen i Kopi-feltet.

=p Utgdende brev@@ Publisert € Avbryt X Lagre

Dette er en beskrivende tittel

= I

opi:

=

A Tilknytt - %
|

Tilgangskode og Lovhjemmel pafgres kun dersom tittel eller innhold inneholder taushetsbelagt informasjon,
eller mottaker skal vaere unntatt fra offentligheten. For 3 komme til disse feltene ma pilen ytterst til hgyre
klikkes pa, da apnes nedre del av journalpost blidet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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= Utgdende brev@@Publisert € Avbryt X Lagre

Dette er en beskrivende tittel

Til:
Kopi:
Status® Saksbehandler B
Reservert ~ L Inghild Nygérd (ADM - ADM) -
Dokumentdato Journaldato® Forfallsdato
=08.02.2021 = 08.02.2021 =]
Kategori Tilgangsgruppe

- Iy =
Tilgangskode Lovhjemmel a

Behandlinger
13

@ Tilknytt =

3.1.1 Pafgre mottaker

3.1.1.1 Oppslag i folkeregisteret

Oppslag fra folkeregistret via adresseregister. Klikke pa Til-/Fra-feltet og du far tilgang til adresseregistrene:

=p Utgdende brev@@Publisert |Aavbryt X lagre

» litrel™:
Dette er en beskrivende titte1

Til:
Koni-

A Tilknytt ~ v

Velg riktig adresseregister — her er det Folkeregisteret:

Sek i adresseregister

Folkeregisterat v

Saksparter
Folkeregisteret
Elements

Sgk opp privatperson ved a skrive navnet pa den du sgker etter. Trykk Sgk.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Sek i adresseregister

Folkeregisteret v “

Ola Nerdmann Fedsels- og personnummer Poststed

Adresse 4000

Til
Kopi

Avbryt | OK

Nar spkeresultatet kommer opp, ma du huske & merke adressat og klikke pa Til eller Kopi-feltet for a fa med
adressaten over til journalposten. Se beskrivelse under Oppslag i Enhetsregisteret
3.1.1.2 Oppslag i Enhetsregisteret

Elements er integrert med Enhetsregisteret online. Tjenesten er dpen for alle offentlige virksomheter og er
kostnadsfri. Oppslaget tar ogsa med enhetenes underenheter. EDF henter organisasjonsnummer fra
identifikasjonstype tilsvarende som for fgdselsnummer.

Oppslag fra enhetsregister via adresseregister. Klikke pa Til-/Fra-feltet og du far tilgang til adresseregistrene:

= Utgaende brev[Zpublisert @Avbryt X lagre

Tittel*:
Bekreftelse pa mottatt seknad

Til:

Kopi:

Sek i adresseregister

0 Enhetsregisteret Online
e Sikri AS

SIKRI AS, Vollsveien 4A, 1366 LYSAKER
SIKRI AS AVD BERGEN, Lars Hilles gate 30, 5008 BERGEN Til || Kopi
SIKRI AS AVD KRISTIANSAND, Kjeita 21, 4630 KRISTIANSAND S Til || Kopi
SIKRI AS AVD LYSAKER, Vollsveien 4A, 1366 LYSAKER Til || Kopi
SIKRI HOLDING AS, c/o Karbon Invest AS Drammensveien 35, 0271 OSLO Til || Kopi
SIKRI HOLDING AS, c/o Karbon Invest AS Drammensveien 35, 0271 OSLO Til || Kopi
SIKRI INVEST AS, Grenland 50, 3045 DRAMMEN Til || Kopi

Til x SIKRI AS

Kopi

Avbryt | OK

Dersom du gnsker a legge inn ytterligere informasjon pa mottakeren, trykk pa navnet til mottaker for a apne
mottakerkortet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om

dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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}-pUtgéencle brev@@Publisert € Avbryt

Dette er en beskrivende tittel
Til- | (€)922308055 - SIKRI AS

3

opi:

ATilknytt~ B

Huk av Skjermet dersom mottaker skal vaere unntatt offentlighet. Huk av Lagre som sakspart dersom du
gnsker a lagre mottaker for a enkelt kunne hente den i registeret, under Saksparter.

Tittel*:
Bekreftelse pa mottatt seknad

Org.nr/ Fnr Navn

= 03.0 922308055 SIKRI AS

Kategol  Adresse

Vollsveien 4A

Tilgan,
Postnummer Poststed
Behan 1366 LYSAKER
ol
Land
17 Tllkr* .
E-post
post@sikri.no x

[Iskjermet [IPerson

[ClLagre som sakspart

Flere felt Avbryt | Hent fedselsnummer || OK

Trykk pa Flere felt for a bytte til side 2 av Mottakerkortet.

l _ N
Mottaker - side 2

Telefon

Telefax

Referanse
Kontaktperson
Forsendelsesmate
Forsendelsesstatus

Identifikasjonstype

v

Faerre felt Avbryt | Hent fedselsnummer || OK

Huk av Kopi dersom mottakeren skal veere kopimottaker. Forsendelsesmate og Forsendelsesstatus skal ikke
fylles ut. Nar du er ferdig, trykk Ok.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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3.1.1.3 Oppslag i folkeregisteret direkte fra Avsender/Mottaker

Start a skrive navnet i Til-feltet. Skriv inn navnet pa mottaker og klikk pa den blae linja med navnet, da vil
boksen for mottaker apne seg og du kan velge «Hent fgdselsnummer» og resten av mottakerfeltene fylles ut
av seg selv. Dette fungerer sa lenge navnet er unikt — og vil veere den aller mest effektive metoden.

Samme metoden kan selvsagt ogsa benyttes nar du skal registrere inngaende post.

Gjer slik: Skriv inn mottakers navn i Til (eller Fra)-feltet, Du vil se at et felt under linja fylles ut samtidig med
at du skriver navnet. Nar du har skrevet ferdig navnet klikker du pa linja under navnet (det med blatt ikon
foran):

Utgaende brev}| i . . ,
= Utgdende brevlIpublisert Klikk pa dette feltet for a
Tittel*: aktiverer adressekortet

Bekreftelse pa mottatt seknad

Til:  OlaNormann

Kopi: Ola Normann

Adressekortet kommer opp. Her kan du klikke pd knappen Hent fgdselsnummer:
Tittel*:
ngreftelse pa mottatt seknad

Til: Ola Normann x

Status

Rese|
Org.nr/ Fnr Navn
Dokum
= 03. Ola Normann

Kategol  adresse

Tilgang
Postnummer Poststed

Behand

ola
Land

@T'Ikr* Norway v
E-post

[CJLagre som privat kontakt

[Lagre som sakspart

Flere felt Avbryt| | Hent fedselsnummer || OK

3.1.2 Tilknytt dokumentmal

Klikk pa den lille pilen bak bindersen, da kommer valgene nedenfor opp.

Velg Dokumentmal.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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@Tilknytf~]

Dokumentmal

Filvedlegg
Melding

Du kommer da inn i malbiblioteket og her kan maler veere gruppert ulikt fra kunde til kunde.
Velg den malen du gnsker & benytte (marker den og trykk pa Velge).

Systemet har hukommelse pa de siste malene du har valgt og de fremkommer i ruten til venstre (Sist brukt).

Dokumentmal 3]

Dokumenttittel*

‘ Dette er en beskrivende titte| ‘

Sist brukt Dokumentmal
KErev Sak
kauto

K Avslag innsyn
Dokument maltype KiBekreftelse mottatt seknad
KiDokumentmal Ecrev
ki standardbrey EBrev m godkjenning
KiDelvis innsyn
Kiclise bringeland

EExcel mal

[0 Angi som hoveddokument Velg mal sprék

Etter at mal er valgt blir Lagre og rediger dokument — knappen tilgjengelig.

= afzdends brev@@Publisert L PGl ¥ | apre og rediger dokument [

Dette er en beskrivende tittel
Tl (€)922308055 - SIKRI AS *
Kopi:

H W] Dette er en beskrivende tittel ~ @ Tilknytt~ v

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3.1.3 Tilknytte vedlegg

3.1.3.1 Tilknytt eksisterende dokument

Sek opp aktuell journalpost. Trykk Rediger i menylinjen for journalpost.

PL|bI|sert & b

S Bl Ny rutine ved forretningsreiser

Saksbehandler Status

2 Lars Leder (ADM) Reservert
Behandlinger

Formannskapet (Politisk sak)

Dokumenter (1) Merknader Lenker Klassering Vedtak

A [w] Ny rutine ved forretningsreiser «

Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1)  Detaljer

Velg Tilknytt for a legge til vedlegg til hoveddokumentet. Merk Eksisterende dokument for a hente
dokument fra sak i Elements.

& Szksframlegg/Case draft@Publisert € Avbryt X Lagre e

Ny rutine ved forretningsreiser

Behandlinger
22  Formannskapet (Politisk sak) x

I & Tilknytt - l

Dokumentmal

Eksisterende dokument “ |

Fivediegy

Melding

| Ny rutine ved forretningsreiser (20 KB) &

Du vil fa opp en oversikt over alle dokumenter i den saken du jobber i, men du har mulighet til 8 spke opp
andre saker/dokumenter i feltet som har visning av saksnummer og tittel pa sak.

Tilknytt eksistg‘_erende dokument
2020/5295 - Ny rutine ved forretningsreiser X v
Sortertetterid~  Visallew /

. . . (o
1 Nye anbefalinger ved forretningsreiser Du kan sgke opp en annen sak ved & skrive i
Inngdende/Incoming fra Direk.. 19.11.2020 2 lars Leder sakeord i dette feltet
Forslag til ny sjekkliste for forretningsreiser
Internt notat uten oppfelging/i...  19.11.2020 A Lars Leder

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Nar du klikker pa en registrering vil det dpne seg en visning som viser hvor mange dokumenter registreringen

har:
Tilknytt eksisterende dokument

2020/5295 - Ny rutine ved forretningsreiser X v

Sortertetteridv  Visallew

i~
1 Nye anbefalinger ved forretningsreiser ‘

Emngéenclemcommg fraDirek...  19.11.2020 A Lars Leder

. Nye anbefalinger om reisevirksomhet Noarkdokument
fra Direktoreatet for reisevirksomhet

-] Sjekkliste for forretningsreise Noarkdokument

Du kan velge et eller flere dokumenter som vedlegg — for eksempel bare hoveddokumentet eller bare et eller
flere vedlegg, eller alle. Merk de dokumentene du vil ha med som vedlegg og velg Sett inn.

NB! vaer oppmerksom pa fglgende:
Har dokumentet Har dokumentet status B — bgr det ikke velges som vedlegg. Status B- betyr at dokumentet
er under behandling og ikke er ferdigstilt.

R
Tilknytt eksisterende dokument

2020/5295 - Ny rutine ved forretningsreiser x ¥

Sortertetterid v+ Visalle
-~ pisse dokumentene har status F-
1 Nye anbefalinger ved forretningsreiser Ferdig [os) kan benyttes som Ved|egg

Inngdende/Incoming fra Direk...  19.11.2020 2 Lars Leder

B Nye anbefalinger om reisevirksomhet Noarkdokument

fra Direktoreatet for reisevirksomhet

B Sjekkliste for forretningsreise Noarkdokument Dette dokumentet har status B-
Under behandling og bar ikke
legges pa som vedlegg fer det er

Forslag til ny sjekkliste for forretningsreiser N
ferdigskrevet

Internt notat uten oppfelging/i..  19.11.2020 A Lars Leder

W]  Sjekkliste for forretningsreise Noarkdokument B

Avbryt] | Settinn

Trykk Sett inn nede til hgyre i boksen.

Framgangsmate nar du velger dokument som har status B:
1_Du velger dokumentet som vedlegg:

2 Forslag til ny sjekkliste for forretningsreiser
Internt notat uten oppfelging/i...  19.11.2020 A Lars Leder

Wl  Sjekkliste for forretningsreise Noarkdokument B

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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2_Trykk Sett inn nede til hgyre i boksen.

3_ For du trykker Lagre ma du endre dokumentdetaljene for vedlegget som hadde status B:

& saksframlegg/Case draft@@Publisert € Avbryt e

Ny-rUtine ved forretningsreiser

Behandlinger
s Formannskapet (Politisk sak) x

H ] Ny rutine ved forretningsreiser (20 KB) &~ B Nye anbefalinger om reisevirksomhetfraD... » ] Sjekkliste for forretningsreise (49 KB)

Dokumentde

Endre dokumentrekkeraige

& Tilknytt =

4_Du far opp visning av dokumentdetaljer og kan endre Status fra B-Under behandling til F-Ferdig.
Dokumentet blir da meldt ferdig.

@ Sjekkliste for forretningsreise

Dokumenttittel Status

Sjekkliste for forretningsreise B - Under behandling X a

Kategori B - Under behandling
ND - Noarkdokument X w | F - Ferdig | |j

Lovhjemmel a

Opprettet av a Laget dato a
Lars Leder 19.11.2020

Versjon a
1

(JPublisert || Arkivformat

Avbryt] Lagre

Lagreknappen blir da grgnn og du trykker lagre:

(JPublisert| | Arkivformat

P o

Dette er det som skjer hvis du ikke endre dokumentstatus fra B til F:

Hvis du velger a sette inn et dokument som har status B uten a endre status til F som beskrevet ovenfor vil
du eller den som er saksbehandler for dokumentet fa feilmelding nar det

skal ferdigstilles: Endring av journalstatus er ikke dllatt. %
. . . . . fordi et dok (vedlegg) ogsa
Endring av journalstatus er ikke tillatt fordi et dokument (vedlegg) ogsé er uf;n')::et;’orr'::;j "y m:ﬁﬁ;ﬁﬁﬁmer
tilknyttet journalpost med Igpenummer 9587 i sak 2020/5295. Dokumentet 9587 i sak 2020/5295. Dokumentet
(vedlegget) ma ferdigstilles ved at dokumentstatus endres fra B til F. Deretter kan (vedlegget) mé ferdigstilles ved at

dokumentstatus endres fra B til F. Deretter
kan journalstatus endres.

journalstatus endres.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Du ma da gjgre prosessen med a endre status under dokumentdetaljer slik som beskrevet ovenfor. Da blir

dokumentet ferdigstilt.

3.1.3.2 Tilknytt filvedlegg

Sek opp aktuell journalpost. Trykk Rediger i menylinjen for journalpost.

4 Angi som svar | # Rediger |

Earublisert

2 B pet er snart var!

Status

Reservert

Til -

Ola Nordmann | Kari Karisen |

Saksbehandler
X Linn Jonassen (ADM)

Dokumenter (1) Merknader Lenker

H Det er snart var! ~

Forhdndsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1) Detaljer

Velg Tilknytt for a legge til vedlegg til hoveddokumentet. Trykk Filvedlegg for 8 hente dokument fra
filstruktur.

= Utgdende post/Outbound® publisert €1 Avbryt F Lagre =

Det er shart var!
Til - ODIa Nordmann x OKari Karisen x
Kopi:

Hw] Det er snart var! (36 KB) &~ [RZAIILN) 110

Dokumentmal
Eksisterende dokument

Filvedlegg

Melding

Huk av Hoveddokument dersom du gnsker at vedlegget skal vaere hoveddokumentet. Skriv tittel under
Dokumenttittel. Trykk Velge.

Hoveddokument Filnavn Starrelse Kategori Dokumenittittel

W] test.docx ©

Beskrivelse X v t

1
Wi
=

vbrvt
vDryt

Velge

Dersom du gnsker a gjgre vedlegget om til hoveddokument etter at du har trykket Velge, trykk pa pilen ved
siden av tittelen pa vedlegget og trykk Marker som hoveddokument. Trykk Lagre.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Det er snart var!

Til - OOIa Nordmann x OKariKarisen x

A

R

H W] Det er snart var (36 KB) & 1 Testtest (12 KB) Rl 2 Tilknytt =

Dokumentmal

Eksisterende dokument

Filvedlege

Melding
Marker som hoveddokument

Endre dokumentrekkefalge

Slett

= Utgdende post/Outbound ¥ Publisert € Avbryt

Dersom du har knyttet flere vedlegg til hoveddokumentet og gnsker a endre rekkefglge pa vedleggene, trykk

Endre dokumentrekkefglge.

Det er snart var!

Til - or:}la Nordmann x OKari Karisen x

A

pi:
H W] Det er snartvar (36 KB) & | Testtest(12KB) | Testtest (12 KB) Rl 2 Tilknytt =
Dokumentmal

Eksisterende dokument
Filvedlegg

Melding

Marker som hoveddokument

Endre dokumentrekkefalge

Slett

= Utgdende post/Outbound ® publisert €a Avbryt

Endre rekkefplge ved & dra/slipp ¢nsket dokumentene i gnsket rekkefglge. Trykk Lagre.

Dokumenttittel Kategori
v [ Det er snart var! Noarkdokument
Test test

Test test

Avbryt

Lagre

3.1.3.3 Tilknytt melding

Ma forklares

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3.1.3.4 Justere rekkefglgen pd vedlegg

For a justere rekkefglgen pa dokumenter i journalpost etter at den er lagret.

Velg Rediger

Velg Endre dokumentrekkefglge

Klikk med muspeker pa dokument som skal ha annen rekkefglge
Dra dokumentet til riktig rekkefglge - slipp

Lagre

vk wNe

rublisert of Rediger & =
A EHN Arsrapport 2019

Status Saksbehandler
Reservert 2 Ludvik Leder (ADM)

Dokumenter (4) Merknader Lenker Vedtak

H [w]Arsrapport 2019 +  [w]Sjekkliste for forretningsreise v  [w]Arsmelding 2018 +

[w]Arsmelding 2019 «

& Saksframlegg/Case...[“lPublisert € Avbryt X lagre s

Tittel*:

Arsrapport 2019

Behandlinger “
- @

A [w] Arsrapport 2019 (31 kB) & B8 [ Sjekkliste for forretningsreise (35 KB) ~

Rediger Iding 2019 (398 KB) ~

Dokumentdetaljer

Nytt tekstdokument

Apne | Office Online

Opprett ny versjon
Flett metadata til dokument

Endre dokumentrekkefplge

Dokumenttittel Kategori
| Arsrapport 2019 Noarkdokument
el ] Sjekkliste for forretningsreise Noarkdokument
[w] Arsmelding 2018 Noarkdokument
[w] Arsmelding 2019 Noarkdokument
Avbryt | Lagre
Dokumenttittel Kategori
v W] Arsrapport 2019 Noarkdokument
[ Arsmelding 2018 Noarkdokument
[ Arsmelding 2019 Noarkdokument
ol ) Sjekkliste for forretningsreise Noarkdokument
Avbryt | Lagre

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3.1.3.5 Slette vedlegg

Nar man skal justere rekkefglgen pa vedleggene kan man ogsa slette vedlegg. Dette er spesielt praktisk ved
bruk av Elements nar zipfilen er pakket ut og ikke alle vedlegg skal arkivere.

g 2]

uPuinsert <+ Angi som svar # Rediger

¥ B Det er snart var!

Status Saksbehandler
Reservert A Linn Jonassen (ADM)
Til -

Ola Nordmann | Kari Karisen

Dokumenter (3) Merknader Lenker

o [WlDeter snartvarl = |Testtesyed [WTest enkel godkjenning - godkjenningskna... «

Apne
Rediger

Dokumentlenker  Versjoner(1) Detaljer

Dokumentdetaljer
Utskrift

Opprett ny versjon
Konvertere til PDF

Lenke til/fra seknad

Vis logg

Slett

3.1.4 Skrive brevet

Nar Tittel, Mottaker, Mal og evt vedlegg er valgt er en klar til a skrive selve brevet.

= afFdende brevfgPublisert L =PI * | agre og rediger dokument i

Dette er en beskrivende tittel
i (€)922308055 - SIKRI AS x
Kopi:

Ha Dette er en beskrivende tittel ~ 2 Tilknyt - v

Velg a klikke pa Lagre og rediger dokument.

%il du apne ElementsDesktopClient?

https://test01.elementscloud.no vil &pne denne appen.

[0 Tillat alltid test01.elementscloud.no a apne linker av denne typen i den tilknyttede appen

Apne ElementsDesktopClient

Da kommer det opp et spgrsmal om Apne ElementsDesktopClient (EDC). Velg 4 klikke pa dette alternativet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Du kommer da inn i den dokumentmalen du har valgt.

Skriv ferdig brevet. Nar du er ferdig krysser du ut X oppe i hgyre hjgrne for a lage og ga tilbake til Elements.

kbeskrivende tittel - Lagret i denne PC-en ~ ,O Sk Inghild Nygard  IN = —
Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp Tabellutforming Oppsett © Del 1 Kommentarer
— = = — — Lsak ~
Aav R | i=vi=viize =32 4l T |aaBbCeDe AaBbC AaBbCcDc APy IQJ
¢ Ersta )
T Normal | Overskrift 1 Overskrift 2 [z Dikter Redaktar
[ Velg .
N Avsnitt N Stiler I§|  Redigering Stemme Folsomhet Redaktar ~
sikri
-
Sikri AS
post@sikri.no
Vollsveien 4, 1366 Lysaker
SIKRI AS
Vollsveien 4A
1366 LYSAKER
Deres ref Var ref Saksbehandler Dato
2021/17-0 Inghild Nygard 08.02.2021
]

Dette er en beskrivende tittel

Du far sa opp en dialogboks der du kan velge:

Elements B8

/ Fil Dette er en beskrivende tittel:
O Ferdigstill dokument
O Ferdigstill og ekspeder digitalt
(O Send til godkjenning

-

Ferdigstill dokument: dette velger du dersom brevet er ferdig, men du er ikke klar til & ekspedere na.
Ferdigstill og ekspeder digitalt: velges derom du er klar til & sende na

Send til godkjenning: velges dersom du skal sende pa godkjenning til en eller flere ledere.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.

Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3.1.5 Ekspedere utgaende

3.1.5.1 Ekspeder post digitalt direkte fra innsjekk av dokument fra Word

Huk av Ferdigstill og Ekspeder digitalt dersom du gnsker a ekspedere dokumentet direkte. Trykk OK.

Svar pd soknad om leksefri skole.docx ble...
() Fardigstill dokurnent

(_) Ferdigstill og ekspeder digitalt
() Send til godkjenning

Avbryt [ OK

Kontroller informasjonen som kommer opp i ekspederingsbilde, og korriger dersom noe mangler/er feil.
Trykk Send.

Velg mottakere som skal ekspederes

Person Org.nr/Fnr Navn Adresse E-post Forsendelsesmate

922308055 SIKRIAS  Vollsvelen 4A, 1366 LYSAKER

Avbryt | Hent fedselsnummer | Send

3.1.5.2 Ekspedere post digitalt med manuell endring av journalpoststatus

Dersom journalposten har status Ferdig, trykk pa Ekspeder i menypunktet.

b Publisert Ekspeder Angl som svar Rediger S

4B Ekspedere digitalt

Status Saksbehandler

Ferdig 1 Linn Jonassen (NVA)
Til »

SIKRI AS

Dokumenter (1) Merknader Lenker

Trykk Rediger pa journalposten, deretter trykk dersom du gnsker a ekspedere digitalt fra status
Reservert. Velg Ekspeder digitalt. Da vil journalposten endre status til Ferdig og ekspederingsbilde vil
komme frem.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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= Utgaende brevi¥| Publisert

Ek's:p'edere digitalt Ferdigstill og lagre

OSIKR\ AS x
i:

Kopi

Tl Ekspeder digitalt

Send til godkjenning

3.1.5.3 Advarsler i ekspederingsvinduet

Dersom informasjon som er lagt inn er mangelfull eller feil, vil du fa melding om det i ekspederingsvinduet.
Send-knappen vil ikke vaere aktiv, fgr all informasjon er riktig utfylt.

Fgdselsnummer, organisasjonsnummer og adresse er ikke et pakrevd felt. Postnummer og poststed er et
pakrevd felt.

Velg mottakere som skal ekspederes

Person Org.nr/ Fnr Navn Adresse E-post Forsendelsesmate

922308055 EIKRILS VRl A 123 Generell digital forsende ¥
LYSAKER w
41045 T Ola Adressen, v
Nordmann

Kari
Karisen

E-post adressen er ugyldig ‘

Hent fedselsnummer Send

Avbryt

Velg mottakere som skal ekspederes

Person Org.nr/ Fnr Navn

Adresse E-post Forsendelsesmate

922308055 SIRREAS VSRR, 125 Generell digital forsende ¥
LYSAKER n
S Ola Adressen,
410457 %%k b Forsendelsesmdate er pakrevd . .@
Nordmann -

3.1.5.4 Ekspeder post med eSignering

eSigneringsmodulen krever egen lisens.

Fremgangsmate for eSignering:

Opprett ny utgdende journalpost, se kapittel 10. Sikre at journalpoststatus er Ferdig. Trykk pa H og Send
til signering.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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2

bPuinsert X Ekspeder + Angi som svar # Rediger

2B Det er snart var! [P prp——
Status Saksbehandler Marker som ulest
Ferdig/Done FNENLNCLESEIEDTY kopier journalpost
Til =

Flytt til en annen sak
Ola Nordmann

Dokumenter (1) Merknader Lenker T 2 T

Send lenke pa epost
H [w]Det er snartvart « Send kopi med epost
A Varsel pd journalpost

Forhdndsvisning av dokument
Vis logg

Kontroller informasjonen i signeringsbilde. Trykk pa Send til signering og Lukk.

Signering - velg mottakere

Org.nr/ Fnr Navn Adresse E-post

410457+ Ola Nordmann Adressen 5, 0603 OSLO

Avbryt | Hent fedselsnummer || Send til signering

Forsendelsen gar til signeringsportalen til Posten, og e-post er ikke pakrevd.

Mottaker mottar e-postvarsling fra Posten, logger seg pad med ID-porten (sikkerhetsniva 4) og utfgrer
signering. Mottaker kan sende kopi av avtalen til sin digitale postkasse.

Virksomheten far en inngaende journalpost pa saken per mottaker som skal signere. Disse journalpostene
far forstendelsesstatusen Sl.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3.1.6 Forsendelsesmater med digital forsendelse

Forsendelsesmatene i Elements styres av configsettinger og det er default (forhandsbestemt)
forsendelsesmate som fremkommer i ekspederingsbilde.

Generell digital forsendelse: Forsendelsesmaten benyttes til innbyggerpost og virksomhetspost for
kommuner og fylkeskommuner som bruker KS SvarUt. Nar posten er ekspedert vil mottaker automatisk fa
endret forsendelsesmate til SvarUt (mottaker mottok posten digitalt) eller SvarUt-sendt til utskrift (posten
ble sendt til print hos Grafisk digital), avhengig av forsendelsesmetoden.

Forsendelsesmaten benyttes av statlige etater som sender digital post til innbygger hos Difi direkte. Nar
posten er ekspedert vil mottaker automatisk fa endret forsendelsesmate til Sikker digital post (mottaker
mottok posten digitalt) eller Sikker digital post-sendt til utskrift (posten ble sendt til print via print-tjenesten
til Difi, Posten).

Digitalt: Forsendelsesmaten benyttes av statlige etater som skal sende post til virksomheter. Fglgende
forutsetninger ma veaere pa plass: Virksomheten ma vaere koblet til integrasjonspunktet til Difi, innga
ngdvendige avtaler med Difi, KS og Brgnngysundregistrene.

SvarUt: Forsendelsesmetoden kan benyttes istedenfor Generell digital forsendelse for kommuner og
fylkeskommuner som brukes KS SvarUt. Resultatet vil vaere helt likt som beskrevet under generell digital
forsendelse. Arsaken til at vi anbefaler generell digital forsendelse er at man da enkelt kan bytte ut
transportkanal dersom det skulle bli aktuelt uten & endre rutinen til saksbehandler.

Sikker digital post: Forsendelsesmaten benyttes for post til innbygger, nar virksomheten ikke bruker KS
SvarUt. Det er ikke mulig a sende post til sentral printtjeneste hos Difi. Sikri anbefaler at virksomheten
benytter metoden som er beskrevet under Generell digital forsendelse.

Epost: E-post til eksterne mottakere sendes via Elements Digital Forsendelse. Forsendelsesmaten er ikke like
sikker som de gvrige transportkanalene og e-posten er ukryptert. Bruker velger e-post som
forsendelsesmate i nedtrekksmenyen i ekspederingsvinduet, med mindre virksomheten utelukkende
benytter epost og ikke har anskaffet Elements Digital Forsendelse til sikker digital post.

Forsendelsene vil feile dersom e-postadresse mangler pa mottaker eller om man ekspederer journalpost
som er tilgangsbeskyttet og virksomheten har lagt inn i config at det ikke er tillatt. Det vil bli utviklet stgtte
for a kunne forhindre at saksbehandler ekspederer epost ut eksternt med bruk av EDF. | dag sikres dette ved
a ha gode rutiner i virksomheten.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3.1.7 Pafgre tilgangskode pa journalpost

Nar tilgangskoden er pafgrt journalposten, blir det elektroniske dokumentet automatisk skjermet.

X Inngdende/Incoming[“Ipublisert QAvbryt BEIELEE .-

Tittel*:

Tilsyn pa byggetomt pa hyggtomt for Byggfix AS

Fra: oola Normann x
Kopi:

Status* Saksbehandler A
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg v X Ludvik Leder (ADM) v
Dokumentdato Journaldato* Mottatt dato Forfallsdato

# 04.05.2020 £ 04.05.2020 = =

Kategori Tilgangsgruppe

v 1

Tilgangskode Lovhjemmel

UO - Unntatt fra offentlighet v | Uoffl 813 jfr. Fvl § 13 1.ledd v
Behandlinger

ols

H' 7 Tilsyn pa byggetomt pa byggtomt for Bygg.. & ~ @ Tilknytt~

Slik ser du at dokumentet er skjermet — navnet pa dokumentet har fatt rgd tekst:

Erublisert # Rediger & e

Besvart av«

Tilsyn pa byggetomt pa byggtomt for Byggfix AS

Status Saksbehandler
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg 2 Ludvik Leder (ADM)
Fra Til

Ola Normann Tinderhaug kommune

Dokumenter (1) Merknader Lenker

| Tilsyn pa byggetomt pa byggtomt for Bygg... «

Du kan kontrollere dokumentet ved a velge Dokumentdetaljer:

Dokumenter (1) Merknader Lenker

A x| Tilsyn pa byggetomt pa byggtomt for Bygg... |

4 Dokumentdetalier Dokumentlenker  Versjoner Detaljer

Vis logg

Oversjon

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Slik vises dokumentdetaljer pa et dokument i en journalpost:

I Tilsyn pa byggetomt pa byggtomt for Byggfix AS

Dokumenttittel

Tilsyn pa byggetomt pa byggtomt for Byggfix AS

Status*

B - Under behandling

Kategori*

ND - Noarkdokument

Tilgangskode

a
UO - Unntatt fra offentlighet a
Lovhjemmel a
Joffl §13 jfr. Fvl § 13 1.ledd a
Opprettet av a
Ludvik Leder
Laget dato a Versjon a
04.05.2020 &
Cdprublisert Arkivformat
*Lagre

3.1.7.1 Skjerme felt pG avsender/mottaker og/eller ordningsverdi

For a skjerme avsender/mottaker pa en journalpost, ma du 3pne Mottakerkortet for avsender/mottaker
apnes og huke av i feltet Skjermet.

Avsender
Org.nr / Fnr Navn
Ola Normann

Adresse

Olaveien 1
Postnummer Poststed

0220
Land

Norway x v
E-post
[ skjermet | EdPerson

Flere felt Avbryt | Hent fedselsnummer || OK

Navnet til avsender/mottaker vil da fa rgd tekst:

Fra Til
Ola Normann Tinderhaug kommune

For a skjerme et Ordningsprinsipp pa saksmappe, ma du apne saken og huke av i feltet U.off.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Sort U.off. Ordningsprinsipp Beskrivelse

‘ a FNR - Fedselsnummer - personl...* ¥ 11111111111 x v Test Testesen

De som er autorisert for tilgangskoden vil se toppen av saksmappen slik:

pAY\VIEYY R Personalmappe - Test Testesen
# Sak || * L Ludvik Leder (ADM) @ Sak Reservert @ Personalsaker 11111111111 - Test Testesen

Saksbehandlere som ikke er autorisert for tilgangskoden vil se tilgangskoden slik:

pAVPAVEYY RS Personalmappe ***%& ki dkddk

# Sak  *+ W Ludvik Leder (ADM) @@Sak Reservert ) Personalsaker ####% _kikik

3.1.8 Breuv til flere mottakere

Dersom du har flere enn 1 mottaker vil denne meldingen komme, fgr du blir henvist til Word. Meldingen
sier at du har flere mottakere enn 1, du ma alltid trykke Ja, for a sikre riktig fletting av mottakere ved
forsending.

Microsoft Word X

Hvis du apner dokumentet, kjares falgende SQL-kommando:
| SELECT * FROM Template.rtf

Data fra databasen vil plasseres i dokumentet. Vil du fortsette?

la Nei

Word dpnes, og du kan bruke vanlig Word funksjonalitet nar du utarbeider dokumentet.

Lagre automatisk (® ) = Det er snart var! - Lagret i denne PC-en P sek HonUa e @j fcal
Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser |Masseutsende\ser Se gjennom Visning Hjelp & Del 7 Kommentarer
DB R B B o, [ RSN DY

e =R =z = = = == ABC

i = = ) R Tilordne felt =

Konwolutter Etiketter Start Velg Rediger Uthev Adresseomrade Hilsen Settinn Forhandsyis |E2158k etter mottaker | oo

utskriftsfletting v mottakere v mottakerliste | flettefelt flettefelt v resultater | [ Se etter feil sammen ¥

Opprett Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfar ~

L (- 200 R ST TURE PR SYRE-RYRY SR 2ERE R IR T AR TN PR TR TR

- R

[Administrasjor]

- [Mottakerbavad [-xontaked
- [eadressed

[Postardfspoststed]
- [LanpsHoRTCODES

Dersom du har flere mottakere enn 1, fletter ikke dokumentet fgr journalposten blir ekspedert.
For a se mottakerne, trykk Masseutsendelser for a forhandsvise resultater.

NB! Nar du er ferdig trykk «Forhandsvis resultater» igjen, slik flettefeltene blir synlige, slik som pa bildet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Nar du er ferdig i Word, trykk pa X gverst til hgyre. Du far spgrsmal om du vil lagre.

Lagre automatisk (@ ) [2 = Det er snart vér! - Lagret i denne PC-en 2 sk Linn Jonassen @ | - e
Fil Hjem  Settinn  Utforming  Oppsett  Referanser ~ Masseutsendelser  Segjennom  Visning  Hjelp ¥ Del ) Kommentarer
= B = & E B b [rRegler~ 1A <) D> Dl I
= s =2A = = o ABC LI
=1 & ) ' X g Tilordne felt s 1o [Q1Sok etter mottaker .
Konvolutter Etiketter Start Velg Rediger Uthev Adresseomrade Hilsen Sett inn Forhandsvis Fullfar og sla
utskriftsfletting ¥ mottakere ¥ mottakerliste = flettefelt flettefelt « resultater [ Se etter feil sammen ¥
Oppratt Start utskriftsfletting Skriv og settinn felt Forhandsvis resultater Fullfr ~
L (0 S R R PR P BT P PR SIS ST BT PR T I t AR P I E IS E I AR o v T =
B e [rinderhaug kommung

[Administrasjor]

° FMottakarNavnisxontaktd
Adressed

fe
[erostnrdfpoststedd
[anoskorTcoDE]

Microsoft Word bt

A Vil du lagre endringene i "Det er snart var!"?

Ikke lagre Avbryt

Velg Lagre dersom du gnsker a lagre arbeidet ditt.

Tilbake i Elements vil denne boksen komme opp nede til hgyre. Boksen forsvinner etter kort tid og du ma
trykke pa den for at den ikke skal forsvinne.

ﬂPubl\ser( 4+ ANgi som svar # Rediger S

24 Bl Det er snart var!

Status Saksbehandler
Reservert 4 Linn Jonassen (ADM)
Til - -
Ola Nordmann | Kari Karisen
Dokumenter (1) Merknader Lenker
H halDet er snart var! =
Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1) Detaljer

B2 Elements Tinderhaug kommune

Administrasjg Elements X

Fil Det er snart var!:

«MottakerNavn» «Kontakt» O Ferdigstill dokument

«wAdressen S A
O Ferdigstill og ekspeder digitalt

«Postnry» «Poststed» Send til aodkjennini

«LANDSHORTCODE» o ey i

-

Journalposten beholder status Reservert dersom du trykker OK, eller boksen forsvinner av seg selv. Velg
dette dersom du ikke er ferdig med dokumentet, eller skal legge til vedlegg.

Ferdigstill dokument betyr at journalposten endrer status til Ferdig.

Ferdigstill dokument og ekspeder digitalt betyr at journalposten endrer status til Ferdig, og
ekspederingsvinduet kommer opp.

Send til godkjenning brukes nar dokumentet skal godkjennes. Status pa journalpost endres til G.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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3.1.9 Redigere journalpost
For & endre status pa en journalpost sgk frem gnsket journalpost. Velg Rediger i menylinjen til journalpost.

bPuinsert 4 Angi som svar | # Rediger | o e

2¥4 I Endre status pa journalpost

Status Saksbehandler
Reservert A Linn Jonassen (ADM)
Til -

Mottaker

Dokumenter (1) Merknader Lenker

Trykk pa nedtrekkspilen til hgyre for a utvide redigeringsbilde.

= Utgdende post/Outbound ¥ publisert € Avbryt ¥ lagre -

¥ liteel™
Endre status pa journalpost

Til: A Mottaker x

Kopi:

H' | Endre status p& journalpost & ~ @ Tilknytt v

Endre journalpoststatus til gnsket status. Trykk Lagre.

= Utgdende post/Outbound# publisert |aAvbryt X lagre -

Endre status pa journalpost
Til : A Mottaker x
Kop

Status™ Saksbehandler ]
Reservert E 2 Linn Jonassen (ADM)

Ekspedert/Sent Forfallsdato

Ferdig/Done =

Til godkjenning/For approval Tilgangsgruppe

§ 13
Reservert
. Lovhjemmel a
Utgatt/Deleted

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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3.2 Opprette inngdende journalpost

Saksbehandler og leder vil i hovedsak motta inngaende dokumenter i Elements, som restanser, da arkivet vil
registrere innkommet post til virksomheten. Hvis du som saksbehandler eller leder ma opprette inngdende
journalpost gjgres det slik.

Sta i aktuell sak. Velg Inngdende under +Journalpost.

@ Journalpost ~

Utgdende Post/Outbound

Internt Notat Med Oppfalging/Internal
Internt Notat Uten Oppfelging/Internal
Saksframlegg/Case Draft
Inngaende/Incoming

Dokumentpost | Saksmappe

Pafgr Tittel, avsender ved a trykke pa Fra og Dokumentdato. Journalposten far status Oppdatert av
saksbehandler.

Du vil se at status pa journalposten vil vaere Oppdatert av saksbehandler.

¥ inng&ende/incoming¥ Publisert |Avbryt X lagre
»Tittel™:
rra:
Kopi:
Status* Saksbehandler
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg v A LinnJonassen (ADM) h
Dokumentdato Journaldato® Mottatt dato Forfallsdato
= = 16.04.2020 = =
Kategori Tilgangsgruppe
v oA
Tilgangskode Lavhjemmel a
v
Behandlinger
Y
A Tilknytt =

Velg Tilknytt og Filvedlegg, se veiledning under «Tilknytte vedlegg » hvordan dette skal gjgres.

Dokumentet (nivaet under journalpost) vil ha status Under behandling sa lenge journalpoststatus er
Registrert/oppdatert av saksbehandler. Dersom dokumentet skal knyttes til en annen journalpost, ma
dokumentstatus endres til Ferdig under Status fgrst.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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@ Forelepig svar til Tinderhaug ungdomsskole

Dokumenttittel Status
Forelepig svar til Tinderhaug ungdomssko.. B - Under behandling X &
Kategori B - Under behandling
ND - Noarkdokument X ¥ F - Ferdig
Lovhjemmel
=
Opprettet av Laget dato
- -
Morten Lund 12.04.2019
Versjon )
&
1
Publisert | Arkivformat
Avbryt = Lagre

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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3.2.1 Forfall

Ved 3 ta i bruk forfallsdato pa journalpost vil du fa en god oversikt over restanser med forfallsdato slik at
disse oppgavene kan prioriteres.

Det er satt opp et predefinert spk som fanger opp forfall som naermer seg. Det er opp til hver virksomhet
hvor mye som skal dukke opp i dette sgket. Standard oppsett for dette spket er: forfall som er 7 dager eller
naermere fram i tid og forfall som er forbigatt. Dette kan hver enkelt virksomhet endre til 3 vise alle restanser
med forfallsdato.

Nar forfallsdato er 7 dager eller naermere, eller er forbigatt, vil disse restansene veaere synlig i sgket
Forfallsliste.

Oppdrisk £ Vaig v Forfallsliste

2020284-5 -
Elage pa parkeringstor

g By Tra €

. oL 0 T e
2020/284-3 -
Ad kommunal parkeringsplan

nnglende brev fra Bernt Bernise 24,09 2020 A Hilde Als

3.2.1.1 Forfallsdato er 7 dager eller naermere

Forfallsdato som er 7 dager eller naermere vises med gul bakgrunnsfarge pa journalposten i listevisning.
| detaljbildet vil forfallsdato veere uthevet med en sterkere farge.

Oppfrisk @ Valg ¥ Forfallsliste (2 poster) B

Sorertetter~  Fitrerw  [@Publsert CSer  vhsk PRedger & -

20202843 o Sakc 2020/284 - Test - Hilde | Ans: & Hilde Alai '

Ad kommunal parkeringsplan
InngAende brev fra Bernt Berntsen 24092020 Hilde Alai Ad kommunal parkeringsplan

1 (SIKRI) Regstrert/oppdatert av saksbehandler 07.10.2020

Bernt Berntsen SIKRI Test

Er det mer enn 7 dager til forfallsdato vil journalposten vises med svak grgnn bakgrunnsfarge.

3.2.1.2 Forfallsdato er forbigdtt

Forfallsdato som er forbigatt vil vises med r@d bakgrunnsfarge pa journalposten i listevisning.
| detaljbildet vil forfallsdato veere uthevet med en sterkere farge.

piriak 3 Vaig v Forfallsliste (2 poster) siqul deaker =

MO0
[ [T y———

Y

Seknad om parkeringitillatelse

3.3 Opprette internt notat

Elements er satt opp med to typer interne notater:

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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©Journalpost ~

Utgdende Post/Outbound

Internt Notat Med Oppfelging/internal
Internt Notat Uten Oppfelging/Internal
Saksframlegg/Case Draft
Inngaende/Incoming

Dokumentpost | Saksmappe

Internt notat med oppfglging (n-notat): notatet ma pafgres en mottaker og mottakeren vil fa restanse.
Internt notat uten oppfelging (x-notat): krever ikke mottaker men kan ha mottaker. Eventuell mottaker far
ikke restanse.

En leder kan oppdatere mottakere av interne notater nar notatet kommer fra en annen adm.enhet ved a
klikke | Oppdater interne mottakere | gverst til hgyre i detaljvisning.

Interne notater opprettes ellers pa samme mate som utgaende journalpost.

4 Elektronisk godkjenning

Virksomheten ma ha rutiner som beskriver i hvilke tilfeller saksbehandler ma sende dokument til
godkjenning for det blir ekspedert. Nar et dokument er godkjent elektronisk, vil du i arbeidsflyten se hvem
som har godkjent dokumentet. Det kan ogsa bli flettet inn i selve dokumentmalen godkjenners navn (evt
flere godkjennere) og en paskrift som sier at dokumentet er elektronisk godkjent og derfor ikke signert med
penn, forutsatt at dette er lagt inn i malene.

Det er na gjort en endring slik at enkel godkjenning og godkjenningsrunde er slatt sammen. Det betyr at
funksjonalitet som f@r kun var knyttet til enkel godkjenning na er fjernet, og det blir opprettet en
godkjenningsrunde bade nar dokumentet sendes til en eller flere godkjennere. Denne endringen er innfgrt
fra og med Elements 2020.2

Metoder for a godkjenne dokument:

Godkjenningsrunde brukes nar det er en eller flere ledere som skal godkjenne dokumentet fgr det blir
ekspedert til mottaker. Parallell godkjenning kan benyttes for eksempel til ledere pa samme niva og
Sekvensiell godkjenning brukes nar godkjenningen skal fglge hierarkiet i virksomheten.

Til godkjenningsrunde brukes dokumentflyt som fglger med som standard i Elements.

Det var i utgangspunktet to forskjellige metoder for 8 sende dokumenter til godkjenning “Enkel
godkjenning” og “Send pa godkjenningsrunde”. Disse to metodene er nad smeltet sammen i Elements. |
en overgangsperiode ma en godkjenne dokumenter som allerede er sendt til enkel godkjenning ved a
benytte den “gamle” metoden.

De sgkene dere har hatt for a fange opp enkel godkjenning kan fjernes.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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4.1 Sende pa godkjenning til en eller flere - Saksbehandler
Med godkjenningsfunksjonaliteten kan en sende saksdokument til en eller flere personer (i gitt
rekkefglge) ved a bruke en saksflyt.

Det er to fremgangsmater for a sende et dokument pa en godkjenning/godkjenningsrunde.

4.1.1 Benytte innsjekkingsboksen
Nar du lukker et dokument i Word, vil det vises en dialogboks hvor en kan registrere en eller flere ledere
som skal godkjenne saksdokumentet. Fyll inn leders navn og trykk pa OK.

Elements [ x |

/ Fil Svar pé seknad:
(O Ferdigstill dokument
O Ferdigstill og ekspeder digitalt
@® Send til godkjenning

& Per Leder X || & Age Kommunaldirektar %X Q

-

Det vil da opprettes en godkjenningsflyt pa journalposten.

ﬁ‘u"{ 2 Svar pa seknad El |

4= Utgdende brev tl SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

Arbeidsflyten indikerer at fgrst gar dokumentet til godkjenning til «Per» deretter «Age». S8 kommer
flyten tilbake til saksbehandler for kontroll, sa flettes leders navn inn i brevet (dersom malen er satt opp
slik). Den bla sirkelen indikerer hvem oppgaven ligger hos.

= B

R4 2 svar paseknad

4 Utgaende brev til SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

Godkjenning av Svar pa seknad &

2 Godkjenn: Svar pa seknad
2 Inghild Nygaard - Dokumentsenter

BP @ Godkjenn: Svar pa soknad
2 Per Leder - Kommunedirekteren

BP ' Godkjenn: Svar pa seknad
2 Age Kommunaldirekter - Kemmunedirektaren

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad
2 Inghild Nygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa ssknad
A Inghild Nygaard - Dokumentsenter

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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4.1.2 Pafgre godkjenningsflyt pa dokumentet
Journalpost med tilhgrende dokumentet opprettes som normalt, skrive brevet og sjekke inn
dokumentet som kladd (status Reservert).

Nar dokumentet skal sendes pa godkjenning, kan en velge «Legg til dokumentflyt» og «Send pa
godkjenningsrunde» slik som vist pa bildet under.

>

Publisert

# Rediger

+ Angi som svar

DAL 2 SEIERTIM)!  — Oppreit Ny Dokumentflyt

Saksbehandler Send pa godkjenningsrunde

A Inghild Nygaard (DOK) Send pa heringsrunde

Til - =

Sett inn navnet pa den/de lederne som skal godkjenne

Send pa godkjenningsrunde

Tittel:

Godkjenning av Svar pa seknad

Saksbehandler:

A Per Leder ége{

Age Kommunaldirektar (RADER)

Sekvensiell behandling + | [

: Avbryt m

Det vil da opprettes en godkjenningsflyt pa journalposten.

ﬁ‘h«z{ 2 Svar pa seknad El o

4= Utgdende brev tl SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

Arbeidsflyten indikerer at fgrst gar dokumentet til godkjenning til «Per» deretter «Age».

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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= B

27012021 2 Inghild Nygaard

R4 2 svar paseknad

4 Utgaende brev til SIKRI AS

Godkjenning av Svar pa seknad

2 Godkjenn: Svar pa seknad
2 Inghild Nygaard - Dokumentsenter

BP @ Godkjenn: Svar pa soknad
2 Per Leder - Kommunedirekteren

BP ' Godkjenn: Svar pa seknad

2 Age Kommunaldirekter - Kemmunedirektaren

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad
2 Inghild Nygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa ssknad
A Inghild Nygaard - Dokumentsenter

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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4.2 Motta dokument til godkjenning - Leder
Utfgr spket «Dokumenter til godkjenning» (under Oppgaver) for a se alle dokumenter du har fatt til
godkjenning.

B® Elements

Dokumenter til godkjenning
Nye oppgaver

Pagaende oppgaver

Utdelte oppgaver

Ufordelte oppgaver

Oppfrisk & m Dokumenter til godkjenning (2 oppgaver)

Svar pa seknad Startdato: 27.01.2021 Forfallsdato: Dato utfort:

Aktivitet: Godkjenn: Svar pa seknad

Klikk pa tittel pa dokumentet, leder kommer da inn i arbeidsflyten pa det stedet leder skal enten
godkjenne eller avvise (ikke godkjent). (I noen versjoner fremkommer det dessverre en oppgave
over der leder skal godkjenne, denne oppgaven ma dere bare se borti fra, her skal ikke gjgres noe.)

Her er det ogsa mulighet for a legge inn en merknad til saksbehandler.

= 0

)‘v‘( 2 Svar pa seknad

4+ Utgdende brevtil SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

E Godkjenning av Svar pa seknad &

@ Godkjenn: Svar pa seknad
2 ingnild Mygaard - Dokumentsenter

s
Merk som fullfart Avbryt
= BP (2 Godkjenn: Svar pa seknad
A per Leder - kommunedirektaren
(CGodkjent (O lkke godkjent
| L I
P

Apne veiledning Avbryt L3

8P () Godkjenn: Svar pa seknad
3 }\EE Kommunaldirekter - Kommunedirektaren

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad
2 ingnild Mygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad
2 ingnild Mygaard - Dokumentsenter

Leder som skal godkjenne, leser farst dokumentet, enten i skrivebeskyttet modus (Apne) eller velger
rediger og kan ga inn og korrigere dersom behov.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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For at leder skal kunne redigere i et dokument sendt til seg for godkjenning, ma config-settingen
«ApprovalSetDocstatusFinished» vaere satt til «False». Er den satt til «True», har ikke leder mulighet til &
redigere i dokumentet og kan kun apne det i lesemodus.

2 i ¥4 Svar pa seknad
thild Nygaard Saksbehandler
2 Inghild Nygaard (DOK)

Til =
SIKRI AS

Dokumenter (2) Merkmader Lenker
" [l Svar pa seknac [ Begrunneise ~

Dokumentdetaljer
Utskrift

Opprett ny versjon
Opprett offentlig versjon
Konvertere til PDF Tinderh

Lenke til/fra seknad
Dokumen

Vis logg

A

Leder velger sa a godkjenne / ikke godkjenne.

Nar leder 1 har utfgrt sin oppgave gar oppgaven videre til neste leder (leder 2), eller tilbake til
saksbehandler om det bare er en leder.

Leder 2 utfgrer spket «Dokumenter til godkjenning» under Oppgaver.
Far opp det som er til godkjenning, klikker pa tittel og kommer inn i sin del av oppgaveflyten.

Leder 2 kan da lese leder 1 sin merknad og se dato for nar det ble godkjent.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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= N

4 Utgdende brev til SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

WA 2 Svarpaseknad

Godkjenning av Svar pa seknad &

@ Godkjenn: Svar pa seknad
& ingnild Mygaard - Dokumentsenter

o~
Merk som fullfert Avbryt
eP (2 Godkjenn: Svar pa seknad + 27.01.2021
A per Leder - kKommunedirektaren
W Derte var fint, klarsignal fra meg
»  BP (2 Godkjenn: Svar pa seknad
A Age Kommunaldirekter - Kommunedirekteren
(O Godkjent  (D)Ikke godkjent
A
Apne veiledning Avbryt | Lagre

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad
2 inghild Mygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad
2 Ingnild Mygaard - Dokumentsenter

Leder 2 leser dokumentert og godkjenner/ikke godkjenner.

4.2.1 Leder skal korrigere i dokumentet
Dersom leder gnsker 3 korrigere i selve dokumentet kan leder gjgre dette ved a velge rediger. Leder kan
0gsa velge a opprette ny versjon.

For at leder skal kunne redigere i et dokument sendt til seg for godkjenning, ma config-settingen
«ApprovalSetDocstatusFinished» vaere satt til «False». Er den satt til «True», har ikke leder mulighet til 3
redigere i dokumentet og kan kun apne det i lesemodus.

2 i 24 BB svar pa soknad 2

ild Nygaard Saksbehandler
2 Inghild Nygaard (DOK)
~ T -
SIKRI AS
Dokumenter (1) Merknader Lenker

™ [l svar pa saknaai
Apne

Dokumentdetaljer
Utskrift

Opprett ny versjon

Opprett offentlig versjon
Konvertere til PDF Tinde

Lenke tilffra seknad
Dokumr

Vis logg

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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4.2.2 BUG idenne versjonen
Det er dessverre en BUG i versjon 2.44.0 der det kommer opp en ekstra oppgave, denne skal det ikke
gjgres noe med, s& bare hopp over den.

Godkjenning av Svar pa seknad ~

QJ@ Godkjenn: Svar pa seknad |
2 ingniid Nygaard - Dokumentsenter

Merk som fullfert Avbryt

BP (2 Godkjenn: Svar pa seknad  27.01.2021
A per Leder - Kemmunedirektaren

W Derte var fint, kiarsignal fra meg

P @ Godkjenn: Svar pa seknad
1-&;& Kommunaldirekter - Kommunedirekteren

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad
L ingnild Nygaard - Dekumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad
2 ingniid Mygaard - Dokumentsenter

4.3 Kontrollere godkjenning - Saksbehandler
Neste oppgave i dokumentflyten blir da aktivert: Kontroller godkjenning. Denne oppgaven tilhgrer

saksbehandler som sendte dokumentet til godkjenning.

For & finne ut om godkjenning er utfgrt benytter saksbehandler sgket “Dokumenter til godkjenning”
under Oppgaver.

B8 Flements

Dokumenter til godkjenning

Nye oppgaver
Pagaende oppgaver
Utdeite oppgaver
Ufordelte oppgaver

Oppirisk & Valg v D til jenning (2 opg ) =8
Ty Nummer Tittel/innhold Titeel Start Planlagt Forfall utfart
(<3 BP 2020/12-2 Saktil direktarmate nr 7 Godkjenning av Sak til direktarmate nr 7 16.12.2020

Saksbehandler klikker pa tittelen og kommer inn i arbeidsflyten.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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M 2 Swar pa seknad @ |

4 Utgaende brev til SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

Godkjenning av Svar pa seknad &

Godkjenn: Svar pa seknad + 27.01.2021

X ingnild Nygaard - Dokumentsenter
Kontroller godkjenning av Svar pa seknad « 27.01.2021
X ingnild Nygaard - Dokumentsenter

W D3 sender jeg

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad ¥ 27.01.2021

2 ingnild Nygaard - Dokumentsenter

Her er 2 grgnne “tommel opp” det betyr at de to godkjennerne har utfgrt handlingen. Ved a klikke pa
Godkjenn “sesjonen” kan saksbehandler lese ledernes kommentarer og finne dato for nar oppgaven er
utfgrt.

)x1 2 Swar pa seknad

4 Utggende brevtil SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

| Godkjenning av Svar pa seknad ~

| Godkjenn: Svar pa seknad + 27.01.2021
X ingnild Nygaard - Dokumentsenter

BP (2 Godkjenn: Svar pa seknad  27.01.2021
A per Leder - Kommunedire n
W Derte var fint, kiarsignal fra meg
BP (@ Godkjenn: Svar pa seknad ~ 27.01.2021
L LEE Kommunaldirektar - Kommunedirektaren
W jeg statter forsiaget, bare send
@ Kontroller godkjenning av Svar pa seknad
4 Ingniid Nygaard - Dokumentsenter
O utfert
s
Avbryt | Lagre

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad

X inghlld Nygaard - Dokumentsenter

Saksbehandler utfgrer en kontroll og kvitterer ut for at kontroll er utfgrt. Velg «Utfgrt» for a kvittere for
at oppgaven er utfgrt.

Siste oppgave utfgres automatisk og journalstatus endres til Ferdig og dokumentet flettes pa nytt for a
fa med for eksempel leders navn om malene er satt opp for dette.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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— Tinderhaug kommune
Slkrl Dokumentsenter
—_
|

SIKRI AS
Vollsveien 44

1366 LYSAKER

Deres ref var ref Saksbhehandler Dato
2021/7-0 Inghild Nygaard 27.01.2021

Svar pa seknad

Viviser til deres sgknad,.u...

Med hilsen
Age Kommunaldirektar Inghild Nygaard
Kommunaldirekter Saksbehandler

Dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen underskrifter

Vedlegg:

1 Svar pa sgknad

Ikonet foran Godkjenningsflyten blir gregnt som indikerer at alle oppgaver er utfgrt..

= B

4+ Utgdende brevtil SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

WA 2 Svarpaseknad

Gedkjenning av Svar pa seknad

| Godkjenn: Svar pa seknad + 27.01.2021
2 ingnild Nygaard - Dokumentsenter

le =2

P (&) Godkjenn: Svar pa seknad + 27.01.2021
A Per Leder - Kommunedirektaren

W Derte var fint, kiarsignal fra meg

BP (2 Godkjenn: Svar pa seknad v 27.01.2021
2 Age kommunaldirekter - Kommunedirekteren

W jeg stetter forsiaget, bare send

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad + 27.01.2021
2 ingnild Nygaard - Dokumentsenter

W Da sender jeg

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad  27.01.2021
2 ingniid Mygaard - Dokumentsenter

Da er det bare for saksbehandler 3 Ekspedere

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om

dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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[

Brublisert I Ekspeder < Angi som svar # Rediger Y

Y4 svar pa soknad

Saksbehandler Status
2 Inghild Nygaard (DOK) Ferdig
Til w-

SIKRI AS

Godkjent av

2 Age Kommunaldirekter 27.01.2021

Dokumenter (2) Merknader Lenker
Svar pd seknad ~  [w] Begrunnelse +

Carhdndouicninme s dalo s ans Finlrimnmntianbar  Uareinnae TN Finraline

Hvis en leder ikke godkjenner, avbrytes godkjenningsrunde og journalstatus settes tilbake til
“Reservert”. Dette for at saksbehandler skal fortsette a korrigere/redigere i dokumentet.

4.4 Leder avviser

Saksbehandler sender pa godkjenning som beskrevet over.

Leder 1 sgker opp om vedkommende har noe til godkjenning i sgket Dokumenter til godkjenning.

o
Oppitsk & [NEVEY Dokumenter til godkjenning (2 oppgaver)
Svar pa spknad 2 Startdato: 27.01.2021 Forfalisdato Dato utfert

Akuvitet: Godkjenning av Svar pa seknad 2

Klikker pa tittel og kommer inn i arbeidsflyten. Skriver en merknad og velger a ikke godkjenne.

»  BP (@ Godkjenning av Svar pa seknad 2
2 per Leder - Kemmunedirektaren

(CGodkjent @) Ikke godkjent

Vima skrive om kap 2

Vs

Apne veiledning Avbryt

BP () Godkienning av Svar na seknad 2

Oppgaven hopper da forbi leder 2 og gar tilbake til saksbehandler. Saksbehandler far da opp en oppgave til
kontroll.

E Godkjenning av Svar pa seknad 2 ~

Godkjenn: Svar pa seknad 2
2 ingnild Mygaard - Dokumentsenter

BP () Godkjenning a@r pa seknad 2 v 27.01.2021

A Per Leder - Kom direktaren

W Vi m3 skrive om kap 2.

@ Kontroller godkjenning av Svar pa seknad 2
2 Ingnild Mygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad 2
2 ingnild Mygaard - Dokumentsenter

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Samtidig dersom dokumentet ikke blir godkjent, vil status pa dokumentet settes tilbake til R-Reservert,
dette for at saksbehandler skal ha skrivetilgang.

Saksbehandler vil da lese beskjeden korrigere dokumentet, og ma pafgre en ny godkjenningsflyt til de
samme to lederne.

Leder 1 kan da velge a godkjenne og oppgaven gar videre til leder 2.

4.5 Flettefelt knyttet til godkjenning

Siste oppgave i arbeidsflyten er en automatisk oppgave som fletter inn navn og tittel pa godkjenner til
dokumentet. Forutsatt at malen har fatt de nye bokmerkene JPGODKJENTAV og JPGODKJENTAVTITTEL

Slik kan det da se ut i dokumentet etter godkjenning:
Eksempel 1 — En godkjenner flettes inn som parafering/underskrift i brev

[Bekreftelse pa oppdrad

IVi bekrefter oppdraget og vil om kort tid kalle inn til et mgte pa Teams.

Dere vil fa en epost med noen alternative datoer og tidspunkt

Med vennlig hilsen

Marit Sekreteer
sekreteer

v Lars Leder
Administrasjonssjef

Flettet inn etter godkjenning

Flettet inn etter godkjenning Dokumentet er elektronisk godkjent og har derfor ingen handskrevet signatur

Eksempel 2 — To som godkjenner flettes inn som godkjennere

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Saksutredning
Arkivreferanse: 2020,/442-1

Szksbehandler: Anne Grethe Howde

Sakens gang

Saksnummer Matedato Utvalg

Formannskap

Saksframlegget er godkjent av:

Flettet inn fra godkjenningsflyten Avdelingsleder Mette Mellomleder

kommunedirektgr Lars Leder

Seknad om tilskudd til kur trappelgsning

Radmannens anbe‘faliné

4.6 Korrigere i arbeidsflyten

4.6.1 Slette en arbeidsflyt

Dersom en arbeidsflyt ikke er fullfgrt, kan den slettes.

Ga til de 3 prikkene

= B

4 Utgaende brev il SIKRI AS 27.01.2021 2 Inghild Nygaard

Dx1 3 Svar paseknad 2

l E Godkjenning av Svar pa seknad 2 e |V

En meny apnes

E] v

[ | Rediger 0
Slett

1 Ny deloppgave r_

Settinn oppgave etter denne

Velg Slett og Bekreft slettingen

Bekreft sletting | ¥

Rediger

w

deloppgave

Settinn oppgave etter denne 4

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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4.6.2 Registrere inn ny godkjenner i flyten

Det er fullt mulig & registrere en ekstra godkjenner etter at flyten er opprettet. Man ma da ga inn pa riktig
niva og legge til ny deloppgave. Det utfgres pa denne maten:

1. Trykk pa de 3 prikkene pa hovedoppgave 1 og velg Ny deloppgave.

Godkjenning av Svar pa seknad 2 =

& ingnild Nygaard - Dokumentsenter

@ Godkjenn: Svar pa seknad 2 @

Rediger
Kontroller godkjenning av Svar pa seknad 2 Sle
2 ingnild Nygaard - Dokumentsenter et
| Ny deloppgave
Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad 2 -
2 ingnild Nygaard - Dokumentsenter Settinn oppgave etter denne

— Marker som Ikke Relevant

Marker som fullfart

2. Skriv Be og velg Beslutningspunkt,

Ny deloppgave
Ee{ | -

BP - Beslutningspunkt

FKB - Fylkesmannens klagebehandling

Skriv inn Tittel (tittel pa journalposten), velg om oppgaven skal vaere sekvensiell eller parallell, velg person og
sett inn beslutningskodene Godkjent og Ikke godkjent = Lagre.

Ny deloppgave

Status
kke startet x ¥
Tittel*
Svar pa seknad 2
Behandlingsform

Sekvensiell behandling x v

Saksbehandler

4 5tian Brandt Eggen (RADER - Kommunedirekteren) x v

Starter Slutter Forfallsdato

Gyldige beslutningskoder
Godkjent* || Ikke godkjentx ||

Apne veiledning Avbryt | Lagre

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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E’éodkjenning av Svar pa seknad 2 =

@ Godkjenn: Svar pa seknad 2 =
4 Ingnild Nygaard - Dokumentsenter

8P (& Godkjenning av Svar pd seknad 2 (g/ ig
& Per Leder - kommunedirektaren

8P (1) Godkjenning av Svar pa seknad 2 (g / ig
2 Age Kommunaldirekter - Kommunedirektaren

BP (1) Svar pa seknad 2 E
X stlan Brandt Eggen - Kommunedirekteren

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad 2 (utf)
4 ingnild Nygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad 2 (utf
2 ingnild Nygaard - Dokumentsenter

Ny godkjenner er lagt til.

4.6.3 Bytte godkjenner i flyten

Dersom du har behov for a bytte ut en leders navn (leder er fravaerende) i flyten ma du ga til den
oppgaven du gnsker a korrigere, velg 3 prikker og Rediger. NB dersom oppgaven er utfgrt kan du ikke
korrigere.

G@nning av Svar pa seknad 2 o

@ Godkjenn: Svar pa seknad 2 |
2 Ingnild Nygaard - Dokumentsenter

BP (@ Godkjenning av Svar pa seknad 2 (g / ig E]
A Per Leder - kommunedirektaren - g
Rediger
BP (1) Godkjenning av Svar pa seknad 2 (2 / ig —

2 Age kommunaldirekter - Kommunedirektaren
My deloppgave "G"
BP (1) Svar pa seknad 2 £
A stian Brandt Eggen - kommunedirektaren
v | Settinn oppgave etter denne |
Kontroller godkjenning av Svar pa seknad 2 (utf
4 ingnild Nygaard - Dokumentsenter

Ny deloppgave "IG’

Marker som lkke Relevant

Marker som fullfart
Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad 2 (utf
2 ingnild Mygaard - Dokumentsenter

Der kan du bytte navn pa «Saksbehandler»

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Status

Aktivisert xw
Tittel*

Godkjenning av Svar pa seknad 2

Behandlingsform
Sekvensiell behandling x v

Saksbehandler

& Per Leder (RADER - Kommunedirektaren) x v
Starter Slutter Forfallsdato
27.01.2021

Gyldige beslutningskoder
Godkjent * || Ikke godkjent x

Apne veiledning Avbryt | Lagre

Sett inn korrekt navn og Lagre.

Status

Aktivisert x v
Tittel*

Godkjenning av Svar pa seknad 2

Behandlingsform
Sekvensiell behandling x v

Saksbehandler

3 [-<jr:ti| Holszeter (DOK - Dokumentsenter ] x v
Starter Slutter Forfallsdato
27.01.2021

Gyldige beslutningskoder
Godkjent * || Ikke godkjent *

Apne veiledning Avbryt

Du har fatt inn en ny leder i flyten

Godkjenning av Svar pa seknad 2

@ Godkjenn: Svar pa seknad 2
A inghild Mygaard - Dokumentsenter

&P (@ Godkjenning av Svar pa seknad 2
2 Kjetil Holszter - Dokumentsenter

P () Godkjenning av Svar pé seknad 2
2 Age Kommunaldirekter - Kommunedirektaren

BP (1) Svar pa seknad 2
A stian Brandt Eggen - Kommunedirektaren

Kontroller godkjenning av Svar pa seknad 2
A Ingnild Nygaard - Dokumentsenter

Oppdater status og flett pa nytt Svar pa seknad 2
A Ingnild Nygaard - Dokumentsenter

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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5 Funksjonalitet for leder

Leder har, i tillegg til vanlig saksbehandler-funksjonalitet, en rekke funksjoner som er laget for & kunne
ivareta lederrollen pa en effektiv og god mate.

5.1 Fordele postiegen administrative enhet

5.1.1 Fordele fra sgket: Til fordeling

Virksomheten ma utarbeide rutiner for hvem som skal fordele post internt, og dersom det er leder som skal
fordele innkommen post i sin administrative enhet vil det settes opp spk under sgkeseksjonen for leder.

Navnet pa spkene kan bestemmes av virksomheten selv. Standardsgk for fordeling er Til fordeling og
Ufordelte notater.

Velg aktuelt sgk i Venstremenyen. Velg aktuell journalpost. Trykk Fordel i menylinjen.

Oppfrisk &  Valg v Til fordeling (17 poster) Skjul detaljer 5 E
rublisert «svar  « Avskriv 4 Rediger ES
Type Saksnr Nr  Innhold Sak: 20207337 - Testsak AR1v2 | Ans: & Linn Jonassen
& 1 2020367 1  Rammesoknad - Skilt/reklame - hoyde med inntil 3,5m og bredde inntil 1,5m - B Test inngaende AR1

| 2020/332 1 Testinngdende ART nr4 Status Saksbehandler
Journalfert/Registered # Ikke fordelt til saksbehandler (ADM)

1 20201337 3  Testinngdende AR1 nr3 Fra -
Donald |SIKRI AS Tinderhaug kommune

1

37 Test inngfende ART nr 2
020/337 2 Testinngende AR1 nr 2 Dokumenter (1) Merknader Lenker

20207337 1  Testinngdende AR1

Hlrestest

Pafgr Adm.enhet og Ansvarlig (saksbehandler). Pafgr eventuelle kopimottakere under Kopi, Merknad og
Forfallsdato.

Adm_enhet Ansvarlig
# Administrasjon X ¥ L [JONASSEN - Linn Jonassex
Merknad
Merkand
s
Kopi Forfallsdato

I Gitte Cecilie Langaas Kinl (ADM) x
Sende e-post 4 Sende epost til kopimottakere

Avbryt | Lagre

Huk av for Sende e-post dersom saksbehandleren skal motta varsel pa e-post. Huk av for Sende e-post til
kopimottakare dersom kopimottakeren skal motta varsel pa e-post.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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5.1.2 Fordele fra dashbordet

Dersom leder legger sgket Ufordelte journalposter til Dashbord sitt, vil leder kunne fordele/avvise saker fra

Dashbordet. Klikk pa konvolutten for & fa opp undermenyen.

Trykk Fordel, velg Saksbehandler og legg inn eventuell Merknad. Trykk Lagre.

TIL FORDELING
Sortert etier « Filtrer «
2020/367-1 5
Rammeseknad - Skilt/reklame - hayde med inntil 3,5m og bredde inntil
1,5m - frittstaende - Bodinveien 53A
Inngaende/Incoming fra Aktiebolaget Bolinda 07.04.2020 2 lkke fordelt til saksbeh...
2020/3321 -
Test inngaende AR1 nr 4
Inngdende/Incoming fra Donald m.fi. 30.03.2020 4 Ilkke fordelr til saksbeh...
 Fordel 5 Avvis @ Marker som ulest

Klikk Fordel for a fordele. Klikk Awvis for a returnere journalposten til arkivet. Legg gjerne med en Merknad.

Trykk Lagre.

2020/332-1
Testinngéende AR1 nr 4

r* Fordel  #yAwis s Marker som ulest

Saksbehandler Forfallsdato
A Gitte Cecilie Langaas Kinl (ADM) X v 23.04.2020
Pv-’e-'ﬁnd]

Inngaendef/Incoming fra Donald m fl. 30.03.2020 2 Ikke fordelt til saksbeh...

5.2 Endre saksbehandler

| standardinstallasjon har saksbehandler og leder tilgang til & kan endre saksbehandler pa journalpost,

innenfor egen administrative enhet.

Sek opp aktuell journalpost. Trykk pa og velg Endre saksbehandler.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om

dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert

Side 69 av 125



aPublisert 4= Svar  Avskriv # Rediger -

Marker som ulest

Det er snart var! Kopier journalpost
Flytt til en annen sak

Status Saksbehandler d ks di
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg X Linn Jonassen (ADM Endre saksbehandler
Fra Til Bytt dokumenttype
0Ola Nordmann Tinderhaug kommune -~
Vis sammenstilling av dokumenter
Dokumenter (1) Merknader Lenker Send lenke p3 epost
H| BT est rest - Send kopi med epost
A Varsel pa journalpost
Forhdndsvisning av dokument Vis logg

Sek opp saksbehandler. Trykk Lagre.

Endre saksbehandler

Saksbehandler
2 Linn Jonassen (ADM) X v

Avbryt | Lagre

5.3 Fordele kopier

Nar kopi er fordelt til enhet, men ikke til saksbehandler ma leder/saksfordeler fordele kopien. | venstre meny
finnes eget spk for Ufordelt post — kopimottaker. Nar du som fordeler velger en av de journalpostene som
ligger under det spket, far du mulighet til 8 oppdatere interne mottakere:

1. kopien er fordelt kun til enhet
2. Som saksfordeler far du anledning til og oppdaterer interne mottakere:
Publisert 4= Svar " Avskriv Oppdater interne mottakere # Rediger o

Sak- 2020/11 - Ledig 100 % fast stilling som testleder | Ans- & L ene Leder

Seknad pa ledig 100 % fast stilling som testleder

Saksbehandler Status

2 Lene Leder (ADM) Midlertidig registrert

Fra Til

Kari Knudsdotter % Sentralt postmottak Administrasjon| o M

Dokumenter (1) Merknader Lenker

A x] Seknad pa ledig 100 % fast stilling som test.. v

Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner  Detaljer

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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3. Nar saksfordeler har valgt «Oppdater interne mottakere» far saksfordeler opp dette fordelingsbilde der
du kan velge sin enhet og fa lagt pa saksbehandler.

Mottaker

Administrativ enhet

ADM - (Administrasjon)

Saksbehandler
lkke fordelt til saksbehandler (ADM)

() skjermet (Jsende e-post
Avbryt | Ferdig
4, Etterpa velges Ferdig og visningen oppdaterer seg med valgte saksbehandler i kopifeltet.
5. En leder kan oppdatere interne mottakere innenfor sin avdeling pa journalposter som er sendt til

avdelingen ogsa nar status pa journalposten er satt til Journalfgrt.

5.4 Predefinerte sgk for leder

Det er utviklet 2 spesialsgk til lederne som ogsa egner seg godt pa mobile arbeidsflater sammen med
godkjenningssgk og fordelingssgk.

5.4.1 Belastning

Gir leder en oversikt over arbeidsbelastningen til hver enkelt saksbehandler i avdelingen.

Spkeresultatet gir en oversikt over hvor mange saker den enkelte saksbehandler har, samt at leder kan se
hvilke restanser saksbehandlerne har ved a velge aktuell saksbehandler i oversikten.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Belastning (14 poster ) E

Ta med underordneds enheter (] Sortert etter antall saker % Mottatte Journalposter 2 poster Sortert etter forfalisdato A

l202111}| - Seknad om redusert foreldrebetaling i barmehagen for Petter Hald

ra Signe Haldorsen Forfallsdato:

2021/14-1 - Seknad om redusert foreldrebetaling i barnehagen for Lise Fredriksen f. 31.03.17
7ra Klara Fredriksen Forfallsdato:

§ Qs
L 5es

2 Kenneth Nordmann
Saker: 0

Leder kan ha sgket Belastning i Dashbordet sitt. Trykk Apne Sgk oppe til hayre, for 3 se detaljer.

HHSEILGETGE © Ny sak  Q Belastning

BELASTNING Q Apne sok

Ta med underordnede enheter Sortert etter antall saker v

1 Steinar Abrahamsen
Saker:74 . ______________________________________________________|]

' Linn Jonassen
Saker:9

1 RobertVabo
Saker:6

5.4.2 Frister

Gir leder en oversikt over alle frister som er tilknyttet saker, journalposter og aktiviteter tilhgrende enhetens
ansatte.

Oppfrisk & Valg v Frister (0 poster) [=]
Alle  Saker Mottatte journalposter  Internt notater  Milepaeler
[Sortert etter forfallsdato v Vis alle

Test inngdende AR1 nr 4
# |kke fordelt til saksbenandler 23.04.2020

Tilbakemelding pA test svarut
2 Linn Jonassen 07.04.2020

test svainn
& Linn Jonassen 03.04.2020

Sgket viser en oversikt over saker som har obs dato, inngdende journalposter med forfallsdato og milepaeler
som er lagt inn med forfallsdato. Leder kan a filtrere sgkeresultatet til & vise kun Saker, Journalposter, Interne
notater og Milepaler.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Trykk pa journalpostikonene for 8 komme videre til innholdet.

Under Saker, Journalposter, Interne notater har leder en snarvei til Merknader. Klikk pa saksmappen for a fa
frem Legg til merknad.

Oppfrisk &»  Valg v
Alle Saker Mottatte journalposter Internt notater Milepaeler

Sortert etter forfallsdato w*

s | Saksmappe med alle felt fylt ut - Unntatt offentlighet
A Steinar Abrahamsen

w Legg til merknad

Oppfrisk &  Valg v

Alle  Saker Mottatte journalposter Internt notater Milepaler

sortert etter forfallsdato w

Test inngaende AR1 nr 4
#& lkke fordelt til saksbehandler

@ Legg til merknad

Under Milepaler har leder snarvei til detaljene til milepzlen.

Alle  Saker Mottatte journalposter  Internt notater  Milepaeler

Sortert etter forfallsdato W

\f Ettﬁ-tr.lﬂnsn knad - 12 uker
2 OleVold

8 Vis detaljer

Leder har mulighet til & sgke pa alle saksbehandlerne, eller sgke opp en saerskilt saksbehandler. Klikk pa Vis
alle og Saksbehandler for a velge saksbehandler.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om

dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Oppfrisk @ Valgv Frister (0 poster) (=]

Alle Saker Mottatte journalposter Internt notater ~ Milepzeler

Sortert etter forfallsdato v

Saksbehandler
§W% Testinngdende AR nr 4.

#& Ikke fordelt tl saksbenandler
Saksbehandler
2 Gitte Cecilie Langaas Kihl (ADM) x v

M Tilbakemelding pa test svarut
4 Linn Jonassen Avbryt | Lagre

5.5 Velge stedfortreder

Leder kan velge stedfortreder fra samme administrative enhet ved a velge Velg min stedfortreder.

Velg rolle

Velg modul

Endre sprak

Velg min stedfortreder
Endre passord

Mine varsler

ﬁ Elements

Klikk pa gnsket saksbehandler. Fra dato blir automatisk dagens dato. Velg Til dato og klikk Lagre.

Velg min stedfortreder

Steinar Abrahamsen (Arkivansvarlig AD)
Saker-196 . ]
1 Steinar Abrahamsen (Leder/saksfordeler ADM)
Saker-196 . ]
.l. Steinar Abrahamsen (Saksbehandler ADM)
Saker-196 . ]
Fra dato* Til dato
05.11.2020 - -
Merknad
e

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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6 Ubesvart post/Restanser og avskriving

Nar du som saksbehandler mottar et dokument som krever oppfglging, kalles dette en restanse. En
restanse er altsa et mottatt brev eller oppgave som du ikke har besvart, utfgrt eller avsluttet. Nar du
besvarer brevet/oppgaven kalles det a avskrive restansen, dvs. du har fulgt det opp.

Oversikt over dine restanser finner du i venstremenyen under Saksbehandling.

Leder vil kunne ha tilsvarende sgk sin i sin venstremeny for sin administrative enhet, evt. inklusive
underliggende enheter. Det er opp til virksomheten a8 bestemme hva sgket skal hete.

Det blir ogsa registrert pa hvilken mate du har fulgt det opp. Du kan avskrive brev/notat ved a besvare med
nytt brev/notat, eller du tar det kun til orientering/etterretning dersom du ikke trenger a besvare dem.

6.1 Restanseflagg

For & indikere at du har noe ubesvart/restanse vises dette med et rgdt flagg (for den som er satt som
saksbehandler).

Restansen vises som et rgdt flagg pa journalposten, feks brevet. Dvs dette er ikke besvart. Dersom
saksbehandler har sendt et midlertidig svar vil det rgde flagget forbli uendret.

2020/18-1 o
Arbeidsavtale i retur - underskrevet

nngaende orey fra Ali Arkivar 2112 3002 X Per Leder

For & indikere at noen andre har noe ubesvart/restanse vises dette med et blatt flagg.
Restanseflagg vil veere blatt for alle andre enn den som er satt som saksbehandler.

n Innfaring av kassasjon - RFK

=+ Inngiends orev fra SIKRIAS 11,02 2021 1 Kjetil Holszter

For a indikere at henvendelsen er besvart (avskrevet) vises dette uten flagg. Dette skjer nar saksbehandler

Svar | Awskriv  Rediger &

benytter Svar mm

B Svar pa deres henvendelse

= . 17 AT 0D Nor T oo
- FAeMGE ONe =il LI R A B 1-:"-:.-.-"

For a indikere at henvendelsen er avskrevet direkte (TE, TO, ol) vises dette med et gratt flagg.

Svar Anwskriy Rediger o

Dette skjer nar saksbehandler benytter Avskriv

For a indikere at restansen er avskrevet i ettertid med at det utgaende er knyttet til det inngaende vises
dette med et gratt flagg.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Ekspeder ANgl som svar Rediger e b

Dette skjer nar saksbehandler benytter Angi som svar

=+ Inngaende orev fra Sikr 12202 2021 X PerLeder

6.2 Oversikt over egne restanser

Klikk pa spket Min ubesvart post/Egne restanser i venstremenyen for 3 se oversikt over dine ubesvarte
henvendelser. Sgkeresultatet fremkommer i listevisning.

Oppfrisk & Vvalg v Min ubesvarte post (3 poster) Skjul detaller = i
k Sortertetter~  Aitrer~  [punlisert #=Svar  SSASknv S Rediger & e
2020182 Sak: 2020718 - Personalmappe - All Arkivar  Ans: & Per Leder
Melding om fri aveer som skyldes
— E Melding om fritak for arbeldstakerperioden ved fravaer som skyldes kronisk
Inngende brey fra NAV 15122000 sykdom
2020181 - 2 Per Leder (RADER) Journalfert
Arbeidsavtale i retur - underskrevet Fra T
—  Innglende orevra Ali Arkivar 21122000 A Per Leder NAV 4 sentralt postmottak
202082 - Higws — - —
Taushetserklaring i underskrevet stand [l M2V kan dekke sykepenger | arbeldsgiverp... ~ @ Tiknytt -
—  Innglende brev fra Trine X-Faxtor 01.02.2020 A PerLeder

6.3 Markere journalposter/restanser som ulest eller lest

Lest og Ulest funksjonen i Elements pa journalpost er na satt til 3 virke pa samme mate som i Microsoft
Outlook, det vil si at nar man klikker pa en journalpost i en sak sa markerer den seg som lest og den bla
streken gar bort. Man kan konfigurere Igsningen til at brukeren skal velge aktivt at den skal markeres som
lest.

| hurtigmenyen vil du fortsatt kunne velge a sette en journalpost tilbake som ulest. NB du ma ha
sgkeresultatet i tabellvisning for at valget skal fremkomme.

‘ SVarte post W Innfaring av kassasjon - RFK % W Seknad om ferdsel | utmark med . % @llLedig 100 % fast stilling somtest_ %
Oppfrisk & valg v Min ubesvarte post (3 poster) Skjul detaljer £ E
elge - Sauskry #Rediger X AVDUDISEF 4 Svar M rublisert =Svar LAV #Rediger
| u Sak-2020/18 - Personalmappe - All Arkivar = Ans: 8 Per Leder

Melding om fritak for arbeldstakerperioden ved fravaer som skyldes kronisk
sykdom

X Per Leder (RADER) Journalfert

NAV A sentralt postmottak

ykepenger | arbeldsgiverp... ~ & Tilknytt =

6.4 Besvare og avskriv restanse med svarbrev

Dersom du har mottatt et brev/notat som du gnsker & besvare gjgres dette ved a velge Svar fra menylinjen.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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[Arublisert

Sak:2020/332 - Testsak LJ2  Ans: & Linn Jonassen

Det er snart var!

Status

Saksbehandler
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg L Linn Jonassen (ADM)
T il
0Ola Nordmann Tinderhaug kommune
Dokumenter (1) Merknader Lenker
Testtest v

= Svar « Avskriv # Rediger

}<|

Det opprettes automatisk en utgaende journalpost som fletter metadata (informasjon) fra den inngdende

journalposten.

Kontroller alle felter, klikk Tilknytt og velg Dokumentmal og Lagre og rediger dokument.

} -.-_. :
Det er snart var!

Til : 49 Ola Nordmann x

Kopi:

Saksbehandler
Reservert ¥ & LinnJonassen (ADM)

Dokumentdato rnaldato® Forfallsdato

= 17.04.2020 g 17.04.2020 =
Kategori Tilzangsgruppe
v R
Tilgangskode Lovhjemmel
Behandlinger
L1
A Tilknytt »

= Utgdende post/Outbound#® Publisert € Avbryt

For videre beskrivelse for oppretting se kapitelet for Utgdende journalpost

6.5 Besvare flere med et utgaende
Det er mulig @ merke flere inngdende i en sak og lage et svarbrev. Gjgr da fglgende.
1. Merk de inngdende som skal avskrives med et utgaende

2. Paverktgylinjen som kommer frem velger du Svar
3. Det opprettes en utgaende journalpost der avsenderne blir mottakere

Journalposter (2) Dokumenter Saksflyt Saksparter Merknader Lenker Faktura 9
Velge v~ MiMarker som~ « Avskriv # Rediger 3 Fjern publisering pa journalpost £ Journalfer
1 Type Saksnr Nr Innhold

2020/425

Tilsyn 2

| | 20207425 1 Tilsyn 1

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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= Utgdende post/Out..[publisert € Avbryt

»Tittel*:

Tilsyn
Til: :OIa Normann DKari Normann x
Kopi:

Status® Saksbehandler A
Reservert v % Ludvik Leder (ADM) v

Restansene blir da avskrevet pa alle journalposter du merket — nar svarbrevet ferdigstilles/ekspederes.

Journalposter (3) Dokumenter Saksflyt ~Saksparter Merknader Lenker ktura

© Journalpost =

Type Saksnr Nr Innhold  Avs/Mot Betegn Navn Dok.dato Forfall Tgkode Betegnelse Besvarer| Besvartav| Publiseres
O D <JV) 20207425 3 Tilsyn OlaNormannmfl.  Administrasjon  Ludvik Leder  04.05.2020 Reservert # v

D.<JM 2020/425 2 Tilsyn 2 Kari Normann Administrasjon Ludvik Leder 04.05.2020 Oppdatert av saksbehandler/Temp reg 3

| O 1 2020425 1 Tilsyn 1 Ola Normann Administrasjon  Ludvik Leder  04.05.2020 Oppdatert av saksbehandler/Temp reg v

6.6 Avskrive restanse med midlertidig svar

Dersom du skal sende et midlertidig svar, fglg punkt 18.1. Behold status Reservert pa journalposten.

Trykk Angi som svar i menylinjen.

Publisert + ANZi S0M svar # Rediger &
Som svar til: =

24 B Det er snart var!

Status Saksbehandler
Reservert A Linn Jonassen (ADM)
Til =

Ola Nordmann

Dokumenter (1) Merknader Lenker

H & Det er snart varl =

Velg Midlertidig svar sendt som avskrivingsmate og velg aktuell journalpost. Klikk Velge.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.

Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Angi som svar

Avskrivingsmate

Besvart med utgdende post /RE

Midlertidig svar sendt.

2020/332-1 - Test inngaende ART nr 4 ~
Inngaende/Incoming fra D... 30.03.2020 X2 Linn Jonassen

(at]

Avbryt | Ve

15

Merk:

Restanseflagget pa den inngdende journalposten forsvinner ikke, selv om det midlertidige svaret
(journalposten) far status Ferdig.

6.7 Avskrive direkte

Du kan avskrive journalposten direkte pa to mater.

Huk av journalposten du skal avskrive. (Du kan velge en eller flere). Velg Avskriv fra menylinjen.

E2rublisert < Svar # Rediger & -

Sak:2020/332 - Testsak LJ2  Ans: & Linn Jonassen

Det er snart var!

Status Saksbehandler
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg A Linn Jonassen (ADM)
Fra Til
Ola Nordmann Tinderhaug kommune
Dokumenter (1) Merknader Lenker

H "Testtest v

Under Avskrivningsmate far du opp flere valg, her kan virksomheten supplere dersom det er behov for flere
valg muligheter.

[Avskrivingsméate |
|

[
Besvart pr telefon

Tart til etrerretning

Tatt tl orientering

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Du har ogsa mulighet for & legge inn Merknad pa journalposten.

Velg sa a Lagre.

Avskrivingsmate
Tatr til etterretning X v

Merknad

Merknad

Avbryt | Lagre

6.8 Inngdende og utgaende som besvarer hverandre

Nar du mottar et inngdende brev og velger a svare med et utgaende brev kan du finne ut hvilke brev som er
spgrsmal og svar ved a apne valget: Besvart av (pa det inngaende):

Earublisert # Rediger

Besvart av ~

2020/332-28 Svar pa det er snart var!
Status Saksbehandler
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg 2 Linn Jonassen (ADM)
Fra Til
Ola Nordmann Tinderhaug kommune
Dokumenter (1) Merknader Lenker

Pa det utgaende brevet finner du henvisningen under: Som svar til.

g

Publisert 4 Ekspeder 4 Angisom svar # Rediger

Som svar til: ~

2020/332-26 Det er snart varl

Status Saksbehandler
Ferdig/Done 2 Linn Jonassen (ADM)
Til =

Ola Nordmann

Dokumenter (1) Merknader Lenker

6.9 Angisom svar
Dersom du oppretter utgaende journalpost, uten a bruke «Svar» funksjonen, kan du knytte den utgaende
journalposten til den inngdende ved a velge Angi som svar. Sgk opp aktuell journalpost. Velg Angi som svar.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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uPublisert 4 Ekspeder # Rediger - =

B8 svar pa det er snart var!

Status Saksbehandler
Ferdig/Done 2 Linn Jonassen (ADM)
Til -

Ola Nordmann

Dokumenter (1) Merknader Lenker

Velg Besvart med utgaende post som avskrivingsmate og velg aktuell journalpost. Klikk Velge.

Angi som svar

Avskrivingsmare

Besvart med uigéende post /RE
Midlertidig svar sendt

2020/332-1 - Test inngaende AR1 nr 4 (o
Inngdende/Incoming fra D.. 30.03.2020 A& Linn Jonassen

Avbryt elge

Ved avskriving av restanser blir na restanseflagget oppdatert uten at man ma oppdatere siden. Dermed blir
det enklere for saksbehandler a se at restansen er borte.

6.10 Angre (kanseller) avskrivning

Hvis du i etterkant av avskrivning angrer pa avskrivingen eller at det skal avskrives pa en annen mate, kan du
angre.

Sta pa journalposten — og velg menypunktet med tre prikker og velg Kanseller avskrivning

Erublisert # Rediger &

Kopier journalpost

n Personalseminar Flytt til en annen sak
Endre saksbehandler

Status Saksbehandler
Registrert/oppdatert av saksbehandler 2 Lars Leder (ADSRESSSENNSE

Fra Til Vis sammenstilling av dokumenter

Utdanningsforbundet SIKRI Test )
Kanseller avskriving P

Dokumenter (1) Merknader Lenker Send lenke pa epost

H BSA PDFFILE ~ Send kopi med epost
A Varsel pa journalpost
Forhandsvisning av dokument Vis logg
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7 Politisk behandling

7.1 Saksfremlegg

Saksfremlegg er en innstilling i en sak som skal behandles i et utvalg. Saksfremlegget meldes opp i ett eller
flere utvalg som skal behandle saken.

Fremgangsmate for a opprette saksfremlegg:

Sta i aktuell sak. Velg Saksfremlegg under Journalpost.

@ Joumnalpost ~

Ltgdende Brev

Intemit Notat

Intemit Notat Uten Oppfalging
MMNEDEn ew

Dokumentpost | Saksmappe

Registrer Tittel og velg Behandlinger, start med a skrive utvalgets navn, en oversikt fremkommer, velg det
som er riktig. Utvalgene ma velges i den rekkefglge som behandlingen skal utfgres i.

Alle utvalg har det som heter Politisk sak og Referat sak, virksomhetens interne rutiner vil gi en forklaring pa
nar de ulike skal velges.

&, Saksframiegginnstillingl Publisert LN+ | are of rediger dokument
.
Saksframlegg

Behandlinger N

s Komite for kultur (Politisk sak) = f|

Hj Avdelingsmate (Referat sak)
Formannskapet (Politsk sak)
Formannskapet (Referat sak)
Komité for nelse (Orienteringssaker)
Komité for nelse (Politisk sak)
Komité for nelse (Referat sak)
Komite for kultur (Orlenteringssaker)

Komite for kultur (Referat sak)

Hos noen virksomheter er det vanlig at saksbehandler ogsa foreslar mgtedato. Denne fremkommer ved a
klikke pad utvalgets namn, da apnes kortet Behandlinger. Der vil mgtedatoer fremkomme under valget
Mgtedato, dersom disse er registert inn av mgtesekreteer.

Formannskapet (Politisk sak) =
Behandlinger
utvalg

F5 - Formannskapet

Utvalgstype
PS5 - Politisk sak

Behandlingsstatus

Metedato

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Trykk Tilknytt, velg Dokumentmal og Saksframlegg. Trykk Lagre og rediger dokument.

& Saksframlegg/innstlling® Publisert

53 I:csfra mlegg

=

dh  Komite for kultur (Politisk sak) = | Formannskapet (Politisk sak) =

D] saksframlegz = P Tiknytt-

Resten av prosessen fglger virksomhetens vanlige saksbehandlingsrutiner.
Nar du er ferdig med den politiske saken skal den dettes i status F (ferdig) da vil mgtesekretaer kunne sette

den pa sakskart.

7.2 Saksparter

Saksparter er parter som i ettertid skal ha informasjon om vedtak i saken.

Nar du oppretter en arkivsak i forbindelse med at et saksframlegg skal behandles i et utvalg, bgr du ogsa
registrere partene i saken under Saksparter, dersom vedtaket skal ende opp i en beslutning som krever et
partsbrev med melding om vedtak.

Dersom virksomheten benytter digital forsendelse, bgr partene legges inn med fgdselsnummer eller
organisasjonsnummer i kortnavn slik at dokumentet kan ekspederes elektronisk til partene.

Ved opprettelse av dokument, trykk pa Til og start a skrive Saksparter.

= Utgdende post/Outbound ¥ Publisert 4| Avbryt X Lagre

Til : saks|
Kopi saksbenandler Database
status W 3/8runn saksbenandler

ReserlC) (Saksparter) |

Dokut @) saks

R

Klikk pa Saksparter og velg en eller flere fra listen. Trykk Velge.

Adressegruppe

¥ velg alle

¥ Ola Nordmann

Avbryt Velge

Saksparter kan ogsa hentes fra i adresseregisteret.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Sek i adresseregister

Ola Nordmann (), Adressen 5, 0603 OSLO Til || Kopi

Til

Kopi

Avbryt | OK

7.3 Opprette partsbrev

Det anbefales a lage en egen mal for melding om vedtak (partsbrev), slik at rettigheter med klage osv blir
formidlet samtidig.

Sta pa journalposten for saksframlegget som er ferdig behandlet.

Trykk pa menypunktet og du far opp denne menyen:

Rediger &

Kopier journalpost
Aytt til en annen sak

Vis sammenstilling av dokumenter

Send lenke pa epost

Lag partsbrev (kun vedtak)

Lag partsbrev (fullstendig saksgang)

Lag samiet saksfremsulling som X dokument
A Varsel p4 journalpost

Vis logg

Velg Lag partsbrev (kun vedtak) dersom det kun er vedtaksteksten som skal flettes inn i dokumentmalen du
velger (Melding om vedtak eller en annen mal)

Velg Lag partsbrev (fullstendig saksgang) dersom hele utredningen og alle behandlinger skal fglge med
brevet.

7.4 Oppfelging av vedtak

Nar Utvalgssekretzer har valgt a lage oppfelging av vedtak pa ferdigbehandlet utvalgssak, vil sakene bli
synlige i det predefinerte sgket Oppfg@lging av vedtak. Saksframlegget har da fatt innhold i fanen Vedtak. Her
skal du som saksansvarlig inn a skrive hva du gjorde for 3 effektuere vedtaket. Leder kan da ta ut rapport
over hvordan vedtakene har blitt fulgt opp.

Saksbehandler og leder vil ha et eget sgk i venstremenyen som heter Oppfglging av vedtak.

Oppfelging av vedtak

o Saksbehandler far oversikt over oppfglging av vedtak for egne saker.
e leder far oversikt over oppfglging av vedtak for alle saker i sin enhet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Ved 3 klikke pa sgket vil saksbehandler/leder fa opp en oversikt over vedtak som skal fglges opp:

HDESIEIGIC-INWERTS Q Oppfelging av vedtak

Oppfrisk & Valg v Oppfelging av vedtak (1 poster) skjul detaljer Bl i |
Edrublisert # Rediger & =
Saksnr Tittel Avs/Mot Frist Sak: 2020/163 - Personalseminar | Ans: & Lars Leder
20201163 Seknad om tilskudd til lur trappelgsning 08.05.2020 A Seknad om tilskudd til lur trappelesning
Status Saksbehandler
Ferdig 2 Lars Leder (ADM)

Behandlinger
Blandeutvalget (Politisk sak)

Dokumenter (1) Merknader Lenker [Vedtak (1)

H [w]Seknad om tilskudd til lur trappelasning ~

Klikk da pa fanen Vedtak og du vil fa opp muligheter for a skrive inn hvordan vedtaket ble fulgt opp:

BIanueutvalgel [FOIISK SaK)

Dokumenter (1) Merknader Lenker Vedtak (1)

© Vedtak

Seknad om tilskudd il lur trappelesning

= =
5] =
= o
S
o
[=%

Betal ut tilskudd

Vedtaksfrist
08.05.2020

2 |

Vedtaksstatus

F - Ferdig/Iverksatt

‘ |

Rekkjefalge

Utvalgssaksnummer
1/2020

BL - Blandeutvalget

Utvalg
Vedtaksdato

30.03.2020

&t

Utfertdato

07.05.2020

&

Ansvarlig

Lars Leder (ADM)

Avbryt | Lagre

7.5 Rapport - oppfelging av vedtak

Nar oppfelging av vedtak benyttes, kan man i ettertid under Rapporter — Utvalg — generere rapport over
vedtaksoppfelgingen. Rapporten kan benyttes nar det skal rapporteres tilbake til ledelse eller utvalget
hvordan vedtakene ble fulgt opp.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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7.6 Referere dokumenter for utvalg

Journalfgrte dokumenter eller administrative vedtak kan refereres for utvalg. Administrative (delegerte)
vedtak opprettes som utgaende journalpost.

Sgk frem aktuell journalpost pa vanlig mate. Trykk Rediger i menylinjen pa journalposten. Legg inn Utvalg og
Referat sak under Behandlinger. Velg Tilknytt og Dokumentmal. Trykk Lagre og rediger dokument.

(# Internt notat uten ... [“]publisert |Aabryt X lagre

> tel*:
Ettarig utdanning i Iedelse|

Til:
qui:
Status* Saksbehandler a8 ~
Journalfert v A Lars Leder (ADM)
Dokumentdato Journaldato*
E 03.05.2020 £ 03.05.2020
Kategori Tilgangsgruppe a
AP "
Tilgangskode & Lovhjemmel e
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato

v =B
Behandlinger
s i testutvalg (Referat sak)

H I8 Ettérig utdanning i ledelse (408 KB) & + @ Tilknytt~

7.7 Opprette delegert (administrativt) vedtak

Nar du skal opprette administrative vedtak i Elements, og du gnsker @ ha med vedtaksnummeret i
dokumentmalen, ma du legge til en fiktiv behandling pa det utgdende dokumentet. Brevmalen ma vaere satt

opp med bokmerke for vedtaksnummer. Virksomheten kan ha ett administrativt utvalg eller flere, alt etter
behov.

Sgk frem aktuell journalpost pa vanlig mate. Trykk Rediger i menylinjen pa journalposten. Legg inn Fiktivt
Utvalg under Behandlinger. Velg Tilknytt og Dokumentmal. Trykk Lagre og rediger dokument.

= Utgdende post/Outbound® publisert L=Vl g el ¥ | agre og rediger dokument B
Delegert vedtak
Til Mottaker x
Kopi:
Status Saksbehandler
Reservert * AL Linn Jonassen (ADM) v
Dokumentdato Journaldato® Forfallsdato
= 16.04.2020 = 16.04.2020 =]
Kategori Tilgangsgruppe
v |la
Tilgangskode Lovhjemmel a
v
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato
vy =
Behandlinger
£ Delgert utvalg (Delegert sak)
H W] Delegertvedtak v @ Tilknytt +
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7.8 Lag samlet saksfremstilling som X dokument

Det er mulig, etter at den politiske saken er ferdig behandlet, a lage et notat der saksfremlegg + vedtak
flettes ut i ett X-notat som legger seg i arkivsaken.

gdf DariSOreyY (1l SLETHNE SaRSEGNE |
Lag samiet saksfremstilling som X dokument

4 Varsel pa journalpost

is logg

8 Valg knyttet til journalpost og dokument

Her vil vi ga igjennom annen funksjonalitet som omhandler journalposter og dokumenter.

8.1 Marker som ulest

Dersom en registering er markert som lest, kan streken som indikerer Ulest settes pa igjen

n Seknad om motorferdsel | utmark
=+ Inngdende brev fra jostein A 02122020 A PerLeder

# rediger

Kopler journalpost
Flytt til en annen sak
Endre saksbehandler

Vis sammenstilling av dokumenter
Kanseller avskriving
send lenke pd epost

A varsel pa journalpost
Vis logg

[EB seknad om motorferdsel i utmark

=+ Inngdende brev fra Jostein A 0212 2020 1 Per Leder

8.2 Kopiere journalpost

Sek opp og velg den journalposten du gnsker a kopiere. Trykk pa g og velg Kopier journalpost.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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ﬂPuinsert W Ekspeder + Angi som svar # Rediger & =

2B Det er snart var! Send il signering
Status Saksbehandler Marker som ulest
Ferdig/Done 2 Linn jonassen (ADMEEPGTSTS ST

Til = Flytt til en annen sak
Ola Nordmann

Vis sammenstilling av dokumenter
Send lenke pa epost

H [wlDet er snartvar! « Send kopi med epost

A Varsel pa journalpost

Dokumenter (1) Merknader Lenker

Forhdndsvisning av dokument Doku
Vis logg

Pafgr den saken du gnsker a kopiere journalposten til. Trykk Lagre.

Velg sak journalposten skal kopier til

Sak
2020/332 - Testsak L2 X v

Avbryt | Lagre

8.3 Flytte journalpost

Denne funksjonaliteten er hos de fleste virksomheter forbeholdt rollen Arkivansvarlig/Arkivpersonale.

8.4 Bytte dokumenttype

A bytte dokumenttype pa journalpost bgr vaere en gjennomtenkt handling da det er tilknyttet egenskaper til
dokumenttypen.

Saksbehandler har tilgang til 3 bytte dokumenttype pa
Inngdende journalposter nar det ikke er tilknyttet et tekstdokument til registreringen.
Journalposter med tilnsermet like egenskaper f. eks fra notat (med oppfelging) til notat (uten oppfeglging).

Journalposter som en selv har opprettet (notat, saksframlegg og utgaende post) nar journalpoststatus er
Reservert.

Utgaende brev kan byttes til X-notat.

Sgk opp aktuell journalpost og trykk H Trykk Bytt dokumenttype.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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bPuinsert 4 ANgi som svar # Rediger & ==

DA m Det er shart var! Send til signering
Status Saksbehandler Marker som ulest
Reservert 2 Linn Jonassen (ADMEEEG T s s
Til -

Flytt til en annen sak
Ola Nordmann

Bytt dokumenttype
Dokumenter (1) Merknader Lenker

Vis sammenstilling av dokumenter
H @DEI’ er snart var! - Send lenke pd epost

) Send kopi med epost
Forhdndsvisning av dokument Daoku

A Varsel pa journalpost

Vis logg

Velg gnsket dokumenttype i nedtrekksmenyen i feltet Type. Trykk Velge.

Bytt dokumenttype

Ved bytte av dokumenttype vil avsendere/mottakere som ikke kan finnes pd dokumenttypen
det byttes til, bli slettet. Avskrivninger/restanser vil ikke bli rettet og mé derfor endres manuelt
i ettertid.

Type

Inngdende/Incoming

Internt notat med oppfelging/Internal

Saksframlegg/Case draft
Utgdende post/Outbound
Internt notat uten oppfelging/internal

Dokumentpost i saksmappe

8.4.1 Arkivere e-poster som interne notater ved bruk av Elements Drop

Nar en benytter Elements Drop er det kun mulig a lagre eposter som inngaende og utgaende brev.

1. Dra e-posten over og velg Utgaende brev. (Arsaken til at du skal velge utgdende i stedet for
inngaende er at inngaende gir restanseflagg. Hvis restanseflagget ikke avskrives fgr du endrer til
notat, far du ikke bort restanseflagget)

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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v tdag
DISCOVERY

Lo Mo & wa sucape ! ([¥)

Shop N for & cpprette

Sdn progyektportal Reports

’ ah 1 e .
L arse ey

2. Endre status fra Ekspedert til Reservert
3. Lagre

= Utgdende brevfdPublisert € Avbryt

Intern informasjon

Til: omne Grethe Hovde x

Kopi:

Status*® Saksbehandler

Ekspedert « A Lene Leder (ADM - Administrasjon) v
Avsluttet Forfallsdato
Ferdig -

Til godkjenning Tilgangsgruppe
n b
Journalfert

Lovhjemmel
Overfert til arkiv Offl. § 25 v
Reservert Kassasjonsdato
Utgatt/flyttet v B
s

4. Benytt funksjonen Bytt dokumenttype — velg Internt notat / Internt notat uten oppfalging

(ESERIEER] restsaken
A ek m gy njonawen (ADAE i Sek Lindker bebancing
O vkt = O FPublssn
. 1 o B Testen
@ @y e 2 e [
! ]_.E\ivl'..'
,"|..-,-I-..-...---..--..g;'-

5. Velg Internt notat eller Internt notat uten oppfglging
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Bytt dokumenttype

Saksbehandler
~ 2 Lene Leder (ADM - Administrasjon)

Journaldato™®

=28.01.2021
. — Tilgangsgruppe
Til godkjennin
g0dK] g 1s
Journalfert
Lovhjemmel
Overfort til arkiv Offl. 5§ 25
Kassasjonsdato
Utgatt/flyttet v B

Journalposttype er nad endret fra Utgaende til Internt notat:

RITE R Tesisaken
o Ot M Lifn [omssses AL [Tl cded Behandling !
a - B Brutisen Irl.
i -
o H B B resten
T e
L EVRY Fag
&) Lovkng for aw -

8.5 Vis sammenstilling av dokumenter
Det er mulig @ sammenstille alle dokumenter i en journalpost til en fil. Det er ikke mulig 8 sammenstille alle
dokumenter i en saksmappe.

Gjor felgende:

Sta pa den journalposten du vil sld sammen dokumenter for

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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2.

Fra hurtigmenyen velger du Vis sammenstilling av dokumenter

Publisert Svar  Avskriv  Rediger &

Kopier journalpost
Flytt til en annen sak

Noark 5
Status

Oppdatert av saksbehandler/Temp reg
Fra

Arkivverket

Endre saksbehandler
Bytt dokumenttype

'_ Vis sammenstilling av dokumenter

Send lenke pa epost

Dokumenter (7) Merknader Lenker Send kopi med epost
" @Noark5v4 Standard for elektronisk arkiv (0... 4 Varsel pa journalpost

Vis lo;
Il Noark5v4 ved!1 Metadatakatalog v 58

.Noark5v4 ved|2 Metadatakatalog gruppert ...

Bl Noark5v4 vedi3 Logging av endringer «

.Noark5v4 vedl4 Fksempel pa virksomhetss...

Bl Noarksv4 ved|s Eksempel pad arkivuttrekk ... «

Sammenstillingen blir laget i en PDF-fil som du kan mellomlagre pa egen pc.

Hjem Verkigy
# & B EQ © 1| A DO @ o R P & D

@ Filen samsvarer med PDF/A-standarden og er dpnet med skrivebeskyttelse for 3 hindre endringer.

merged_document... X

@ Bokmerker X
g B8
[1 Noark5v4 Standard for
@ elektronisk arkiv
(01.12.2016) (1)
f_% ﬂ noark 5_english_ver 2 0

(pdf)

[l Noark5v4 vedi1
Metadatakatalog

[ Noarksv4 vedi2
Metadatakatalog
gruppert pa objekter

El Noark5v4 vedl3 Logging
av endringer

[l Noark5v4 vedi4
Eksempel pd
virksomhetsspesifikke
metadata

[1 Noark5v4 vedis

Eksempel pd

arkivuttrekk xml

Noark 5
Standard for elektronisk arkiv

Aktiver,

8.6 Send lenke pa epost (kun internt)

Dersom du gnsker a varsle andre saksbehandlere som er brukere av Elements om en sak eller en journalpost
som de bgr se pa, kan du sende en lenke via e-post til vedkommende. E-postvarsling og e-postlenker gjelder

ikke fra sikker sone. Send lenke pa e-post funksjonen blir ikke loggfert i Elements.

Sek opp aktuell sak eller journalpost som du skal sende en lenke til. Trykk og Send lenke pa e-post.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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aPublisert 4= Svar " Avskriv # Rediger o

Marker som ulest

Det er snart var! Kopier journalpost
Flytt til en annen sak

Status Saksbehandler d ks dl
Oppdatert av saksbehandler/Temp reg 4 Linn Jonassen (ADM Endre saksbehandler
Fra Til Bytt dokumenttype
0Ola Nordmann Tinderhaug kommune -~
Vis sammenstilling av dokumenter
Dokumenter (1) Merknader Lenker Send lenke p4 epost
H| BT est rest - Send kopi med epost
A Varsel pa journalpost
Forhdndsvisning av dokument Vis logg

E-post programmet starter og du angir mottaker, tittel og meldingstekst som vanlig.

Lenken til saken/journalposten er satt inn som en del av meldingsteksten.

To...

=1

Send

Cc..

Subject Budsjett 2019

https://app01v64.elements-ecm.no/elements/rm/! NCORE64 SQL-EPH-V6-4-DOC-R/#nav=/ locator/registryEntries/502

Nar mottaker mottar e-posten og trykker pa lenken starter Elements og tilhgrende sak/journalpost hentes
fram.

8.7 Send kopi med epost

Dersom du gnsker a sende en kopi av et dokument ut av egen organisasjon kan funksjonen Send kopi med
epost benyttes.

Det som er nytt er at denne funksjonen na loggfgres.

Sek opp journalposten du skal sende som e-post. Klikk pa de tre prikkene gverst til hgyre i
detaljvisningen av journalposten og velg Send kopi med e-post.

wskriv  # Rediger

vepler journalpost

Fiytt til en annen sak

Ferdigstill

Wis sammenstilling av dokumenter

E-post-programmet dpner seg, og journalpostens dokumenter har lagt seg som vedlegg. Pase at det
dokumentene som sendes ut er ferdigstilte i Elements og konvertert til PDF. Angi mottaker og skriv en
meldingstekst som vanlig.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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>
Fil Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom Hjelp (¢ Fortell meg hv

iy ¢ wxlzz-n| B B0 ©
Lirm

) E kK U 7 A — — — | = o= | Adressebok Kontroller | Leggved Kobling Si
inn~ - - — — U= = nawvn fil ~ =
Utklippstavle [EY] Enkel tekst Mavn Inkluder
B’ Til @ Inghild Mygard:
Send I{DF”
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8.8 Vislogg

| Elements er det ulike aktiviteter som logges, endring av status er en av dem. | tillegg kan virksomheten selv
supplere loggene.
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Vis sammenstilling av dokumenter
Send lenke pd epost
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Loggen leses nedenfra og opp, dvs det nyeste ligger gverst.

Logghendelser

p  O11.02202122:35

Kopl sendt &v Per Leder

p  ©16.12.202012-08
nghild Mygaard endrat |P_Godklav G fra 7t 104

b 161220201 2-:08
nghild Mygaard endret Journalstatus fra R & G

b 16,12 20201 2-08

ngnild Mygaard endret Journalstatus s F of R
" ©16.12.202011:2

nghild Mygaard endrer Journalstatus s R o F

8.9 Flette metadata til dokument

Dersom du gjgr endringer i metadata (informasjon) pa journalpost eller legger inn nye vedlegg, etter at du
har sjekket dokumentet inn fra Word, ma du flette metadata pa nytt for at endringene skal bli overfgrt til
dokumentet.

Trykk pa Eli menylinjen i forhandsvisningen av dokumentet.

4Bl pet er snart var!

Status Saksbehandler
Ferdig/Done L Linn Jonassen (ADM)
Til =

Ola Nordmann

Dokumenter (1) Merknader Lenker

H @Det er snartvar!

Forh&ndsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1)  Detaljer

Versjon 1, Produksjonsformat ¥ | & | ‘= | -

Trykk pa Flett metadata til dokument.

H w]Det er snartvart

Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker ~ Versjoner(1) Detaljer

Versjon 1, Produksjonsformat ¥ | & = | -

Flett metadata til dokument

E . Dokumentdetaljer
B# Elements  Tinderhaug kommune -

Administrasjon Opprett offentlig versjon
Alle versjoner

Lenke til/fra seknad

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Fletting av metadata er giennomfgrt nar denne dialogboksen kommer opp.

o Metadata fra journalposten flettes pa

nytt til Test

8.10 Forhandsvisning av dokument

Forhandsvisningen viser fgrstesiden av hoveddokumentet i journalposten. Det kan ta litt tid fgr
oppdateringer i dokumentet blir synlige i forhandsvisningen.

M @]Det er snartvar!

Forhdndsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1) Detaljer

B Flements Tinderhaug kommune

Administrasjon

«MottakerNavn» «Kontakt»
wAdressen

«Postnr» «Poststed»
«LANDSHORTCODE»

| status R kan du apne dokumentet i lesevisning ved dobbeltklikke pa forhandsvisningen av dokumentet eller
ved 3 klikke Apne. Hvis du benytter Rediger vil dokumentet dpnes i redigeringsmodus. Da vil dokumentet
apne seg i Word-applikasjonen som du har pa din egen pc.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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uPublisert 4 Angi som svar # Rediger & -

¥ EB) Det er snart var!

Status Saksbehandler
Reservert 4 Linn Jonassen (ADM)
Til -

Ola Nordmann

Dokumenter (2) Merknader Lenker

H@]Det er snartvér! ~  [lBrev - word |

Apne Dokumentlenker  Versjoner(1)  Detaljer
Rediger

Apne i Office Online Versjon 1, Produksjonsformat ¥ | # & =& -
Dokumentdetaljer

Utskrift

Opprett ny versjon aug kommune

Flett metadata til dokument rasjon
Konvertere til PDF
Lenke til/fra seknad

Vis logg

Slett

| status F kan du apne dokumentet i lesevisning ved dobbeltklikke pa forhandsvisningen av dokumentet, ved
a trykke pa Apne i nedtrekksmenyen eller ved & klikke p& Skyen for & &pne i Office Online, i menyen pa
dokumentniva. Saksmappen pa dokumentniva apner dokumentet i lesevisning i Word.

JONassen

H mjDet er snart var |

Apne
Dokumentdetaljer
Utskrift

Opprett ny versjon

Opprett offentlig versjon

Konvertere til PDF
Lenke tilffra seknad
Vis logg

4 H et er snart var!

Status Saksbehandler
Ferdig/Done 2 Linn Jonassen (ADM)
Til -

Ola Nordmann

Dokumenter (1) Merknader Lenker

H @Det er snartvar!

Forh&ndsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1)  Detaljer

Versjon 1, Produksjonsformat ¥ | @ | | -

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert

Side 97 av 125



8.11 Dokumentversjoner

Det er lagt til visning av dokumentversjon direkte fra menylinjen i forhandsvisningen av dokumentet.

pu blisert 4 Angi som svar # Rediger & -

" Il Det er snart var!

Status Saksbehandler
Journalfert A Linn Jonassen (ADM)
Til -

Donald Duck

Dokumenter (1) Merknader Lenker
H lDet er snart vér!
Forhdndsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(2)  Detaljer

Versjon 1, Produksjonsformat ¥

Versjon 1, Arkivformat

Versjon 1, Produksjonsformat

8.12 Lenker mellom saksmapper og dokumenter

Dersom virksomheten har saker, journalposter og dokumenter som «hgrer sammen», kan du bruke lenke til
a koble disse sammen. Ved a trykke pa Lenker, vil saksbehandler enkelt ha oversikt over sakene. Det er ogsa
tilgang til & lenke til internettsider (URL).

8.12.1 Pa journalpost vil du kunne sette inn lenke slik:

1B @ Publisert 4=Svar « Avskriv Oppdater interne mottakere # Rediger A

8 innsynskrav

Saksbehandler Status

4 Per Leder (DOK) Midlerrtidig registrert
Fra Ti

Petter A sentralt postmottak

Kategori
IB - Innsynsbehandling

Dokumenter (1) Merknader Lenker

o Lenke

Lenketype

Link til sak i Elements

sak
2020/11 - Ledig 100 % fast stilling som testleder

Beskrivelse

Ledig 100 % fast stilling som testleder

Tilgangskode

A - Ansettelsessaker

W Skjermet

Sek frem objektet, velg forekomst i sgkeresultatet. Lenke til internett - eller intranettet, skal du sette inn
adresse for internettsiden. For eksempel www.norge.no

Sett kryss i feltet Skjermet og velg en tilgangskode hvis lenken er til en gradert sak, journalpost eller
dokument

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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http://www.norge.no/

Sett kryss i feltet Toveis hvis lenken ogsa skal settes inn i objektet som lenken peker til. Trykk Lagre.

Fanen Lenker vil na ha et tall som indikerer at saken/journalposten har lenke.

8.12.2 Pa dokument vil du kunne sette inn lenke slik:
[ 4 ] Innsynskrav

Saksbehandler Status

2 Per Leder (DOK) Midlertidig registrert
Fra Ti

Petter 4 Sentralt postmottak
Kategori

IB - Innsynsbehandling

Dokumenter (1) Merknader Lenker (1)
" ] E - Arbeidsavtale ~ | @ Tilknytt

Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker Versjoner(1)  Detaljer
\

D) Lenke

Lenketype

Link til dokument i Elements v

Dokument
N yee tilbud pa ledig 100 % fast stilling som testleder

Beskrivelse

N ytt tilbud pa ledig 100 % fast stilling som testleder
Tilgangskode

B Skjermet ¥ Toveis Avbryt | Lagre

8.13 Lagre avsender/mottaker som Sakspart

Du kan lagre avsender/mottaker som Sakspart fra adressekortet ved registrering.

Avsender

Org.nr / Fnr Navn

Petter Innsynsbegjeerer

Adresse
Postnummer Poststed

Land
Norway x v

E-post
petter.innsynsbegjarer@gmail.com

[Jskjermet (] Person

Lagre som sakspart

Roller

Flere felt Avbryt = Hent fadselsnummer | OK

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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8.13.1 Opprette utgaende brev direkte fra Saksparter

Hvis det er registrert saksparter i saken har du ogsa mulighet til 3 opprette brev direkte fra Saksparter.

Velg fanen for Saksparter, velg en eller flere saksparter og du far opp valg for Opprett brev. Velg opprett
brev:

R021/7: Tildeling av kulturmidler for 2021
# Sak | | [IN ) Inghild Nygaard (DOK) @mSak Reservert 453 - Kulturtiltak

1
Journalposter (1) Dokumenter (1)  Saksflyt (0) Saks;)arter'ermader(-ﬁl Lenker (0) Faktura (0)

@ Sakspart @ Velge~ X Slett ot fadselsnummer Dpofe:tbre\ortertettermavnv Vis alle

Inghild Nygard

Oslo,0650 OSLO Ansatt
2

SIKRI AS

Vollsveien 4A,1366 LYSAKER Oppdragsgiver

Og du kommer direkte over til bilde for journalpost:

Fyll inn tittel, trykk pa Tilknytt for & opprette Word dokumentet (brevet) og velg Dokumentmal.

= Utgdende brevf@Publisert € Avbryt

Svar pa seknad

Til: °SIKRI AS x

Dokumentmal

Filvedlegg

Melding

Under Dokumentmal er dokumentmalene virksomheten har lagt inn i Elements basen.
Under Filvedlegg henter du dokumenter fra filstruktur.

Under Eksisterende dokument henter du dokumenter som allerede ligger i Elements basen. Brukere som
har leserrettighet til et dokument med tilgangskode, vil kunne knytte opp dokument som vedlegg til egne
journalposter.

Under Melding kan du sende en enkel e-post fra Elements. Det er mulig a legge virksomhetens e-post
signatur inn i denne htmimalen.

Velg Dokumentmal og den malen du skal bruke. Trykk Velge. Under Sist brukt vises de malene du har brukt
mest.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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Dokumenttittel*

Deter snart var!

Sist brukt Dokumentmal

K Avslag innsyn
K Brev- Word
Dokument maltype K Brevmal - Open Office
ki Dokumentmal K Delvis innsyn
K Standardbrev K B - Avslag byggeseknad
K <E - Forelebig svar

K EE - Godkjent vedtak

K eB - Innvilget byggeseknad

# Angi som hoveddokument

Avbryt | Velge

Word dokumentet legger seg inn som Hoveddokument i journalposten. Trykk Lagre og rediger dokument
for a skrive dokumentet.

Ls

= Utgdende brev@f@Publisert L PV al ¥ | agre og rediger dokument QB8

Svar pa seknad

Til: OSIKRI AS x

5
|L.J

F W] Svar pa seknad ~ @ Tilknytt ~ Vv

Du vil fa denne pop-up boksen hver gang du skal redigere i dokumentet. Trykk pa
ApneElementsDesktopClient for 4 apne Word.

Vil du apne ElementsDesktopClient?

https://svc01v20-1.elements-ecm.no:8085 vil dpne denne appen.

Apne ElementsDesktopClient Avbryt

8.14 Adressegrupper

Adressegrupper opprettes av Arkiv.

8.14.1 Bruke adressegruppe pa internt notat
Opprett journalpost Internt notat. Sta i feltet Til og skriv adressegruppens navn. Adressegrupper fremkommer
med [ klamme ] rundt navnet. Kopimottakere velges pa samme mate.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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[# Internt notat med oppfalging/Internal® publisert € Avbryt X Lagre
Intern adressegruppe
Til*: program
Kopi O[ngrammerere]
Status® Saksbehandler
Reservert ¥ 2 Linn Jonassen (ADM) v
Dokumentdato Journaldarc
= 16.04.2020 = 16.04.2020
Kategori Tilgangsgruppe
v |4
Tilgangskode Lovhjemmel &
-
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato
> =
Behandlinger
da
A Tilknytt =

Du kan velge alle medlemmene i adressegruppen, eller bare velge noen. Trykk Velge.

b
|.1 3

o
™
T

i
i

8.14.2 Bruke adressegruppe pa utgaende og inngaende brev

Opprett journalpost Utgaende eller Inngaende brev. Sta i feltet Til og skriv adressegruppens navn.
Adressegrupper fremkommer med [ klamme ] rundt navnet. Kopimottakere velges pa samme mate.

= lUtgdende post/OUL.. ¥ Publisert

test

na

;| [NK - Nabokommuner]

I

cr
al

nar Abrahamsen

Du kan velge alle medlemmene i adressegruppen, eller bare velge noen. Trykk Velge.

o Ve

-t

L1+

#| Tirilhaugen kommune

v Gh::er!‘a-.,g kommune

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.

Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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9 Tilgangskoder og skjerming

Ved begjaering om innsyn i saksdokumenter skal virksomheten ta stilling til spgrsmalet om offentlighet nar
begjaeringen kommer. Det vil likevel ofte vaere ngdvendig a vurdere et saksdokument opp mot
unntaksbestemmelsene i offentlighetsloven selv om det ikke er begjzert innsyn i dokumentet. Flere
offentlige virksomheter benytter en digital innsynslgsning der saker, journalposter og dokumenter
fortlgpende blir publisert pa offentlig journal etter journalfgring. Ved journalfgring vil det derfor vaere behov
for forhandsvurdering av innholdet i dokumentet for a hindre at opplysninger som ma eller bgr unntas
offentlighet, blir gjort kjent for utenforstaende. Arkivaren kvalitetssikrer at saksbehandler og leders
vurdering av gradering er korrekt.

9.1 Bruke tilgangskoder

Bruk av tilgangskoder og aktiv skjerming av opplysninger pa sak- og journalpostniva, styrer hvilken
informasjon som er tilgjengelig for brukerne av systemet og hvilken informasjon som vises pa offentlig
journal. Kun de brukerne som er autorisert for pafert tilgangskode, innenfor aktuell administrativ enhet, kan
lese det som er skjermet internt.

Arkivaren foreslar tilgangskode med tilhgrende hjemmel og skjerming av taushetsbelagte opplysninger pa
innkommen post, men saksbehandler/leder er ansvarlig for a gjgre offentlighetsvurderingen.
Saksbehandler/leder har ogsa ansvar for a gjgre en offentlighetsvurdering pa alle dokumenter de oppretter.

9.2 Tilgangskode pa saksmappe

Hvis alle dokumenter i en saksmappe skal tilgangsbeskyttet kan det vaere hensiksmessig a sette tilgangskode
pa saksmappeniva. Forutsatt at funksjonen arv fra sak er satt aktiv.

pLplIEY P Ansettelse av sommervikar

Avbryt
Status*® a Saksansvarlig Saksdato
¥ 2 Ludvik Leder (ADM) x v
Arkivdel* Mappetype Mai
Saksarkiv 1 (el) I i Ansettelse x 2020
Tilgangskode Hjemmel u.off
po - Unntatr fra offentlighet xv Uoffl §13 jfr. Fvl § 13 1.ledd x v Feerre feltA
Tilgangsgruppe Obsdato
1 v
Prosjekt Journalenhet*
v Sentral journal v
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato Publisert
9] @ v

Underlagt sak

Ordningsprinsipp Beskrivelse
‘ 18 | a 412 x v Midlertidige stillinger
‘ 2 [0 EMNE-K-Kode fagklasse..X ¥ 441 x v Helsetiltak
< Nv rad

9.3 Skjerme felt

For a skjerme avsender/mottaker pa en journalpost, ma du 3pne Mottakerkortet for avsender/mottaker
apnes og huke av i feltet Skjermet.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Org.nr/ Fnr Navn

Adresse

Land

For a skjerme et Ordningsprinsipp, ma du dpne saken og huke av i feltet U.off.

il TEY LB Testsaken Sikri

under behandling / open o X Linn Jonassen (ADM) A 30

Saksa

ven § 5 - ikke sett til dato

& - LI =+  Konsulentbistand

9.4 Overfgre tilgangskode fra sak automatisk til journalpost

Nar din virksomhet har valgt at tilgangskoden automatisk skal overfgres fra saken til journalpostene vil
denne automatisk bli pafgrt ved opprettelse av nye journalposter.

Merk:

Offentlighetsvurdering ma gjgres pa hver enkelt journalpost i saken, uavhengig av sakens tilgangskode.

9.5 Automatisk skjerming av tittel og avsender / mottaker

Din virksomhet kan ha valgt at tittel og avsender/mottaker automatisk blir avskjermet.

9.6 Merke tekst som personnavn

Offentlegforskrifta § 6 fjerde ledd tredje punktum sier at offentlig elektronisk postjournal (OEP) skal
innrettes slik at man ved sgk ikke far treff pa personnavn i innfgringer som er eldre enn ett ar. | praksis skal
dette skje ved at journalinnfgringene med personnavn blir markert med en sakalt tag og senere underlagt en
bestemt behandling i OEP-databasen. Merk tekst som personnavn benyttes derfor av statlige virksomheter
som bruker OEP og ivaretar kravet i Offentlegforskrifta.

Marker personnavnet, hgyreklikk og velg Merk tekst som personnavn.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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il TEY LB Testsaken Sikri

assen (ADM) W ow 30

5 - ikke ser il dato

& & pas xw Konsulentbistand

| Elements har tekst som er merket med Merk tekst som personnavn, en stiplet linje under navnet:

Iy lEY R Testsaken Sikri - Ola Nordmann

# sak | - Ij Linnjonassen(ADM) @@Sak Under behandling/open @ Offentighetsloven § 5 - ikke setttil dato 046 - Konsulentbistand

Merk:

Denne metoden skjermer ikke personnavnet i offentlig postjournal. Dersom personnavnet skal vaere
skjermet fra offentligheten, ma dette gjgres pa vanlig mate etter punkt 9.2, 10.10.

9.7 Tilgangsgrupper

| Elements benyttes tilgangsgrupper for a gi en gruppe brukere tilgang til saker og journalposter pa tvers av
den administrative strukturen.

Tilgangsgruppene ma navngis med et ssmmenhengende ord ved opprettelse av nye.

Din virksomhet kan ha valgt at tilgangsgrupper pa saken skal arves til journalpostene

Tilgangsgruppe pa sak
Benyttes for a gi personer som i utgangspunktet ikke er autorisert for det, skriverettigheter til saken.

Merk: Dersom saken har tilgangskode og informasjon ligger skjermet pa saksniva, sa ma personer som
legges inn i en slik tilgangsgruppe farst vaere autorisert for aktuell tilgangskode, f@r de far lest skjermet
informasjon.

Tilgangsgruppe pa journalposter (journal- og dokumentposter)

Benyttes for a gi andre lesetilgang til skjermet informasjon og a gi andre saksbehandlere i egen eller andre
administrative enheter skriverettigheter til tekstdokumenter som er tilknyttet posten.

Merk: Dersom journalposten har tilgangskode og informasjon ligger skjermet pa journalpostniva, ma
personer som legges inn i en slik tilgangsgruppe fgrst veere autorisert for aktuell tilgangskode, f@r de far lest
skjermet informasjon pa journalposten/dokumentet.

Det finnes to typer tilgangsgrupper:

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Type Beskrivelse

Faste Faste tilgangsgrupper opprettes og brukes i de tilfeller saksbehandlere, pa tvers av
administrative enheter, regelmessig arbeider sammen, i form av f.eks. faste prosjekter eller i
faste arbeidsprosesser. Tilgangsgruppen blir opprettet av arkivar i systemadministrasjon og
velges ved hjelp av oppslag, pa enten saken eller pa journalposten.

Gruppen kan gjenbrukes pa flere saker og journalposter.

Ad hoc Ad hoc tilgangsgrupper opprettes og brukes i de tilfeller saksbehandlere, pa tvers av
administrative enheter, skal arbeide sammen som et engangstilfelle. Tilgangsgruppen kan bli
opprettet direkte pa den aktuelle saken eller journalposten av brukeren selv.

Gruppen kan ikke gjenbrukes.

Saksansvarlig eller dennes leder kan legge til tilgangsgrupper pa saker.

Saksbehandler eller dennes leder kan legge til tilgangsgrupper pa journalposter de selv er ansvarlige for.

9.7.1 Ad hoc tilgangsgrupper

Ved a pafgre en ad hoc tilgangsgruppe kan du gi andre tilgang til det dokumentet du holder pa a skrive.

Owversendelse av nye retningslinjer

Reservert + 1 Per Leder (RADER - Kommunedirekteren) v B

= 11.02.2021 = 11.02.2021 =

Kategor:

W] Oversendelse av nye retningsliinjer = A Tilknytt ~

Klikk pa ordet Tilgangsgruppe, da apnes en boks der du legger inn navn pa de som skal delta i gruppen.

Ad hoc tilgangsgruppe

Angl mediemmer

anne|

Anne Grethe Howde [TE)

‘ Anme Mette Havaas (ADM) ‘
R —
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Her kan du ogsa lese av informasjon om hvem som er medlemmer i tilgangsgruppen ved a klikke pa ikonet

foran navnet pa tilgangsgruppen.

-—

Jpe

o =

E id hoc. gruppe for journalpost 79

Da kommer medlemmene av tilgangsgruppen opp slik.

Anne Mette Havaas (ADM)
Anne Grethe Hovde (TE)

Are Daniel Mikkelsen (OPF)
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9.7.2 Faste tilgangsgrupper

For a velje en fast tilgangsgruppe (de opprettes av arkiv) sa starter du bare a skrive navnet i feltet

Tilgangsgruppe. Velg gnsker gruppe.

Oversendelse av nye retningslinjer

T Sikri %

Reservert

b
Dokumentdato Journaldato Forfa
= 11022021 = 11.022021 =
Kategor 1L
v 4
gangskode Lovhji ajle
-
Behandlinge Ledelser
sl Person
HTlknytt

urstillinger

sdato

Du kan lese av hvem som er medlemmer i en fast tilgangsgruppe bare ved a velge tilgangsgruppen deretter
klikker du pa ikonet foran navnet pa tilgangsgruppen.

Forfallsdato

Pafgres det en tilgangsgruppe pa en sak, vil en kunne velge om denne skal overfgres til eksisterende

journalposter i saken.

Tilgangskode

Tilgangsgruppe
s [Drganisasjonen

mjemme

Obsdato

o i

Prosjekt Flere valg - tilgangsgruppe

Bevaringstid M

Underlagt sak

|rnalennet®

ntral journ

b

ssasjonsdat

Fjernes en tilgangsgruppe fra sak, vil en kunne velge om den ogsa skal fjernes fra sakens journalposter.

Tilgangskode Hjemmel |
v

Tilgangsgruppe Obsdato
m Pl

rosjekt Flere valg - tilgangsgruppe ® |naien

ntral Jo|

Bewvaringstid O Esasjony
@
Underlagt sak
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Du trenger ikke lagre sak eller journalpost for a fa lest av medlemmene.

100ppslagstjenester

10.1 Kontakt og reservasjonsregisteret

Kontakt- og reservasjonsregisteret er et register over innbyggerens kontaktinformasjon og reservasjon, og er
en felleslgsning som alle offentlige virksomheter skal bruke i sin tjenesteutvikling. Registeret gir tilgang til
innbyggerens digitale kontaktinformasjon. Kontakt- og reservasjonsregisteret skal brukes av forvaltningen til
a gjore oppslag for a sjekke innbyggers reservasjonsstatus og for a fa tilgang til innbyggers registrerte e-
postadresse og mobilnummer.. Offentlige virksomheter kan fremdeles sende SMS, e-post eller digitale brev
med paminnelser om avtaler, servicemeldinger om stenging av vann og lignende, ogsa til de som har
reservert seg.

10.2 Det sentrale folkeregisteret

Det Sentrale Folkeregisteret:
Integrasjon med Det sentrale folkeregister (DSF) er tilgjengelig fra Elements hvis man har avtale med
Onlineservice/InfoTorg om dette.

Det er fgdselsnummer som er identifiksajonstype.

Sek i adresseregister

Til

OK

Skriv inn gnskede kriterier og trykk S@k. Markert riktig mottaker og trykk pa Til. Da vil mottakeren legge seg i
Til-feltet.

10.3 Enhetsregisteret

Elements er integrert med Enhetsregisteret online. Tjenesten er apen for alle offentlige virksomheter og er
kostnadsfri. Oppslaget tar ogsa med enhetenes underenheter. EDF henter organisasjonsnummer fra
identifikasjonstype tilsvarende som for fgdselsnummer.
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Sek i adresseregister

Enhetsregisteret Online A “

Sikri
SIKRI AS, Vollsvelen 4A, 1366 LYSAKER Tl || Kep
SIKRI AS AVD BERGEN, Lars Hilles gate 30, 5008 BERGEN Tl || Kepi
SIKRI AS AVD KRISTIANSAND, Kjei , 4630 KRISTIANSAND S T || Kopi
SIKRI AS AVD LYSAKER, Vollsveien 4A, 1366 LYSAKER T || Kopt
SIKRI HOLDING AS, ¢/o Karbon Invest AS Drammensveien 35, 0271 OSLO T Kop

SIKRI HOLDING AS, c/o Karbon Invest AS Drammensveien 35, 0271 OSLO

SIKRI INVEST AS, Grenland 50, 3045 DRAMMEN

Til

Kop

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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11 Microsoft Office Online Server

Nar man har lisens til a skrive i Word online kan flere redigere i dokumentet samtidig.

Trykk pa nedtrekkspilen «bak» dokumentet og velg Apnes i Office Online i menyen.

test
|
Dokumenter (1) Merknader Lg

handler

] Test av Office OnlinejS

Apne

Eei

‘ Apne i Office Online I

Angre utsjekking

Dokumentdetaljer

Dokumentet apner seg i nytt nettleservindu, og det er klart for redigering.

& htt ps://fsofficeonlp01.helsemn.no/we/wordeditorframe.aspx?W({

ﬂ% Word Online

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT REVIEW VIEW Q Tell m

D Calibri (Body) - 14 - A A A

Paste v B I U ax x, x* a¥- A'

Unde Clipboard Font

bamskriving/Sa marbeid p& Word-dokumenter

Hvis noen andre arbeider pa dokumentet, vil du se hvem det er gverst i nettleservinduet.

E;—'ﬂ.nne Grethe Howvde is also editing -

Hvis det er flere som jobber i dokumentet samtidig, vil det vises antall, og du ma klikke deg inn pa en
nedtrekksmeny for a se hvem:

E 2 other people are here -

Du kan ogsa se hvor i dokumentet noen andre skriver

E Anne Grethe Hovde

otat
Til:
Fra:Anne Grethe Hovde

Dato: 11.02.2021

Word Online lagrer automatisk underveis, du lukker ved a klikke i krysset pa nettleseren
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il 1 - Microsoft Edge - O X

officeonlp01.helsemn.no/we/wordeditorframe.aspx?WOPISrc=https%3a%2{%2ffs...

ird Online Saved Lea Bryne Agati

£ INSERT  PAGELAVOUT  REVIEW  VIEW @ Tell me what you want to do

Calibri (Body) -

B I U aee x, x*

o oA A- A W A
Font

o . .
12 Farstegangspalogging til Word
All produksjon og redigering av dokumenter skjer i Word.
For a ga fra Elements til Word benyttes Elements Desktop Client.

Hver gang du skal produsere et dokument i Word vil denne dialogboksen vises.

Vil du dpne ElementsDesktopClient?

https://test.elementscloud.no vil 3pne denne appen.

[0 Tillat alitid test.elementscloud.no & dpne linker av denne typen i den tilknyttede 2ppen

Apne ElementsDesktopClient

Klikk p& Apne ElementsDesktopClient.

Fyll ut paloggingsinformasjon. Virksomheten bestemmer om du skal bruke Local eller External Login.

Local Login External Login

Username

Elements for Sikri

Password

Password

] Remember My Login

Huk av for Remember My Login.

Merk:

Dersom en annen bruker skal logge pa Elements pa din maskin, anbefaler Sikri at du logger deg helt av
maskinen din fgrst. Da forhindrer man at det oppstar problemer med innloggingen neste gang.
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13Sgk

Elements har forskjellige sgk som kan benyttes, nedenfor beskrives disse.

13.1 Venstremeny

Nedenfor vises venstremenyen i to ulike visninger. Venstremenyen er satt opp med predefinerte sgk, for a
gjgre saksbehandling og gjenfinning enklere for saksbehandler/leder og kvalitetssikring enklere for arkivaren.

Venstremenyen er delt inn sgkeseksjoner for de ulike rollene og med sgk som fanger arbeidsoppgavene til
den enkelte rolle.

* o818 K Rapporter X importer <
- - D 8 Elemens

Offertig journal - kontroll

Journalposter uten dokurment i aridviormat
Journalfering post

Saker tl kontroll

Saker tl omfordeling

Saker som sial avekaes

Restanser | komemunen

Omfordeling post

O Bopeder elekuronisk
Personaimapper

Arbestsavialer

Tiganger knytmet Tl brukere
Sk minus en besternt sak

Standard sgk er satt opp fast for alle roller og spk pa Saksmapper og Journalposter er standard.

Avansert sgk er satt opp fast for alle roller og sgk pa Saksmapper og Journalposter er standard. | tillegg vil
du under Andre tabeller finne sgk pa merknader, logghendelser, administrative enheter, dokumenter,
brukere, sakspart og kontakter.

De gvrige sgkeseksjonene er styrt av rollen du er palogget med.

Virksomheten kan legge til flere kriterier og endre navnet pa sgkeseksjonene. Sgkeseksjonen kan navngis ut
ifra virksomhetens gnske. | standardinstallasjonen heter seksjonene Arkivering, Saksbehandler og Leder.

Arkivar har tilgang til Arkivering som inneholder sgk for kontroll/oppfglging av saker og journalfgring.

Saksbehandler har tilgang til Saksbehandler som inneholder sgk for oppfglging av egne saker og
dokumenter.

Saksbehandler, Leder og Arkivar har tilgang til Oppgaver som inneholder sgk for de oppgavene som
defineres gjennom arbeidsflytmalene. Sgkene under Oppgaver kan flyttes til de andre sgkeseksjonene.

Leder har tilgang til Leder som inneholder sgk for oppfglging av ulike forhold innenfor egen administrativ
enhet, eventuelt med underliggende administrative enheter.

Sekekriteriene er langt flere i Avansert sgk enn i Standard sgk.
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13.2 Standardsgk

Under Standardsgk ligger sgk etter Sak og sgk etter Journalpost. Det er mulig a plassere andre sgk innenfor
standardsgk dersom sgket skal gjelde for alle brukerne av Elements. Sgk pa journalposter ved bruk av
Standard sgk fglger med installasjon av Elements.

Nar du klikker pa spket sa kommer det frem fglgende kriterier:

13.2.1 Sgkekriterier Saksmapper:

Sekekriterier - Saksmapper E3]

Saksnr: | == “1
Tittel: | =~

Dato: | =~

Ansvarlig: | =«

Mappetype: | =¥

SakID: | =¥

Saws: | =+

Avbryt  Entydige felt Tem  Sek antall

Det er mulig a spke etter saker med flere klasseringer. Benyttes ordningsverdi som sgkefelt og man legger

inn flere verdier i samme felt vil sgket gi deg de sakene som inneholder alle verdiene. Skal man sgke etter

enten/eller ma man legge inn tabellen under flere kriterier (kun arkivarer), legge til en rad og velge Or som
f@rste del av den nye raden fgr man legger inn Klassering som objekt og Ordningsverdi som felt.

Ordningsver& Anyw | 411 X 412 X  AODG6 - Privatskoler X

13.2.2 Sgkekriterier Journalposter:

Sekekriterier - Journalposter ®

Innhold: | =~ |4
Avsender/Mottaker: =

Dokumentdato: | =~

Journaldato =v

Admenhet: | =~

Saksbehandler: | =~

Avbryt  Entydige felt Tem  Sek antall

Sek
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13.2.3 Sgke etter dato

Det er flere datofelt som kan benyttes. Alle datofelt har tilgjengelig en kalender. Velger du en dato kommer
det opp en kalender til, slik at du kan lage et tidsintervall.

Sekekriterier - Journalposter

Titeel: | ==
Avsender/Mottaker: | =~
Dokumentdato: | =+
Dokumentkategori: | =+ februar 2021

ma ti on to fr le se
Journaldato: | =~

1 2 3 4 5 6 7

Adm.enhet: | =~ 8 9 10 1N m 13 14

15 16 17 18 19 20 21

Saksbehandler: =w 22 23 24 25 26 27 28

L}

Sekekriterier - Journalposter

Avdeling: | =+

Har restanse: v

)

1

Forfallsdato: | =~ |01.02.2021-12.02.2021 '$E
R

Du kan sgke pa en spesifikk saksdato fra — til, eller benytte tallet 0; for dagen i dag, -1; for i dag + i gar, -5;
siste 5 dager, -14; siste 14 dager, osv.

13.2.4 Utgatte brukere

Merk at utgatte brukere og administrative enheter vises med eget ikon:
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Sekekriterier - Saksmapper

‘

Saksnr: | =~
Tiwel: | =+
Dato: | =+ 8
Ansvarlig: | =~ | system|
ePhorte System
E |
Mappetype: | = '7 Systemansvarlig
— Systemtester Andersen [P]
SakID: | =¥
| system
Sekekriterier - Saksmapper E3]
Saksnr: | =~
Tiuel =v
Dato: | =~ =
Ansvarlig: | =+ | Systemtester Andersen @ *
Mappetype: | =¥
Sak ID =v
status: | =~
&

Sekekriterier - Journalposter

Innhold: | =~
Avsender/Mottaker: | =v
Dokumentdato: | =¥
Journaldato: | =+

[ere] -~ 4

Adm.enhet B2 (ADMB2)
__ Administrasjon (ADM)
______________________________________ Avdeling A (AA)
1 Avdeling Sverige (SVA)
Department of QA (QD)
||Dokumenter Tdatabasen (DB) EI
English DspEr[msnt (ENG)
Kontor underlagt AA (AB)
Lenn og personal (ADMA1)

Saksbehandler: | =+

Avbryt  Entydige felt

Sek

Sek pa antall viser hvor mange journalposter som finnes med de sgkekriteriene som er valgt.

Avbryt  Entydige felt  Endre kriterier Tem | Sek antall

Sek

Antall poster: @
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Nar du trykker Sgk sa kommer resultatet frem i en tabell. Ikonene til hgyre gir valg om a vise detaljer samt
veksle mellom tabellvisning og listevisning.

B2 Dashboard  © Ny sak [RS8

Oppirisk £ valg v Journalposter (149 poster) wis detalier =

Hurtigmenyen viser fglgende valg:

L+ Lagre som nytt sek

A Varsel pa sek

13.3 Avansert sgk

Avansert sgk fungerer tilsvarende som Standard sgk, men det er flere faste kriterier som vises her enn i
Standard sgk.

13.4 Hurtigsgk

Hurtigsgk benyttes for a sgke frem saker, journalposter og dokumentnummer ved sgk pa nummer. Det er
ogsa mulig a sgke etter tekst i sak, journalpost eller dokument, men vi anbefaler a benytte de andre sgkene
for a sgke pa innhold.

Hold musepekeren over feltet Hurtigsgk id. Da kommer det opp en boks med nedtrekkspil som viser
eksempler pa hvordan du kan utfgre sgk.

Q

o x Jo s« [T

Eksempler pa sek

2016/50: Ar/Sekvensnr
2016/50-123: Ar/Sekvensnr-Dokumentnr
16/50: Kort &r/Sekvensnr
16/50-123: Kort ar/Sekvensnr-Dokumentnr
50/2016: Sekvensnr/journalpost ar
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13.5 Eksport av spkeresultat

| alle sgkeresultat har du mulighet til 8 eksportere resultatet over til en Excel-fil eller direkte til PDF:

Eksporter til Excel [2]
Eksporter til POF |

Eksporter 4 4 - [ ] 3

i 2 fe Saksnr
A B C D E F G H | J K
Avdeling Saksbehandler
2015;’134-5\{&”2 Ingen/ikke registert  Ikke fordelt til saksbehandler 2019-09-05T00:00:00 Under behandling / open 4
2019/133 Saker og historikk  Administrasjon Steinar Abrahamsen 2019-09-05T00:00:00 Reservert 1
2019/132 Personalmappe - Kla Administrasjon Steinar Abrahamsen 2019-09-05T00:00:00 12086287657 P Under behandling / open 0

Saksmapper.pdf

Saksnr Tittel Avdeling Saksbehandler Dato Klassering Tgkode Betegnelse Ant poster
I Oms 2019/134 Sverre Ingenikke registert kke fordelt til sakst 05.09.2019 Under behandling / 4

I Om 2019/133 Saker og historikk Administrasjon Steinar Abrahamser 05.09.2019 Reservert 1
lne

nnnnnnnnnnn

13.6 Opprett nytt spk

Dersom brukerne har sgk som utfgres ofte, vil det vaere lurt & lagre spket for enklere gjenfinning og seking.
Det krever en viss forstaelse av hvordan et Noark system er bygget opp og hvordan de ulike tabellene er
koblet sammen. Ved opprettelse av nye sgk, tar du utgangspunkt i Standard sgk eller Avansert sgk.

Saksbehandlere kan lagre egne sgk.
Ledere kan i tillegg lagre spk som gjelder for alle som tilhgrer sin administrative enhet.

Arkivmedarbeidere kan lagre sgk som gjelder for hele virksomheten, en administrativ enhet eller en
saksbehandler.

Nedenfor fglger et eksempel pa hvordan du lager et nytt sgk basert pa journalposter under Avansert sgk:

Velg Saksmappe under Avansert sgk:

* o'y K Rapporter A Importer <

Q Standard sek ~

Saksmapper

Journalposter

)
I = Avansertsek I ~

Offentlig journal - kontroll

I Saksmapper I

Journalposter

*+ Andre tabeller

Fyll inn de spkekriteriene du gnsker a ha i sgket, i eksemplet her er det mappetype Ansettelse og Adm.enhet
Tekniske tjenester. Begynn a skriv i feltet sa kommer det forslag opp i feltet:
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Sekekriterier - Saksmapper

Saksnr: | =w
Tittel =
%am =v -]
Adm.enhet: =w Tekniske tjenester (TEK) X
Ansvarlig: | =+
Mappetype: | =v | Ansetielse X

Arkivdel

"
4

1
]

Ordningsprinsipp:

1
<

Ordningsverdi

Avbryt  Entydige felt Endre kriterier Tem  Sek antall

Trykk pa knappen Sgk og spkeresultatet kommer opp:

Oppfrisk &  Valg v Saksmapper (2 poster) = B
Saksnr  Tittel Avdeling Saksbehandler Dato Klassering Tgkode Betegnelse Ant poster

. 2019/805 rm case Tekniske tjenester = Kristin Berge Flatnes 30.08.2019 Reservert

P 2019/461 Kongens gate 33 - Gnr/ Bnr: 150/705 Tekniske tjenester Haakon Johannessen 05.07.2019 Under behandling / open 1

Velg Lagre som nytt sgk:

Oppfrisk & WEIE% Saksmapper (2 poster )

[Z Rediger saket
E endre tabell visning for dette seket

Avdeling Saksbehandler Dato Klassering Tg.kode Betegnelse Antposter
=} Rediger standardvisning -

T
 Lagre som nytt sek “

A Varsel pa sak

Tekniske tjenester Kristin Berge Flatnes = 30.08.2019 Reservert 0

150/705 Tekniske tjenester Haakon Johannessen 05.07.2019 Under behandling / open 1
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Fyll ut feltene Betegnelse, Gjelder for og Hgrer inn under. Trykk lagre oppe til hgyre i bildet:

Angre
ke )
Predefinerte sek
Betegnelse¥ Merknad
Ansettelsessaker min enhet
Gjelder for Gjelder for*
Kun for valgt bruker v Anne Grethe Hovde
Modul Rekkefelge
Alle v
Seketype
NoarkSak (SAK) X
Harer inn under* Rollebetingelse Rolle
[Ledersek] v
Vis i Elements Vis | eWeb [ Vis i Outlook [ Vis pa& sma skjermer
[ Endre kriterier fer sek [ Vis ulest for saksbeh [ Vis ulest for adm.inndeling
Sekekriterier
Kan
And/Or Objekt Felt Ledetekst Operatar Verdi Obligatorisk endres
+ *® NoarkSak Adm.enhet = v Tekniske tjenester (TEK) X 0
x And v | | NoarkSak Mappetype = ~ Ansettelse X —
+ PPetyP 0
=+ Nytr sokekriterie

Og soket vil bli tilgjengelig i leders ledermeny som nytt sgk.

13.6.1 Feltforklaring knyttet til sk

Forklaring pa feltene i Predefinert sgk

Betegnelse. Hold navnet kort.

Merknad. Vises kun ved a ga inn pa sgket, men kan vaere nyttig for a ha kontroll pa hva sgket skal
benyttes til med en utdypende forklaring.

Gjelder for. Arkivar far automatisk opp Alle her, mens Saksbehandler og Leder far opp Kun for valgt
bruker.

Modul. Vil ofte sta blank, men benyttes dersom sgket tilhgrer en bestemt modul.

Rekkefglge. Plasseringen av sgket innenfor den sgkeseksjonen man har valgt. Det skal veere et tall.

Hgrer inn under. Obligatorisk og knytter seg til hvilken sgkeseksjon i venstremenyen sgket skal
plasseres i. Her ma man veere bevisst hvilke spkeseksjoner som benyttes av virksomheten.

Begrens til rolletype. Gjgr det mulig a plassere sgket under en felles sgkeseksjon, men sgket blir kun
synlig for den bestemte rolletypen. Eksempel: saksbehandler eller leder/saksfordeler.

Begrens til rolle. Gjgr det mulig 3 plassere sgket under en felles sgkeseksjon til en spesifikk rolle.
Eksempel: virksomheten oppretter rollen Personal, som er en saksbehandler rolletype, men som
gjerne skal ha litt flere sgk enn en ordinaer saksbehandler.

Vis kriterier fgr spk. Hukes av dersom saksbehandler skal se kriteriene fgr han sgker.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Vis uleste for bruker. Hukes av dersom sgket skal vise med tall for antall ulest for saksbehandler. Det
kan kun benyttes nar sgket har kriterier som tilsier at det kan vises som ulest og det anbefales a holde
slik sk til et begrenset antall.

Vis uleste for adm. enhet. Fungerer tilsvarende som vis uleste for bruker, men gjelder administrative
enhet.

Vis i Elements. Ma vaere huket av for at spket skal bli presentert i grensesnittet.

Vis i Outlook. Hukes av nar sgket ogsa skal benyttes i Elements Outlook+. Det er viktig 3 vaere klar
over at dette brukergrensesnittet krever at sgkekriteriene kan leses i Outlook. Eksempelvis kan man
ikke hente ut krysskriterier pa avsender/mottaker i Outlook.

13.7 Elements Sgk+

Elements Sgk + er et fritekstssgk som ikke er en del av standardleveranse, men kan bestilles ekstra som en
egen modul. Det som er fint med dette sgket er at det gir saksbehandler mulighet til a sgke i flere arkivbaser
samtidig. For eksempel kan en sgke i produksjonsbasen og historisk base samtidig.

Nar du sgker etter saker, er det mulig a filtrere fgr sgket utfgres ved a klikke pa trakten til hgyre. Da vises
dette bildet:

- i~ | Soke etter saker T

Trykker du pa den lille sorte pilen ved siden av saksikonet kan du endre sgketypen til Journalpost eller
Dokument. Da vil sgkeresultatet og filtrene til hgyre endre seg i det man sgker og trakten til hgyre vil
forsvinne.

Du kan ogsa starte sgket med ett eller flere ord man vil sgke etter. | eksempelet nedenfor er det sgkt etter
ordet test.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert

Side 121 av 125



Sekeresultater

~ Aktive filtre Fiern alle il 2018/2998 test
® NCORE66_SQL-EPH-V... Status: Reservert Opprettet: 24.07.2018
Administrativ enhet: English Department Kilde: NCOREG6_SQL-EPH-V6-6-R.
@ sak Saksbehandler: Kiran Kumar
Kilde ~ i
I 2018/2959 test
[INCORES6_ORA-EPH-VS-... Status: Under behandling / open Opprettet: 18.07.2018
[INCOREG6_ORA-EPH-VG-... Administrativ enhet: Administrasjon Kilde: NCOREG6_SQL-EPH-V6-6-R
[INCORES6_SQL-EPH-V6-... Saksbehandler: Steinar Abrahamsen
NCOREG6_SQL-EPH-VE-...
\Sik\ W 2018/2920 test
Type T Status: Reservert Opprettet: 13.07.2018
Administrativ enhet: English Department Kilde: NCORE66_SQL-EPH-V6-6-R.
Msak 1545 Saksbehandler: Bharthi Devendrappa
[Jutvalgsbehandling 58
[Ipokument 1055 i 2018/2900 test
[3oumalpost ss5 Status: Reservert Opprettet: 09.07.2018
Clmerknad 14 Administrativ enhet: English Department Kilde: NCORE66_SQL-EPH-V6-6-R.
‘ Sok ‘ Saksbehandler: Srinibash Dash
Ordningsprinsipp o H
N 2018/2882 test
Saksstatus - Status: Reservert Opprettet: 05.07.2018
Administrativ enhet: English Department Kilde: NCORE66_SQL-EPH-V6-6-R
Sakstype x Saksbehandler: Srinibash Dash
Journalenhet A e
I 2018/2881 test
Administrativ enhet d Status: Reservert Opprettet: 05.07.2018
Administrativ enhet: English Department Kilde: NCORE66_SQL-EPH-V6-6-R
Saksdr i Saksbehandler: Srinibash Dash
Saksdato v =
I 2018/2883 test
Dokumentdato ' Status: Reservert Opprettet: 05.07.2018
Opprettetdato o Administrativ enhet: English Department Kilde: NCORE66_SQL-EPH-V6-6-R.
Saksbehandler: Srinibash Dash
Saksbehandler v
il 2018/2866 test
Sist endret -

Status: Reservert Opprettet: 05.07.2018

Menyen til venstre kan benyttes for a filtrere sgket ytterligere:

Kilde: Nar en virksomhet har flere databaser som er indeksert mot Elements Sgk+, vil sgketreffet vise hvilke
baser den har funnet treff i. Huk av for gnsket base. Trykk Sgk.

Type: Uavhengig av hvilken type du sgkte pa, kan du endre type underveis. Antall treff innenfor hver type
vises med tallet til hgyre for typen. Huk av for gnsket type. Trykk Sgk.

Ordningsprinsipp: Innholdet varierer basert pa hvilke ordningsprinsipp virksomheten benytter.
Saksstatus: Du kan sgke pa alle gyldige saksstatuser.

Prosjekt: Dersom virksomheten bruker prosjekt, vil man kunne filtrere pa prosjektnummer.
Sakstype: Dersom virksomheten bruker saksmappetype, vil man kunne filtrere pa disse.

Journalenhet: Dersom virksomheten har flere journalenheter, vil man kunne filtrere sgket til 3 gjelde en eller
flere journalenheter.

Administrativ enhet: Du kan sgke pa en bestemt administrativ enhet.

Saksar: Du kan sgke pa et bestemt saksar.

Saksdato, Dokumentdato, Opprettet dato: Du kan sgke pa en spesifikk saksdato fra — til.
Saksbehandler: Her kan du sgke ytterligere etter saksbehandler, eller velge fra listen.

Sist endret: Du kan sgke pa sist endret periode.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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13.8 lkon for at sgking pagar

Ikonet for & vise at Elements jobber med & hente frem data er gjort mer synlig slik at brukeren ikke skal
klikke pa nytt, men vente til dataene kommer frem. Det kommer an pa hva slags operasjon brukeren har
utfgrt i forhold til hvor mange sekunder det tar a vise nytt innhold. Store sgk vil naturlig nok ta mer tid.

Ikonet har flere sirkler med forskjellige farger og sirklene gar rundt for a vise at sgk pagar. Ikonet kan se slik
ut:

14 Favoritter i venstremenyen

Den enkelte bruker kan legge sgk til som sine favoritter ved a klikke pa stjernen som kommer frem nar man
holder musepekeren pa sgket i venstremenyen:

Til journalfaring T
Journalposter uten dokument i arkiv...

Legg til favoritter

Seket blir da tilgjengelig under fanen Favoritter

I8 Felles sek

Q

y:dll Q Sgk R Rapporter X Importer <

Favoritier
" Under arbeid

2% Mottatte journalposter

Viktig:

Sgkene Siste saker og Siste journalposter ma ikke legges som favoritter. Disse to sgkene er sa belastende for
basen og systemet vil bli tregt.

15Import av e-post

Saksbehandler og leder kan importere e-post til Elements ved bruk av Elements Plugin eller ved Elements
Drop. Her er det avhengig av hva virksomheten din har valgt. Det er utarbeidet egne brukerveiledninger for
disse applikasjonene.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngétt en eksplisitt avtale med Sikri om
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16 Varsel pa sgk (Notification)

Varsel (Notification) krever egen lisens og ma vaere spesifisert i inngatt avtale. Se egen
brukerdokumentasjon.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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