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1  Arkiv-plugin
Modulen gir mulighet til & arkivere dokumenter direkte fra en rekke kontor-
statteprodukter:

e Microsoft Windows Utforsker (menyvalget Send til...)
e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Publisher)
e Microsoft Outlook

e LibreOffice.org (Writer, Calc, Impress, Draw)

e Lotus Notes

1.1 Loggeinn

Hvis du er logget inn i ESA, trenger du ikke & logge inn. Da vet systemet at du er
palogget, og du benytter samme bruker og rolle som far.

Hvis systemet er satt opp med sakalt «single sign-on» gar du rett inn i ESA nar du
starter programmet etter a ha logget inn pa din PC.

Hvis du ikke er logget inn, far du falgende dialogboks:

| | Innlogging @

ESA

vB.0.3

Arkiv: | Lokal database -
Brukernavn:

Passord:

| EV@
EVRY © 19842012
LS

Tast inn brukernavn og passord og klikk OK.

1.1.1 Velg rolle

Hvis du har mer enn én rolle ma du velge i en nedtrekksliste hvilken du gnsker a
benytte.

|| Arkivere filer) fra Utforskeren i ESA l ? ﬁ]
Finn Johansen | Meatesekretasr - Biytt bruker

e [ stesekretasr
| eksisterende salk I | eksisterende joumalpost | | my salk | | d Sakehehandler [ |

Jourartitype:  [DOK - Dokument = | [ - Dok uten saksnr intemt) -

Status: [ —— vl

Hvis du gnsker a bytte bruker klikker du Bytt bruker.

© EVRY ESA Brukerh&ndbok



8 Arkiv-plugin

1.2 Tilgjengelige menyvalg og verktgyknapper

1.2.1 Microsoft Office

I Microsoft Office 2007-produktene er det lagt inn fire knapper under fanen ESA for
a apne og arkivere dokumenter.

¢ [Kompatibilitetsmodus] - Microsoft Worc

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning ESA Acrobat @

l |-\ "I | '_: Apne fra arkivet

. H Arkiver nytt i arkivet
Arkiver
E.E.I Fjern ledetekster

ESA

- T T T T T e I T O Y o

Funksjonen til knappene er beskrevet i kapittel Feil! Fant ikke referansekilden..
Merk: I Outlook vil kun knappen Arkivere vare tilgjengelig. Forsendelse av
dokumenter fra arkivet gjgres direkte fra det ordinare brukergrensesnittet.

1.2.2 Windows Utforsker

| Windows Utforsker markerer du filen(e) du gnsker a arkivere (for eksempel Sgknad
om salgsbod). Velg ESA som er lagt inn i Send til-menyen.

Send til 3 @ Dokumenter
Klipp ut '__J E-postmottaker
. [_] ESAS
Kopier
= Faksmottaker
s 1) Komprimert (zippet) mappe
Slett B Skrivebord (lan snarveil
u Arkivere fil(er) fra Utforskeren | ESA | ? % .l
Arkivar Arkavarl lﬁrkjvar vl Bytt bruker
| I eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | 1 ny sak | | dokumentboksen |
Jourartitype:  [DOK - Dokumert = [ - Dok uten saksnr fntemt) -
Status: |E - Ekspedert -|
Tilgangsgruppe: | ARKIV - ARKIV v
Tittel: Seknad om salgsbod
Merknad: &

Joumal | Gradering | Avs./Matt. | Tilleggsinfo |

Dok status: F - Ferdig Dok lager: ’Standard dokumertlager v]

Bruk HTML-innholdet av e-posten  [] Lag PDF variant Lag e-posthode i hoveddok
Hoveddokument. | Seknad om salgsbod - | [UKJENT -
Wedlegg:

ESA Brukerhandbok © EVRY
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1.2.3

Microsoft Outlook

Du kan arkivere innkommende e-post direkte i fra innboksen. Velg én eller flere e-
poster og klikk Arkiver nytt i arkivet under fanen ESA. Fglgende dialogboks
kommer opp:

| ] Arkivere Outlook epost i ESA lilﬁ
ARTAR1 | Adcivar 1 = | [ Bytt bruker |
| eksisterende sak I | ekesistersnde joumalpost | Irrysaki | dokumentboksen |
Jourart/type: ’DOK - Dokument v] II - Inngaende ']
Status: II'u'I - Midlertidig joumalfart av arkiv > |
Tilgangsgruppe:; IADM - Administrasjonen -
Tittel: W5 Merkelig mal
Merknad: "
Joumal |Grdering J Bvs/Mott. | Tilleggsinfo |
Dok status: lF - Ferdig vJ Dok lager: [Standard dolcumentlager - |
[¥] Bruk HTML-innholdet av e-posten [ Lag PDF wvariant [¥] Lag e-posthode | hoveddok.
Hoveddokument | Meldingstekst - | [UKIENT -
B in REJ docx \ord 87
REJ2.docx ‘word 57
Arkiver Avbryt |

Merk: Siden en e-post representerer en forsendelse, er det ikke mulig a arkivere inn i
en eksisterende journalpost fra Outlook.

Journaltittelen, avsenders navn og avsenders e-postadresse hentes fra e-posten.

Mange e-postsystemer sender meldingsteksten i to formater, enten som ren tekst
(som er obligatorisk i henhold til e-poststandarden) eller som HTML (alternativt
format). Outlook vil alltid legge ved, samt vise, det alternative formatet som gir
mulighet for formatering av teksten. Hvis du haker av for HTML, vil
hoveddokumentet lagres som .html (med hypertekst og annen informasjon som kan
forekomme i en nettside) i stedet for som .txt (vanlig tekst).

Hvis du har valgt flere e-poster i oversikten i Outlook vises det pa den bla linjen
gverst (ref. teksten 1 av 3) og du har to alternativer for arkiveringen:

Du kan hake av for Alle og la alle e-postene lages med samme valg (og i samme sak
hvis det er valgt en sak).

Men du kan ga videre til neste valgte e-post ved a velge knappen Neste epost. Hvis
denne skal arkiveres med samme valg, er det bare a klikke Arkiver.

Feltene Hoveddokument og Vedlegg er beskrevet naermere i kapittel 1.3.
Klikker du Avslutt fer alle er arkivert, avbryter du arkiveringen automatisk.

© EVRY
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Merk: Hvert av tittelfeltene kan inneholde maksimalt 127 tegn. Hvis teksten er for
lang, deles den automatisk over to linjer. Den komplette tittelen legges inn i
merknadsfeltet slik at du kan klippe og lime etter behov.

Du kan konfigurere systemet slik at alle behandlede e-poster far en forhandsdefinert
farge som vist under. De grgnne e-postene er lagret i arkivet.

(-] Ole Jargen Hansen 18.10.2005 ...
FW: Vedlegg i fra WebServices :

=l Forrige maned

(-1 agent@finn.no 15.10.2005 v
Autosgk "Bil til @ydis" fra Finn

(-4 Inge Carlen 14.10.2005
[vor] TSP minner om Bring-a-long-con!

(-] Ole Jargen Hansen 14.10.2005 v
FW: EKIT testlogg, noen nye opplysninger @

.r_-ﬂ MRK - Mat 14.10.2005

A

Verdensmat

(-4 Sturtzel Ragnar 14.10.2005 |
Ha en god helg! @

(-1 Ole Jprgen Hansen 14.10.2005 v
FW: EKIT testlogg @

(4 Dell Norge 13.10.2005 |
Supertilbud hos Dell: Dobbelt RAM + fri frakt + spar o..

[~ Nina Fossbakken 13.10.2005 [
VS: Kobling mellom tabguik og K2000 @

& ojhansen 03.10.2005
twist

(-} bbs-distribusjon@bbs.no 03.10.2005 [
Giromail_Nordea (ref 1_34115450) @

Om valg av farger er beskrevet i brukerhandboken for ESA Administrator.

1.2.4 LibreOffice
Farste gang du starter LibreOffice Writer legges de fire kommandoikonene i menyen
ESA pa en palett du kan plassere der du gnsker pa verktaylinjen (gverst til hgyre i
eksemplet).
7S Namies 1- Lot .09 =5

Fil Rediger Vis Settinn Format Tabell Verktay |§| Vindu Hjelp x

BB &0 Bed fE) R e aEPcEEY B REEE

- [ |standard [=] [Times NewRomen | L3 Apnefroanivet | g = & a-~-E-

E Arkiver nytt i arkivet

B

L -
N R AR VR TT R RET] = FEREE T T R T TR SRR e

ESA Brukerhandbok © EVRY
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1.3

Arkivering

Teksten pa den bla linjen gverst endrer seg ut i fra hvilket program du star i, men
innholdet ellers er likt.

[ 1 Arkivers dokument med journalpostid = 11000993 i ESA [

Addver dokumentet og utfer et av felgende valg:

@ Arkiver og lukk

() Skannet og journalfart

[ ok | [ Ay

-

Falgende faner angir forskjellige mater a arkivere.

4 Arkivere et Office dokument i ESA

| eksisterende sak llel-csisterende journalpost] Iny sak] Idokumem‘bol-csen]

I eksisterende sak
Her lagres dokumentet i en ny journalpost i en eksisterende sak.

I eksisterende journalpost
Her legges dokumentet som et vedlegg til en eksisterende journalpost. Denne fanen
finnes ikke i Outlook.

I ny sak
Her lages en ny sak og ny journalpost til dokumentet.

I dokumentboksen
Her lages en ny journalpost som ikke er i sak. Den knyttes ofte til en sak pa et senere
tidspunkt.

Hver mate beskrives nermere i de falgende kapitlene.
Nederst i bildet vises en liste over valgte dokumenter:

Dok, status: B - Under behandiing + | Dok lager Standard dokumentlager v
Hoveddokument; Beskiivelze av byggetomten 222 39, doc w | |"Word B.OND w
Vedlegg Oversiktshide?22 391 jog s TIFFR

O jilde. 3-2 jpo

< ?

Hvis du har valgt flere dokumenter vil det farste velges som hoveddokument og de
resterende vil veere vedlegg. Hvis du gnsker & velge et annet dokument som
hoveddokument, velger du dette fra nedtrekkslisten for Hoveddokument. Det
tidligere hoveddokumentet blir da automatisk endret til vedlegg. | nedtrekkslisten til
hagyre velger du hvilket verktgy som skal brukes.

Du kan velge fra nedtrekkslister hvilket verktay som skal brukes for vedleggene.
Listene dpnes ved a klikke i kolonnen til hgyre for filnavnet.

© EVRY

ESA Brukerhandbok
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1.4

Dok gtatus: B - Under behandling w | Dok lager Standard dokumentlager b
Heveddokument; Beskrivelze av byggetomten 222.39.doc | Word 5.0 ND w
i RA-TIFFG

WordPro 37

Hvis du ikke vil at et vedleggsdokument skal arkiveres, fjerner du haken foran
filnavnet.

Merk: P& noen PC-er synes ikke nedtrekkslisten fordi skjermbildet er for smalt. Da
ma du dra i rullefeltet som vises nederst i vedleggsfeltet, eller klikke pa den vertikale
skillelinjen og dra den mot venstre.

Hvis du gnsker & legge dokumentene inn i en eksisterende journalpost legges alle
filene inn som vedlegg. Hoveddokumenter graes da ut og vedleggsfeltet vil
inneholde alle filene:

Dok, stabus: Dok lager: Standard dokumentlager v
Haoveddokument:
Yediegg: Oversiktsbilde222 391 jpg Riés-TIFFE

Oversiktzbilde2 22, 33-2 jpg UKJEWT

Beskrivelze av byggetomten 222.39.doc Wwhord B.0 MO

Merk: Knappen Neste e-post er kun tilgjengelig ved arkivering fra et e-postsystem.

Arkivere i eksisterende sak

Nar du velger fanen | eksisterende sak vil dokumentet bli arkivert i en ny
journalpost i en eksisterende sak.

Falgende skjermbilde vises:

ESA Brukerhandbok
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7 N
|_-__1 Arkivere fil(er) fra Utforskeren i ESA Iil&]
AR1ART | Avkivar 1 ~ | [ Bytt bruker
| | eksisterends sak I | eksisterende joumalpost I In}rsakl | dokumentboksen |
Jourart/type: ’DOK- Dokument VI II - Inngaende VI
Status: II‘u'I - Midlertidig joumalfert av ardv "J
Tilgangsgruppe: IJ“\.DM - Administragjonen hd
Tittel: How to backup Apple iF‘.ad
Merknad:

Joumal | Gradering | Avs./Mott. | Tileggsinfo |

Dok status: [F - Ferdig vJ Dok lager: [Standard dokumentlager vJ

: THL ] [7] Lag PDF variant posthode i hove
Hoveddokument: [How to backup Apple iPad docx v] [Word 97 v]
Vedlegg: [

b

Bruk "oppslag-knappen” () for & fa hentet fram et fullstendig sett verdier som
automatisk fylles inn i de relevante feltene i skjemaet, f.eks. saksbehandlerens navn,
telefonnummer osv.

De enkelte faner er beskrevet i de fglgende kapitler.

141 Sak
Pa fanen Sak angir du hvilken sak dokumentet skal arkiveres i.
Tittel:
Tast inn saksnummeret i de to feltene (arsdelen i farste felt) og klikk Vis. Da fylles
bildet med informasjon om den valgte saken.
Hvis du ikke kjenner saksnummeret, klikker du Sgk og far opp faelgende bilde:
© EVRY ESA Brukerhandbok
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|_] Finn saker = | = PG
Sekeord:
Saksbehandler: arl E Status: [ v]
Org.enhet: [SEN.F{DM - Radmannskontoret "]
Datoer: [ 28.12.2010 - [ 28.062011 [ sek | | Nulstil |
Saker
Saksnr Sakb Dato Tittel i
11/15 AR1 22.06.20M Seknad fra ByggSek E
10:23 AR1 08.02.2011 Lagring i fra Arkiv plugin
10:11 AR1 27.08.2010 Sgknad om oppfaning av dobbelgarasje
1010 AR1 05.08.2010 Saknad om skjenkebeviling
10/8 AR1 19.05.2010 Ltvidelse av vognskgjul
1077 AR1 18.05.2010 Seknad om oppfaring av uthus
10/6 AR1 D6.05.2010 Sgknad om brennboring
10/5 AR1 D6.05.2010 Vurdering av vindmallepark pa Bygday
09/45 AR1 D6.05.2010 Sgknad om skjenkebeviling
n9/43 AR1 14 N4 2010 M narasie h%
4 T 3

s r

Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for & finne saker som passer til
sgkeverdiene.

Hvis du vet initialene til saksansvarlig kan du skrive inn disse. Hvis ikke kan du
klikke p& [ for & sake.

Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du farst klikke i avhakingsboksen foran
datofeltene. Merk dag, maned eller ar og bruk opp- eller nedpiltastene far angi gnsket
dato. @nsker du a se en kalender klikker du nedpilen etter datofeltet:

0103200 [=] - 0
4

august 2009 ’

ma ti on to fr lg se
27 28 29 30 £ 2

31 1 2 3 4 5 6
[ I 1dag:08.02.2011

Velg maned og ar ved a klikke pa hgyre- eller venstrepilene. Klikk pa gnsket dag. Du
kan ogsa navigere i kalenderen med piltastene pa tastaturet.

Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du Nullstill for a blanke
ut alle feltene.

Alle saker som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du klikker pa
Sek. Hvis den saken du gnsker a arkivere i finnes i listen, klikker du pa den aktuelle
saken (i kolonnen Saksnr) og klikker OK for a ta med denne saken tilbake til
arkiveringsbildet.

Knappen Avbryt avbryter sgket.

ESA Brukerhandbok © EVRY
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1.4.2

1.4.3

Journal

Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal
arkiveres i.

Jourartitype: [DOK- Dokument '] [N - Notat ']

Status: ’E - Ekspedert i
Tilgangsgruppe: l.ﬁF{KIV - ARKIV -

Tittel: Saknad om hjemmehjelp

Merknad:

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier.

Verdien i tittelfeltet vil veere filnavnet minus filtypen for Utforsker, Microsoft Office
og LibreOffice.org. For Outlook vil tittelen vere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

| I eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | 1y sak | | dokumerntboksen |

Velggradering: [P - Ofl §13,fvl §13, Personalsaker -
Hiemmel: Ofl §13

Graderingskode: [P-Personalsaker w | Avgrader dato: |28.06.2071

Avgraderingskode: ’G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunid "]

Felt som skal skjemes

© Ale [ Innheld, linje 2 Eksterne adressater: E

[ : ! Ingen I:l Merknad

Jounal Gradenng |Av5.."Mott. I Tilleggsinfo J

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
vaere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utfarlig beskrevet i kapittel Feil! Fant ikke referansekilden..

© EVRY
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1.4.4 Avs./Mott.

Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

| | eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ny sak | | dokumentboksen |

Eksterne avsendere/mottakere

Nawn

Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere

Imitialer
FJO

Orgenhet
SEN.RDM

4 UL

MNawvn

Finn Johansen

(2]
I
b
(2]
.} My...
3

Joumal | Gradenng  Avs/Mott. | Tilleggsinfo

Hvis du arkiverer fra et e-postsystem (for eksempel Outlook) vil e-postadressen til
avsender (for mottatt e-post) veere fylt inn som ekstern avsender i den gverste listen.
Alle mottakere (unntatt deg selv) vil vaere fylt inn som eksterne mottakere i den

gverste listen.

Hvis du anga at journalposten var “eksternt produsert” ved a velge for eksempel
Inngdende pa fanen Journal, vil du veere lagt inn som intern mottaker i den nederste
listen. Hvis du anga "internt produsert” ved a velge de fleste andre typene, vil du
veere lagt inn som intern avsender i den nederste listen.

Du registrerer en ny, endrer eller sletter en ekstern avsender/mottaker ved hjelp av
knappene Ny, Endre og Slett til hayre for listen over eksterne.

Knappene Ny og Endre vil apne falgende dialogboks:

b

|_] Ny/Endre ekstern avsender/mottaker

@ Mottaker ) Kopimottaker () Medavsender
Kaortnawn: GRE Q
Etternavn/Firma: Grenn Fornavn: Harald
Adresse: Affredveien &
Postnr: 0987 Poststed: (510
Besgksadresse:
Telefon: I Telefaks:
Epostadresse:  hg@test.no
Kontaksperson: Org.nr:

[ ok | [ Avbryt |

Velg om den eksterne skal vaere mottaker, avsender, kopimottaker eller medavsender
fra knappene gverst. Merk: Noark 4 tillater kun én avsender. Skal det registreres
flere, ma de registreres som medavsendere.

Det ma alltid vaere én intern eller ekstern avsender pa en journalpost. Om det skal
veere lov & ha interne og/eller eksterne mottakere av journalposten avhenger av typen
0g oppsett i Administrator.

ESA Brukerhandbok
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Hvis adressaten ligger i adresseregisteret, kan du taste inn kortnavnet og sa klikke pa

knappen @, Hvis du ikke kjenner kortnavnet, klikker du pa knappen @& for & f& opp
sgkebildet for adresser.

Trykk OK for & legge til adressen, Avbryt hvis du ombestemmer deg.

Du registrerer en ny, endrer eller sletter en ekstern avsender/mottaker ved hjelp av
knappene Ny, Endre og Slett til hayre for listen over interne.

Knappene Ny og Endre vil dpne falgende dialogboks:

My/Endre intern avsender/mottaker = = P

@ Mottaker Lvsender Kopimaottaker Medavsender

Behandlingsansvarlig

Saksbehandler: C
Nawn:

Org. enhet: |SEN.F{DM - Radmannskontoret - |
Journalenhet: |SEN - Sentraladm b |
BAvskrivingsmate: | - |
Awskriningsdato: 28.06.2011

Behandlingsfrist: 28.06.2011

Lwbryt

e r

Velg om den interne skal vaere mottaker, avsender, kopimottaker eller medavsender
fra knappene gverst. Merk: Noark 4 tillater kun én avsender. Skal det registreres
flere, ma de registreres som medavsendere.

Det ma alltid veere én intern eller ekstern avsender pa en journalpost. Om det skal
veere lov & ha interne og/eller eksterne mottakere av journalposten avhenger av typen
0g oppsett i Administrator.

Det skal veere én behandlingsansvarlig for journalposten. | utgangspunktet vil det
veere deg som palogget bruker.

Tast inn initialene pa saksbehandleren i feltet Saksbehandler og klikk @ for & finne
data ut i fra kortnavn, eller @ for & fa opp sekebildet for saksbehandler.
Hvis det skal registreres umiddelbart at mottakeren har tatt saken til etterretning eller

orientering, velger du avskrivningsmate fra nedtrekkslisten og haker av foran
avskrivningsdatofeltet. Eventuelt endrer du datoen til annen dato.

Hvis du vil registrere behandlingsfrist for en mottaker, haker du av for
behandlingsfrist og velger en passende dato fra kalenderen.

1.4.5 Tilleggsinfo
Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du én eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.
© EVRY ESA Brukerhandbok
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1.5

Informasjonstype Tekst

FMR - Fedselzsnummer
GNR - Gards og bruksnummer

PROSJEKTNR - Prosjektnr

[ 7

Velg informasjonstype fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge

ma veere angitt for at informasjonen skal bli lagret.

Arkivere i eksisterende journalpost

Nar du velger fanen I eksisterende journalpost vil dokumentet bli arkivert i en
eksisterende journalpost i en eksisterende sak. Nar du arkiverer i en eksisterende
journalpost, skal det kun angis hvilken journalpost det skal arkiveres i. E-poster ma

alltid arkiveres som nye journalposter

P N
|| Arkivere fil(er) fra Utforskeren i ESA M
AR1AR1 [Arkjvaﬂ vl Bytt bruker
| eksisterende sal | | eksistersnde joumalpost |Ir|:,'sak I Idokumentboksen|
Dokumentnr {ar/nr-doknr): | _
Journalid:
Tittel:
Dok status: F - Ferdig Dok lager: | Standard dokumentlager -
[] Lag PDF variant
Hoveddokument: How to backup Apple iPad docx Word 57
Vedlegg: How to backup Apple iPad docx \wiord 57
|

Tast inn saks- og dokumentnummeret i de tre feltene og trykk pa Tab. Da fylles

bildet med informasjon om den valgte journalposten.

Hvis du ikke kjenner saks- og dokumentnummeret, klikker du pa Sgk og far opp

falgende bilde:

ESA Brukerhandbok
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r@ Finn Journalposter =NASN X )
Sekeord:
Saksbehandler: FJO E Status: l v]
Org.enhet: ISEN.F{DM - Radmannskontoret hd
Datert: [F7] 08.08.2010 - [E 08022011
f ™
Joumalposter
Dokumentrr Datert Innhold i
10/:23-2 08.02.2011 Lagring i fra Ardv plugin =
1072241 10122010 Mate i Hovedutvalg for bygaesaker den 02.02.2011.
10/°2041 26.11.2010 |Undemetning om ulovlig forhold - Brannsikdcerhat - Smavannsveien 3
1071541 26.11.2010 Etablering av vann og aviepsgraft - Rundvollveien 18
1051741 04.11.2010 Revidert plan og reguleringsbestemmelser - Clav Hansens vei 13
1071441 15.05.2010 Bemerkninger - Munkestad skole - Fenrk Rodes vei 52 C
10/12-5 21.01.2011 Saknad om tilbyog pa enebolig
101241 03.09.2010 lgangsettingstillatelse - Seknad om tibyag pa enebolig
10757 20.01.2011 Seknad om drift av Asen sportsstue -
4 L F
Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for a finne journalposter som
passer til sgkeverdiene.
Hvis du vet initialene til behandlingsansvarlig saksbehandler kan du skrive inn disse.
Hvis ikke kan du klikke p& [--] for & soke.
Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du farst hake av for dette i avhakingsboksen
foran datofeltene.
Hvis du vet saksnummeret kan du taste inn det i feltene nederst og klikke pa knappen
[ for & f4 listet alle journalpostene i saken.
Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du pa knappen Nullstill
for & blanke ut alle feltene.
Alle journalposter som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du
klikker pa Sgk. Hvis den journalposten du gnsker a arkivere i finnes i listen, klikker
du pa den aktuelle journalposten (i kolonnen Dokumentnr) og klikker pa knappen
OK for & ta med denne journalposten tilbake til arkiveringshildet.
Knappen Avbryt avbryter sgket.
1.6 Arkivereien ny sak

Nar du velger fanen I ny sak vil dokumentet bli arkivert i en ny journalpost i en ny
sak.

© EVRY
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-
LJ' Arkivere fil(er) fra Utforskeren i ESA

)

AR1AR1 [,omvar i

- l Bytt bruker

| I eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | |7y sak || dokumentboksen |

Sakarttype:

|STD - Standard

~ | [STD - Ordiner sak

5

Status: |E - Under behanding

~| Reg dato: 28062011 -

Tilgangsgruppe: [ﬁDI‘u‘I - Administrasjonen

vl Saksansv. AF{:I

(-]

Crg.enhet: [ﬁDI‘u‘I - Administrasjonen

5

Tittel:

Merknad:

-

Szk ] kv ] Gradering (s2k) ] Tilleggsinfo (sak) j Joumal i Gradaring j L= Mott. Tiueggsinfuj

Dok status:

Vedlegg:

[F - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]
| [] Lag POF variant g e-posthode 1 hoveddok
Hoveddokument: lHow to backup Apple iPad.docx vl [Word 97 v]

b

De enkelte faner er beskrevet i de fglgende kapitler.

]

v] Saksansv.. AR1

.] Regdate: 08022011 =

(]

7]

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut

Standard saksansvarlig vil vere deg selv. Hvis du vil ha en annen saksansvarlig, kan

1.6.1 Sak
Pa fanen Sak angir du informasjon om den nye saken.
Sakartftype:  [STD-Standard | 5TD - Ondinzer sak
Status: |B - Under behandiing
Tilgangsgruppe: [AF{KIV - ARKIV
Org.enhet: [SEN.RDM - Radmannskontoret
Tittel:
Merknad:
med standardverdier. Du kan beholde disse eller angi andre verdier.
du skrive inn initialene eller klikke L) for & soke etter denne.
1.6.2 Arkiv

Pa fanen Arkiv angir du arkivinformasjon. Det er ikke alle brukere som har tilgang
til & registrere slik informasjon. Det avhenger av oppsett.

ESA Brukerhandbok
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1.6.3

164

Arkivdel: | EMNE - Emnearkiv Radhus = | [7] Arkiveres pa papir
Arkivikoder:
Type Werdi Skjermet
L O
2 I
Al - Emnekode B O
3. AZ- Atemativ kode E [l
FA - Faghklasse
4 FE- Fellesklasse B ]
GER - Gards-og bruksnummer
g PERS - Personalariv B (al

TI - Tilleggskode

Velg arkivdel og hak av om det skal arkiveres pa papir (begge feltene vil ha
standardverdier).

Arkivkoden med nummer 1 er primerkoden. Hvilken type som kan velges for denne
avhenger av valgt arkivdel. Er det et emnearkiv, ma primarkoden vare en emnekode.
Er det et objektarkiv, for eksempel eiendomsarkiv, ma primarkoden vare en
eiendomskode.

Velg type fra nedtrekkslisten og tast inn kode i feltet Verdi eller sgk den fram ved
knappen ad

Hak av for skjermet hvis saken skal graderes og denne arkivkoden ma skjermes for
innsyn. Avskjerming er kun aktuelt for objektkoder som kan identifisere personer.

Gradering (sak)
Pa fanen Gradering (sak) velger du eventuelt gradering for saken.

Velg gradering: [H - Ol §21 sikde ] §11b, Ofl §21 Sikkerhetsloven §1bd vJ
Hjemmel: Ofl 821 sikke | §11b
Graderingskode: [H - Hemmelig w | Avgrader dato: |08.02.2041 -

Awgradeningskode: [G - Giennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunit v‘

Felt som skal skjemmes

m [] Sskstitiel, linje2  Parter i saken:

[] Merknad

@ Ingen 5 Objektkode

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget. Avgraderingsdatoen vil vare 50 ar fram i tid hvis
ingenting er angitt.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
veere den fysiske saken (papirutgaven) som blir skjermet.

Gradering for sak er utfarlig beskrevet i kapittel Feil! Fant ikke referansekilden..

Tilleggsinfo (sak)

Pa fanen Tilleggsinfo (sak) registrerer du en eller flere tilleggsinformasjoner for
saken.

© EVRY
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Informasjonstype Tekst
[PROSJEKTNR - Prosiektnr v -

FNR - Fedselsnummer

GNR - Gards og bruksnummer -
PROSJEKTNR - Prosjektr

Velg type fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge ma veere
angitt for at informasjonen skal bli lagret.

1.6.5 Journal

Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal
arkiveres i.

Jourarttype: | DOK - Dokument = | [N - Notat -
Status: |E - Ekspedert =

Tilgangsgruppe: [AF{I{IV - ARKIV -

Tittel: Seknad om salgsbod

Merknad:

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier.

Verdien i tittelfeltet vil veere filnavnet minus filtypen for Utforsker, Microsoft Office
og LibreOffice.org. For Outlook vil tittelen vere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

1.6.6 Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

Velg gradering: | H-Ofl §21 sikk] §11b, Ofl 21 Sikkerhetsloven §1bd -
Hjemmel: Ofl 821 sikk | §11b

Graderingskode: [H - Hemmelig w | Avgrader dato: |08.02.2041 -
Awgradeningskode: [G - Giennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunikt v]

Felt som skal skjemmes

@ Ale [C] Sakstittel, linje 2 Parter i saken:

[] Merknad

@ Ingen = Opiekikode

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget. Avgraderingsdatoen kan vere automatisk satt for
eksempel 40 (sikkerhetsloven) eller 70 ar (personalsaker) fram i tid hvis ingenting er
angitt.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
veaere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utferlig beskrevet i kapittel Feil! Fant ikke referansekilden..
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1.6.7 Avs./Mott.
Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

Eksterne avsendere/mattakere

Nawn Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere

Orgenhet Initialer MNavn ILI

SEN.RDM  AR1 Arcivar] Arkivarl

Denne fanen er beskrevet under Arkivere i eksisterende sak i kapittel 1.4,

1.6.8 Tilleggsinfo
Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du én eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.

Informasjonstype Tekst

Velg type fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge ma veere
angitt for at informasjonen skal bli lagret.

1.7 Arkivere i dokumentboksen

Nar du velger fanen | dokumentboksen vil dokumentet bli arkivert i en ny
journalpost som ikke knyttes til sak. Dette kan eventuelt gjares i ettertid.

© EVRY ESA Brukerhandbok
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[] Arkivere filfer) fra Utforskeren i ESA | 9 |
ARTART | Adavar 1 v| [ Byt bruker |
| | eksisterende sak I | eksisterende joumalpost | | ny sak | | dokumentboksen !
Jourartitype: IDOK— Dokument v] | | - Inngaende - |
Status: ll‘u‘l - Midlertidig joumalfart av arkiv v]
Tilgangsgruppe: [ADI‘u‘I - Administrasjonen bt
Tittel: How to backup Apple iPad
Merknad: -

Joumal Gradering J Lys Mott. | Tilleggsinfo J

Dok status: lF - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]

: ] oldet 2 [ Lag PDF variant L ol
Howveddokument: [How to backup Apple iFad.docx v] [Word 57 v]
Vedlegg:

|

De enkelte faner er beskrevet i de falgende kapitler.

1.7.1 Journal
Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal

arkiveres i.
Jourarthype: | DOK - Dokument + | [ - Dok uten saksnr intem) -
Status: [F{ - Reservert / konsept ']
Tilgangsgruppe: [AF{KIV - ARKIV ']
Tittel: Seknad om salgsbod

Merknad:

Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier.

Verdien i tittelfeltet vil veere filnavnet minus filtypen for Utforsker, Microsoft Office
og LibreOffice.org. For Outlook vil tittelen vere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

Merk: Hvilke typer som kan velges avhenger av oppsett. Noen typer forlanger
kobling til sak og kan ikke velges. Andre typer gir mulighet for kobling til sak og kan
derfor velges bade for journalposter i nye og eksisterende saker, og for journalposter
I dokumentboksen. Disse vil du normalt koble til sak senere. Noen typer kan ikke
kobles til sak, og kan kun velges fra dokumentboksen.
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1.7.2 Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

Velg gradering: | 5-Of §5, Ltsett innsyn -
Hiemmel: Ofl §5

Graderingskode: [5 - Unntatt offentlig ofl 85 w | Avgrader dato:  (11.02.2011 -
Avgradeningskode: [G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunkt Vl

Felt som shal skjermes

) Alle [E] Innhold, linje 2 Eksterne adressater: [:]

") Ingen D Merknad

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget.

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge a angi verdiene manuelt.

Merk: Hvis du ikke angir noen felt nederst (hvilke felt som skal skjermes), vil det kun
vaere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utfgrlig beskrevet i kapittel Feil! Fant ikke referansekilden..

1.7.3 Avs./Mott.
Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

Eksterne avsendere/mottakere

Nawn Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere

Orgenhet Initialer Mavn Ny...
SEN.RDM AR1 Adcivar] Adivarl
4 T b

Denne fanen er beskrevet under Arkivere i eksisterende sak i kapittel 1.4.

1.7.4 Tilleggsinfo

Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du en eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.

Informasjonstype Tekst

[ ™ |
[ 7] i
[ ™ |

Velg type fra nedtrekkslisten og fyll inn informasjon i tekstfeltet. Begge ma veere
angitt for at informasjonen skal bli lagret.
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1.8 Apne et dokument
Fra kontorstgtteproduktene er det mulig & apne dokumenter som ligger i arkivet for a
se pa dem. Dette tilsvarer Vis-kommandoen i standard saksbehandlingsklient.

For & se pé et arkivert dokument klikker du pa Apne fra arkivet-knappen. Falgende
dialogboks kommer opp:

2 3

|| Apne dokument fra ESA =RACE X

Sekeord:
Saksbehandler: [:] Status: [ v]
Org.enhet: [ v]
Datoer: [F]28.12 2010 - [ 28.06.2011

Du kan sgke fram dokumentene ved a sgke pa enten saksinformasjon eller journal-

informasjon.

1.8.1 Saker

Fanen for a sgke fram saker inneholder fglgende felt:

Saker l Joumalposter I

Sekeord: | sek_|
Saksbehandler: li _I Status: | ﬂ Nu||5ﬁ|||
Oirg enhet: | ﬂ

Datoer: [ |os0s2010 > ] - T Jos022011 ~ |

|

Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for & finne saker som passer til
sgkeverdiene.

Hvis du vet initialene til saksansvarlig kan du skrive inn disse. Hvis ikke kan du
klikke pa [ for & sake.

Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du farst hake av for dette i avhakingsboksen
foran datofeltene.

Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du pa knappen Nullstill
for & blanke ut alle feltene.

Alle saker som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du klikker pa
Sek. Hvis den saken du gnsker a sgke i finnes i listen, klikker du pa den aktuelle
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saken (i kolonnen Saksnr) og klikker OK for & ta med denne saken tilbake til
apnebildet.

1.8.2 Journalposter
Fanen for a sgke fram journalposter inneholder falgende felt:

Saker Joumalposter ]

Sekeord: | il
Saksbehandler: ,7 _I Status: | j Nu||5ﬁ|||
Org.enhet: | j

Datoer: [ Jos.082010 ~| - I [0s.022011 =] Saksnr(ainn): [/ _|
Id Beskrivelse

Tast inn sgkeverdier i ett eller flere felt og klikk Sgk for a finne journalposter som
passer til sgkeverdiene.

Hvis du vet initialene til behandlingsansvarlig saksbehandler kan du skrive inn disse.
Hvis ikke kan du klikke pa (] for & sake.

Hvis du skal sgke pa datoer fra/til ma du farst hake av for dette i avhakingsboksen
foran datofeltene.

Hvis du vet saksnummeret kan du taste inn det i feltene nederst og klikke pa knappen
Sek for a fa listet alle journalpostene i saken. Hvis du ikke kjenner saksnummeret
kan du klikke pa [ for & sake.

Hvis du vil starte pa nytt med helt nye sgkeverdier, klikker du pa knappen Nullstill
for & blanke ut alle feltene.

Alle journalposter som tilfredsstiller sgkeverdiene vil vises i listeboksen nar du
klikker pa Sgk. Hvis den journalposten du gnsker & dpne dokument fra i finnes i
listen, klikker du pa den aktuelle journalposten (i kolonnen Dokumentnr) og klikker
OK for & ta med denne journalposten tilbake til apningsbildet.

Knappen Avbryt avbryter sgket.

1.8.3 Dokumentlisten

Nar du klikker pa Sgk vil aktuelle saker og journalposter hentes og vises i falgende
liste:
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-
| | Apne dokument fra ESA =REs X
Joumalposter
Seleord:
Saksbehandler: a1 [:] Status: [ v] Mullztill
Org.enhet: [ -
Datoer: @101.012011 |- [F]]28.06.2011 Saksnr (3rinr): / (=l
Id Beskrivelse i
[
@j 11/266-11 WS: Merkelig mal L4
[ 112661 1 REJ.docx
[ 112681 2 REJ2 docx
= 1122121 test
2 11/262-10 5 Delegerte vedtak - Mate i Planutvalget den 15.05.2011.
"E 11/265-7 5 Saker som shal refereres i utvalg - Mete | Kommunestyret den 19.06.2011.
"E 11/2656 5 Dokumenter som skal refereres i utvalg - Mate | Kommunestyret den 19.06.2011
= 11426165 Samlet saksfremstiling - Tilskudd til korfestival
"f'; 11/261-5 U Melding om paolitisk vedtak - Tilskudd til korfestival
'-f'_— 11/2355U Melding om palitisk vedtak -test sa nr 2 med vedlegg pa sakfremleag o
a4 ommd 2 mm m~ 1 L1 m T IR I D T |
10 alll | 4
Lwbryt

Ved a ekspandere sakene sa vil du se journalpostene og dokumentene. Ikonet til
venstre sier hvilken type fil det er. Hvis ikonet mangler sa betyr det at det ikke finnes
noe tekstdokument tilknyttet.

Merk: Du kan bare se pa filer som kan tydes av programmet du bruker. Du kan for
eksempel ikke apne et Excel-dokument i Word. Filen vil apnes i skrivebeskyttet

modus.
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