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Avskriving av journalpostar med restanse

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

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

Alle journalpostar som det er restanse pa vil ha eit rgdt flagg. Blatt flagg betyr at det er restanse, men
den tilhgyrar ein anna sakshandsamar.

Sakshandsmar kan enkelt fglgje og ha oversikt over eigne restansar pa Min ubesvarte post pa
skrivebordet eller under Saksbehandlar i venstre menyen.
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Avskrive eit inngaande (1) eller internt notat (N).

Nar det ikkje er behov for & svare pa eit inngaande brev eller internt notat som du har
motteke i Elements, skal desse avskrivast. Da vil desse forsvinne fra «Min ubesvarte post» og
far status som «behandlet».

Gjor folgjande:

1. Trykk pa journalposten som ligger under «Min ubesvarte post»
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Alternativt kan du ga via «Saksbehandlar» pa venstre menyen.
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2. Trykk pa Avskriv knappen du finner pa gvst pa journalposten til venstre.
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3. Du far na opp ein boks Avskriv.

Awvskriv

Avskrivingsmdre

Merknad

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

®)

Avskriv

Avskrivingsmate

Tatt til etterretning

Merknad

5. Rgd flagg vil na bli gratt og journalposten vil forsvinne fra «Min ubesvarte post».

Avskrive inngdande brev/internt notat ved at du svare med eit utgaande brev/internt notat

Som oftast ma du svare pa det inngaande brevet med eit nytt utgdande brev. Da bruker du Svar
funksjonen i Elements. Fordelen med dette er at du knytt saman det inngdande med det utgdande
brevet.

Gjer fglgjande:

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



02.06.2022

Elements
Mikko Andree Ajjala

arkivansvarlig - radmannen

TR

v 2= Dashboard

MIN UBESVARTE POST Q, Apne sek

Sortert etiter Filtrer-

2022/1-1 od
Q standard sok 2 Test - Hvordan avskrive gt inngdande brev / Internt notat med
Saksmapper restanse
Inngaande brev fra Mr. Test 14062022 Andree Aijala
lournalposter
Status:M
-
£ Avansert sek hd
e 2022133041 -
M Arkivering v ) )
@nske om oversikt ovey Yndersakelser av flaggermus i
Q saksbehandlar ~ kommunen
Inngaande brev fra Nordisk | masjonssenter for A Mikke Andree Ajjdla
Godkjent - klar til ekspedering Status:)
Retur fra leder - ikke godkjent
Mott oumalposter
Min ubesvarte post
Mine dokument under arbeid
Mine saker under arbeid MODULVELGER

Alternativt kan du ga via «Saksbehandlar» pa venstre menyen.

an Elements

Mikko Andree Aijala 23 Dashboard Q@ Ny sak [eNEIRRVEERREICEGE
saksbehandler - radmannen

Cppfrisk & Valg v Min ubesvarte

% [ef4 K Rapporter A importer

Type Saksnr Nr nnhold

Standard sk =
a i Test - Hvordan avskrive et inngliande brev / Internt notat med restanse

Saksmapper

Journalposter

%ﬁ Avansert sak b4
Q, Saksbehandlar -~
Godkjent - klar til ekspedering

Retur fra leder

Ikke godkjent

Blgak-Tslae]

TIoTate]

Min ubesvarte post

Mine dobiiment pnder arbeid

Mine saker under arbeid
Til arientering

Godkjenning - sendt til leiar

2. Trykk pa Svar knappen du finner gvste pa journalposten

B3rubtisert =Svar | « Avskriv. # Rediger & e

Sak

2 Mikko Andree Aljald (RAD)

dlertidig registrert

Mr. Test

1
A seljord kommune

7|l Test - Hvordan avskrive etinng3ande brev .. -

Forhandsvis

ning av dokument Dokumentenker  Versjoner{1)



02.06.2022

3. Elements vil nd opprette ny journalpost og kopiera inn tittel og avsendar fra det inngaande
brevet. Merk at du kan redigera tittelen og eventuelt legge til nye mottakarar/kopi. Trykk
lagre til slutt.
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5. Du kan oppretta dokument og legge til vedlegg (Sja hurtigrettleiar opprette utgdande brev
fra side 3).
% Epubiisert + Angisomsvar  # Rediger &

DA Svar - Test - Hvordan avskrive et inngdandehrey [lntern: notat med restanse
Sal ler Status
2 Mikko Andree Aljala (RAD) Reservert
Til »
Mr_Test
D menter (1
™ Bl Svar - Test - Hyordan avskrive etinngland.. » & Tilkryt
Forhdndsvisning av dokument Dokumentienker  Versjoner{1) Detaljer

Mr. Test

Hovud dok. Vedlegg



02.06.2022

6. Etter at du har laga/skrevet brevet og lasta opp eventuelle vedlegg, ma du ferdigstille og
ekspedere brevet (Internt notat holde det med a ferdigstille). Det gjer du ved a trykke pa
journalpost menyen opp til venstre.
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7. Journalposten vil na fa status «Ferdig» og det dukkar opp knappen «Ekspeder» gvst pa

journalposten.
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NB!

Om du avskrive med eit nytt utgdande brev, vil ikkje restansen (rgdt flagg) forsvinne fgr du har
ferdigstilt og ekspedert svaret ditt!



