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Avskriving av journalpostar med restanse 
 

 

 

I Elements vil inngåande (I) og intern notater (N) gje restanse. Det vil sei at dei skal behandlast i 
Elements enten 1. Ved at du avskrive det inngåande/notat eller 2. Ved at du svare på 
inngåande/notat med eit nytt utgåande/notat (du bruker Svar funksjonen i Elements). 

(Avskriving av internt notat gjeld kun internt notat med oppfølging (N))  

Alle journalpostar som det er restanse på vil ha eit rødt flagg. Blått flagg betyr at det er restanse, men 
den tilhøyrar ein anna sakshandsamar. 

Sakshandsmar kan enkelt følgje og ha oversikt over eigne restansar på Min ubesvarte post på 
skrivebordet eller under Saksbehandlar i venstre menyen. 

Min ubesvarte post: 

 

Min ubesvarte post under Saksbehandlar i venstre menyen: 
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Avskrive eit inngåande (I) eller internt notat (N). 

Når det ikkje er behov for å svare på eit inngåande brev eller internt notat som du har 
motteke i Elements, skal desse avskrivast. Da vil desse forsvinne frå «Min ubesvarte post» og 
får status som «behandlet». 

Gjør følgjande: 

1. Trykk på journalposten som ligger under «Min ubesvarte post» 

 

Alternativt kan du gå via «Saksbehandlar» på venstre menyen. 

 

2. Trykk på Avskriv knappen du finner på øvst på journalposten til venstre. 
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3. Du får nå opp ein boks Avskriv. 

 

4. Du må velje ein avskrivningsmåte. Vel Tatt til etterrettning, Besvart med telefon eller Tatt til 
orientering. Merknad er valfritt (men kan vere lurt å skrive ein liten merknad). Trykk deretter 
Lagre. (Om du vel til etterrettning eller orientering er ikkje så viktig, men at du vel ein av dei 
😊) 

 

5. Rød flagg vil nå bli grått og journalposten vil forsvinne frå «Min ubesvarte post». 

 

Avskrive inngåande brev/internt notat ved at du svare med eit utgåande brev/internt notat 

Som oftast må du svare på det inngåande brevet med eit nytt utgåande brev. Då bruker du Svar 
funksjonen i Elements. Fordelen med dette er at du knytt saman det inngåande med det utgåande 
brevet. 

Gjer følgjande: 

1. Trykk på journalposten som ligger under «Min ubesvarte post» 
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Alternativt kan du gå via «Saksbehandlar» på venstre menyen. 

 

2. Trykk på Svar knappen du finner øvste på journalposten 
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3. Elements vil nå opprette ny journalpost og kopiera inn tittel og avsendar frå det inngåande 
brevet. Merk at du kan redigera tittelen og eventuelt legge til nye mottakarar/kopi. Trykk 
lagre til slutt. 

 

4. Det blir nå oppretta ny journalpost i saka. Journalposten har nå status «reservert» 

 

5. Du kan oppretta dokument og legge til vedlegg (Sjå hurtigrettleiar opprette utgåande brev 
frå side 3). 
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6. Etter at du har laga/skrevet brevet og lasta opp eventuelle vedlegg, må du ferdigstille og 
ekspedere brevet (Internt notat holde det med å ferdigstille). Det gjer du ved å trykke på 
journalpost menyen opp til venstre. 

 

7. Journalposten vil nå få status «Ferdig» og det dukkar opp knappen «Ekspeder» øvst på 
journalposten. 

 

NB! 

Om du avskrive med eit nytt utgåande brev, vil ikkje restansen (rødt flagg) forsvinne før du har 
ferdigstilt og ekspedert svaret ditt! 

 

 


