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Forord

Velkommen til ESA — et komplett system for a registrere og holde orden pa saker og
dokumenter. ESA er utviklet for & gi offentlig forvaltning og starre bedrifter et
moderne og slagkraftig verktey for effektiv handtering av dokumenter og saker.

ESA inneholder funksjoner for a registrere inngaende, utgaende og intern
korrespondanse, for dokumentlagring, for a sgrge for rask, forsvarlig og korrekt
saksbehandling og for administrasjon av saker som skal behandles i utvalg, rad og
styrer.

Brukergrensesnittet til ESA versjon 8 er basert pa Web 2.0 teknologi. Dette gir
samme muligheter pa Web som du tidligere trengte Windowsprogrammer for &
utfgre. Du kan ha flere saker og journalposter oppe samtidig, kan dra og slippe, kan
hoppe fram og tilbake mellom sakene med mer. Programmet representerer et stort
skritt i retning av alt pa Web. For en del rapporter, definisjon av sgk og oppsett av
modulene SRU (Styrer, Rad og Utvalg) ma Windowsklienten fortsatt brukes.

Kapittel 1, Dette er ESA, gir en innfgring i hva systemet inneholder, hvordan du
starter opp og en beskrivelse av elementene i skjermbildet for oppgaver. Alle bar lese
denne innledningen.

Kapittel 2, Slik bruker du ESA, beskriver hvordan forskjellige knapper fungerer, og
hvordan du bruker lister og faner, og hvordan du kan tilpasse skjermbilder.

Denne handboken forutsetter at du behersker grunnleggende teknikker som a starte
en webleser og hente en webside, bruke knapper, nedtrekkslister og dialogbokser,
samt dra-og-slipp.

For du tar ESA i bruk, er programmet installert og tilpasset din organisasjon.
Systemet blir bygget opp og administrert av én eller flere systemansvarlige, betegnet
her som din ESA administrator. De sgrger for a definere organisasjonsenheter,
registrere brukere (som deg) med brukernavn og passord, legge opp dokumentmaler
0g registrere data i hjelperegistre.

Enkelte funksjoner krever tilleggmoduler. Det er derfor ikke sikkert at alle
funksjoner beskrevet i denne handboken er tilgjengelig i din organisasjon.

Mange av skjermbildene i handbgkene inneholder navn pa saksbehandlere,
organisasjonsenheter og lignende. Enhver forbindelse mellom eksempler og virkelige
personer, kommuner eller virksomheter er tilfeldig og utilsiktet. Bildene er
eksempler; informasjon om versjonsnummer, databasenavn, etc. kan derfor avvike
noe fra informasjonen som gjelder i din organisasjon.

Denne utgaven av brukerhandboken ble avsluttet 13.06.2016.
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Dette er ESA
| dette kapitlet far du

e en kort presentasjon av ESA

e kjennskap til viktige begreper

e en innfgring i start og palogging

¢ informasjon om sikkerhet og tilgang

e vite hvordan hjelpesystemet pa skjermen kan brukes

Kort beskrivelse av systemet

ESA er et komplett system for a registrere og holde orden pa organisasjonens saker
og dokumenter. Alle arkivfunksjoner utfares pa en server som er felles for alle saks-
behandlere i organisasjonen (eller for en avdeling eller enhet i organisasjonen).

s
LYy ]

Saksbehandler

Illﬁ o
Arkiv
Server \

Tilgang til serveren skjer fra arbeidsstasjoner via organisasjonens intranett. Dette
betyr

Intranett

o at all informasjon lagres i samme system, noe som gir god oversikt og gjer
det enkelt & svare pa henvendelser

e at tyngre operasjoner gjares pa en server uten a kreve ressurser pa
saksbehandlernes arbeidsstasjon

e at saksbehandlere kan bruke en vilkarlig arbeidsstasjon for & arbeide med
saker og journalposter

e at sakshehandlere kan sitte hvor som helst, uavhengig av serverens
plassering, og likevel ha umiddelbar tilgang til de samme saksdokumentene

e saksgangsfunksjoner som sgrger for at saksbehandlere far hjelp til korrekt og
hurtig saksbehandling

e saksgangsfunksjoner som gir ledere og andre en god oversikt

o at sikkerheten ivaretas forsvarlig, samtidig som publikum og andre kan gis
tilgang til dpen informasjon via egen publisering eller egne servere

ESA er tilpasset de mest vanlige tekstbehandlere, og du behgver ikke leere deg nye
kontorverktgy for a ta i bruk ESA. Brev, notater og andre tekstdokumenter
produseres i tekstbehandleren. Du kan fa flettet informasjon lagret i ESA inn i tekst-
dokumentet. P4 den maten slipper du a skrive inn slik informasjon som adresse,
emne og dokumentopplysninger — det handterer ESA automatisk.

Far du tar ESA i bruk, er det gjort ting som du ma kjenne til. Programmet er installert
pa serveren, du er registrert som bruker i en bestemt organisasjonsenhet, og du har
fatt tildelt et brukernavn (gjerne initialene dine) og et passord. Brukere med ansvar
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for & vedlikeholde programmet (ofte kalt administrator eller superbruker) har lagt inn
data i hjelperegistre, for eksempel adresseinformasjon og arkivkoder. Disse
registrene vedlikeholdes hovedsaklig gjennom ESA Administrator. Siden dette er
informasjon tilpasset din organisasjon, ma du forsikre deg om at du vet hvilke rutiner
som gjelder for registrering og oppdatering av informasjon i ESA.

1.2  Offentlig forvaltning

| offentlig forvaltning stetter ESA forvaltningslovens krav til saksbehandling og
offentleglovas krav om innsyn, herunder Noark 5.

1.3  Viktige begreper

Her beskrives begreper relatert til handtering av saker og dokumenter i offentlig
forvaltning og sterre bedrifter som er relevant for ESA.

Administrator

Bruker (ogsa kalt superbruker) med ansvar for a vedlikeholde ESA og hjelperegistre
i din organisasjon. Til dette bruker administratoren hovedsakelig programmet ESA
Administrator.

Adresseregisteret

Hjelperegisteret Adresse brukes til & lagre navn og adresse for personer og
organisasjoner du korresponderer mye med. Er adressaten alt registrert, kan du bruke
funksjonen autofullfar eller klikke lupeknappen ved et av feltene for navn eller
adresse i registreringsbildet for saker eller journalposter og velge adressat. Registeret
kan apnes fra navigasjonsomradet under Brukeradministrasjon.

Arkiv
Et sted hvor saker, journalposter og dokumenter som lages i organisasjonen samles,
dvs. dokumenter som mottas eller produseres i organisasjonen.

Arkivdel
Del av arkivet som tilhgrer samme periode og som er ordnet etter samme arkivngkkel.

Arkivngkkel
Arkivkodene utgjer til ssmmen arkivngkkelen som organisasjonen bruker for a
strukturere sakene i ESA.

Aktiviteter

Funksjonene for saksgang bestar av et sett med milepaler som ma nas for at saken
skal vere ferdig behandlet, og ulike aktiviteter ma gjennomfares for at milepzlene
skal nas. Brukes ogsa for journalposter.

Avskrivning

Avskrivning er arkivterminologi. Det betyr at et inngaende brev er besvart med
(avskrevet av) et utgaende / et mottatt notat er besvart med et nytt notat, eller at det
er «tilfredsstillende» handtert pa annet vis, for eksempel at det er tatt til etterretning
eller besvart pa telefon.

braArkiv

braArkiv er et produkt fra Geomatikk AS som benyttes for lagring, forvaltning og
visning av skannede dokumenter. braArkiv benyttes gjerne for a skanne inn gamle
byggesaksarkiver og bruker normalt gards- og bruksnummer som ngkkel.

Brukernavn
For a fa tilgang til systemet ESA, ma du ha blitt tildelt et brukernavn og et passord.
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Disse ma du oppgi hver gang du logger deg pa systemet. Brukernavnet vil vanligvis
veere dine initialer (se Initialer), og kan inneholde opp til 64 tegn.

Byggesak
Byggesak er en saksart i ESA spesielt tilpasset behandlingen av byggesgknader. Det
falger med en rekke saks- og dokumentmaler tilpasset byggesaksbehandling.

ByggSek
ByggSwek er et offentlig system for elektronisk sgknad i plan- og byggesaker.

Database
Informasjon lagret pa elektroniske medier. Informasjonen er strukturert og tilrettelagt
for gjenfinning med bruk av sgkefunksjoner.

Delegert behandling av saker

Enklere saker uten prinsipiell betydning kan delegeres fra et politisk utvalg i
kommunen til avgjgrelse hos administrasjonen. En liste over saker som er avgjort
slik blir normalt lagt fram ved neste ordingere mgte i det aktuelle utvalget.

Delingssak
Delingssak er en saksart i ESA spesielt tilpasset behandlingen av delingssaker
(oppdeling og sammenslaing av eiendommer, kartforretninger m.m.).

Dispensasjon
Hvis en byggesak krever dispensasjon fra for eksempel gjeldende reguleringsplan,
registreres informasjonen om dette under byggesaker. Se kapittel 13.4.6.

Dokument
Brev, notater, rundskriv, rapporter, protokoller mv. som inngar i en sak. Dokumenter
registreres i journalposter og er lagret elektronisk eller pa papir.

Dokumenthandtering
Registrering, lagring, segking, presentasjon, styring og kontroll av dokumenter.

Dokumentlager
Elektroniske tekstdokumenter lagres pa et dokumentlager. Den systemansvarlige
sgrger for at hver saksbehandler har tilgang til ett eller flere dokumentlagre.

Dokumentmal

Typiske dokumentmaler er brev, saksframlegg, notater og rapporter. Det betyr at
standard oppsett og faste opplysninger alt er pa plass, og du kan konsentrere deg om
selve innholdet.

Eksterne dokumenter
Dokumenter som sendes til eller kommer fra noen som ikke registrerer dokumentene
sine 1 organisasjonens arkiv. Gjelder journalposttype | og U.

E-post
Du kan sende et dokument som er lagret i ESA som e-post. | en journalpost er Send
kopi som e-post et valg i nedtrekkslisten Send journalpost elektronisk.

Fane (Fanekort)
En fane er et «merke» pa vinduer (fanekort) i ESA. Hver fane har tekst som
identifiserer vinduet, og en knapp med kryss for a lukke det.
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Wline oppoaver Sak 109

! Arkivazak . 1009 BY GMELDING (B)
"', o Sakzanzv. . FJO (Finn Johansen)

Soknad om drift av Asen sportsstue

& My journalpost || Flere valg -

Journalposter {6} Bygoesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshe 4 | » | Flere saksdetaljer -

Joumnalposter (6) (= Utskrift B Skrivtil fil

Fleradressering (Fletting)

Du kan sende likelydende brev til flere adressater. | et dokument med flere mottakere
hvor det er haket av for Dokument for fletting (eller valgt Produser dokument for
fletting) vil valget Dokument for fletting vises i nedtrekkslisten til brevet etter
arkivering. Den starter tekstbehandleren for a flette dokumentteksten med listen over
mottakere.

Forfallsdato
Frist for behandling av en henvendelse eller journalpost.

Forfallsliste
Oversikt over inngaende dokumenter som skal behandles innenfor bestemte frister.

Forsendelse
En forsendelse inneholder dokumenter som for eksempel sgknads- eller svarbrev, en
utredning eller et notat samt vedlegg til disse.

Fullfgrt saksbehandling

Ved fullfgrt saksbehandling er det én ansvarlig saksbehandler som utreder/samler
sammen delutredninger fra alle involverte instanser og lager ett saksframlegg som
oversendes til politisk behandling. Dette saksframlegget benyttes av alle hovedutvalg,
og falger ogsa saken videre til formannskap/administrasjonsutvalg og kommunestyre
normalt uten at administrasjonen gjar ytterligere utredninger eller endringer i
saksframlegget. | ESA er fullfgrt saksbehandling standard, og et (nytt) saksframlegg
knyttes automatisk til alle behandlinger.

GAB

Grunneiendom, adresse og bygningsregister. Dette registeret holdt oversikt over alle
eiendommer og bygninger i Norge. GAB er erstattet av Matrikkelen. Se
Matrikkelen.

Geolntegrasjon/Geolok

Geolok var en uavhengig forening med formal a effektivisere arbeidet med plan- og
byggesaker i forvaltningen. Et av prosjektene under Geolok var a utvikle standarder
for integrasjon av SAK, Matrikkel og GIS. Dette betyr bl.a. at ESA (SAK-system)
kunne «samarbeide» med kartsystemer fra alle de store leverandgrene i Norge og er
sikret at dette virket ogsa i nye versjoner av systemene. Geolok 2 stgtter samspillet
mellom SAK- og GIS-systemer pa web.

Arbeidet er viderefart av prosjektet Geolntegrasjon. Prosjektets nettadresse er
http://www.geointegrasjon.no

GIS
Geografisk informasjonssystem. Dette er ofte kartsystemer spesielt laget for & holde
oversikt over eiendommer, bygninger, veier og andre tekniske installasjoner.

Gradering
Gradering benyttes for & unnta informasjon om sak/dokument fra offentlighet, ref.

ESA Brukerhandbok © EVRY


http://www.geointegrasjon.no/

Dette er ESA

19

beskyttelsesinstruksen og sikkerhetsinstruksen, personregisterloven og offentleglova.
Egentlig ikke gradering nar det er offentleglova — da brukes skjerming.

Hjelperegister

Et hjelperegister er for eksempel et register med navn og adresse for personer,
organisasjoner, eller postnummer og poststeder som er lagt inn i systemet. Nar du
registrerer en journalpost, kan du hente verdier fra disse registrene. Registrene
vedlikeholdes i ESA Administrator, og kan tilpasses av den enkelte organisasjon
eller kommune.

Hjemmel

En hjemmel angir lovhjemmel for informasjon som skal unndras offentlighet.
Verdiene hentes fra et hjelperegister som kan oppdateres av ESA administrator. En
hjemmel er alltid knyttet til gradering.

Initialer

Alle som registrerer og behandler saker i ESA gjar dette i egenskap av at de har en
rolle i saksbehandlingen som for eksempel saksbehandler, matesekreteer eller
saksansvarlig. Personene knyttes til saken via deres initialer. For de fleste vil initialer
og brukernavn veere identiske, men i de tilfeler disse avviker skal det veere initialene
som knytter sammen sak og saksbehandler. Initialer kan besta av opp til 8 tegn. (Se
ogsa Brukernavn.)

Innstilling
Forslag til vedtak fra administrasjonen eller et underordnet organ.

Journalpost

En journalpost kan ses pa som en konvolutt som beskriver dokumenter som inngar i
samme forsendelse. En journalpost er entydig identifisert ved et saks- og dokument-
nummer. Journalposter far ogsa tildelt et kronologisk lgpenummer. Saksframlegg og
andre utredninger registreres ogsa i egne journalposter.

Journalpostart
Noen journalposter kan ha fagspesifisert tilleggsinformasjon. Disse registreres som
egen art, f.eks. BEH for saksprotokoller. Standard journalpost har arten DOK.

Journalpostoversikt

Journalpostoversikten viser intern og ekstern korrespondanse i en sak. Fra denne
oversikten er det mulig & lage nye journalposter, a endre eksisterende og a lage
tekstdokumenter.

Journalposttype

Innenfor en journalpostart finnes en eller flere journalposttyper som beskriver
hvilken funksjon de registrerte dokumentene har. Det kan veere | for inngaende brev,
U for utgaende brev, X for interne dokumenter som ikke krever oppfalging og
avskrivning, N for interne dokumenter som krever oppfalging og avskriving og S for
saksframlegg og andre journalferte dokumenter knyttet til utvalgsbehandling.

Kassasjon
Arkivmateriale som fjernes fra arkivet og tilintetgjares.

Kommentarer

Kommentarer er en kortfattet vurdering av saken eller journalposten. Kommentarene
kan ses pa som «gule lapper». Hvis kun noen skal se disse, ma du angi tilgangskode
og gruppe pa disse. | Noark regnes disse kommentarene som
saksbehandlermerknader.
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Melding om vedtak
Dette er et brev til partene i saken som inneholder melding om vedtaket som er fattet.
Det er ogsa mulig a legge ved Samlet saksframstilling.

Matrikkelen

Matrikkelen er det offisielle eiendomsregisteret for hele landet, og ligger hos Statens
kartverk. ESA har forelgpig ingen direkte kopling til Matrikkelen, men benytter i
stedet programvare fra kartleverandgrene for a hente eiendomsinformasjon. Denne
programvaren henter jevnlig data fra Matrikkelen og «later som» om den er et GAB-
register.

Merknader

Generelle kommentarer om en sak/journalpost. Merknader benyttes til informasjon
av typen «andre kommentarer», som en kortfattet vurdering av saken, og kan besta
av inntil 255 tegn. | Noark regnes merknader som arkivmerknad.

Milepeel

En saksgang bestar av et sett med milepaler som ma nas far saken er ferdig
behandlet. En eller flere aktiviteter ma utfares far milepalen er nadd. Forskjellige
saksbehandlere kan ha ansvar for forskjellige milepaler i en saksgang.

Mgtekalender

Magatekalenderen er en oversikt over mgtene som er satt opp for utvalgene i
organisasjonen. ESA er satt opp til & vise mgtekalenderen for de to foregaende
maneder, innevaerende maned og ni maneder framover. Kalenderen kan rulles
bakover og framover.

Magteprotokoll

En mgateprotokoll er et dokument som inneholder alle vedtak samt eventuelt
beskrivelse av behandlingen av sakene i mgtet, frammete, etc. Mgteprotokollen kan
delvis forberedes far et mgte avholdes, og gjeres ferdig pa matet eller etter at det er
avsluttet.

Mgtesak

| ESA brukes en egen saksart MOT, som er laget for & samle journalposter og
dokumenter knyttet til et utvalgsmate, og som ikke hgrer hjemme i en annen arkivsak.
Til en slik matesak knytter Utvalgssekreteer mgteinnkalling, saksliste, sakspapirer,
rapporter og protokoll.

Merk: Selve saksframlegget registreres med journalpostarten DOK og
journalposttypen S i arkivsaken som inneholder sakens gvrige journalposter.
Saksarten MOT er til mgtesaken, som samler journalpostene som er knyttet til selve
motet.

Naboliste
Oversikt over naboeiendommer med rettighetshavere (f.eks. eiere). Det finnes en
funksjon i ESA for a hente denne informasjonen. Se ogsa Geolok.

Navigeringsomrade

Et omrade i venstre del av skjermbildet som inneholder funksjonene Oppgave, Sak,
Journalpost, Elektronisk forsendelse, Utvalg, Hjelp og Brukeradministrasjon. Hver
av dem har valgmuligheter som apner dialogbokser, vinduer eller faner.

Oppgave

Dine oppgaver kan omfatte bade de konkrete arbeidsoppgavene du er tillagt i saken,
og de saker og journalposter du har ansvar for, ogsa nar konkrete oppgaver er
delegert til andre. Se kapittel 4.
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Part i saken
Person eller virksomhet som bergres av avgjerelsen i en sak.

Plansak
Plansak er en saksart i ESA spesielt tilpasset behandlingen av plansaker.

Politisk behandling

Sakene forberedes av administrasjonen som lager saksframlegg med utredning og
innstilling. Hvilke utvalg sakene skal igjennom settes opp pa behandlingsfanen i
arkivsaken. Nar status pa en behandling settes til «Klar til behandling», kan saken
settes opp pa sakslisten til det aktuelle utvalget. Nar saken er ferdig behandlet i de
aktuelle utvalg og endelig vedtak er fattet, skrives «Melding om vedtak» til partene i
saken.

Ref.(ereres) i utvalg
Sak eller journalpost som anses a vaere av spesiell interesse for et utvalg og som
derfor skal refereres i utvalget. En sak/journalpost kan refereres i flere utvalg.

Sak (Arkivsak)
En sak bestar av journalposter (brev, uttalelser, rapporter, etc.) som handler om
samme forhold, og som krever en eller annen form for svar eller behandling.

Saker blir registrert i et register som heter Sak, og blir automatisk tildelt et unikt
(arkiv)saksnummer. Hvis saken behandles i ett eller flere utvalg, vil den der fa tildelt
et eget (mgte)saksnummer for hvert utvalgsmete saken skal behandles i.

Saksart
Saksarter velges for a angi fagsaker som har spesifikke felt i ESA, f.eks. BYG for
byggesak. Alle andre som ikke har spesifikke felt har saksart STD (standard).

Saksframlegg
Et saksframlegg inneholder en utredning og en innstilling i forbindelse med politisk
behandling.

Saksgang og Sakstype

Saksgang er en modul som styrer de trinn en sak gjennomlgper. Et trinn kan
inneholde produksjon av journalpost og dokument. (F.eks. kan ferdigstilling av en
journalpost fare til at dokumentene knyttet til posten automatisk overfares arkivet for
ekspedering). Hver sakstype har sin egen saksmal, som definerer milepaler som ma
nas for at saken skal veere ferdig behandlet. En sakshbehandler gjgres ansvarlig for a
utfare nadvendige aktiviteter for at milepalene skal nas, og nar dette skjer,
registreres det i saksgangen. Deretter kan arbeidet med avhengige aktiviteter starte.
Sakshehandler kan pa en enkel mate endre saksgangen.

Valg av sakstype bestemmer hvilken saksgang en sak skal behandles etter, for
eksempel Ettrinns byggesak.

Saksliste

ESA har funksjoner for a sette opp saksliste til et utvalgsmate og lage innkalling.
«Saksliste» betyr her hvilke saker og i hvilken rekkefglge sakene behandles pa et
mate.

Sakspapirer

Sakspapirer er en sammenstilling av all informasjon politikerne trenger om sakene
som skal opp i et mgte. Sakspapirene inneholder bl.a. utredninger, innstillinger og
informasjoner om tidligere behandlinger i andre utvalg av de samme sakene.
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Saksprotokoll

En saksprotokoll er et utdrag fra megteprotokollen for en enkelt sak (vedtak og
behandling). Den inneholder grunnlag for dokumentene Sakspapirer, Melding om
vedtak og Samlet saksframstilling.

Saksregisteret
Registeret Sak viser en oversikt over alle organisasjonens saker som er registrert.

Samlet saksframstilling

En samlet saksframstilling gir oversikt over alle politiske behandlinger en arkivsak
har veert gjennom. Den setter sammen alle saksutredninger og saksprotokoller i
arkivsaken og gir saledes full oversikt over alle papirer i saken.

Server
Datamaskinen i din organisasjon som programmet ESA kjgrer pa. Server kan ogsa
kalles tjener eller tjenermaskin.

Skannede dokumenter

Mottatte papirdokumenter kan skannes inn og lagres som elektroniske «bilder»
knyttet til dokumentregistreringene. Dette gjar at originalene kan arkiveres
elektronisk bade for inn- og utgaende dokumenter samtidig som de er tilgjengelig pa
skjermen bade for saksbehandler og andre samtidig.

SRU
Modulen Styrer, Rad og Utvalg. Windowsklienten ma brukes for oppsett av modulen.

Seking (Gjenfinning)

ESA har kraftige sgkemekanismer for a sgke etter saker, journalposter, dokumenter
og verdier i hjelperegistre. | flere bilder finner du en Sgk-knapp eller
forstarrelsesglass-ikon. Klikker du pa en av disse kommer du inn i et skjermbilde der
du kan oppgi sekekriterier. Du kan for eksempel velge en bestemt organisasjonsenhet,
eller et tidsintervall, eller du kan bruke jokertegnet * til & begrense utvalget. Nar du
sa utfarer sgket, finner ESA bare de registreringene som tilfredsstiller sgkekriteriene.
I tillegg kan du sgke pa innholdet i dokumentene (fritekstsak).

Tekstbehandlere
ESA kan benyttes sammen med tekstbehandlerne LibreOffice Writer og Microsoft
Word. Eksemplene i denne handboken er vist med Word.

Tekstdokumenter

Du kan knytte tekstdokumenter (elektroniske dokumenter) til journalpostene. Nar du
skal lage et nytt tekstdokument, velger du farst en dokumentmal. ESA sgrger sa for &
starte tekstbehandleren, hente fram den angitte malen og sa overfare opplysninger
som alt er registrert i ESA inn i tekstdokumentet. Det betyr at oppsett og faste opp-
lysninger alt er pa plass, og du kan konsentrere deg om selve innholdet. Nar du er
ferdig, arkiverer du tekstdokumentet i ESA. Da vil andre saksbehandlere med tilgang
til tekstdokumentet kunne se det pa skjermen og eventuelt arbeide videre med det.

Tilgang til saker og journalposter — tilgangsgrupper
ESA har kraftige og sikre mekanismer for & sgrge for at bare autoriserte brukere har
tilgang til saker, journalposter og dokumenter.

Under forutsetning av at saksbehandler er autorisert for den tilgangskoden som er
benyttet har:

e saksansvarlig, samt dennes ledere, tilgang til saken, samt alle journalposter og
dokumenter i saken
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e interne avsendere og mottagere, samt disses ledere, tilgang til journalposten
og alle dokumentene i denne

e arkivet normalt full tilgang til alt

I tillegg kan man gi andre tilgang til saken, journalposten, dokumentet etc. ved a
pafare en tilgangsgruppe pa disse.

I tilgangsgruppene kan man ha fullt medlemskap (lese- og skrivetilgang) eller
begrenset medlemskap (kun lesetilgang).

Er det pafert en tilgangskode er det kun de som er nevnt her som vil se skjermede
opplysninger, inkl. lesetilgang til dokumentene.

Merk at det kan vaere midlertidige begrensninger i innsynet grunnet status pa
journalposten og begrensninger i oppdateringstilgangen grunnet generelle rettigheter
for de enkelte.

Tilganger via tilgangsgruppen kan begrenses til kun lesetilgang (de som har
begrenset medlemskap i gruppen).

Tilgangsgrupper vedlikeholdes i ESA Administrator, og kan tilpasses av den enkelte
organisasjon eller kommune.

I tillegg til de generelle gruppene kan man lage egen gruppe for en sak eller en
journalpost. Disse vedlikeholdes under fanen Saksdetaljer og Journalpostdetaljer.

Tilleggsinformasjon
Tilleggsopplysninger som kan registreres til en sak eller journalpost, f.eks.
prosjektnummer eller fadselsnummer. Tilleggsinformasjon kan graderes.

Tilsyn
Angir hva slags kontroll som skal utfares, for eksempel i en byggesak.

Tjener(maskin)
Se Server.

Utvalgsbehandling

Utvalgsbehandling er saker som skal behandles i et politisk organ, eller etter delegert
fullmakt fra et politisk organ (styre, rad eller utvalg).

Vilkar

Angir hva slags vilkar (hvis det er noen) som ma oppfylles, for eksempel i en
byggesak.

Webklient
Standardprogram for & arbeide med ESA pa din PC, som har webkontakt med
serveren via organisasjonens intranett.

Windowsklient

Programvaren ESA for Windows (tidligere K2000). Brukes for mindre brukte
rapporter, oppsett av modulen SRU og definisjon av sgk. For alle andre formal
anbefales ESA for Web.
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1.4  Hierarkisk struktur for en sak
Ilustrasjonen viser den hierarkiske strukturen og begrepene for elementer som kan

innga i en sak.

En sak kan ha flere journalposter, som kan ha flere dokumenter tilknyttet. Et
dokument kan veere tilknyttet flere journalposter (i flere saker), og kan ha flere
versjoner, og en versjon kan ha flere varianter.

Sak 1 \

D1

D2

LVer. 1 L/er. 2 t/er. 3

h/ar. 1 Var. 2

Produksjonsformat Arkivformat
(f.eks. Word) (f.eks. PDF)

1.5 Starte opp og logge inn
Nar ESA installeres pa PC-en din, legges et ikon pa skrivebordet ditt. Dobbeltklikk
pa dette ikonet:

o

Sak

Journalposter

Dokumenter

Versjoner

Varianter

ESA Brukerhandbok
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151

152

Alternativt kan du klikke Start-knappen nederst til venstre pa skjermen, velge Alle
programmer, programgruppen ESA 8.1, og til slutt ESA (denne menyen kan veare
tilpasset din organisasjon):

ESABl
Administrator
Avlever
Dokurment
ESA Konfigurering
ESA Windows
ESA

Papirlese meter I’\&

Pixedit arkivering

S0L Skriptkjerer -
1 Tilbake
| |Set i programmer og filer ol |

Et tredje alternativ er dersom du har valgt & legge ESA i «favoritt»-listen din, slik at
den kommer opp i nettleseren din som et direkte valg. Hvordan du gjer dette er
avhengig av hvilken nettleser du bruker.

Loggeinn
Nar du starter ESA vises innloggingsbildet:
ESA 8.1

Brukernavn

Passord

Her oppgir du brukernavn og passord og klikker Logg inn. Av sikkerhetsmessige
grunner vises passordet som punkter. Hvis du skriver brukernavn eller passord feil
far du en feilmelding og kan prave pa nytt.

Hvis passordet er lagret i ESA (du kan endre det, se kapittel 0), ma det tastes inn med
sma bokstaver.

Hvis antall dager til bytte av passord er under grensen satt i ESA Administrator, vises
en advarsel nar du logger pa.

Systemet kan vere satt opp sa du gar rett inn i ESA (sakalt «single sign-on») nar du
starter programmet etter a ha logget inn pa din PC.

Ulike saksbehandler-roller

Hvis du fordeler din arbeidstid mellom to eller flere klart definerte roller, f.eks. pa to
ulike avdelinger, eller du arbeider delvis som mgtesekreteer, dels som saksbehandler,
kan du i ESA vere definert med flere ulike roller. Roller benyttes eksempelvis hvis

du er ansatt i to stillinger som er knyttet opp mot ulike organisasjonsenheter. Nar du
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1.6

har logget inn vises brukernavnet ditt med standardrollen i parentes. Har du flere
roller, bytter du rolle ved a klikke pa rollenavnet og velge fra listen som vises.

Finn Johanzen (Mﬁtes%reta\an Logg ut

Finn JDhanSEn Fhdctous o oot ane | oourdcs e t
Metesekretaar

Sakzhehander
NS

Merk: Vaer oppmerksom pa at du i en gitt rolle ikke ngdvendigvis har de ngdvendige
rettigheter til & utfere alle funksjoner.

Skjermbildet til ESA

Utseendet pa startvinduet er bestemt av administrator i din organisasjon, men
vanligvis er det satt opp til & 4pne med en oversikt over oppgaver du er ansvarlig for.

[L] http://localhost:8080/esa-ui/ com.edb.esa.EsaUl/EsaULhtml L-a [ Esaln

BB Esa

“ Oppgave

Ming oppoaver

Min enhets oppgaver

P e - — -
Hent gk ~ 11113 \ & Finn Johansen (Metesskrstasr (SEN.ROM)) Jig Endre passord [l Logg ut

Mine oppgaver [

[ skul 4% Oppsk @) Hielp

D Mine oppgaver (11 oppgaver over frist)

4@ nov 2014 &

Ufordelts appgaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~ || Filtrer oppgaver = || (=} Utskrift | ] Skriv il fil
Ming utsatte cppoaver )
SakiDok & Tittelibeskrivelse Avsenderimottsker | Gra . Frististart . Dato P I = ol B L
v Sak e = U Sabnad om i Ay Asen sporssius - e R B ojE oo 2
Ny ssk o imeq0 ] SEKSProlokol-Seknadomdmtav saksnr 31 fram.. 05062 |3 4 5 & [7 |8 |8
SIFT .
Wi N
v oaz [ o denngavnyttstomkraftvericve... popoome i dsen 03062 | 10 |11 12 |13 14 |15 |18
Egne saker urdering av nytt atomkraftverk ved G
Sak (2] Mottatt post (5 av 36) 7, (18 1@ |20 |21 |22 |23
" L= 4
Velg sek » 1022 Mmf !—_H;.D.V??‘-Jt.-\ﬁl-g;for byggesaker... 17.01.2011 10122 24 |25 (26 |27 |28 2@ 30
Sek i braArkiv v 10124 [W]  Soknad omtilbygg pa ensbolig Ds.ns.lel
Adresseregister v 1012 Soknad om tilbygg pé ensbolig 07.04.2—
Utlyste stillinger v 1012 Seknad om tilbygg pa enebolig 11.04.2
Ansetesesprotoiol o 11108 wrdering av nylt stombrafiverk ve... gyt 19.082
v Journalpost s
(=) Under arbeid (5 av 85)
My journalpost y
Saksliste
9/23- b - 23.01..
o v 09231 [ Iy journalpost o 3.01.2
Egne ubssvarts v 09/23-3 Saksiste 23012
Egne under arbsid 8
v 0u234 [ 2 Coksite 21.01.2
Velg sk Iy joumnalpost. Oppgave behandlings:
Saksprotokell
Adresseregister v 0611193 [ N :?I’E nost 05.022
Postiiste v DEM282 _Saksprrft;n 05.02.2
~ Elektronisk forsendelse .
2 Milepler (5 av 14)
A Utval i ) i
o - 10M2 panadonfibygoE oo 20102010 15.10.2
~ Hiel o 3
- - Etablering av vann oa - - ul
~ Bruk 1] m | »
—

Bildet «rundt» skjermbildet til ESA avhenger av hvilken nettleser som brukes i din
organisasjon, men det inneholder vanligvis knapper for tilbake- og fram, adressefelt
for aktuelt nettsted, oppdater, stopp og sekefelt.

Merk: Nar du er logget inn i ESA vil nettleserens tilbake- og oppdater-knapper
avslutte programmet og ta deg tilbake til innloggingsbildet.

De neste radene er menylinjen for nettleseren samt symboler for favoritter, startside,
utskrift og sa videre.
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Ved a klikke hayre museknapp her aktiveres som regel en «hurtigmeny» (dvs. en
meny som kommer opp der markgren star) som er definert av nettleseren.

1.6.2 Faner (Fanekort)

Nar ESA starter vises vanligvis dine oppgaver i et vindu (fanekort) under fanen Mine
oppgaver. Nar du for eksempel velger a vise en sak apnes et nytt vindu med en fane
med saksnummeret.

Mine cppgaver Sak 1177

Arkiveak : 117 STD/STD (B)
Saksanszv. : FJO (Finn Johansen)

Seknad om engangsstenad til Japan

My journalpost | | Flere valg +

Journalposter (2) Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Flere saksdetaljer -
Journalposter (2) (& Utskrift [=] Skriv til fil Flere valg ~
& Dokumentnr Type Innhold Saksbeh. Avskriv Grader Siatus Adressebeskrivelse
|£—| 1171 |- Inngdende  Seknad om engangsstanad til Ja... FJO BU -... F - Ferdig fra saks... Mancy Langevann
17-2 U -Utgdende Seknad om engangsstenad il Ja... FJO R - Reserveri/ko... Mancy Langevann

Du gar til et gnsket vindu ved a klikke pa fanen, og lukker et vindu ved a klikke
krysset i den aktuelle fanen. Les mer om faner og fanekort i kapittel 2.2.

1.6.3 Brukernavn

Viser fullt navn til den som er logget inn. Under Brukeradministrasjon i
navigeringsomradet til venstre i vinduet kan du apne en liste som viser alle detaljer
som er registrert i ESA om denne brukeren. Se kapittel 0.

1.6.4 Utskrift

Med knappen Eiutskritt kan du skrive ut innholdet i den listen som vises i vinduet.
Selv om listen er sa lang at ikke alt vises pa en gang skrives hele listen ut. Du kan
lukke forhandsvisningsbildet ved a klikke krysset oppe i hayre hjgrne av bildet.

—| Forhandsvis

[saksnr [artType [Titte! | pato

1118 STOVSTD Saknad om plass i Utsikien bamehage 29.08.2013
1118 AMSISTD Gatefeier 17.06.2013
1114 PLN/ISTD Hemmelig plan 26.05.2011
1113 STOVSTD Sgknad fra ByggSek 23.05.20M
1112 MOT/STD Mete | Formannskapet den 22.02.2011. 24.03.2011
1111 MOT/STD Mete | Hovedutvalg for byggesaker den 27.04.2011. 22.03.2011

Med knappen = Skivtilfil kan du skrive listen til en fil.

1.6.5 Hjelp-knapper

Du kan ogsa fa opp hjelp nar du arbeider i et bilde. I bilder som legger seg oppa et
hovedbilde, for eksempel Brukerinformasjon, finner du et spgrsmalstegn til venstre
for lukkekrysset. Nar du klikker pa sparsmalstegnet far du informasjon om bildet.

Brukerinformasjon ®

s

I andre bilder klikker du knappen € Hielp,
Du kan ogsa fa opp hjelp ved a velge Hjelp-funksjonen i navigeringsomradet.
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1.6.6 Avslutte

Avslutt arbeidet i ESA ved a klikke Logg ut. Du kommer tilbake til innloggingsbildet,
men nettleseren blir ikke avsluttet.

1.6.7 Automatisk utlogging

Du logger ut av ESA ved a klikke Logg ut oppe til hgyre i vinduet. Dersom du
glemmer & logge ut far du forlater arbeidsplassen er det en viss risiko for at andre
kan gjgre endringer i ditt navn i lagret saksinformasjon. For a forhindre dette, vil
programmet automatisk logge deg ut etter en tid uten aktivitet i nettleservinduet.
Tiden kan velges for din organisasjon. Nar du gjenopptar arbeidet ma du oppgi
brukernavn og passord pa nytt.
[ Utvid sesjonen
Din sesjon utlaper om fa !'ninutter.
Bruk knappen under for 8 utvide

din sesjon med 120 minutter.

Utvid sezjonen

Du vil fortsette der du slapp, uten at noe arbeide er gatt tapt. | en del organisasjoner
deler flere saksbehandlere den samme gruppen saker, og i slike tilfeller kan det veere
en god ide a oppfriske detaljer fra saker der andre kan ha tilfayd eller endret
opplysninger som du er avhengig av og som du hadde hentet fram fagr du ble avbrutt.

Kommandoen Oppfrisk er beskrevet i kapittel 6.1 0og 9.3.1.

1.7 Navigeringsomradet

I venstre del av vinduet vises et navigeringsomrade (venstremeny) som lister opp
tilgjengelige funksjoner i ESA.

“ Oppgave Mine cppgaver

Mine oppgaver

Uferdelte oppgaver LW_ Mine oppgaver (11 oppgaver over frist) L

Mine utsatte cppgaver

P Mine oppgaver Oppgavevisning ~Filtrer oppgaver v.E:] Utskrift| | Skriv til fil @0
~ Joumnalpost SakiDok & Tittel’beskriv... Avsender/mottaker Gra... Frist/start... Dato HE e Bos
] . ¥ 26 27 28
A Elekironisk forsendslse i [=] Ikke arkiverte dokumenter (dokumenter apnet for redigering) -
I 5 1 2 3 4
Saksliste
v 09234 |£—| 13.02.2009
~
Utiag 9 T ET]
. Mateprotokoll
A Hielp v 09235 [ 19.02 2009 16 7 18
# Brukeradminisirasjon s 09241 [ Saksliste 15.05.2009 23 24 25

Under funksjonen Brukeradministrasjon kan ESA settes opp slik at bare hgyre kant
av omradet vises. Fgr musepekeren over omradet for vise hele.

Klikk i et tittelfelt for a vise og skjule underfunksjoner. Alle funksjoner er beskrevet i
detalj utover i kapitlet.

Du komme direkte til en funksjon ved a klikke pa navnet.
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1.71

1.7.2

1.7.3

1.7.4

Oppgave
Her finner du fglgende elementer. Hvilke som dpnes automatisk bestemmes under
funksjonen Brukeradministrasjon.
e Mine oppgaver
e Min enhets oppgaver
e Ufordelte oppgaver
e Mine senere oppgaver
Det er vanlig at fanekortet Mine oppgaver vises nar du starter ESA.

Sak
Her finner du normalt fglgende elementer. Hvilke andre som vises bestemmes under
funksjonen Brukeradministrasjon.

e Ny sak — dpner et vindu hvor du kan registrere en ny sak.

e Sgk — apner et sgkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de
tilsvarende feltene i sakene som skal vises i trefflisten.

e Velg sgk — apner en liste med forhandsdefinerte sgk.

e Sgk i braArkiv — apner sgkebilde for a sgke etter saker i Geomatikks
braArkiv-lgsning.

e Adresseregister — apner en fane med et vindu hvor du kan legge inn eller
slette adressater. Dette er nermere beskrevet i kapittel 3.6

I tillegg kan det veere lagt inn ofte brukte sgk, for eksempel Egne saker og Egne
uavsluttede saker.

Journalpost
Her finner du alltid fglgende elementer:
e Sgk — apner et sgkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de
tilsvarende feltene i sakene som skal vises i trefflisten.
e Velg sgk — apner en liste med forhandsdefinerte sgk.

e Adresseregister — apner en fane med et vindu hvor du kan legge inn eller
slette adressater. Dette er nermere beskrevet i kapittel 3.6.

e Postliste — apner et vindu hvor du spesifiserer rapporten du gnsker a
produsere. Dette er neermere beskrevet i kapittel 3.7.

o Feilede PDF-konverteringer — apner en liste over PDF-konverteringer som
feilet. En feilmelding vil angi arsaken til at det feilet. Se ogsa kapittel
10.10.3.

I tillegg kan det veere lagt inn ofte brukte sgk, for eksempel Egne ubesvarte, Egne
under arbeid, Journalposter til avslutning og Egne journalposter.

Elektronisk forsendelse
Her finner du alltid fglgende elementer:
e Mottatt post — apner en liste med elektronisk post din organisasjon har

mottatt. Her vises ogsa skjemaer som ESA ikke klarte a journalfare
automatisk (se mer i kapittel 10.5).

© EVRY
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» Oppgave Iine cppgaver Mottatt post
. Sak - = . =
Alle mottatte Filtrer post ~ || & Oppfrisk d::] Uts
# Journalpost . 1
IMottatt dato Awvsender Tittel lkke arkiverte
% Elektronisk forsendelse H :
= POSTMOTTAK Alle mottatt siste maned
Mottatt post » Al ittt P
. 24.10.2006 E-Mail Administrator test & motate
Alle feilede forsendel...
Iing feilede forsend...

I nedtrekkslisten Filtrer post velger du hvilke e-poster du vil se i listen.

Ikke arkiverte
Viser alle e-poster som ikke er arkivert.

Alle mottatt siste maned
Viser alle e-poster som er mottatt i lgpet av siste maned.

Alle mottatte
Viser alle e-poster som er mottatt.

o Alle feilede forsendelser — apner en liste med elektronisk post som er sendt,
men som ikke er kommet fram til mottakeren, uavhengig av hvem som har
sendt dem. Se kapittel 10.12.

# Oppgave Mine cppgaver Mottatt post Alle feilede forsendelser

. Sak =
% Oppfrisk || (=) Ut

A Journalpost
& Dokumentnr Art Type Reg.dato Innhold Saksbeh. Enhetsforko

¥  Elekironisk forsendelse -
|£—| 10817 DIOK, - Eksternt dokument u 05.042014 Seknad om drift av A _. FJO SEN.RDM

Iottatt post

Alle feilede forsendel.._

Mina feileds frrzand

e Mine feilede forsendelser — apner en liste med elektronisk post du har sendt,
men som ikke er kommet fram til mottakeren. Se kapittel 10.12.

e Min enhets feilede forsendelser — apner en liste med elektronisk post sendt
fra din enhet, men som ikke er kommet fram til mottakeren. Se kapittel 10.12.

o Alle klare forsendelser — apner en liste med elektronisk post som er klar til
forsendelse. Se kapittel 10.11.

Knappen Skriv til fil overfarer listen til en fil (semikolon-separert) som kan apnes
for eksempel i Excel.

1.7.5 Utvalg
Her finner du falgende elementer:
e Mgtekalender — apner mgtekalenderen for utvalgene i din organisasjon.

Rekkefglgen pa utvalgene og hvilke som vises er gitt av innholdet i listen
Mine utvalg.

e Mine utvalg — apner et vindu hvor du kan endre rekkefalge og flytte ett eller
flere av dine utvalg til en liste over andre utvalg. Disse vil ikke vises i
mgtekalenderen etter at du har klikket OK.

1.7.6 Hjelp
Her finner du alltid fglgende elementer:
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e Hjelp — apner en liste med hjelpetekster for ESA. Farste tekst vises. Klikk pa
gnsket tittel for a vises teksten.
Se ogsa kapittel 1.6.5 om Hjelp-knapper.

e Brukerhandbok — apner brukerhandboken for ESA (den du leser i nd).
e Nytt i ESA — apner en oversikt over nyheter relatert til ESA.

e Om ESA - apner en et vindu med informasjon om ESA, om EVRY og om
viktige lenker og telefonnummer for brukerstatte.

Hvis du er administrator er dette valget tilgjengelig:
e Oppfrisk hjelperegistre — brukes nar det er foretatt endringer i et
hjelperegister via ESA Administrator.
Disse elementene kan tilpasses for den enkelte organisasjon, og finnes bare hvis de er
konfigurert i ESA Administrator:
e Rutinebeskrivelser — viser rutiner som gjelder for saksbehandlingen.
e Lovverk —kan for eksempel veere URL til Lovdata.

e Var handbok — apner en lokalt tilpasset handbok som gjelder for din
organisasjon.

e ESA-kurs - her kan det legges inn URL til egne online-kurs.
e ESA-hjelp pa nett — for eksempel http://esa-hjelp.no

1.7.7 Brukeradministrasjon
Her finner du falgende elementer:

e Brukerinformasjon — apner en liste med informasjon om palogget bruker av
ESA. Hver type informasjon kan har flere innslag, og kan utvides eller
trekkes sammen.

Brukerinformasjon #

Beskrivelse Verdi

(=] Brukernavn
Farnavn Finn
Etternavn Johanzen
Initizler FuC

(=] Person - Rolle

Tittel Metesskretar
Administrativ enhet SER RO
Journalenhet SEM

Arkiviel EMME

#] Rolle

(#] Tilgangsgrupper

(#] sikkerhetsroller

(#] Tilgang til informasjon

(#] standardverdier og annen konfigurasjonsinformasjon

(#] Oversikt hurtigbuffer (cache)

Lukk
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e Endre passord - apner en dialoghoks hvor du kan endre passordet ditt.

Endre passord ®

Tast inn nytt passord, og gjenta det.
Myit passord :

Gjenta passord -

Evt. store bokstaver vil lagres som smal

Endre passord Avbryt

Skriv inn det nye passordet og gjenta det i det nederste feltet.
Klikk Endre passord nar du er ferdig
Neste gang du logger inn pa ESA ma du bruke det nye passordet.

Merk: ESA skiller ikke pa store og sma bokstaver nar passordet er registrert
i bildet over. Nar du logger inn i et av Web-programmene ma du bruke sma
bokstaver selv om du brukte store da du registerte passordet.

e Endre sprak — apner en dialogboks hvor du kan velge mellom norsk bokmal
0g nynorsk.

Endre sprak X
Sprdk 9

Endre sprak Avbryt

e Oppsett bruker — apner et vindu med et antall faner hvor du blant annet kan
velge hvordan systemet skal informere deg om oppgaver, hvilke sgk som som
skal vises under saker og journalposter i navigasjonsomradet og hvilke faner
som vises. | hver fane ma du klikke Lagre nar du er ferdig med a legge inn
gnskede verdier.

Under fanen Oppsett kan du gjere valg i nedtrekkslister som blant annet
gjelder navigasjonsomradet (venstremeny), dokumentmal og faner.
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< i ) Hiel
y Oppsett for bruker Finn Johansen @ Hielp
Oppsett Oppgaver Min jobbadresse | Sek etter saker | Sek etter journalposter Faner zak Faner journalpost
Oppsett

Flytende venstremeny - | Standard oppsett W

Behold original saksbehandler ved kopi fra sakfjournalpost - .J

Standard dokumentmal - v
Alltid apne -

Mine oppgaver - | Standard oppsett v

Min enhets oppgaver : | Standard oppsett v

Ufordelte oppgaver - | Standard oppsett W

Mine utzatte oppgaver © | Standard oppsett v

Oppgavekalender - | Standard oppsett v

Lagre Lukk

Hvis du for eksempel velger Ja for Behold original saksbehandler ved kopi
fra sak/journalpost, vil kopien/journalposten/svaret fa den originalen fa den
opprinnelige saksbehandleren selv om du er logget inn som en annen bruker.

e Under fanen Oppgaver kan du velge om du vil ha melding om ny oppgave,
samt purring ved oversittet frist pa oppgave, inkl. hvilken form denne skal gis
pd. Valgene er Ingen eller E-post, og antall dager du vil gjenta purringen. Du
kan velge om meldingen skal sorteres med nyeste eller eldste farst, eller
standard oppsettsom velges av administrator.

Cppsett Oppgaver Min jobbadresse | Sek etter saker | Ssk etter journalposter Faner sak Faner journalpost
Oppgaver
Melding om oppgave : (E-post iw
Sortering - | Standard oppsett w
Egne oppgaver :
Purring ved frist - | E-post w
Purring ved start frist : | Ingen ~

Gjenta purring {dager): 1

Enhetens oppgaver :
Purring ved frist : | E-post w
Purring ved start frist - | Ingen »

Gjenta purring {dager) : 2

Hvis du er leder, kan du ogsa velge om du vil ha melding om oversittede
oppgavefrister for dine underordnede og i hvilken form du vil ha denne.

E-postmeldingen vil inneholde lenke til ESA som gar direkte inn pa den
aktuelle saken/journalposten ved ny oppgave og til oversikt over oppgaver
over frist for purringer.

© EVRY ESA Brukerhandbok



34

Dette er ESA

e Under fanen Min jobbadresse kan du legge inn din jobbadresse. Denne
benyttes ved produksjon av dokumenter (gitt at dokumentmalene refererer til
saksbehandlers adresse), samt ved melding om oppgave/purringer (e-
postadresse). Feltene er de samme som for det vanlige adresseregisteret, men
noen felt er sperret for endringer.
Oppsett Cppgaver Min jobbadresse | Sek etter zaker | Sask etter journalposter Faner sak Faner journalpost
Min jobbadresse
Adresse - Fe
Postnr : Poststed : pel
Land : » Org.nr :
EBessksadresse : Kontakiperson :
Telefon : Telefaks :
E-postadresse - finn.johansen{@pbe. oslo kommune. no
d

Merknad :

Oppsett Cppgaver

Sek etter saker

Alle sak

Sek
Egne saker
| Sakeriegen avdeling
Alle saker
MNye saker

V| Saker under behandling

Under fanene Sgk etter saker og Sgk etter journalposter kan du velge
hvilke typer saker eller journalposter du vil legge til listen under Mine sgk.

Min jobbadresse | Sek efter saker | Sek etter journalposter Faner sak Faner journalpost
Mine sak
Sek
Ao Egne saker
E e
L]
=
B4

Saker til og under behandling

Egne saker som ikke er offentlighetsvurdert

L akar bl aucelutninm [ ark-aaring

Lukk

Hak av i listen til venstre hvilke saker du gnsker a ha med i dine sgk, og klikk
hayrepilen for a flytte dem over til listen til hayre (eller venstrepilen for &
flytte dem tilbake

ESA Brukerhandbok
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Cppsett Cppgaver Min jobbadresse | Sek etter saker | Sek etter journalposter Faner sak Faner journalpost

Sek etter journalposter

Alle sak Mine sek

Sek Sek
Egne journalposter Egne ubesvarte
Joumnalposter i egen avdeling Egne under arbeid
Alle joumnalposter | Journalposter fil avsiutning [ arkivering

Egne uleste Egne journalposter

[JD ]3]

Journalposter under behandling
+| Egne restansar

Alle restanser

lowrm alnoetar fil oo undar bhahandling

Lukk

Klikk Lagre nar du har gjort dine valg, eller Lukk for a lukke bildet uten a
lagre endringer.

e Under fanene Faner sak og Faner journalpost kan du velge fra listen
Andre faner hvilke som skal flyttes over til Mine faner.

| feltene Saksart eller Journalart velger du fra nedtrekkslister hvilke faner som
vises i listen Andre faner. Her velger du faner som skal overfares til Mine faner.

Oppsett Oppgaver Iin jobbadresse Sek etter saker | Sek etter journalposter Faner zak Faner journalpost

<

Sakzart : |BY'G - Byggesak

Andre faner Mine faner Apne fane -

Beskrivelse Apne fane  Beskrivelse Ja

Byggesak Journalpost

Gradering Detaljer
Behandlinger Dokumenter

Arkivkoder Parter

Ll (]3]

| Kommentarer

Logg
| Milepssler =

Lukk

I listen Mine faner kan du merke en fane og velge Ja eller Nei fra nedtrekkslisten
Apne fane dersom du vil at fanen skal vaere dpen eller lukket nér saken eller
journalposten apnes.

Klikk Lagre nar du har gjort dine valg, eller Lukk for & lukke bildet uten a lagre
endringer.

1.8 Arbeidsomradet

| arbeidsomradet i midten av bildet far du presentert informasjon i en rekke ulike
formater, som regel med felt for registrering eller endring av informasjon knyttet til
en sak, knapper for spesielle operasjoner osv. Innholdet i arbeidsomradet varierer,
avhengig av hvilken oppgave du utferer i gyeblikket. Hovedmengden av stoffet i
denne handboka omhandler hvordan du bruker arbeidsomradet.

Nar informasjonen presentert av ESA er omfattende, f.eks. tabeller som er lengre enn
vinduet, vises et rullefelt pa hgyre side.
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e 0O/201 Saksliste - Mete | Hovedutvalg for byggesaker o, .. Hansen Hans 04 009
B Saksliste - Mete | Hovedutvalg for byggesaker o 04 06 09
=] Milepaeler (2 av 2)
» 10/4 Etablering av wann og aviepsogratt - Bundwollvei... 2541 10
e 03 Swknad om tilkyod pa enebolig 254040 151040
=] saker (5 av 18)

10022
10021

1.9

1.10

Mete | Hovedutvaly for bygoesaker den 02,022 031210
Mete | Hovedutvalg for bygogesaker den 0512.2.. 021210

Du kan gke eller minske hgyden pa bildet. Se ogsa kapittel 2.4.2, Kolonner.

Du kan minimere deler av for eksempel oppgavelisten ved a klikke trekk-sammen-
boksen '~ ved gnsket del av listen, f.eks. Saker. Tegnet i listen endres til pluss '

Feilmeldinger

Hvis ESA ikke kan fullfare den operasjonen du gnsket, kan du fa melding om dette i
et eget vindu. Du ma klikke OK-knappen for & lukke det nar du har lest meldingen.

Se ogsa kapittel 21.3, Normale feilsituasjoner.

Tilgang til saker og dokumenter

Sikkerhet og tilgang til registreringer er svert viktig i ESA. Det er derfor bygget inn
funksjoner for & serge for at kun autoriserte brukere far tilgang til materiale som er
unntatt offentlig innsyn i henhold til regler og instrukser.

Enkelte saker er av forskjellige grunner unntatt offentlig innsyn. Graderingskoder
som refererer til paragrafer i Offentleglova er mest brukt. Eksempler pa slike koder
er «Fortrolig» og «Strengt fortrolig» i henhold til Beskyttelsesinstruksen, og
forskjellige graderinger i henhold til Sikkerhetsloven. Organisasjonen kan ogsa velge
andre koder. Se ogsa kapittel 6.4.

Alle registreringer ma knyttes til en tilgangsgruppe. Saksbehandlerne i
organisasjonen er medlem av en eller flere tilgangsgrupper, enten som fulle
medlemmer eller som begrensede medlemmer.

Den saksbehandleren som registreres for en registrering har alltid full tilgang til saks-
og journalpostopplysninger og tilknyttede tekstdokumenter. Det samme har
saksansvarlig og interne mottakere (nar journalposten er ekspedert). Ledere har
samme tilgang som sine ansatte. Andre saksbehandlere i organisasjonen har ulik
tilgang til journalopplysninger og tekstdokumenter. Ledere kan gis tilgang til alle
registreringer innenfor gitt enhet.

Systemansvarlig bruker programmet ESA Administrator til & definere
saksbehandlere, tilgangsgrupper og medlemskap i tilgangsgrupper. Hvis du for
eksempel ikke er medlem av tilgangsgruppen som er valgt for en gradert registrering,
og heller ikke intern avsender eller mottaker, vil du ikke har tilgang til den
informasjonen som er skjermet. Skjermet informasjon vises som stjerner. Eksempel
pa felt som kan skjermes er navn og adresse og innhold linje 2. Du vil heller ikke ha
tilgang til & se eller endre et tekstdokument knyttet til en slik registrering. Gradering
er beskrevet i kapittel 6.4.
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1.10.1

Egen tilgangsgruppe
Tilgangsgrupper angir hvem andre enn saksansvarlig pa sak, behandlingsansvarlig og

interne avsendere/mottakere av journalpost, samt deres ledere, som skal ha full eller
begrenset tilgang til en sak, journalpost eller dokument.

De med full tilgang kan endre (kan vaere begrenset av status og generelle rettigheter),
de med begrenset tilgang kan se ogsa skjermet informasjon (gitt klarering).

Normalt velger du en av fellesgruppene som din administrator har satt opp, men noen
ganger er det behov for a legge til eller trekke fra personer som skal ha tilgang. Da
kan du lage en egen tilgangsgruppe for den aktuelle saken/journalposten.

Nar du lager egen tilgangsgruppe for saken far du spgrsmal om de journalpostene
som har samme tilgangsgruppe som saken ogsa skal omfattes av den egne

tilgangsgruppen.

Nar du lager egen tilgangsgruppe for journalposten og svarer ja pa spgrsmalet over,
far dokumentene som hadde samme tilgangsgruppe, den egne tilgangsgruppen.

Nar gruppen lages kopieres alle tilganger fra den gruppen saken/journalposten hadde.

Nar den egne gruppen slettes, far saken/journalposten tilbake den opprinnelige

gruppen.

For a gi tilgang til nye personer, fjerne tilgangen til eksisterende eller endre
tilgangene mellom full og begrenset, velger du Endre egen tilgangsgruppe.

Endre tilgangsgruppe

Sek :

Sek

(®) Sakshehandlere () Organisasjonsenheter () Tilgangsarupper

Spkereszultat Full tilgang &) Fjern
Initi...  Mawn Organisasjonsenhet Tilgangsgruppe Initialer Mawn
AD...  Administrator for oppstart av Konto... Sentraladministrasjon - ADMIN Adminigtrator for oppstart av Kont... | *
AR1  Arkivarl Arkivari Radmannskontorst AR Arkivar1 Arkivari I
BP Bjarn Pedersen Personal BP Bjarn Pedersen
DS Sondresen Dagmar Kulturadminisirasjon DS Sondresen Dagmar
DS Sondresen Dagmar Personal DUCK Diolly Duck |
DUCK Delly Duck Radmannskontoret FJ Frank Johansen
FJ Frank Johansen Radmannskontoret FJO Finn Johansen
FJO  Finn Johansen Rédmannskonteret GVE Gry Velten
FJO  Finn Johansen @konomi HB Harald Bakke
BVE Gry Velten Radmannskontorst HBJ Hakon Johansen
GVE Gry Velten Rédmannskontoret HW Hege Velten -
HB Harald Bakke Barnevem Begrenset tilgang &) Fjern
HBEJ  Hakon Johansen Barnewem
Hw Hege Velten Kulturadminisirasjon Inftster Havn
HW Hege Velten Radmannskontoret Ingen rader & vise.
LS Liv Sjablom Kulturadminisirasjon
([ ldads Mikkelsen Skole
PER... Pemille Svansen SOSIAL
RT Randi Torp Sykehjem
TAA TAA TAA Kultiradminictracinn b
OK Awbryt
Nar dette bildet apnes, inneholder listene pa hayre side eksisterende tilganger. | disse
listene kan du merke og slette tilganger, og dra og slippe mellom dem.
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Den gverste listen angir hvem som skal kunne redigere saken, journalposten eller
dokumentet.

Den nederste listen angir hvem som bare skal ha lesetilgang.

Listen pa venstre side er sgkeresultater etter sgk fra sgkefeltene gverst. For & velge
tilganger, drar du elementer fra venstre liste og inn i en av listene pa hayre side.

Se mer i kapittel 6.2 og 9.4.

1.11 Tilgang til saker og dokumenter for eksterne portaler
ESA tilbyr et tjenestesnitt som portalene kan benytte for 4 vise

e info om utvalgsbehandling (utvalg, mater, saker i mgter, medlemmer av
utvalg, frammete)

o offentlig journal (saker, journalposter, dokumenter)

For at portalene skal fa tak i informasjonen, ma den publiseres. Det gjares via
kommandoen Gjgr tilgjengelig for portal i mgtekalenderen, i saksoversikter, i
journalpostoversikter, m.m.

For at ikke portalene skal vise informasjon som ikke er ferdig, begrenser ESA
publiseringen til

e journalposter som har en status som tillates i offentlig journal (f.eks. J eller A)
e dokumenter i disse som er ferdige (status F)
e dokumenter som finnes i arkivformat nar kommandoen utfgres

e dokumenter som ikke er unntatt offentlighet og som det ikke finnes offentlig
variant av
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2.1

211

Slik bruker du ESA
| dette kapitlet far du

e en innfgring i teknikker for a arbeide effektivt med ESA

e eninnfering i bruk av faner

e eninnfering i bruk av nedtrekkslister og -menyer

e Dbeskrivelse av hvordan du kan tilpasse utseendet til skjermbilder og lister
e hvordan du lagrer og tar vare pa informasjon og endringer du legger inn

Dersom du kjenner din nettleser godt, forstar hvordan forskjellige knapper fungerer,
og vet hvordan du bruker lister og faner, og hvordan du kan tilpasse skjermbilder,
kan du ta dette kapittelet lett.

Arbeidsteknikker

Hvis du har lite erfaring med nettlesere eller datamaskiner generelt, finner du her
informasjon om grunnleggende teknikker som i hovedsak er like for alle webbaserte
systemer.

Generelle teknikker

A Klikke et felt, en knapp eller et ikon gjares ved & bevege musa slik at pekeren star
over det du vil klikke, og sa klikke og slippe venstre museknapp. Klikking brukes
ofte for 4 velge et felt, et listeinnslag eller liknende, eller for & utfgre den operasjonen
som teksten pa knappen angir.

Hurtigtaster er kombinasjoner av tastetrykk du kan bruke for & utfgre funksjoner i
ESA i stedet for a peke og klikke med musen. Disse kommer i tillegg til hurtigtastene
som er standard for Windows-programmer (som Ctrl+S = Lagre, Ctrl+C = Kopier,
Ctrl+Z = Angre, osv.). Du finner alle ESA-hurtigtastene i kapittel 20.

Hayreklikking gjeres pa samme mate som ordinzr klikking, men du bruker hgyre
museknapp i stedet for venstre museknapp. | webbaserte systemer vil hgyreklikking
som regel aktivere en «hurtigmeny» (dvs. en meny som kommer opp der markgren
star) som er definert av nettleseren.

Merk: Hayreklikking brukes ikke for funksjoner i ESA unntatt for & koble milepzler
(se kapittel 6.13.3).

En lenke er en kommando i form av en tekstlinje som blir understreket nar du peker
pa teksten, f.eks. Eormannskapet . Musepekeren endrer seg til en pekefinger og du kan
klikke for & utfare funksjonen.

| et redigeringsfelt registreres tekstverdier, f.eks. """ ™" Du

klikker i det hvite feltet, og skriver inn (eller korrigerer) verdien. Hvis du skriver
flere tegn enn det som er maksimalt tillatt stopper markaren og du mister de
overskytende. Hvis du flytter pekeren til midt i feltet og skriver mister du fortsatt det
som skyves ut til hgyre. Et redigeringsfelt kan ogsa ha flere linjer for lengre
merknader eller kommentarer.

Felt hvor ledeteksten er skrevet med fete typer ma fylles ut! Hvis du har glemt a

fylle ut et obligatorisk felt, blir det indikert med “¥ ndr du klikker Lagre. Da mé& du
korrigere det obligatoriske feltet far du lagrer pa nytt. Hvis du farer musepekeren
over ikonet far du en feilmelding, f.eks. Feltet ma ha verdi.

I nedtrekkslister skal du klikke en «nedoverpil». Det finnes flere typer lister:
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Mine cppgaver

538 treff

o
Iy

b ]

[E]

= [E]

1

&

o | et tekstfelt ™" ! settes valgt alternativ inn i feltet.
Merk: Innholdet i alle lister vedlikeholdes i ESA Administrator, og kan
tilpasses av den enkelte organisasjon.

o | fEresskssEEier ¥ [yelger du et vindu som skal dpnes.
o | Toomwees > kan du for eksempel ordne listen stigende eller synkende.
e | 7" Kkandu for eksempel velge & vise eller avslutte saken.

En avhakingsboks er en liten firkant som kan veere fylt med en hake, f.eks.
skiermet | Du setter eller fjerner haken ved a klikke i firkanten. Avhakingshokser
brukes for & velge, eller a velge bort, alternativer.

I noen lister der du kan velge flere rader, for eksempel saker til en saksliste, er det en
boks for hver rad og én i tittelraden. Nar du haker av i den hakes alle i listen av
samtidig.

Sak 10/9 Sek journalpost

% Qppfrisk || ., Sek panytt || (=) Utskrift | =] Skrivtil fil | & Hjelp | Flere valg ~
Dokumentnr | Type Innhold Reg.dato Mottatt date  Saksbeh. | Enhetsf... Avs... Grad. Stafus
0&/E-13 U-Ulga... jepps. 13.09.200& KH SEN.RDM G- [,
DE/E-12 M -Motat notat vedr tesfing linje 2... 13.09.2006 Ds SEMPERS TLF... P A-A
D&ME-11 M -MNotat OCleJargen 13.09.2006 KH SEM.RDM TE-... G-
D&/E-10 M -Motat  test kommentar 2 13.09.2006 KH SEM.RDM TE-... A
D&/6-3 M -Motat notat - testing... 13.09.2006 KH SEM.RDM TLF... A
DE/6-5 M -Motat  notat vedr tesfing linje 2... 13.09.2006 KH SEMRDM MMH-... P A

Hvis listen er sveert lang kan det hende du far en melding med beskjed om a prave
med feaerre rader om gangen, eller at ingen ting skjer, og at det ikke lar seg gjore a
hake av for hele listen.

I slike tilfeller ma du bruke kommandoen Hent hele listen i nedtrekksmenyen Flere
valg.

Alle valgene i Flere valg vil gjelde for alle radene du har haket av for.

Valgknapper, @, forekommer alltid i grupper. | en gruppe er ett av alternativene
valgt, vist ved et punkt midt i sirkelen; de andre alternativene er ikke valgt. Nar du
velger et alternativ ved a klikke pa det, oppheves tidligere valg.

En ledetekst er en forklarende tekst ved et felt, en knapp eller lignende, f.eks.
Fornavn, Forsendelse eller Skjermet i avsnittene ovenfor.

Et ikon er et miniatyrbilde = som brukes i stedet for en mer plasskrevende tekst for
a identifisere f.eks. innslag i lister. 1 noen sammenhenger er ikonet kun informativt,
som en ledetekst. Det kan ogsa fungere som en knapp, og en operasjon blir utfart om
du klikker det.

Tabulator-tasten (tab, =) kan brukes for a flytte fokus fra felt til felt gjennom et
skjema, som alternativ til & klikke feltene med museknappen. For a flytte tilbake til et
foregaende felt, hold nede Skift-tasten mens du trykker tab.
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2.1.2

Utforming av knapper og symboler i ESA

For a ikke bruke ungdvendig mye plass pa skjermen, bruker ESA noen
«standardknapper» med enkle symboler, uten ledetekst. Disse gar igjen i en lang
rekke skjemaer:

%= Nar du har fylt inn en verdi i et redigeringsfelt, f.eks. et kortnavn, kan du

klikke oppfrisk-knappen for & fa hentet fram et fullstendig sett verdier som
automatisk fylles inn i de relevante feltene i skjemaet, f.eks. adressatens navn,
telefonnummer osv.

*  Denne lupeknappen apner et vindu hvor du kan sgke etter avsender/mottakere
eller parter.

& Denne lupeknappen ved et sgkefelt apner et nytt vindu som lar deg seke i et
hjelperegister etter den verdien som skal fylles inn i feltet, f.eks. adresse eller
poststed

Hjelperegister vedlikeholdes i ESA Administrator. Verdiene i hjelperegisteret kan
tilpasses av den enkelte organisasjon.

1 ved redigeringsfelt der du skal spesifisere en dato, kan du klikke kalender-
knappen for & apne et nytt vindu som viser en kalender, en maned av gangen. Du kan
skifte til foregaende maned ved a klikke 4, til samme maned i foregaende ar ved a
klikke *, til etterfglgende maned ved a klikke *, og samme maned i etterfglgende
ar ved a klikke **. Nar du klikker en dato i kalenderen, lukkes vinduet og den valgte
datoen settes inn i redigeringsfeltet.

I matekalenderen flytter dobbelpilene fokus seks maneder fram eller tilbake.

_ En trekk sammen-boks er en firkant med et minustegn i, som indikerer at du
kan skjule den listen boksen star ved, slik at bare overskriften vises. Utvid og trekk
sammen er to tilstander for samme liste: Et klikk skifter mellom en utvidet og en
sammentrukket liste.

i En utvid-boks er en firkant med et plusstegn i, som indikerer at du kan fa
utvidet en overskrift, som star som ledetekst, til en liste av elementer ved a klikke
utvid-boksen. Dette brukes seerlig i saks- og journalpostoversikter.

=! ¥ W& Disse symbolene angir tidsfrister i kalenderen under fanen Mine
oppgaver. Fra venstre viser symbolene overskredet, i dag og i framtiden.

Noen knapper har ledetekst og en utforming som indikerer hovedmaten knappen
fungerer:

flllsic.malpast Knapp med symbol og tekst som ofte &pner et nytt vindu.

Lagre Avlange knapper med tekst som Lagre, Lukk eller Avbryt markerer
forskjellige avslutninger av en operasjon, f.eks. utfylling av et skjema.

I lzpende tekst i brukerhandboken vises normalt ikke bilde av knapper, bare teksten
pa knappen, for eksempel Lagre og OK.
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2.1.3

214

Lagre arbeidsresultatene!

Nar du henter fram informasjon om en sak eller et dokument, sender ESA en kopi av
informasjonen i databasen til din PC og noterer tidspunktet for nar kopien ble tatt. Du
arbeider pa din egen kopi, og endringene du gjar er ikke synlig for andre saks-
behandlere i organisasjonen. Farst nar du er ferdig med a gjere dine endringer,
klikker du Lagre. Da sendes din kopi tilbake til databasen for permanent lagring, og
slik at andre sakshehandlere far tilgang til den.

Hvis du ikke klikker Lagre, og begynner a arbeide med noe annet eller logger ut, blir
ikke resultatene av arbeidet ditt sendt tilbake til databasen. Dersom du under arbeidet
har oppdaget noe som gjer at du vil kansellere endringen, kan du bevisst utelate a
lagre dem. Dette hgrer med til sjeldenhetene; du gnsker a lagre. Det er en god
arbeidsmetodikk a lagre endringer for hvert arbeidssteg du fullfarer, f.eks. etter at du
har spesifisert partene i en sak. Blir du etterpa forstyrret i arbeidet slik at du glemmer
eller blir hindret i & lagre, er likevel alt arbeide bevart fram til siste lagring. De fleste
skjermbilder der du kan endre eller legge til data har en Lagre-knapp. (Nar du for
eksempel i vinduet Tilleggsinformasjon klikker Ny tilleggsinfo for a legge inn ny
informasjon ma du klikke en OK-knapp for & komme tilbake til bildet med Lagre-
knappen.)

Nar du lagrer, blir verdiene kontrollert mot hverandre, mot hjelperegistre, hvilke
rettigheter du har, osv., og du kan fa feilmeldinger som sier at du er ngdt til a gjere
endringer far data blir akseptert. Hvis det er lenge siden du lagret, kan det hende at
du ma ngste deg langt tilbake i ditt eget arbeide for a rette opp det som ikke ble
godtatt. Hvis du lagrer endringene oftere, far du ogsa raskere tilbakemelding fra
systemet om mangler og problemer, og det blir mindre a rette opp fer du kan ga
videre.

Derfor: Lagre endringene dine sa snart du er ferdig med en aktivitet!

Slette informasjon

Vil du fjerne informasjon fra en liste, for eksempel en rad tilleggsinformasjon eller et
dokument, klikker du gnsket rad og velger Slett eller Slett dokument fra
nedtrekkslisten til venstre pa raden.

bt Seknad om engangsstenad til Japan

thalposter (17

Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling Tilleggsinformas 4 »  Flere saksdetaljer -

Tilleggsinformasjon (2} ) Nytilleggsinfo L:E{] Liskrift

Informasjonstype Tekst Graderingskode Tilgangsgruppe

* PROSJEWTHE - Prosjektnr Saknad om mkonomisk bistand - Ugradert SEM - Zentraladmi...

w DR IEWTRIR. . Deasialtor Litdypende begrunnelse - Ugradert SER - Sertraladmi. .

Slett

Nar du velger Slett her forsvinner raden umiddelbart, men du ma klikke Lagre for at
dette skal lagres i databasen.

Fordi slettingen er endelig — du har ingen mulighet for & angre pa slettingen senere —
krever ESA nar du vil slette dokumenter at du ma bekrefte at du vil utfare slettingen.
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Dokumenter (1) & ||.Jnurnalpnstdetaljer B " Rvsendermottaker (2) E]" Gradering 3 ] Flere joumnalpostdetaljer v |

Dokumenter (1) & Nyttvedlegg |[= Endre rekkefalge @ Litskrift

Avzender © Mancy Langevann;
Mottakere : SEW RDM FJO (Finn Johansen);

Wopimattaker
| 7 gﬁ Dokumenttittel Dok kategori = Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
e E Sabred o osnoenosst DOWUMENT Ugracert SEN - Sentraladministr... B - Under behandling
""" “is dokumernt

Endre dokument

Produzer dokument

Produzer dokument far fletting
Tilkrvytt il

Arkiver dokument

Frigi dokument (forkast evt. endringer)

Slett dokumfgt

Du far mulighet til & angre:

Sparsmal X

Vil du virkelig slette dokumentet? Slettingen kan ikke angres!
-

8 || Hei

Klikk Ja hvis du er helt sikker pa at du vil slette dokumentet.

2.1.5 Legg til informasjon

Vil du legge til informasjon, for eksempel under fanen Dokumenter, klikker du
knappen Nytt hoveddokument (eller Nytt vedlegg), som apner vinduet der du
legger inn gnskede verdier.

Nytt hoveddokument

Dokumenttittel : Seknad om tilbygg pé ensbalig

Status : | - Under behandiing

Malnawn : |BR1 - Brev

Dok lager : |

Dok.kategori : BREV - Brev

Lokalisering :
Papirdok.

Leqg fil ||

Legg til legger verdiene inn som en rad i listen, og gjer vinduet klart for ny
registrering. Hak av for Behold verdier (finnes i enkelte bilder) hvis du gnsker at
deler av informasjonen skal gjenbrukes til neste registrering. Raden som na er lagt til
blir ikke borte om du klikker Avbryt.

OK legger inn i listen og lukker vinduet. Nar alt er lagt inn ma du klikke Lagre i
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oversiktshildet for a lagre den nye informasjonen.
Du kan klikke Avbryt for a lukke vinduet uten a ta vare pa det som na star i vinduet.
2.1.6 Endre informasjon
Vil du endre informasjon, for eksempel under fanen Tilleggsinformasjon,
dobbeltklikker du pa gnsket rad for & dpne vinduet der du foretar endringene.
Endre tilleggsinfo
Informasjonstype : PROSJEKTHR - Prosjektn:
Tekst: 1907-2010
Graderingzkode : |- Uaradert
Tilgang=zgruppe ; | SEN - Sentraladministrasjon
Klikk OK for & lukke vinduet og ta vare pa endringene. Raden i listen blir da
oppdatert. Du ma klikke Lagre i oversiktshildet for & lagre den endrede
informasjonen.
Klikke Avbryt for a lukke vinduet uten a ta vare pa endringene.
2.1.7 Samarbeide om saker

Hvis du arbeider i et miljg der flere saksbehandlere er involvert i en sak, eller dere
ofte har behov for a se pa hverandres saker for a sikre lik behandling, er det en annen
viktig grunn til & lagre endringene dine ofte: Det sikrer at andre saksbehandlere til
enhver tid er oppdatert om arbeidet du gjer.

Du henter ogsa selv inn informasjon om saker du ikke selv arbeider pa, men som har
betydning for dine saker, og far da sendt til din PC en kopi av den siste lagrede
informasjon om saken. Nar dine kolleger er ferdig med sine endringer, og har lagret
dem, sitter du stadig med den informasjonen du fikk sendt til din PC pa et tidligere
tidspunkt. Vil du sikre deg at du sitter med oppdatert informasjon, bar du klikke
Oppfrisk i sak- eller journalpostbildet. Da far du med deg de siste endringer dine
kolleger eventuelt har gjort. Den kopien du tidligere fikk fra databasen blir da stroket,
0g en ny, oppdatert kopi hentet inn fra databasen.

Advarsel: Hvis du selv hadde gjort endringer i den saken du oppfrisker, blir ogsa
disse endringene straket!

ESA registrerer tidspunktet for bade nar din kopi fra databasen ble hentet, og for siste
endring av saken eller journalposten i databasen. Hvis saken har veert av andre/andre
steder i systemet vil du fd melding om dette ved lagring. ESA vil derfor ikke erstatte
den nyere informasjonen i databasen med dine endringer. Dersom du likevel gnsker a
lagre dine endringer, ma du gjere dem pa nytt, men du ma da ferst hente fram den
nyeste informasjonen i databasen ved a klikke Oppfrisk i sak- eller journalpostbildet,
slik at du baserer deg pa oppdatert informasjon.
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2.2

hine oppoawver

Dette gir ytterligere en grunn til & lagre dine endringer ofte. Det forteller ogsa at det
er en god arbeidsmate a la én saksbehandler gjare alle registreringer i en sak. Bare i
unntakstilfeller bgr en la andre enn den som i gyeblikket er ansvarlig endre saker og
journalposter, for a unnga problemer med samtidige endringer.

Bruk av faner

Vinduer (fanekort) som ligger oppa hverandre er representert ved faner ved siden av
hverandre langs toppen av skjermbildet. Hvilke vinduer som er apne avhenger av hva
du arbeider med i gyeblikket.

Nar du velger en av fanene vises vinduet hvor du kan se eller angi relevant
informasjon. Fargen pa fanene til bilder som ligger under det aktive er tonet ned. |
eksemplet nedenfor er vinduene Sak 10/9 og Saksdetaljer aktive.

Sak 10/9

Arkivaak 1003 BYGMELDING (B)

Saksdetaljer

Saksdetaljer

= Sakzansy. . FJO (Finn Johansen)

Seknad om drift av Asen sportsstue

e My journalpost || Flere valg =

Litralgshehandling Referansat (1) wilkar Farter 1) | 4 ¢ | Flere saksdetalier ~

Sakstype : MELDING - Titak som behandles ette » Gebyr betalt

Sakstittel : Sweknad om dritt v Been sportzstue

2.3

23.1

)

I nedtrekkslisten Flere saksdetaljer finner du en liste over andre elementer som
inngar i saken. Nar du lukker et vindu ved a klikke pa krysset pa fanen legges navnet
tilbake i listen. Bruk pilene til & forskyve fanene sideveis hvis ikke alle de apne er
synlige.

Arbeide med lister

Lister viser for eksempel hvilke oppgaver du har ansvaret for, journalpostene i en sak,
hvem som er parter i en sak, eller resultatet av et sgk. Du bruker ogsa lister i
forbindelse med a sette opp sakslister, frammgte og hvilke utvalg som skal vises i din
mgtekalender. For alle slike lister er det flere mater & utfgre handlinger, som for
eksempel nar du skal flytte en rad fra en liste til en annen.

I listene kan det ogsa vere nedtrekkslister hvor du kan velge hva som skal vises.

Resultatlister

Denne listen er et utsnitt av et sgk etter saksbehandler FJO. | lange lister kan du
klikke Sgk pa nytt og «spisse» sgkeverdiene og sgke pa nytt. Dette gjelder bare sgk
der du selv har spesifisert parametrene.

© EVRY

ESA Brukerhandbok



46 Slik bruker du ESA

Mine cppgaver Resultat: Sak sak

70 treff . Sek pa nytt || (=) Utskrift || =] Skriv til fil | & Hjelp | Flere valg ~
Saksnr ArtType  Tittel Dato Saksbeh. Enhetsforko... Grad.  Status
» 14110 STOVSTD Sak2 17.09.2014  AR1 SEN.RDM B =
» 14/9 STOVSTD  Sak 1 17.09.2014  AR1 SEN.RDM B
v 1415 BYG/ET... bygging av hus 11.09.2014  AR1 SEN.RDM B
v 147 MOT/STD Mate | Hovedutvalg for Helse og sosial den 01.10.2014.  11.09.2014  AR1 SEN.RDM B
» 1416 STOVSTD  Politisk sak nr 2 11.09.2014  AR1 SEN.RDM B
s 15 STMUSTM  nnlitick 2ak nr 1 11 N9 9114 AR SEM R R

Du kan dobbeltklikke pa en rad for a vise saken, velge aksjon fra nedtrekkslisten til
venstre pa raden eller hake av pa en eller flere rader og utfare aksjon pa de valgte fra
nedtrekkslisten Flere valg.

2.3.2 Oversiktslister
Dette er en liste som for eksempel viser hvor mange journalposter det er i en sak.

Journalposter (12) Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Plansak Flere saksdetaljer -
Journalposter (12} (= Utskrift || Skrivtil fil Flere valg ~
& Dokumentnr Type Innhold Saksbeh.  Awvskrnv Grader Status Adressebeskrivelse
7 @ 11M10-12 U - Utgdende  Wurdering av nytt atomk... FJO R-.. Beboemeiasen
v o ““Inngaends  Vurdering av nytt atomk... FJO J-dJd... hijk
Vis journalpost .
Inngaende  Vurdering av nytt atomk_.. FJO M-... frid
Lag svar .
. Inngaende  Vurdering av nytt atomk._.. FJO J - J... Brita Watz
Lag forelapig svar .
Inngaende  Vurdering av nytt atomk._.. FJO J - J... Bakkland Mariann

Avskriv med kode

Du kan dobbeltklikke pa en rad for a vise journalposten, velge aksjon fra
nedtrekkslisten til venstre pa raden eller hake av pa en eller flere rader og utfare
aksjon pa de valgte fra nedtrekkslisten Flere valg.

2.3.3 Utplukkslister
| folgende eksempel, under Vis saker, bestemmer du om listen skal vise alle saker
(som ikke er satt pa noen saksliste), saker som er meldt klare fra saksbehandler, eller
saker som ikke er meldt Klare.

Mine oppgsver Metekalznder BYG 13.10.10
Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 13.10.10 @ Hielp
Alle saker Wis saker ¥ Saksliste Endre tiigang  \/is saker ~
Metedato Saksbehant Status Arkivsak  Tittel Alle saker Utv.saksnr Saksbehanc Status Arkiveak  Tittel Tilgang
v AR RE 06M 20 Planzak 4, Klare saker o
Ingen rader a vise.
v AR RE 06M33 Grefsen s, ke klare saker
T T

- FJO RE 10/ Swknad o... Bpen

= 031210 FJo KL 1012 Soknad 0. Apen =R

= 0531210 FJC RE 10149 Etaklering ... Apen |1|

Ny

Du starter med a hake av raden(e) til saken(e) du gnsker a flytte, sa bruker du
pilknappene mellom feltene til & flytte dem mellom listene og til & endre rekkefglgen
pa dem.

ESA Brukerhandbok © EVRY



Slik bruker du ESA 47

Du kan velge flere etter hverandre ved a hake av den farste i rekken og Shift + hake
av den siste.

I eksemplet ovenfor er det saker som skal flyttes, i andre kan det veere utvalg eller
medlemmer.

Flytter valgte rader fra venstre til listen pa hgyre side.
Flytter valgte rader fra hgyre til listen pa venstre side.
Flytter valgte rader i hgyre liste oppover.

K135 EY

Flytter valgte rader i hgyre liste nedover.
Du kan ogsa flytte én eller flere saker ved hjelp av funksjonen dra-og-slipp.

2.3.4 Nedtrekkslister

Hva du kan gjegre med en sak varierer med hvor i prosessen saken befinner seg.
Tilgjengelige kommandoer ligger i nedtrekkslister markert med en trekant til venstre

o
pa en rad.
Journalposter (6) Bygaesak Flere saksdetaljer - Mine oppgaver Oppyavevi
! Arkivkoder (23
Journalposter (6) L Sak/Dok & Titelbeskrivelst
Byggesak [}?
L =] Mottatt k(1 1
& | Dokumentnr  Type | | Gradering (=) Mottatt post (1 av 1)
- ——snon g = F Jeurnaloster (6] — MmtelHu:uve.dutw
Yis journalpost = o Wiz gk k
" = Hotmimertarer - %ﬁ
Lag svar F = Kamm
y . Logg (27) F Ik
Lagy forelpiy svar F o trll -
¥ B.. = Iilepaeler (8] [l
Avwzkriv med kade I3 Foardel f Endre oppgave
i == Parter (1] BT i , akoll - b
. LA OO e
¥ Lag kopi W, = f Referanser (1)
Koarvverter til PFODF Refereres i tvaly
Saksdetaljer
Tilleggsinformasjon (1)
Tilzwn
o - o - - - - - - - -
Nar du Kklikker pa et alternativ i en nedtrekksliste i et tekstfelt blir ditt valg satt inn i
tekstfeltet.
[ Fordel /! Endre oppgave #
Beskrivelse : Siste sjekk far metet
Ekstern sktivitet : |Intern "

halnawn : It

Ekst
Dato | Politizk

2.4  Tilpasninger

Du kan tilpasse de fleste skjermbilder i ESA slik at de passer best mulig til dine
behov. Endringen gjelder bare til bildet lukkes.

Dette er noe av det du kan endre pa:
e Vindustarrelsen
e Kolonnebredder i tabeller/lister
e Flytting av vinduer
e Sortere lister stigende eller synkende
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e Vise eller skjule kolonner
e Gruppere innholdet i lister (Du ma ha modulen MinESA)
2.4.1 Starrelsen pa ESA-vinduet
Internet Explorer: Bruk funksjonstasten F11 for a utvide ESA-vinduet til & fylle hele
PC-skjermen. F11 igjen tar deg tilbake.
2.4.2 Kolonner
| bilder med lister som er delt i kolonner kan du gjare en rekke tilpasninger:
e Bredden kan endres ved a merke og dra skillelinjene sideveis.
e Kolonner kan flyttes ved a klikke pa en, holde og dra til gnsket posisjon.
e Listen kan sorteres stigende eller synkende for gnsket kolonne.
o Kolonner kan vises eller skjules ved a sette eller fjerne haker i en liste.
ster (8) Byagesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling (B) Logy (33) 4+ Flere saksdetaljer ~
Logg (33) =) Utskrift
Informasjonztype  Dato 53ksbehandle‘gnfeskrivelse
‘ﬁ*== Sorter Stigende Finn Johansen  Sak 1012 er endret av SEM RDM FJO (Finn Johansen). -
GE Sorter Synkende ] Finn Johanzen Sak 10012 er endret av SEM.RDW.FJC (Finn Johansen).
Finn Johansen  Sak 1012 er endret av SEM.RDM.FJO (Finn Johansen).
m Kolonner H v Informaszjonstype art oppgave: Wan du vurdere denne saken?. Ansvarlig Finn Johanzsen (FJO). Frist. .
Do % 12 er endret ay SEM.RDM.FIO (Finn Johansen).
i] Grupper pa Informasjonstype Saksbeh. 12 er endret av SEM.RDM.FJO (Finn Johansen).
For - Oppdatert av 080311 034 »  Sakshehandler 12 er endret av SEM RDM FJIO (Finn Johansen).
FOr - Oppdstert av 05.03.11 05:4) »  Beskrivelze 12 er endret av SEM.RDM.FIO (Finn Johansen).
Fr - Oppdstert av 050311093 Felt 12 er endret av SEM.RDM.FIO (Finn Johansen). =
Fr - Oppdatert av 080311033 Ticlligere verdi 12 er endret av SEM RDM FJIO (Finn Johansen).
For - Oppdstert av 210111092 My werdi 12 er endret av SEM.RDM.FIO (Finn Johansen).

Mine oppgaver

e Listen kan grupperes etter innslagene i listen. | falgende eksempel er listen
gruppert pa saksbehandler.

Resultat: Alle saker

Resultat: Sak sak

(=) Utskrift
Saksnr Type Tittel Dato Saksbeh. = Enhet Grad.  Status
#l AR1 142 sorter Stigende
+ BP IE Sorter Synkende
(+] DD Tam sortering
& DOLLY
+l DS 4 Kolonner »
= FI
= FI0 =| Grupper pa Sakst:eE\.\S
11014 PLM/STD  Hemmelig plan 26.05.11 & Fiern gruppering B
11013 STIYSTD  Seknad fra ByooSek 23.05.11 Flo SEN.ROM B
Velg Fjern gruppering hvis du vil tilbake til den originale listen.
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HNar du har gruppert kan du minimere deler av listen ved a klikke trekk sammen-

boksen = ved gnsket del av listen. Tegnet i boksen endres til pluss ' *'. Klikker du
pa dette apnes listen igjen. Forsiden i oppgavelisten er alltid gruppert.

[=] Mottatt post (1 av 1)

Mete | Hovedutvalg far ...
Ziste sjekk far metet

[#] Under arbeid {5 av 39)
=] Milepacler (Z av 2)

v 10022 17.01.11 101210

Etablering av vannog a...

v 10439 Syhald forhéndskonter...

261110
Sakrad om tilkbyoy pé e

U Levert saknsd

291010 151010

=] saker {5 a¥ 18}

= 10022 Mette | Hovedutvalg for . 031210
w 10521 Mete | Hovedutvaly far .. 021210

2.4.3 Vinduer
Vinduer som legger seg oppa et hovedbilde, for eksempel dialogboksen
Brukerinformasjon, kan flyttes og endres:

e Nar du peker i gverste kant av bildet endres musepekeren til et kryss. Da kan
du venstreklikke og flytte bildet dit du vil.

e Nar du peker pa hgyre eller nedre kant av bildet endres musepekeren til
horisontal eller vertikal pil og du kan endre bredden eller hgyden pa bildet.

e Nar du peker pa nederste hgyre hjgrnet endres musepekeren til en diagonal
pil og du kan endre starrelsen pa bildet.

Brukerinformasjon <€E~F‘> 2%

Beskrivelse Werdi

=] Brukernavn

Farnavn Finn
Etternawvn Johanzen
Initizler F

[#] Person - Rolle

[+] Rolle

[#] Tilgangsgrupper
[+ sikkerhetsroller
3] TGINFO

[#] standardverdier og annen konfigurasjonsinformasjon

[#] Oversikt hurtigbuffer (cache}

Lukk
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3.1

3.1.1

3.1.2

Gjenfinning
Dette kapitlet beskriver

e Dbruk av jokertegn og autofullfar

o spkefeltet gverst i skjermbildet (ord- og fritekstsgk)
e spk etter saker og journalposter

o forhandsdefinerte sgk

e sgk i braArkiv og adresseregister

Generelt om gjenfinning

ESA har mange muligheter for & finne fram til informasjon i systemet. Du kan sgke
etter saker eller journalposter eller gjare fritekstsgk i dokumenter; det finnes sgk som
er forhandsdefinert, og avanserte sgk hvor du ma skrive inn sgkekriterier som for
eksempel navnet pa en person eller en tidsperiode. Hvis du er usikker pa hvordan et
navn staves kan du erstatte deler av navnet med jokertegn.

Jokertegn

Et jokertegn er et tegn som kan brukes i et sgkekriterium nar du ikke vet den
fullstendige sgkeverdien. Jokertegnet kan leses som null eller flere vilkarlige tegn.
Du kan bruke stjerne (*) som jokertegn. Hvis du sgker i navneregisteret og skriver
etternavnet som sen far du treff pa alle navn av type Hansen, Olsen, Persen. Angir
du Han som sgkekriterium, far du treff bade pa Hansen, Hanssen, Hanson og
Hansson, men ogsa pa Hanevold og Handal, om disse navnene finnes i registeret. an
gir treff pa alle navn som inneholder an, farst, sist eller midt i navnet. Normalt
trenger du ikke & angi jokertegn foran og bak siden ESA legger dem pa for deg
automatisk nar sgkene utfares. Jokertegn kan hjelpe deg a seke opp informasjon nar
du ikke kjenner den eksakte verdien, men kan lett gi mange treff som ikke er
relevante.

Autofullfgr (auto complete)

I en del redigeringsfelt kan du hente verdier fra relevante hjelperegistre, f.eks.
Saksbehandler-registeret. Slike felt (Saksbehandler og Org.enhet i dette eksemplet)
er markert med farge, og er vanligvis fornandsutfylt. Du kan slette det som er fylt ut
0g starte et nytt sgk.

Sek etter saker

Sekeord Fra dato: 05.12.2014 [5=| Til dato : DS,
Status w | Obsdato fra : ==| Obsdato il :
Gradering : w
Saksbehandler : |ARI - Arkivart Arkivari mihistorizke navn
Org.enhst : |sen mihistorizke org.enheter miunderliggende org
Sakzart - Kortnavn Organisasjonsenhet
SEN Sentraladministrasjon
Sakspart: SEN.PERS F'e.rsonal
SEN.RDM Radmannskontorst
Etternawn/Fima . | cem cwn Slonls

Seket starter automatisk med en gang du taster inn et jokertegn (*) eller noen
bokstaver (antallet kan bestemmes av administrator).
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3.2

3.2.1

Sak
Iine oppgaver

35 treff

Saksnr
v 1404
v 1402

44040

3.2.2

3.2.3

3.24

Feltet Sgk

| dette sgkefeltet kan du velge fra nedtrekkslisten om du vil finne en sak, en
journalpost, eller gjore et fritekstsgk (Intellisearch).

Sek A

Sok
Mine oppgaver

3y Finn sak
Ejb Mine OF (2] Finn joumalpost '‘er over frist)

By Fritekstsok E
i ieninn w || Filtror >l

Mina nnnnavar

Sok
Dette valget vil foreta sgket i alle valgene i listen og vise de som ga resultat.
(Fritekstsgk er ikke med i eksemplet nedenfor.)

« | saknad ' & Arkivar! Arkivar] (Arkivar (SEM.RDM}) ._:-._. Endre passord "-h Logg uf

Resultat: Sek sak Resultat: Sek journalpost
% Oppfrisk || ., Sek panytt | (=) Utskrift || =] Skriv til fil | & Hijelp || Flere valg ~

ArtType  Tittel Dato Saksbeh. Enhetsforko... Grad.  Status

STDISTD  Ssknad om bighold i villahage 16.06.2014 FJO SEM.RDM B
BY&/STD Seknad om drift av Trollkollen sportsstue D4.02.2014 AR1 SEN.RDM B

CTIUCTM Calmad ane mbaan i | Baildan boemeboos a0 Ne an49 cn CERI DMRA o

Finn sak

Du kan hente en sak ved a sgke pa saksnummer eller sgke etter ord fra feltene
sakstittel, merknad og navn pa parter. Ved sgk pa saksnummer uten treff, vil det
automatisk gjares et tekstsgk pa saksnummeret. For a eksplisitt gjere tekstsgk pa noe
som likner pa saksnummer ma du sette anfarselstegn far og etter, slik: ”10/39”.

Finn journalpost

Du kan hente en journalpost ved a sgke pa saks- og dokumentnummer, lgpenummer,
journalpost ID eller dokument ID, eller sgke etter ord fra feltene innhold, merknad og
navn pa eksterne avsendere og mottakere.

Fritekstsgk (IntelliSearch)

Hvis din organisasjon har installert modulen Fritekstsgk (IntelliSearch) kan du sgke i
all tekst i saksdokumenter i tillegg til standardsgkene nevnt ovenfor.

Du kan skrive sgkeordet i sgkefeltet i ESA og sa klikke Fritekstsgk fra
nedtrekkslisten, eller la feltet sta blankt og heller skrive ordet i sgkefeltet il
Intellisearch som na vises.
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Wine oppgaver £ | Intellisearch (=]

statte

Powered by
* IntelliSearch @ Mekkelord ©) Relevans Hielp Bookmark
||]_]Internt |0Eksterm |
Resultat 1 - 10 av 48 (0,23 sekunder) MNeste
= System Sort by: | Date Skjul detsljer Print Results
=) EDB (48 - . . . .
DDL,,.,.’,E,.,HM 1.3 Utvikling av nytt sak- og arkivsystem - seknad om stette til studietur fil
_ File (24 Maldivene 01.02.2011 11:07 Reistert 22%
2 File type ESA.Entity.Documen Permission: EDB;Public Lepenummer: 20/11 ArtType: DOK/U Avsender: AR1
= SaksType AR1 Arkivkoder: FEF e 221 Avgift taling for tj er og varer SaksMNr: 1112 SaksType
1 SaksEnhet STOVSTD SaksDato: 20 00:00.000 SaksTittel: Utvikiin y g arkivsystem -
2 SaksAnsvarlig st r R1 =Ll
+ ArtType ) "c_oﬁl:cu-m
2 Kategori E— + Contact. AR -
H Opprettet . ——
o Fgr?atler Fomyingsdepartementet ART AR1
# Gradering Utvikling av nytt sak- og arkivsystem - saknad om stette til studietur til Maldivene_._Utvikling av nytt sak-og
arkivsystem -ssknad om stette til studietur til Maldivene Vi trenger ca 50 000 Med...

2. E Utvikling av nytt sak- oq arkivsystem - seknad om stotte til studietur til

Klikk pa lenken til gnsket sak, for eksempel 08/492, for & vise saken i
arbeidsomradet.

3.2.5 Sok etter kjent saks- eller journalnummer
Dersom du kjenner nummeret pa saken eller journalposten du trenger kan du velge
sgkstype fra listen, f.eks. Finn sak, skrive nummeret (10/9) i sgkefeltet, og deretter
klikke lupeknappen.

i [ esaki (<
Finn sak -/ 1om X & Finn Johansen (Metesekretzer (2

Mine oppoaver [ | Sak 108 £

Arkiveak :  10/9 BYG/MELDING (B)
Saksansv. . FJO - Finn Johansen

Seknad om drift av Asen sportsstue

My journalpost || Flere valg «

| DU - p— LN e o1 L ST PR P S CH o ] [ Clarn maledataline -

Med dette sgket vil fanen til sak 10/9 vises.

Velger du a utfare sgket fra type Sgk vises ogsa fanen til sak 10/9, men i tillegg vises
fanene for resultat ordsgk etter sak og journalpost samt IntelliSearch (fritekstsgk).

S@k « [ 10/9 by
Mine oppgaver £1 | Intelisearch £] | Resuttat Seksak [ Resultat Sek journalpost £ | Intelizearch £ | Sak 109 @

Arkivsak:  10/8 BYG/MELDING (B)
Saksansv. : FJO (Finn Johanzen)

Soknad om drift av Asen sportsstue

My journalpost || Flere valg ~

Journalposter {(14) @ | Byggesak £ | Saksdetaljer B3 | Gradering £ | Utvalgsbehandling (1) £3 | | Flere

Journalposter (14) = uts

Du kan ogsa hente en journalpost ved a skrive for eksempel 10/12-1
(dokumentnummer), 123/10 (Ilgpenummer) eller 10000033 (intern 1D lik filnavn pa
et av dokumentene i journalposten). Den relevante kolonnen i dokumentlisten heter
Dok.ref.
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3.3  Sgk etter saker eller journalposter

Velger du Sgk under Sak eller Journalpost i navigeringsomradet apnes et eget
vindu med de avanserte sgkekriteriene. Hvilke redigeringsfelt som vises er definert
av sgket. Feltene blir beskrevet lengre ut i kapitlet.

A Dppgave
% Sak
|:'|Nysak

[=] Sk

|:'| Eane saker
|:'| Weln sk
[Z] Sk i bradrkiv
w Journalpost
2] 3k
[£] Eone ubesvarte
[£] Eone under arbeid
[2] welg sk

Under Velg sgk vises en liste med forhandsdefinerte sgk. Hvert av disse henter et
utvalg av saker i arkivet, etter ulike kriterier. Begge har underliggende valg som
normalt er bestemt for din organisasjon/organisasjonsenhet (av ESA administrator),
men som kan tilpasses av den enkelte bruker ved hjelp av Windowsklienten.

Ved hjelp av Windowsklienten eller ESA Administrator kan den enkelte bruker velge
hvilke sgk som skal vises i listen.

3.3.1 Spesifiserte sgk

Hvis ingen av de forhandsdefinerte sekene passer, eller de er sa upresise at
resultatlisten blir for lang, kan du velge Sgk i navigeringsomradet, og spesifisere
dine egne sgkekrav. Se sgkebilder i kapittel 3.3.2 og 3.3.3.

Vilkarlige felt kan vaere blanke, sa lenge minst ett av dem har verdi. Som regel fyller
du inn flere av sgkefeltene, og da ma alle disse verdiene finnes i en sak (for eksempel)
om den skal veere med i resultatet. Hvis du f.eks. vil sgke etter saker uansett hvem
som er saksbehandler, ma du blanke ut autofullferfeltet Saksbehandler.

Sek etter saker

Sakeordd: Fra cl
Status: w | Obsd
Graclering: oo
Sakshehandler:  FUO - Finn Johansen m
Org.enhet: m
Sakstype: Kortnavn Organisasjonsenhet

Fsllesrit KUL - KulturadmKuturadminiztrasjon

KL UL - Kuttu Kutturadministrasjon

SEM - Sertraladi Sertraladministrasion

SEMPERS - Per:Personal

Etterravn/Firma: SER ROM - RAdrR&dmannskontoret
SEM.SHD - SkolkSkole T,\\S

SERL @O - Ekar@kanormi

S05 - Sosialadn Sosisladminiztrasjon

S05 BRY - BarrBarnevern

Sakspart:

Fornawn:

Arkivkode:
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For a velge organisasjonsenhet kan du blanke feltet Org.enhet og for eksempel taste
minst ett mellomrom for & fa opp en liste med underliggende enheter til enheten. Du

kan ogsa skrive inn tre bokstaver.

Som for sgk i sakshehandler-registeret ma du ogsa her velge et av treffene for du
klikker OK. Hvis du ikke velger en enhet, blir den gamle sgkeverdien staende i feltet.

Andre sgkefelt har nedtrekkslister der innholdet hentes fra hjelperegistre som angir
alle tillatte verdier. Innholdet i registrene er tilpasset din organisasjon, og kan derfor
avvike fra eksemplene her. For feltet Status kan listen se ut som dette:

Sek etter saker

Sekeard:

Status:
Gracdering: A - Avsluttet

B - Under behandli
Sakshehandler: F - Ferdighehandletan avsiites

KU - Kopiert utdrag
Org.enhet: F: - Sakznummer reservert
1I - Saken utgar

Sakstype:
A= ¥ - Saken felges ikke opp

Saksart:

Fra cat

w | Obsda

mit

mit

I trefflisten ma du klikke pa det innslaget du gnsker a bruke. Legg merke til at du i
enkelte nedtrekkslister kan velge blankt for a angi at det ikke skal tas hensyn til dette

feltet.

3.3.2 Sok (Sak)

| arbeidsomradet vises et sgkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de
tilsvarende feltene i sakene som skal vises i trefflisten. Eksemplet nedenfor er for sgk

pa sak.
Sok etter saker

Sakeord :
Status :

Gradering :

Fra dato : 27.12.2014 55| Til dato : 27.01.2015 |55

w | Obsdato fra : ==| Obsdato til : ==|

w

Saksbehandler : |F.JO - Finn Johansen

mvhistorizke navn

Org.enhet : |SEN.RDM - Radmannskontoret

Sak=art

Sakspart:

Etternawn/Fimma :
Fornawn :

Arkivkode:
Type :

Verdi: :

mvhistoriske org.enheter miunderliggends org.enheter

Tilleggsinformasjon:

Infotype : »

Tilleggsinfo

Sek MNull=till Avbryt

Feltene i vinduet er:
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Legg merke til at autofullferfeltene Saksbehandler og Org.enhet er forhandsutfylt
med dine initialer og din enhet, og at tidsintervallet er satt til én maned. Klikk
Nullstill hvis du gnsker a starte med blanke felt.

Sekeord
Her kan du spesifisere ord som ma finnes i enten Sakstittel, Merknad eller Part i
saken. Hvis du angir flere ord, er det tilstrekkelig at ett av disse blir funnet.

Saksart og Sakstype
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Status og Gradering
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Fra dato og Til dato
Disse er automatisk fylt inn og dekker foregdende maned. Du kan skrive inn andre
datoer, eller klikke kalender-knappen og velge derfra.

Obsdato fra og Obsdato til
Dette er oppfalgningsdatoer som saksbehandler eller leder selv har lagt inn, for a
fortsette behandlingen av saken pa en bestemt dato.

Saksbehandler

Feltet er automatisk fylt inn med dine initialer, men du kan skrive inn en annen
saksbehandlers initialer eller sgke i saksbehandler-registeret ved hjelp av
autofullfgrfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med historiske navn i sgket.

Org. enhet

Feltet |er automatisk fylt inn med din enhet, og endres dersom du i Saksbehandler-
feltet sgker opp en annen saksbehandler i hjelperegisteret. Du kan skrive inn en
annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter ved hjelp av
autofullferfunksjonen. Hvis du ikke har slettet verdien i Saksbehandler er det
sjelden meningsfylt & velge en annen organisasjonsenhet enn den hvor
saksbehandleren hgrer til, og som blir fylt inn automatisk ved sgk i hjelperegisteret.
Du kan hake av for om du vil ha med underliggende og/eller historiske org.enheter i
soket.

Under Sakspart i Etternavn/Firma skriver du etternavnet eller navnet pa firmaet du
sgker. Du kan ogsa spesifisere Fornavn.

Under Tilleggsinformasjon kan du velge Infotype fra en nedtrekksliste. |
Tilleggsinfo. skriver du inn stikkord som er relevant for det du vil finne.

Under Arkivkode kan du velge Type fra en nedtrekksliste. | Verdi skriver du inn en
verdi som er relevant for valgt type, eller du kan klikke lupeknappen for a sgke etter
en verdi.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke.

Det fglgende er resultatet av et sgk pa saker hvor FJO (Finn Johansen) er
saksbehandler og fra-dato ble satt til 18. november 2011.
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Idine cppgaver Resultat: Sek sak
10 treff &% QOppfrisk ||, Sekpanytt | ) Utskrift || ] Skrivtil fil| &) Hjelp || Flere valg ~
Saksnr ArtType  Tittel Dato Saksbeh. Enhetsforko... Grad.  Status
# 14MB STDISTD  Styrer for Skogen bamehage DE.01.2015 FJO SEN.RDM U
v 14M5 AMS/STD  Kultursjef i Bjerke bydel 17.11.2014 FJO SEM.RDM B
# 14/14 AMS/STD  Styrer for Skogen bamehage 02.10.2014 FJO SEN.RDM B
v 14113 AMSISTD  aktmester pa Ards skale 27102014 FJO SEN.RDM B
v 14M2 AMS/STD Gruppeleder 02.10.2014 FJO SEN.RDM B
#1411 ANS/STD  Styrer for Skogen bamehage 02.10.2014 FJO SEM.RDM B
v 1414 STDVSTD  Seknad om biehold i villahage 16.06.2014 FJO SEN.RDM B
» 1481 Dl MeTh Flotranrdinomrt mata | Kammnomacherat T N4 M1A Fin CER BNKA B

Med knappen Oppfrisk gjer du sgket pa nytt.

Er listen sa lang at det er vanskelig & finne den posten du gnsket, kan du begrense
soket ved a spesifisere flere av sgkefeltene, eventuelt innsnevre datoomradet, og sgke
pa nytt. Klikk knappen Sgk pa nytt for a hente opp sekebildet igjen med de verdiene
du brukte.

Bruk knappen Skriv til fil hvis du trenger a overfare resultatlisten for sgket til en fil
hvor du kan bearbeide informasjonen i listen. Filen er semikolon-separert, og kan for
eksempel apnes i Excel.

Nar du klikker pa knappen far du sparsmal om du vil apne eller lagre filen. Velger du
Lagre som ma du pa vanlig mate bestemme hvor den skal lagres.

Nar du dobbeltklikker pa filen vil den apnes i Excel (eller Calc hvis du bruker
LibreOffice).

Nedtrekksmenyen Flere valg inneholder kommandoer for hva du gnsker a gjere med
sakene du har valgt i listen.

Valgene er:

Produser rapport i tekstbehandler
Apner en dialogboks hvor du velger rapportmal fra en nedtrekksliste. Hvilken
informasjon i1 saken(e) du har valgt som blir med i rapporten, styres av malen.

Konverter valgte til PDF
Konverterer dokumentene i saken(e) du har valgt til arkivformat, normalt PDF-
format. Se kapittel 10.10.

Legg valgte i PDF konverteringskg

Denne kommandoen legger valgte, ferdigstilte dokumenter i saken(e) du har valgt i
en kg for konvertering pa serveren. Prosessen pa serveren gjar at de sist innlagte
dokumentene konverteres farst. Se kapittel 10.10.

Gjer valgte tilgjengelig for portal

Apner en dialogboks hvor du velger om du i saken(e) du har valgt skal publisere bare
journalposten, journalposten med hoveddokument eller journalposten med alle
dokumenter. Se beskrivelse i kapittel 1.11.

Merk: Kun journalposter med status som kan legges ut pa offentlig journal nar
funksjonen benyttes, tas med. Kun dokumenter i disse som er ugradert, er ferdige og
som er pa arkivformat (PDF) nar funksjonen benyttes, tas med. Valget huskes ikke,
sa du ma gjenta hvis det blir flere journalposter i saken(e), eller disse ferdigstilles.
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Gjer valgte utilgjengelig for portal
Apner en dialogboks hvor du i saken(e) du har valgt kan velge & fjerne alle
journalposter med dokumenter fra portal. Se beskrivelse i kapittel 1.11.

Fordel valgte saker
Apner en dialogboks hvor du angir navn og organisasjonsenhet til den du fordeler til.
Hak av hvis endringen skal inkludere journalposter som ikke er avskrevet.

Endre status for valgte
Bruk denne kommandoen til & endre status for valgt(e) sak(er) i listen.

Endre arkivdel for valgte
Bruk denne kommandoen til & endre arkivdel for valgt(e) sak(er) i listen.

Velg ikke-avsluttede saker
Velger sakene i listen som ikke er avsluttet.

Hent hele listen
Gjer det mulig & hake av for alle postene i svert lange sgkeresultatlister.

Nar du velger en sak fra et sgk, vises et sgkefelt nederst i bildet hvor du kan bruke
pilene til & bla i listen.

Mine cppgaver Reszultat: Egne saker Sak 1115

Arkivsak : 11115 BYG/STD (B)
Saksansv. : AR1 (Arkivar1 Arkivar1)

Soknad fra ByggSek

My journalpost || Flere valg *

Journalposter (1) Saksdetaljer Grade

Journalposter (1)
&# Dokumentnr Type Innhold Datert 5
v E @ 11151 | -In... Seknad fra ByggSek Gjelder svaert hay flaggstang  22.06.2011  AF

MW s [
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3.3.3

Sgk (Journalpost)

| Sek etter journalposter

Sekeord :

Saksbehandler : |FJD - Finn Johansen

mvhistoriske navn Behandlingsanzvarlig

Org.enhet : |SEN.F{DM - Rédmannskontarst
Status :
Gradering -

Journalart :

Fra dato : 27.12.2014 &= Til dato :

Ekstern avsenderimottaker

Etternavn/Firma :
Fornavn :

Detaljert
Saksnr :

Dok kategori

Med vedlegg

Feltene i vinduet er:

mdhistoriske org.enheter miunderliggende org.enheter

27.01.2015 = ()Datert (@) Registrert

Tilleggzinformasjon

Infotype : ~
Tilleggsinfo :
w Dok.mal : ~
Med vedlegg
Sek Mull=till Avbryt

| feltet Sgkeord kan du spesifisere ord som ma finnes i enten Innhold, Merknad,
eller ekstern avsender eller mottaker. Hvis du angir flere ord, er det tilstrekkelig at

ett av disse blir funnet.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke.

Saksbehandler

Feltet er automatisk fylt inn med dine initialer, men du kan skrive inn en annen
saksbehandlers initialer eller sgke i saksbehandler-registeret ved hjelp av
autofullferfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med historiske navn og/eller

behandlingsansvarlig i sgket.
Org. enhet

Feltet er automatisk fylt inn med din enhet, og endres dersom du i Saksbehandler-
feltet sgker opp en annen saksbehandler i hjelperegisteret. Du kan skrive inn en
annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter ved hjelp av
autofullferfunksjonen. Hvis du ikke har slettet verdien i Saksbehandler er det
sjelden meningsfylt & velge en annen organisasjonsenhet enn den hvor
saksbehandleren hgrer til, og som blir fylt inn automatisk ved sgk i hjelperegisteret.
Du kan hake av for om du vil ha med underliggende og/eller historiske org.enheter i

sgket.
Status

Her kan du velge journalposter med en spesifisert behandlingsstatus.

Gradering
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Journalart
Her velger du fra en nedtrekksliste.
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Mine cppgaver

39 treff

. @
&

Journaltype
Her velger du fra en nedtrekksliste.

Fra dato og Til dato

Disse avgrenser sgket til journalposter registrert innenfor en gitt tidsperiode. Feltene
blir automatisk satt til & omfatte alle poster én maned bakover i tid fra dagens dato.
Dette vil ofte vaere en passende standardverdi, men du kan endre begge datoene fritt.
Standardverdien er a sgke pa datoen da journalposten ble registrert, men hvis du
sgker etter poster der det kan ha gatt lang tid fra datering til registrering, kan du
forandre sgkingen fra Registrert til Datert ved a klikke valgknappen. Merk at datert
dato normalt bare er satt for mottatt post.

Under Ekstern avsender/mottaker i Etternavn/Firma skriver du etternavnet eller
navnet pa firmaet du sgker. Du kan ogsa spesifisere Fornavn.

Under Tilleggsinformasjon skriver du inn Info.type og Tilleggsinfo. for a velge ut
journalposter etter kriterier tilpasset din organisasjon. ESA administrator kan
definere et sett verdinavn som kan brukes for verdier som ikke passer inn i
standardfeltene, f.eks. registreringsnummer for bil, personnummer, blodtype eller
vilkarlig annen verdi av betydning for sakshehandlingen. En viktig anvendelse av
slik informasjon er for sgking. Informasjonstypen velges fra nedtrekkslisten, verdien
angis i feltet Tilleggsinfo. Hvis en verdi er spesifisert, ma verdien finnes eksakt i
journalposten (med unntak av forskjeller i store/sma bokstaver, og om du har brukt
jokertegn) om den skal bli med i resultatet.

Under Detaljert skriver du inn Saksnr (Ar/nr) som begge mé veere fylt ut om det
skal tas i betraktning. Du kan velge journalposter der dokumentet er av en gitt type,
f.eks. FAKTURA eller VEDTAK i Dok. kategori og/eller Dok.mal. Alternativene i
nedtrekkslistene er alle kategorier definert for din organisasjon. ESA leveres med et
sett standardkategorier, men din ESA administrator kan legge til eller fjerne
alternativer etter organisasjonens behov. Hvis du haker av Med vedlegg vil du finne
0gsa journalposter der vedlegget har angitt dokumentkategori og dokumentmal.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke.

Eksemplet nedenfor viser resultatet av et sgk pa journalposter hvor FJO (Finn
Johansen) er saksbehandler, og fra-dato ble satt til 1. august 2013.

Resultat: Sak journalpost

% Oppfrisk |, Sek panytt || (= Utskrift | [=| Skrivfil fil | & Hjelp || Flere valg =

Dokumentnr | Type Innhold Reg.dato Motiatt date  Saksbeh. Enhetsf... Awvs... Grad. Staius

111014 FJO
FJO
FJO
FJO
FJO

FJO

U -Utga... “urdering av nytt atomkraftve. . 26.01.2015 SEN.RDM R-.. [*

10/3-20 | - Inngéd... Seknad om drift av Asen spor... 15.01.2015 SEN.RDM

1019159 | - Inngd... Seknad om drift av Asen spor... 14.01.2015 SEN.RDM

1111519 | - Sekna... Gatefeier Frogner 09.12.2014 SEN.RDM

111013 U-Utga... SEN.RDM

U - Utgd...

“urdering av nytt atomkraftve... 05.12.2014

10/9-15 Seknad om drift av Asen spor... 01.12.2014 SEN.RDM

DA Aa = = =

Med knappen Oppfrisk gjer du sgket pa nytt.

Er listen sa lang at det er vanskelig a finne den posten du gnsket, kan du begrense
soket ved a spesifisere flere av sgkefeltene, eventuelt innsnevre datoomradet, og sgke
pa nytt. Klikk knappen Sgk pa nytt for a hente opp sgkebildet igjen med de verdiene
du brukte.
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3.3.4

Mine cppgaver

227 treff

Saksnr
1413
1412
141
11119
11113
1117
1115

Nedtrekksmenyen Flere valg er beskrevet i kapittel 9.2.1.

Forhandsdefinerte sgk

Med valget Velg sgk far du presentert samtlige sgk som er forhandsdefinert i din

organisasjon ved hjelp av Windowsklienten. Eksemplet nedenfor er fra Sak.

Nar du klikker pa et av valgene vises en liste med de relevante sakene eller

Byggesaker gitt adresse

Byggesaker gitt gérds- og bruksnummer
Delingssaker gitt adresse

Delingssaker gitt adrds- og bruksnummer
Egne saker

Egne saker som ikke er offentlighetsvurdert
Egne vavsluttede saker

Ikke fordelte saker

lkke fordelte saker i egen enhet

Mye saker

Plansaker gitt planident

Byggesaker gitt adresse

Byggesaker gitt gérds- og bruksnummer
Delingssaker gitt adresse

Delingssaker gitt adrds- og bruksnummer
Egne saker

Egne saker som ikke er offentlighetsvurdert
Egne vavsluttede saker

|kke fordelte saker

|kke fordelte saker i egen enhet

Mye saker

Plansaker gitt planident

journalpostene.
Velg sek ® ]
Sek Beskrivelze |
Alle zaker Alle saker = |

OK Avbryt

Typiske eksempel pa et forhandsdefinert sgk kan for eksempel veere Nye saker eller
Egne journalposter.

Dobbeltklikk pa gnsket sgk, og resultatet vises i arbeidsomradet. Teksten i fanen
forteller hvilket sgk som ble utfert:

Resultat: Alle saker

4

LE:] Utskrift | || Skriv til fil | & Hjelp || Flere valg

ArtType  Tittel Dato Saksbeh. Enhetsforko... Grad. Siafus
ANSISTD  Bussjafer i Ruter 18.02.2014 AR1 SEN.RDM B a
BYG/STD Seknad om drift av Trollkaollen sportsstue 04.02.2014 AR1 SEN.RDM B

PLMISTD  Ekstraordingert mete i| Kommunestyret 2201.2014 FJO SEN.RDM B

STOVSTD  Seknad om plass i Utsikten barmehage 28052013 FJO SEN.RDM B

ANSISTD Gatefeier Frogner 17.06.2013 FJO SEN.RDM B L
STOVSTD  Innkjep &v nye sanger til sykehjemmet 17.11.2011  AR1 SEN.RDM B [
BYGI/STD Seknad fra BvaaSek 22.06.2011 ARIT SEN.RDM B

Sorteringsorden i resultatlisten er spesifisert i definisjonen av sgket. Sakene kan for
eksempel vere sortert pa fallende saksnummer (dvs. nyeste gverst), etter tittel eller
etter enhet. Du kan endre listen som beskrevet i kapittel 2.4.

Noen sgk ber om parametere far de utfares, for eksempel sgket Byggesaker gitt
adresse, hvor du ma skrive inn eiendommens adresse og sa klikke Sgk. Hvis det ikke
er tilslag pa seket blir dialoghoksen staende.
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3.4

3.5

Byggesaker gitt adresse ®

Eiendommens
adresze

Sek Avbryt

Definisjon og lagring av forhandsdefinerte sk ma gjeres i Windowsklienten. Disse
sgkene kan angi mer detaljerte kriterier og teste andre felt enn det som kan
spesifiseres i webklienten. Alle sgk kan likevel utfgres fra webklienten.

Egendefinerte sgk

Fra listene over forhandsdefinerte sgk etter sak og sgk etter journalpost kan du velge
opp til ti stykker fra hver som du vil at skal vises under Sak og Journalpost. Disse
valgene gjgres fra navigasjonsomradet under Brukeradministrasjon, Oppsett
bruker, og fanene Sgk etter saker og Sgk etter journalposter (se kapittel 0).

% Sak

a Iy zak
[E] sk

a Eone =aker %
a el sk
[£] Sk i bradrkiv

w Jladrnalpost

[£] Sek

[£] Egre ubesvarte

[£] Eare uncler arbE%%
|j el sk

| dette eksemplet er Egne saker, Egne ubesvarte og Egne under arbeid valgt.

Sgk i braArkiv

Med dette valget apner du et sgkebilde mot programmet braArkiv. Her kan du for
eksempel skrive inn et gards- og bruksnummer og fa opp en liste over all
byggerelatert dokumentasjon knyttet til det aktuelle gards- og bruksnummeret.

v Sak

[£] ry zak
[£] Sek

[£] Eare saker
[£] wely sk

[£] Sk i bradrkiv b
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[ Sek *
GnrBneFrvsne 437 0 30 I Sek
Dok kategari:
Bygningsnummer Saksnr Dok kategori Reg.dato “  Titaksart -
v Karrespondanze 140674 Mybyog £
7 “edtak 01.01 .80 Mykyog
v Seknadirekvisizjionfegize... 06.05.80 Annet
v Tegninger 06.05.80 Mybyon
v Seknadirekviziziontegjsz. . 06.05.80 Mybyog
¥ 8803365 Seknadirekviziziontbegisz.. 0811 .83 Tillwyogy
» G503365 Yedtak 0511 .83 Tillwyogy E
» DE033ES Tegninger 031183 Tilbeyog
v S803365 Karrespondanze 05.11.83 Tilkrygg
v 53803365 Kartiskizser 0s.11.83 Tilkwyog
v 1BE9Z23524 Seknadirekvisizionfegize... 21 0655 Tilkrygg
v 1BE9Z3524 Vedtak 21.06.85 Tilbwyog
* 166923524 Tegninger 2106585 Tillwyogy
v 166923524 Korrespondanse 2106858 Tillwyogy
» 1B6923524 Kartiskizser 2106585 Tillwyogy
v 166923524 Ansvar og kontrall 2106858 Tillwyogy
v S803365 Seknadirekvisizjionfbegise... 020393 Tilkwyog =
Lukk
Du kan begrense omfanget av sgket ved & velge en verdi i feltet Dok.kategori, for
eksempel VEDTAK — Melding om vedtak.
3.6  Adresseregister

Du apner adresseregisteret fra funksjonene Sak og Journalpost i
navigeringsomradet. Skriv inn gnskede sgkekriterier og klikk Sgk for a vise
relevante adressater.

Hjelperegisteret for adresser brukes til & holde orden pa personer, firmaer og
organisasjoner du korresponderer med. Adresser kan registreres for hele
organisasjonen, for en bestemt avdeling eller for en bestemt seksjon.

Merk: Sgkekriteriene kan vare navn eller deler av navn, og du ma skrive etternavnet
fgrst nar det gjelder en privatadresse.

For a registrere en ny adressat velger du fanekortet Adresser og klikker Ny, skriver
inn dataene og deretter Lagre.
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Mine cppgaver

Adresseregister (11)

Sek: b Adressegrupper :
Kortnawvn Etternawvn Fomawvn
THB Beck Trygve Hansen
BIK Bikleland Arild
DAB Brustad Dag
FG Gulbrandsen Finn
HUSEBY Huseby Kaja
Adresser E-adresser Adressegrupper (4) | Autorizasjon
Kornavn : BIK
Etternavn/Firma : Bikleland
Adresse . Jotunveien 3
Postnr: 2540
Land : |NO - Norge
Type D :
Besoksadresse :
Telefon : 222272222
Telefaks :

Forsendelsesmate -

Merknad -

3.6.1

~ || Sak
Adresse Postnr Poststed
205 LEIRSUND
Jotunveien 5 2540 TOLGA
Storgaten 126 2003 LILLESTREM
Eikefaret 9 20m2 LILLESTREM
Husebyveien 53 4200 SAUDA
Tilsyn Anszvarlig
Adressetype : | P - Privatadresse
Fornawn : Arild
yel
Poststed : TOLGA
W
w |ID-nummer :

Kontaktperson :
Mobiltlf :
E-postadresse :

» Org.enhet :

Ny

ba@test.no

(= Utskrift | | &) Hijelp

Forsendelsesmate

/| Bruk pd underenheter

Slett

Lukk

Klikk Ny for & fa opp fanekort med blanke felt. Du ma klikke Lagre nar du er ferdig
med endringer eller har registrert en ny adressat.

Fanekortet Adresser
Kortnavn

Skriv inn en kode som er spesiell for adressaten (valgfri). Denne kan brukes til
hurtigoppslag i fanekortet Parter i Sak og i fanekortet Eksterne avs/mott. i
Journalpost (ved a skrive inn koden og trykke tab over til navnfeltet).

Adressetype

Velg fra nedtrekkslisten. Typen kan f.eks. vaere privatadresse eller

virksomhetsadresse.
Etternavn/Firma/Fornavn

Skriv inn navnet til adressaten.

Adresse

Skriv inn gateadressen/postadresse, eventuelt postboks. Klikk lupeknappen for a sgke
etter postnummer for en adresse.

Adresselinje 2 og 3

Skriv inn utfyllende adresseinformasjon.

Postadresse

Bestar av postnummer og poststed. Nar du trykker tab etter a ha registrert
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postnummeret, fylles neste felt ut automatisk hvis du har oppgitt et postnummer som
finnes i hjelperegisteret for postnummer.

Land
Velg landkode fra nedtrekkslisten.

Type ID
Velg relevant ID-type fra nedtrekkslisten. De mest vanlige er organisasjons- og
fadselsnummer.

ID-nummer
Skriv inn relevant ID-nummer for den valgte typen.

Besgksadresse
Registreres hvis denne skiller seg fra postadressen som er registrert ovenfor.

Kontaktperson
Skriv eventuelt navnet pa en kontaktperson.

Telefon
Skriv telefonnummer til den primaere telefonen til adressaten.

Mobilelefon
Skriv telefonnummer til den primare mobiltelefonen til adressaten.

Telefaks
Skriv telefaksnummer til den primare telefaksen til mottakeren. Skilletegnene + - ()
samt mellomrom kan brukes.

E-postadresse

Skriv elektronisk postadresse. Maten denne registreres pa, avhenger av det post-
systemet som skal handtere selve sendingen. Hvis postsystemet bruker en adressebok,
der mottakere er definert med kortnavn (ogsa kjent som alias), kan dette registreres i
ESA. Med bruk av modulen Elektronisk post i ESA, brukes syntaksen for internett e-
post (for eksempel ole@online.no eller Ole Olsen <ole@online.no>).

Forsendelsesmate

Velg fra nedtrekkslisten hvilken forsendelsesmate som skal veere standard for en
adressat. Den valgte forsendelsesmaten overfares fra adresseregisteret, til
parter/avsendere/mottakere.

Org.enhet
Autofullfgrfelt hvor du velger organisasjonsenhet fra en liste. Hak av for Bruk pa
underenheter hvis adressen skal gjelde for denne enhet og alle underenheter.

Gruppe angir hvilken tilgangsgruppe som har tilgang til adresseinformasjonen (se
under). Personer som i kraft av sin stilling vil ha tilgang til en registrering i en enhet,
vil ogsa ha tilgang til adresseregisteret uavhengig av medlemskap i tilgangsgruppen.

Avskjerm

Gjelder for brukere som ikke er medlem av tilgangsgruppen som er angitt i feltet
Gruppe. Hvis avskjermingen er satt til Alt, har ikke-medlemmer ingen tilgang til
adresseinformasjonen for den aktuelle personen. Er avskjermingen satt til Tillegg, vil
ikke-medlemmer ikke ha tilgang til de to fanekortene Telefoner og Politiker.
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3.6.2 Fanekortet E-adresser

Her finner du alternative mater for a kontakte adressaten, f.eks. e-postadresse, flere

telefonnummer eller faksnummer. Knappen Ny e-adresse apner en dialoghoks hvor

du velger Type e-adresse fra en nedtrekksliste og skriver inn verdien i feltet E-

adresse.

[ Ny e-adresse ®

Type e-adresse : v
E-adresse
oK Avbryt

Klikk OK og eventuelt Ny e-adresse igjen hvis du vil legge in flere alternativer.

3.6.3 Fanekortet Adressegrupper

Adresser

Adressegrupper (2)

Kode
JOBB
PRMWAT

3.6.4

E-adresser | Adressegrupper (4) | Autorisasjon

Dette fanekortet er bare tilgjengelig hvis modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) er
installert. Her kan det registreres bl.a. skoler, departementer, partitilhgrighet og
opplysninger som kan vere nyttige i forbindelse med mgtegodtgjarelser.

Tilsyn Ansvarlig

(=) utskrift Adressegrupper (4) (=) Utskrift

Nawvn Kode Nawn

» _JOBB

-
Slett % Kommunestyret

v AP Arbeiderpartiet

*+ POLITIKER Politiker

Flytt gnsket gruppe® fra venstre felt over i det hgyre og klikk Lagre. For a fjerne en
gruppe fra hgyre felt velger du Slett fra nedtrekkslisten. SRU-relaterte grupper finnes
ikke 1 venstre felt, og kan ikke fjernes fra hgyre felt.

Fanekortet Autorisasjon

Dette fanekortet er bare tilgjengelig hvis modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) er
installert. Her registreres bl.a. partitilhgrighet og opplysninger som kan veere nyttige i
forbindelse med mgtegodtgjerelser.

Adresser E-adresser | Adressegrupper(4) | Autorisasjon (1) Tilsyn Ansvarlig
Autorisasjon (19) =) utskrift Autorisasjon (1) =l utskrift
Tilgangskode Tilgangskode
B - Begrenset £ # U - Unntatt offentlig
F - Fortrolig 5'“&
H - Hemmelig
K - Konfidensieft ]
(=]

KL - Kligntsaker -
P - Personalsaker
SF - Strengt fortrolig
U - Unntatt offentlig
KK - Midlertidig sperret
13 - Unntatt offentlig ofl §13 =

o

ESA Brukerhandbok © EVRY



Gjenfinning 67
Flytt gnsket gruppe(r) fra venstre felt over i det hgyre og klikk Lagre. For a fjerne en
gruppe fra hgyre felt velger du Slett fra nedtrekkslisten

3.6.5 Fanekortene Tilsyn og Ansvarlig
Dersom det finnes saker der adressaten har veert involvert i tilsyn eller har statt som
ansvarlig, vil disse vises her. Tilsyn (og ansvarlig) er beskrevet i kapittel 13.6.
3.7 Postliste

| dette vinduet spesifiserer du innholdet i rapporten. Du kan velge om den skal vises i
tekstbehandleren eller som sgkeresultat. Rapporten kan sorteres pa lapenummer,
journalenhet+journaldato+lgpenummer eller org.enhet+ journaldato+lgpenummer.

Postliste #

Velg hvor rapporten skal vises:
() Tekstbehandier

(®) Sekeresultat

Organisasjonsenhet :

miunderliggende org.enheter
Registrert : 13.05.2015 |55 - 13.05.2015 [5= Offentlighetsvurdert

Lepenummer :

A - Administrativt vedtak

@nsket (B - Besok
joumalposttype : |DS - Delegert vedtak W
FO - Foresperseliinterpellazjon

KUL - Kulturadm
SEN - Sentraladm
SKO - Skoleadm
S0S - Sogialadm

Joumnalenhet :

Sorter rapporten pa:
(®) Lepenummer
() Journalenhet+Joumnaldato+Lapenummer
() Org.enhet+Journaldato+Lepenummer

| Offentlig postliste Post sendt fra crg.enhet Post sendt til org.enhet

Utfar Avhbryt

Feltene er:

Organisasjonsenhet

Autofullfarfelt hvor du kan skrive inn fagrste bokstav i navnet og velge fra en liste.
Hak av for m/underliggende org.enheter for a ta med de underliggende
organisasjonsenhetne.

Registrert
Fyll ut begge feltene for & angi gnsket tidsrom.

Offentlighetsvurdert
Hakes av hvis tidsrommet over skal veere offentlighetsdato i stedet for
registreringsdato.

Lgpenummer

Hvis du angir et lapenummerintervall, tas journalposter innen intervallet med, og
tidsrommet i Registrert-feltene ignoreres. Angi lepenummeret med skrastrek, f.eks.
21/11.
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Lapenummeret for en journalpost er en del av dokumentnummeret. | dette
eksempelet er lgpenummeret 21/11.
Mine ocppgawver Sak 10/9 Journalpost 100126

Arkiveak : 1012 Datert : 24.03.2011
—-  Dokumentnr ; 10M12 wu (R)
Soknad om tilbygg pa enebolig

@nsket journalposttype
Feltet er valgfritt. Du kan Kklikke en eller flere journalposttyper som skal veere med i
rapporten.

@nsket journalenhet
Feltet er valgfritt. Du kan klikke en eller flere i listen. Dette feltet vises bare hvis din
organisasjon benytter journalenheter.

Offentlig postliste
Hak av hvis du gnsker at alle graderte opplysninger skal skjermes.

Post sendt fra org.enhet
Hak av hvis post sendt fra angitt enhet skal tas med selv om behandlingsansvarlig
ikke er innen enheten.

Post sendt til org.enhet

Hak av hvis post sendt til angitt enhet skal tas med selv om behandlingsansvarlig
ikke er i enheten. Ved utplukk pa dato er det mottatt dato som gjelder for post mottatt
til enheten. Denne blir satt nar mottaker enten kvitterer i detaljbildet for interne
mottakere, pabegynner svar, avskriver eller ser pa tekstdokumentet.

Merk: Postlisten tar kun med journalposter som har status av typen ’avsluttet™
eller ”’pa postliste™. Hvilke statuskoder dette gjelder settes opp i Administrator. For
internt produsert materiale vil det typisk si status E, J og A.
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4.1

4.2

Arbeide med oppgaver

En stor del av arbeidet ditt bestar trolig av a falge opp saker. Du svarer pa brev,
utarbeider saksframlegg pa grunnlag av framlagt dokumentasjon eller dokumenterer
vedtak som blir gjort. Du har behov for & hente fram oversikt over dokumenter ikke
bare i den saken du arbeider med, men ogsa i andre relaterte eller lignende saker.

Oppgavelisten i ESA er utgangspunktet for alt arbeid med saker og journalposter. Du
kan velge om du vil vise dine oppgaver, ufordelte eller senere oppgaver. Hvis du har
en lederrolle kan du ogsa vise alle oppgavene i enheten.

Arbeid med en sak bestar av arbeidssteg (aktiviteter) som leder fram til milepaler.
Hvis du er ansvarlig for en milepal i en saksgang, vil du finne dette som en oppgave
pa din oppgaveliste inntil oppgaven er utfart.

Arbeidet med journalposter bestar ogsa av en rekke arbeidssteg. Hver gang du
avslutter et arbeidssteg, f.eks. gar ut av tekstbehandleren etter & ha redigert et

dokument fra ESA, vil programmet spgrre om hva som skal gjares videre, for
eksempel:

e Er na dette dokumentet ferdigstilt? (Underforstatt: Det er andre dokumenter
eller vedlegg som gjer at journalposten enna ikke kan ferdigstilles)

e Er ndjournalposten, og dermed alle dokumenter den omfatter, ferdigstilt og
klar til ekspedering/godkjenning?

e Eringenting ferdig enna — ingen endring i journal- eller dokumentstatus skal
gjores?

Hvilke oppgaver arbeidet med saker og journalposter bestar av for din organisasjon
blir definert i ESA Administrator.
| dette kapitlet far du

e eninnfering i arbeidsflyt for sak og journalpost
e en beskrivelse av oppgavelisten i hovedvinduet
e en beskrivelse av hvordan du utfarer, utsetter, endrer eller lager nye oppgaver

Arbeidsflyt sak

En saksprosess innbefatter milepaeler som skal nas underveis. Oppgaver legges ut
med frister og ansvarlige gitt av saksgangen etter hvert som oppgavene er klar til
utfarelse.

Nar en oppgave settes til utfart eller gar ut, gar saken automatisk videre til neste trinn
0g det legges ut oppgaver.

Nar du velger menyvalget Ny journalpost pa oppgaven, startes det en
journalpostflyt med journalpostoppgaver. Denne flyten bestemmer nar milepzlen er
nadd. Hvis det er angitt dokumentmal for milepalen/oppgaven, vil denne malen veere
forhandsvalgt og du kan ikke velge annen mal.

Hvis milepzlen er politisk vil oppgaven bli satt til utfert automatisk i det
mgtesekreteeren sier at saken er ferdigbehandlet.

Journalpostflyt

Hvilke statuser en journalpost skal gjennom, samt hvilke aktivitetsvalg som skal
veere tilgjengelig for hver status, defineres i ESA Administrator (se ogsa kapittel 8.3).
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Det kan konfigureres standard oppgaveflyt for journalposttyper, dokumentmaler og
steg i arbeidsflyt for sak.

Et eksempel pa arbeidsflyt for et dokument er vist nedenfor.

Ilustrasjonen viser eksempel pa oppgaver i en dokumentflyt for et dokument
saksbehandler lager.

SB reserverer R SB ferdigstiller F Leder god- E
A~ kjenner og
g@ —> C/‘;\> —>| ekspederer
L2
Leder god- G
.| Kkjenner Ii
Arkiv E
ekspederer I
Leder R
»| returnerer

o

\4

SB ferdigstiller E
og ekspederer

Arkivet

kontrollerer
og avslutter
registrering
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4.3

Hovedvinduet

ESA er vanligvis satt opp slik at hovedvinduet ved oppstart viser en liste over
oppgaver du har ansvaret for (Mine oppgaver), men ikke har fullfart. Listen er delt
inn i Mottatt post, Under Arbeid, Milepzler, Til godkjenning, Til arkivering,
Saker og Andre oppgaver. Alle listene inneholder de samme kolonnene. Der det
ikke finnes noen oppgaver av en type vises ingen liste. Hvis du holder pa med &
produsere eller endre et dokument vil dokumentet vises i listen under Ikke arkiverte
dokumenter.

Under Oppgave i navigeringsomradet kan du velge om du ogsa vil vise Ufordelte
oppgaver og Mine senere oppgaver. Valget Min enhets oppgaver forekommer
bare hvis du er leder.

Knappen Oppfrisk frisker opp bade oppgavelisten og kalenderen.
Knappen Skjul (Vis) skjuler og viser kalenderen.

BB Esa

% Oppgave

Mine cppgaver

Min enhets oppgaver

Ufordelte oppgaver

Mine senere oppgaver
Sak

Ny zak

Sok

Egne saker

Velg sek

Sok i brasrkiv

Adresseregister

Utlyste stillinger

Ansettelsesprotokoll
Journalpost
Elektronisk forsendelse
Utvalg

Hielp

Brukeradministrasjon

Arkivart Arkivar1 (Arkivar (SEN.RDM)) JB Endre passord [ Loog u
8\ Ak fivar (Arkivar (SEN.RDM)) Jg i L

Finn sak ~ | 10D9

Mine cppgaver

[ Skiul 42 Oppfiisk @) Hielp

L7 Mine oppgaver (Du har 4 oppgaver over frist)

{a okt 2015 &

Mine oppgaver I Oppgavevisning ~ [ Filtrer oppgaver ~ LE:] Utskrift | || Skriv til fil

Sak/Dok & Tittelibeskrivelse Avsender/mottaker Gra... Frist’start... Dato Man ir Ons Tor Fre Ler Sen

[#] Ikke arkiverte dokumenter (dokumenter apnet for redigering) 28 29 a0 1 2 3 4
(=] Mottatt post (5 av 9) c . 7 5 5 0 "
- De7a0 g utermidier Olsen 24102006 || |5 i3 l4e s s 7 s
» 0erEE2 ) Seknad om husleiestolte oo bomtsen 26102006 || |13 |20 |21 |22 |23 |24 |25
» DBIE3-2 Seknad om plass pa syk._. Nina Nilsen ? 12.03.2008 75 27 28 79 a0 ol 1
+ DGIE3 ekl 23.05.2008

. D121 [pg]  eguleringsplan forlille.. 08052012 02.062008
(=] Under arbeid (5 av 20)

. DBI36-4 Forundersakelse testt o ponees 2 13.06.2008

- 0/116-2 BYaEeS va DAIDrEsnarsclfre ? 16.06.2008

W Brukerhandbok&2-status 16.06.2008

. DE/M120-2 Iﬂ—l Plansak 4. saksfremleqg 2 19.06.2008

- DBM120-4 AT Johansen Frank 7 26.06.2008

(=] Milepzler (5 av 6)

. DEMIT Totrinns byggesak dfgdf... 12.03.2008

- DG120 TS 19,06 2008

I nedtrekkslisten Oppgavevisning i overkant av vinduet kan du velge om de nyeste
eller eldste oppgavene (maks fem av hver) skal vises farst. Nederst i listen kan du
velge 4 vise alle oppgavene av hver type. Hvis du f.eks. ikke har oppgaver av type
milepeler, vil valget Vis alle milepzler ikke veere med i nedtrekkslisten.

| Filtrer oppgaver kan du velge a vise kun interne, kun eksterne/politiske, eller alle
oppgaver innenfor angitt valg.

Nedtrekkslisten til venstre pa hver oppgaverad har valg for handlinger du kan utfare,
f.eks. a vise saken eller lage et dokument. Hvilke valg som vises avhenger av type
oppgave. Herfra kan du velge hvilke handlinger du vil utfare videre.

Ikoner pa en rad viser om det er knyttet dokumenter til oppgaven. Klikker du pa L

apnes dokumentet. Klikker du pa & vises en liste over aktuelle vedlegg (gjelder ikke
for ikke-arkiverte dokumenter).
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43.1

Du kan ogsa dobbeltklikke pa en rad for & vise et oppgavevindu med valg for videre
handlinger for saken eller journalposten.

| kalenderen til hgyre i bildet er datoer hvor du har tidsfrister markert med et ikon.
Nar du peker pa et uten a klikke vises en liste over oppgaven(e) som ligger her. Det
kan for eksempel veere et brev som ma besvares innen en gitt dato.

Merk: Oppgaver du har gitt i feltet Ses pa etter vises ikke i kalenderen! Se mer i
kapittel 9.10.

Oppgavevinduet for en journalpost
Nar du dobbeltklikker pa raden til en journalpost vises dette sammendraget.

Mottatt post - Journalpost 11/19-3 4
Arkivsak : 1119
Dokumentnr : 11/19-3 (29/14) (J)

Svar - Sgknad om plass i Utsikten barnehage

Awsender/mottaker - Anne Olsen

Type : | - Inngaende
Stalus : J - Journalfert av arkivet
Gradering :
& | Dokumenttittel Kategori Graderingsk... Hjemmel
— Oppgave
Beskrivelse Ny joumalpost. Oppgave =
behandlingzansvarlig legges ut.
Frist 17.11.2014

Welg aktivitet:

) Skanning ferdig. Oppgave behandlingsansvarlig legges ut.
() Mottatt journalpast handtert, klar for arkivering

() Journalposten er ferdig og skal ha status A

() Lag forelapig svar

() Lag svar

() Avskriv med kode

(") Fordel / Endre cppaave

[¢][«] s2avzs  [3][m] Utfar Lukk

Valgene i vinduet virker slik:
Saksnummeret, f.eks. 10/12, er en lenke som apner saken i en egen fane.

Dokumentnummeret, f.eks. 10/12-4, er en lenke som apner journalposten i en egen
fane.

Klikker du pa tekstbehandlerikonet til et dokument apnes dokumentet.
Valgene i feltet Oppgave iverksettes med knappen Utfar.
| sgkefelt nederst til venstre i bildet kan du bruke pilene til & bla i listen du valgte fra.

Valgene i feltet er de samme som i nedtrekkslisten for journalposten. Valget Lest,
jeg skal ikke handtere denne oppgaven (eller Oppgaven er manuelt utfgrt, fijern
den) ber du bare bruke nar du er helt ferdig med en oppgave fordi oppgave fiernes
fra oversikten. Hvis oppgaven krever at du f.eks. lager et svar, vil disse valgene vare
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gra. Din organisasjon kan ogsa ha bestemt at de skal veere gra for noen typer
oppgaver. Se ogsa kapittel 9.10.

 ameea [=] Seknad om tilbyogg pé enebolig

06.04 11
' Vis journalpost
05.04.11
Fardel f Endre oppgave
, 04.06.09
Oppgaven er manuett wtfart, fiern den
% anzen Ola 04.06.09
Alle dokumerter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegy er ferdig. Sendes metesekretzer for godkjenning. fraid Grann 04.06.03
= Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.
Dette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige. 160311

Valgene under den nederste delestreken i listen er alltid spesifikke for den enkelte
organisasjon, journalpoststatus og journalpostflyt, for eksempel Alle dokumenter er
ferdig, Sendes leder for godkjenning og Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

4.3.2 Oppgavevinduet for en sak
Nar du dobbeltklikker pa raden til en sak vises dette sammendraget.

Saker - Sak 11/3 *
Saksnr : 1143 (B)
Skille ut byggetomt

Saksansvarlig : FJO (Finn Johansen)
ArtType : DELISTD
Gradering :

— Oppgave
Beskrivelse
Frist -

Velg aktivitet:

() Awslutt saken

() Send beskjed til arkivet om at saken er ferdigbehandlet
() My journalpost

() Fordel / Endre oppgave

() Jeq tar oppgaven

() Lest, jeg skal ikke handtere denne oppgaven

WE e B0

Valgene i vinduet virker slik:

Saksnummeret, f.eks. 11/3, er en lenke som dpner saken i et eget vindu.

Valgene i feltet Oppgave iverksettes med knappen Utfar.

| sgkefelt nederst til venstre i bildet kan du bruke pilene til & bla i listen du valgte fra.
Valgene i feltet er de samme som i nedtrekkslisten for samme sak:
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Viz sak

14.02.11
14.02.11
14.02.11

Iy journalpost
2.0... 031210
Fordel 7 Endre oppoave B! HiAe
Oppgaven er manuelt utfart, fiern den e &0
[% 09.02.11 2210410
Avsiutt saken FE 150910
Send beszkjed il arkivet om st saken er ferdighbehandlet o 150810

Valgene under den nederste delestreken i listen er alltid spesifikke for den enkelte
organisasjon og sakstatus, for eksempel Avslutt saken og Send beskjed til arkivet
om at saken er ferdigbehandlet.

4.4  Utfar oppgave
Du velger oppgave enten fra menyer eller ved a hake av i en lister i et vindu.

Aktivitetsvalget du da gjer serger normalt for & sende saken eller journalposten til
neste ledd i prosessen. Dette kan innebare at status endres og at en annen person tar
over ansvaret, f.eks. leder som skal godkjenne.

Aktivitetsvalgene kan veere satt opp med faste ansvarlige, f.eks. saksbehandler pa
journalposten eller dennes leder. For andre valg kan det veere satt opp at du ma angi
hvem som skal ha oppgaven. Da far du opp dette valget:

Oppgaveaksjoner #

Ansvarlig : |

OK Avhbryt

Nar du har bekreftet at du vil utfere aktiviteten far den som skal utfare neste trinn en
oppgave i sin oppgaveliste.

45 Mine oppgaver

Oppgavelisten kan omfatte bade de konkrete arbeidsoppgavene du er tillagt i saken,
og de saker og journalposter du har ansvar for, ogsa nar konkrete oppgaver er
delegert til andre. Dette avhenger av oppsettet i din organisasjon.

Listen Mine oppgaver kan ha fglgende overskrifter (en overskrift vises ikke hvis det
ikke er oppgaver).

45.1 Ikke arkiverte dokumenter
Her vises dokumenter du holder pa med & produsere eller endre.

I menyen pa en rad har du fglgende valg:

e Vissak
Apner saken under egen fane.

e Vis journalpost
Apner journalposten under egen fane.

e Arkiver dokument
Arkiverer dokumentet tilbake i arkivet ved hjelp av informasjonen som ligger
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lagret i dokumentegenskapene. Kommandoen ma utfares pa den PC du ga
kommandoen Endre eller Produser fra for at ESA skal finne filen.
Arkivere *
Velg aktivitet
@ Bare arkivering av dokument.
Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegg er ferdig. Sendes metesekretzer for godkjenning.
Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

Dette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige.

0K

Velg gnsket aktivitet, og klikk OK.

Frigi dokument (forkast evt. endringer)

Fjerner informasjonen om at du har reservert dokumentet for endring. Du
mister eventuelle endringer du har gjort siden du hentet dokumentet fra
arkivet.

4.5.2 Mottatt post
Her legges de journalpostene hvor du star som mottaker eller som du har bedt andre
kommentere og som de har kommentert, samt journalposter du er bedt om a
kommentere. Hver journalpost kan ha ett eller flere av falgende valg som apner
vinduer hvor du bestemmer videre aktivitet:
e Vissak
Apner saken under egen fane.
e Vis journalpost
Apner journalposten under egen fane.
e Kommenter
Apner et vindu hvor du kan legge inn en ny kommentar.
e Vis kommentar
Apner et vindu med liste over kommenterer, hvor du ogsa kan legge inn en ny
kommentar.
e Lagsvar
Apner et vindu hvor du kan begynne lage et nytt dokument.
Knappen er gra hvis det allerede er laget svar til den aktuelle journalposten.
e Lag forelgpig svar
Som Lag svar, men avskriver med ***. Forelgpig svar benyttes nar det kan ta
tid & lage svaret, og skal ha informasjon om nar avsender kan forvente svar.
Knappen er gra hvis det allerede er laget svar til den aktuelle journalposten.
e Avskriv med kode
Apner et vindu hvor du velger ulike avskrivingsmater fra en nedtrekksliste.
Dato settes automatisk, men kan endres.
e Fordel / Endre oppgave
Her skriver du inn saksbehandler, organisasjonsenhet og tilgangsgruppe du
vil fordele oppgaven (og derved journalposten) til. (Se kapittel 4.7.)
e Jeg tar oppgaven
Fordeler oppgaven til deg selv.
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45.3

45.4

4.5.5

e Lest, jeg skal ikke handtere denne oppgaven
For oppgaver du ikke trenger handtere, men har lest.

I tillegg vises aktivitetsvalg ut i fra status, journalpostflyt og oppsett i den enkelte
organisasjon. Dette kan for eksempel vaere valg som:

e Skanning ferdig. Sendes leder for godkjenning.

e Saksframlegg er ferdig. Sendes mgtesekreteer for godkjenning.

e Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

o Dette dokumentet er ferdig, men ikke de gvrige.

Under arbeid
Her legges journalposter du holder pa a skrive, men som du ikke har ferdigstilt (R -
reservert).

I tillegg vises aktivitetsvalg ut i fra status, journalpostflyt og oppsett i den enkelte
organisasjon. Dette kan for eksempel veere valg som:
e Alle dokumenter er ferdig. Oppgave behandlingsansvarlig legges ut.
e Mottatt journalpost handtert, klar for arkivering.
e Journalposten er ferdig, og skal ha status A.

Milepeeler

Her legges oppgaver for milepaler i saksgangen med aktiviteter som er Kklar til
utfgrelse. Disse menyvalgene er spesielle for milepeler:

e Vissak
Apner saken under egen fane.

e Ny journalpost
Lar deg lage et nytt dokument. (Se kapittel 8.)

e Fordel/Endre oppgave
Her skriver du inn saksbehandler, organisasjonsenhet og tilgangsgruppe du
vil fordele oppgaven (og derved milepelen) til. (Se kapittel 4.7.)

e Jeg tar oppgaven
Fordeler oppgaven til deg selv. Gjelder mest for ikke-fordelte oppgaver.

s Oppgave utfgrt
Tilsvarer a ga til milepzllisten og angi at aktiviteten er utfert. (Se kapittel
6.13.)

+« Oppgave gar ut
Tilsvarer a ga til milepzllisten og angi at aktiviteten ikke er aktuell. (Se
kapittel 6.13.)

e Oppgave pabegynt
Tilsvarer a ga til milepallisten og angi at aktiviteten er pabegynt. (Se kapittel

6.13.) Sa lenge milepalen har status Klar vil beskrivelsen vises i rosa skrift.
Husk at en aktivitet/milepzl kan ha frist for 4 begynne pa oppgaven.

Til godkjenning
Her legges journalposter som er Klar til godkjenning og som du skal godkjenne.
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4.5.6 Til arkivering

Her legges journalposter som er klar til arkivering og som du skal arkivere. Disse vil
ofte finnes under ufordelte siden det sjelden er én person med dette ansvaret.

4.5.7 Saker
Her legges saker som du er saksansvarlig for.

45.8 Andre oppgaver

Her legges oppgaver med oppgavetype Annet. Det er oppgaver som noen manuelt
har lagt ut nar du star pa oppgavefanen i sak eller journalpost.

Hvis sending av e-post fra ESA feilet etter at den ble lagt i utkurven, kan det bli lagt
en oppgave her med informasjon om dette. Se kapittel 10.10.1.

Hvis politisk prosess ikke er lagt inn i saksgangen, kan oppgaver av typen
Utvalgsbehandling ferdig bli lagt her. Se kapittel 16.7.5

4.6  Min enhets oppgaver
Her legges alle saker som er til behandling i den organisasjonsenheten du tilhgrer.

4.7  Ufordelte oppgaver
Oppgaver er knyttet til en person, en organisasjonsenhet eller en tilgangsgruppe.

Oppgaver knyttet til en person vil bli plassert under Mine oppgaver. De som er
knyttet til en organisasjonsenhet eller en tilgangsgruppe vil bli plassert under
Ufordelte oppgaver. Listen med ufordelte oppgaver viser altsa oppgaver som:

e Er fordelt til en enhet som brukeren (i palogget rolle) er i (egen enhet eller
overordnet enhet).
e Er fordelt til en gruppe brukeren er i.

Er du en bruker med rettigheter til & endre ansvarlig, kan du gi ansvaret for oppgaven
til en person du registrerer i autofullfgrfeltet (se kapittel 3.1.2) Fordel til.

Fordel / Endre oppgave #

Beskrivelse : Beramm meate

Ekstern aktivitet : | Intern v
Malnavn v
Ses pa etter : =

Frist : 15102015 55|

Fordelt til : |[FJO - Finn Johansen

Lagre Avhbryt

Din brukerprofil kan sette begrensninger slik at du bare kan fordele oppgaver til
saksbehandlere i egen organisasjonsenhet.
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4.8

Mine senere oppgaver

Her vises oppgaver som du gnsker a gjare senere. Dersom du vil legge behandlingen
av en oppgave til side, klikker du pa gnsket rad i dine oppgaver og velger
Fordel/Endre oppgave i oppgavebildet som vises. (Se ogsa kapittel 4.9.1.)

Saker - Sak 1018 v
Saksnr 10M8 (B)
Anmodning om ferdigattest - Bakkegrenda 7

Saksansvarlig : FJO {Finn Johansen)

ArtType - STOISTD
Gradering :
— Oppgave
Beskrivelse Trenger mer data
Frist : 04.04.2011
Welg aktivitet:

() Awslutt saken

() Send beskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlst
() Ny journalpost

(®) Fordel / Endre oppgave

() Jeq tar oppgaven

() Lest, jeg skal ikke handtere denne oppgaven

|E| |E| 8 av 39 |E| |E| Utfar Lukk

Du kan ogsa velge Fordel/Endre oppgave i nedtrekksmenyen pa raden. | feltet Ses
pa etter setter du inn dato for nar du skal begynne a se pa denne oppgaven Denne
datoen endrer ikke Frist-datoen! Slike oppgaver legges i listen Mine senere
oppgaver i navigasjonsomradet.

Datoen i feltet Frist angir nar oppgaven skal veere utfart. Et tidsfristsymbol blir
plassert pa angitt dato i kalenderen pa fanen Mine senere oppgaver.

Fordel / Endre oppgave #
|

Beskrivelse : Trenger mer data

l Ekstern aktivitet : | Intern v

I Malnawn : v

|
; Ses pa efter : 23.10.2015 | =5

| Frist: 25.11.2015 [

Fordelt til : [FJO - Finn Johansen

| Lagre Avhbryt

Nar du klikker Lagre fjernes oppgaven fra din oppgaveliste og legges under Utsatte
oppgaver. Pa angitt dato flyttes oppgaven automatisk tilbake i listen Mine
oppgaver.
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4.9 Oppgaver under saker eller journalposter

| bildet for en sak eller journalpost viser oppgavefeltet til hgyre en oversikt over
oppgaver knyttet til saken eller journalposten, uavhengig av hvem som er ansvarlig
for oppgaven. | nedtrekkslisten i toppen av feltet kan du bestemme hvilke oppgaver
som skal vises, og om du vil lage en ny oppgave. | nedtrekkslisten til venstre pa
oppgaveradene kan du velge a lage en ny journalpost, eller hva du vil gjgre videre
med oppgaven.

Mine oppgaver Sak 10/

Arkiveak . 10/ BYGMELDIMNG (B) -@p Oppfrisk &) Higlp

Saksansv. . FJO - Finn Johansen

Seknad om drift av Asen sportsstue

My journalpost || Flere valg

Journalposter (17) Saksdetaljer Gradering Byogesak Flere saksdetaljer

Saksdetaljer Alle oppgaver - Sak (4)

Sakstype ;| | MELDING - Tiltak zom beh... | w Gebyr betalt (=] Mottatt post
. . . 5 Felg opp denne!
Sakstittel : Seknad om drift av Asen sportsstue ¥ Dato: 22 06.2011. Erist: 23.06.201

Skiermet Heis 2
" Dato: 15.06.2012, Frist: 21.06.201

Leisperiods minst 2 &r med mulighst for forlengslss. = Milepzler

Merknad : Skjermet
Melding mottatt
" Dato: 24 04.2014

Saksansvarlia : |F..IO - Finn Johansen Org.enhst |SEH.RDM - RAdmannskontoret 01 Rabar

Se ogsa kapittel 6.12, Oppgavefeltet og 9.10, Oppgaver under journalpost.

49.1 Endre oppgave
Dobbeltklikk pa gnsket rad i oppgavelisten og velg Fordel/Endre oppgave i
oppgavebildet som vises.

Mottatt post - Sak 10/9

Saksnr : 1vS (B)
Soknad om drift av Asen sportsstue
Saksansvarlig - FJO {Finn Johansen)

ArtType : BYG/MELDING
Gradering :
— Oppgave
Beskrivelse hMottatt kommentar
Frist - 21.01.2015
“elg aktivitet:
() Awslutt saken

() Send beskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlat
(_)\is kemmentar

() Fordel / Endre oppgave

() Jeq tar oppgaven

() Lest, jeg skal ikke handtere denns oppgaven

(«][«] 2mavo  [3][w] Utfer Lukk

Nar du har gjort dine endringer, f.eks. satt utsatt dato, blir oppgaven flyttet til Mine
senere oppgaver nar du klikker Lagre.
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4.9.2

4.10

4.10.1

Legg til ny oppgave
| oppgavefeltet for gnsket sak (eller journalpost) klikker du nedoverpilen og sa Ny
oppgave.

gyesak Saksdetaljer Flere saksdetaljer -
Alle gr———mm— et L (e
Yiz alle oppgaver
i : |MELDING - Tittak som behandies etter mel| Gebyr betalt =l M vis oppoaver kun for sak
L M Wis mine oppgaYer
Dz
Skjermet 3 54 “is mine oppogaver kun for sak
&
Skjermet Ds My oppgave % _
Ny oppgave #
Type : | For kommentar v
Beskrivelse : Kan du sjekke om disse verdiene er ok?
Ekstern aktivitet : v
Malnavn v

Dato: 07.10.2015 |55
Frist: 09.10.2015 |5

Ses pa stter =|

Fordelt til - |DS - Sondresen Dagmar

Fordel il flere Lagre Avbryt

Her velger du oppgavetype For kommentar eller Annen type oppgave. Velger du
den siste blir oppgaven lagt under listen Andre oppgaver nar du lagrer beskrivelsen.

Med valget For kommentar kan du for eksempel skrive Kan du sjekke om disse
verdiene er ok? i feltet Beskrivelse, og sa gi oppgaven til en ekspert i organisasjonen.
Den som far tildelt oppgaven, vil fa oppgaven For kommentar pa sin oppgaveliste
under Mottatt post. Nar mottaker har lagt pa sin kommentar far du tilbakemeldingen
Kommentar gitt i din oppgaveliste, og kommentaren er registrert pa saken
(journalposten). Nar du gir noen en oppgave, gir du dem samtidig innsyn i
journalposten som om de var registrert som medavsender.

Status pa milepeeler

Under Milepaler i oppgavelisten finner du milepaeler som ikke er utfart. Nar du
velger Oppgave utfart nedtrekkslisten settes milepalen i saken automatisk til Utfart.
Status pa de ulike milepzlene ser du under fanen Milepaler for den saken du velger.

Milepeeler pa saker

| detaljbildet pa sak kan du klikke pa fanen Milepeeler. Da far du opp en oversikt
over alle milepzlene som er definert for saken. Eksempelvis vil en byggesak ha ulike
milepaler avhengig av hvilke type byggesak du ser pa. Se ogsa kapittel 6.13,
Milepaler.
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5 Lage en nysak
ESA er utviklet for & gjere organisasjonens behandling av saker enklere, bedre og
mer effektiv. En sak kan vaere en sgknad som behandles, en handlingsplan eller andre
spgrsmal som organisasjonen handterer.

Dette kapitlet beskriver hvordan du lager en ny sak.

Hvilke brukere som har tilgang til & opprette saker er definert av ESA administrator.
Nar en sak er opprettet kan nye journalpostregistreringer og tekstdokumenter
registreres i saken.

I mange organisasjoner ma nye saker registreres av en arkivar; saksbehandlere har
ikke tilgang til & registrere nye saker. Andre steder kan noen, men ikke alle,
saksbehandlerne registrere nye saker. Det er ogsa mulig a gi alle sakshehandlere
anledning til a registrere saker. ESA administrator definerer tilgang til funksjoner i
brukerprofiler, og hver bruker av systemet knyttes til én profil. Dette kapittelet
forutsetter at du har tilgang til & opprette nye saker.

Du kan registrere en ny sak enten ved a klikke Ny sak under Sak i
navigeringsomradet, eller ved a ta utgangspunkt i en sak som ligner pa den du skal
registrere.

% Sak

My =ak
Saek
Egne saksr

Welg sek

Sak i hradrkiv

Hvis den nye saken ligner mye pa en sak som allerede er registrert, kan du ta en kopi
av saksdetaljene i den gamle saken. Nar du viser saksdetaljene, velger du Lag kopi
av saken i menyen Flere valg i saksvinduet. Da lages en kopi av den eksisterende
saken, men uten de dokumenter som er knyttet til den. Saksart, sakstype, ansvarlig
saksbehandler, tilgangsbegrensninger og lignende detaljer vil veere de samme. Ogsa
sakstittel vil vaere kopiert, men bade denne og andre detaljer kan endres for du lagrer
saken.

Mine cppoaver My zak Sak 10/9

Arkivsak :  10/9 BYG/MELDING (B)
Saksansv. : FJO - Finn Johansen

Soknad om drift av Asen sportsstue

My journalpost | | Flere valg ~

[l Lag kopi av saken

Lag =aksomslag

Journalposter (17) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utwal E Konverter alle dokumenter til FDF
Journalposter (17) LE{ Gijer tilgjengelig for portal n
Gjor utilgjengelig for portal ]
& Dokumentnr Type Reg.dato Mottatt dato  |...  Saksb L diEngela P h ]
IE—I 10/9-17 U - Utgdende 09.04 2014 S... FJO 2
. Avslutt saken \
& 10/9-16 U - Utgaende 23.10.2013 S... FJO

Send beskjed il arkivet om at saken er ferdigbehandlet

10/9-15 N - Notat 05.09.2013 S... RO S — — A

Avviker den nye saken sa mye fra andre saker at de fleste detaljene likevel ma endres,
klikker du Ny sak i navigeringsomradet, og far opp et skjema for a spesifisere alle
detaljer. Skjemaet har fanene Saksdetaljer og Gradering.
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Det er nd du bestemmer hva slags sak den nye saken skal veere. Nedtrekkslisten for
feltet Saksart angir mulige valg, for eksempel standard sak (STD) eller byggesak

Mine cppgaver My sak
Ny sak & Hielp
1. Saksdetaljer
— Detaljer
Saksart : | 5TD - Standard sak v Sakstype : |STD - Ordinger sak w

Sakstittel : 1}

Skjermet

Merknad : Skjermet
Saksansvarlig : |FJO - Finn Johansen Org.enhet : |SEM.RDM - Rédmannskontoret

Tilg.gruppe - |5EN - Sentraladministrasjon Status © |B - Under behandling w

Reg.dato : 13.022015 |55 Obs dato : ==|

— Arkivikoder
Journalenhet : | SEN - Sentraladm w
Arkivdel : | EMME - Emnearkiv Radhus w /| Arkiveres pa papir
Kazsasjon : w |  Bewvaringstid :

.2 Flere arkivkoder

Type : FE - Fellesklazse . Stikkordsak : £

erdi - W Beskrivelzse : Skjermet

Avbryt

5.1 Ny Sak (Detaljer)
Under fanen Saksdetaljer finner du omradene Detaljer og Arkivkoder.

Feltene under Detaljer er:

Saksart og Sakstype
| ESA finner du saksarter og sakstyper. Dette er gjort for a

e kunne skille mellom behandling av ulike typer saker
e kunne bruke funksjonene for saksgang
e registrere informasjon spesielt for hver saksart

Som regel velger du saksart nar du registrerer en ny sak. For hver saksart finnes det
en eller flere sakstyper, som bestemmer hvilken saksgang som gjelder for den
aktuelle saken. Saksgangen bestemmer hvilke aktiviteter som ma utfares for a na
definerte milepzler i saksbehandlingen. Nar alle milepzler er nadd, er saken ferdig
behandlet.

Saksart kan endres pa et senere tidspunkt fra STD til en av de andre artene. Hvis du
ikke vet hvilken art en sak skal ha, velger du derfor STD i utgangspunktet.

Bade saksart og sakstype velges fra nedtrekkslister. Saksart-alternativene avhenger
av hvilke moduler i ESA din organisasjon har anskaffet. For Sakstype leveres en del
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standardtyper med systemet, men ESA administrator kan definere nye typer som er
spesielt tilpasset din organisasjon.

Standard saksarter i ESA er:

e ANS for ansettelsessaker. Dette er en modul i ESA.
e BYG for byggesaker. Dette er en modul i ESA.

e DEL for delingssaker. Dette er en modul i ESA.

e PLN for plansaker. Dette er en modul i ESA.

e STD for standardsaker.

Sakstittel

Dette autofullfarfeltet ma fylles ut. Her gir du en mest mulig beskrivende tekst for
saken du registrerer. Tittel bestar av 2 felt/linjer — det ma veere registrert noe i
felt/linje 1 for at du skal kunne lagre saken. Tittelen brukes i overskrifter,
saksoversikter, osv. Hvert felt/linje kan inneholde opp til 127 tegn. Hak av for
Skjermet dersom innholdet i linje 2 under tittelfeltet ikke skal vises i den offentlige
journalen.

Merknad

Her kan du om gnskelig fylle inn generelle kommentarer om denne saken. Merknad
benyttes til en kortfattet vurdering av saken, og kan besta av inntil 255 tegn, og den
vises pa en del rapporter.

Hak av for Skjermet dersom innholdet i feltet ikke skal vises i den offentlige
journalen.

Se mer om skjerming i graderingsvinduet, som er beskrevet i kapittel 6.4.

Legg merke til at det ogsa kan legges inn én eller flere kommentarer («gule lapper»)
til en sak. Dette behandles i kapittel 6.7.

Saksansvarlig
Du kan skrive inn initialene til saksansvarlige, eller bruke autofullfarfunksjonen.

Hvis du endrer saksansvarlig, vil Organisasjonsenhet oppdateres med verdiene for
den nye saksbehandleren.

Organisasjonsenhet

Organisasjonsenhet settes i utgangspunktet til saksansvarliges plassering i
organisasjonen, men du kan forandre den ved a skrive inn en enhetsforkortelse (som
ma vaere gyldig) i redigeringsfeltet, eller bruke autofullfgrfunksjonen.

Tilg.gruppe

Den tilgangsgruppe (ofte forkortet til gruppe) som er satt for en sak bestemmer
sammen med saksansvarlig hvem som har full tilgang til saken. Feltet er i
utgangspunktet fylt ut med primergruppen til saksbehandleren for saken, men du kan
bruke autofullfgrfunksjonen for a registrere en annen.

Er saken gradert, er det kun pafaerte, samt medlemmer av valgt gruppe som ogsa er
klarert for valgte tilgangskode, som har fullt innsyn i saken.

Status

Tilgang til forskjellige statuskoder styres av ESA administrator, og alternativene
avhenger av arkivtype. For Noark 4 og 5 er fglgende verdier definert ved leveranse
av ESA:
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Status (B - Under behandling Y]

ik clato - A - Dvsluttet
B - Under behandling
F - Ferdighehandlet, kan avslutes
KU - Kopiert utdrag
R - Saksnummer resetvett
1 - Saken utodr
- Zaken felges kke opp

Reg.dato
Dette feltet ma fylles ut. Fylles automatisk ut med dagens dato da saken ble registrert,
men kan endres.

Obs.dato
En oppfalgningsdato som saksbehandler eller leder selv har lagt inn, for a fortsette
behandlingen av saken pa en bestemt dato.

5.2 Ny Sak (Arkivkoder)

Her angir du hvor saken skal arkiveres. Feltene under Arkivkoder beskrives utfarlig
i kapittel 6.6.

— Arkivkoder
Journalenhet : | SEM - Sentraladm w
Arkivdel :  EMME - Emnearkiv Radhus v /| Arkiveres pa papir
Kassasjon : w | Bevaringstid :

.+ Flere arkivkoder

Type . FE - Fellesklasse » Stikkordsek : pel

Werdi - |41E| b4 Beskrivelze : Anzettelser, engasjementer - Felles Skjermet

Nar du har valgt arkivkode under knappen Flere arkivkoder endres knappen til Ny
arkivkode slik at du kan legge inn flere koder. Disse vises i en liste.

— Arkivkoder
Jourmnalenhet : | SEN - Sentraladm w
Arkivdel : | EMME - Emnearkiv Radhus v | Arkiveres pa papir
Kassasjon : w | Bewvaringstid :

=2 Ny arkivkode

Type Verdi Beskrivelse
¥ FE - Fellesklazse 410 Anzettelser, engasjementer - Felles
# FE - Fellezsklasze 432 Interncpplsering, jobbrotasjon

Knappen Neste>> tar deg til fanen Gradering.

5.3 Ny Sak (Gradering)
Dersom saken skal graderes klikker du pa fanen Gradering (eller knappen Neste>>).
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Mine cppgaver My sak

1. Saksdetaljer 2_Gradering

“elg gradering :

Hjemmel :
Graderingskode :
Avgraderingskode :

Avgraderingsdato : ==|

Felt som sKal skjermes: [~ Skierm alle

[ Sakefitel linie 7

Kapittel 6.4 beskriver hvordan feltene i dette bildet skal fylles ut.

Nar nar du har lagt inn alle verdiene du gnsker, og klikker Lagre, tildeler ESA et

saksnummer.
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6.1

Mine oppgaver

Arki

ksan:

Arbeide med eksisterende saker

Nar en sak er opprettet kan nye journalpostregistreringer og tekstdokumenter
registreres i saken.

| dette kapitlet far du
e lzre hvordan du skaffer deg oversikt over registrerte saker

e en innfgring i ulike arter og typer saker
¢ vite hvordan du registrerer og oppdaterer saksdetaljer

vsak -

Hvordan du lager en ny sak er beskrevet i kapittel 5.

Oversikt over en sak

Nar du apner en sak, for eksempel fra oppgavelisten Mine saker eller via lenke fra
journalpost, vises elementer i saken, markert med faner. Nar du klikker pa en fane
apnes et vindu hvor du kan se eller angi relevant informasjon.

Sak 10/9

)

10/ BYG/MELDING (B)
v. : FJO (Finn Joh

Soknad om drift av Asen sportsstue

Journalposter (14) Gradering Byggesak Saksdetaljer Utvalgsbehandling (2) Flere saksdetaljer
Journalposter (14) B Utskrift [F  Arkivkoder(2) Alle oppgaver - Sak (5) =
Byggesak
i =] Mottatt post
&  Dokumeninr Type | Innhold Datert Saksbeh. Avskriv Grader Sfatus A Dokumenter (= I
10/9-14 U-.. Seknad om drift av Asen sport... 29.06.2011 FJO R-.. R Graderi , Folg opp denne!
. . radering Dato: 22.06.2011, Frist: 23.06.201
10/9-13 S-5... Seknad om drift av Asen sport... 11.05.2011 FJO R-. Joumalposter (14) Heis 2
- - i i - " Date: 15.06.2012, Frist: 21.06.201
10912 ¥ -1... Seknad om drift av Asen sport... 04.05.2011 FJO R-... Kommentarer (2)
10811 U-.. Soknad om drift av Asen sport.. 04052011 FJO FFo T8 Loggct1e) (=) Milepzzier
. Melding mottatt
v IEI 10/9-10 PS5 -... Saksprofokoll - Seknad om dri... 15.03.2011 FJO E-E... S: Milepasler (5) " Dato: 21.01.2011. Frist 29.03.201
_/ 10/9-9 I-In... Seknad om drift av Asen sport... 16.02.2011 FJO M- Ki Parter (1) [ Saker
M 1098 I-In... Seknad om drift av Asen sport... 16.02.2011 FJO M-._.. R4 Referanser (1) @insker kommentar
) ; " Dato: 22.10.2010
10/9-7 U-... Seknad om drift av Asen sport... 20.01.2011 FJO P R-.. St Refereres i utvalg (1) 3 Andre oppgaver
10/9-6 U-.. Seknad om drift av Asen sport... 19.11.2010 FJO R-.. Saksdetalier
i N T test om heis fremkommer
v @ 10/8-5 U-._. Seknad om drift av Azen sport... 18.11.2010 FJO R-.. Tq Tilleggsinformasion (1) Dato: 15.06.2012
- Iﬂ—l B 10/9-4 U-.. Seknad om drift av Asen sport... 04.11.2010 FJO R-.. Hi Tilsyn/Ansvarlige (1/0)
v @ M 10/9-3 S - 5. Seknad om drift av Asen sport... 19.05.2010 FJO R-.. Tqg Utvalgsbehandling (2)
- IE—I & 1092 S.5.. Seknad om drift av Asen sport... 12.08.2010 FJO R-. Tq Vilkar
10/8-1 I-In... Seknad om drift av Asen sport... 13.06.2010 FJO BU-_.. J-J... Tom Tommesen

My journalpost || Flere valg «

é}, Oppfrisk &) Hielp

Med knappen Ny journalpost kan du registrere en ny journalpost. Dette er beskrevet
I kapittel 8. Fanen Journalposter er beskrevet i kapittel 9.2.

Lenken Oppfrisk brukes for a fa med de siste endringer dine kolleger (eller du selv)
eventuelt har gjort. Den kopien du tidligere fikk fra databasen blir da slettet, og en ny,
oppdatert kopi hentet inn fra databasen.

Advarsel: Hvis du selv har gjort endringer i den saken du oppfrisker, og ikke lagret,
blir ogsa disse endringene stroket!

Nedtrekkslisten Flere saksdetaljer viser gvrige elementer som inngar i saken.
Hvilke elementer som vises i listen avhenger av saksarten. Tall i parentes angir antall
forekomster per element.

Oppgavefeltet til hgyre i bildet er beskrevet i kapittel 6.12.

© EVRY

ESA Brukerhandbok



88

Arbeide med eksisterende saker

6.1.1

Mine cppgaver

Arkivsak :
Saksansv. : FJO - Finn Johansen

Soknad om drift av Asen sportsstue

Menyen Flere valg (Sak)

Sak 10/9

n :
e L) My joumnalpost || Flere valg ~

2 Lag kopi av saken

Lag =akzomslag

Journalposter (21) Byogesak Saksdetaljer Gradering Utwal E Konverter alle dokumenter til POE

Journalposter (21) I.E E Legg alle dokumenter | POF konverteringska 1

Gijer tilgj lig for portal

& Dokumentnr Type Reg.dato Mottatt dato  In... Saksk 1er gpEngetg T porta
. Gjer utilgjengelig for portal ]
|£| 10/9-21 U -Utgaende 25.03.2015 5.. RO g

Eﬂ 10/9-20 | - Inngaende  15.01.2015 5.. RO
. Avslutt saken |
E 10/9-19 | - Inngaesnde  14.01.2015 .. RO |
. Send beskjed fil arkivet om at saken er ferdigbehandlet |
& 10918 U - Utgaende D1.12.2014 5.. RO I S e
Valgene er:

Lag kopi av saken

Lager en kopi av den eksisterende saken, men uten de dokumenter som er knyttet til
den. Saksart, sakstype, ansvarlig saksbehandler, tilgangsbegrensninger og lignende
detaljer vil vaere de samme. Ogsa sakstittel vil vaere kopiert, men bade denne og
andre detaljer kan endres far du lagrer saken.

Lag saksomslag
Starter tekstbehandleren og legger inn saksnummer og arkivkoder i et dokument.

Konverter alle dokumenter til PDF
Konverterer alle dokumenter i alle journalposter til arkivformat. Se beskrivelse i
kapittel 10.10.

Legg alle dokumenter i PDF konverteringskg

Denne kommandoen legger alle ferdigstilte dokumenter i en kg for konvertering pa
serveren. Prosessen pa serveren gjer at de sist innlagte dokumentene konverteres
farst. Se kapittel 10.10.

Gjer tilgjengelig for portal

Apner en dialogboks hvor du velger om du skal publisere bare journalposten,
journalposten med hoveddokument eller journalposten med dokumenter. Se kapittel
1.11.

Merk: Kun journalposter med status som kan legges ut pa offentlig journal nar
funksjonen benyttes, tas med. Kun dokumenter i disse som er ugradert, er ferdige og
som er pa arkivformat (normalt PDF) nar funksjonen benyttes, tas med. Valget
huskes ikke, sa du ma gjenta nar matet er ferdig (protokollen er ferdig) for a ta med
alle mgtedokumenter!

Gjer utilgjengelig for portal
Apner en dialogboks hvor du kan velge & fjerne dokumentene for denne
journalposten fra portal. Se beskrivelse i kapittel 1.11.

Valgene under den nederste delestreken i listen er alltid spesifikke for den enkelte
organisasjon og journalpoststatus. Dette er generelt beskrevet i kapittel 4.3.1.
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6.2  Saksdetaljer
Dette vinduet viser detaljer om saksbehandlingen:

Mine cppgaver Sak 10/9

Arkiveak :  10/9 BYG/MELDING (B)
Saksansv. : FJO - Finn Johansen

Soknad om drift av Asen sportsstue

&2, Opofrisk | Hi
My journalpost || Flers valg + @ Oppfisk @) Hielp

Journalposter (21) Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (2) Flere saksdetaljer -
Saksdetaljer Lag egen tilgangsgruppe Alle oppgaver - Sak (4) |
Sakstype : | MELDING - Tiltak som beha... | v Gebyr betalt (=] Mottatt post
- . . A Falg opp denne!
Sakstittel : Ssknad om drift av Asen sportsstus ? 33 06,2011, Frist: 23.06.2011
Skjermet . Heis 2
15.06.2012, Frist 21.06.2012
Leieperiode minst 3 &r med mulighet for forlengslse. Mottatt kemmentar
Merknad : Skjsrmet " 13.10.2014, Frist: 21.01.2015
=] Saker
Saksansvarlig |FJO - Finn Johansen Org.enhet : |SEN.RDM - Rddmannskontoret Pnsker kommentar
22102010
Tilg.gruppe : |ALLE - *Alle brukere Status ; | B - Under behandling v =
Reg.dato: 01.07.2014 55| Obs.dato: 26.10.2015 55|
Datert - ==| Svarfrist : ==|
Saken er |ant ut =
Bebygd
Bruksart—.a! areal Areal Kommunenr. : 0101
IEEE {BYA):
1 m »
Lagre Lukk

Her kan du tilfgye eller endre opplysninger, som tas vare pa nar du klikker Lagre.

Hvis du haker av for Saken er lant ut ma du fylle ut feltene for utlansdato, hvilken
saksbehandler og/eller hvilken organisasjonsenhet saken er lant ut til. Dette gjelder
bare for fysisk papir-sak.

Feltene i dette vinduet ligger ogsa under fanen Saksdetaljer i vinduet Ny sak (se
kapittel 5).

Med knappene gverst i vinduet kan lage en egen tilgangsgruppe for denne saken. Nar
du Klikker Lag egen tilgangsgruppe far du sparsmal om journalpostene med den
samme tilgangsgruppe som saken ogsa skal fa sakens nye tilgangsgruppe. Det lages
ny gruppe og knappen endres til Endre egen tilgangsgruppe.

Endre egen tilgangsgruppe apner et vindu hvor du endrer hvem som skal vere i
denne gruppen. I utgangspunktet har gruppen samme medlemmer som den
opprinnelige gruppen pa saken.

Slett egen tilgangsgruppe stiller tilgangsgruppen (feltet Tilg.gruppe) tilbake til det
den var.
Se mer om egne tilgangsgrupper i kapittel 1.10.1.

Merk: Hvis du endrer tilgangsgruppe i dette vinduet, vil tilgangsgruppe ogsa endres
tilsvarende der de forgvrig forekommer. Dette gjelder under fanene Kommentarer og
Tilleggsinformasjon, og bare hvis alle i utgangspunkt var like.
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6.3 Dokumenter (Sak)
Dette vinduet viser dokumenter som inngar i saken:

aksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (2) Byagesak Dokumenter {15) 1 | » | Flere saksdetaljer -
Dokumenter (15) (=) Utskrift
& Dokumentnr Dokumenttittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status

v @ 10/9-8 Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
¥ @ 10/9-2 Saknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentfraladmi... B - Under behandling
v |£—| 10/9-3 Saknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladmi... F - Ferdig
v @ 10v9-4 Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEMN - Sentraladmi... B - Under behandling
7 .iEl 1NMA-5 Saknad om drift Ay DOKLIMFNT - aradert SFM - Sentraladmi B - lInder hehandlinn

Du kan apne et dokument ved 4 klikke pa tekstbehandlerikonet.

Du kan lagre alle aktive versjoner av dokumentene til lokal disk via menyvalget
Lagre som filer i menyen Flere valg:
Dokumenter (10) Flere saksdetaljer h
LE_"J Utskrift | | Flere valg = | | Alle oppga’

Status Lagre SOII‘T"I.T.HBI'

6.4  Gradering
| vinduet Gradering angir du graderingsnivaet for saken:

Journalposter (8) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling Flere saksdetalier -
Gradering Avgrader sak
Wely gradering : (13 - Ol §13, Cpplysninoar zom er underlaogde teieplik v

Hiemmel : Ol §13
Graderingskode : |13 - Unntatt offentlio ofl 13 w
Avwgraderingzkode ;|G - Giennomoas for vurdering ved avaraderingstidspunkt v

Avgraderingsdato . 14.01.2071 =

Felt som skal skjermes: Skierm alle
Sakstittel, linje 2
hderknad
Ohjektkode

Parter i saken : |Ingen L

Hvis en sak er gradert og du ikke har full tilgang til registreringen, vil innholdet av
en del felt veere skjermet, dvs. innholdet erstattet med stjerner. Hvilke felt som er
skjermet, avhenger av hvilke avhakninger du gjer her. | den offentlige journalen
kommer disse opplysningene ikke med.

Nar du klikker knappen Avgrader sak slettes all informasjon i vinduet.

Feltene i vinduet Gradering ligger ogsa under fanen Gradering i vinduet Ny sak (se
kapittel 5). Feltene er:

Velg gradering
I nedtrekkslisten kan du velge graderingskode med hjemmel samtidig. Verdiene
hentes fra hjelperegistre som kan oppdateres av ESA administrator. Typiske
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alternativer er gradering/hjemmel fra offentleglova, sikkerhetsloven og
beskyttelesinstruksen:

13- Cf1 813, Opplysningar som er underlagde teieplikt w

B - Ofl 861 =ikk| 511d, Ofl 6.1 Sikkerhetzsloven £11d
F - Ofl §5a besk.instr., Ofl £5a Beskyttelzesinstruksen
H - Ofl 861 zikk| 5110, Ofl 6.1 Sikkerhetzsloven $1hd
K- Ofl 561 =ikk ] 511c, Ofl 6.1 Sikkerhetsloven £11c
KL - Ofl §5a, fvl 813, Ofl §5a, fvl 513
P - Ofl £5a, fvl £13, Perzonalsaker
I=F o &0a beskinstr ., Ofl 55 Beskyttelzesinstruksen
W - Ofl 54, Offertlighet ikke vurdert ennd
13 - Ofl 13, Opplysningar som er underlagide teieplikt
14 - Ofl §14, Dokument utarbeidde for eiga saksfarebuing (organinterne dokument)
15 - Ofl §15, Dokument innbents utanfed for den interne ssksfarebuings
18 - Ofl 818, Unntak for rettzaksdokument
23 - Ofl 823, Unntak av omsyn til det offentlege sin forhandingsposision mam.
24 - Ofl 524, Unntak for kortroll- og reguleringstitak, dokument om lovibrot mam.
25 - Ofl 25, Unntak for tisetingssaker m.m.
26 - Ofl 826, Unntak for eksamenssvar og karekterar mom.
27 - Ofl 827, Farskriftsheimel
S . Ofl £5 | Beet innswen

Nar du velger en gradering, fylles de neste fire feltene ut med standardverdier for
denne graderingen, men du kan senere endre dem. Det kan veere behov for a
komplettere hjemmelen.

Hjemmel
Henviser som regel til en eller flere paragrafer i lov eller forskrift. Hvis du endrer
denne, vil det som oftest veere ved a tilfaye ekstra informasjon eller henvisning.

Graderingskode
Det er denne som styrer tilgangene! Velges ikke her hvis du har benyttet Velg

gradering over.

Det farste ordet, forkortelsen eller tallet, identifiserer graderingskoden, og definerer
hvilken klarering en bruker ma ha for a fa tilgang til opplysninger i saken.

Merk: Hvis du endrer graderingskode i dette vinduet, vil graderingskode ogsa
endres tilsvarende der de foravrig forekommer. Dette gjelder under fanene
Kommentarer og Tilleggsinformasjon, og bare hvis alle i utgangspunkt var like.

Avgraderingskode

Avgraderingskoden styrer hva som skal skje nar avgraderingsdato er nadd, og velges
fra alternativene i nedtrekkslisten. Standardverdi avhenger av valgt gradering, men
kan endres dersom den ikke passer. Administrator kan definere nye
avgraderingskoder, men i offentlig saksbehandling benyttes som regel de
forhandsdefinerte kodene:

G - Gjennomoas for vurdering ved avaraderingstidspunkd w

A - Avgraderes ved funksjon kjert etter avaraderingsticdspunkt
$AL - Avgradering utfart

G - Giennomois for wurdering ved avaraderingstidspunkt

S - Sperrefrist, avgraderes automatisk pd avgraderingsdsto

I - Unrtatt fra automatizk avgradering

Avgraderingsdato

Blir satt inn automatisk der hjemmelen definerer en automatisk avgradering, f.eks. 30
eller 60 ar fra dags dato. Under serlige forhold som betinger en annen
avgraderingstid, eller hvis tiden begynner a lgpe fra annet enn dags dato, kan du
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skrive inn den korrekte avgraderingsdatoen direkte i redigeringsfeltet eller klikke
kalenderknappen og velge dato i kalenderen.

Felt som skal skjermes

Du kan velge a skjerme noen felt, men tillate at andre blir vist. I utskrifter og lister
vil skjermede felt bli vist som stjerner. Skjerm alle er en snarvei for a sette eller
fjerne avhaking for alle felt som kan skjermes.

Parter i saken

Feltet viser i utgangspunkt Ingen. Dersom du velger Alle, vil alle parter i saken
automatisk bli skjermet. Feltet viser Noen hvis noen parter i saken er skjermet; andre
ikke. Se kapittel 6.5.1 0g 6.5.2.

For graderte saker kan felt/linje 2 i tittel skjermes ved a ga klikke Endre gradering
og hake av for Sakstittel, linje 2 under Felt som skal skjermes. Du bgr derfor bruke
felt/linje 2 til den sensitive delen av beskrivelsen for en gradert sak.

Klikk knappen Avgrader sak dersom du vil blanke ut alle feltene mens du jobber
med utfyllingen, eller nar en sak skal avgraderes. Hvis graderingskoden er XX (utsatt
offentlig vurdering) heter knappen Offentlighetsvurder sak og de fleste felt er gra.
Klikk pa knappen og velg sa en gradering for a sette endelig gradering.

Nar en sak er gradert vises mappesymbolet med en hengelas, og de skjermede feltene
I vinduet Saksdetaljer er rosa.

Arkivsak 1110 PLN/STD (B)

: My jon
£  Saksansv. . FJO - Finn Johansen
Nar alt er fylt ut klikker du Lagre.
6.5 Parter
Velg fanen Parter nar du vil legge til nye eller redigere opplysningene om parter i en
sak.

Joumnalposter (14) Saksdetaljer Gradering Parter (1) Utvalgsbehandling (2) Flere saksdetaljer -
Parter (1) = Ny part , Sek etter parter LE}] Utskrift Flere valg
Rolle Funksjon MNavn Adresze Postnr Poststed TH

v ANSV... Tom Tommesen Rundioppirakka 19 0495  OSLO 925 54 903

Dobbeltklikk pa gnsket rad hvis du vil endre eller tilfaye opplysninger, eller Ny part
for & legge inn en ny. Begge vinduer har de samme feltene. Klikk knappen Sgk etter
parter for a apne et eget sgkevindu for a sgke i adresseregisteret.

I nedtrekkslisten Flere valg kan du kopiere valgte parter og lime inn parter, endre
rolle, eller velge a skjerme part(er).
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6.5.1

Ny part

Etternavn/Firma :

Beseksadresse
Kontakiperson :

E-postadresse :

Ny part

Sek : |Dark Donald (DD), Brattgsveien 5 3031 DRAMMEN

Kortnawn
Ralle :

Funksjon -

Adresse :

Posinr :

Land :

Telefon :
Telefaks :

Type ID :

Skjermet

oD Forsendslsesmats : {E - E-post iw
w

Dark Fornavn : Donald

Brattasveien 5 pe

303 Poststed .| DRAMMEN pel

MO - Morge v

dd@mailmax.no

Mobiltif :
v ID-nummer :
Sek i nasjonale registre Legq til adr.reg. Oppdater adr.reg. Leqgg fil oK Avbryt

Feltene i vinduet Ny part er:

Sek

| dette feltet av typen autofullfer kan du skrive inn tre eller flere tegn og velge et
navn fra listen som vises. Alle registrerte detaljer om denne adressaten hentes da fra
adresseregisteret og fylles automatisk inn i skjemaet. Dette vil veere raskere enn a
sgke fram navnet i adresseregisteret nar du bare skal hente én adressat. Se ogsa
kapittel 6.5.3.

Skjermet

A skjerme en part er bare relevant hvis saken er gradert. (Graderingen gjores i
graderingsvinduet, som er beskrevet i kapittel 6.3). Hak av for de partene du vil
skjerme. Disse vil ikke vises i lister og oversikter; navnet er erstattet av stjerner. Nar
parter er skjermet vil alternativet Parter i saken i graderingsvinduet vise henholdsvis
Noen eller Alle.

Kortnavn

I adresseregisteret kan det veere registrert et kortnavn. Hvis du kjenner kortnavnet
kan du skrive det inn og klikke tab. Alle registrerte detaljer om denne adressaten
hentes da fra registeret og fylles automatisk inn i skjemaet. Dette vil vere raskere
enn & sgke fram navnet i adresseregisteret.

Forsendelsesmate

Velg fra nedtrekkslisten hvilken forsendelsesmate som skal veere standard for
saksparten. Den valgte forsendelsesmaten overfares til journalposten nar du velger
denne parten som mottaker.

Rolle
En part har ofte en formell rolle i saken: Ansvarlig sgker, Forslagsstiller, Nabo ...

© EVRY

ESA Brukerhandbok



94

Arbeide med eksisterende saker

Du kan angi hvilken rolle hver enkelt part har fra nedtrekkslisten. ESA leveres med
en rekke forhandsdefinerte roller. Enkelte moduler kan definere roller saerskilt
tilpasset modulens oppgaver, f.eks. legger byggesakmodulen inn roller som Nabo,
Ansvarlig prosjekterende med flere. Din ESA administrator kan legge inn nye roller
som passer til din organisasjon. Nedtrekkslisten kan se slik ut:

ANMEVEAM - Ansvarliy ssmordnende v

ANMEVHPR - Answvarlig kortrollerende for prosjektering
AMEVHUT - Ansvarlig kortrollerende for utfarelse
ANMEVPRO - Ansvarlig prosjekterende

ANMEVEAM - Ansvarliy ssmordnende

ANMEVEEK - Ansvarliy seker

AMEVUTF - Ansvarlig utferende
FORSLAGSSTILLER - Forslagsstiller
HJEMMELSHAYER - Hemmelshaver

MABD - Mako

OPPDRAGSGINVER - Oppdragsaiver

REWIREMT - Rekvirent

TILTAKSHAWER - Titakshaver

Funksjon
| dette feltet kan du fylle inn en vilkarlig beskrivelse av hvilken funksjon denne
parten har i saken, gjerne som en videre detaljering av rolle-feltet.

Etternavn/Firma
Privatpersoner vil ofte veere parter i en enkelt eller noen fa saker. Navn, adresse og
andre detaljer kan fylles direkte inn i skjemaet.

Adresse/Postnummer/Poststed/Land
Klikk lupeknappen ved adressefeltet for & sgke i gateadresseregisteret.

Hvis du skriver inn postnummeret og trykker tab fylles poststed automatisk.

Klikk lupeknappen ved poststedfeltet for a sgke i postnummer-registeret. Hvis
poststedet har flere postnummer, vises alle, og du velger ett av dem.

Velg land fra nedtrekkslisten.

E-postadresse

Skriv elektronisk postadresse. Maten denne registreres pa, avhenger av det post-
systemet som skal handtere selve sendingen. Hvis postsystemet bruker en adressebok,
der mottakere er definert med kortnavn (ogsa kjent som alias), kan dette registreres i
ESA. Med bruk av modulen Elektronisk post i ESA, brukes syntaksen for internett e-
post (for eksempel ole@online.no eller Ole Olsen <ole@online.no>).

Type ID
Velg relevant ID-type fra nedtrekkslisten. De mest vanlige er organisasjons- og
fadselsnummer.

ID-nummer
Skriv inn relevant ID-nummer for den valgte typen.

Med knappen Sgk i offentlige registre kan du undersgke om det finnes informasjon
om parten i offentlige registre. Fglgende felt benyttes for a sake:

Folkeregisteret: Fadselsnummer, fornavn, etternavn, adresse, postnr og poststed.
Enhetsregisteret: Organisasjonsnummer, navn, adresse, postnr og poststed. Hvis det
er angitt navn ignoreres adressen.

Legg til adr. reg. legger en ny part inn i adresseregisteret.
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6.5.2

Endre sakspart

Hvis du henter fram en eksisterende part ved a sgke eller skrive inn kortnavn, bruker
du Oppdater adr. reg. for a oppdatere adresseregisteret med endringene du gjar i
opplysningene om parten.

Legg til legger den nye parten til listen og alle felt i vinduet blankes ut.

Klikk OK nar du er ferdig med a registrere. Husk at endringene ikke blir lagret far
du klikker Lagre.

Slette og endre

Hvis du har tatt med et navn som ikke skulle vert pa listen, velger du Slett fra
nedtrekkslisten pa gnsket rad. Er det feil eller mangler i registreringen, kan du
dobbeltklikke pa raden. Dette dpner samme skjemaet som for registrering av nye
parter, men feltene er forhandsutfylt med navearende verdier.

Skjermet

Forsendelsesmate : v
Raolle : | ANSVARLIG SEKER v
Funksjon :
Etternavn/Firma : Tommeser| ® Formawn : Tom
Adresse - Rundtopptrikks 19 pel
Posinr: 0485 Poststed : OSLO pe
Land : »
Bessksadresse
Kontakiperson :
E-postadresse - tomtom@online. no
Telefom - 925 54 903 Mobiltlf -
Telefaks :
Type ID : | Organisasjonssnummer » |D-nummer : 1234568739
Sek i offentlige registre Lega til adr.reg. 0K Avbryt

6.5.3

Klikk OK og deretter Lagre nar du er ferdig med alle endringene.

Sgke etter parter

I en stor organisasjon kan adresseregisteret ha hundrevis av innslag, og du kan
spesifisere et utvalg med bruk av jokertegn. Klikk Sgk etter parter for a apne
sgkevinduet. Her velger du om du skal sgke i ESA, Folkeregisteret eller
Enhetsregisteret.

Velger du ESA kan du bestemme om du skal sgke pa kortnavn, navn og
organisasjonsnummer. | nedtrekkslisten Adressegrupper kan du velge en av
gruppene som er registrert i din organisasjon. Her er det sgkt etter ha i adressegruppe
AP — Arbeiderpartiet.
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Sok adressater

Sokekilde : (@) ESA () Folkeregisteret () Enhetsregisteret

Sek: ha Adressegrupper : | AP - Arbeiderpartiet ¥
Sek Mullstill
Treff: 3, Valgte: 1 Parter
Kortnavn Etternavn/Firma * * Formawn * 2 Adresse Po... * * Poststed Etternavn/Firma Fornavn
JOH Frank Johansen Smarbukkveien 5 0450 05L0
GR& Grann Harald Alfredveien 5 0es7 OsL0

V| LAJD Johansen Lars Furumoen 32 2021 SKEDS...

5ok adressater

OK Avbryt

Sek i Folkeregisteret ma alltid inneholde etternavn, fadselsnummer eller fadselsdato.
Haker du av for Fonetisk, far du ogsa treff pa ord med lik uttale, f.eks. bendixen selv
om du skriver det med ks i stedet for x.

Normalt hentes bostedsadressen til personene fra Folkeregisteret. Hvis det er angitt
en c/o-adresse, vil denne settes inn som linje 1 og gateadressen som linje 2.

Hvis det er angitt en egen postadresse, hentes denne i stedet for bostedsadressen.
Denne kan besta av inntil tre linjer og det er ikke eget felt for postnummer og
poststed for denne i Folkeregisteret. ESA sjekker derfor om innholdet i den sist
brukte linjen inneholder et firesifret tall etterfulgt av en blank og sa tekst. Da settes
dette inn i postnummer og poststed. Hvis ikke ma dette gjeres manuelt etter at
adressen er hentet.

Sokekilde : () ESA (@ Folkeregisteret () Enhetsregisteret

Etternawvn : berger
Fornawn : martin

Sek

Treff: 1, Valgte: 1

V| Etternavn “ °

V| BERGER

Fedselsnr. Adresse
Fodselsdato : ==| Postnr : /| + Fonetisk

Mullstill
Parter

Formnavn * 2 Adresse Postnr + * Poststed EtternavniFirma Fomavn

MARTIN FOS ETTERSTAD DED3 OsL0

OK Avbryt

I Enhetsregisteret kan sgkeord veere navn, org. nr., adresse, postnummer eller
poststed. Flere kan ogsa kombineres med mellomrom. Hak av for a fa med
underenheter i sgket.
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Sok parter

Sekekilde : () ESA () Folkeregisteret (@) Enhetsregisteret

Sekeord : adhoc + underenheter |
Postnr : Poststed :

Sek Mullstill
Treff: 3 Parter: 1

Mawn * * P... *? Poststed Enhetstype Etternavn/Firma Formavn |
ADHOC Hans Otto Hauger o753 0OsLO Enkelipersonforetak ADHOC SOFTWARE AS '
ADHOC MEDIA Roar D Moltubak 0474 0OsLO Enkelipersonforetak
ADHOC PERSONELL AS 4050 SOLA Aksjeselskap

0K Avbryt

Du kan velge ett eller flere navn ved a hake av og flytte dem over til Parter-listen,
eller.hake av og klikke OK direkte. Alle registrerte parter vises na i saken.

6.6  Arkivkoder
Velg fanen Arkivkoder for & hente og redigere detaljer om hvor saken arkiveres:
Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (2) Byggesak Arkivkoder (2) Flere saksdetaljer hd
Arkivkoder (2) =2 Ny arkivkode LE:] Utskrift
Journalenhet : | SEN - Sentraladm w
Arkivdel : | EMME - Emnearkiv Rédhus w | [] Arkiveres pa papir
Prosjekttype : v Prosjekt :
Kassasjon . B - Bevares w Bewaringstid : 3 ==
Type Verdi Beskrivelze
# FE - Fellesklasse 123 Fylkesdelplan
¢ (BR - Gérds-og bruksnum... 22033 My oppmaéling

Feltene i arkivkodevinduet ligger ogsa i omradet Arkivkoder under fanen
Saksdetaljer i vinduet Ny sak (se kapittel 5). Feltene er:

Journalenhet
Angir hvilken journalferende enhet som har opprettet saken. Dette feltet vises bare

hvis din organisasjon benytter journalenheter.

Arkivdel

Angir plassering av saken innenfor organisasjonens arkiv. Nar det periodiseres, vil
arkivdelen pa saken fa status overlappingsperiode og det lages en ny arkivdel for den
nye perioden. Registreres det da en ny journalpost i saken, vil ESA automatisk flytte
saken med alle journalposter til den nye arkivdelen. Hvis det er haket av pa papir vil
det i tillegg bli lagt en oppgave av type Annen til arkivarene med beskjed om a flytte
den fysiske saken til den nye arkivdelen.

Arkiveres pa papir

Angir om sakens dokumenter skal arkiveres pa papir og avleveres arkivdepot som
papir. Om dokumentene arkiveres pa papir eller ikke er avhengig av arkivdel. Selv
om det er haket av for P& papir kan hele eller deler av saken ligge som elektronisk
kopi.
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Kassasjon
Angir kode for hva som skal skje nar kassasjonsdato er nadd. Velg fra
nedtrekkslisten.

Bevaringstid

Angir bevaringstid. Bevaringstid er antall ar saken skal bevares etter at den er
avsluttet far kassasjon eller annen aksjon i henhold til kassasjonskoden skal foretas.
Nar saken avsluttes vil datofeltet til hgyre oppdateres automatisk med dato hentet fra
siste journaldato pluss antall ar bevaringstid.

Prosjekttype
Velg fra nedtrekkslisten. Innholdet er spesifikt for den enkelte organisasjon, og blir
definert i ESA Administrator.

Prosjekt
Fritekstfelt for eventuell beskrivelse av prosjektet.

Dobbeltklikker du pa en rad i listen apnes vinduet Endre arkivkode hvor du kan
endre denne arkivkoden. Feltene i vinduet er det samme som for Ny arkivkode.

Knappen Ny arkivkode apner et vindu for nye arkivkoder. Her angir du valg knyttet
til arkiveringen. Nar du klikker OK legges arkivkoden inn i en liste som viser
innholdet fra feltene.

Ny arkivkode #

Type : |FE - Fellesklasse v | Stikkordsak : skole L
Verdi : v | Beskrivelse : Skjermet
Verdi Beskrivelze
Legg fil OK Avbryt

0o1 Befolkningsforhold
445 Aftfaring, omskolering

Feltene i Ny arkivkode er:

Type

Feltet benyttes for & angi prinsipp for ordning av arkivmateriale (ordningsprinsipp).
Alle saker i samme arkivdel har samme type som farste arkivkode (primaert
ordningsprinsipp). @vrige er enten videre inndeling innen linje 1 (K-kodesystemet
fra Kommuneforlaget som brukes i mange kommuner bestar av én til tre koder), eller
kun informasjon.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:

FE — Fellesklasse

FA - Fagklasse

T1 —tilleggskode Tilleggskoden kan ogsa brukes pa journalpostene og kan da variere
fra journalpost til journalpost.

Eksempel pa emnearkiv basert pa desimalkoder (f.eks. Statens arkivngkkel):

Al — Arkivngkkel

A2 — Alternativ kode. Kan ogsa brukes sammen med K-koder (og objektkoder).
Eksempel for objektbasert arkiv:

GBR - Gards- og bruksnummer
PERS - Personalarkiv

Aktuell verdi for feltet kan hentes fra nedtrekkslisten i feltet. Typene defineres i
Administrator.
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6.7

Stikkordsgk
Skriv inn et stikkord og klikk pa ikonet bak feltet. De relevante verdiene for valgt
type vises under feltet Verdi.

Verdi
Fylles ut automatisk med verdien fra arkivkoden du valgte.

Feltet benyttes for & angi verdi (ordningsverdi) som er tillatt innenfor valgt type
(ordningsprinsipp). Alle saker med samme type og verdi ligger samlet i papirarkivet
sortert pa saksnummer.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:
FE - 076

Eksempel for objektbasert arkiv:

GBR - 21/4410

Beskrivelse
Fylles ut automatisk med beskrivelsen fra arkivkoden du valgte.

Normalt kan du kun velge emnekoder som er forhandsregistrert i systemet.
Objektkodene (kode som f.eks. angir person, eiendom eller firma), derimot, er ofte
ikke forhandsregistrert og du kan da legge inn nye koder. Hvis oppsettet for valgt
type angir at disse skal legges til i arkivkoderegisteret, er det antagelig satt krav til at
beskrivelse ma angis for den nye koden.

Eventuell beskrivelse registrert her blir ignorert hvis koden finnes i registeret. Ellers
blir den angitte beskrivelsen registrert pa saken (og eventuelt i arkivkoderegisteret).

Skjermet
Dersom arkivkoden skal skjermes, haker du av her. Det er bare objektkode som kan
skjermes.

Hvis du klikker Legg til legges den nye parten til listen og alle felt i vinduet blankes
ut.

Nar du har registrert de ngdvendige opplysningene klikker du OK for & komme
tilbake til bildet for Arkivkoder. Klikk deretter Lagre for a lagre endringene du har
gjort.

For a slette en rad velger du Slett fra nedtrekkslisten til venstre pa gnsket rad.

Kommentarer

Saksbehandler kan legge inn en eller flere kommentarer til en sak. Kommentarer er
som «gule lapper». Hvis disse ikke skal vare apne for alle med innsyn i saken, kan
du sette pa tilgangskode og gruppe pa kommentarene. | Noark 4 regnes disse
kommentarene som saksbehandlermerknader.

Kommentarer ligner Merknader-feltet i Saksdetaljer, men blir ikke tatt med i
rapporter og annen presentasjon av saksinformasjon. En sak har bare ett generelt
merknad-felt, men kan ha en rekke kommentarer. En kommentar kan veere pa opptil
2000 tegn.

Velg Kommentarer fra nedtrekkslisten Flere saksdetaljer nar du vil skrive eller
redigere kommentarer til en sak.
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ilnshehandling

Kommentarer (1)

Reg.dato
» 140111

6.8

Parter (1) Arkivioder (3) Referanser (1) Kommentarer (1) 4 »  Flere saksdetaljer -

& Ny kommentar (=} Utskrift

Saksbeh. Kommentar Graderingskode Tilg.gruppe

FJdo Saken innvilges, men for minst 3 &r, og med mulighet for forlengelzse. ALLE - *Alle brukere

- Ugradert

Knappen Ny kommentar apner et vindu hvor du kan legge inn en ny kommentar.
[ Hy kommentar #
Saknaden vil bl inredlget, men for minst 3 3, oo med mulighet for forlengelse.

Kommentar :

Graderingzkode ; |- Uaradsrt -

Tilgangzgruppe ; |SEN - Sentraladministrasion w

Legg il oK Avbryt

Huvis det er lagt inn kommentarer, vises disse med saksbehandlers navn og datoen de
ble lagt inn. Dobbeltklikker du pa en rad i listen, pnes et redigeringsvindu for denne
kommentaren.

Du kan apne en kommentar skrevet av en annen sakshehandler, men ikke gjare
endringer.

Referanser
Denne fanen benyttes i de tilfellene hvor en sak skal pafares referanser.

ter (14) Byggesak Saksdetaljer

Referanser (1)

Type referanse Verdi

#_ FIFNDOM - Gards- nn hruksnumme. .. 22/33
Wiz i kart
Vis i Matrikkel
Hent naboliste fra kart
Hent kartutsnitt
Apne gebyr
Sak i braArkiv

Slett

Gradering Utvalgsbehandling (1) Referanser (1) 1 | » | Flere saksdetaljer ~

=2 Hent posisjon fra kart (&2 My referanse LE(] Utskrift

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge hva du gnsker a gjare.
Knappen Hent posisjon fra kart brukes for a velge en posisjonsreferanse fra et kart.

| kartvinduet finner du en knapp (for eksempel Geolntegrasjon: Lag punkt) for a
velge gnsket posisjon. Nar du klikker blir det laget en posisjonsreferanse som legges
inn i referanselisten.

Knappen Ny referanse apner et vindu hvor du kan legge inn en ny referanse. Type
referanse velger du fra en nedtrekksliste, men Verdi er et fritekstfelt.

ESA Brukerhandbok
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Ny referanse #

Type referanse : | EIENDCM - GArds- og bruksnummer ([(kommunenummer ognebnefnesne v

Verdi: 220333

Legg fil oK Avbryt

Dobbeltklikk pa relevant rad hvis du gnsker a endre en referanse.

Merk at det kan veere satt krav til formatet pa verdien som skal skrives inn i feltet
Verdi, f.eks. ad/nnn for referanse til annen sak.

Hvis det er en eiendoms- eller planreferanse, kan du fa vist denne i kartsystemet.

Mange av de referansetypene som er tilgjengelig falger Geolntegrasjon-standarden,
0g ma skrives inn pa et bestemt format. Du kan lese mer om Geolntegrasjon i
kapittel 1.3, Viktige begreper.

Falgende referansetyper er tilgjengelige:

e ADMOMRADE
Viser til et administrativt omrade eller krets.
Ngkkelverdien er type/identitet.
Formatet er xx/yyyyyyyyy (type/identitet). Type kan vere P(postnr.),
G(grunnkrets), V(valgkrets), S(skolekrets) eller K(kirkekrets)
Eksempel: P/1920
e ADRESSE
Viser til Matrikkel-adressen til en eiendom.
Ngkkelverdien er adresseid. Merk: Gatenummer og ikke gatenavn!
Formatet er nnnnn/nnnn/bbbb/nnn (gatenr/husnr/bokstav/undernr)
Eksempel:12345/1234/A/123
e BYGNING
Ngkkelverdien er Matrikkel bygningsnummer.
Formatet er bygningsnummer er pa opptil 9 siffer.
e EIENDOM
Gards og bruksnummer.
Ngkkelverdien er eiendomsid.
Formatet er nnnnn/nnnn/nnnn/nnn (gardsnr/bruksnr/festenr/seksjonsnr)
Eksempel:12345/1234/1234/123. Merk: Eventuelt avvikende kommunenummer
skriver i parentes foran gardsnummer!
e JP-DOKNR
Journalpost dokumentnummer (saksar/saksnr/doknr)
e JP-LOPENUMMER
Journalpost lgpenummer (nummer/ar)
e PERSON
Viser til en enkeltperson eller bedrift.
Ngkkelverdien er type / personid.
Formatet er X/XxXxXxxXxxxxxx (type/personid)
Type kan vare F (enkeltperson), D (enkeltperson fedselsnummer), L (alle
personer lgpenummer) eller K (foretaksnummer)
Eksempel: F/11111111111
e PLAN
Ngkkelverdien er planident.
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Formatet er en tekststreng pa opptil 16 tegn(tall og bokstaver). Merk: Eventuelt
avvikende kommunenummer skriver i parentes foran gardsnummer!

e POSISJON
Koordinat (koordinatsystem/gst/nord/hgyde).
Koordinatsystem er f.eks. EUREFSone32 (UTM sone 32). Du kan kun velge
systemer for UTM sone 32 (Sgr-Norge), 33 (Nordland og Troms) og 35
(Finnmark). Navnene pa disse er registrert i ESA Administrator.
@st og nord er UTM-posisjon i meter.
Hayde hvis angitt er meter over havet.
e SAK
Ngkkelverdien er saksnummer.
Formatet er nn/nnnnn (ar/lgpenr)
Eksempel: 02/00001
e TILTAK
Viser til et tiltak i en byggesak.
Ngkkelverdien her er saknummer og tiltaksnummer.
Formatet er nn/nnnnn/n (ar/lgpenr/tiltaksnummer)
Eksempel: 02/00001/1
e URL
Legg inn referanse til vilkarlig URL.
Eksempel: www.oslo.kommune.no/plan-bygg-og-eiendom
Hvis URL-en begynner med noe annet enn http, ma dette skrives (f.eks.
https://www.evry.no/kontakt).
I ESA Administrator finnes det et register for referansetypene. Der er det mulig a
stenge av de typene som ikke er aktuelle for organisasjonen. Det er ogsa mulig &
endre skilletegnet mellom de forskjellige delene av en ngkkelverdi. Dette er forklart i
ESA Administrator Brukerhandbok.
6.9 Tilleggsinformasjon
Tilleggsinformasjon gjar det mulig a registrere informasjon det ikke finnes faste felt
for i ESA. Din organisasjon har satt opp mulige informasjonstyper som du velger fra
typelisten og sa fyller du inn informasjonen i feltet tekst. Listen brukes ogsa for
nekler fagsystemer trenger for & gjenfinne saken/journalposten.
Hvilken informasjon som skal registreres her bestemmes av din organisasjon.
Velg Tilleggsinformasjon fra nedtrekkslisten Flere saksdetaljer for & vise eventuell
registrert tilleggsinformasjon.

r Utralgshehandling Tilleggsinformasjon {1) Referanser (1) Gradering 4 v Flere saksdetaljer -

Tilleggsinformasjon (1) @ Nytilleggsinfo (=} Utskrift
Informasjonstype Tekst Graderingskode Tilgangsgruppe
¥ GMR - Gards og bruksnummer  Parkeringsforholdene mé vurderes av trafikketaten. - Ugradert SEM - Sertraladmi...

Du kan endre informasjonen ved a dobbeltklikke pa gnsket rad for a apne et
redigeringsvindu, eller klikke Ny tilleggsinfo for & registrere ny informasjon.

Merk: For en informasjonstype kan det veere definert krav til format og/eller innhold
(for eksempel fadselsnr., orgnr., bankkonto).
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6.10

6.10.1

6.11

Ny tilleggsinformasjon ®
Informasjonstype : | GMR - Gards og bruksnummer v
Tekst: Gammel brenn ma sikres.
Graderingskode : |- Ugradert w
Tilgangsgruppe : ESEN - Sentraladministrasjon w
Legg fil OK Avbryt

Velg type og eventuelle tilgangsbegrensninger fra nedtrekkslister. Hvis
informasjonen ikke skal veere tilgjengelig for alle med innsyn i saken, angir du
graderingskode og tilgangsgruppe. Standardverdiene for disse to er de samme
verdiene som for saken.

Hvis du velger 4 sette verdien blank, hentes verdien fra feltet i Saksdetaljer.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse fglge saken,
vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve saken (fanene Saksdetaljer
og Gradering).

Utvalgsbehandling

Funksjonen benyttes i de tilfellene hvor saken skal behandles i et politisk organ,
eventuelt behandles etter delegert fullmakt fra organet. Funksjonen blir behandlet i
kapittel 7, Arbeide med politiske saker.

Produksjon av tekstdokumenter

Til et utvalgsmete vil du ofte presentere et dokument som du kan produsere ved &
klikke Nytt saksframlegg. Behandling av saken kan fare til et endelig vedtak. Du
kan produsere brev om vedtaket ved a velge Melding om vedtak i nedtrekkslisten pa
raden. Selve dokumentproduksjonen blir behandlet i kapittel 10,

Lage tekstdokumenter

Ved delegerte vedtak lages det normalt ikke saksframlegg.

Melding om vedtak benyttes ogsa for a lage brev med delegert vedtak og inneholder
da ofte hele «behandlingens.

Refereres i utvalg

Funksjonen benyttes i de tilfellene hvor en sak skal refereres i et utvalg. Nar du
velger fanen Refereres i utvalg og klikker Ny utvalgsreferanse kan du velge gnsket
utvalg fra en nedtrekksliste.

Ny utvalgsreferanse X
Utvalg : FSK - Formannskapet iv
Legg fil OK Avbryt

Mgtesekretaeren bestemmer i hvilket mgte saken skal refereres, og ferst da vises
datoen for dette matet.
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Gradering Utralnshehandling Tillegosinformasjon {17 Refereresiutvalg (1) 4 »  Flere saksdetaljer -
Refereres i utvalg (1) & Ny utvalgsreferanse ﬂé’] Ltskrift

Matedato Utwvalg
v FZHK - Farmannskapet

6.12 Oppgavefeltet under saker

Til hgyre i vinduet til en sak ligger oppgavefeltet. Her vises en oversikt over ikke
utfgrte oppgaver knyttet til denne saken. Navnet i tittelfeltet viser hvilke oppgaver
som er valgt, for eksempel Alle oppgaver.

Flere saksdetaljer -

(5 utskrift =] Skrivtilfil | | Alle oppgaver - Sak (2) {? =

Saksbe Avskri Grader Status =] Milepaler
BN le] A - i . Melding mottatt

Dato: 2101 41, Frist: 29.03.11
ile F-Fe..

=] saker

ile P R -

“insker kemmentar
ile R-R.. Diato:; 22,1010, Frist: 09.02.11
ile R-R..

I nedtrekkslisten gverst i feltet velger du hvilke oppgaver du vil vise i feltet, og om
du vil lage en ny oppgave.
Flere saksdetaljer -

_E] Ltskrift _I Skriv til fil Alle gnonauar  Sak (2 ™
iz alle oppgaver

Saksbe Avskriy Grader Status =l M Yis oppoaver kun for sak
o E-Ek... v gL “iz mine oppgaver
o B - ... =l 52 iz mine oppgaver kun for sak
gile] I - Mi... -
. &
e P R Dz My oppgaye
= - =

Vis alle oppgaver
Viser bade de som angar selve saken og de som angar kun en av journalpostene i
saken.

Vis oppgaver kun for sak
Viser kun de som angar selve saken (saksansvarlig, milepzl, etc.).

Vis mine oppgaver og Vis mine oppgaver kun for sak
Som over, men kun de der palogget bruker er ansvarlig.

Velger du Ny oppgave vises dette bildet:
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Ny oppgave ®
Type : | For kommentar w
Beskrivelse :
Ekstern akfivitet : b
Malnavn : b

Dato: 08.10.2013 7
Frist: 10.10.2013 |

Utsatt til : |
Fordelt til : |LH - Lene Hansen
Fordelt fil :

= Frank Johansen (SEN.RDM.FJ - Leder)
= Gry Velten (SEM.RDM.GVE - Saksbehandler)

Fordel til flere Lagre Avbryt

Nye oppgaver er begrenset til oppgavetypene For kommentar og Annen type
oppgave. Oppgavetypen For kommentar gjer at du far en oppgave Gitt
kommentar tilbake nar ansvarlig for oppgaven har lagt til en kommentar i saken.

Knappen Fordel til flere apner et vindu hvor du kan sgke etter flere mottakere. Nar
oppgaven er fordelt til flere, vises disse under feltet Fordelt til. Bruk dra-og-slipp for
a flytte over til mottakerlisten.

Sek etter flere mottakere

Sek
/| Crganisasjonsenheter /| Saksbehandlere /| Tilgangsagrupper
Sekeresuliat ¥ Mottaker
[ 2 Organisasjonsenheter med saksbehandlers b & Administrator for oppstart av Konter2000 (SEM.ADMIN .5)
= £ saksbehandlere & Bjarn Pederzen (SEM.PERS BP - saksbehandler) .a)

8 Arkivar1 Arkivar1 (SEM.RDM.AR1 - Arkivar)
& Sondresen Dagmar (SEM.PERS.DS - saksbehandler)

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge hva du vil gjere videre med denne

oppgaven.
eler (G 4 | » | Flere saksdetaljer -
amlegy = Endre rekkefolge @] LUtskrift Alle oppoaver - Sak (2) ==
w Klageadyang =) Milepaeler
| [Etuset v glailo“g;ﬂt:;l??gm 23.03.41
] & | Vedtak Dato Status =) Saker
finsker kommentar
Iﬂ—l @ AR Nyjournalpnsl&

Fardel f Endre oppgave

Oppgaven er manuett wtfart, fiern den

Awsiutt saken
Zend beskjed til arkivet om at saken er ferdighehandlet
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Dette er de samme kommandoene du finner beskrevet i forbindelse med
oppgavevinduene i kapittel 4.3.1 og 4.3.2.

6.13 Milepeeler
Milepzlene i en sak lister opp de trinn en sak skal gjennom far den avsluttes.

13 Byoggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling (1) Milepaeler (6} 4 | v | Flere saksdetaljer -
Milepaler (6) &) Nymilepael [= Endre milepaler .o Vis aktiviteter L‘éﬁ Utskrift
Nr ' Beskrivelse Status Dato Fordett til Do Frist

. RS L s ko |t feart 210111 Finn Joha...
% My journalpost ;
Hlar 240111 Finn Jaha... 290311
Tilkrytt journalpost
i M Ikke tfart
lkke utfart B..
Slett milepsel
Ikke utfart
|ftfert
. Ikke utfart
Gar ut
Pabegyrt

Knappen Ny milepzl apner et vindu hvor du kan legge inn verdier for en ny milepzl.

Dobbeltklikker du pa en rad apnes samme vindu under navnet Endre milepael med
verdiene for milepalen.

Knappen Endre milepaeler apner et vindu hvor du kan legge til og flytte pa
milepzler.

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge a lage en ny journalpost/dokument,
tilknytte en journalpost, slette milepalen eller sette den til utfert, gar ut eller
pabegynt.

6.13.1 Leggeinn en milepeel

Ny milepz| #

Milepesidefinisjon "

Beskrivelse :

Oppgavebeskrivelse -

Ekstern aktivitet : v
Journalpostfiyt - w
Malnavn : v
Regelverk :
Instruks
Status : | |kke utfert v
Frist i dager -

Starte far frist :

Frist : H
Utfart : H
Fordelt fil
Legg fil OK Avbryt

Feltene er:
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Milepaeldefinisjon
Velg en definisjon fra nedtrekkslisten. Flere av feltene under vil fylles ut automatisk
ut i fra oppsett.

Beskrivelse
Feltet ma fylles ut. Kort beskrivelse av milepaelen fra saksmalen.

Oppgavebeskrivelse

Kort beskrivelse av aktiviteten som ma utfgres for & nd milepalen. Hvis milepzlen
heter «Stillingen utlyst», vil det vare naturlig a kalle aktivitetsbeskrivelsen «Utlys
stillingen». Det er denne beskrivelsen som vises i oppgavelisten.

Ekstern aktivitet

Velg Intern, Ekstern eller Politisk fra nedtrekkslisten.

Intern: Oppgave administrasjonen er ansvarlig for.

Ekstern: Oppgave sgker eller annen ekstern er ansvarlig for.
Politisk: Oppgave politikerne er ansvarlig for (utvalgsbehandling).

Journalpostflyt
Velg ensket journalpostflyt fra nedtrekkslisten.

Malnavn

Velg fra nedtrekkslisten. | feltet Dokmal legger du inn dokumentmal for dokument
som normalt produseres som et ledd i aktivitetene som leder til at milepaelen settes
utfart. Hvis milepzelen er Rammetillatelse gitt, vil dokumentmalen gjerne veere malen
for rammetillatelse. Nar det er angitt en dokumentmal, kan du produsere dokumentet
fra oppgavelisten via menyvalg.

Regelverk
Her kan du registrere referanser til regelverk som skal falges for denne aktiviteten.

Instruks
Her kan du registrere en kort instruks til den som skal utfere arbeidet.

Status

Er i utgangspunktet satt til Ikke utfgrt. Den settes til Klar nar milepalene foran er
ferdige (status Utfart eller Gar ut). Sett den til Pabegynt nar du starter pa oppgaven
slik at andre er klar over det, og du unngar purring pa start. Saksbehandleren som far
ansvar for aktiviteten, skal oppdatere status nar aktiviteten er fullfgrt. Dette kan ogsa
gjores fra oppgavelisten, se kapittel 4.5.4.

Frist i dager

Legg merke til feltet Frist i dager. Hvis du registrerer et antall dager her, vil
saksmalen automatisk beregne frist pa neste milepzl nar forrige milepel er registrert
som oppnadd.

Starte for frist

Legg merke til feltet Frist i dager. Hvis du registrerer et antall dager her, vil
saksmalen automatisk beregne frist for a starte arbeidet med oppgave som leder fram
til milepael pa neste milepael nar forrige milepael er registrert som oppnadd. Du angir
at du har begynt pa oppgaven ved a endre statusen fra Klar til Pabegynt. Dette kan
0gsa gjares fra oppgavelisten, se kapittel 4.5.4.

Frist

Dato for nar milepzlen skal veere fullfgrt. Det er best a sette frist i antall dager heller
enn a angi absolutte datoer for a ta hgyde for tidligere forsinkelser i saker der
sluttdato ikke er absolutt.
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6.13.2

Endre milepler

Wilepzsler

Wilepel
ANSAMNSER
ANSAYSER
AMNSFSYER
AMNSHORPR
ANSINHOR
ANSIMINT
ANSPERSY
ANSSOKL
ARNEEN ARM
AMNSTILER
AMNSUTLYS

Utfart
Angir nar status er endret.

Fordelt til
Initialene til saksbehandleren, enheten eller (tilgangs)gruppen som er ansvarlig for
eller utfarte aktivitetene som leder til milepalen. Feltet ma ha verdi.

Hvis du klikker Legg til legges den nye parten til listen og alle felt i vinduet blankes
ut.

Nar du har registrert de ngdvendige opplysningene, klikket OK og lagret endringene
(Lagre-knappen), vil de saksbehandlere som har fatt ansvar for aktiviteter fa opp
disse sakene nar de sgker etter egne saker.

Saksmalen kan bestemme at en aktivitet er avhengig av at en eller flere andre
aktiviteter er fullfart. Slike saker vil ikke vises i saksoversikten med saker til
behandling for ansvarlig saksbehandler fer status pa de ngdvendige aktiviteter er satt
til utfart eller gar ut. Se kapittel 6.13.3.

Nar du velger kommandoen Utfart eller Gar ut for en milepzl, legges det ut
oppgaver av typen milepel for alle milepaler som kan nas direkte fra den som er
ferdig.

Nar oppgaven kvitteres utfart, settes tilhgrende milepaler til Utfgrt samtidig.

Hvis det er knyttet dokumentmal til en milepzl kan det produseres nytt dokument
(og journalpost) rett fra milepaelen. Dokumentet vil da knyttes til denne. Se kapittel 8.

Hvis det er dokument knyttet til milepalen, kan systemet settes opp slik at milepzlen
blir satt utfgrt nar dokumentet er ferdig.

I menyen pa gnsket rad kan du velge Tilknytt journalpost for knytte en journalpost
til milepzelen, eller slette milepzelen med Slett milepeel.

Endre milepeeler
Knappen Endre milepzler apner dette vinduet.

Venstre side innholder en liste over alle definerte milepaler i systemet eller
(avhengig av valg i Vis liste) definerte tilleggslister for sakstypen. Hgyre side
inneholder milepalene i saken. Du kan flytte elementer sideveis og opp og ned med
piltastene eller dra-og-slipp.

Wis liste = Wilepaeler

Beskriv Rar “ Beskriv Status Dato
Anzettelzeshrey sench ut 4 1 Saken oppretiet Lt fert 21.01..
Avzlagshrey sench ut 2 MWelding mottatt PEheoyrt 2401
Forelabig svarbrey senct til zekerns |T| 3 Seknad komplet Ikke utfart

Reszuttat hering er protekollert |f| 4 Forelopig svarbresetur Ikke utfart

Inntilling sendt il hering p— 5 Svar sendt Ikke utfart

rs
Aktuelle spkere innkalt til interviu | | B Saken avsiitet Ikke utfart

Data overfert til personalsystem
Swkerliste laget

Akzeptiavslag mottstt
Tilhud=hrey sendt ut

Stillingen uthyst

Oppdater aktiviteter 0K Avbryt
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Du kan opprette en ny milepel, og flytte en merket milepael opp eller ned i
rekkefalgen.

Nar du legger inn en ny milepeel, vil den bli lagt etter den milepalen du star pa. Legg
merke til at milepalen du flyttet inn vil fa kopling til milepalen far og etter i
rekkefalgen, og at koplingen mellom disse milepzalene beholdes. Hvis du ikke star pa
en milepzl legges den nye inn nest sist i rekkefglgen (foran Saken avsluttet).

Hvis du haker av for Oppdater aktiviteter vil alle milepeler bli lagt i rekkefglge
med hensyn til aktiviteter. Det vil si at milepzel 2 vil veere avhengig av at milepael 1
er utfert, milepael 3 av 2, osv. Hvis flere milepaler kan bli utfgrt i parallell, ma du la
denne boksen veere ikke avhaket.

6.13.3  Aktiviteter for en sak
Knappen Vis aktiviteter apner vinduet Aktiviteter for sak. Her kan du bruke dra-
og-slipp for a endre plassering av aktivitetene. Ved a hgyreklikke pa en pil kan du
slette (Delete) den eller gjare den rett (Straighten).
For & opprette en forbindelse fra én aktivitet til en annen, hgyreklikker du i fra-
boksen, velger Create Connection (Opprette forbindelse), og dobbeltklikker deretter
i til-boksen (som na vises med grenn ramme).
Aktiviteter for sak 10/9 . Aktiviteter for sak 10/9
[ [ooren oot [7 [ |
v
[2 [king motar [7 et ot |
|
[o [Fomsiomoen [5 [romestomet |
[P s U
F Forelapig Trhrevrremr F lm
5 IS\rarsendt l
I- F IS\.rarsendt F ISaken avsluttet |

Logg (3)

Id

1442
1442
1442

F I Saken avsluttet

Klikk OK nar du er ferdig med eventuelle endringer, eller Avbryt for a lukke
vinduet.

Modulen Statistikk benytter bl.a. milepalene nar ulike statistikker skal lages.

Logg (Sak)
I dette vinduet finner du en oversikt over utfgrte aktiviteter relatert til den valgte
saken.

Journalposter (1) Saksdetaljer Gradering Logg (3) Flere saksdetaljer <
(=) Utskrift | | Flere valg -
Informasjonstype Dato Saksbehan... Beskrivelze
SB - Behandlingsinfo... 04.02.2014 12:13  Arkivar! Arki... 14/2 oppgave: Behandlingsansvarlig. Ansvarlig Arkivar. ..

FO - Dppdatert av 04.02.2014 1210 Arkivar! Arki... Sak 1412 er endret av SEN.RDM.AR1T (Arkivart Arkivar! ).
FO - Dppdatert av 04.02.2014 1210  Arkivari Arki... Sak 1472 er registrent av SEM.RDM.ART {Arkivari Arki...
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6.15

Avslutte en sak

Nar saken er ferdigbehandlet, dvs. at alle vedtak er fattet, alle dokumenter er skrevet
og alle svar er gitt, avsluttes saken ved a gi den status A. Dette kan gjares pa flere
mater:

e Ved a velge en oppgave som enten avslutter eller gir beskjed til arkivet om a
avslutte.

e Ved manuelt & endre status til A eller en status som arkivet tester pa for a
avslutte saken.

Hvilke oppgavevalg og hvilke statuskoder som er valgbare avhenger av oppsett i din
organisasjon.

Bare avsluttede saker kan avleveres til arkivdepot!

Nar saken forsgkes avsluttet, vil ESA sjekke om det er ikke-avsluttede journalposter,
om alle journalposter er avskrevet, og om alle dokumenter er pa arkivformat hvis
saken er lagret elektronisk. Hvis ikke-avsluttede journalposter finnes, ma disse settes
til status A (kan veere J hvis papirarkiv). Nar saken er avsluttet er det ikke anledning
til & legge inn nye journalposter i saken. Saken ma i tilfelle apnes igjen ved & endre
status til B — Under behandling.

Eventuelle milepaler som ikke er utfert far status Gar ut nar saken avsluttes.
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Saker av politisk karakter skal behandles i ett eller flere utvalg. Slike saker kalles
ogsa utvalgssaker. Som regel gnsker politikerne bare a behandle prinsipielle eller
stgrre saker selv og har gitt administrasjonen fullmakt til & fatte vedtak pa vegne av
seg i de gvrige. Slike vedtak registreres som delegerte vedtak. Politikerne far oftest
en oversikt over disse vedtakene pa hvert mate.

| dette kapitlet far du vite hvordan du

o spesifiserer eller endrer behandlingen

o endrer rekkefalgen i en liste over behandlinger
o lager saksframlegg for en utvalgssak

e lager melding om vedtak

7.1  Utvalgsbehandling

Velger du fanen Utvalgsbehandling i oversiktshildet pa en sak som skal behandles i
utvalg, vises en oversikt over de utvalg denne saken har veert i eller skal behandles i.

Joumnalposter (6) Byggesak Saksdetaljer Utvalgsbehandling () Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling (6) =2 Ny behandling Mytt saksframlegg = Endre rekkefsige LE:J Utskrift
Behandlingstype : | PS5 - Politisk behandling w Klageadgang
Hiemmel for lu kk&? - Lulcket
mats
& ‘Vedtak | Rek... Beht... Utvalg Saksframlegg | Dato Statuz | Saksnr
=] Runde 1
1 PS5 -P... BYG - Hovedutvalg for byagg. .. 02.03.2011 SK-5... 5A1
2 PS5 -P... HOS - Hovedutvalg for Helse... RE-R...
3 PS-P... BYG - Hovedutvalkg for byag... I -We. ..
4 PS5 -P... KOM - Kommunestyret V- Ve. ..

Bildet viser sakens behandlingstype, hjemmel for behandling i eventuelt lukket mgte
og om det er klageadgang pa vedtaket som blir fattet i saken.

Listen med gangen i saken er tom hvis ingen behandling er bestemt.

Behandlingstype og Hjemmel for lukket mate
Her velger du fra nedtrekkslister.

Start med a registrere behandlingstype. Dette angir om vedtak skal fattes etter
fullmakt (delegert) eller om vedtak skal fattes av politikerne (politisk). @vrige valg er
lite brukt.
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Journalposter (4 Bygoesak Saksdetaljer Gradeting Utvalgsbehandling {4) Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling {4) &2 Ny hehandling Nwtt saksframleog  [= Endre rekkefaloe é’] Lhtskrift
Behandlingstype ; \PS - Politisk behandling w blageadgany
Hietmime! for lukket mete w Lukket
Rekkefalge Behtype Upommuneloven §31.3 - Personvern, private eller offentlige interesser Dato Status

= Runde 1 Hommuneloven 31 .4 - Personvern, bestemt av kommunestyre ! fylkesting

: T Hommuneloven §31 6 - Kommunerad § fylkesradsmete 1210 "

" ol komtmunelowyen §60 - Internt tilzyn ag kontral o

v 2 PS - Paoli...FSK - Formannskapet RE

Listen over behandlingstyper defineres av administrator, og kan for eksempel
inneholde falgende:

e PS for politisk sak. Dette velges nar saken er av prinsipiell betydning og skal
behandles av et politisk utvalg.

e DS for delegert sak. Dette velges nar saken er av mindre prinsipiell
betydning, og delegeres til avgjerelse hos radmannen (i praksis av saksbe-
handler eller andre). Delegerte vedtak blir normalt referert pa neste mgte i
utvalget som har delegert myndigheten. Angi hvilket utvalg som skal
informeres om vedtaket.

e FO for foresparsel/interpellasjon. Dette brukes for eksempel nar medlemmer
i et bystyre/lkommunestyre retter en forespgrsel til ordfareren.

e RS for referatsak. Dette brukes for eksempel nar radmannen har referert en
ny lov med konsekvenser for kommunen i kommunestyret eller hvis du vil
behandle mateprotokollen fra forrige mgte som egen sak.

Klageadgang
Hak av her om det er klageadgang pa vedtak i saken.

Lukket

Hak av her hvis standardverdien for de ulike behandlingene skal veere i lukket mate.
Dette kan endres spesielt for hvert enkelt utvalgsmgte. Hvis behandling i lukket mgte
skal veere standard, ma du velge en lovhjemmel.

Dobbeltklikker du pa en rad i listen dpnes vinduet Endre behandling hvor du kan
gjere endringer for dette utvalget. Feltene i vinduet er det samme som for Ny
behandling.

Hvis en sak likevel ikke skal gjennom behandling i dette utvalget, kan du fjerne
behandlingen ved a velge Slett i nedtrekkslisten pa gnsket rad.

7.2  Legge til en ny utvalgsbehandling

For en sak av en gitt art og type kan det veere definert en saksgang som spesifiserer
hvilke utvalg en sak skal gjennom nar standard behandlingsprosedyrer falges. Hvis
ikke utvalgsbehandlingen er spesifisert, eller standardprosedyrene skal fravikes, kan
behandlingen spesifiseres eller endres spesielt.

Ved a klikke Ny behandling far du opp et bilde hvor du kan legge inn nye
behandlinger eller endre behandlinger.
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Ny behandling ®
Utvalg : v Metedato : L
Titlel : Seknad om filbygg pa enebolig Lukket
Status : | RE - Regisfrert v Type sak : b
Behandlingstype : DS - Delegert behandling v
Behandlingsresultat - L Vedtakstype : w
Iverksatt : j
Hjemmel :
Saksbehandler : Crg.enhet :
Publisert

Merknad :

Runde : Runde 1 v
Legg fil OK Avbryt

Du velger gnsket Utvalg i nedtrekkslisten som administrator har definert for din
organisasjon.

Hvis det er gnskelig med behandling av saken pa en bestemt dato, kan du klikke
lupeknappen for & velge en dato i ensket mgtekalender. Valget er kun radgivende —
matesekretaeren kan velge a fa opp saken i et annet mate.

Metekalender *

Ltvalg : |FSK - Formannskapet v | |S@k
Sekeresultat
Dato Matested Frist
29.03.11 Rédhuset, Store meterom 15.03.11
26.04.11 Rédhuset, Store meterom 12.04.11
.05 Rédhuset, Store meterom 17.0511
280611 Radhuset, Store meaterom 14 0611
oK Avbryt
Tittel
Fylles automatisk ut med tittelen pa den aktuelle saken, men kan endres.
Lukket

Hak av hvis behandlingen skal holdes for lukkede dgrer. Haken er satt automatisk
hvis det ble haket av for lukket etter feltet Hjemmel for lukket mgte under fanen
Utvalgsbehandling.

Status

Velg fra en nedtrekksliste for & angi status for saken. Settes for en ny
utvalgsbehandling til RE — Registrert til saksframlegget er klart og matesekreteaeren
kan ta over saken. Settes til KL nar saken er klar for behandling — settes normalt
automatisk som en del av journalpostflyten ved ferdigstilling av saksframlegget.
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7.3

Behandlingstype

Feltet angir type utvalgsbehandling, f.eks. om saken skal behandles politisk eller om
den skal behandles av administrasjonen etter fullmakt fra et utvalg (delegert
behandling). Settes automatisk ut i fra valget over listen, men kan endres.

Type sak

Feltet kan benyttes for a skille forskjellig typer saker et utvalg behandler. Listen over
alternativer defineres av administrator og kan vere tom. Den har ingen
standardverdier.

Merk: Dette har ikke noe a gjgre med sakstyper knyttet til saksart, men brukes bare
internt i et utvalg for a skille ulike typer saker som behandles der. Det kan for
eksempel vaere naturlig a registrere REF for referater hvis du ikke har skilt ut disse
med beh.type RS og egen nummerserie.

Behandlingsresultat
Velg fra en nedtrekksliste som er definert i Administrator.

Vedtakstype
Velg fra en nedtrekksliste som er definert i Administrator. Behandles i forbindelse
med oppfalging av vedtak. | feltet til hgyre angir du iverksatt-dato.

Hjemmel
Skriv inn aktuell hjemmel.

Saksbehandler
Du kan skrive inn initialene til saksansvarlige, eller bruke autofullfarfunksjonen.
Feltet Org.enhet oppdateres med verdiene for den nye saksbehandleren.

Org.enhet

Organisasjonsenhet settes i utgangspunktet til saksansvarliges plassering i
organisasjonen, men du kan forandre den ved a skrive inn en enhetsforkortelse (som
ma veere gyldig), eller bruke autofullfarfunksjonen.

Publisert
Nar mgtesekretaeren velger Gjer tilgjengelig for portal, hakes det av for publisert. Du
kan ogsa gjere dette manuelt ved a klikke i boksen.

Dato
Datoen da haken ble satt.

Av
Viser hvem som haket av.

Merknad
Skriv inn merknad hvis relevant.

Runde

Hvis saken skal behandles i flere runder velger du hvilken den skal legges til, eller
om du vil legge til en ny runde. Flere runder er mest aktuelt i plansaker som er ute pa
ekstern hering far ny politisk behandling.

Hvis ikke annet er valgt legges den nye behandlingen inn i en liste med tittel Runde 1.

Endre en behandling

Dobbeltklikk pa gnsket rad i listen hvis du vil gjere endringer. Vinduet Endre
behandling har de samme feltene som i Ny Behandling beskrevet over.
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Jaurnalposter i4) Byigesak Saksdetaljer Gradering Utvalgshehandling {6) Flere saksdetaljer -
Utvalgsbehandling (&) =2 My behandling Nytt saksframlegg [=_Endre rekkefelge ,g] Litskrift
T
Behandingstype : |P= - Poltizk hehanding v Klageadgangy
Hiemmel for lukket mete w Lukket
Rekkefalge Beh.type Utvalg Saksframlegg & Vedtak Dato Status
=] Runde 1
. 1 P% - Paoli...BY'S - Hovedutvaly for bygoesaker 051210 kL
4 2 PZ - Poli... FEK - Formannskspet RE
v 3PS - Poli.. . HOS - Hovedutvaly for Helse og sosial RE
v 4 PS - Pali... KOM - Kommunestyret RE
. 5 PS - Pali... BY'G - Hovedutvaly for bygoesaker |
v B PZ - Pali.. KO - Kommunestyret "

7.4

Endre rekkefalge

Klikk OK nar du er ferdig.

Endre rekkefglgen i listen over behandlinger
Behandlingene skal veere ordnet etter den rekkefglgen saken skal behandles, f.eks.

bygningsradet, formannskapet og sa kommunestyret. Nar du fayer til en ny
behandling, som du kan flytte over fra listen til venstre, blir den alltid lagt sist i listen.

Du kan imidlertid klikke Endre rekkefglge og flytte en behandling oppover og
nedover i listen som vises. Velg gnsket behandling og dra den til ansket posisjon. En
stiplet linje angir ny posisjon. Du kan ogsa bruke oppover- og nedoverpilene.

x|

Mine utvalg Vis utvalg - Utvalgsbehandling Sett parallelle | |
Utvalg Kortnawvn Rekkefalge  Utvalg Kortnavn Dato ‘
Formannskapet FSK | lz] Runde 1
Hovedutvalg for byggesaker BYG |;| 1 Hovedutvalg for byggesaker BYG D2.03.2011
Hovedutvalg for Helse og sosial HOS |:| 2 Hovedutvalg for Helze og sosial HOS
Kommunesiyret KoM |T| 3 Hovedutvalg for byggesaker BYG
|?| 4 Kommunestyret KOM
T = Hovedutvalg for byggesaker BYG
] Hovedutvalg for Helze og sosial HOS
OK Awbryt

7.5

Hvis du klikker teksten Rekkefalge i tittelfeltet pa listen blir visningen av
rekkefalgen til rundene og behandlingene snudd om, men rekkefglgen til
behandlingene forblir den samme.

Huvis flere utvalg skal behandle saken i parallell, for eksempel gkonomi, kultur og
bygning som gir hver sin innstilling til formannskapet, velger du de aktuelle
utvalgene og klikker Sett parallelle.

Lage saksframlegg for en utvalgssak

Saksframlegg produseres i hovedsak pa samme mate som utgaende brev og notater.
Med knappen Nytt saksframlegg eller valg i nedtrekkslisten pa raden apnes
veiviseren Ny journalpost hvor dokumentmal og type er satt automatisk.
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Organisasjonen kan ha laget egne saksframleggsmaler for bestemte saksomrader. Du
kan endre malen til andre maler av type saksframlegg. Saksframlegg lages normalt
for saker som skal behandles politisk, men normalt ikke hvis saken skal behandles
delegert.

Hvordan du lager en ny journalpost eller et nytt saksframlegg er beskrevet i kapittel 8.

Bruk Lag kopi av dokument Saksframlegg hvis du ma lage et nytt saksframlegg
f.eks. fordi utvalget ba om nye opplysninger far de ville ha opp saken pa nytt, eller
det skal veere en ny behandlingsrunde der det trengs et oppdatert saksframlegg. Siden
det opprinnelige saksframlegget er et offisielt dokument som ma bevares, kan du
ikke endre direkte i det opprinnelige.

Du kommer inn i veiviseren pa samme mate som nar du lager et vanlig saksframlegg,
men nar du velger Lagre og produser dokument far du opp en kopi av det
opprinnelige saksframlegget i tekstbehandleren og kan gjere de nedvendige
endringene.

ESA er lagt opp ut i fra prinsippet fullfgrt saksbehandling. Det vil si at
administrasjonen behandler saken ferdig far politisk behandling og at samme
saksframlegg benyttes for alle behandlinger. Saksframlegget du lager vil derfor bli
satt pa alle behandlinger i listen som har status RE.

Hvis du har laget et saksframlegg som ikke er knyttet til behandlingene og vil knytte
dette til, velger du Tilknytt saksframlegg fra nedtrekkslisten pa gnsket rad.
Journalposter (14) Byggesak Saksdetaljer Gradering u

Utvalgsbehandling (1) <) Nyt
Behandlingstype : | PS5 - Politisk behandling
Hjemme! for lukket mate :

Rekkefalge Beh.type| Utvalg
(=] Runde 1

1 PS5 - Poli... BY'G - Howvedutvalg for byggesaker

Slett

Saksframlegg 3 iz journalpost

Welding om vediak 3

Saksprotokoll » Lag dekument Saksframlegg
Samilet saksframstiling » Lag kopiav dokument Saksframlegg

Initierende journalpost  » @ Vis Seknad om drift av Asen sportsstue

Tilknytt saksframlegg %

Hak av for gnsket journalpost i listen som vises, og deretter OK.

Saksframlegg ®
Journalpost * Innhold Reg.dato
S 10813 Seknad om drift av Azen sportestue 11.05.11
1053-2 Seknad om drift av Asen sportsstue 1208140
1053-3 Seknad om drift av Asen sportsstue 180810
oK Lukk
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7.6 Lage melding om vedtak for en utvalgssak
Nar saken er ferdig behandlet i de politiske utvalgene, ma det lages melding om
vedtak til bergrte parter. Vedtaket blir da flettet inn fra saksprotokollen.

Hvis vedtaket skal fattes etter delegert fullmakt, lager du normalt ikke saksframlegg i
saken, men skriver bade utredningen og vedtaket direkte inn i dokumentet Melding
om vedtak.

Melding om vedtak produseres i hovedsak pa samme mate som et utgaende brev.
Velg fra nedtrekkslisten pa gnsket utvalg.

Rekkefalge Beh type Utvalg Saksframlegg & Vedtak Dato Status Saksnr
(=] Runde 1
1 P5-P... BYG - Hovedutvalg for byggesaker 5 02032011 SK-5.. 511
et j}nﬂannskapel 5 22022011 SK-5.. 1M1
Hovedutvalg for Helse og sosial 5 RE-R...
Saksframlegg N Kommunestyret 5 24112008 SK-5. 2M
) . 5 IV -Ve...
Melding om vedtak 4 Lag dokument Melding om vediak
Kommunesiyret 5 IV -Ve...

Samlet saksframstilling ¥

Initierende journalpost ¥

Menyen har fglgende valg i tillegg til Slett:

e Saksframlegg har undermeny for & vise journalposten, lage dokument
saksframlegg, lage kopi av dokument saksframlegg og tilknytte saksframlegg.

e Melding om vedtak har undermeny for a vise/endre/lage melding om vedtak.

e Saksprotokoll har undermeny for & vise/endre/lage saksprotokoll. Lag
saksprotokoll tilsvarer Produser saksprotokoller for alle sakene beskrevet i
kapittel 16.7.3, men lager saksprotokoll kun for denne saken.

e Samlet saksframstilling har undermeny for a vise/endre/lage samlet
saksframstilling.

e Initierende dokument har undermeny for a tilknytte journalposten som farte
til denne utvalgsbehandlingen (hvis det finnes en), og for a vise den.

Hvis matesekreteeren lager melding om vedtak etter et mgte gjores det normalt i
oversiktsbildet for det aktuelle mgtet. Dette er beskrevet i kapittel 16.7.6, Lage
melding om vedtak for en utvalgssak.

Dokumentmal blir valgt ut fra typen utvalgsbehandling:
e RDV - Melding om delegert vedtak

e RSR - Melding om politisk vedtak
Enkelte moduler kan definere andre dokumentmaler spesielle for et saksomrade.

Organisasjonen kan ha laget egne maler. Du kan endre malnavnet til annen mal av
typen Melding om vedtak.
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8 Lage en nyjournalpost

Nar du skal lage en ny journalpost blir du veiledet gjennom tre vinduer. Du avslutter
med & lagre den nye journalposten og eventuelt produsere hoveddokumentet til denne.
En rekke felt i posten vil vaere felles med eksisterende journalposter i samme sak;
andre felt er gitt av den arbeidsoperasjonen du utfarer.

Registreringen forgar i tre trinn (vinduer).

1. | det farste ma du eventuelt velge eller lage ny sak, og sa velge dokumentmal
0g type journalpost hvis du skal produsere hoveddokument, samt hvilke
journalposter denne eventuelt er svar pa.

2. | det andre legger du inn avsender og mottakere og detaljer om journalposten.
Her kan du lagre og eventuelt produsere hoveddokumentet, eller ga videre til
tredje trinn hvis journalposten skal graderes eller det skal legges til vedlegg.

3. Itredje trinn kan du velge gradering for journalposten og beskrive eventuelle
vedlegg til journalposten, og kan lagre og eventuelt produsere.

8.1 Registrere en ny journalpost
Du kan registrere en ny journalpost ved a klikke Ny journalpost under Journalpost
i navigeringsomradet.

Du kan ogsa starte registreringen av en ny journalpost fra en sak ved for eksempel &
klikke knappen Ny journalpost eller fra nedtrekkslisten til venstre pa en journalpost.

Mine cppgaver Sak 1110

Arkivsak : 11110 PLN/STD (B)
Saksansv. : FJO (Finn Johansen)

Vurdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund

My journalpest || Flere valg ~

Journalposter (11) Plansak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Flere saksdetaljer -

ournalposter B skri riv til fi ere valg -
J I {11) Utskrift |=| Skriv til fil FI I

& Dokumentnr  ArtTyg Innhold Datert Saksbeh. Avskrin Grader Sfatus Adressebeskrivelse
N “7In... Vurdering av nytt atomkrafiverk... 21.082013 FJO J-dJd... hjk

Vis journalpest
In... Vurdering av nytt afomkraftverk... 21052013 FJO M-... frid

Lag svar

% In... Vurdering av nytt afomkraftverk... 12.05.2013 FJO J-J... Brita Watz

Lag forelopid svar

In... Vurdering av nytt atomkraftverk... 16.05.2013 FJO J-4d... Bakkland Mariann

Anebriv mad karda

Du kan ogsa starte fra nedtrekkslisten pa en milepzl i saken.

Journalposter Milepaeler {11) Saksdetaljer Flere saksdetaljer b
Milepaler (11) &) Nymilepal [= Endre milepaler .o Vis aktiviteter .E{] Uskrift
Nr Beskrivelse Status Dato Fordett til Do/ Frist
e Lt feart 14.0211 Finn Joha...
My journalpost o .
%t et Pabegynt Finn Jaha...
Tilkrytt journal
m P Ikke uifiart
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Du kan ogsa starte fra oppgavelisten og utvalgsbehandling.

=] Saker (5 av 29)

# 112 Mete | Formannskapet den 22.02.2011. 240311
F A4 MA Rdmd = i Ll amnds by s ma e L mamam e e e, "'!'I,!'Dq_ 22031 1
v Wiz sak
" m=zunc 16.03.11
4 15.03.11
My journalpost

3 % 15.03.11

Frrdsl { Frdre nnnnaws

Gradering Utvalgsbehandling (1) Parter {13 Refereres i utvalg {13 Tillegasinfarmasj 4 » | Flere saksdetaljer =
Utvalgsbehandling (1) & Ny behandling Nytt saksframlegg  |[= Endre rekkefelge lé'] Wtskrift
Behandlingstype : |5 - Delegert behandling v Hlageadgany
Hiemmel for lukket mete : w Lukket
Rekkefslge | Beh.type Utvalg Saksframlegg & Vedtak Dato Status
=] Runde 1
AnE RalBiHovedutvalg for byggesaker 3 |£| &1 03.12.09 SK-Za..

Slett )

Saksframlegy L4 Wiz journslpost

Melding om wedtak L4

Lag dokument Saksframlegy

- [ =N L o . o [} .

Du kan ogsa velge Lag dokument Saksframlegg (eller Melding om vedtak) i
nedtrekkslisten.

8.2  Nytt dokument trinn 1: Angi sak, dokumentmal og type

Fanen Tilhgrende sak er delt inn i omradene Tilhgrende sak, Dokumentmal og
eventuelt en liste over dokumenter.

Ny journalpost Dok.mal : BR1 - Brev Type : U - Utgdende &) Hielp

1. Tilherende sak

— Tilharende sak

Finn sak : () X Lag ny sak
— Dokumentmal
Dok.mal : |[BR1 - Brev »
Type : U - Utgdende E

Avbryt Meste ==

8.2.1 Tilhgrende sak

Hva som vises i omradet Tilhgrende sak avhenger om du startet veiviseren fra
navigasjonsomradet eller fra en eksisterende sak.

Her bestemmer du hvilken sak journalposten skal knyttes til. Du kan skrive inn
saksnummer eller stikkord i feltet Finn sak, klikke pa lupesymbolet og velge fra en
liste, eller klikke Lag ny sak. Feltene under Ny sak er beskrevet i kapittel 5.1 og 5.2.
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8.2.2

8.2.3

Hvis du startet fra en eksisterende sak vises nummer og navn pa saken, samt knappen
Vis/skjul saksdetaljer. Bruk denne hvis du vil se tilhgrende saksdetaljer. Feltene
som vises her er beskrevet i kapittel 5.

Dokumentmal

Feltene i omradet Dokumentmal vil ofte veere ferdig utfylt, avhengig av hvilken
kommando du benyttet, samt oppsett av systemet. For noen dokumenter er det fast
dokumentmal og feltet er gratt. For gvrig velger du fra nedtrekkslisten.

Dok.mal vil vanligvis veere utfylt. Hvis forhandsutfylt type ikke stemmer, velger du
fra nedtrekkslisten.

Type (journalposttype) vil vanligvis vere utfylt. Hvis forhandsutfylt type ikke
stemmer, velger du fra nedtrekkslisten. Avhengig av oppsett kan valg av
dokumentmal ogsa endre type.

Legg merke til at journalposttypen sier hvordan dokumentet handteres i
saksbehandlingen — ikke om innholdet i dokumentene. De mest brukte typene er:

e | -inngaende: Post mottatt fra eksterne. Disse dokumentene er ofte mottatt
pa papir, men ved mottaket kan de vere skannet inn, tilgjengelige som bilder
I det elektroniske arkivet.

e U —utgaende: Dokumenter produsert i din organisasjon som skal sendes
eksternt, som regel tilgjengelig pa elektronisk form, men ofte bade utsendt og
arkivert pa papirform.

e N —notat: Internt notat skrevet som del av saksbehandlingen, men som
normalt ikke distribueres til eksterne parter i saken. Sendes internt for intern
oppfelging

Hvis dokumentet du skal lage er svar pa et dokument velger du dette fra listen.

Har du valgt Lag svar vil journalposten du tok utgangspunkt i veere haket av.

Art vil veere DOK nar du oppretter journalposten gjennom webklienten. Andre
journalpostarter kan veere definert, f.eks. HNV (henvendelse), BEH (saksprotokoll)
og IS (registrering av sgknad om stilling).

Dokumenter tilhgrende sak

Dersom du startet veiviseren fra en eksisterende sak vises denne listen med
dokumenter i tilhgrende sak. Hak eventuelt av hvilke(t) dokument dette er svar pa.

1. Tilherende sak (5)

Dekumentnr Innhold Awsender Dato Type Status
20 Seknad om drift av Ase... Hans Petter Dulstadmao 15.01.2015 | - Inngdends I - Midlertidig journalfar...
19 Soknad om drift av Ase.. Hansen Hans 14.01.2015 | - Inngdends M - Midlertidig journalfar...
9 Spknad om drift av Ase... Kaja Huseby 16.02.2011 | - Inngdende M - Midlertidig journalfar...
8 Soknad om drift av Ase..  Rolf Rasmussen 16.02.2011 | - Inngdends M - Midlertidig journalfar...
1 Seknad om drift av Ase.. Tom Toemmesen 18.06.2010 | - Inngdends J - Joumnalfert av arkivet
Avbryt Meste ==

Klikk Neste>> for a ga til trinn 2 i veiviseren.
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8.3  Nytt dokument trinn 2: Angi informasjon om registreringen

Under fanen Detaljer og Avs/Mott angir du mottaker(e), hvem som er
saksbehandler, og andre journalpostdetaljer. Enkelte felt er normalt fylt ut automatisk.
Vinduet er delt inn i omradene Ekstern mottaker (eller avsender), Ansvarlig og

Journalpostdetaljer.
Mins cppgaver Sak 1110 My journalpost
Ny journalpost Dok.mal : BR1 - Brev Type : U - Utgaende @ Hiel

1. Tilherende sak | 2. Detaljer og Avs/Mott | 3. Gradering og Dokumenter

2 Ny mottaker || () Ny avsender ., Spk etter avs/mott | Flere valg ~
Sek :
— Ekstern mottaker
EfternavniFirma - Fornavn : Skjermet
Adresse : e
Postnr Poststed - £ Land: v
E-postadresse : Telefon : Mobiltlf :
T . ID- _
Forsendelsesmate - w Type 1D : (i Legg til adr.reg.
— Ansvarlig
Saksbehandler : [FJO - Finn Johansen Org.enhet : |SEM RDM - Radmannskontoret
Journalenhet : |SEM - Sentraladm v
— Journalpostdetaljer
Innhold : [\urdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund
Skjermet
Merknad : Skjermet
Tilg.gruppe : |SEM - Sentraladministrasjon Status : |R - Reservert { konsept w
Deres ref. : Journalpostfiyt : »
Regdato - 25042016 55| Datert : 25042016 |55 Iott dato : == Svarfrist : ==
Udatert
<< Fornge Lagre og prod. dok. Lagre - Avbryt Meste ==

Med knappene Ny mottaker, Ny avsender, Sgk etter avs/mott kan du legge inn
avsendere og mottakere for journalposten. Dette er beskrevet i kapittel 9.5.

I nedtrekksmenyen Flere valg kan du velge & lime inn kopierte adressater fra
utklippstavlen som avsender eller mottaker, og du kan kopiere til parter.

| feltet Sgk kan du sgke etter avsendere eller mottakere.

8.3.1 Ekstern mottaker (eller avsender)

Valg av journalposttype (Dok.mal) under fane 1 (Tilhgrende sak) bestemmer om
feltet skal gjelde mottaker eller avsender.

Feltene brukes for én eller flere eksterne adressater. Er det flere adressater vises na
feltet Adressebeskrivelse, og det er denne adressaten (f.eks. «Alle grunneiere i
Asen») som vises i postlisten, og som settes inn som mottaker i brevet hvis du velger
Lagre og prod. dok.. Du kan ogsa legge inn interne via Sgk, Ny mottaker eller Sgk
etter avs/mott.
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1. Tilherende sak | 2. Detaljer og AvsiMett | 3. Gradering og Dokumenter

=2 My mottaker || () Ny avsender , Sk etter avs/mott || Flere valg -

Adressebeskrivelse - Alle grunneiere i Asen

Tilifra

8.3.2

8.3.3

Fiternawvn Frumawvn Kl Orn enhet

Hvis du velger Lagre og produser flettebrev vil det i tillegg til det personlige
brevet til de enkelte mottakerne produseres ett dokument for arkivering. Dette har
teksten fra feltet Adressebeskrivelse som mottaker. Hvordan du lager flettebrev er
beskrevet i kapittel 10.9.

Ansvarlig

Feltene i dette omradet er normalt fylt ut automatisk, men du kan velge selv. Feltene
er av type autofullfar.

Journalpostdetaljer
Feltene i dette omradet er normalt delvis fylt ut automatisk.

Innhold

Feltet gir en kort beskrivelse av det eller de dokumenter journalposten gjelder; det
kan f.eks. veaere Sgknad om byggetillatelse Nyveien 25 eller Svar pa byggesgknad.
Feltet ma fylles ut.

Feltet har to linjer. | graderte journalposter kan linje 2 skjermes.

Merknad

Her kan du om gnskelig fylle inn generelle kommentarer om denne journalposten.
Merknad benyttes til en kortfattet vurdering av journalposten, og kan besta av inntil
255 tegn, og den vises pa en del rapporter. Ifalge Noark 4 anses dette feltet & vaere en
arkivmerknad. Feltet kan skjermes.

Tilg.gruppe
Feltet er i utgangspunktet fylt ut med primargruppen til saksbehandleren for saken,
men du kan bruke autofullferfunksjonen.

Status (journalstatus)

For en ny journalpost er R mest vanlig for internt produserte (DOK/U); M, S eller J
for eksternt produserte (DOK/I). Administrator kan definere nye koder. Se mer i
kapittel 9.4.

Deres ref.
Dette er avsenders referanse for inngaende.

Journalpostflyt
Denne er normalt forhandsvalgt. Kan endres hvis det er gnske om annen prosess. Du
velger fra nedtrekksliste.

Valgene i listen angir hvilke statuser journalposten skal gjennom, samt hvilke
aktivitetsvalg som skal veere tilgjengelig for hver status. Dette er spesifikt for den
enkelte organisasjon, og blir definert i ESA Administrator.

Registreringsdato, Datert, Mottatt dato, Svarfrist og Udatert er beskrevet i
kapittel 9.4.

Klikk Neste>> igjen hvis du vil legge inn gradering eller vedlegg i journalposten.
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Hvis journalposten ikke skal graderes eller skal ha vedlegg kan du na lagre og
produsere dokumentet. Lagre-knappene er beskrevet i detalj i kapittel 8.5.

8.4  Nytt dokument trinn 3: Gradering og Dokumenter

Under fanen Gradering og Dokumenter velger du gradering for journalposten, og
kan legge til dokumenter.

1. Tilherende sak | 2. Detaljer og Avs/Mott | 3. Gradering og Dokumenter
— Gradering
Velg gradering : | {w
Hiemmel :
Graderingskode : ~
Avgraderingskodes : LY
Avgraderingsdato =]

Felt som skal skjermes:
Skjerm alle
Innhald, linje 2

Merknad

Eksterne adressater @ | Ingen ~
— Dokumentsr
=i Nytt vedlegg | Flere valg ~
& Dokumenttittel Dok _kategori Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status Fil
o Q? Seknad om driftav... BREV ALLE - *Alle brukere B - Under behandling
<< Forrige Lagre og prod. dok. Lagre - Avbryt

8.4.1 Gradering

Feltene i dette omradet er beskrevet i detalj i kapittel 6.4. Nederst i dette omradet
velger du hvilke felt som skal skjermes.

Nar en journalpost er gradert, blir journalpostsymbolet utstyrt med en hengelas.

Arkiveak : 1118 Dratert : 30.04.2014

' Dokumentnr : 11/18-8 (13/14) IS/l (J)

8.4.2 Dokumenter
| dette omradet kan du beskrive og legge dokumenter til journalposten.

Knappen Nytt Hoveddokument (som heter Nytt vedlegg dersom det allerede finnes
et dokument) apner feltene hvor du beskriver dokumentet som skal vedlegges.

Merk: Knappene Legg til, OK og Avbryt midt i dette omradet kun gjelder for
omradet Dokumenter, ikke for hele fanen Gradering og Dokumenter!
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1. Tilherends sak || 2. Detalier og Avs/Mott | 3. Gradering og Dokumenter

Dokumenter

Dokumenttittel = “Yurdering av nytt atomkraftverk ved C Status @ | B - Under behandling L
Malnawn : v Dok lager w
Dok kategori : |DOKUMENT - Generelt dokum... |+ Last opp fil : I Bla gjennom...
/| Papirdockument Lokalisering :
“ariant : | P - Produksjonsformat » Tilg.gruppe : | SEN - Sentraladministrasjen »
Lagringsformat : | UKJEMT - Lagringsformat erik... | v elg gradering : »
Hjemmel : Gradeningskode : »
Avgraderingskode : ¥ | Awvgraderingsdato : =|
Legg fil OK Avbryt
&  Dokumenttitisl Dok _kategori Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Stafus Filnavn

Ingen dokumenter

<< Forrige Lagre Lagre - Avbryt

Les mer om feltene i kapittel 9.11.2 og 10.4.

Dokumenttittel
Journalpostens innholdsbeskrivelse blir satt inn som forslag, men kan endres.

Status
Denne er i utgangspunktet satt til B, og blir satt til F nar dokumentet er ferdig
(endelig).

Malnavn
Dette benyttes for egenproduserte dokumenter. Ogsa skanning kan styres via
malnavn. PDF og TIF er de mest vanlige.

Dok.lager
Dette er satt til standard dokumentlager for deg. Hvis du gnsker et annet, kan du
velge det fra nedtrekkslisten.

Dok.kategori
Dette blir i utgangspunktet satt nar du velger dokumentmal — malen spesifiserer en
standard kategori, som kan brukes ved sgking.

Last opp fil
Klikk Bla gjennom og velg gnsket fil. Denne vises i listen nederst i bildet.

Lokalisering
Dette benyttes for & angi hvor et fysisk dokument er lagret nar det er haket av for
papirdokument.

Variant

Normalt lar du du Produksjonsformat sta. Ved tilknytning av fil som du vet er i
Arkivformat kan du velge denne fra nedtrekkslisten. Andre verdier er for spesiell
bruk.
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Tilg.gruppe

Samme som i journalpostdetaljer under fanen Detaljer, men kan endres.
Lagringsformat

Denne settes automatisk ved valg av mal og angir verktgy til bruk for a produsere
dokumentet nar dette skal gjares fra ESA. For variant Arkivformat ma du velge RA-
xxx. For andre vil UKJENT - Lagringsformat ikke angitt veere ok i de aller fleste
tilfeller.

Dersom et vedlegg skal ha annen gradering enn journalposten ma du bruke Velg
gradering, Hjemmel, Graderingskode, Avgraderingskode og Avgraderingsdato.
Disse er beskrevet i kapittel 6.4.

Klikk Legg til for a legge til nok et vedlegg, OK nar du er ferdig, eller Avbryt for &
avslutte handlingen. Dette ma gjeres fer du velger Lagre/produser.
Igjen: Legg merke til at dette ikke er samme som Avbryt og Lagre nederst i bildet.

8.5  Avslutte registreringen
Nar du er ferdig med registreringen av journalposten har du flere lagringsvalg.

| Lagre |

Lagre og prod. dok.

Lagre og prod. strek-/QR-koder
== Faorrige Lagre og prod. dok. Lagre - Avbryt

Den venstre Lagre-knappen er en snarvei for tilsvarende valg under den hgyre
Lagre-knappen beskrevet nedenfor.

Dersom det er angitt dokumentmal i ferste eller tredje fane, heter knappen Lagre og
prod. dok.

Dersom journalposten har flere mottakere heter knappen Lagre og prod. flettebrev.

Lagrekommandoene er deaktivert (gra) hvis det ikke er valgt dokumentmal under
fanen Tilhgrende sak.

Lagre

Lagre og prod. dok.

Lagre og prod. flettebrev

Lagre og prod. strek-(QR-keder

<= Faornige Lagre og prod. flettebrew Lagre - Avbryt Meste ==

Lagre
Lagrer journalposten. Eventuelle dokumenter kan da lages senere fra dokumentfanen
I journalposten.

Lagre og prod. dok. lagrer journalposten og starter dokumentproduksjonen av
hoveddokumentet. Dokumentproduksjon er beskrevet i kapittel 10.

Lagre og prod. flettebrev lagrer journalposten og starter dokumentproduksjonen av
flettebrev. Hvordan du lager flettebrev er beskrevet i kapittel 10.9.

Merk: Flettebrev kan sendes via e-post, men vil ha «f1», «f3», osv. i adressefeltet,
men ikke mottakers navn.
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Bruk av flettebrev anbefales ikke ved elektronisk arkiv/distribusjon siden arkivert
dokument og dokument ved elektronisk distribusjon da vil ha plassholderen «f1» som
mottaker.

Lagre og prod. strek-/QR-koder

Lagrer journalposten og produserer kodeetiketter eller kodeark for skanning.
Hvordan du skriver ut etiketter og strekkodeark er beskrevet i kapittel 11.2.
(Strekkodearkene brukes som skilleark, f.eks. ved innskanning av dokumenter.)

Etikettene klistres pa de enkelte dokumentene, mens arkene legges foran de enkelte
dokumentene for bunkeskanning. Se kapittel 11 for mer om skanning.

Nar du har lagret journalposten vises en dialogboks hvor du kan velge neste handling.

Journalpost laget *

Journalpost laget

Vis journalpost Vis sak My journalpost Lukk
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9.1

Arbeide med eksisterende journalposter

For hver forsendelse som mottas eller produseres i en sak (ogsa for interne notater)
skal det opprettes en journalpost hvor opplysninger om forsendelsen registreres. En
forsendelse inneholder dokumenter som for eksempel sgknads- eller svarbrev, en
utredning eller et notat samt vedlegg til disse. En sak bestar av én eller flere
journalposter med tilhgrende dokumenter.

| dette kapitlet far du

¢ vite hvordan du skaffer deg en oversikt over journalposter

e eninnfering i ulike arter og typer journalposter

e vite hvordan du legger til eller endrer avsendere og mottakere

e vite hvordan du arbeider med dokumenter og vedlegg
Hvordan du lager en ny journalpost er beskrevet i kapittel 8.

Hva er en journalpost?

| ESA registreres alle dokumenter i en journal som er en moderne elektronisk utgave
av en tradisjonell postjournal — en bok der det fgres inn et notat om hver postsending
som sendes eller mottas. Interne notater skal ogsa fares her. Forsendelsen er som
regel et dokument, f.eks. et brev, som iblant har vedlegg. Selve dokumentet ligger
ikke som en del av journalen — den har bare opplysninger om det. Du kan gjerne
tenke pa journalinnfaringen som «konvolutten», eller mer korrekt: Avskrift av
informasjon pa konvolutten.

I den moderne elektroniske utgaven svarer en journalpost til en enkelt linje, eller
innfaring, i den gamle postjournalen. Men fordi journalen handteres elektronisk, er
det lett & presentere et vilkarlig utvalg av innslag, f.eks. kun de som er relatert til en
gitt sak. Det er ogsa enkelt a finne journalposter etter andre kriterier, pa tvers av
saker, f.eks. alle utgaende brev som er ferdigstilt av en saksbehandler.

ESA assisterer saksbehandleren pa flere mater: Nar et dokument produseres i en sak
vil vanligvis en journalpost bli opprettet for dokumentet i samme operasjon; det er
ingen risiko for at du glemmer & journalfgre dokumentet. Nar du i en journalpost
finner henvisning til et dokument, kan du som regel klikke pa lenken for & hente det
fram fra arkivet (forutsatt at du har de ngdvendige rettigheter til a lese dokumentet).

| en moderne journal lagres relativt mye informasjon, bade om dokumentet selv,
sender og mottaker, saksbehandler, ngkkelord, status, osv. En del av dette er
informasjon som ogsa finnes i dokumentene. En journalpost kan ogsa lages far det
finnes noe dokument — det kan bli produsert pa et senere tidspunkt. Legg likevel
merke til at en journalpost alltid herer til en sak. | ESA Web (og via bl.a. modulen
Arkiv-plugin) gar det an a arkivere uten a angi sak. Saken pafgres da senere, og hvis
et dokument som sendes eller mottas ikke er knyttet til en eksisterende sak, ma det
opprettes en ny sak som dokument og journalpost hgrer inn under.

Selv om journalposten inneholder mye informasjon er det likevel viktig & huske pa at
journalposten er informasjon om et dokument — den er ikke dokumentet. All
informasjon om innholdet i saken ligger i dokumentene, journalposten brukes for a
administrere dokumenthandteringen, ikke saksinnholdet.
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Arbeide med eksisterende journalposter

Mine oppgaver [

9.2

Arkivsak :

Journalposter tilhgrende en sak

Hvis du arbeider med en sak som har journalposter, vises disse i en liste under fanen
Journalposter.

Sak 109 B

Saksansv. . FJO (Finn Johansen)

Soknad om drift av Asen sportsstue

Journalposter (14) B

Journalposter (14)

Journalposter (21)

T

& Dokumentnr Type
10/9-14 U-._.
1W9-13 S-5..

AMG A%
is journalpost

-l

Lag svar
Lag forelepig svar
Avskriv med kode
Lag kopi

Anin 2 n

1049 BYGMELDING (E)

Gradering £

Innhold

Seknad om drift av Asen sport. ..
Seknad om drift av Asen sport. .
Seknad om drift av Asen sport...
Seknad om drift av Asen sport...
. Saksprofokell - Seknad om dri...
. Seknad om drift av Asen sport...
. Sgknad om drift av Asen sport..
Seknad om drift av Asen sport. ..

Comlemmd mimn Avif mur Ammm mmh

Byggesak £

Ny journalpost | | Flere valg ~

Saksdetaljer £
Datert Saksbeh.
28.06.2011 FJO
11.05.2011 FJO
04.05.2011  FJO
04.05.2011  FJO
18.03.2011 FJO
16.02.2011  FJO
16.02.2011  FJO
20.01.2011  FJO
4n a4 Anan Cim

Utvalgsbehandling (2) &3

Flere saksdetaljer

-

(=) Utskrift [=] Skrivtil fil Flere valg ~

Awskriv Grader Status Adressebeskrivelse

R-... Rolf Rasmussen

R-_.

R-..

F-F... Tom Tommesen

E - E... Saksnr 3/11 fra maie 08.12.20...
M-... Kaja Huseby

M-... Rolf Rasmussen

R-... Sommerset Laila

n

Til denne saken er det journalposter for utgaende (type U), innkommende
saksframlegg (type S), mottatt post (type I).

| journalpostlisten vises viktige felt fra posten pa en minimert form.

Journalposter (21)

OoDEDEoOEEOEOEEE OO R|@

]
=
]

Byogesak Saksdetaljer Gradering
& Dokumentnr Type Reg.dafo Mottatt date | In...
10/9-21 U- Utgdende 25032045 S
@_I 10/9-20 | - Inngdende  15.01.2045 S
10/9-19 |- Inngdends  14.01.2015 5.
& 1e-1a U- Utgaende 01.12.2014 S
10/9-17 U-Utgdende 09.04.2014 5.
& 1e-16 U- Utgaende 23102043 S
10/9-15 N - Motat 05.09.2013 S
10/9-14 U- Utgdende 29.05.2011 S
10/9-13 S - Saksfram... 11.05.2011 S
10/9-12 X - Internt notat 04.05.2011 S
10/9-11 U - Utgdende 04.05.2011 S...
10/9-10 PS - Politigk... 13.05.2011 Sa.
& 10eg | - Inngdende  16.02.2011 S...
H 10/9-8 |- Inngdende  16.02.2011 ...
10/9-7 U- Utgaende 20.01.2011 S...
10/9-6 U- Utgdende 19.11.2010 L
10/9-5 U- Utgdende 18.11.2040 S

Utvalgsbehand ¢

» | Flere saksdetaljer

(= Utskrift || =] Skriv til fil
Saksbeh. Enhetsf... Avs... Gra..|
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.@KO
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM

.. FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM **=*-._.
FJO SEN.RDM P
FJO SEN.RDM
FJO SEN.RDM

Flere valg ~

-

Velg ming ikke-avskrevne

Alle oppgaver - Sak (5) t

Avskriv alle valgte der jeqg er mottaker

H Legg valgte | POF konverteringske

Fordel valgte journalpester

Konverter valgte til PDF

Gjar valgte tilgjengelig for portal
Gjor valgte utilgjengelig for portal
Produser rapport i tekstbehandler

Hent hele listsn

i S

Marker valgte for fiyiting til annen sak

Lim inn markerte journalposter i denne saken

Renummerer joumalpostene

elg ikke-avskrevne

Avskriv alle mottakere i valgte
elg ikke-avsluttede journslposter

Seft status pa valgte

I nedtrekkslisten til venstre pa radene kan du velge noen aktiviteter, for eksempel Vis
journalpost, Lag svar, Avskriv med kode eller Lag kopi. Valgene avhenger av
type journalpost.

Du kan velge én eller flere journalposter ved & hake av til venstre pa raden, og sa
velge gnsket kommando fra nedtrekkslisten Flere valg.
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9.2.1

Menyen Flere valg (Journalpostlisten)
Se kapittel 1.3 om avskrivning. Valgene er:

Velg mine ikke-avskrevne
Velger de journalposter i listen som du er mottaker av, og som ikke er avskrevne.

Avskriv alle valgte der jeg er mottaker
Avskriver de av journalpostene blant dem du har valgt, hvor du star som mottaker,
og ikke allerede har avskrevet. Se kapittel 1.3 om avskrivning.

Fordel valgte journalposter
Apner en dialogboks hvor du angir navn og organisasjonsenhet til den du fordeler til.

Konverter valgte til PDF
Konverterer dokumentene i journalpostene du har valgt til arkivformat, normalt PDF-
format. Se kapittel 10.10.

Legg valgte i PDF konverteringskg

Denne kommandoen legger valgte, ferdigstilte dokumenter i en kg for konvertering
pa serveren. Prosessen pa serveren gjer at de sist innlagte dokumentene konverteres
farst. Se kapittel 10.10.

Gjer valgte tilgjengelig for portal

Apner en dialogboks hvor du velger om du skal publisere bare journalposten,
journalposten med hoveddokument eller journalposten med alle dokumenter. Se
beskrivelse i kapittel 1.11.

Merk: Kun journalposter med status som kan legges ut pa offentlig journal nar
funksjonen benyttes, tas med. Kun dokumenter i disse som er ugradert, er ferdige og
som er pa arkivformat (PDF) nar funksjonen benyttes, tas med. Valget huskes ikke,
sa du ma gjenta hvis det blir flere journalposter i saken(e), eller disse ferdigstilles.

Gjer valgte utilgjengelig for portal
Apner en dialogboks hvor du kan velge & fjerne journalposten med dokumenter fra
portal. Se beskrivelse i kapittel 1.11.

Produser rapport i tekstbehandler
Apner en dialogboks hvor du velger rapportmal fra en nedtrekksliste. Hvilken
informasjon fra de valgte journalpostene som blir med i rapporten, styres av malen.

Marker valgte for flytting til annen sak
Kopierer de valgte journalpostene for a legge dem til en annen sak.

Lim inn markerte journalposter til denne saken
Legger journalpostene du kopierte inn i saken du star i.

Hent hele listen
Gjer det mulig & hake av for alle postene i svert lange sgkeresultatlister.

Renummerer journalpostene
Bruk denne kommandoen til & renummerere (etter dato) journalpostene i listen etter
at du har flyttet noen til eller fra andre saker.

Velg ikke-avskrevne
Velger alle journalpostene i listen som ikke er avskrevne. Se kapittel 1.3 om
avskrivning.

Avskriv alle mottakere i valgte
Apner en dialogboks hvor du angir dato og velger avskrivningsmate fra en
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9.3

nedtrekksliste. Mottakere som ikke er avskrevet blir da avskrevet med den valgte
koden. (Avskrives f.eks. med Saken avsluttet (SA).)

Velg ikke-avsluttede journalposter
Velger journalpostene i listen som ikke er avsluttet.

Sett status pa valgte
Bruk denne kommandoen til 4 sette status for valgt(e) journalpost(er) i listen.

Nar en journalpost apnes vises faner med elementer som inngar i journalposten, for
eksempel dokumenter og journalpostdetaljer.

I dokumentlisten kan du klikke pa et ikon for & vise dokumentet.

Informasjon om en journalpost

For a se den fullstendige journalposten eller for a behandle den, velger du Vis
journalpost i nedtrekkslisten for den aktuelle posten i listen over journalposter i en
sak. Du kommer hit med tilsvarende valg i oppgavelisten, fra sgkeresultat, eller ved a
dobbeltklikke pa gnsket journalpost i en oversikt. Du far da opp falgende bilde:

Ming cppgaver Sak10M12 Journalpost 10M12-4

Arkiveak : 10F
Diokumentnr : 107

. ] &2 Opofrisk e
2 Datert : 03.12.2010 Flere valg ~ ‘=5 Oppfrisk &) Hielp
12-4 (2710) DOK/S (R)

Seknad om tilbygg pa enebolig

Dokumenter (1)

Journalpostdetaljer

Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (1) Gradering Flere joumalpostdetaljer -

Avsenderimottaker (1)

Endre tilgangslist Alle oppgaver (2) =)

Type : |S - Saksframlega / m (=] Mottatt post

v
+  Dokumenter (1)
~  Gradering

-

Innhold : Seknad om tilbygg pa eneholig Journalpostdetalier ? Dato: 09.03 2011
Kommentarer (1) (=) Under arbeid
Logag (16) Behandlingsansvarlig
) _ " Dato: 23.08.2015
Merknad : Refereres i utvalg
Tilleggsinformasjon (1)
Tilg.gruppe : (100000330 - 100000330 Reg.dato: 03.12.2010 5|
Status : | R - Reservert / konsept » Datert: 03122010 [55|
Deres ref. : Mottatt dato : ==|
Ekspedert dato : ==
Journalpostflyt : L Svarfrist ; ==|
=|
Publisert ==
Tilleggskode : ~

@verst til venstre i vinduet vises viktige opplysninger om journalposten.

Detaljopplysninger finner du ved a klikke pa de forskjellige fanene. Du kan apne
flere faner ved a velge i nedtrekkslisten Flere journalpostdetaljer. (Nar du velger
en av dem apnes et vindu med en fane hvor du kan se eller angi relevant informasjon.)

Hvilke kategorier som er relevant for en journalpost avhenger av journalpostart. Nar
du velger en kategori, far du presentert de opplysningene som i gyeblikket er
registrert om journalposten.

Oppgavefeltet til hgyre i bildet er beskrevet i kapittel 9.10.

ESA Brukerhandbok © EVRY



Arbeide med eksisterende journalposter 133

9.3.1 Knappene gverst i bildet
Lag svar
Tar deg til veiviseren for & lage ny journalpost (se kapittel 8). Hvis dette er et
inngaende brev, vil svaret bli et utgaende. Hvis dette er et notat vil ogsa svaret bli et
notat. Avsenderen av brevet/notatet vil bli mottager av det nye brevet/notatet. Den
nye journalposten vil bli registrert som svar ved at journalposten som besvares
avskrives med hhv. BU eller NN. Knappen er gra hvis journalposttypen er U eller S,
eller hvis art er BEH. Den er 0ogsa gra hvis det allerede er laget svar til den aktuelle
journalposten.
Lag forelgpig svar
Som Lag svar, men avskriver med ***. Forelgpig svar benyttes nar det kan ta tid a
lage svaret og skal ha informasjon om nar avsender kan forvente svar. Knappen er
gra hvis journalposttypen er U eller S, eller hvis art er BEH. Den er ogsa gra hvis det
allerede er laget svar til den aktuelle journalposten.
Flere valg
Beskrevet under.
Oppfrisk
Brukes for a fa med de siste endringer dine kolleger (eller du selv) eventuelt har gjort.
Den kopien du tidligere fikk fra databasen blir da strgket, og en ny, oppdatert kopi
hentet inn fra databasen.
Advarsel: Hvis du selv har gjort endringer i den journalposten du oppfrisker, og ikke
lagret, blir ogsa disse endringene strgket! Oppfrisk kan derfor ogsa benyttes som
«angre» uten a lukke.

9.3.2 Menyen Flere valg (Journalpost)

Iine oppgaver Sak 10/9 Journalpost 10/9-3

- Arkivsak : 10/9 Datert : 19.05.2010 Flere valg -'é}; Oppfrisk

Drokumentnr : 10/9-3 (5/10) DOKIS (R)
Soknad om drift av Asen sportsstue _

Dokumenter (8) Joumnalpostdetaljer Avsender/mottaker (3) Gradering ._T]'] f::z;;-ottaﬂ

Dokumenter (8)

Avzender : SEN.RDM.FJO {Finn Johansen);

&) Nytt vedile H Konverter alle dokumenter til PDF
H Legg alle dokumenter i PDF kenverteringske

Mottakers | Tom Tommesen; Finn Johansen; L
Kopimottaker : Gjor tilgjengelig for portal
Gjer utilgj lig for portal
&  Dokumenttittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe lorutigiengela for porta
. - Send kopi som e-post
¥ IE—I Seknad om drift av As... DOKUMENT - Ugradert 100000060
7 H Saknad om drift av As . DOKUMENT - Ugradert 100000060
5 X - Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Seknad om drift av As... DOKUMENT - Ugradert 100000060
- . Saksfremlegg er ferdig. Sendes matesekretaer for godkjenning.
M “furdering av nytt atom... DOKUMENT - Ugradert ALLE - =Alle bry
- Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.
|&) 289006_byggesakxml ~ DOKUMENT - Ugradert 100000060
i - Diette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige.
& Seknad om driftav As... VEDLEGG - Ugradert 100000060 e ——— T

Valgene er:

Avskriv med kode
Apner et vindu hvor du velger ulike avskrivingsmater fra en nedtrekksliste. Dato
settes automatisk, men kan endres.

Hvis du er mottaker av en journalpost skal du normalt lage et svar pa denne. Hvis det
ikke er aktuelt & lage svar, f.eks. hvis den aktuelle journalposten er noe som er til
informasjon, kan du velge en avskrivningsmate som ikke krever et dokument, f.eks.
TE (tatt til etterretning).
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Avskriv med kode *
7| | Nawvn Avskrivingsmate
| Finn Johanzen Besvart med utgsende brey
Avskrivingsméte : | TLF - Besvart telefonizk Y
Avskrivingsdato : 21.03.2011 =
Lagre Avbryt

Normalt kan du kun avskrive pa vegne av deg selv, men din rolle kan gi deg tilgang
til & avskrive pa vegne av andre. Da angir du hvem ved a velge i listen.

Er henvendelsen besvart muntlig, kan du velge f.eks. TLF - Besvart telefonisk.
Avskrivningsdato blir da automatisk satt til dagens dato og journalposten forsvinner
fra din restanseliste.

Kvitter mottatt

Nar mottaker haker av kan avsender se at journalposten er mottatt. | journalposten
blir feltet Mottatt fylt ut med datoen dette skjer, mens feltet Mottatt av fylles ut
med initialene til den som kvitterer. Notater kommer da ogsa med pa postlisten for
mottagende enhet.

Lag kopi
Lager en kopi av journalposten.

Konverter alle dokumenter til PDF
Konvertere alle dokumenter til PDF. Se beskrivelse i kapittel 10.10.

Legg alle dokumenter i PDF konverteringskg

Denne kommandoen legger alle ferdigstilte dokumenter i en kg for konvertering pa
serveren. Prosessen pa serveren gjer at de sist innlagte dokumentene konverteres
farst. Se kapittel 10.10.

Knytt til sak
Apner en dialogboks hvor du kan skrive inn gnsket saksnummer. Kommandoen er
deaktivert for journalposter med saksnummer.

Gjar tilgjengelig for portal

Apner en dialogboks hvor du velger om du skal publisere bare journalposten,
journalposten med hoveddokument eller journalposten med dokumenter. Se
beskrivelse i kapittel 16.5.7.

Gjer utilgjengelig for portal
Apner en dialogboks hvor du kan velge & fjerne journalposten og dokumentene i
denne fra portal. Se beskrivelse i kapittel 16.5.8.

Send kopi som e-post
Apner en dialogboks hvor du kan skrive inn gnsket saksnummer. Kommandoen er
deaktivert for journalposter med saksnummer.

Valgene under den nederste delestreken i listen er alltid spesifikke for den enkelte
organisasjon og journalpoststatus. Dette er generelt beskrevet i kapittel 4.3.1.
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Pa tilsvarende mate som for en sak presenteres detaljer av journalposten under fanen
Journalpostdetaljer.

9.4 Journalpostdetaljer
Hvis journalposten har begrenset tilgang og du ikke har den ngdvendige
tilgangsrettighet til registreringen, er innholdet i en del felt erstattet med stjerner.
Denne fanen viser detaljer om journalposten:
Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (4) Gradering Flere journalpostdetalier -
Journalpostdetaljer Endre egen tilgangsgruppe || Slett egen tilpangsgruppe
Art - |DOK - Eksternt dokument » Type : U - Utgdende w
Innhold : Saknad om drift av Asen sporisstue
Skjermet
Merknad : Skjermet
Tilg.gruppe - (140000690 - 140000590 Reg.dato : 25.03.2015 5|
Status - |R - Reservert / konsept b Datert : 25.03.2015 5E|
Deres ref. - Lidatert
Mott.dato : ==|
Journalpostiiyt - b Svarfrist : ==|
=
Publisert a= |
Ek=p.dato : ==|
Tilleggskode - b
Med knappene gverst i vinduet kan du lage en egen tilgangsgruppe for denne
journalposten. Nar du klikker Lag egen tilgangsgruppe lages gruppen og knappen
endres til Endre egen tilgangsgruppe.
Endre egen tilgangsgruppe apner et vindu hvor du endrer hvem som skal vere i
denne gruppen. I utgangspunktet har gruppen samme medlemmer som den
opprinnelige gruppen pa journalposten.
Slett egen tilgangsgruppe stiller tilgangsgruppen (feltet Tilg.gruppe) tilbake til det
den var.
Se mer om egne tilgangsgrupper i kapittel 1.10.1.
Feltene er:
Art
Se beskrivelse i kapittel 8.
Type
Se beskrivelse i kapittel 8.
Innhold
Her gir du en mest mulig beskrivende tekst for journalposten. Tittel bestar av 2
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felt/linjer — det ma veere registrert noe i felt/linje 1 for at du skal kunne lagre
journalposten. Tittelen brukes i overskrifter, journalpostsoversikter osv. Hvert
felt/linje kan inneholde opp til 127 tegn.

For graderte journalposter kan felt/linje 2 i tittel skjermes. Du ber derfor bruke
felt/linje 2 til den sensitive delen av beskrivelsen for en gradert journalpost. Les mer
om gradering i kapittel 6.3.

Merknad

Her kan du om gnskelig fylle inn generelle kommentarer om denne journalposten.
Merknad benyttes til en kortfattet vurdering av journalposten, og kan besta av inntil
255 tegn, og den vises pa en del rapporter. I1falge Noark 4 anses dette feltet & vaere en
arkivmerknad. Feltet kan skjermes.

Legg merke til at det ogsa kan legges inn én eller flere kommentarer («gule lapper»)
til en journalpost. Dette behandles nedenfor.

Tilgangsgruppe

Den tilgangsgruppe (ofte forkortet til gruppe) som er satt for en journalpost
bestemmer sammen med pafarte interne avsendere og mottakere hvem som har
adgang til a lese journalpostens skjermede felt og dokumenter. Feltet er i
utgangspunktet fylt ut med primergruppen til saksbehandleren for journalposten eller
saken gruppe, men du kan skrive inn en annen gruppe eller sgke i hjelperegisteret for
grupper ved hjelp av autofullfgrfunksjonen. Du kan lage en egen tilgangsgruppe for
journalposten.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse fglge saken,
vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve saken (fanene Saksdetaljer
og Gradering).

Status
Tilgang til forskjellige statuskoder styres av ESA administrator, og alternativene
avhenger av arkivtype.

Normalt endrer man ikke statusen manuelt, men velger en aktivitet fra oppgavelisten
som automatisk endrer statusen for journalposten. Dette kan veere aktiviteter som er
ferdig og sendes leder for godkjenning.

For Noark 4 og 5 er faglgende verdier definert:

Status: E - Ekspedert -
Registreringsdato: e fvslttet
Datert: E - Ekspedert

F - Ferdig fra saksbehandler
Svarfrist: G- Godkjent av leder

- Journalfart av arkivet
Deres ref: M - Midlertidia journalfart av arkiv

. R - Reservertf konsept

Adressebeskrivelse: 5 - Midlertidig journalfart av sakshehandler

1 - Utgdr/ fiyttet

e A - Avsluttet: Endelig kode for journalposter i elektronisk arkiv. Alle
dokumenter bar veere ferdig konvertert til PDF og evt. svar veere ekspedert.

e E — Ekspedert: Journalposten med dokumenter er ekspedert til mottakerne.

e F — Ferdig fra saksbehandler: Journalposten og alle dokumenter er ferdigstilt
og klart for godkjenning/ekspedering.

e G - Godkjent av leder.
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e J-Journalfgrt av arkivet: Brukes for eksternt produserte dokumenter;
journalposten er ferdig registrert med evt. innskanning / tilkknytning av
dokumenter. Kan ogsa benyttes for internt produserte dokumenter;
journalposten med dokumenter er ekspedert til mottakerne.

e M — Midlertidig journalfert av arkiv. Brukes for eksternt produserte
dokumenter; startverdi for journalpoststatusen som beholdes mens
dokumentene skannes og journalposten ferdigregistreres.

e R —Reservert/konsept: Brukes for internt produserte dokumenter; startverdi
for journalpoststatusen, som beholdes mens dokumentet utformes.

e S - Midlertidig journalfgrt av saksbehandler: Brukes for eksternt produserte
dokumenter; startverdi for journalpoststatusen, som beholdes mens
dokumentene skannes eller tilknyttes og journalposten ferdigregistreres.

Utkast (konsept) til dokumenter:

e Et utkast registreres i journalposten med status R (reservert). Det er mulig a
definere flere koder som «midlertidig», bl.a. setter noen av kodene F og G
som utkast for at interne ikke skal se journalposten fer den er «ekspedert» (se
under for tilgang til utkast).

e Sa lenge journalposten har en status som er klassifisert som midlertidig er den
normalt kun synlig for behandlingsansvarlig (avsender), eventuelle
medavsendere, deres ledere og arkivet. Det kan settes opp i administrator at
interne mottakere og/eller medlem av tilgangsgruppen skal ha tilgang til
journalpost med en gitt status (ogsa R) utover de tilgangene som gjelder for
«alle».

e Utkast kommer ikke med pa postlisten. Du ma endre status til en status som
er klassifisert som «pa postlisten» for & fa dem med der. Nar du gjer dette
oppdateres registreringsdatoen samtidig til dagens dato. Registreringsdatoen
vil ogsa oppdateres hvis status endres fra en utkastkode til en kode klassifisert
som «under arbeid».

e Merk at interne mottakere vil se journalposten sa snart den ikke lenger har
utkaststatus «under arbeid». I mange installasjoner betyr det at en journalpost
lagt til leder for godkjenning (status F) vil veere synlig for mottakerne og
komme opp som ulest for disse.

Alle journalposter med dokumenter ma ferdigstilles far en sak kan avsluttes.
Vi anbefaler at du ikke endrer status manuelt, men lar journalprosessen ordne dette.

Registreringsdato

Fylles automatisk inn med dagens dato nar journalposten blir registrert, men kan
endres. Hvis registreringsdatoen endres, endres svarfristdatoen tilsvarende gitt at
opprinnelig svarfrist var standard antall dager etter opprinnelig registreringsdato.

Datert
Datoen som er pafart brevet, eller poststempelet pa konvolutten.

Udatert
Hak av her dersom brevet ikke er datert.

Deres ref.
Avsenders referanse for inngaende.
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9.5

Mottatt dato
Dato da brevet ble mottatt av organisasjonen.

Adressebeskrivelse

Brukes hvis det er flere eksterne adressater, og er den adressaten som vises i
postlisten (f.eks. «Alle grunneiere i Asen».) Flettes inn i brev hvis det ikke lages
egne brev til hver enkelt, dvs. ikke lages flettebrev.

Ekspedert dato
Dato da brevet ble ekspedert (sendt) av saksbehandler.

Journalpostflyt
Se beskrivelse i kapittel 8.3.

Svarfrist
Dato for fristen for & svare pa brevet. Hvis svarfristdatoen endres, endres svarfrist for
alle mottakere som hadde samme opprinnelig svarfristdato.

Avskrivingsmate
Forteller hvordan et mottatt dokument er handtert — se kapittel 9.5. Er det flere
mottakere viser koden ALL for «allex.

Avskrivingsdato

Dato alle mottakere har avskrevet. Datofeltet blir ikke fylt ut far eventuelle svar er
ekspedert (sendt).

Se beskrivelse i kapittel 9.5.

Publisert

Gjelder bare for ferdig journalpost. Er haket av dersom saksbehandler har gjort
journalposten tilgjengelig for portal via menyen under Flere valg.

Hak av og klikk Lagre hvis du vil publisere direkte. Dette kan kun gjares for
journalposter som har status sa de kan sta pa postliste.

Merk: Dokumenter blir ikke publisert nar du endrer her. Vil du gjere det manuelt,
ma du inn i detaljene for hvert enkelt vedlegg.

Dato
Nar publisert.

Av
Navn pa saksbehandler.

Tilleggskode
Velges fra nedtrekksliste.

Avsendere og mottakere

En journalpost beskriver en forsendelse, og vil derfor ha beskrivelse av bade
avsendere og mottakere. Som regel har innkommende post eksterne avsendere og
interne mottakere. Utgaende post har interne avsendere og eksterne mottakere, og

kan ha interne mottakere. Interne notater har interne avsendere og mottakere. Det ma
alltid veere minst én avsender og én mottaker (journalposttypene X og S krever kun
avsender).

Det ma vere én behandlingsansvarlig. Normalt er det én saksbehandler som bade
opptrer som hovedavsender og behandlingsansvarlig for alle utgaende og interne
journalposter, og som mottaker av alle innkommende.
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En kopimottaker far en sak til orientering, og forventes normalt ikke, som falge av
mottaket, & foreta seg noe som har betydning for videre saksbehandling.

For & arbeide med mottakere og avsendere velger du fanen Avsender/Mottaker.
Hvis det allerede finnes avsendere og mottakere vises disse i en liste. Du kan velge
knappene Ny avsender, Ny mottaker eller Sgk etter avs/mott, eller dobbeltklikke
pa gnsket rad for a foreta endringer.

-

Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (4) Gradering Flere jounalpostdetaljer

Avsender/mottaker (4) =) Ny mottaker | () Ny avsender ., Sok etter avs/mott LE:] Utskrift | | Flere valg = |  Alle oppga

,jj Kopier valgte adressater

Adressebeskrivelse :
E Lim inn som avsendsr

Tilifra Etternavn Fomavn Kort... Org.enhet E Lirn inn 2om mottaker
(=] Avsender Skjerm valgte
# Behansv Johanszen Finn FJO SEN.RDM - Rddmannskont... Fjern skjerming av valgte
(=] Mottaker Endre forsendelsesmate
v = Tl Frank Johansen JOH £ Slett
7 v T Hilde Lande LAN il
i # Tl Hans Hansen HAM. .

I nedtrekkslisten Flere valg kan du kopiere valgte adressater, lime inn som avsender
eller mottaker, skjerme adressater og endre forsendelsesmate for valgte mottakere.

Nar det er flere adressater kan du skrive inn en fellesbeskrivelse i feltet
Adressebeskrivelse (f.eks. «Alle grunneiere i Aseny).

951 Legge inn én og én ny mottaker
Klikk Ny mottaker for a legge inn en ny mottaker.

Ny mottaker

Sek |
Kopimottaker Skjermet
Forsendelsesmate : v Forsendelsesstatus v
Sendt dato ==|
Kortnawvn :
Etternavn/Firma : Fornawn :

Adresss

Paostnr ; Poststed : ~

Land : v
Beseksadresse
Kontaktperson :
E-postadresse :

Telefon : Maobiltif :

Telefaks :

Type ID : v ID-nummer :

Sk i offentlige registre Legg til adr.reg. Leqg fil OK Avbryt
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Feltet Sgk er av typen autofullfer slik at seket starter automatisk med en gang du
taster inn tre tegn. Nar du klikker pa en resultatrad overfgres informasjonen til de
relevante feltene.

Hak av i feltet Kopimottaker hvis denne mottakeren skal vaere kopimottaker,
Hak av for Skjermet hvis denne (eksterne) mottakeren skal vare skjermet.

Forsendelelsesmate angir hvordan mottageren skal fa tilsendt forsendelsen. Hvis
modulen ESA Forsendelse brukes vil feltet bli fylt ut av denne om det er blankt.
@nsker du en annen mate enn det ESA Forsendelse er satt opp til & bruke som
standard, velger du fra nedtrekkslisten. ESA Forsendelse handterer SvarUt, Digipost,
e-post og MSH (BEST/EDU). Andre forsendelsesmater ma handteres manuelt.

Forsendelelsesstatus og Sendt dato fylles ut automatisk nar forsendelsen finner sted.

| feltet Kortnavn kan du skrive inn kortnavnet (tre bokstaver) og klikke tab. Da
fylles gvrige relevante felt ut automatisk.

Klikker du lupeknappen ved adressefeltet far du opp et vindu hvor du kan sgke etter
gate-/veinavn i Postens adresseregister. Nar du klikker OK fylles postnummer
0g -sted automatisk ut.

Med lupeknappen ved poststed kan du velge postnummer og -sted i Postens
postnummerregister. Nar du klikker OK fylles feltene ut automatisk.

| feltet Type ID velger du fra en nedtrekksliste, og skriver relevant nummer i feltet
ID-nummer.

ID til forsendelsen benyttes av SvarUt for a kunne oppdatere forsendelsesstatus etter
hvert som forsendelsen nermer seg «apnet av mottaker».

Med knappen Sgk i offentlige registre kan du undersgke om det finnes informasjon
om mottakeren i offentlige registre. Falgende felt benyttes for a sgke:
Folkeregisteret: Fadselsnummer, fornavn, etternavn, adresse, postnr og poststed.
Enhetsregisteret: Organisasjonsnummer, navn, adresse, postnr og poststed. Hvis det
er angitt navn ignoreres adressen.

Klikk Legg til adr. reg. for & legge mottakeren inn i adresseregisteret. Dette krever
at du har adgang til a endre adresseregisteret Finnes en med samme navn fra far, far
du en advarsel og kan avbryte.

Klikk Oppdater adr. reg. for a oppdatere adresseregisteret. Dette krever at du har
adgang til a endre adresseregisteret. Dersom adressaten er framhentet via sgkefeltet
0g sa endret, blir adresseregisteret oppdatert med endringen.

Dersom mottakeren du valgte er saksbehandler endrer bildet seg til dette:
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Ny mottaker s

Sek ; |Dagmar Sondresen DS, SEN.PERS {zaksbehandler)

Kopimottaker
Org.enhet : |SEN.PERS - Personal Sakzbehandler : |DS - Sondrezen Dagmar
Journalenhet - | SEN - Sentraladm w
Avskrivingsmate - W
Behandlingsfrist : ==|
Awskrivingsdato - ==|
Kvitter mottatt Legg til oK Avbryt

Klikk Kvitter mottatt for & informere om at forsendelsen er mottatt.

Klikk Legg til for a sette mottakeren inn i journalposten. Feltene blir blanket ut og
du kan legge inn neste mottaker.

Klikk OK for & legge til valgt mottaker og lukke vinduet.

9.5.2 Legge inn én og €n ny avsender
Klikk Ny avsender for a legge inn en ny avsender.

Ny avsender #

S:ak:l

lMedavsender Skjermet
Forsendelsesmate : v Forsendelsesstatus v
Sendt dato =|
Kortnawn :
Etternavn/Firma : Fornawn :

Adresse pel

Postnr : Poststed : £
Land : w
Besoksadresss
Kontaktperson :

E-postadresse :

Telefon : Mokbiltif :
Telefaks :
Type ID : w |0-nummer :
Sek i offentlige registre Legg til adr.reg. Legg til oK Avbryt

For gvrig er framgangsmaten den samme som for a legge inn en ny mottaker (som
beskrevet i kapittel 9.5.1).
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9.5.3

Endre avsender

Org.enhet

Journalenhet :
Avskrivingsmate -
Behandlingsfrist :

Awskrivingsdato :

Endre eller slette avsendere og mottakere

I listen over avsendere og mottakere kan du slette en adressat via nedtrekkslisten pa
raden. Dobbeltklikker du pa raden til en adressat vises detaljene i et nytt vindu. Der
kan du gjare endringer, f.eks. endre avsenderen fra a vaere behandlingsansvarlig til
medavsender. Dette gjeres ved a velge en ny som behandlingsansvarlig.

/| Behandiingzansvarlig Medavsender

- |SEN.RDM - Rédmannskontorst Saksbehandler : |FJO - Finn Johansen

SEN - Sentraladm
{Ikke walgt)
i)
Zis|

Kuitter motiatt oK

For en mottaker kan det veere aktuelt at vedkommende for eksempel bare skal motta
en kopi, eller at forsendelsesmaten skal endres.

Endre mottaker # ]
Kopimottaker Skjermet
Forsendelzesmats : | E - E-post b4 Forsendelzesstatus © |F - Overfering feilet L |
Sendt dato == |
Etternavn/Firma : Sensterud Fomawvn : Cecilie
Adresse : Krokstisn 4 ye
Postnr: 2100 Poststed . SKARMES ~
Land : |NO - Morge w
Besoksadresss
Kontaktperson :
E-postadresse | ssi@test.no
Telefon : 22222222 Maobiltif :
Telefaks :
Type ID : v |0-nummer :
Sok i offentlige registre Leqq til adr.reg. OK Avbry't ------------
9.54 Sgke etter avsendere og mottakere
Du kan sgke etter avsendere og mottakere ved a klikke Sgk etter avs/mott. Her
velger du om du vil sgke i ESA, Folkeregisteret eller Enhetsregisteret. Se mer i
kapittel 6.5.3 om sgk i Folkeregisteret eller Enhetsregisteret.
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Velger du ESA kan du bestemme om du skal sgke pa Parter, Adressater,
Saksbehandlere, Organisasjonsenheter eller Tilgangsgrupper. Skriv eventuelt inn
forkortelsen eller deler deler av navn i tekstfeltet og klikk Sgk.

Sak etter avs/mott *

Sekekilde : (®) ESA () Folkeregisteret () Enhetsregisteret

Sok : | Parter [J| Adressater [f| Saksbehandlere Organisasjonsenheter Tilgangsgrupper
Sek Mullstill
Sekeresultat Avsendsr £ Medavsender | . Fiemn | |
# 3 Adressater « || Nawn Medavsender I
= A Saksbehandlers g Finn Johansen (SEN.R... |

& Administrator for cppstart av Kentor2000 (SEN_ADMIN - Systemadministrator)
& Arkivarl Arkivar1 (SEN.RDM.ART - Arkivar)

£\ Gry Velten (SEN RDM.GVE - Stedfortreder)

£ Gry Veltzn (SEN RDM GVE - Saksbehandler) Mottaker £ Kopimottaker || £L Fjern
& Harald Bakke (SO5.BRY.HB - null} Mawn Kopimottaker
£ Hakon Johansen (SOS.BRV.HBEJ - null) £\ sondresen Dagmar (K...

5 Hege Velten (SEM.ROM.HV - kke 54 kul) g Harald Grann

£ Liv Sigblom (KUL KUL.LS - null) i~

oK Avbryt

I venstre felt klikker du, drar og slipper de du gnsker over i avsender- eller
mottakerfeltet. | hgyre felt kan du velge hvem som eventuelt skal vaere medavsender
eller kopimottaker. Hak av foran navnet og klikk relevant knapp.

Hvis du vil flerne navn fra listene haker du av foran navnet og klikker Fjern.
Nar du er ferdig klikker du OK for a sette dem inn i journalposten.

9.6 Kommentarer

En saksbehandler kan registrere kommentarer pa en journalpost, pa samme mate som
for en sak — interne, «gule lapper» som bare kan leses av de som er gitt tilgang til
registreringen via medlemskap i tilgangsgruppen. Kommentarene blir ikke tatt med i
rapporter eller annen presentasjon av journalposten.

Kommentarer til en journalpost er knyttet til de dokumenter som hgrer til
journalposten, ikke til saken generelt.

Hvis det er lagt inn kommentarer, vises de med saksbehandlers initialer og dato da de

ble lagt inn.
malpostdetaljer Avsender/mottaker (3) Gradering Kommentarer (1) | 4 | » | Flere joumnalpostdetaljer -
Kommentarer (1) =2 Ny kommentar LE{] Utskrift
Reg.dato Saksb... Kommentar Graderingskode Tilg.gruppe
¢ 21102014 FJO Sekeren har relevant erfaring fra liknende arbeid. - Ugradert SEM - Sentralad. ..

Klikker du en av kommentarene i listen, hentes kommentaren fram og du kan endre
eller legge til en ny tekst. Hvis du endrer en kommentar skrevet av en annen
saksbehandler, blir du registret som forfatter av den endrede kommentaren.
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. Endre kommentar #

Sekeren har relevant erfaring fra liknende arbeid.

Kommentar :
Graderingskode : |- Ugradert w
Tilgangsgruppe : | 3EN - Sentraladministrasjon w

Leqgg fil OK Avbryt

En gradert kommentar er bare synlig for medlemmer av pafart tilgangsgruppe i
tillegg til journalpostens avsendere og mottakere.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe lik journalpostens, vil de
endres til det samme som endringer foretatt i selve journalposten (fanene
Journalpostdetaljer og Gradering).

Vil du fjerne en kommentar velger du Slett fra nedtrekkslisten pa gnsket rad.
Klikk Ny kommentar hvis du vil legge til en kommentar i listen.

9.7 Tilleggsinformasjon

Pa samme mate som for saker (kapittel 6, Arbeide med eksisterende saker) kan din
organisasjon definere egne felt som kan brukes for sgking etter journalposter. Velg
fanen Tilleggsinformasjon for a fa presentert eller for a redigere tilleggsinformasjon
knyttet til journalposten du arbeider med i gyeblikket.

Avsendenmottaker Gradering Kommentarer {13 Tilleggsinformasjon (1) £ « | » | Flere journalpostdetaljer -
Tilleggsinformasjon (1) &3 Ny tilleggsinfo L‘é] Litskrift
Informasjonstype Tekst Grader Tilgang
# PROZJEKTME - Prosjektnr 1907-2010 -Ugr... SEM-...

Nar du dobbeltklikker pa en rad vises gjeldende verdier. Du kan endre verdier ved a
redigere direkte i tekstfeltet, og velge fra nedtrekkslister.

Endre tilleggsinfo #

Informasjonstype : EPROSJEKTNR- Prosjekinr v

Tekst: 1907-2014
Graderingskaode : |- Ugradert v

Tilgangsgruppe : | SEN - Sentraladministrasjon v

Legg il OK Avhbryt

Klikker du Ny tilleggsinfo vises et tilsvarende bilde hvor du legger inn gnsket
informasjon.

Merk: Hvis du ikke velger gradering og tilgangsgruppe, men lar disse fglge
journalposten, vil de endres til det samme som endringer foretatt i selve
journalposten (fanene Journalpostdetaljer og Gradering).

Vil du fierne en tilleggsinformasjon velger du Slett fra nedtrekkslisten pa gnsket rad.

ESA Brukerhandbok © EVRY



Arbeide med eksisterende journalposter 145

Du ma klikke Lagre far du forlater journalposten om du vil at de nye verdiene skal
bevares.

9.8 Refereres i utvalg
Funksjonen benyttes i de tilfellene hvor en journalpost skal refereres i et utvalg.
Dette kan veere en klage, et skriv fra et direktorat, eller annet medlemmene av
utvalget ber gjares oppmerksom pa, men som ikke skal behandles som egen sak i
utvalget.
ostdetaljer Avsender/mottaker (3) Gradering Refereres i utvalg + v | Flere joumnalpostdetalier -
Refereres i utvalg =2 Ny utvalgsreferanse LE{] Utskrift
Metedato Utwalg
Nar du klikker Ny utvalgsreferanse kan du velge gnsket utvalg fra nedtrekkslisten.
Ny utvalgsreferanse #
Utvalg : ; iw
Leqgg fil OK Avbryt
Mgtedato settes nar journalposten blir referert.
Klikk OK nar du har valgt. Du ma klikke Lagre far du forlater journalposten om du
vil at de nye verdiene skal bevares.
Du sletter en rad i listen ved a velge Slett fra nedtrekkslisten pa raden.
9.9 Logg (Journalpost)
I dette vinduet finner du en oversikt over utferte aktiviteter relatert til den valgte
journalposten.
Dokumenter {13 Journalpostdetaljer Avsenderimottaker (100 Gradering Logg (13} Flere journalpostdetaljer -
Logg (13) ) Utskrift
Informasjonstype Dato Saksbehandler Beskrivelse

EJ - Endring i journalst.. 290311 14:43 Finn Johanzen Journalstatus for journalpost 1110-3 (2201 er endret fra R IE.

Fir - Oppdatert av
Fa, - Arkivert
Fior - Oppdatert av

290311 14:43 Finn Johanzen  Journalpost 1140-3 (22011) er endret av SEM RDM FJO (Finn Johansen).
290311 14:36 Finn Johanzen Dokument 1, Arkivformat (dokument id: 11000031 er arkivert av SER REDMFJO (Finn Johanzen).
290311 14:35 Finn Johanzen Journalpost 1140-3 (22011) er endret v SEMN RDM.FJO (Finn Johanzen).

MOLRKS - Moark S en... 29.03.11 14:35 Finn Johanzen  Dokumertstatus for dokumertbeskrivelze nr 4 (0 11000031 ) er endret fra BHIF.

Fa foelivset

0N AA AA-2s Firm lnbarncsan Pumlnvmaet 4 Descdn il simme fewemat Cedeba pmeed ied 44 000N % ar arcdvat a0 SRR RO F 0 CFime Tnbe

9.10 Oppgaver under journalpost
Til hgyre i journalpostbildet vises en oversikt over ikke utfarte oppgaver knyttet til
denne journalposten:
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dering Tilleggsinformasjon (1) 4+ | Flere journalpostdetaljer =

@ MNytilleggsinfo (= UWtskrift | Alle oppgaver*= =
Yiz alle np[&'{i}/er

Graderingskode | Tilgangsgruppe =] Under arh Yis mine oppoaver
- Ugradert SEM - Sentralscmi... . Behandlin
Dato: 04.05

iz journalpostflyt
=] Andre opy

Saken mi
T Detoc 2103 M oppoave .
I nedtrekkslisten gverst i feltet velger du hvilke oppgaver du vil vise i feltet, og om
du vil lage en ny oppgave.

Ny oppgave #

Type : |Annen type oppgave w

Beskrivelse : Saken ma vasre avslutiet senest 25 oktober 2015,

Ekstern aktivitet : | Intern ¥
Malnawn : |[BR1 - Brev ¥

Dato: 23.09.2015 55|

Frist: 26.10.2015 =]

Ses pa efter: 21.10.2015 |

Fordelt til :

Fordel til flere Lagre Avbryt

Nye oppgaver er begrenset til oppgavetypene For kommentar og Annen type
oppgave. Oppgavetypen For kommentar gjer at du far en oppgave Gitt
kommentar tilbake nar ansvarlig for oppgaven har lagt til en kommentar i
journalposten.

| datofeltet Frist angir du nar oppgaven ma veere ferdig. | Ses pa etter angir du nar
du tidligst kan se pa denne oppgaven. Slike oppgaver legges i listen Mine senere
oppgaver i navigasjonsomradet.

Knappen Fordel til flere apner et vindu hvor du kan sgke etter flere mottakere. Nar
oppgaven er fordelt til flere, vises disse under feltet Fordelt til.

I nedtrekkslisten til venstre pa en rad kan du velge hva du vil gjere videre med denne
oppgaven.
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ering Flere journalpostdetaljer -
Mine oppgaver (3) [

I matedakument w (=] Mottatt post

7 Dato: 09.03.11

Skjermet . Se pa denne
Diato: 090311

Skiermet =] Under arbeid
- _ . Behandlingsanswvarlig
Foardel f Endre appgayw

Oppgaven er manuelt utfer, fiern den

Alle dokumernter er ferdiy. Sendes leder for godkjenning.
Saksfremlegy er ferdiy. Sendes motesekretaer for godkjenning.
Alle dokumerter er ferdig og ekspedert.

Dette dokumertet er ferdig, men ikke de avrige.

Dette er de samme kommandoene du finner beskrevet i forbindelse med
oppgavevinduet i kapittel 4.3.1.

9.11 Dokumenter (Journalpost)

Dokumenter (8)

Dokumenter (8)

Avsender
Mottakers

Kopimotiaker :

-
W o

7

Under fanen Dokumenter far du en oversikt over dokumenter som tilhgrer denne
journalposten.

Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (3) Gradering 4 » | Flere joumnalpostdetaljer -

=2 Nytt vedlegg L‘E:] Utskrift | | Flere valg = | Alle oppgav

7
- SENRDM.FJO (Finn Johansen): & Hent vediegg

: Tom Tommesen; Finn Johansen; Kopier valgte dokumenter

Lim inn dokumenter

Endre dokumentkategori

& Dokumenttittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmsl Tilgangsgruppe Status
Sgknad om driftav... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladmi_. F-Fer = Cn® re“f‘,a':'al'ge
@ Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladmi... F - Ferdig
@ Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentfraladmi... B - Under behandling
|53 vhirdarine = mc ot Mumik IMAFERIT lAarasAdart ATE fAlla hnalars F  Fardin

Det kan veere flere vedlegg til hoveddokumentet, og du kan bruke knappen Nytt
vedlegg for & lage flere. Nedtrekksmenyen Flere valg inneholder kommandoer som
gjelder alle merkede dokumenter i listen.

Valgene er:

Hent vedlegg
Apner et bilde der du kan velge en sak og hvilke vedlegg som skal legges pa
journalposten.

Kopier valgte dokumenter
Kopierer dokument(er) du har valgt til en utklippstavle.

Lim inn dokumenter
Limer inn referanse til dokument(er) fra utklippstavlen inn i dokumentlisten.

Kopierte dokumenter vises med en rgd K i dokumentikonet ﬁ'l

Vis opprinnelig journalpost
Hvis dokumentet er en referanse limt inn fra en annen journalpost kan du bruke dette
valget for a apne den journalposten.
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Endre rekkefalge #
&' Dokumenttittel Dok kategori = Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
@ Seknad om drift av Aeen spor.. DOKUMENT - Ugracert SEM - Sentraladminiztrazjon F - Ferdig
Q] Seknad om dritt & Azen spor . DOKUMENT - Ugradert SEM - Sertralacdminiztrasion B - Undet behanding
=
| v%
OK Avbryt

Endre dokumentkategori
Apner en dialogboks hvor du kan velge kategori fra nedtrekksliste.

Endre rekkefglge
Hvis det er flere vedlegg kan du endre rekkefalgen i listen ved & klikke Endre
rekkefglge. Velg gnsket rad og flytt opp eller ned med piler.

9.11.1

Ved & dobbeltklikke pa rader i listen vises detaljer om et vedlegg (El) eller et

hoveddokument (IEI ), som du kan endre. Ikonet for hoveddokumentet avhenger av
hvilket program som er benyttet for a lage det.

Lagre som filer
Lagrer alle filene (aktiv dokumentversjon) til angitt disk.

Nytt dokument i en eksisterende journalpost

Hvis journalposten allerede er opprettet kan du apne den ved a klikke pa detaljer i
journalpostoversikten pa saken. (Du kan ogsa sgke opp journalposten uten a ga via
sak.) Vanligvis vil journalposten ha et hoveddokument, og du kan lage et vedlegg
ved a klikke Nytt vedlegg. Hvis journalposten mangler hoveddokument vil du finne
at knappen na heter Nytt hoveddokument.

Hoveddokumenter og vedlegg produseres pa samme mate. Dokumentet kan ha
vilkarlig dokumenttittel — journalpostens innholdslinje 1 blir satt inn som forslag,
men du kan gi denne et tillegg, eller endre den til noe annet.

I menyen Flere valg bruker du Hent vedlegg for a legge referanser til dokumenter
fra andre saker og journalposter som vedlegg i denne journalposten.

Hent vedlegg #

Finn sak : 10/9 , Sok

= 10/(BYG). Seknad om drift av Asen sportsstue
= [£4] 3 (DOKIS): Soknad om drift av Asen sportsstue
|£| Saknad om drift av Azen sportsstue
E Seknad om drift av Asen sportsstue

OK Avbryt

Kopierte dokumenter vises med en rgd K i dokumentikonet i"
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9.11.2 Legge inn eller endre verdier knyttet til hvert enkelt dokument
I vinduet Nytt vedlegg fyller du ut verdier som gjelder for dette dokumentet.
Nytt vedlegg #
Dokumenttittel : Seknad om drift av Asen sportsstue
Status : | B - Under behandling v
Malnawn : v
Dok.kategori : | WVEDLEGG - Generelt vedlegg v
Lokalisering :
/| Papirdokument
Tilg.gruppe : | SEN - Sentraladministrasjon w
Velg gradering : w
Hjemmel :
Graderingskaode : |- Ugradert w
Avgraderingskode : w
Avgraderingsdato : a=|
Leqg fil OK Avbryt
Hvis du vil endre verdier for et dokument dobbeltklikker du pa raden. Feltene i
endre-bildet er akkurat de samme som for nye, men legg merke til at flere felt er
bestemt for journalposten som helhet.
Tilgangs- og graderingsfelt finnes ikke for hoveddokument fordi disse er de samme
som for journalposten.
Feltene er:
Dokumenttittel
Tittelen for et hoveddokument er identisk med journalpostens innholdslinje 1, og kan
ikke endres. For et vedlegg er feltet redigerbart, og bar beskrive innholdet i vedlegget.
Hvis du produserer dokumentinnholdet i tekstbehandleren, vil dette feltet bli satt som
overskrift.
Status
Denne er i utgangspunktet satt til B, og blir satt til F nar dokumentet er ferdig
(endelig).
Malnavn
Dette benyttes for egenproduserte dokumenter. Ogsa skanning har egendefinerte
maler, men PDF og TIF er de mest vanlige. Malnavnet identifiserer en dokumentmal
som ogsa starter det verktgyet som skal brukes til denne tekstproduksjonen. Et sett
standardmaler fglger med leveransen av ESA, men din organisasjon kan ha lagt til
nye maler og modifisert standardmalene. Du velger mal fra nedtrekkslisten. Malnavn
kan ikke endres etter at dokumentet er produsert.
Dok.lager
Dette er satt til standard dokumentlager for deg. Hvis du har grunn til & velge et annet
dokumentlager, kan du velge det fra nedtrekkslisten. Dokumentlager er felles og
settes nar journalposten lages.
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9.11.3

Dok.kategori

Dette blir i utgangspunktet satt nar du velger dokumentmal — malen spesifiserer en
standard kategori, som kan brukes ved sgking. Dersom du vil merke dokumentet med
en annen kategori enn standard for malen, kan du gjere det fra nedtrekkslisten. Dette
er aktuelt f.eks. hvis din organisasjon har behov for ved sgking a skille mellom
dokumenter som er produsert etter samme mal, men som har innhold i ulike
kategorier.

Feltet brukes ogsa for kategorisering i portaler.

Lokalisering

Dette er kun aktuelt hvis det er haket av for papirdokument i en elektronisk sak.
Informasjonen i feltet Lokalisering vil fortelle hvor det fysiske papirdokumentet er
lagret. Som eksempel kan feltet brukes hvis et vedlegg er arkivert et annet sted enn
saken forgvrig.

Tilg.gruppe
Dette blir i utgangspunktet satt, men kan velges fra nedtrekksliste. Tilgangsgrupper
er beskrevet i kapittel 5.

Velg gradering, Hjemmel, Graderingskode, Avgraderingskode og
Avgraderingsdato er beskrevet i kapittel 6.4.

Et vedlegg kan ha egen gradering. Denne settes til XX som standard sa lenge
dokumentet er under arbeid. Hvis verdien er XX nar status endres til F (ferdig),
endres graderingen til den samme som journalpostens. Verdien kan ogsa endres
manuelt. Valgene er som for gradering av sak/journalpost.

Kopiere et dokument som vedlegg til annen journalpost

Du kan kopiere et hoveddokument eller vedlegg, som ma ha status ferdig, fra én
sak/journalpost til en annen. Velg Kopier som vedlegg til annen journalpost fra
nedtrekkslisten til gnsket dokument.

&  Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
] ..I'JH Salknad amn drift ML IMERIT Ijgmden SEN - SE"trﬁ'ﬁd.. . F - Ferd|g
Wiz dokument .

Jgradert SEM - Sentralad... F - Ferdig
Jaradert ZEM - Sentralad... B - Under behan...
Jgradert ALLF - =alle bru... F - Ferdig
Jgradert SEN - Sentralad... B - Under behan._.
Jgradert SEN - Sentralad... B - Under behan._.

Slett dokument
Flett adresser inn i fisttebrev

Konwverter til PDF

Kopier som vedlegg til annen journalpost

Slett

Wis dokumenfinfio
Lagre som fil

Lag ny versjon
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I sgkevinduet som vises velger du gnsket journalpost og klikker OK. Merk at
dokumentet kun kan veere vedlegg der du kopierer det inn.

- Journalposter ®
09724 g8 Sek
Journalpost * Innhold Reg.dato
09241 Sakslizte 200209
09:24-2 Sakspapirer 20.02.09
09/24-3 Mrteprotokol 20,0209
09:24-4 Meteprotokall - Mete | Hovedutvalg for Helse og sosial den 21.01.2009. 12.03.09
09:24-5 Weteprotokaoll - Mete | Hovedutvalg for Helse og sosial den 21.01.2009. 04.05.09
09:24-5 Meteprotokall - Mete | Hovedutvalg for Helse og sosial den 21.01.2009. 04.05.09
0a:24-7 Meteprotokaoll - Mete | Hovedutvalg for Helse og sosial den 21 .04 2009, 04 0609
I:} 09:24-5 Meteprotokoll - Mete | Hovedutvalg for Helse og sosial den 21 .04 2009, 04 0609
oK Lukk

9.11.4 Vis dokumentinformasjon

Kommandoen Vis dokumentinfo dpner et vindu som viser detaljert informasjon om
dokumentene knyttet til beskrivelsene pa dokumentfanen.

Dokumentinfo #

Tittel : Seknad om drift av Asen sportsstue

Aktiv versjon  Versjon “ariant Filnawn Innholdstype Sist endret av Sist endret... | Publizert
V| ¥ 1 Produksjonsformat  10000005.5 application/msword  FJO 2D011/03M0
Variant : |P - Produksjonsformat v Dok format : | Word WBA - Micresoft Word med VBA makrotolk w

Innholdstype : application/msword

Dok lager : DOKLAGER Filnavn : 10000005.5
Publizert : Publizert av :
Dok 1D : 10000005 Registrert av : FJO - Finn Johansen 24.03.2011
Versjon : 1 Sist endret av : FJO - Finn Johansen 10.03.2011
Aktiv versjon ; [V Endres p.t. av : FJO - Finn Johansen 24.03.2011

Lukk

9.11.5 Lage offentlig variant

Kommandoen Lag offentlig versjon apner det nyeste produksjonsformatet av et
dokument for & lage en sladdet offentlig versjon i PDF-format.
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& | Dokumenttittel Dok kategori Graderingskode | Hjemmel Tilgangsgruppe Status
' _:,r.s dokument gradert SEN - Sentralad. . F - Ferdig
gradert SEN - Sentralad... F - Ferdig
% gradert SEMN - Sentralad... B - Under behan._.
gradert ALLE - *Alle bru... F - Ferdig
¥ Flett adresser inn i flettebrev gradert SEN - Sentralad... B - Under behan...
gradert SEN - Sentralad... B - Under behan...
4 gradert SEN - Sentralad... B - Under behan...
gradert SEN - Sentralad... B - Under behan...

Konverter til PDF

Lag offentlig versjon

Tl idd mFFmmblim s i

Her kan du redigere innholdet og sladde det som ikke skal veaere med.

MOTEINNKALLING

Utvalg: Formannskapet
Moeotested: Formannskapssalen

Motedato: 17.12.2009 Tid: 19:30 - 22:30

SAKSLISTE

Salksnr Arkiveakenr

Du arkiverer pa vanlig mate med knappen Arkiver dH) og nar offentlig versjon er
arkivert vises en dialogboks som spgr om du vil lukke Word.

Det dokumentet som var aktiv versjon vil fremdeles vare det etter at offentlig
versjon er produsert.

Etter denne operasjonen vises begge versjoner av dokumentet i listen.
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Dokumentinfo *

Tittel : Saksliste - Miate | Formannzkapet den 17.12.2009.

Aktiv versjon ‘ersjon “fariant Filnawn Innholdstype Sist endret av Sist endr. .. Publizert
1 Offentlig format 10052701 .PDF application/pdf AR1 2014/11/20
|:| 1 Produksjonsformat  10052701.R3L application/msword AR 2011101413
“arant : |O - Offentlig format w Dok format © | RA-PDF - Portable Document Format v

Innholdstype © application/pdf

Dok lager . DGDOKLAGERD Filnawn : 10052701.PDF
Publizert : [ Pub. av :
Dok 1D : 10052701 Fegisirert av : AR1 - AR1 AR1 20112014
Wersjon : 1 Sist endret av - AR1 - AR1 AR1 20.11.2014
Aktiv versjon : |:| Endres p.t. av :
Lukk
Det genererte dokumentet er en PDF-variant som vist nedenfor.

r‘@ _k2_10052701_1.pdf - Adobe Reader s — -, . L '_-_ EE)
File Edit View Window Help ®
B &R | [1]m] =@ [o=]-] | E B | K Fill & Sign = Comment
(@) Thisfile claims compliance with the PDF/A standard and has been opened read-only to prevent modiication.

m

MOTEINNKALLING

Utvalg: Formannskapet
Motested: Formannskapssalen
Motedato: 17.12.2009 Tid: 19:30 - 22:30

SAKSLISTE
Saksnr. Arkivsaksnr.
Tittel
56/09 09/763

9.11.6 Slette hoveddokument eller vedlegg
Det er to valg for sletting i nedtrekkslisten pa en rad. Slett dokument sletter
dokumentet fra journalposten og dokumentarkivet; Slett dokumentbeskrivelse og
dokument sletter dokumentbeskrivelsen med dokumenter.
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|:| &  Dokumenttittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status

|:| \is dokument Ugradert SEM - Sentralad...  F - Ferdig

|:| Ugradert SEM - Sentralad... F - Ferdig

|:| Ugradert SEN - Sentralad... B - Under behandl...
|:| Ugradert ALLE - =Alle bruk... F - Ferdig

]| Flett adresser inn i flettebrey Ugradert SEM - Sentralad... B - Under behandl...
= Ugradert SEM - Sentralad... B - Under behandl...
[ Ugradert SEM - Sentralad... B - Under behandl...
[ Ugradert SEM - Sentfralad... B - Under behandl...

PRSI IR WPy LI LA | LR I

Slett dokument

Slett dokumentbeskrivelse og dokument

Fordi slettingen er endelig — du har ingen mulighet for & angre pa slettingen senere —
krever ESA at du bekrefter at du virkelig ensker a gjare slettingen. Du ber veere helt
sikker pa at du faktisk gnsker a slette dokumentet far du klikker Ja.

Spersmal *

r.’_ Wil du virkelig slette dokumentet? Slettingen kan ikke angres!
-

1a Mei

Hvis det er flere varianter og versjoner, for eksempel Word og PDF, far du sparsmal
om hvilken som skal slettes.
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10 Lage tekstdokumenter

Mange av tekstdokumentene i organisasjonen er laget ved hjelp av et
tekstbehandlingsprogram. Det betyr at opplysninger om dokumentene registreres og
arkiveres i ESA, mens prosessene i tekstproduksjonen gjennomfares i
tekstbehandleren.

ESA samvirker med de mest brukte tekstbehandlingssystemene for Windows, og
sgrger for at tekstdokumentet kobles mot riktig journalpost.

Dette kapitlet beskriver hvordan du

e lager, lagrer, skriver ut og redigerer tekstdokumenter
e knytter andre typer filer til en journalpost
e sender tekstdokumenter som elektronisk post

Koblingen mellom en journalpost og et tekstdokument skjer via en journalpost. ESA
sgrger automatisk for & overfare opplysninger fra journalpostregistreringen til tekst-
behandleren. Hvis du for eksempel skal lage et svarbrev, fylles felt som mottakers
navn og adresse, dato og saksnummer ut automatisk.

Mens du arbeider med teksten i tekstbehandleren er tekstdokumentet reservert for
deg til du bestemmer deg for a arkivere det. Nar du har arkivert tekstdokumentet, kan
en annen saksbehandler som har tilgang til tekstdokumentet hente det opp pa sin PC
0g lese det.

10.1 Tekstbehandlere

ESA samvirker med tekstbehandlere som Microsoft Word, og har derfor plassert
spesielle kommandoer for a apne, lagre, arkivere og skrive ut dokumenter i dem.

Ved leveranse er disse kommandoene normalt plassert under fanen ESA.

Seknad om salgsbod.doc [Kompatibilitetsmodus] w

= =
—-/) Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning ESA Acrobat L7

| 1 Apne fra arkivet

a« ‘ ".'__,'Arkiver nytt i arkivet

ESA

| =, Fiern ledetekster
(| .1.|.Q.|.1.|.1.|.:.|.4.|.:.|.:.|.—..|.:.|.:.|.|"..|.n.|.11.|.1-..|.14.|.1:.|.1:.|.‘—...,1;|d.‘0|| n__

Imidlertid kan din organisasjon ha flyttet dem for eksempel til fanen Hjem.

10000385.BR1 [Kompatibilitetsmodus] - Microsoft Word

¥

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg

|_ I | 1 Apne fra arkivet j ) Times Mew Roman 12 -
. ) F £ U ~abe x, x* | &

Arkiver Lim
. b PO
= Fiern ledetekster inn> & B - A - Aa- | A A
ESA l\e Utklippstavle Skrift Aysnitt Stiler

$;:’_, " AaBbCd AaBb( AaBb
q T Marmal Overskrift 1 Ster

|II‘I wew
| i

10.2 Produsere et nytt dokument
Et tekstdokument knyttes til en journalpost, og journalposten knyttes i de fleste
tilfeller til en sak. De fleste journalposter inneholder ett dokument, hoveddokumentet,
men det kan ogsa veere vedlegg til dette. | ESA er derfor opprettelse av en
journalpost og produksjon av et dokument knyttet tett sammen. For innkommende
post pa papir kan journalposten opprettes uten noe elektronisk dokument, eller
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dokumentet kan skannes. Utgaende post og interne dokumenter blir som regel
produsert i en tekstbehandler.

Mine oppgaver Sak 10/9

Arkivzak ©:  10/9 BYGMELDING (E)
Zaksansv. . FJO (Finn Johansen)

Soknad om drift av Asen sportsstue

My journalpost || Flere valg

Journalposter (16) Saksdetaljer Utvalgsbehandling (2) Byggesak Dokument 4 | » | Flere saksdetaljer -
Journalposter (16) (=) Utskrift -] Skriv til fil Flere valg
& Dokumentnr Type Innhold Saksbeh.  Avskriv Grader Status Adrezsebeskrivelse
- @ 10910 PS - Politisk... Saksprotokoll - Seknad o... FJO E-E... Saksnr 3/11 fra maite 08.1...
Frme ““Inngiende  Seknad om drift av Asen s... FJO M-... Kaja Huseby
Vis journalpost . .
nngaendes  Seknad om drift av Azen s... FJO . M -... Rolf Rasmussen
Lag svar ; =
. Utgaende Seknad om drift av Asens... FJO P R-._. Sommerset Laila
Lag forelapig svar . .
) Utgaende Seknad om drift av Azen s... FJO R-.
Avskriv med kode ; =
. Utgaende Seknad om drift av Asens... FJO R-._. Tom Tommesen
Lag kopi . .
S TOTs=5 o~ Utaaende Seknad om drift av Asen s... FJO R- Hansen Hans

Nar du klikker Ny journalpost eller velger for eksempel Lag forelgpig svar apnes
det farste vinduet i veiviseren for produksjon av et nytt dokument. Veiviseren er
beskrevet i detalj i kapittel 8.

Tekstdokumentet kan ha ledetekst for & gi hint til utfyllingen (f.eks. Skriv
begrunnelse for avslaget her:). Slike tekster ma fjernes nar du begynner a skrive.

Merk: Du ma ikke fjerne linjene med tre kolon, tre punktum og lignende linjer som
finnes i malen for saksframlegg.

Hvis dokumentet er et brev kan det se ut som vist nedenfor (i Microsoft Word 2007).
I tillegg til de vanlige Word-knappene er noen nye knapper lagt inn pa verktgylinjen
under fanen ESA.
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Cn
i

™

Arkiver

E n-z-|-1-wg-|-1-|-:-|-i_-|-4-|-5-|-s-|-.-'--|-5-|-i_-|-1:--|-11-|-1:-|-1g-|-14-|-15-|-a-|-1:—'-|-1.s-

m Y. - 2 10000025.BR1 (Skrivebeskyttet) [Kompatibilitetsmadus] = Microsoft Word = |=] 2
Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5e gjennom Visning ESA Acrobat '3@

I ' 1 Apne fra arkivet
E Arkiver nytt i arkivet
Lé_' Fjern ledetekster

ESA

P55y

'8

i LU

Tom Tommesen
Rundtopptrakka 19

0495 OSLO
Norge
OSLO, 18.11.2010
Sakznr. Arkivkode Avd Sek Safs b Deres ref
109 123 SEN/FDMFIO

Seknad om drift av Asen sportsstue
Vihar registrert dine forslag til en rask avslutning av denne saken, og vivil gjere alt vi kan
for 3 imetekomme dem.

Med vennlig hilsen
Oslo kommune

ESA-valgene er:

Arkiver

Arkiverer dokumentet tilbake i arkivet ved hjelp av informasjonen som ligger lagret i
dokumentegenskapene. Legg merke til at tekstbehandlerens Lagre-kommando bare
lagrer dokumentet midlertidig i en temp-katalog (mer om dette i kapittel 10.3).
Dokumentet kan hentes opp igjen for videre redigering (se kapittel 10.7).

Apne fra arkivet

Kommandoen apner et dokument som er lagret i arkivet. Hvis du har modulen Arkiv-
plugin far du opp en innloggingshoks hvor du velger gnsket arkiv fra nedtrekkslisten
og skriver inn brukernavn og passord. Du kan sgke fram dokumenter ved hjelp av
saksinformasjon, journalpostinformasjon eller fritekstinformasjon i dette vinduet:
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F > A
u Apne dokument fra ESA m
Arkiv: Lokal database Finn Johansen |Mgtesekretzsr v] Bytt bruker
Sakeer |Joumalposter I Dokumerrt|
Sakeord:
Saksbehandler: D Status: [ v] [N—]
ullstill
Org.enhet: [ -
Datoer: [F 03032014 ~ - 03.06.2014 -
Vis bare dokumenter som kan apnes i det kallende program DK
Sjekk ut dokumentet for redigering
b

Arkivere nytt i arkivet
Hvis du har startet tekstbehandleren direkte for & skrive dokumentet ma du bruke
denne kommandoen.

Da arkiveres dokumentet i arkivet som en ny registrering. Du ma angi hvor
dokumentet skal arkiveres og velge om du skal bruke ny eller eksisterende

registrering.
u Arkivere et Office dokument i ESA ? 23
Arkiv: Lokal database Arkivar1 Arkivar! | Adkivar = | [ Byt bruker

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost I | my sak I | dokumentboksen

Szksnr: ! @

Tittel:

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

Dok status: IE - Under behandiing v] Dok lager: [Standard dokumentlager vl
Lokalisering: Papirdokument

Bruk HTML-innholdet av e-posten  [[]] Lag PDF-variant Lag e-posthode | hoveddok
Hoveddokument: ’Bn.lkem%mdbnk-ﬁl v] [Word VBA vl
Vedlegg:
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Fjern ledetekster
Gir deg skrivevalg. Hvis dokumentet er saksframlegg, mateprotokoll eller annet
dokument med spesielle styretegn eller hjelpelinjer, blir disse ikke med pa utskriften.

10.3 Arkivere et dokument
Nar du arbeider med et dokument er det en arbeidskopi som vanligvis ligger pa din
PC. Mens du arbeider bruker du tekstbehandlerens vanlige Lagre-funksjon for a
mellomlagre dokumentet. Da er det ikke kopiert til dokumentlageret i ESA — det er
ikke tilgjengelig for andre, og det er ikke sikret i databasen. Nar du er ferdig med
teksten (kan hende forelgpig) bar du arkivere dokumentet, dvs. flytte det over i
dokumentlageret til ESA.
Nar du arkiverer dokumentet legges det inn i dokumentlageret. Hvis din organisasjon
har tatt i bruk modulen Saksgang, ma du na velge hva som skal skje videre med
dokumentet. Alternativene kan f.eks. se slik ut:
[ Arkivere dokument med journalpostid = 10053007 i ESA &r
Arkiver dokumentet og utfer et av felgende vala:
@ Arkiver og lukk

Arkiver og fortsett med redigeringen

Dokumentet (inkl evt vedlegg) og journalpost er ferdig

Ferdig

Ferdig, ekspederes av saksbehandler

Ferdig, sendes til oppgitt person for godkjenning IEI

Ferdig/godkjent av leder. Sendes fylkesradmannen for godk).

Send forsendelse med SvarlJt/Digipost

Lag ny versjon [ OK ] | Lurbiryt |
Valget Arkiver og lukk arkiverer og avslutter tekstbehandlingen, men dokumentet
er fremdeles uferdig og ma hentes opp med Endre dokument og ferdigstilles eller
ferdigstilles fra oppgave.
Hak av for Lag ny versjon hvis du gnsker a lage en versjon av dokumentet.
Nar du redigerer et dokument fra ESA i Word, og skal lukke det, kan du fa spgrsmal
om du vil arkivere det. Dette bestemmes av et valg som ma gjeres i modulen ESA
Konfigurering.
Klikk gnsket aktivitet og avslutt med OK. Knappen Avbryt avbryter hele
arkiveringen.
Hvis aktiviteten er satt opp med krav om at du ma angi ansvarlig, er det et lite ikon
ved siden av feltet (se Ferdig, sendes til oppgitt person for godkjenning over).
Klikk pa ikonet for & velge person. Personen blir da fylt inn i det gra feltet foran
ikonet.
10.4 Tilknytte et eksisterende dokument
| detaljbeskrivelsen av dokumentet kan du velge a tilknytte en eksisterende
dokumentfil ved a velge Tilknytt fil (se ogsa kapittel 9.11).
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Mine oppgaver Sak 10/9 Journalpost 10/9-8

Arkivsak : 10/9 Datert : 16.02.2011
Dokumnentnr : 10/9-3 (3/11) DOKI (M)

Seknad om drift av Asen sportsstue

Lag svar || Lag forelepig svar || Send ~ || Flere valg ~

Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (2) Dokumenter (3) Kommentarer Flere journalpostdetalier ~

Dokumenter (3) =JNytt vedlegg <2 Hentvedlegg |= Endre rekkefslge LE:J Utskrift Flere valg ~

Avsender . Rolf Rasmussen;
Motiakere . SEN.RDM.FJO (Finn Johansen);
Kopimottaker :

& Dokumenttittel Dok kategori Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
@ Seknad om drift av Ase... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladministr... B - Under behandling
Seknad om drift av Ase... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladministr._. B - Under behandling
e e i S TNT - Ugradert SEN - Sentraladministr._. B - Under behandling
Tilkrwyit il
3

Dette apner en dialogboks der du kan sgke deg fram til gnsket fil og angi hvilket
format den har:

[ Tilkmytt fil %]

Dokument : C\Dokumentasjon 80 Bla gjennom...

“ariant : | P - Produksjonsformat w
Lagringsformat : | UKJENT - Lagringsformat er ikke angitt »
Videre aktivitet : (®) Bare arkivering av dokument.

-::::- Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.

— Saksiremlegg er ferdig. Sendes metesekretesr for
— godkjenning.

() Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

() Dette dokumentet er ferdig, men ikke de evrige.

Lagre Avbryt

Feltene er (avhengig av status pa journalposten):

Dokument og Bla gjennom

Disse bruker du for a skrive inn eller lete opp filen, som kan ligge pa din PC eller pa
en server du har tilgang til. Nar du knytter en fil til journalposten blir det tatt en kopi
av filen og lagret i dokumentlageret til ESA. Senere endringer i den opprinnelige
filen vil ikke pavirke den arkiverte kopien.

Variant
Her velger du fra nedtrekkslisten. Normalt velger du Produksjonsformat.

Lagringsformat
Her velger du fra nedtrekkslisten. Listen identifiserer verktgyet som brukes for a
apne filen; innslagene hentes fra verktgy-registeret som vedlikeholdes i

Administrator.
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10.5

Velges hvis:

a) Dokumentet skal redigeres videre i ESA og er et dokument du kan bruke
tekstbehandler pa (Variant P — Produksjonsformat)).

b) Variant A — Arkivformat i kombinasjon med format RA — XXX hvis dokumentet
er i et godkjent arkivformat (PDF/A for & velge RA — PDF!)

Hvis ingen av verktgyene kan handtere filen, velger du UKJENT - Lagringsformat
ikke angitt.

Valgknappene under Videre aktivitet brukes til & bestemme hva som videre skal
gjeres. (Samme som for arkivering, beskrevet i kapittel 10.3.)

Nar du klikker Lagre blir filen kopiert inn og journalposten oppdatert.

Motta elektronisk post

Listen Mottatt post viser ikke-arkivert mottatt e-post. Den kan ogsa vise allerede
arkivert mottatt e-post. Dette velger du i nedtrekkslisten Filter post.

Listen er gruppert pa postmottakene satt opp i Administrator. Du vil kun se de
postmottakene du er gitt tilgang til a arkivere for.

I nedtrekkslisten Flere valg kan du velge a slette merkede mottatte e-poster.

hine oppaaver Alle zaker Sak 157261 [] | Journalpost 15/261-1 Mottatt post
Ikke arkiverte Filtrer post = -‘é)- Oppfrisk IJ';'] Utskrift | || Skriv til fil | & Hjelp | Flere valg ~
Mottatt dato Avsender ShE A l. Status
) ESA-ADM Alle mottatt siste maned
Fl = 24112009 AR1 Nytinay___ *Je motiatie 3 Under arkivering
=] ESA-ALLE
_._ v 15.12:2008 AR Myttnavn AR1 Kan ikke leveres: DETTE ER EN E@A M... Under arkivering
=] ESA-ARKIV
v 24 11.2009 ART MNyttnavn AR1 FW: Test for arkivet Under arkivering
v 0O7.06.2007 ART Nyttnavn AR1 Seknad om stilling OEALNWU Under arkivering
=] POSTMOTTAK
v 3D.10.2006 ART MNyttnavn AR1 Test Under arkivering

10.5.1

Arkivere mottatt elektronisk post
Dobbeltklikk pa gnsket e-post i listen for & vise detaljene i meldingen.
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IMine cppgaver Mottatt post Arkiver post
Mottatt
dato - p7.01.2015 ==

Avsender : Google =ne-reply@accounts.google.com>

Tittel : Google-konto: blokkert palogaingsforsak

Kopi  Adresse

Ingen rader & vise.

Hei, Ole-Jargen ~

i blokkerte nylig et paloggingsforsek for Google-kontoen din
[k2mailesad@gmail.com].

Informasion om paloggingsforseket:
Drato og klokkeslett: 7. januar 2013 kI 12.48 UTC
Posisjon: Morge

Hvis dette ikke var deg:

Gjennomga kontoaktivitetssiden din pa

https:/iisecurity google. com/settings/security/activity for & se om noe ser

mistenkelig ut. Persenen som pravde & logge pé kontoen din vet hva W
passordet ditt er, s& vi anbefaler deg 4 endre det s snart som mulig.

Kopier meldingshedet til meldingsteksien

Type Mavn
¥ Hoveddokument 10D54713.TXT

i =

* \edlega 10034714 HTM

Arkiver Lukk

Knappen Kopier meldingshodet til meldingsteksten kopierer informasjonen fra
hodet inn i meldingsteksten slik at hoveddokumentet gir informasjon om tittel,
avsender og mottager. Da ser meldingsteksten slik ut:

Fra: Google =no-replyi@accounts.goegle.com=

Sendt: 201 5-01-07 ~
Til

Emne: Google-konto: blokkert palogaingsforsak

Hei, Ole-Jargen

i blokkerte nylig et paloogingsforsak for Google-kontoen din
[k2mailesad@gmail.com].

Informasjon om pélogginasforseket:
Dato og klokkeslett: 7. januar 2015 kKl 12.48 UTC
Posisjon: Morge W

Det er ikke alltid gnskelig a arkivere hele meldingen, og du kan styre hvilke deler du
gnsker a arkivere. | dette eksemplet, med en melding som inneholder en kort tekst og
et vedlegg, er i utgangspunktet den korte teksten Hoveddokument, det vedlagte
dokumentet Vedlegg. Hvis hoveddokumentet er et enkelt fglgeskriv, og det reelle
saksinnholdet ligger i vedlegget, kan du unnlate a arkivere falgeskrivet, og gjere
vedlegget til hoveddokument:

Type Mawn
e ) NI TXT

is dokument 1
M4 HTM
BE.PNG

Hoveddokument
LEPHOTO.PNG

‘Vedlegg

Ikke arkiver b

Arkiver Lukk
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10.5.2

Merk gnsket dokument og velg fra nedtrekkslisten om det skal vaere hoveddokument
eller vedlegg, eller om det ikke skal arkiveres. Det du velger angis i kolonnen Type.

Du kan gjerne arkivere bade et hoveddokument og ett eller flere vedlegg. Det angitte
hoveddokument og alle vedlegg blir satt inn pa fanekortet Dokument i
journaldetaljkortet.

Nar du klikker Arkiver apnes veiviseren for ny journalpost, og relevant informasjon
fra e-posten er automatisk overfert til den nye journalposten. Hvordan du fyller ut
resten av journalposten er beskrevet i kapittel 8.

Iine cppgaver Mottatt post My journalpost

Ny journalpost &) Hielp

1. Tilherende sak || 2. Detaljer og Avs/Mett | 3. Gradering cg Dokumenter

-2 Ny mottaker () Ny avsender , Sek etter avs/mott || Flere valg «~
Sak : || s
— Ekstern avsender
Etternavn/Firma : Google Formavn : Skjenm
Adresse - e
Postnr - Poststed - A£|  Land: w
E-postadresse - Google <no-reply@accounts google.coms= Telefon -
E |D-
3 (0: ¥ nummer :
— Ansvarlig
Saksbehandler : |AR1 - AR1 AR1 Org.enhet ; |ADM - Administrasjonen
— Journalpostdetaljer
Dok.mal : Type : | - Inngdende
Innhold : Google-konto: blokkert paloggingsforsek
Skjermet -

1 m »

<= Forrige Lagre - Avbryt MNeste ==

Hvis e-posten er en ByggSegk-sgknad som normalt skulle veert registrert automatisk,
registrerer du den som DOK/I med PDF-varianten av sgknaden som hoveddokument
og med XML-varianten som ett av vedleggene. Import av ByggSgk er beskrevet i
Kapittel 13.8.3.

Arkivere dokument fra SvarUT

Hvis kommunen har mottattet varsel om at noen har sendt et dokument til kommunen
via SvarUT, ma dokumentet hentes ut fra SvarUT.

En e-post fra Altinn varsler mottakeren om at en SvarUT-melding er tilgjengelig pa
www.altinn.no. Det er flere mater a arkivere denne meldingen i ESA.

© EVRY
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ter

|f‘ Telenor e-post EMottattme\ding—Altinn | | *
Fil  Rediger Vis Favoritter Verktey Hielp

55 | Gimp= | Koding+ | Links~ | MSN-webomrider v | Windows Live v qa Beta Wiki EDB Sak og Ar

1= altinn \ HANSEN OLE 191

_}] Mottatt melding: Ferste JP i testsak ifm SvarUt (Revisjon 8.0.4-SNAPSHOT T5 10342

Farste 1P i testsak ifm SvarUt (Revisjon 8.0.4-SNAPSHOT T5 10342 )

Klikker du pa stien Spne elektronisk brev godtar du automatisk 8 motta brevet elektronisk fra EVRY uty
@nsker du ikke 3 motta brevet elektronisk, kan du ignorere denne meldingen, og EVRY utvikling vil ser
brevet som fysisk post.

Brevet vil vazre tilgjengelig via stien Spne elektronisk brev i en begrenset periode.
Bpne elektronisk ===+

Apne

Apne i ny fane

Apne i nytt vindu

Avsender har ikk e meldingen er mottatt.

Lagre mal som...

Skriv ut mal

Nar e-posten er &pen i nettleseren kan du hayreklikke pa lenken Apne elektronisk

brev og velge Lagre mal som for a lagre PDF-filen der du gnsker. Dette dokumentet

kan du knytte til et eksisterende dokument som beskrevet i kapittel 10.4.

Hvis du klikker pa lenken vises et banner nederst i bildet hvor du kan velge a apne
eller lagre PDF-filen, som du kan knytte til et eksisterende dokument.

Telenor e-post E Mottatt melding - Altinn ‘ | .

— B =

-
@ E https://www.altinn.no/Pages/ServiceEngine/ Correspondence/Correspondences.aspx?ReporteeElementlD=85151550&E5C=12¢ O ~ @ REGISTERENHETEN I BRONNOYSUND [NO] & | )U’D A
~

A

Eil Rediger Vis Favoritter Verktey Hijelp
3;3 Gimp ~ Keding ~ || Links » MSN-webomrader > | Windows Live = a Beta Wilki EDE 5ak og Arki... = Bruk kart fra Statens kartv... 3¢ Building on Windows - Fir...

»

o I'_I = d lt InNn | HANSEN OLE JBRGEN representerer n 053223937-ADHOC SOFTWARE AS | Logg ut

Dato mottatt: 11.06.2013 12:07:14
Mottaker: 953223937-ADHOC SOFTWARE AS
Avsender: din kommune

| Dato 3pnet:19.01.2015 09:13:33

j Mottatt melding: Farste JP i testsak ifm SvarUt (Revisjon 8.0.4-SNAPSHOT T5 10342 )

Forste 1P i testsak ifm SvarUt (Revisjon 8.0.4-SNAPSHOT T5 10342 )
Det har ikke blitt sendt ut varsel om denne meldingen

Klikker du p3 stien Spre elektronisk brev godtar du automatisk 3 motta brevet elektronisk fra EVRY utvikling. per sms eller e-post.
Bnsker du ikke 3 motta brevet elektronisk, kan du ignorere denne meldingen, og EVRY utvikling vil sende deg
brevet som fysisk post.

Brevet vil vare tilgjengelig via stien pne elektronisk brev | en begrenset periode.
Apne elektronisk brev

Avsender har ikke bedt om bekreftelse pd at denne meldingen er mottatt.

Arkiver Skriv ut

Vil du dpne eller lagre dokument-a3ablcld.pdf fra svarut.ks.no? Apne Lagre v Avbryt b

H100% -

10.6 Lage strekkodeark eller -etiketter

Strekkodeark eller -etiketter benyttes for a registrere innkommet post som skal
skannes etterpa. Hvordan du produserer slike er beskrevet i kapittel 11.2.
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10.7 Redigere og/eller endre et dokument

Dokumenter som ikke er ferdige (typisk status B) apner du for redigering ved a
klikke pa tekstbehandlerikonet. Mer om a arbeide med dokumenter finner du i
kapittel 9.11.

Journalposter (17) B3 | Saksdetaljer £ | Gradering £3 | Tilleggsinformasjon (1) £ | Milepaler (6) £ || Flere saksdetaljer -
Journalposter {17) (=) Utskrift [~ Skriv til fil Flere valg ~
[l & Dokumentnr Type Innhold Saksbeh. Avskriv Grader Status Adressebeskrivelse
|:| v 10/9-1 |-Inngaende  Seknad om drift av Asen sports._. FJO BU ... J-J... Tam Tommesen
0 - @ 109-10 PS5 - Politisk_..  Saksprotokoll - Seknad om drift... FJO E - E... Saksnr 3/11 fra male 08.12.200...
] A1 Il . I tndende  Saknad am drift 2w dzen snors F.In F.F Tom Tnmmezan

Nar du klikker pa tekstbehandlerikonet til et dokument som ikke tillater endring
apnes dokumentet direkte, hvis ikke vises denne dialogboksen:

Dokument *
‘E Vis eller endre dokument: Seknad om drift av Asen sportsstus

Vis dokument Endre dokument Avbryt

Dersom du ikke har rettigheter til & foreta endringer er knappen Endre dokument

deaktivert.
Hvis du allerede har startet registrering via valget Endre dokument, vil du fa dette
spgrsmalet.

B ESA IZ

& Vil du fortsette & redigere pd denne kopien (svar Ja'),
eller vil du begynne pa nytt ut i fra slik tekstdokumentet
var etter siste 'Arkiver i ESA' (svar 'Mei')?

Du har allerede hentet en kopi av dette tekstdokumentet for redigering.

Dersom det finnes flere versjoner og/eller varianter av et dokument ma du velge
hvilket du vil behandle.

Vurdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund ®

Versjon Variant
1 A - Arkivformat

1 P - Produksjonsformst

Vis Avbryt
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Nar du har endrerettighet til dokumentet eller det er flere versjoner av dokumentet og
du Kklikker lenken med tittelen, vises en dialogboks hvor du ma velge gnsket variant
0g versjon.

For a endre status, dokumentkategori eller annen informasjon for dokumentet
dobbeltklikker du pa raden, som apner vinduet Endre vedlegg.

Joumnalpostdetaljer Gradering Avsender/mottaker (2) Dokumenter {2) Flere joumalpostdetaljer -

Dokumenter (2) )Nyttt vedlegg £ Hentvedlegg |= Endre rekkefslge L‘é’] Utskrift Flere valg -

Avsender . Kaja Huseby;
Motiakere | SEN.RDM.FJO (Finn Johansen);

Kopimottaker :
|:| & Dokumenttittel Dok kategori Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Stalus
|:| o Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
7 & Seknad om drift au@DOKUMENT - Ugradert SEM - Sentraladmi... B - Under behandling
Endre vedlegg ®
Dokumenttittel : Seknad om drift av Azen sportsstue
Status : | B - Under behandling w
Malnavn : |PDF - Skannet dokument v
Dok.kategori : DOKUMENT - Generelt dokument v
Lokalizering :
Papirdokument
Tilg gruppe : | SEM - Sentraladministrazjon 4
Velg gradering : v
Hjemmel :
Graderingskode : |- Ugradert e
Avgraderingskode : v
Avgraderingsdato : |
Legg til oK L At

Bildet nedenfor viser eksempel pa brev til en enkelt ekstern mottaker hvor ESA
automatisk har fylt ut mottakerens navn og adresse, saksnummer, dato/sted,
saksbehandler, innhold (overskrift), undertegning, bunntekst osv.
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i - — .
11000047.BR1 (Skrivebeskyttet) [Kompatibilitetsmodus] = Mi =/

ma-u - Microsaft Ward
i

Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning ESA Acrobat 'Q)

" |2 Apne fra arkivet
) Il'. 3 |5 Arkiver nytt i arkivet
Arkiver
|=) Fiern ledetekster
ESA

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-L-|-4-|-E-|-5-|-_-‘--|-5-|-i-_-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-|-(_\‘-|-1?-|-1s-
I - Tom Tommesen
3 LANGSETVEIEN 19
-0495 OSLO
- Norge
: 0SLO. 05.03.2011
N Saksnr. Arkivkode Avd'Sek/Saksh Deres reft
n 10/3 002 SEN/EDM/FIO
r} Svar - Vurdering av vindmellepark pa Bygdey
- Vi forsikrer alle beboere i det aktuelle omrddet vil bli lepende informert om
@ utviklingen i saken.
:2 Med vennlig hilsen
- n€1ﬂ 1.rn'n’|w1|1v|ﬂ

Sa lenge du redigerer et dokument, er det reservert deg. Ingen andre kan da foreta
endringer. Nar du er ferdig med a redigere dokumentet, klikker du Arkiver for a
arkivere det i ESA. Na far du mulighet for a velge hva som skal skje med
dokumentet (se kapittel 10.3).

Nar dokumentstatus er satt til F, deaktiveres kommandoen Endre dokument i
nedtrekkslisten.

10.8 Vise et dokument

Du apner det gnskede dokument i en journalpost ved a velge Vis dokument i
nedtrekkslisten pa raden, eller klikke pa tekstbehandlerikonet.

Dersom det er flere versjoner eller varianter av dokumentet, eller du har endretilgang
til dette og klikker lenken med tittelen, vises dialogboksen som er beskrevet i kapittel
10.7.

Dokumentet vises i det verktgyet det ble laget (f.eks. Microsoft Word for dokument i
produksjonsformat eller Adobe Reader for dokument i arkivformat) eller direkte i
nettleseren, og du kan fa sparsmal om du vil apne eller lagre dokumentet. Dette er
avhengig av oppsettet i din nettleser, og tilsvarer a klikke pa hvilken som helst
dokumentlenke i f.eks. Google. Nar du er ferdig og lukker vinduet blir dokumentet
liggende i nettleserens midlertidig-lager.
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10.9 Flere eksterne mottakere, fletting

Hvis du skal lage et nytt dokument med flere eksterne mottakere har du to
alternativer for a produsere dokumentet:

Du kan lage et likelydende brev til hver. Da blir det du skriver inn i feltet
Adressebeskrivelse (f.eks. «Alle grunneiere i Asen») under fanen
Avsender/Mottaker lagt inn alle steder i dokumentet hvor mottakerens navn skal
flettes inn.

Du kan lage et personlig brev til hver mottaker ved a velge Lagre og prod.
flettebrev i veiviseren for ny journalpost (se kapittel 8), eller Produser dokument
for flettebrev under fanen Dokumenter. Da lages det et dokument som vist under.

wfln
wf3n
ofdn
o TS 3 offin
afldn
0SLO, 3303.2013
Saksnar. Arkivkade Avd/Sek/Saksh Dieres ref.
1079 123 SEN/BDAFIO

Soknad om drift av Asen sportssiue

My frist for lavering av kommentarer til utvidelsen ar satt til 16, april 2015,

Wed vennlig hilsen

Mcla rammmana

De feltene som varierer fra en mottaker til den neste er ennd ikke fylt ut, men star
som flettekoder («fl», «f3», 0sv.).

Velg Flett adresser inn i flettebrev i nedtrekkslisten for & starte prosessen med a
skrive ut flettebrevene.

Dokumenter (8) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (3) Gradering Flere journalpostdetaljer -
Dokumenter (8) ) Nytt vedlegg || #£ Hentvedlegg | |= Endre rekkefsige L‘éﬂ Utskrift | | Flere valg «
Avsender . SEN.RDM.FJO {Finn Johansen);
Mottakers : Tom Tommesen; Finn Johansen;
Kopimotiaker :

|:| &  Dokumenttittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
|:| v @ Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEN - Sentraladmi... F - Ferdig
|:| Vis dokument - Ugradert SEN - Sentraladmi... F - Ferdig
= - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
|:| - Ugradert ALLE - *Alle brukere  F - Ferdig
|:| - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
|:| - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
|:| - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
|:| - Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling

Slett dokument

Flett adresser inn i flettebrev

Knnwverter fil POF

ESA Brukerhandbok
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10.10

v}

Wis dokument

/& | Dokumenttittel

Tekstdokumentet vil vises med noen flettekoder synlige. Nar brevet er ferdig og det
skal ekspederes blir det produsert like mange eksemplarer av brevet som det er
mottakere (pluss ett til arkivet). Hvert eksemplar er tilpasset den enkelte adressat.

Legg merke til at nar du velger mottakere for et dokument fra adresseregisteret (se
kapittel 6.5.3, Sgke etter parter) kan du automatisk fa satt inn alle parter i saken som
mottakere.

Merk: PDF-dokument sendt via e-post vil ha «f1» osv. og ikke navn hvis dette velges.

Hvis et dokument har flere mottakere og du ikke haker av Flett adresse, Vil kun
feltet Adressebeskrivelse (se kapittel 8.3) bli utfylt. Du kan bruke dette dersom
dokumentet skal ha en upersonlig adresse (f.eks. «Til innbyggerne i Nyveien») og
adresseetiketter eller adresserte konvolutter produseres uavhengig av dette
dokumentet.

Det flettede dokumentet vil inneholde en tilleggskopi med kun adressebeskrivelsen
utfylt. Dette kan legges i det fysiske arkivet. Det blir ikke produsert kopier av
tekstdokumentet til interne mottakere. Interne mottakere kan sgke etter disse under
Journalpost i navigeringsomradet.

Konvertere dokumentet til PDF

Du kan konvertere et ferdig dokument (F) til PDF ved a velge Konverter til PDF i
nedtrekkslisten for valgt dokument. Kommandoen er deaktivert hvis dokumentet
ikke er ferdig.

Dok_kategori Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status

Seknad om drift av... DOKUMENT - Ugradert SEM - Sentraladmi... F - Ferdig
- Ugradert SEM - Sentraladmi... F - Ferdig
- Ugradert SEM - Sentraladmi... B - Under behandling
- Ugradert ALLE - *Alle brukere  F - Ferdig
- Ugradert SEMN - Sentraladmi... B - Under behandling
- Ugradert SEN - Sentraladmi... B - Under behandling
- Ugradert SEM - Sentraladmi... B - Under behandling
- Ugradert SEMN - Sentraladmi... B - Under behandling

Slett dokument

Flett adresser inn i flettebrev

Konverter til POF

10.10.1

PDF-konvertering er beskrevet mer detaljert nedenfor.

Hva er arkivformat/PDF

Det er Arkivforskriften som angir lovlig format for elektronisk avlevering (ofte kalt
arkivformat). For dokumenter som inneholder tekst vil PDF (Portable Document
Format) veere det mest egnede formatet. Andre godkjente formater inkluderer JPEG
for bilder og MP3 for lydfiler. Bare dokumenter i godkjent format kan avleveres til
arkivdepot.

PDF bevarer dokumentet slik det skrives ut. Linjefall, skriftsnitt, plassering av
figurer, sidehode og bunntekst, osv. er absolutt bestemt. PDF brukes som et
sluttformat; det er ikke vanlig a redigere videre pa en fil i PDF.
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10.10.2

10.10.3

Nar du ber ESA konvertere til PDF, vil ESA sla opp i sine registre for formater og
velge hvilket format det skal konverteres til. Siden dette oftest er PDF har
kommandoene PDF i navnet, f.eks. Konverter til PDF.

Det finnes mange varianter av PDF. Den som kan avleveres heter PDF/A.

Det er stor overlapp mellom godkjente formater for publisering pa nett og elektronisk
utveksling, og arkivformat. Derfor bruker ESA arkivformatet for publisering pa nett
og elektroniske forsendelser.

For at man kan lage PDF ma den maskinen som konverteringen skal forega pa, ha
verktgy som kan vise og skrive ut dokumentet som skal konverteres.

Hvis du gir PDF-kommandoen i en journalpost, vil alle dokumenter i journalposten
som er ferdige bli konvertert. Hvis du gir kommandoen i en saksbeskrivelse vil
samtlige ferdige dokumenter som tilhgrer saken bli konvertert til PDF.

Merk: Dokumentet i arkivformat vil erstatte dokumentet i produksjonsformat som
«aktiv variant.

Dersom du endrer innholdet i det dokumentet arkivvarianten er laget fra, vil
dokumentet med arkivvarianten fjernes og du ma konvertere pa nytt.

Konvertering er en relativt tung operasjon som kan ta noe tid hvis antallet
dokumenter er stort.

Du kan konvertere hele saker, hele journalposter eller enkeltdokumenter.

Konvertere pa din PC (klienten)

Menyvalgene som heter Konverter til PDF kjgrer konverteringen pa din PC.
Konverteringen blir gjort umiddelbart, og du ma vente til den er ferdig far du kan
bruke ESA.

Denne funksjonen krever at din PC er satt opp for & kunne utfare kommandoen.

Konvertere pa server

Menyvalgene som heter Legg i PDF konverteringske kjgrer konverteringen pa en
server, sa du kan fortsette a jobbe i ESA. Denne funksjonen forutsetter at din
organisasjon har modulen Serverbasert PDF-konvertering. Serveren konverter for
alle brukere, og det kan derfor ta litt tid fer alle dokumentene er konvertert. Du far
ingen tilbakemelding nar konverteringen er ferdig.

Denne kommandoen benytter du normalt kun hvis noe har gatt galt og du ma
konvertere pa nytt. Nar man har modulen Serverbasert PDF-konvertering konverterer
serveren dokumentene til PDF (eller annet arkivformat) sa snart de er ferdige (nar
dokumentene har fatt status F).

Konverteringer som feiler legges i listen Feilede PDF-konverteringer under
Journalpost i navigasjonsomradet. | kolonnen Feilmelding angis arsaken til at
konverteringen feilet.

I nedtrekksmenyen Flere valg kan du velge & produsere en rapport i
tekstbehandleren, eller legge (valgte) PDF-er tilbake i konverteringskaen.

Fra menyen til venstre pa hver rad kan du velge a vise journalposten eller saken hvis
du f.eks. ma rette noe for det kan konverteres pa nytt.
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Mine oppgaver |

Feilede PDF-konverteringer

37 Oppfrisk | (=} Utskrift | Skriv til fil | & Hjelp Flere valg «
& Dok.ID Ver... Dok kategori Dokumenttittel Feilmelding Produser rapport i tekstbehandler
.| |& 10054580 1 VEDLEGG pdf password Dette formatet kan ikke |, Legg i PDF konverteringske
v + B4 B8 10052521 1 DOKUMENT  imageDD1.png Finner ikke Personnavn med id 304
V] = |.] |&) 10054593 1 VEDLEGG odt File contains corrupted data
=] |&#) 10054592 1 VEDLEGG wp Dette er zip fil som ikke kan konverteres

10.11

10.11.1

Modulen Serverbasert PDF-konvertering konverterer dokumentene fortlgpende sa
snart du sier at de er ferdig. Denne kommandoen er derfor farst og fremst for &
konvertere dokumenter fra far modulen ble tatt i bruk, eller fordi noen dokumenter
ma konverteres pa nytt.

Elektronisk forsendelse

Journalposter med hoveddokument og eventuelle vedlegg kan sendes til ekstern(e)
mottaker(e) pa forskjellige mater:

e som vanlig brevpost

e via SvarUt (se kapittel 10.11.1) eller Digipost (se kapittel 10.11.2)
Journalposten ferdigstilles pa samme mate enten forsendelsen gar via SvarUt
eller Digipost.

e som arkiv-arkiv (MSH/BEST) (se kapittel 10.11.4)
e som e-post (se kapittel 10.11.3)

De forskjellige matene er neermere beskrevet nedenfor. Interne notater er tilgjengelig
for mottaker(e) via ESA og blir ikke sendt. | stedet far mottaker en oppgave med
beskjed om & lese.

Sende journalposten via SvarUt

Modulen ESA Forsendelse ma vere installert og konfigurert for SvarUt for & kunne
sende til SvarUt.

SvarUt er en felles lgsning for kommuner og fylkeskommuner som kan benyttes for &
sende post til innbyggere, organisasjoner eller naringsliv, elektronisk eller som
ordinaer brevpost gjennom en sentral utskriftslgsning.

Fyll ut adressefeltene i mottakervinduet som beskrevet i kapittel 9.5.

Ny mottaker

S;ak:l

Kopimottaker Skjermet

Forsendelsesmate w Forsendelzesstatus w

Sendt dato ==|

Kortnavn :

Etternavn/Firma : Johansen Fornavn : Ole-Johan

Adresse : Sponhaugveien 37 pel

Dimetrnr - 4R Dreotetad - MAZL M 0
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Nar journalposten (brevet) er Klar til forsendelse setter du journalstatusen til EF
(elektronisk forsendelse) eller velger oppgaven Godkjenn og legg til elektronisk
forsendelse.

Merk: Statuskoder og oppgavevalg kan veere annerledes i din installasjon.

Under arbeid - Journalpost 10/5-7

— Oppgave

Arkivsak 10/5
Dokumentnr 1045-T (3511 1) (F)

Svar - Vurdering av vindmellepark pa Bygday

Awvsender/mottaker : Tom Tommesen

Type - U - Utgdends
Stafus : F - Ferdig fra saksbehandler
Gradering :

Dokumenttitte! Kategori Graderingsk...

Swar - Yurdering av vindmallspark pa Bygday DOKUMENT - Ugradert

#

Hjemmsl

Beskrivelse

Frist -

“Velg aktivitet:

-:§:- Godkjenn og legg til elekironisk forsendelse

-::::- Dokumentene er godkjent og ekspedert, og klar for arkivering

-::::- Saksfremlegget er godkjent og er klar for arkivering

() Fordel / Endre oppgave

() Jeq tar oppgaven

-::::- Oppgaven er manuelt utfert, fern den

Behandlingzansvarlig

Utfar Lukk <<= Forrige

Meste ==

Du skal normalt ikke velge forsendelsesmate hvis forsendelsen skal ga elektronisk.
Forsendelsesmate blir automatisk satt til S nar brevet gar via SvarUt.

Forsendelzesmate : »

B - Bud

EtternavniFirma : |D - Digipost

E - E-post
F - Telefaks
M - MSH

P - Brev
Postnr : |5 - Svarlt

Adresse :

Hvis forsendelsen er et flettebrev som inneholder flettekoder («fl», «f3», osv.), vil
det, avhengig av oppsett, lages personlig brev til hver enkelt mottaker eller flettes inn
en standard tekst som navn pa mottaker.

Hvis mottakeren ikke har registrert seg i Altinn blir dokumentene skrevet ut og sendt
som brev. Det samme skjer hvis mottaker ikke apner brevet innen angitt tidsfrist.

Etter forsendelse vil det hos mottakerne se ut som falger hvis vedkommende har satt
opp varsling via Altinn:

ESA Brukerhandbok
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Last ey aciver Ly

Sak i Innboks (Cirl~E) #|/ Ny melding tilgjengelig i Altinn.no

Ordne etter: Dato Nyeste gverst noreply@ks.no
=| Sendt: ti09.04.2013 00:08
4 Idag ojhansen @online.no
| noreply@ks.no 00:08
BymeicingiiigiengeN R HINGNG En ny melding til deg fra EVRY utvikling er tilgjengelig pd www.altinn.no. "Dette er en forsendelse
s med SvarUt"
4 Tgar
[~ Telenor ma 16:23

HD voice pa mobilen lansert - krystallklar lyd | Knallp...

Nar mottakerne logger seg pa Altinn og klikker pa lenken vil de se fglgende

skjermbilder:
Tittel Status Handlinger
Datod Fra/Til/Endret av Frist/Raf.
j Dette er en forsendelse med SvarUt Ulest Slett
05.04.2013 00:08:00 Fra: din kommune Overstyr tilgang >

< Tilbake til Min meldingsboks

Dato mottatt: 09.04.2013 00:08
Mottaker: 01010141141-HANSEN OLE J@RGEN
Avsender: Bergen kommune

j Mottatt melding: Dette er en forsendelse med Svarut

Dette er en forsendelse med SvarUt .
Falgende personer har fatt varsel om denne

Klikker du p3 stien Apne elektronisk brev godtar du automatisk & motta brevet elektronisk fra EVRY utvikling. meldingen:
Bnsker du ikke & motta brevet elektronisk, kan du ignorere denne meldingen, og EVRY utvikling vil sende deg - ojhansen@online.no, 09.04.2013 00:08
brevet som fysisk post.

Apne elektronisk brev
Avsender har ikke bedt om bekreftelse pd at denne meldingen er mottatt.

Arkiver Skriv ut Slett

Statuskodene er avhengig av lokalt oppsett, men skal veere blank for forsendelser
som skal sendes elektronisk. | bildet Endre mottaker vil avsender se at
forsendelsesstatus oppdateres automatisk underveis.

Forsendelsesstatus : b

F - Overfering feilet

L - Levert

M - Mottatt via e-post

MH - Manuelt handtert
MV - Mottager varslet
PP - Papirpost

5 - Sendt

A - Apnet av mottager

Poststed :
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Ny mottaker

Sek :

Forsendelsesmate :
Sendt dato :
Kortnawn :
Efternavn/Firma :

Adresse :

Postnr :

Land :
Bespksadresse :
Kontaktperson
E-postadresss
Telefon :
Telefaks :

Type ID :

Kopimottaker

5 - SvarlJt

Tommesen

Langsetveien 19

D485

Fadselsnummer

Skjermet

Forsendelsesstatus © | A - Apnat av mottager v

Formawn . Tom

Poststed : OSLO

Maobiltlf :

ID-nummer : 18025429255

Legq il

oK Awbryt

Nar mottaker har dpnet/lest brevet blir forsendelsesstatus satt til A — Apnet av

mottaker.

Endre mottaker

Kopimottaker

Forsendelsesmate : |5 - SvarUt

Forzendelzesstatus : | A - Akseptert L

Sa snart SvarUt har tatt over ansvaret for forsendelsen utfgres det en oppgave som
normalt endrer status til E. Dette avhenger av lokalt oppsett.

Merknad :

Tilg.gruppe : ADM - Administrasjonen

Status : |E - Ekspedert

Deres ref. :

Reg.dato :
w Datert :

Swarfrist

Clmmadard data -

09.04.2013 | 5=
08.042013 [5=]

Lisl

An N A

Dersom brevet ikke blir registrert som apnet i SvarUt i lgpet av noen dager sender
SvarUt det som brevpost. Tidsrommet er normalt 2 — 4 dager, avhengig av oppsett

for den enkelte kommune.

10.11.2 Sende journalposten via Digipost

Modulen ESA Forsendelse ma vere installert og konfigurert for Digipost for &

kunne sende til Digipost.

Saksbehandler ferdigstiller journalposten pa samme mate enten forsendelsen gar via
SvarUt eller Digipost, men med Digipost oppdateres ikke forsendelsesstatus etter at
brevet er sendt. Forsendelsesmate blir automatisk satt til D nar brevet gar via

Digipost.

ESA Brukerhandbok
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10.11.3

10.11.4

Med Digipost arkiveres brevet i mottakerens postkasse.

Hvis forsendelsen er et flettebrev som inneholder flettekoder («fl», «f3», osv.), vil
det, avhengig av oppsett, lages personlig brev til hver enkelt mottaker eller flettes inn
en standard tekst som navn pa mottaker.

Hvis mottakeren ikke har en Digipost-postkasse blir dokumentene skrevet ut og sendt
som brev.

Sende journalposten som e-post

Se 10.11.5 for & sende journalposten uformelt via e-post.

Modulen ESA Forsendelse ma veere installert og konfigurert for e-post for at du skal
kunne ekspedere via e-post.

Hvis e-post ikke er standard forsendelsesmate i ESA Forsendelse, ma du sette
forsendelsesmate til E-post far du utfarer oppgaven for & sende forsendelsen. Du ma
0gsa ha pafart e-postadressen til mottakeren.

Hvis en forsendelse via SvarUt eller Digipost ikke kan sendes fordi
adresseinformasjonen ikke er fullstendig, men adressaten har en e-postadresse, vil
forsendelsen bli foretatt som e-post.

Sende journalposten via BEST

Modulen ESA Forsendelse ma veere installert og konfigurert for e-post for at du skal
kunne ekspedere via MSH (BEST/EDU).

Hvis MSH ikke er standard forsendelsesmate i ESA Forsendelse, ma du sette
forsendelsesmate til MSH far du utfarer oppgaven for a sende forsendelsen. Normalt
vil dette ha skjedd automatisk i det du hentet adressen fra adresseregisteret.

Ogsa modulen MSH/BEST ma vere installert og mottakeren ma veere en
organisasjon med Noark-system som ogsa har denne modulen.

3-10

stert : 18.03.2011
Send «| Flerevalg »

drlft av Asen SpOI'tSStue '—3 Ekspeder journalpost - e-post
o Ekspeder journalpost - arkiv-arkiv (MSH)
Dokumenter (1) Avsender/mottaker (8) Graderint 4] Send kopi som e-post j

(n|
SN ) N noma —— Bl —ddm e P i B T I Y 4 o

Organisasjonsnummer for mottakeren ma angis i adresseopplysningene pa
journalposten, og dette nummeret ma veere registrert i MSH/BEST/EDU-systemet
som godkjent mottaker.

Send journalpost elekironisk
Alle
TR =2 Ny mottaker ., Sok

Til Efternavn Fomavn Org.nr

Nar journalposten ekspederes via MSH/BEST/EDU blir meldingen kryptert og
systemet sgrger for & sende pa nytt ved leveringsproblemer. Nar journalposten er
registrert hos mottaker, sendes det kvitteringsmelding tilbake til avsender.
Forsendelse via MSH/BEST/EDU er derfor langt sikrere enn forsendelse via vanlig

© EVRY
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e-post. Sender du svar pa en journalpost registrert via MSH/BEST/EDU, vil svaret
automatisk bli journalfart hos mottaker i samme sak som journalposten det svares pa.

Forsendelsesstatus oppdateres tilsvarende som for SvarUt/Digipost.

10.11.5 Sende journalposter som e-post
Se 10.11.3 for a ekspedere som e-post.

For a sende hele eller deler av journalposten uformelt via e-post velger du Send kopi
som e-post fra menyen Flere valg.

Det er som regel begrensinger pa forsendelse av graderte dokumenter via e-post.

Merk: Alle mottakerne ma tilhgre tilgangsgruppe med rettighet til & motta graderte
dokumenter.

Benyttes forsendelse via MSH (se eDokument under www.efylke.no) som benytter
en sikker transport, er det normalt feerre begrensninger.

Mine cppgaver Sak 10/9 Journalpost 10/8-3

Arkivsak : 10/8 Datert : 19.08.2010 @; Oppfrisk
— Flere valg ~
Drokumentnr : 10/9-3 (5/10) DOKJS (R)
Soknad om drift av Asen sportsstue
Kvitter moftatt
Dokumenter (8) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (3) Gradering ._Tﬁ Lag kopi
Journalpostdetaljer Endre tilgangsgrug H Konverter alle dokumenter til PDF
H Legg alle dokumenter i PDF konverteringske
Type : | S - Saksframlegg / mat
i
Innhold : Saknad om drift av Asen sportsstue o X
Gjer tilgjengelig for portal
Gjer utilgjengelig for portal

[ Send kopi som e-post

Merknad :
X Alle dokumenter er ferdig. Sendes leder for godkjenning.
Tilg.gruppe - |1000000DED - 100000060 Reg.dato : 19.08.2010 |55
Saksfremlegg er ferdig. Sendes matesekretasr for godkjenning.
Status - R - Reservert / konsept » Datert : 19.08.2010 |55 §
Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.
Deres ref. : Mott dato : ==|

Dette dokumentet er ferdig, men ikke de avrige.
mm

Nar du klikker pa en av valgene, kommer du inn i et nytt bilde:
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Send journalpost elektronisk ®

T\:"T T\:”T T\:”T . Ny mottaker , Sek [ | Oppdater mottakere i journalposten
Til Kopi | Blindkopi @ Etternavn Fornavn E-postadresse

. L Bikleland Arild ba@testno -

d 4 Beck Trygve Hansen trybecki@online.no

v L Watz Brita bw @testmail.no =

v Brustad Dag

v 4 Sensterud Cecilie sx@test.no

v 4 Dark Donald dd@mailmax.no b

Tittel : Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen sportsstue

Innhold : var ref.: 10/9-10/ )
Deres ref.:

Oversender vedlagte dokument.
Wed vennlig hilsen

Finn Johansen
Radmannskontoret

[] send dokumenter i arkivformat

& | Leggved Dokumenttittel

o EV__I L Saksprotokoll - Seknad om drift av Asen sportsstue

Send Avbryt

I mottakerlisten vises alle eksterne mottakere i journalposten (ogsa de uten registrert
e-postadresse). Vil du merke én eller flere av e-postmottakerne som kopimottakere,
velger du Kopi i nedtrekksmenyen pa raden. Hvis det er mange mottakere og du ikke
gnsker at alle skal se hvem de andre er (se deres e-postadresser), velger du Blindkopi.
Da blir forsendelsen gjort som BCC til bade mottakere og kopimottakere. | menyen
kan du ogsa velge Ikke send til denne. Klikker du pa en rad kan du gjgre endringer.

Du kan legge til ekstra mottakere ved a klikke Ny mottaker for & apne nye felt for
fornavn, etternavn og e-postadresse. Hak av for Til, Kopi eller Blindkopi.

Legg til ny mottaker *

Kopi: |

Blindkopi: ||

Fornawn :
Etternavn :

E-postadrezse :

0K Avbryt

Med Sgk kan du sgke etter mottakers adresse i adresseregisteret. Hvis du haker av
Oppdater mottakere i journalposten vil nye adressater bli lagt inn i journalposten.
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Tittel-feltet er hentet fra journalpostens Innhold-felt, men kan endres fritt.

Innhold er basert pa en forenklet tekst, og kan endres fritt far dokumentet sendes.
Teksten som vises i feltet kan endres av din administrator.

Listen nederst i vinduet viser de elektroniske dokumentene som finnes for denne
journalposten. I menyen pa raden velger du om dokumentet skal legges ved eller ikke.
Valget vises i kolonnen Legg ved. Hak av Send dokumenter i arkivformat for a
sende arkivvarianten (normalt PDF) av de dokumentene du har valgt.

Send- og Avbryt-knappene brukes for a utfare sendingen eller for & avbryte
operasjonen.

Nar du klikker pa Send-knappen blir e-posten lagt i utkurven for a sendes. Feiler
forsendelsen far du en oppgave med informasjon om dette.

Merk: Du far ikke noen automatisk melding hvis du har angitt feil mottager eller en
ikke-eksisterende mottager. Hvis e-posten ikke kan leveres, vil det normalt bli sendt
en e-post til avsender (dvs. postmottak) som ma gi deg beskjed.

10.12 Feilede forsendelser
Under Elektronisk forsendelse i navigeringsomradet er det valg for a vise lister over
forsendelser som har feilet.

o Alle feilede forsendelser — apner en liste med elektronisk post som er sendt,
men som ikke er kommet fram til mottakeren, uavhengig av hvem som har

sendt dem.

v Oppgave Ming cppgaver Sak 10712 Journalpost 10M12-6 Sak 109 Alle fellede forsendelser

Mine oppaaver - = - — -

5‘:’, Oppfrisk L‘;:] Utskrift | || Skriv til fil | & Hjelp | Flere valg -

Min enhets cppgaver

Ufordelte oppgaver & Dokume...  Innhold Saksb... Enhetsforko... Adresse Mottaker Forsende... ¥

Mine utsatte oppaaver d |£—| 10126 Soknad om tilbygg pa ensbolig FJO SEN.RDM Hans F - Qwerferin...
A Sak 7 |£| 109-17 Saknad om drift av Asen spo... FJO SEN.RDM sz@testno Sensterud F - Overfarin. ..

>

Journalpost
¥ Elektronisk forsendelse

Mottatt post

Alle feilede forsendel...

e Mine feilede forsendelser — apner en liste med elektronisk post du har sendt,
men som ikke er kommet fram til mottakeren.

e Min enhets feilede forsendelser — apner en liste med elektronisk post sendt
av noen i din enhet, men som ikke er kommet fram til mottakeren.

10.12.1 Hvis forsendelsen med SvarUt eller Digipost feiler

Hvis SvarUt eller Digipost ikke vil ta imot forsendelsen, f.eks. fordi den inneholder
dokumenter som ikke lar seg pakke inn i en PDF-fil, eller alle adressater har
manglende adresseinformasjon, endres journalpoststatusen til en «feilstatus», f.eks.
FF — forsendelse feilet. Denne avhenger av lokalt oppsett. Samtidig legges det en
melding i loggen om hvorfor, og avhengig av oppsett kan det legges ut en oppgave
av type «Annen» til saksbehandler med info om dette.

Hvis det bare er én eller noen fa av mottagerne det feiler for, forblir statusen EF —
elektronisk forsendelse. Saksbehandler far ogsa na melding om hvorfor.
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Hvis du velger & se kolonnen Forsendelsesstatus, kan oversikten over avsendere og
mottakere av journalposten se slik ut:

Avskr.mate Forzendelsezm; Forzendelsessiatus

S-Svarllt  F- Overfring feilet |

| dette tilfellet retter du feilen (f.eks. korrekt fadselsnummer, komplett adresse),
blanker ut forsendelsesstatus (som na star til F — Overfaring feilet) for mottageren.
Da vil ESA Forsendelse forsgke a sende pa nytt til disse mottakerne.

Hvis forsendelsen har fatt status FF ma feilen rettes og journalstatusen settes til EF,
eller oppgave Send elektronisk forsendelse pa nytt ma velges.
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Skanning

Skanneren ma kunne skanne tosidig, og vil veere satt opp av administrator enten som
nettverksskanner eller tilknyttet en enkelt PC.

Du ma skrive ut strekkodeark eller strekkodeetiketter for a knytte dokumentene
automatisk til riktig journalpost.

ESA benytter programmet PixEdit for a «styre» skanneren og lagre dokumentene.
For a utnytte alle mulighetene i PixEdit ma du lese brukerhandboken for det

programmet.

Dette kapitlet beskriver

e hvordan du bruker ESA Skanning til & skanne inn papirdokumenter

e hvordan du knytter innskanningene til registreringer

e hvordan du viser dem pa skjermen

e hvordan du konfigurerer PixEdit

11.1 Skanne inn med skanner knyttet til en PC

ESA kan brukes med flere forskijellige typer skannere, sa du ma finne ut hvordan du
slar pa skanneren og plasserer originaldokumentet.

1. Tilherende sak

— Tilharende sak
1113 STD/STD (B) Seknad om plass i Utsikien barnehage (FJO)

Velg den saken du vil knytte det skannede dokumentet til. Det er flere mater a starte
skanneprosessen pa: Fra Ny journalpost i en sak, eller fra Nytt Hoveddokument

eller Nytt vedlegg under fanen Dokumenter i en journalpost.

I alle tilfellene skal du normalt velge PDF — Skannet dokument som mal for
dokumentet. (Alternativet TIF — Skannet dokument er mindre vanlig.)

“isfskjul saksdetaljer

— Dokumentmal

Dok.mal :

Type :

BRI - Taboliste
BRF - Referat fra forhandskonferanse

1. Tilhsrende sak (

BRT - Rammetillatelzse
BR1 - Brev
BSM - Svar pa byggemelding

Dg BTl - Tillatelse til tiltak

GIR - Faktura med giro
HMY - Motat henvendelse
MOT - Motat

PDF - Skannet dokument

Dl R Dlenhasctammaloar

r
En

lersen

Dato Type
27.10.2014 |- Inngdende

29082013 |- Inngéende

Status
J - Joumnalfert av arkivet

I - Midlertidig journalfert a...

Du ma velge en status for dokumentet som tillater at det kan skannes (dvs. lagres og
produseres). Dette settes opp i Administrator, men kan f.eks. veere M - Midlertidig

journalfgrt av arkiv.

Velger du Nytt vedlegg blir det innskannede dokument et vedlegg.
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Nytt vedlegg
Dokumenttittel : Seknad om drift av Asen sportsstue
Status : | B - Under behandiing | = |
Malnawn : » |
BN - MEhalistiE K

DRSS iBRE _ Referat fra forandskonferanse
Dﬂk.kﬂkgﬂ'i . BRT - Rammetillatelse
BR1 - Brev
Lokalisering : :BSM - Svar pd bygoemelding
BTI - Tillatelze il tiltak
GIR - Faktura med giro
HMY - Motat henvendelse —
Tilg.gruppe : iMOT - Notat
PDF - Skannet dokument
PLB - Planbestemmelzsr
PLK - Plankart
FLT - Planbeskrivelss
Graderingskode | [RAB - Melding om administrativt vedtak
RDY - Melding om delegert vediak
RSR - Melding om politisk vedtak
Avgraderingsdato : i 5 - Saksiramlegg
TIF - Skannet dekument

XL5 - Excel reaneark :i

‘Velg gradering :

Hjemmel :

Avgradenngskode :

Fyll ut resten av feltene og klikk OK. Nar dokumentet vises i dokumentlisten ma du
klikke Lagre.

Na velger du Produser dokument fra nedtrekkslisten pa dokumentraden, og PixEdit
starter. Startbildet til PixEdit ser slik ut:

[] PR Cl o 0(\\Q7Iqua|—--.|mm|]
|t’fu/f.éwq(..r y_ﬂtu L | pikster - 5

2 [wettverksskanner* [#]<[+]
_ Skannemappe:
C:\Skanner

Bla i gjennom...
[7] Slett fier automatisk etter behanding

() Skanne kontinuerlig
(@) Skanne enkeltvis

Etter scanning
Bruk Konfigurér...
Profil:

|pefauit Profie -

AccuPix™ Auto @

Feltet ScanBar viser katalogen det er skannet til, den grenne startknappen og nederst
feltet Etter skanning.
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Knappen Arkivere i ESA legger seg oppe til venstre pa skrivebordet, men kan
flyttes. Legg merke til at det bare star Arkiver pa knappen nar PixEdit er startet fra
ESA. Har du flere roller kan du klikke pa +-tegnet og velge fra en nedtrekksliste.

— X

| Arkiver |

Dokument 10056862 kan arkiveres

Arkivere i ESA =]

[ Arver alle ]

Finn Johansen

Rolle:  [Saksbehander -]
Matesehretaer
_'

Start skanningen ved a klikke pa den grenne knappen i ScanBar-feltet.

Skanneren leser na de arkene du har lagt i arkmateren. Nar den er ferdig, vises det
farste arket i PixEdit. Du har diverse muligheter for a se pa og behandle det som er
skannet inn, som beskrevet i kapittel 11.6.

/] PixEdit - [Felgebrev.pd

ﬁ Fil Redigér Bilde Side Plugg-inneffekter Vis Llag Skanne Verktey Vindu Hjelp -3 X
e i B SEA Dse oo & i e M ORDEDER T80 sl a s vl
sl e 7 | e TS LLAMA <G g e o4 0, ® F | Millimeter -\‘,355 B RS 5 RO & 8
R . T WY
Falgebrev.pdf | 4 b ScanBar™ 7 x
Tre | Bokmerker | Sidesamme... | AL s —— - D —— "L e il > [Nettverksskanner= )
=] Felgebrev.pdf 2 Skannemappe:

J%a Sidel 1 = e UL C:\skanner

D[] Side2 1 o

o0 e

2 Sided fs S || Slett filer automatisk etter behanding

[ Sides I I
2 Side6 1 (7) Skanne kentinuerlig (]
23 Side7 = 1 (@ Skanne enkeltvis

Sk og Arkc
it p
3 ~
e ryheter

Etter scanning

II‘JI:I

Vadlagt I2kger en GO med EDB Sak og Ay versen 8.0 matvarsjon,

150

ok
Profil:

S lSkanne med strekkodeark V]

3

S

=

PDF “T Side1av7 Ad 149% 300 DPI  193.29, 7163 mm i Velg omride
Ready AccuPix™ Auto @
—

Det er mulig a legge en del behandlinger inn i Profil slik at du slipper & dem manuelt.
Dette er beskrevet i kapittel 11.5.1 til 11.5.4.

Nar du er ferdig med eventuell behandling klikker du Arkiver, som dpner dette
vinduet:
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11.2

11.3

¥ Arkivere dokument med journalpostid = 10052568 i ESA [

Welg aldivitet

@ Bare arkivering av dokument

() Ferdig, ekspederes av saksbehandler

() Skannet og jounalfart

(S

Velg gnsket aktivitet og klikk OK.

Pa fanekortet Journalposter i ESA kan du na se at det aktuelle ikonet er forandret
for & vise at det na finnes et tilknyttet tekstdokument.

Skrive ut strekkodeark eller etiketter

Nar en journalpost med vedlegg er registrert velger du Strekkoder fra
nedtrekkslisten for gnsket dokument.

A Salmad cerodlvift s Be DOWUMEMT - Ugracert

Slett dokument

Produser dokument

Tilkrytt fil

Strekkoder %

Dette apner en dialoghoks hvor du velger vanlig skriver eller en etikettskriver.

12341

Dokid: 10000025 (10/9-5)

Sgknad om drift av Asen sportsstue

Merk: Fontsett for strekkode ma veere installert pa skriveren du bruker. Dette er
beskrevet under Installasjon av fonter til bruk for strekkodeark /-etiketter i handboken
Installasjon og oppsett.

Strekkodearket skal legges foran dokumentet far bunken(e) legges i skanneren. Hvis
det er vedlegg, lages det egne strekkodeark for hvert av disse (fra
vedleggsbeskrivelsen).

Skanne etter registrering med strekkodeark eller etiketter

Her registrerer du journalposten farst og skanner etterpa. Dokumentene legger seg
korrekt inn i ESA automatisk.
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11.3.1

11.3.2

Legg strekkodeark som skilleark foran de aktuelle dokumentene. Du kan legge
sammen mange dokumenter adskilt med strekkodearkene.

Bruker du etiketter ma disse klebes pa farste side av dokumentbunkene. Du kan
legge sammen mange dokumenter i bunken.

Innskanning
Legg inn bunkene som skal skannes i papirmateren og klikk startknappen.

Hvis skanneren er knyttet direkte til din PC klikker du grenn knapp i PixEdit.

Filene med de skannende dokumentene blir automatisk overfert til katalogen til
nettverksskanneren.

Oppgaver i PixEdit
Start programmet PixEdit arkivering som igjen starter PixEdit.

. EDB 5ak og Arkiv 8.0
| ] Administrator
|_] Avlever
|_J Dokument
| ] EDB Sak og Arkiv Windows
| ] ESA Kenfigurering
|1 ESA Windows
] Esa
|_] Papirlese moter
|_J Pixedit arkivering
| ] SQL Skriptkjerer

Du vil fa opp en paloggingshoks hvor du taster inn brukernavn og passord.
Paloggingshoksen kommer ikke hvis du er logget inn med «single sign-on».

Programikonet legger seg i statuslinjen nederst pa skjermen, og hvis du hgyreklikker
pa ikonet vises denne menyen:

Arkiver alle
Utfer cppgaver for arkiverte data
Bytt bruker

Avslutt 1073 il
Hé T e

29.08.2013

Arkiver alle har samme funksjon som knappen Arkiver alle. Avslutt stopper
PixEdit.

Normalt vil innskanningen bli arkivert som produksjonsformat, men dette kan
overstyres til arkivformat i modulen ESA Konfigurering.

Hvis dokumentet allerede finnes i ESA avbrytes arkiveringen, og det eksisterende

dokumentet ma slettes far det nye kan arkiveres.

Fra Fil-menyen, apne filen med bunken. Farste side (som inneholder et strekkodeark

hvis du valgte det) vises. Du kan bla her eller velge side i oversikten:

© EVRY
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[Z] Pixcdit - 1100525687] et ]
i /| El Redigér Bilde Side Plugg-inneffekter Vis lag Skanne Verklgy Vindu Hielp -8 x
R Lo W2 oo Rl E e R DROBZAER 2[0]8) W anoriwk
N LT DL S LA LA T8 | Mitimeter N e BlrFERNST| SR Lo M
il el f x i AN L EITFRRT
10052568* | 10052565+ 1005. <4 b ScanBar™ 2K

Tre | Bokmerker .. N OO PN NP NP RO VRSO, NS OO IO OO .. N OO PR OO W SO O R0 e — e
=-A) 10052568 Skannemappe:
~@[dp Side1 L c:\Skanner
-9 Side2 = 7
20 Side3 Bla i gjennom...
= []Slett filer automatisk etter behanding
E ) Skanne kontinuerig
¥ @) Skanne erkeltvis
4 Etter scanning
= [ Bruk Konfigurér...
£ utfior nd |
2 Profi:
Etketter -
§'
) Side 1 av3 A4 17.7% 300 DPI  -11515, 275.08 mm \ Velg omréde
Ready Pix™ Auto @

Kontroller kvaliteten pa det du har skannet i PixEdit og rett eventuelt opp sider som
har blitt skjeve eller lignende. Menyvalg for dette finner du i menyen Bilde.

For a arkivere ett dokument: Velg Lagre fra Fil-menyen eller klikk lagreknappen.

m PixEdit - [Strekkodeark,pdf]

i /| Fil  Redigér Bilde Sit
U %H - "’
AT

For a arkivere alle dokumentene klikker du Arkiver alle-knappen. (Legg merke til at
det star Arkiver alle pa knappen nar PixEdit er startet fra PixEdit arkivering.)

=]

|&=

Arkivere | ES4A

I Arkciver alle

Hvis et av dokumentene du forsgker a lagre ikke har veert registrert i ESA, eller det
mangler korrekt strekkodeark, vil du fa opp en feilmelding om at journalposten ikke
finnes.

Nar dokumentene er ferdig arkivert vises denne dialogboksen hvor du ma velge hva
som skal skje videre med dem.

ESA Brukerhandbok
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2 Arkivere | ESA fra PixEdit | B

Det har bt lagt ol et hoveddokument i jpurnalpost 532568/10 -

Jourmnalposten med id=10052568 finnes ikke
Journalposten med id=10052570 finnes ikke

Journalposten med id=10052571 finnes ikke

[ Utfar oppgaver for arkiverte data ] [ Lukk ]

9

Lukk PixEdit nar du er ferdig med strekkodeskanningen, da lukkes ogsa PixEdit
Arkivering.

11.4 Se pa et innskannet dokument

| ESA, velg journalposten hvor dokumentet er registrert. Klikk pa gnsket
dokumentikon, eller velg Vis dokument fra nedtrekkslisten.

Dokumenter {2) B | Journalpostdetalier B Avsendermottaker (20 B | Gradering B3 || Flere journalpostdetaljer -

Dokumenter (2) & Nyttvedlegg  [= Endre rekkefslge [‘é{] Litskrift

Awvzender . Rolf Rasmuzzen;
Mottakere . SEM.RDM.FJO (Finn Johansen),

Hopimaottaker
&  Dokumenttittel Dok.kategori  Graderingskode Hjemmel Tilgangzsgruppe Status
. Coedimeel mwrcleidtmn Be POWIMENT - Ugradert SEN - Sentraladministr... B - Under behandling
Wiz dokupent

JEUMERMT - Ugradert SEN - Zentraladministr... B - Under behandling
Endre dokiumert

11.5 Oppsett av PixEdit

PixEdit vil normalt veere satt opp av administrator. Valgene vises i vinduet Generelle
innstillinger som apnes herfra:

Verktay | Vindu Hjelp

Tilpasse...

|'T Innstillinger... M
(@] Gjenopprettvinlailsoppsett Chrl+Alt =W

Waln Makrn Manna

Verdiene under fanen PDF import kan for eksempel veere slik:
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Generelle Innstillinger | P |
Fil tillcrytninger I Flugg-inn I QCR Innstilinger I E-mail Settings
Vindusoppsett I Lagringsregler | PDF import | HPGL import I TIFF

ed apning av et PDF dokument vil dataene bli rendret med falgende opplesning.
MERK: Hvis du gjer endringer i dokumentet oq lagrer det, vill alle data bli rendret
som et enkelt bilde per side, og med denne opplesningen.

DPI: 300

For PDF filer som inneholder et enkelt bilde per side kan du velge & beholde
opplesningene pa disse bildene og unnga skalering til standardopplesningen
angitt overfor.

Behold opplasning i enkeltbilde-P DFer hvis mulig

For svarthvitt POF filer som inneholder tekst sa kan lesbarheten bedres ved a sla
pa kantutievning. Dersom kantutjievning er pa, vil bilde bli konwvertert til full farge.

[] Kantutjsvning pa tekst

11.5.1 Sette opp for strekkodeskanning
| PixEdit, sgrg for at ScanBar er tilgjengelig:

ScanBar™ 7T X

R’Nettverksskanner* ']
Skannemappe:

C:\skanner

Bla i gjennom...

|| slett filer automatisk etter behandling

(@) Skanne kontinuerlig
() Skanne enkeltvis

R

Etter scanning

Flore
Profil:
lDefauIt Profile ']

Klikk Konfigurer for a gjare innstillinger for strekkodeark eller etiketter.
I dokumentbehandlingsbildet under fanen Separasjon velger du type

dokumentseparasjon fra nedtrekkslisten. De vanligst brukte er Strekkode type 39

(‘IMII‘““") eller QR koder ().

ESA Brukerhandbok
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11.5.2

1153

1154

r |
Dokumentbehandling etter skanning (Profil - Default Profile) Iﬁ

pr—

Generelt | Separasjon |Skjema I Stempel I Lagring IProﬁIer|

Dokumentseparasjon:
Etrekkods type 39) Lj

Ingen separasjon

Separer sider ved intervall rotere: | 90° med kokken
Strekkode ype 39

Strekkode Interleaved 2 av 5 1 =

Strekkode type 128 hd

Ephorte separasjonsark antall strekkoder

Techsoft separasjonsark

OR koder 100 |2 % av siden

Terskelverdi for konvertering til gritone/farger: 128 5
Ignaorér sider med strekkoder som har faerre enn 2 = tegn 1§

[| 1gnorér strekkoder som ikke inneholder falgende tegn: 1
Fjern de spesifiserte tegnene fra det genererte dokumentnavnet |

[ strekkodene mé inneholde 1

[7] strekkoder er kun numeriske

[ | Kontroller start og stopp karakter i strekkodene

[l Legq alltid til et gkende nummer pd slutten av filnavnet, Siffer: | 1

Ta med strekkode skilearket | det separerte dokumentet

[T Fiern blank side etter skileark

Viz feilmelding hvis ikke det blir funnet noen skilleark

Hvis du benytter etiketter med strekkoder i stedet for hele ark, ma du ogsa hake av
for Ta med strekkodeskillearket i det separerte dokumentet. Hvis ikke fjernes
den siden etiketten er klistret pa fra resultatet.

Fjerne blanke sider

Under fanen Generelt kan du gjere andre konfigureringer, for eksempel automatisk
fjerning av blanke sider. Da haker du av for Slett sider med mindre enn xx %
grafikk (Fjern blanke sider).

[| Rett opp skjevhet automatisk
Slett sider med mindre enn 0.06000 ¥ grafikk (Fiern blanke sider)

Utelat marger far analyse (Spesifisert i mm)

Prosentverdien setter du selv, til f.eks. 0,06.

Sette opp for OCR-gjenkjenning
Klikk Konfigurer og velg fanen Generelt. Hak av for Gjenkjenn tekst ved hjelp
av OCR (Optical Character Recognition, eller optisk karaktergjenkjenning). Dette
vil gjere at indeksering i fritekstsgk vil ga raskere.

Behandle hvert dokumentet med makro:

Gjenkjenn tekst ved hjelp av OCR Innstillinger. ..

|:| Finn papirretning automatisk

Lage en skanneprofil

Som beskrevet over, klikk Konfigurer i feltet ScanBar og gjer dine valg under
Separasjon. Under fanen Profiler klikker du Legg til og skriver inn gnsket navn pa
gjeldende profil, f.eks. Skanne med strekkodeark, og klikker OK.

© EVRY
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11.6

11.7

| Generelt | Separasjon | Skjema | Stempel | Lagring | Profiler |

Du kan lage profiler som gjgr det enkelt & bytte mellom forskjelige Etter Skanning lesninger.
Trykk 'Legg Til' knappen for & lage en profil basert pd gjeldende innstilinger i Etter Skanning
M&r du endrer parametere i Etter Skanning dialogene vil endringene bli lagret | gieldende
profil.

Gjeldende profil:
Skanne med strekkodeark "J [ Legg Til... J

Slett

Nar du skal gjere en bunkeskanning med strekkodeark velger du denne profilen.

S G

Etter scanning

T
Profil:
[Skanne med strekkodeark VI

Legg merke til at du ma hake av for Bruk samt velge profil far du klikker grann
startknapp.

Muligheter i programmet PixEdit

Etter at du har skannet dokumentet, vises det farste arket i programmet PixEdit. |
dette vinduet har du en rekke muligheter til a se pa bildet som er skannet inn, for a
sjekke at kvaliteten er bra, samt til & bearbeide bildet far du arkiverer det i ESA.

PixEdit har flere verktagylinjer. Her er noen av de funksjonene du bruker mest.

. o - [
Disse benyttes for a bla mellom sidene 2

X} |

Disse brukes for & zoome hovedvinduet ut eller inn =

Disse roterer bildet £ % 3

vl 14
Disse brukes til manuell eller automatisk oppretting av skjeve bilder .

For a utnytte alle mulighetene i PixEdit ber du lese brukerhandboken for programmet.

Serverbasert skanning

Modulen Serverbasert skanning er et program (og en tjeneste) som arkiverer
dokumenter som er skannet inn og separert med Techsofts DocServer. Modulen ma
veere installert og konfigurert far du kan ta den i bruk.

Programmet hjelper til med a arkivere de innskannede dokumentene pa en enkel
mate.

Dette er et alternativ til PixEdit-arkivering. Forprosessen med registrering av
journalpost og utskrift av strekkoder/QR-koder er den samme.

Det kan settes opp en service som arkiverer dokumentene automatisk. Da brukes ikke
dette programmet.
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11.7.1 Loggeinn

Dobbeltklikk pa programikonet og velg arkiv fra nedtrekkslisten. Sa logger du inn
med brukernavn og passord.

i_ | Innlogging
ESA
vB8.0.4
Addv:  Lokal databasze hd 0K
Brukemawn: Awbryt
Passord:
; EVRY © 1994-2013

Merk: Hvis innloggingen feiler kan arkivene veere satt opp feil i ESA Konfigurering.

11.7.2 Hovedvinduet
Dette er hovedvinduet i programmet:

i_- | Serverbasert skanninng E\

Fil  Konfigurer  Hijelp

Dokumentid: Innhald:
At/ Type:
Reg.dato: Dol tittel:
Datert: Dok type:
Status: Dolc status:
Avsender:
- CASk -
e 1;;5T£D2.pdf @ Du viser dette dokumentet i PDF/A-modus.
- 10054204 pdf
- 10054235 pdf
- 10054236 pdf
- 12000024 pdf i
- 12000025 pdf Tom FII

- 13000002 pdf
- 9052327 pdf
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11.7.3

11.7.4

Konfigurering
Menyen Konfigurer har fglgende valg:

Konfigurer | Hjelp

Vis verkteylinje i PDF visning
Vis kataloger
E Oppfrisk innholdet automatisk  F5

Vis verktaylinje i PDF visning
Velg denne for & vise verktgylinjene i PDF visning.

Vis kataloger
Velg denne for & vise katalogstrukturen (normalt ikke valgt).

Oppfrisk innholdet automatisk
Velg denne for & oppfriske filinnholdet hvert 30. sekund.

Velge katalog
Klikk Fil, velg Apne katalog og bla fram til gnsket katalog.

Trykk eventuelt pa F5 for a oppfriske innholdet av katalogene.

F |
Bla gjennom etter mappe @

M Datamaskin

- &L Lokal disk (C3)

» a Myttvolum (D)

* a Myttwolum (E:)

> = DVD RW-stasjon (F:)

> L ¢ (\\Edbwp002539) (Z:)

|#] Bildestrem

Opprett ny mappe Ok Avbryt

b

Velg gnsket dokument og klikk pa OK.
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I hovedvinduet ser du na det valgte dokumentet:

.

i_- | Serverbasert skanninng - [C:\Skanner10054202. pdf] EI
Fil  Konfigurer  Hjelp
Dokumentid: 10/1247-28 (p4202/10) Innhold: Flettebrey OO0 Adkiver
At/ Type: DOKAA
Reg dato: 13.02 2013 Dok tittel: Flettebrew OO
Datert: 02,04 2013 Dok type: Hoveddokument
Status: R Dok status: B
Avsender: AR1 AR1 {AR1)

= C:\Skanner

- 10054202 pdf
- 10054204 pdf
- 10054235 pdf
- 10054236 pdf
- 12000024 pdf
- 12000025 pdf
- 13000002 pdf
- 052327 pdf

@ Du viser dette dokumentet i PDF/A-modus.

Hida 1

Trontheis, F1IE 313

e Araiode ralfud S

s
1247 o8 AlME]

Klikk Arkiver, og neste dokument velges automatisk.

Hvis du er i ferd med & arkivere et dokument oppa et tidligere arkivert dokument,
vises det nye dokumentet til venstre og det eksisterende til hgyre. Klikker du
Arkiver na, vil det eksisterende dokument overskrives av det nye.

|| Serverbasert skanninng - [C:\Skanner\10054204.pdf] =
Eil  Konfigurer  Hjelp
Dokumentid: 10/1247-30 (54204/10) Innhold: Test TR
At/ Type: DOKA Dette er en test av lagring etter separasjion
Reg.dato: 13.02.2013 Dok tittel: Hoveddokument
Datert: 13.02.2013 Dok type: Hoveddokument
Status: ] Dalc status: E
Avsender: Alstad ABC, Holmlia Sentervei 15, 1255 O5LO
Mytt dokument Adkivert dokument

=~ C:\Skanner

L 10054202 pdf
- 10054204 pdf
- 10054235 pdf
- 10054236 pdf
- 12000024 pdf
- 12000025 pdf
. 13000002 pof
. 9052327 pdf

@ Du viser dette dokumnentet i PDF/A-modus.

BRI optih o 1P s e it ey Ak o B s ickbckind Sk | am |

Thekit £33 naw defoct)
B T e e———
Bl o iy i 1 b
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12

12.1

12.1.1

Arbeide med ansettelsessaker

Modulen Ansettelsessak gjar det enkelt a holde oversikt over sgknader, administrere
sgknader og a sende riktige brev til riktige sgkere.

Modulen har fglgende funksjoner:

e Egen saksart ANS for & handtere ansettelsessaker, bade sgknader og
ansettelsesprosessen. Saksarten har eget fanekort for a registrere stilling.

e Nar en sgknad kommer inn (enten fra skjema pa Nettet eller som «brev»),
registreres sgknaden sammen med detaljer om sgkeren, inklusive utdannelse og
praksis, i en journalpostart som heter IS. Denne informasjonen legges ogsa
automatisk inn i et sgkerregister. Hvis samme person pa et senere tidspunkt sgker
en annen stilling, ligger relevante opplysninger allerede i sgkerregisteret, og kan
hentes derfra. Nar en sak avsluttes, blir personnummer automatisk fjernet fra
sgkere som ikke er ansatt i organisasjonen.

e Systemet har en rekke funksjoner for a lage tekstdokumenter i saken. Dette
gjelder for eksempel forelgpig svar pa sgknad, sekerliste, avslag og
ansettelsesbrev.

e Det er mulig & endre status til hver enkelt sgker, for eksempel for a angi at
sgkeren har trukket sgknaden, eller at sgkeren er innkalt til intervju. Dessuten kan
saksbehandleren rangere sgkerne innbyrdes, og skrive ut en (rangert) oversikt
over sgkere.

e Det er laget en egen saksgang med definerte milepaler i ansettelsessaker. Denne
bruker saksgangsfunksjonene i modulen Saksgang. Slik blir det enkelt & falge opp
ansettelsessaken og raskt fa overblikk over hvor langt saksbehandlingen er
kommet.

Registrere ny ansettelsessak/stilling

Du kan registrere en ny ansettelsessak ved a klikke Ny sak under Sak i
navigeringsomradet.

Hvordan du lager en ny sak er beskrevet i kapittel 5.

For en ansettelsessak velger du saksarten ANS og sakstype STD (eller eventuelt en
annen sakstype som er tilpasset for din organisasjon).

Ansettelsessaker kan utvalgsbehandles, for eksempel hvis det finnes et eget
ansettelsesutvalg eller tilsvarende. Da velger du behandlingstype Delegert under
fanen Utvalgsbehandling (beskrevet i kapittel 7.1). Slike ansettelsessaker vises i en
rapport som heter Ansettelsesprotokoll. Se kapittel 12.11.2.

Fanekortet Stilling
Fanekortet Stilling inneholder felt som beskriver stillingen som skal besettes.
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Mine oppgaver Sak 1118

Arkiveak :  11/18 ANS/STD (B)
Saksansv. : FJO - Finn Johansen

Gatefeier Frogner

Ny journalpost || Flere valg ~

Journalposter (16) Stilling Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandlir 4 | » | Flere saksdetaljer -
Ansettelsessak Legg til -
Stilingstittel . Senior gatefeier Stillingshjemmel © 2014-67

Arbeidssted : Frogner

Stillingskode : Stillingstype : |Fast LY
Seknadsfrist © 30.11.2014 55 Tidsrom : 10.12.2014 55 - =|
Lennsramme : 203 Lennsirinn : -
Kontaktperson 1 : |FJO - Finn Johansen Kontaktperson 2 : |
Organisasjonsenhet |SEN.RDM - Radmannskontoret Organisasjonsenhet |
Telefon : 500 89 009 Telefon :
Stillingzandel : 100 , DD

|= Endre rekkefolge | (= Utskrift

Etternavn Fomavn Telefon Mavaerende stilling Status
# Bikleland Arild 223327777 Mottatt saknad
# .Inhan=rd Tom GGG 55 9490 hinttatt saknad
Feltene er:
Stillingstittel
Beskriv stillingen som skal besettes.
Stillingshjemmel
Skriv inn referanse for hjemmelen til stillingen.
Arbeidssted
Skriv inn organisasjonsenhet eller eventuelt adresse til arbeidsstedet.
Stillingskode
Skriv inn stillingskode.
Stillingstype
Velg Fast, Midlertidig, Vikar eller Oppsigelig fra nedtrekkslisten.
Sgknadsfrist

Velg dato for sgknadsfrist.

Tidsrom
Fyll ut feltene med start- og sluttdato for en midlertidig stilling, eller bare startdato

for ny stilling.

Lgnnsramme
Angi lgnnsrammen for stillingen. (Benyttes ikke hvis feltet for lgnnstrinn fylles ut.)

Lennstrinn
Angi lgnnstrinn for start og hayeste opprykk.
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Kontaktperson 1 og 2
Personene ma vere registrert som brukere i ESA. Nar en kontaktperson er valgt,
fylles organisasjonsenhet og telefonnummer ut automatisk.

Stillingsandel
Angi prosentandel, eventuelt med desimaler.

Listen nederst i bildet viser sgkere til denne stillingen etter hvert som de blir
registrert.

Nar du har fylt ut dette fanekortet og eventuelt andre fanekort for a registrere
ansettelsessaken, husk a klikke Lagre.

12.1.2  Sekerliste
Etter hvert som sgkere til stillingen blir registrert, legges de til i listen nederst i bildet.

= Endre rekkefslge (= Utskrift

Etternavn Fomavn Telefon Stilling Status
# Bikleland Arild 22222222 Mottait seknad
# Johansrud Tom 999 55 999 Mottatt seknad

) Ulveus 44044044 Mottatt seknad
Wiz journalpost

Endre status

Knappen Endre rekkefalge apner et vindu hvor du kan endre rekkefalgen pa
sgkerne i listen, og med Utskrift kan du skrive ut listen.

I nedtrekkslisten pa hver rad kan du velge a vise journalposten eller endre sgkerens
status.

12.1.3 Nedtrekksmenyen Flere valg

Nedtrekksmenyen Legg til gverst til hgyre vinduet har valg for & arbeide videre med
en ansettelsessak:

Stilling Flere saksdetaljer -

Legg til = Alle oppga
My saker "
Lag forelspig svar G

Lag ansettelsesbrev

Lag avslagsbrev

Velg Ny sgker nar du vil registrere detaljer om en ny sgker. Dette er beskrevet i
neste seksjon. De gvrige valgene i menyen er beskrevet i pafalgende seksjoner.

12.2 Registrere en sgknad

En sgknad pa en stilling kan ikke registreres i ESA far stillingen er opprettet i den
relevante ansettelsessaken.

Under fanen Stilling i den relevante ansettelsessaken velger du Ny sgker i
nedtrekkslisten Legg til. Dette apner farste vinduet i veiviseren for registrering av ny
journalpost.

© EVRY ESA Brukerhandbok



198 Arbeide med ansettelsessaker

Mine oppgaver Sak 1113 My journalpost

Ny journalpost & H

1. Tilherende sak

— Tilharende sak

111138 ANS/STD (B) Gatefeier Frogner (FJO) Vizlzkjul saksdetaljer
— Dokumentmal
Dok.mal : § i
Type : || - Inngéende L

Relevante detaljer som er registrert for ansettelsessaken er na kopiert.

Journalpostarten IS (Innkommende sgknad) og doktype I (Inngaende) blir valgt
automatisk.

Du kan finne ut om en person tidligere har sgkt pa stillinger i organisasjonen ved a
skrive navnet i sgkefeltet. VVed treff vil hele navnet vises. Se mer i kapittel 12.5.

Hvordan du fyller ut resten av journalposten er beskrevet i kapittel 8. Du ma gjere en
ny registrering for hver sgknad.

1. Tilherende sak | 2. Detaljer og Avs/Mett | 3. Gradering og Dokumenter

2 Ny mottaker || ) Ny avsender ., Sok etter avs/mott | Flere valg ~

Sak : [unni
— Ekstern aveende Kortnavn  Fomavn Etternavn Adresse
Etternavn/Firma : Unnt Ulveus Pécfj.fﬁtifﬁm" Ll it |:| Skjerme:
Adresse : L
Postnr - Poststed - KL Land: v
E-postadresse : Telefon - Mobiltif -
Type D : w nummxla?? Legg til adr.reg.
— Anzsvarlig
Saksbehandler ; |FJO - Finn Johansen Org.enhet : |SEM.RDM - R&dmannskeontoret
— Joumnalpostdetaljer
Dok.mal : BR1 - Brev Type : | - Inngaende
Innhold : ‘Gatefeier Frogner
[ Skjemet
Tilg.gruppe : |5EN - Senfraladministrasjon Registreringzdato - 10.03.2015 |55
Status : |M - Midlertidig journalfert av arkiv w Datert: 10.03.2015 5|
Deres ref. : Mottatt dato : =
Journalpostiiyt w Svarfrist : =

Arbeidserfaring (praksis) og utdannelse registreres i journalposten under fanen Sgker.

12.3 Registrere en sgker

I journalposten til den aktuelle sgker, under fanen Sgker, registrerer du sgkerens
personalia og kvalifikasjoner.
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Mine oppgaver Sak 11718 Journalpost 11/15-1 Journalpost 1118-2

Arkivsak : 1118 Datert : 05.02.2014
Dokumentnr : 11/158-2 (2/14) IS/ {J)

Gatefeier bydel Frogner

Lag svar || Lag forelapig svar || Send v || Flere valg

Dokumenter Soker Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (2) Gradering Flere joumnalpostdetaljier -

Segker : Tom Johansrud

Névfglﬁ:;le. Wakimesterassistent Arbeidssted © Boltelakka skole
Utdannelzse : : Dokumentert

Fadt: 15.12.1384 55| Personnr - 23522 Kjann : | Mann ¥
Referanser :

Fortrinnsrett Ikke offentliggjeres
Status : | Innkalt til intervju v
Praksis &) My praksis || (=} Utskrift | [=] Skriv til il
Trttel Arbeidssted Fra il

Ingen rader & vise.

Utdannelse =+ Ny utdannelse LE:] Utskrift | || Skriv til fil

Tittel Sted Fra Tl

Ingen rader & vise.

De fleste feltene her er selvforklarende fritekstfelt, men legg merke til falgende:

Utdannelse
Her kan du bruke begge feltene.

Dokumentert
Hak av hvis all utdannelse og praksis er dokumentert med attester/papirer.

Personnummer
Angi siste 5 siffer i fadselsnummeret.

Fortrinnsrett
Hak av hvis sgkeren har paberopt seg fortrinnsrett. Dette vil komme med pa
sekerlisten nar denne skrives ut.

Ikke offentliggjeres

Hak av hvis sgkeren ikke gnsker at navnet skal offentliggjeres. Alle sgkere vil
normalt likevel vaere med pa en offentlig sgkerliste. Informasjon om at sgkeren ikke
gnsker at navnet offentliggjares, kommer med pa utskriften.

Status
Her velger du sgkerens status fra nedtrekksliste. Status kan senere endres for den
enkelte i sgkerlisten.

e Trukket sgknad

o Uaktuell (saksbehandler vurderer at sgkeren har feil eller mangelfull
kompetanse)

e Innkalt til intervju
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e Innstilt (rangert)

e Ansatt
e Mottatt sgknad
Rangering

Tallet i feltet angir pa hvilken plass sgkeren er rangert, og bestemmes av status og
plassering pa listen over sgkere. Dette er beskrevet nermere i kapittel 12.6.1.

12.4 Registrere praksis og utdannelse

| journalen til den aktuelle sgker, under fanen Sgker, klikker du Ny praksis eller Ny
Utdannelse.

Ny praksis 3 -X_‘
Type : |Praksis L Dokumentert
Tittel : ‘Vakimester
Arbeidssted - Heia skole, Basrum
Varighet : | Heltid
Fra: 01.04.2008 == Til : ==

Tidsrom :

Leqgg fil OK Avbryt

De viktigste feltene for praksis er:

Type
Alternativene er Praksis eller Annet (verv osv).

Dokumentert
Velg Ja fra nedtrekkslisten hvis den praksis eller utdannelse som registreres er
dokumentert med attester/papirer.

Tidsrom
Hvis dette er sgkerens naverende stilling, kan det andre feltet sta tomt. Hvis tidsrom
ikke kan angis eksakt, benyttes dette fritekstfeltet.

@vrige felt er selvforklarende fritekstfelt.

Klikk Legg til for & legge praksisen/utdannelsen inn i listen. Feltene blir blanket ut
0g du kan legge inn flere.

Klikk OK for & legge inn og lukke vinduet.

Status : | Innkalt til interviu v
Praksis &) Ny praksis || (=) Utskrift || || Skriv il il
Tittel Arbeidssted Fra il
# “akimesterassistent Boltelakka skole 01.11.2006
v Speiderleder 1. Oslo D2.02.2004
Utdannelse 2 Ny utdannelse | (= Utskrift | =] Skriv til fil
Tittel Sted Fra i
¥ \faktmesterakademiet Basrum

Listene kan skrives ut eller overfarer til en fil (semikolon-separert) som kan apnes
for eksempel i Excel.
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12.4.1

12.5

Registrering av utdannelse tilsvarer praksis.

Ny utdannelse ®

Type : |Utdannelse v Dokumentert
Tittel : Oslo vakimesterskole
Sied : Furuset

“arighet :

Eksamensar : Resultat : v
Fra : ==| Til : ==
Tidsrom :
Studispoeng :

Wekitall -

Leqgg fil OK Avbryt

De viktigste feltene for utdannelse er:

Type
Alternativene er Utdannelse eller Kurs.

Resultat
Alternativene er Fullfert, Avbrutt eller Ikke bestatt.

Tidsrom

Hvis sgkeren holder pa med denne utdannelsen for gyeblikket, kan andre feltet sta
tomt. Hvis det ikke kan angis eksakt dato, kan du bruke dette fritekstfeltet for a
registrere tidsrommet.

Studiepoeng
Angi studiepoeng med desimaler.

Vekttall
Angi vekttallet for studiet.

Endre praksis eller utdannelse

Vil du endre informasjon lagt inn om praksis eller utdannelse for en sgker,
dobbeltklikker du pa gnsket rad for a apne vinduet der du foretar endringene. Feltene
i vinduet er de samme som beskrevet over.

Sgkerregisteret

Swekere som registreres i ESA legges automatisk inn i et sgkerregister. Nar du i den
nye journalposten begynner a skrive inn navnet pa sgkeren i feltet Sgk vil hele
navnet og adressen vises dersom vedkommende tidligere har sgkt en stilling i
organisasjonen.

Hvis samme person ved et senere tidspunkt sgker en annen stilling, kan disse
opplysningene hentes fram. Opplysningene som overfares til sgkerregisteret og
hentes fra fanen Ekstern avs/mott, Sgker og Utdannelse/Praksis.

Du ber alltid sjekke om vedkommende har sgkt tidligere. Det kan spare deg for mye
ungdvendig tasting.
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12.6 Behandling av sgknader
Etter at registrering av sgkere er foretatt, vil behandling av sgknader bl.a. bestd i a ta
ut segkerlister, finne fram til sekernes kvalifikasjoner, rangere sgkerne og sende brev
til sekerne.
12.6.1 Oversikt over sgkere

Listen nederst i bildet under fanen Stilling viser sgkere til stillingen.

Arkivsak ©  11/18 ANSISTD (B)
Saksansv. . FJO (Finn Johansen)

Gatefeier Frogner

Journalposter (8) Saksdetaljer

Ansettelsessak

Stillingstitiel : Senicr gatefeier

Arbeidzsied : Frogner
Sfillingskode :
Seknadsfrist . 25.02.2014 FH|

Lannsramme : 245000

Kontaktperson 1 : |F.JD - Finn Johansen

Organizasjonsenhet : |SEN.RDP."I - Radmannskontoret

Gradering

Organizasjonsenhet -

My journalpost || Flere valg «

Utvalgsbehandling Stilling Flere saksdetaljer -

Legg til -

Stillingshjemmel © 123

Stillingstype : Fast »
Tidsrom :

Lennstrinn :

Kontakiperson 2 - |

Telefon : 900 99 009 Telefon :
Sfilingsandel : 100 oo
[E Endre rekkefelge (=) Utskrift

Efternavn Fomavn Telefon Mavazrende stilling Status
= Bikleland Arild 22222222 Maottait soknad
# Johansrud Tom 999 55 999 Innstilt
# Unni Ulveus 44044044 Maottait soknad
# Brustad Dag 66 22 31 47 Motiait seknad

Oversikten inneholder i utgangspunktet en liste over journalpostene til sgkere som
for ayeblikket er aktuelle for stillingen, altsa sekere som ikke har trukket sgknaden
og som ikke har fatt vurdert sin kompetanse til & veere feil eller mangelfull.

Du kan rangere sgkerne ved a klikke Endre rekkefalge og bruke oppover- eller
nedoverpilen for & flytte sgkeren i listen. Alternativt kan du klikke pa og dra en sgker
til gnsket posisjon. Status og plassering pa listen over sgkere overfares til feltet
Rangering under fanen Sgker.

[ Endre rekkefalge
Efternavn Fomavn Telefon Navaerende stilling Status
Bikleland Arild 22222222 Mottatt seknad
FY
|:| Johansrud Tom 999 55 999 Innstilt
| il | Unni Ulveus 44044044 Mottatt seknad
Brustad Dag 66 22 31 47 Mottatt soknad
DK Avbryt
. o .
Klikk OK og deretter Lagre for a lagre endringene.
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12.6.2 Endre status
I lzpet av behandlingen vil det veaere ngdvendig a endre sgkernes status. Dette kan
gjeres i nedtrekksliste direkte i journalposten under fanen Sgker (som beskrevet i
kapittel 12.3), eller med kommandoen Endre status i nedtrekkslister i sgkerlisten i
under fanen Stilling i saken.
Hvis du endrer status til Trukket sgknad, vil sgkeren bli borte fra oversiktslisten.
Hvis du feilaktig har satt status til Trukket, lagret endringene og svart Ja pa
spgrsmalet om du vil lagre etter at du har klikket Lukk, ma du ga inn i fanen Sgker
under den relevante journalposten (se kapittel 12.3) for & endre statuskoden i
sgknaden.
12.7 Folge opp saksgangen
Nar du registrerer en ansettelsessak, velger du saksart og sakstype, og til sakstype er
det knyttet en saksmal med milepaler og aktiviteter. Disse finner du under fanen
Milepeeler i den aktuelle saken.
Joumnalposter (2) Saksdetaljer Utvalgsbehandling Stilling Milepeler (13) Flere saksdetaljer -
Milepaler {(13) =2 Ny milepal |= Endre milepzler .;; Vis aktiviteter LE:] Utskrift
Nr Beskrivelse Status Utfari Fordedt til Dok mi Frist
1 Baken oppreiiet Utfari 17.06.2013  Finm Johansen
2 Sfillingen utlyst Klar Finm Johansen
3 Forelobig svarbrev sendt fil sakerne Ikke utfert AFS
4 Sekerliste laget Ikke utfzrt
5 Aktuelle sakere innkalt fil intervju lkke uifert
& Innstilling sendt til haring lkke uifert
7 Resultat haring ar protekollert lkke uffert
& Tilbudsbrev sendt ut Ikke utfert
9 Aksepifavsiag mottatt Ikke ufizrt
10 Anzettelsesbrev sendt ut lkke utfert AMNS
11 Data overfart fil personalsystem lkke utfert
12 Avslagsbrev sendt ut Ikke utfert AVS
13 Saken avsluttet Ikke utfert

12.8

Den saksansvarlige kan tilpasse saksgangen for den aktuelle ansettelsessaken, og
saksbehandlere med ansvar for ulike milepeler endrer status pa milepzlene til Utfgrt
nar aktivitetene er utfart.

Hvordan du lager nye milepaler eller endrer dem er beskrevet i kapittel 6.13.

Sende brev til sgkere

Pa flere stadier i ansettelsessaken er det aktuelt & sende brev til sgkerne. |
nedtrekkslisten Legg til under fanen Stilling velger du hva slags brev du vil lage:

e Lag forelgpig svar — forelgpig svar til alle sgkere som ikke allerede har fatt et
forelgpig svar. Sgknadene blir samtidig forelgpig avskrevet (med kode ***) av det
forelgpige svaret.

e Lag ansettelsesbrev — lager et tilbudsbrev til alle sgkere som ikke har fatt endelig
svar (er endelig avskrevet) tidligere og som har status Ansatt. Ansettelsesbrev
avskriver automatisk sgknaden med koden BU.
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e Lag avslagsbrev — avslagsbrev til alle sgkere som ikke har fatt endelig svar (er
endelig avskrevet) tidligere, og som ikke har status Ansatt. Avslagsbrev avskriver
automatisk sgknaden med koden BU.

12.8.1 Brev til sgkere

Velger du for eksempel Lag forelgpig svar starter veiviseren for journalposter.
Feltene Dok.mal, Type og Art vil veere utfylt.

Merk: Dersom det aktuelle brevet ikke skal sendes til alle sgkerne i listen, ma du
fjerne haken ved dem som ikke skal ha det!

Iine oppgaver Sak 1113 Journalpost 11/18-2 My journalpost

1. Tilharende sak

1118 ANS/STD (B) Gatefeier Frogner {FJO) Vis/skjul saksdetaljer

Dokumentmal
Dok.mal : | AFS - Forelobig svar pa stillingsseknad w
Type : U - Utgdende W

1. Tilherende sak (5)

o Dokumentnr Innhold Awsender Dato Type Stalus
W & Gatefeier Frogner Dag Brustad 30042014 | J
W T Gatefeier Frogner Lande Hilde 24042014 | J
W 3 Gatefeier Frogner Ulveus Unni 18.02.2014 | J
W 2 Gatefeier bydel Frogner  Tom Johansrud 05022014 | J
v 1 Seknad om sfilling som... Arild Bikleland 12412013 | J

Hvordan du fyller ut resten av journalposten er beskrevet i kapittel 8.

Legg imidlertid merke til at det i siste fane vil vaere naturlig a velge Lagre og
produser dokument eller flettebrev for forelgpig svar og avslagsbrev.

Du kommer direkte til tekstbehandleren med utkast til dokument basert pa valgt mal.
ESA har automatisk laget en journalpostregistrering. Husk a bruke Arkivere i ESA.
Se for gvrig kapittel 10 for mer informasjon om tekstproduksjon.

12.9 Dokumentmaler for Ansettelsessak

ESA leveres med en rekke dokumentmaler som kan brukes under behandling av en
ansettelsessak. Disse kan tilpasses av organisasjonen, og det kan ogsa lages flere
maler.

Falgende maler leveres med som standard:

ANS — Ansettelsesbrev

AFS - Forelgpig svar pa stillingssgknad
AVS — Avslag pa stillingssgknad

ROF — Offentlig sgkerliste

RPR — Ansettelser foretatt administrativt
RUT - Utlyste stillinger

RUV - Utvidet sgkerliste
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12.10 Sgking etter sgknader

Du kan sgke etter sgknader ved a spesifisere journalposter med art IS og type |.

. Sek etter journalposter ® .

Sekeord :

Saksbehandler : |FJO - Finn Johansen mrhistorizke navn Behandlingsansvarlig

Org.enhet : |SEN.RDI‘."I - Radmannskontoret m'historiske org.enheter miunderliggende org.enheter

Status : ¥

Gradering : w

Journalart : (13 - Seknad om stilling L

Journaltype : || - Seknad om stilling v
Fra dato : 09.02.2014 | Tildato : 12.03.2014 fH () Datert (®)Registrert

Sok etter journalposter er beskrevet i kapittel 3.3.3.

12.11 Rapporter

Det finnes egne rapporter beregnet for ansettelsessaker. Under Sak i
navigeringsomradet (venstremenyen) finner du:

o Utlyste stillinger
¢ Ansettelsesprotokoll

Under Flere valg i saken finner du:

e Utvidet sgkerliste
o Offentlig sgkerliste

12.11.1 Utlyste stillinger
Her kan du velge tekstbehandler eller forhandsvisning, og tidsrom far sgket:
[ Utlyste stillinger # 1

Velg hvor rapporten skal skrives:
() Tekstbehandier
(®) Forhandsvisning
Registrert - 10.10.2014 |55 - 10.11.2014 5|

OK Avbryt

Resultatet av sgket kan du skrive ut direkte, eller lagre som en Excel-fil med det
navn du gnsker.

=]
A B C D E F G H I J K L M
1 |Tittel: Resultat: Sgk Utlyste stillinger
2 Generert: 10.11.2014 11:33
3
4 Saksnr Art Type  Tittel Dato Saksbeh. Saksbehandl Enhetsforkol Organisasjor Gradering  Hjemmel  Tilgangsgrup Tilgangsgrup Statu
5 |'14/14' ANS STD Styrer for Sk« 02.10.2014 FIO Finn Johanse SEN.RDM  Radmannskontoret SEN Sentraladmil B
6 |'14/13' ANS STD Vaktmester| 27.10.2014 FIO Finn Johanse SEN.RDM  Radmannskontoret SEN Sentraladmil B
7 '14/12' ANS STD Gruppeleder 02.10.2014 FIO Finn Johanse SEN.RDM  Radmannskontoret SEN Sentraladmil B
8 |'14/11' ANS STD Styrer for Ske  02.10.2014 FIO Finn Johanse SEN.RDM  Radmannskontoret SEN SentraladmilB
9 |'14/3' ANS 5TD BussjaferiRi  18.02.2014 AR1 Arkivarl Arki SEN.RDM Radmannskontoret ARKIV ARKIV B
n e ANS cTn RatafoiarEre 170R N2 FIN CSEM BROIRA Ridmannclknntarat CantraladmilR
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12.11.2 Ansettelsesprotokoll
Denne rapporten viser ansettelser foretatt etter delegert fullmakt i valgt periode.

Anzettelsesprotokoll #
Velg hvor rapporten skal skrives:
() Tekstbehandler
(®) Forhandsvisning
Awsluttet dato : 10.10.2014 55| - 10.11.2014 |5

OK Avbryt

Rapporten viser hvilke stillinger det dreier seg om og hvem som er ansatt i saker med
behandlingstype Delegert, og som er avsluttet innenfor perioden.

12.11.3 Swakerlister
Under Flere valg i saken kan du velge rapportene Utvidet sgkerliste eller Offentlig
sgkerliste.

Utvidet sgkerliste er til internt bruk, og tar ogsa med all informasjon om sgkerens
utdannelse og praksis.

Offentlig sgkerliste er beregnet for offentliggjering, for eksempel i pressen. Hvis en
sgker har bedt om at sgknaden ikke skal offentliggjeres, kan navnet redigeres bort far
lagring og/eller utskrift.
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13

13.1

13.1.1

13.1.2

Arbeide med byggesaker

Modulen Byggesak gjgr det mulig a registrere byggesaker med informasjon som
tiltak, eiendom, bygning og adresse. I tillegg inneholder modulen tilsyn, vilkar,
ansvarlige og dispensasjon.

Dette kapitlet beskriver hvordan du

e registrerer en byggesak

e angir tilsyn, ansvarlig, vilkar, tiltak og dispensasjon for en byggesak
e gjar oppslag i eksterne registre og systemer

e registrerer grunnlagsdata for KOSTRA-rapportering

Byggesaker

For byggesaker er det vanligvis definert et sett sakstyper tilpasset forskjellige
forutsetninger som ettrinns eller totrinns saksbehandling (separat sgknad for
rammetillatelse og iverksettingstillatelse).

Sakstypene kan tilpasses i den enkelte organisasjon, og det er mulig a definere flere
sakstyper. Det er derfor mulig at du finner en litt annen liste med sakstyper hos deg.
Til hver sakstype er det knyttet saksmaler med milepaler og aktiviteter.

Soke etter byggesak

I navigeringsomradet velger du farst Velg sek som apner en liste som kan inneholde
valg som Byggesaker gitt adresse og Byggesaker gitt gards- og bruksnummer
(eksempel vist nedenfor).

Byggesaker gitt gards- og bruksnummer ®
GArdsnumimer: :
Bruksnumimet: :

Festenumimet: :

Seksjonsnummer:

Saek Avbryt

Klikk gnsket sgk og skriv inn gnskede verdier i feltene som vises.

Ny byggesak
Du kan registrere en byggesak pa forskjellige mater:
e Klikke Ny sak i navigeringsomradet og velge Saksart BYG — Byggesak.
Sakstype velger du fra nedtrekkslisten.
eller

e Endre en eksisterende standardsak. Velg gnsket sak og fanen Saksdetaljer.
Endre Saksart til BYG — Byggesak og velg type byggesak. Det er ikke mulig
a endre en byggesak tilbake til en STD — Standard sak.

Hvordan du arbeider med saker generelt er beskrevet i kapittel 6.
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13.2 Oversiktshilde
Nar du dpner en byggesak vises et oversiktshilde med faner med informasjon som
gjelder for denne byggesaken. Fanen Byggesak inneholder lister med aktuelle tiltak,
eiendommer, bygninger, adresser og dispensasjoner som angar saken. @vrige faner er
beskrevet lenger ut i dette kapittelet.

Nedtrekkslisten Flere saksdetaljer viser gvrige elementer som inngar i saken.

Mine cppgawver

Arkivaak :

Sak 1012

10M2 BYG/ETTRINN (B)

Saksansv. : FJO - Finn Johansen

Seknad om tilbygg pa enebolig

My journalpost || Flere valg «

Flere saksdetaljer

Legg til =

MNeeringsgruppe

Journalposter (6) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling (8)
Byggesak
Tiltaksark Tilt.. Bygningstype
# 22-820-1a. Tilbygg 1 112 - Enebolig med hybelleilighet, s... 0 - Bolig
Tiltak:
Gardsnummer Bruksnummer Festenummer
v 61 61 o
= 109 108 o
Eiendommer: . 100 100 0
Bygningsnummer Tilbyggsnummer
¢ 1 1
# 196107312 o
ErEiE=R - 182161136 0
v 2 o
Adresse Postnr
¥ Alfredveien 5 D987
Adresser:
Bestem... Paragraf Planident Status Diato

# Kommun... Annet- Anneti..

Dizpensasjoner:

13.3

Ikke behandlet

Seksjonsnummer
o
o
o

Poststed

OsLO

Merknad Saksbeh.

FJO

(=4 Utskrift

5.3, Oppfrisk @) Hielp

Alle oppgaver - Sak (4) =
(=] Mottatt post
" Dato: 07.04.2011

" Dato: 11.04.2011
(=] Milepzler

Avvent seknad
" Dato: 15.10.2010, Frist: 29.10.201
(=] Saker

" Dato: 02.08.2010

Lukk

Feltet til hayre i bildet viser hvilke oppgaver som er klar til utfarelse for byggesaken.
Du finner detaljert beskrivelse av feltet i kapittel 6.12.

Saksdetaljer

Under denne fanen vises informasjon om byggesaken, blant annet hvem som er
saksansvarlig, relevante datoer og status.

ESA Brukerhandbok
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Joumalposter (6)

Saksdetaljer

Sakstittel :

Merknad :

Byggesak

Seknad om tilbygg pa ensbaolig

Saksdetaljer

Saksansvarlig |F..IO - Finn Johansan

Tilg.gruppe : |SEN - Sentraladministrasjon

Reg.dato :

Datert :

02.09.201D =5

==|

[] Saken er lnt ut

Bruksareal (BRA)

Kommunenummer : 0101

Bebygd areal

Gradering
Sakstype
Org.enhet

Status
Obs.dato
(BYA) : g

Utvalgsbehandling (8)

Flere saksdetaljer -

: {ETTRINN - Tiltak som behandles stte. . v Gebyr betalt
[7] Skjermet
[7] Skjermet
. |SEN.RDM - Rédmannskontoret
B - Under behandling L
13.40.2010 |55
il
, oo Aresl - o, 0D

Feltene Bruksareal (BRA), Bebygd areal (BYA) og Areal brukes for a angi arealet
saken omfatter; heltall i det forste, desimaltall i det andre. Din organisasjon ma selv
bestemme hvilken enhet som skal benyttes (normalt m?). Kommunenummer angir
standard kommunenummer for eiendommene i byggesaken. Dette benyttes blant
annet ved kartoppslag og registrering av eiendom.

13.4

Byggesak

Under fanen Byggesak finner du lister med informasjon om byggesaken som angar

tiltak, eiendommer, bygninger, adresser og dispensasjoner.

Journalposter (8)

Byggesak

Tiltak:

Eiendommer:

Eygninger:

Adresser

Dispensasjoner:

Tiltaksart
22 - §20-1a. Tilbygg

Gardsnummer

61

109

100
Bygningsnurmmer
1

196107312
152161136
Adresse

Alfredveien 3

Bestemmel Paragraf

Saksdetaljer

Gradering

Utvalgsbehandling (6)

Tiltakskl. Bygningstype

Byggesak

Maeringsar

1 112 - Enebolig med hybelleilighet, sok... 0 - Bolig

Eruksnummer Festenummer
51 0
109 0
100 0
Tilbyggsnummer
1
Pastnr
0987
Planident Status Dato

Kommun... Annet - Annet i pla...

lkke behandlet

Seksj

Poststed
OSLO

Merknad

Flere saksdetaljer -

Legg til -ﬂ@ Utskrift

Nyt tilt

My eiendom

My bygning

Bygning fra matrikkel
My adresse

Ny dispensasjon

m s

4

Saksbeh.
FJo
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210 Arbeide med byggesaker
I nedtrekkslisten Legg til velger du hva slags ny informasjon du gnsker a legge til
byggesaken.

Generelt for alle valgene er at du skriver direkte i feltene som vises. Klikk Legg til
for & legge verdiene inn i listen og gjere vinduet klart for ny registrering. OK legger
inn i listen og lukker vinduet. Nar alt er lagt inn ma du klikke Lagre i oversiktsbildet
for & lagre den nye informasjonen.
Hvis du gnsker a endre informasjon, dobbeltklikker du gnsket rad for & fa opp et
endrebilde.
13.4.1  Nytt tiltak
[ Nytt tiltak *
Tiltaksart : |22 - Tilbyog 35
Tittakskl. ;1
Bygringstype : [110 - Enebalig v
Meering=grupgpe w
Legg til oK Avbryt
Feltet Tiltaksart benyttes for & angi type tiltak, f.eks. Nybygg. Dette feltet ma fylles
ut for & kunne lagre hele tiltaket. Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste.
Tiltaksklasse benyttes til a angi tiltaksklasse. Feltet kan ha verdien 1, 2 eller 3.
Bygningstype og Neeringsgruppe velges fra nedtrekkslister.
13.4.2 Ny eiendom
[ Ny eiendom ®
Kommunenummer : 3101
Gnr. : Bnr. : EnL sSnr.:
Legg til OK Avbryt
Eiendom bestar av feltene Kommunenummer, Gardsnr., Bruksnr., Festenr. og
Seksjonsnr. Feltene Kommunenummer, Gardsnr. og Bruksnr. ma ha verdi for a lagre
en eiendom, og for & kunne sla opp i Byggesaksgebyr, GIS eller Matrikkel.
Dersom eiendommen ikke finnes i Matrikkelen, far du melding om dette. ESA ma
veere satt opp med kobling til Matrikkelen for at dette skal gjelde. De registrerte
eiendommene blir allikevel lagret.
Valgene i nedtrekkslisten pa raden er beskrevet i kapittel 13.8, Eksterne registre og
systemer.
13.4.3 Ny bygning
[ Hy bygning ®

Bygningsnumimer :

Tilbryggsnummer ©

Legg til 0K Avbryt

ESA Brukerhandbok
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13.4.4

13.4.5

13.4.6

Bygning bestar av feltene Bygningsnummer og Tilbyggsnummer. Feltet
Bygningsnummer ma veere utfylt for a lagre en bygning, eller for a sla opp i GIS-
eller Matrikkel-registre.

Dersom bygningen ikke finnes i Matrikkelen, far du melding om dette. ESA ma veere
satt opp med kobling til Matrikkelen for at dette skal gjelde. De registrerte
bygningene blir allikevel lagret.

Valgene i nedtrekkslisten pa raden er beskrevet i kapittel 13.8, Eksterne registre og
systemer.

Bygning fra matrikkel

Bygning fra matrikkel ®
Bygningsnummer Tilbyggsnummer
= 12/1
182150924
196107312
[+] 404/573
oK Avbryt

Dette valget henter alle bygninger fra matrikkelen som er registrert pa byggesakens
eiendommer. Klikk OK for a legge valgt(e) bygning(er) inn i listen.

Ny adresse

Ny adresse #

Adresse : Alfredveien 5 B
Postnr: 0987

Poststed : OSLO L

Legg fil OK Avbryt

Her registrerer du tiltakets Adresse (ma fylles ut), Postnr. og Poststed. Du kan sgke
etter poststed ved a klikke pa lupeknappen i feltet. Dersom kun postnummer legges
inn, hentes poststed automatisk nar du trykker tab.

Ny dispensasjon

For a registrere en ny sgknad om dispensasjon velger du Ny dispensasjon og fyller
inn felt pa vanlig mate. Klikk OK for & avslutte registreringen. Klikk Legg til
dersom du skal legge inn flere dispensasjoner.

© EVRY
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Ny dispensasjon #
Status : | lkke behandlet v
Dato : ==|

Bestemmelse ;|  Kommunale vedtekter til plan- og bygningsloven v
Paragraf . |nale vedtekier i h.h.t. annet plan- og bygningsloven | v
Planident :

Merknad :

Saksbehandler : |FJO - Finn Johansen

Angi UTM-
posisjon :

UTh-sone © 32

Gzt : 0262630 79
Maord : E652596 15
| Heyde over
| hawvet :
| Legg til oK Avbryt

Status
Feltet benyttes for & angi status for dispensasjon. Tillatte alternativer, f.eks. Ikke
behandlet eller Godkjent, velges fra en nedtrekksliste.

Dato
Feltet settes til den dato dispensasjon ble godkjent, eventuelt trukket eller avslatt.

Bestemmelse

Feltet benyttes for & angi hvilken bestemmelse det sgkes dispensasjon fra. Tillatte
alternativer, f.eks. Forskrift til Plan- og bygningsloven eller Reguleringsplan,
velges fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Alternativet Dispensasjoner som skal rapporteres i KOSTRA brukes for a angi
resultater som skal rapporteres i KOSTRA-skjema 20, felt E. Se mer om KOSTRA i
kapittel 13.10.

Paragraf

Feltet benyttes for & angi hvilken paragraf i den valgte bestemmelsen det sgkes
dispensasjon fra, og det ma velges bestemmelse far paragraf kan velges. Dersom det
ikke er knyttet noe paragraf til bestemmelsen vil paragraf-vinduet vaere tomt nar du
apner det.

Paragrafen kan skrives inn direkte eller hentes fra et hjelperegister som vedlikeholdes
i ESA Administrator. For en del bestemmelser er dette feltet ikke aktuelt.

Planident
Dette er koden for planens ident. Denne koden registreres hvis det sgkes
dispensasjon fra reguleringsplan.

Merknad
Feltet benyttes for & angi eventuell merknad i forbindelse med denne dispensasjonen.

Saksbehandler
Feltet benyttes for a vise hvilken saksbehandler som har arbeidet med denne
dispensasjonen. Den vil automatisk settes til innlogget bruker, men kan overstyres.

UTM-sone
Angi sonenummer, f.eks. 32 for Sgr-Norge og 34 og 35 for Nord-Norge.
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@st, Nord, Hayde over havet
Angi gst-, nord- og eventuelt hgydekoordinater innenfor angitt UTM-sone.

13.5 Journalposter
Hvis det finnes journalposter til en byggesak vises disse i en liste under fanen

Journalposter.
Journalposter (1) Bygoesak Saksdetaljer Gradering Ltvalgst 4 ¢ | Flere saksdetaljer -
Journalposter (1) @] Litskrift ! Skrivtil fil
& Dokumentnr Type | Innhold Datert Saksbe Avskrin Grader Status
7 1081 2-1 1 - Li... Igangeettingstilstelze - Spknad om tilbygg p&...03.09.10 Fd R-F..

Du kan arbeide med journalposter som beskrevet i kapittel 9, Arbeide med
eksisterende journalposter.

13.6 Tilsyn/Ansvarlige

Velg fanen Tilsyn/Ansvarlige for a vise en liste over tilsyn og ansvarlige i en
byggesak. Tallet i parentes viser antall tilsyn og ansvarlige registrert pa denne

byggesaken.
Journalposter (21) Byggesak Saksdetaljer Utvalgsbehandling (2) Tilsyn/Ansvarlige (1/2) LR Flere saksdetaljer -
Tilsyn (1) @ Nytt tilsyn || (&) Utskrift
Org.nr Foretak Oppstart Type Eksi... Status Frist Aksjon Ferdig Beskrivelse Saksbeh.
¥ 123456789 Tommesen 20052011  Inspeksjons... Ikke avholdt FIO
Ansvarlig (2) 2 Ny ansvarlig || Vis sentral godkjenning ..,E(] Utskrift
Org.nr Forstsk Godkjenning  Type Fagomrade Tiltakskl. Status “edtaksdato | Godkjenttil  Saksbe. .
W ¥ 999413706 1-2-3BYGG... Sentral Ansvarlig utf... Temrerarbei. .. 1 Ikke behandlet 16122016 AR1
v Tommesen Sentral Ansvarlig utf... Arbeid pa be... |kke behandlet FJo

13.6.1 Tilsyn

Klikk Nytt tilsyn for & legge inn nye tilsyn. For a fa registrert et nytt tilsyn, ma det
finnes relevante foretak som en part for denne saken.
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Nytt tilsyn #
Foretak : |[AMSVARLIG SEKER] Tom Tommesen, org.nr.: 123456785 w
Type .  Inspeksjonstilsyn v Oppstart : 22102015 55|
/| Eksisterende byaa Frist : ==|
Status : | lkke avholdt v Ferdig - ==
Aksjon : w
Beskrivelse :

Saksbehandler : |[FJO - Finn Johansen
Utfarte filsyn :

Merknad

Produkter til byggwerk Sikkerhet wed brann

Sikkerhet og baeresvne Plassering av filtak

Energibruk Milje og helse

“tre miljg Installasjoner og anlegg

Utearealer [ Universell utforming Planlesning ! Universell utforming

Dokumentasjon FDW Sluttdokumentasjon

Anfallsplaner og miljgsanering Kulturminner og kulturmiljger

Annet

Legg il OK Ayt

Foretak

Foretak knyttet til tilsynet. Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste. Ma vere
lagt inn (som parter) for at nytt tilsyn kan registreres. Det anbefales at foretaket er
registrert med organisasjonsnummer. Se kapittel 6.5.1, Ny part.

Oppstart
Oppstartdato for tilsynet.

Eksisterende bygg
Her haker du av nar tilsynet gjelder et eksisterende bygg.

Type
Type tilsyn, f.eks. dokument- og inspeksjonstilsyn. Tillatte alternativer velges fra en
nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA Administrator.

Status
Feltet benyttes for a angi status for tilsynet, f.eks. Ikke avholdt, Under arbeid. Tillatte
alternativer velges fra en nedtrekksliste.

Frist
Feltet viser frist for tilsynet.

Aksjon

Feltet viser ulike aksjoner for tilsynet. Tillatte alternativer, f.eks. Advarsel eller
Forelegg, velges fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Ferdig
Ferdigdato for tilsynet.

Beskrivelse
Her kan du beskrive tilsynet med maksimalt 60 tegn.
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Saksbehandler
Feltet angir hvilken saksbehandler som har arbeidet med dette tilsynet. Det vil
automatisk settes til innlogget bruker, men kan overstyres.

Utfarte tilsyn
Her haker du av for hvilke tilsyn som er utfart, og som skal rapporteres i KOSTRA-
skjema 20, felt G. Se mer om KOSTRA i kapittel 13.10.

Merknad
Her kan du skrive inn merknader med maksimalt 255 tegn.

Klikk OK for & legge tilsynet inn i byggesaken og sa Lagre for a lagre endringen.

Hvis du gnsker & endre informasjon om tilsynet, dobbeltklikker du pa gnsket rad for
a fa opp endrebildet.

I nedtrekkslisten pa gnsket rad kan velge Tilknytt journalpost for knytte en
journalpost til dette tilsynet, eller slette tilsynet med Slett. Nar det er knyttet en
journalpost til tilsynet, kan du bruke menyen for & ga til denne, samt se pa
dokumentene.

13.6.2 Ansvarlig
Klikk Ny ansvarlig for & legge inn nye ansvarlige. For a fa registrert en ny ansvarlig,
ma det finnes relevante foretak som en part for denne saken.
Ny ansvarlig #
Foretak : | 1-2-3 Bygg “Vest AS, org.nr.: 999413708 w
Godkjenning - () Ingen (@) Lokal () Sentral | Sjekk godkjenning \is zlle
Type : | Ansvarlig seker w
Fagomrade : | Ansvarlig soker w
Tiltakskl. - 2
Status : | Ikke behandlst )
‘fedtaksdato ==
| Godkjent til : ==|
| Saksbehandler : [AR1 - Arkivar1 Arkivart
| Legg il oK Avbryt
|
Foretak
Foretak knyttet til ansvarlig. Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste. Ma
veere lagt inn (som parter) for at nytt tilsyn kan registreres. Det anbefales at foretaket
er registrert med organisasjonsnummer. Se kapittel 6.5.1, Ny part.
Godkjenning
Angi om den ansvarlige har ingen, lokal eller sentral godkjenning. Med knappen
Sjekk godkjenning sjekkes det om den ansvarlige er godkjent for det angitte
omradet hos DiBK. Knappen Vis alle vise alle godkjenningene den ansvarlige har
hos DiBK.
Type
Type ansvarlig, f.eks. kontrollerende eller prosjekterende. Tillatte alternativer velges
fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA Administrator.
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Fagomrade
Feltet benyttes for & beskrive den ansvarliges fagomrade. Tillatte alternativer velges
fra en nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA Administrator.

Tiltakskl.
Angir om den ansvarlige er godkjent for tiltaksklasse 1, 2 eller 3.

Status
Feltet benyttes for a angi status for den ansvarlige, f.eks. Ikke behandlet, Avslatt.
Tillatte alternativer velges fra en nedtrekksliste.

Vedtaksdato
Datoen angir nar den ansvarlige ble godkijent eller avslatt.

Godkjent til
Datoen angir hvor lenge den ansvarlige har godkjenning.

Saksbehandler
Feltet angir hvilken saksbehandler som har arbeidet med denne ansvarlige. Den vil
automatisk settes til innlogget bruker, men kan overstyres.

Klikk OK for & legge den ansvarlige inn i byggesaken og sa Lagre for a lagre
endringen.

Hvis du gnsker & endre informasjon om den ansvarlige, dobbeltklikker du pa gnsket
rad for & fa opp endrebildet.

Du kan slette en ansvarlig ved a velge Slett i nedtrekkslisten pa gnsket rad.

For a se hvilke godkjenninger en ansvarlig har velger du en rad og klikker Vis
sentral godkjenning.

Sentral godkjenning *

Sekeresultat

Type

Fagomrade * Tiltakskl. | Godkjent til

(=] 999413706 - 1-2-3 BYGG VEST AS

Ansvarlig utferende Temrerarbeid og montering av trekonstruksjoner 1 2016M2/128 D0:00

13.7 Vilkar

Jradering

Vilkar (2}

7

v

Velg fanen Vilkar for & fa en oversikt over hvilke vilkar som finnes for den aktuelle
byggesaken. Tallet i parentes viser antall vilkar.

Litvalgsbehandling Tilsyn {17 Parter (3 Vilkar (2) 4 b Flere saksdetaljer h

@ Nyttvilkar L Sek (=) Utskrift

Status Dato Vilkdrbeskrivelse Saksbehandh| Frist
lkke oppfyt Det mé anlegyes oppstilingsplass for viterigere én kil Fulo 0z1040
lkke oppfylt Det mé anlegges gierde runct hele siendommen FJo

Det er to mater a registrere nye vilkar:
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o Kilikk Nytt vilkar og fyll inn felt pa vanlig mate. Bruk Legg til for 4 legge inn
flere vilkar, og OK for & avslutte registreringen.
Mytt vilkar #
Vilkarbeskrivelse : M3 legge en sti langs siendommen "
Status : |lkke cppfylt v
Dato : 26.02.2015 |5

Frist : 16.04.2015 |55

Saksbehandler : |FJO - Finn Johansen

Legg il OK Ayt

e Den andre maten er a klikke Sgk, som apner et vindu med en liste over de
vilkarene som er registrert i hjelperegisteret for denne sakstypen. De vilkarene du
haker av vil bli overfart til registreringsbildet nar du klikker OK.

Vilkar %
Tilgiengelige vilkirstyper Valgte vilkdrstyper
Vilkar Wilkar “
M3 legge en stilangs eiendommen Det mé anlegges gierde runct hele siendommen
Diet mé tirettelegges parkering for 2 hiler | = | Det ma anlegges oppstilingzplass for yiterligere én...

|T| M3 legge en sti langs siendommen.

oK Avbryt

Status
Feltet benyttes for a angi status for vilkar. Tillatte alternativer, f.eks. Utgar eller
Oppfylt, velges fra en nedtrekksliste.

Vilkarsbeskrivelse

Feltet benyttes for a beskrive vilkaret. Teksten kan skrives inn eller hentes fra et
hjelperegister som vedlikeholdes i ESA Administrator. Verdiene i
hjelperegisteret kan tilpasses av den enkelte organisasjon.

Dato
Feltet benyttes for & angi dato for nar vilkaret ble godkijent, eventuelt utgar.

Merk: Dersom vilkaret har status Ikke oppfylt skal det ikke angis dato i feltet
for dato.

Frist
Feltet benyttes for a angi frist for & oppfylle vilkaret.

Saksbehandler
Feltet benyttes for a vise hvilken saksbehandler som har arbeidet med dette
vilkaret.

Nar du har lagt inn vilkar og klikket OK vil de registrerte vilkarene vises i listen.
Hvis du vil gjare endringer i et vilkar dobbeltklikker du gnsket rad.
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13.8

Eiendommer:

Bygninger:

Endre vilkar X

Vilkarbeskrivelse : Det mé anlegues gjerde runct hele siendommen | w

Status : | kke oppfyit e
Dratar ==|
Frist : ==

Sakshehandler - FJO - Finn Johansen

oK Avbryt

Du kan slette et vilkar ved a velge Slett i nedtrekkslisten pa gnsket rad.
Du ma klikke Lagre for a gjare registreringene og endringene permanente.

Eksterne registre og systemer

Matrikkel gjar det mulig for ESA a vise relevante eiendommer og bygninger fra
Matrikkelen og kart. VValgene vises i nedtrekkslisten for den eiendommen eller
bygning du velger.

Gardsnummer Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer
N 61 0 0
Slett
# 108 0 0
# 12 0 0
Vis i kart

Hent naboliste fra kart
Hent kartutsnitt Tilbyggenummer
Apne gebyr 1

Vis i Matrikkel %

Sek i braArkiv

Vis i kart
Apner et kart i et eget vindu. Kartet dpnes pé valgt kommune, med markert eiendom
eller bygning.

Hent naboliste fra kart
Apner et kart i et eget vindu. Viser naboene til valgt eiendom, bade som liste og
markert i kartet. Listen kan returneres til ESA. Dette er beskrevet i kapittel 13.8.2.

Hent kartutsnitt

Apner et kart i et eget vindu. | kartvinduet fglger du kartleverandgrens anvisninger
for & sende utsnittet til ESA. Hvis fglgende dialogboks vises etter at du har bedt
kartet returnere kartutsnittet, klikker du Start import.

Venter pa kartutsnitt %

ESA venter pa at kartutsnitt blir valgt i karttjenesten. Mar
kartutsnitiet er valgt vil denne dialogboksen lukkes automatisk.
Klikk knappen "Start impori” hvis dette ikke skjer.

Start import Avbryt

Kartutsnittet returneres til ESA og lagres som dokument i en ny journalpost med
type X.

Apne gebyr

Apner for gebyrbehandling i et eget vindu.
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Vis i Matrikkel
Apner matrikkelklient for & vise informasjon om eiendommen.

Sek i braArkiv
Apner et sgkevindu i programmet braArkiv som et eget vindu.

13.8.1 Matrikkel, braArkiv, GIS, ByggSek, kart
Nar det er lagt inn byggesaksdata vil menyen pa en rad i feltet Eiendommer
inneholde valg for & vise i kart, hente naboliste, apne for gebyr, vise i matrikkel og
sgk i braArkiv.
Velger du Vis i kart vises den valgte eiendommen uthevet (rosa i eksemplet).
Trondheim CeeecC o EmmNE 00 0S8 6 65
kommune f / £
Velg karttype:
Basiskart - 0 :" ~
Wlile=FeaE
L3 LE LIS
:;I:‘;;;IIE TILTAKSEIENDOMMER
13.8.2  Liste over naboer
For en gitt eiendom kan du hente en liste over naboer til eiendommen. Prosessen
bestar av disse stegene:
1. Velg Hent naboliste fra kart i nedtrekkslisten for gnsket eiendom
2. Kvalitetssikre og eventuelt korriger utplukklisten i kartet som vises
3. Velg den funksjon i kartet som overfarer nabolisten til ESA
4. Velg i listen som vises hvilken rolle og funksjon den enkelte skal ha
De aktuelle eiendommene vises uthevet (grenne i eksemplet) og i en liste.
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[ Parter
Registrer som :
Sak: 10 112
Endre

Etternavn
Etternavn O
Etternawn 1
Etternawvn 2
Etternawvn 3
Etternavn 4

Etternavn 5

EEEEEOED

Etternavn &

@) Partizak () Mottaker i journalpost

Trondheim
kommune

Velg karttype:
Basiskart

B CIS e/

L3 & LS,

VALGTE TILTAKSEIEN=OMMER
423/61

NABOLISTE FOR BYGGE- 0G
DELESAKER

423/48
423/49
423/50
423/60
423/76
423/359
423/360

-

Her kan du velge funksjon som sender listen over de merkede eiendommene til ESA.

Hvis falgende dialogboks vises etter at du har bedt kartet returnere nabolisten,
klikker du Start import.

Venter pa nabolister 2|[%

ESA venter pa st nabolister blir valgt i karttjenesten. Nar
nabosindommene er valgt vil denne dialogboksen lukkes
automatisk. Klikk knappen "Start import” hvis defte ikke skjer.

Start import Avbryt

(All informasjon i eksemplet nedenfor er anonymisert.) Alle naboene vises med
rollen Hjemmelshaver som er den de har i Matrikkelen. Normalt vil det vaere Nabo i
stedet for Hjemmelshaver som er standard rolle fra Matrikkelen..

Slett

Fornavn Adresse Postnr Poststed TIf Rolle Funksjon
Farnzyn 0 Sakspartddressel 0100 By 0 2219300 HJEMMELSHAYER - Hietmmel.., 423048
Farnayn 1 Sakspartddresset 0101 By 1 2219901 HJEMMELSHAYER - Hietmmel .. 4230439
Farnayn 2 Sakspartddresse? o102 By 2 2219302 HJEMMELSHAYER - Hiemmel ... 423050
Fornawn 3 Sakspartddressed 0103 By 3 2219303 HJEMMELSHAYER - Hiemmel ... 42360
Fornawn 4 Sakspartidressed 0104 By 4 2219304 HJEMMELSHAYWER - Hiemmel ... 423076
Fornayn 5 SakspartAdresses o105 By S 2219305 HJEMMELSHANER - Hemmel ... 4234355
Fornawyn § Sakspartidrezsel 0106 By & 2219306 HJEMMELEHANER - Hiemmel ... 4230360

oK Avbryt

Na kan du velge om naboene skal registreres som Part i sak eller som Mottaker i
journalpost, og hake av for de det skal gjelde.

Hak av i tittelraden hvis det skal gjelde alle, eller enkeltvis hvis det bare gjelder noen.
Nar du klikker Endre vises denne dialogboksen hvor du gjer valgene. Slett sletter de
du har haket av.
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13.8.3

Har du valgt & endre Part i sak velger du rolle fra nedtrekkslisten. Funksjon er et
fritekstfelt som normalt viser naboens gards- og bruksnummer. La dette feltet forbli
uendret hvis ikke alle valgte naboer skal endres til annen verdi.

Parter 7%

Rolle : |N.£\.EIO - Mabn |v |

Funksjon ; 42361

| oK | Avbryt |

Har du valgt & endre Mottaker i journalpost haker du av dersom valgte mottaker(e)
skal vaere kopimottaker.

Maottaker

Kopimottaker

Klikk OK i importbildet for a fullfare importen.

Integrasjon med ByggSgk

ESA har integrasjon med ByggSgk. Nar en sgknad fra ByggSek-bygning mottas via
K2Mail vil den normalt registreres som en journalpost med PDF-versjonen av
sgknaden som hoveddokument (<nr>_byggesak.pdf). I tillegg til de vedleggene som
sgker har lagt ved sgknaden, vil sgknaden som XML-fil ogsa legges ved
(<nr>_byggesak.xml). Denne filen benyttes av bl.a. ESA for a hente ut
byggesaksinformasjonen.

Saken som sgknaden skal importeres inn i ma enten ha saksart STD eller BYG. Er
den STD blir den endret til BYG nar de importerte data lagres.

Merk: For ByggSek 1.x vil det ogsa vaere med et vedlegg med informasjon om de
gvrige vedleggene (<nr>_mail.txt).
For ByggSek 2.x ligger denne informasjonen inne i XML-filen.

For & importere sgknaden, dpner du journalposten med denne og velger fanen
Dokumenter.

© EVRY
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Dokumenter {9) (3 | Journalpostdetaljer B | Avsender/mottaker (2) 1 | Gradering £ | | Flere journalpostdetaljer =
Dokumenter {9) & MNyttvedlegg <2 Hentvedlegg |= Endre rekkefolge [‘é{] Utskrift
Awsender . NN;
Mottakere . SEN.RODM.AR1 (Arkivar! Arkivar ),
Kopimottaker :
& Dokumenttittel Dok.kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangzgruppe Status
v E Seknad fra ByggSek DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b«
v @ 309006_byggesak.xml DOKUMENT - Ugradert ARKMN - ARKN B - Under b«
v @ 308006 _mail txt DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under by
. @ 305006_Boligzpesifikasjoner.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKDN B - Under b«
. @ 305006_Gjennomforingzplan.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKDN B - Under b«
. @ 305006_Situasjonsplan.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKDN B - Under b«
. @ 305006_Soknad_om_ansvarsrett_1.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKDN B - Under b«
. @ 305006_Tegning_ny_fasade. pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKDN B - Under b«
v @ 305006_Tegning_ny_plan.pdf DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b«
Velg vedlegget <nr>_byggesak.xml og kommandoen Hent fra ByggSek.
& Dokumenttittel Dok.kategori  Graderingzkode Hjemmel Tilgangsgruppe Status
v H Seknad fra ByggSek DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
R le-serel DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b
Vis dokument DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under by
=nre dokument DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under by
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under by
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b4
pdf DOKUKMENT - Ugradert ARKMN - ARKN B - Under b4
DOKUKMENT - Ugradert ARKN - ARKIN B - Under b4
DOKUMENT - Ugradert ARKN - ARKN B - Under b4

Slett dokument

Slett

Hent fra Elyggt%k

ESA henter na informasjon (byggesaksinformasjon, parter, vedleggsinformasjon) fra

sgknaden, og viser fglgende bilde:

ESA Brukerhandbok
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[ Oppdater byggesaken med informasjon funnet i XML-filen fra ByggSek 2| ]
Type Verdi
Eiendom nonsi/2
Tittakadr {Test #36 med vedlegg testkommune S/0840/0SL0
Dokument 309008_Tegning_ny_fasade.pd/DOKUMENT
Dokument 309008_Tegning_ny_plan.pd FDOKUMENT
Dokument 309008_Situasjonsplan.pd FDOKUMENT
Sakspart Clas Gjeran/Clas Gjeran/22222222/bobi@bob.no/0840/0SLOMILTAKSHAVER
Sakspart Ola Nordmann/0840/05L0O/NABO
Sakspart Byggmester Bob AS/Bobv12345678/333333333/bov@be. no/0028/0SLO/NABO
Titak 211117
Lagre Avbryt

Nar du klikker Lagre oppdateres saken med byggesaksinformasjonen. Hvis du har
ByggSek 1.x oppdateres ogsa dokumentbeskrivelser.

Mine oppgaver B3 | Journalpost 11/15-1 E | Sak 115 B

[F=, Arkivsak: 11/15B¥GISTD (B)
Saksansv. | AR1 (Arkiva%ﬁ\rkivﬂr‘l}

Seknad fra ByggSek

My journalpost || Flere valg =

Iposter (1) B | Byoggesak B | Saksdetaljer £ | Gradering £ | Uvalgsbehandling B3 | Parter (3) £1 | 4 »  Flere saksdetaljer b
Byggesak Legg til = (=) Utskrift
Titaksart Titakskl. | Bygningstype Nzeringsgruppe
v 21-Nybygg 111 - Enebolig X - Bolig
Tittak:
Gardsnummer Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer
v 1 2
Eiendommer:
Bygningsnummer Tilbyggsnummer

Ingen rader 4 vise.

Bygninger:

Adresse Postnr Poststed

# Test#36 med vedlegg testkommune 5 0540 0s5L0

Adresser:
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Iposter (1) Byggesak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Parter (3) 1 | v | Flere saksdetaljer ~
Parter (3) =) Ny part . Sok etter parter LE(] Utskrift
Rolle Funksjon Nawvn Adresse Postnr Poststed Tif
v TILTAK.. Clas Gjgran 0640 0SLO 22327222
* NABO Ola Nordmann 0540 OSLO
» MNABOD Byggmester Bob AS 0022 0OSLO 333333333
13.9 Dispensasjoner

13.10

I nedtrekkslisten for den dispensasjonen du velger har du falgende valg:

Bestemmel Paragraf Planident Status Dato
Momlarin 47 A0 Irka hahandlat
Journalpost 10M8-1 » Vis journalpost
Dispensasjoner: o
is i kart @ Etablering av vann og aviepsgraft - Rundvoliveien 12
Hent posisjon fra kart Fjern tilknytning
Slett

Tilknytt journalpost (Journalpost-nummer)

Farste valg i menyen er i utgangspunkt Tilknytt journalpost, som gir deg mulighet
til & tilknytte f.eks. seknaden om dispensasjon. | eksemplet over er journalpost
10/19-1 tilknyttet, og du kan vise journalposten, vise dokumentene i journalposten
eller fjerne tilknytningen.

Vis i kart
Apner et kart i et eget vindu. Kartet 8pnes pa den angitte posisjonen.

Hent posisjon fra kart

Apner et kart i et eget vindu. Viser planen det er angitt dispensasjon fra. Du kan s
angi hvor i planen det skal dispenseres. Punktet kan returneres til ESA og legges da
inn i dispensasjonen. Tilsvarende for referanser er beskrevet i kapittel 6.8.

Hvis dialogboksen Venter pa posisjon vises etter at du har bedt kartet returnere
posisjonen, klikker du Start import.

Slett
Sletter dispensasjonen fra listen.

Byggesak og KOSTRA-skjema 20

Dette kapitlet beskriver hvordan du ber registrere aktiviteter i byggesaker for & kunne
rapportere mest mulig maskinelt til KOSTRA.

Beskrivelsen tar utgangspunkt i KOSTRA-skjema 20 for aret 2015 (rapporteringen i
2016). Merk at det skjer endringer her fra ar til ar.

Det som er spesielt for delingssak er dokumentert i kapittel 15.6 side 240.
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13.10.1 A - Opplysninger om kommunen og rapporteringen

Kommunenummer

Kommunens navn

Mavn skjemaansvarlig

Telefonnummer

E-post skjemaansvarlig

Kommunenummer og -navn tas fra systemprofilen registrert i ESA Administrator.

@vrige opplysninger ma registreres manuelt.

13.10.2 B — Gebyrer
Disse ma registreres manuelt.

13.10.3 C - Antall saker

[ g av 1andling, eierseksjoneringsbehandling, oppmélingssaker og delesaker

C1. Omfang av byggeseknader
Soknad Soknad om S0knad

Bygge- Bygge- Bygge- Bygge- Bygge- om B m
soknader soknzder soknader soknader sul?nader bygge- 3 bruke ferdig-
start 99 stilling
b. .
Ett- Ett- d.

EB:I?rgl:t;er a. trinns-  trinns-  Soknader ;ang- 'lailileltidig g
(kolonna Ramme- sgknader soknader uten settings- | brules- Ferditg-

Ty soknader med med ansvars-
a-d) i alt 12 ukers 3 ukers rett tillatelser tillatelse
frist frist

1. Seknader i alt

Antall Antall Antall
soknader soknader soknader

e s s
e e e e e e e
===

For a kunne rapportere dette ma du benytte forskjellig sakstype for hver av de
aktuelle typene. ESA leveres med falgende eksempeltyper for byggesaker (saksart
BYG) for de sakene som skal rapporteres til KOSTRA:

e TOTRINN: Sgknader med separat rammesgknad og igangsettingssgknad
e ETTRINN: Sgknader om byggetillatelse, 12 ukers frist
e ENKEL: Sgknader om byggetillatelse, 3 ukers frist
e EGEN: Sgknader om byggetillatelse, tiltak forestas av tiltakshaver (PBL §
20-2)
KOSTRA forutsetter at det ikke sgkes om rammetillatelse for tiltak somer i h.h.t.

plan eller der tiltakshaver forestar tiltaket selv. Rapporteringen skiller derfor heller
ikke pa seknader om rammetillatelse med frist 3 uker og med frist 12 uker.

Hvis du gnsker a skille pa disse, er det mulig. Rapporteringen vil da sla sammen de
aktuelle prosessene. Kodene relaterer til felles milepzler og er forst og fremst angitt
av hensyn til de som vedlikeholder saksmalene.

a: Sgknad mottatt er alle saker der hhv. milepaelen BYGSOKRT (sgknad om
rammetillatelse) og BYGSOKBT (sgknad om byggetillatelse) er gitt status Utfart
innenfor rapporteringsaret.

ia. Antall soknader
kommunen mottok siste 3r.

1b. Antall soknader
kommunen behandlet ferdig
(fattet vedtak om) siste ar,
1c. Antall mangelfulle
soknader mottatt siste &r
hvor det ble anmodet om
tilleggsdekumentasjon.
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b: Sgknad ferdigbehandlet er alle saker der hhv. milepazlen BYGRTGIT
(rammetillatelse gitt) og BYGBTGIT (byggetillatelse gitt) har status Utfart eller
Utgar (status avslatt er p.t. ikke tatt i bruk i ESA) innenfor rapporteringsaret.

c: Bedt om tilleggsdokumentasjon er alle saker der milepalen BTILLDOK (bedt om
tilleggsdokumentasjon) har status utfart innenfor rapporteringsaret (og denne ligger
mellom de to milepaelene over). Vi anbefaler at denne (sammen med tilhgrende
SOKKOMP (sgknad komplett)) hentes fra tilleggsmal til saksgangen. ESA leveres
med slike tilleggsmaler.

Igangsettingstillatelser beregnes ut fra BY GSOKIG (sgknad om
igangsettingstillatelse) og BYGBYTIL (igangsettingstillatelse gitt).

Midlertidige brukstillatelser beregnes ut fra BY GSOKMB (sgknad om midlertidig
brukstillatelse) og BYGMBGIT (midlertidig brukstillatelse gitt).

Ferdigattest beregnes ut fra BY GSOKFA (sgknad om ferdigattest) og BYGFAGIT
(ferdigattest gitt).

Merk: Det er viktig at datoene blir satt korrekt! Er du pa etterskudd med 4 kvittere
av milepalene, ma datoene korrigeres til riktig dato for at beregningene skal bli
korrekt!

5: | rapporteringen skal det ogsa skilles pa saker som krever dispensasjon fra
lovverket. | tillegg til registrering av kobling til f.eks. plan det sgkes dispensasjon fra
(for 4), ma det derfor registreres dispensasjonssgknad iht. falgende «bestemmelser:

e Byggeforskrifter

e Planforskrifter

| rapporteringen skal det ogsa registreres behandlingstid pa klager. Dette er beskrevet
i seksjon F under.

13.10.4 D - Saksbehandlingstid

[ Saksbehandlingstid og antall saker med overskredet saksbehandlingstid for byggesakear,
eierseksjoneringssaker, oppméilingssaker og delesaker

D1. Gjennomsnittlig saksbehandlingstid og overskridelse av saksbehandlingstid. Byggesaker

Bygge- Bygge- Bygge- Bygge- Bygge-
seknader seknader scknader seknader seknader

€. d.

ILaltfor  a. I;:)r :;r_ For
1. Gjennomsnitt og sum for alle alle For ett-trinns- trinns- ett-

rammevilkar bygge- ramme- trinns-

seknader seoknader

soknader med soknader
12 ukers frist med 3 ukers
frist

sgknader uten
ansvars-rétt

1a. Gjennomsnittlig saksbehandlingstid.

1b. Antall seknader med saksbehandlingstid
utover lovpalagt tid.

For behandlinger der det ikke er bedt om tilleggsdokumentasjon eller ma innhentes
uttalelse / tillatelse fra andre myndigheter, beregnes tiden mellom milepzlene for
tillatelse gitt og for seknad mottatt.

For behandlinger der det er bedt om tilleggsdokumentasjon trekkes det fra tiden fra
det er bedt om tilleggsdokumentasjon til det er registrert at sgknaden er komplett.
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For behandlinger der det ma avklares med andre myndigheter (f.eks. utkjerings-
tillatelse), trekkes det fra tiden fra det er bedt som uttalelse/tillatelse til slik foreligger.

13.10.5 E — Resultat av byggesaksbehandling

E Resultat av byggesaksbehandling

b. c. d.
:';adtalc i Heraw innvilget Herav innvilget Herav
alt gjennom vedtak i gjennom wedtak om  wvedtak om
zamsvar med plan  dispensasjon avslag
Antall Antall
vedtak Antall vedtak Antall vedtak vedtak
1a. Antall byggeseknader i alt vedtatt i l— l— I— l—

rapporteringsiret

1b. Antall vedtak i alt for seknader | omrider
med restriksjoner

2. Antall vedtak siste &r som gjaldt nye bygninger

i LNF/LMFR-omrader utenfor 100-metersbheltet

langs saltvann.
2a, Herav: Antall vedtak i LNF/LNFR-omrider med
byggeforbud langs ferskvann i kommuneplanen. I

jf. PBL-08 § 1-8,

3. Antall vedtak siste &r som gjaldt nye bygninger I— I—

i 100-metersbeltet langs saltvann.

2a. Herav: Antall vedtak som gjaldt I— I—

erstatningsbygg.

4, Antall dispensasjonsvedtak i alt angdende
universell utforming og tilgjengelighat siste &r.
4a, Herav: Antall vedisk i medhold av pbl §1%-1
(levens genaralle dispensasjonsbestammalsa).
4b. Herav: Antall vadtak i medhold av pbl § 31-2,
siste ledd (om unntak vedrerende eksisterends
byggverk).

5. Antall vadtak om tiltak stter plan- ag
bygningsloven i omrdder med bevaringsstatus i
reguleringsplan siste ar.

&. Antall vedtak etter plan- og bygningsloven
siste 3r som gjaldt tiltak i enkelte verneverdige
byag.

111
111

6a. Herav: Antall vedtak som gjaldt ilkke-fredate
bygningsr oppfort for 1850.

&b. Herav: Antall vedtak som gjaldt fredsts
bygninger uansstt oppforingsar.

Merk: ESA har ikke egne felt for disse rapporteringene. Sa selv om mye av dette
0gsa er «i samsvar med plan», skal alle disse «unntakene» registreres som
Dispensasjon i ESA med bestemmelsen «Dispensasjoner som skal rapporteres i
KOSTRAW.

Merk at for kolonne b i oversikten skal det velges blant de med «plan» i seg. Dette
gjelder fire valg og kun hvis sgknaden ble innvilget. For kolonne ¢ og d er det Status
(innvilget / avslatt) som angir hvilken av kolonnene resultatet skal inn i. Avslag selv
om sgknaden var i samsvar med plan, fglger oppskriften for kolonne d.

For punkt 6 skilles det ikke pa innvilget/avslatt.
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Ny dispensasjon 2|
Status : |lkke behandlet ¥
Dato : &=
Bestemmelze - | Dispensasjoner som skal rapporteres | KOSTRA L
Paragraf: | w
Planident : Bevaringsstatus - Bevaringsstatus i reguleringsplan

Bevaringsstatus plan - Bevaringsstatus i reguleringsplan, i h.h.t. plan
Merknad : |Erstatt saltvann 100 - Erstatningsbygninger i 100 m beltet wsaltvann
Erstatt saltvann 100 plan - Erstatningsbygninger i 100 m beltet visaltvann i hht plan
LWF U100 saltvann BF - Nye bygninger LNF/LNFR. m byggeforbud utenfor 100m w/'s
Angi |LNF U100 saltvann ikke plan - Nye bygninger LNF/LNFR utenfor 100 m w/zaltvann
UTM-pesisjon o | LNF U100 saltvann plan - Nye bygninger LNF/LNFR utenfor 100m w/sattvann i hht p
Saltvann 100 - Nye bygninger i 100 m beltet vizaltvann
Saltvann 100 plan - Mye bygninger i 100 m beltet wsaltvann i hht plan
@2t | Universell utforming annen - Disp fra universell utftigj annen loviparagraf
Nord - Universell utforming PBL §19-1 - Disp fra universell utfitilg) PBL § 15-1
Universell utforming PBL §31-2 - Disp fra universell utfitilg) PBL § 31-2, siste ledd
Heyde over havet : |Verneverdig andre - Andre verneverdige bygg
Verneverdig fredet - Fredet bygg og anlegg
Verneverdig far 1850 - lkke fredet bygg oppfart far 1850
e m | L

Saksbehandler :

UTM-zone :

Her skal det listes antall sgknader, antall innvilget i samsvar med plan, antall
innvilget ved dispensasjon og antall avslatt.

13.10.6 F —Klager

F Klagesaksbehandling: Omfang, utfall og saksbehandlingstid

0z. Har k behandlet ki ker i rapporteringsaret? ® 13 € Nei
0b. Har fylkesmannen behandlet klagesaker fra kommunen i rapporteringséret? & J1a © Mei
1. Ki av
Klager Klager Klager NPT
I(Il‘ager behandlet behandlet i behandleti behandlet i I'd bruke ©
| kammunen kommunen kommunen kommunen ammnen
b. d.

a. Atall klager € Antall klager =

Kl k Antall klager S0m er (Antall Kager 50m er Gjennomsnittlig
agesaker behandlet i TATT TIL ﬂ'aIES'T OVERSENDT  saksbehandlingstid i
kommunen i alt FOLGE FYLKES- kommunen

i kommunen 3V Kemmunen . unen

1. Klageri alt I -I -I -I -! -

=Anmll Anlzll Antall
:-l_-l_-l_-l_-
—

2. Klager p2 gebyrer

soknader

Antall Amzll Antall K
32a. Klager pa byggesoknader T

Anmll Amzll Antall Kal
32b. Klager pa delesaker T T [ =
3c. Klager pd Anmll Antall Antall Kal g
seksjoneringssaker | | |

4a. Klager p3 pilegg etter
tilsyn
4b. Klager p& sanksjoner og

virkemidler ifm appfalging av
palegg etter tilsyn

Anmll Antall Antall Kalenderdag

=Anmll Antall Antall Kalenderdager

For a kunne telle opp klagene registreres disse som utvalgsbehandlinger. Om klagene
skal behandles administrativt benyttes DS — delegert behandling. Om klagene skal
behandles politisk benyttes PS — politisk behandling.

Siden det beregnes ogsa sakshehandlingstid for klagene, benyttes tilleggsmaler for
klagesaksbehandlingen der type klage er knyttet mot type milepzl.

Hva det er klage pa registreres i Type sak.
Gjeldende resultatet av klagen registreres i feltet VVedtakstype.

Vedtaksdato i kommunen (for evt. oversendelse til fylkesmannen) registreres i
Magtedato. Dette er enten dato for utvalgsbehandlingen eller for det delegerte
vedtaket.
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Vedtaksdato hos fylkesmannen registreres i feltet lverksatt.

I seksjon F skal kun «ferdighbehandlede» klager registreres. Klager behandlet av
kommunen legges til riktig ar ut fra «mgtedato», mens klager behandlet hos
fylkesmannen legges til riktig ar ut fra «iverksatt dato».

Ny behandling

Utvalg : | BY'G - Bygningsradet w
Tittel : Byggesak 1.2
Status : |RE - Registrert w
Behandlingstype : | DS - Delegert behandling w
Behandlingsresultat : L
[ werksatt: 30.01.2015 |=
Hjemmel :
Saksbehandler : I
[ Publizert
Type sak : w

BUD - Budzjeitsak

K2 - KOSTRA: Klage pa gebyrer

K38 - KOSTRA: Klage pé delesak

K3C - KOSTRA: Klage pd seksjoneringssak

K3D - KOSTRA: Klage pa sanksjoner i f.b.m. tilsyn

K4D - KOSTRA- Klage pé avslag i byggesak
K4F - KOSTRA: Klage pé palega i f.b.m. tilsyn
OKO - @konomisak

4B - KOSTRA: Klage pé byggesak innvilgst i hh.t. plan
K4C - KOSTRA: Klage pd byagesak innvilget ved dispensasjon

IMatedatu : 06.01.2015 I_|,O
Type sak : w
IV&d‘lakstype . |KFJ - Wedtak opprettholdt av fylkesmannen | v I

KFJ - WVedtak opprettholdt av fylkesmannen
KFM - Klage oversendt fylkesmannen

KFM - Wedtak omgjort av fylkesmannen
KFT - Sak returnert kemmunen

KK - Klage tatt til felge av kemmunen

Org.enhet :

13.10.7 G — Utgvelse av tilsyn i byggesaker

G Utevelse av tilsyn i byggesakar

0. Er det utfart tilsyn med byggesaker i rapporteringsaret?

1. Byggesaker med tilsyn

a. Antall byggesaker hver det er utfert tilsyn (ett eller
flere)

G2. Tilsyn med samlerapport

a. Antall gjennomfarte tilsyn med rapport/samlerapport

al. Antall tilsyn i omsakte byggesaker

a2, Antzll tilsyn for ikke omsakt byggevirksomhet

G3. Utfarte tilsyn ift. Byggteknisk forskrift

a. Antall tilsyn i alt, med fokus pi folgende tema fra byggteknisk forskrift og

saksbehandlingsforskriften til plan- og bygningsloven:

al. Produkter til byggverk

@& Ja € Nei
a. ﬁ . c.
Byggesaker erav: . Herav:
med tilsyn i Byggesaker i Byggesaker i nye
alt eksisterende byga
byag
Antall Antall Antall
a. b. c.
Tilsyn Herav: Herawv:
ialty Tilsyn i eksisterends Tilsyn Ii nye bygg
Antall
tilsyn

KOSTRA vil ogsa ha oversikt over tilsyn i «ikke omsgkt byggevirksomhet». Det er
derfor laget en ekstra sakstype for tilsyn som benyttes for disse:

e TILSYN: Tilsyn i ikke omsgkt byggevirksomhet
I tillegg finnes det en sakstype for ulovlighetsoppfalging (ULOV). Dette skal

rapporteres i 2016.
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Det hakes av for om tilsynet gjelder i eksisterende bygg. Hakes det ikke av gjelder
tilsynet nybygg.

Nytt tilsyn *
Foretak : v
Type : v Oppstart : 08.10.2015 =]
Eksisterende bygg Frist - ==
Status : |lkke avholdt b Ferdig : ==
Aksjon : v
Beskrivelse :
Saksbehandier : |33«Fl1 - Arkivari Arkivari
Utfarte tilsyn :
[ Produkter til byggverk [ 5ikkerhet ved brann
[ ] Sikkerhet og besresvne [ | Plassering av tiltak
["] Energibruk [T Miliz og helse
[ rtre milis [ In=stallasjoner og anlegg
|:| Utearealer  Universell utforming |:| Planlezning / Universell utforming
[[] Dekumentasjen FOV [ 5lutidokumentasjon
|:| Anfallsplaner og miljasanering |:| Kulturminner og kulturmiljger
[T Annet
Merknad :
Legq fil OK Avhbryt

Tilsynet blir registrert pa det rapporteringsaret feltet Oppstart blir registrert i.

Hak av for de omrader som tilsynet omfatter.

ESA Brukerhandbok
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13.10.8 H—Palegg, sanksjoner og andre virkemidler

H Pilegg, sanksjoner og andre virkemidler etter tilsyn i byggesaker

0. Er det gitt pdlega, brukt sanksjoner eller andre virkemidler ifm tilsyn i rapporteringsaret? & 13 © Nei
H1. Pilegg
a b. .
P-§|e Herav: Hearaw:
;i a9 Pileagg i eksisterande Pilegg i nye
i alt
bygg bygg
- . Antall Antall Antall
a. Antall palegg gitt i rapperteringsaret, samlet for alle tilsynstema —
H2. Oppfelging av gitte pAlegg
b. c.
Heraw: Herawv:
Oppﬁalgmg Oppfalging i Oppfelging i
ialt sksisterends nys
byag byag

a. Antall oppfelginger i alt av pilegg gitt i rapporteringsiret:

al. Herav: Antallet oppfelginger der forholdet ble rettet opp
a2. Herav: Antallet oppfelginger der forheldet ikke ble rettet opp og

ikke fulgt opp viders

a3. Herav: Antallet oppfelginger med annet utfall

H3. Sanksjoner

o
[=a

Heraw:
Sanks_]onm Sanksjoner i
ialt eksisterende
bygg

~—r-u

—
—

p

Herav:
Sanksjoner i
nye

byag

T s.nksjmer o manﬂlmde oppfﬂilng " pil!ggr i ﬂmﬂ
Ialt:

al. Herav: Forelegg
a2, Herav: Tvangsmulkt
a3. Herav: Dvertredelsesgebyr

a4, Herav: Tvangsfullbyrdelse

L
I

a5. Herav: Pilegg om stans

H4. Andre virkemidler
b.

a. u )
Virkemidler [ 5T2V:
ialt
bygg

a. Andre virkemidler nyttet i alt, siste ir:
al. Herav: Advarzel

a2, Herawv: Tilbaketrekking av ansvarsrett

a3. Herav: Rapport til den sentrale gedkjenningsordningen

m

a4, Herav: Anmeldelse til politiet

Datoen angitt i Oppstart styrer hvilket ar det rapporteres for.

o (NN

Virkemidler i eksisterende  Virkemidler i nye

byag

Resultatet av tilsynet registreres i feltet Aksjon i bildet Nytt tilsyn. Siden det kun er

ett felt for dette, vil det veere gjeldende status som registreres:

Aksjon : v
Advarzel

Anmeldelse til politiet
Annen kenklusjon

Ansvarsrett trukket
Forelegg
Macartradalnansnber
ramsyy

Rapport til sentral godkjenningsmyndighet
Forhold rettet opp

Pilegg om stans

Twangsfulbyrdelze

Twangsfulbyrdelze

Twangsfulbyrdelze

Twangsmulkt
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14 Arbeide med plansaker
Modulen Plansak stgtter behandling av planer, som for eksempel reguleringsplaner
0g bebyggelsesplaner. Modulen har en del felles trekk med de andre saksartene i
modulene for teknisk etat (f.eks. Byggesak og Delingssak, som er beskrevet andre
steder i boken).
Dette kapitlet beskriver hvordan du
e registrerer en plansak
e lager planbestemmelser
e kopler planen til et kart
I navigeringsomradet kan du under Sak og Velg sgk bruke Plansaker gitt planident
for & seke etter slike saker. Se mer om sgk i kapittel 3, Gjenfinning.
14.1 Registrere en plansak
For a registrere en plansak velger du Ny sak, og setter Saksart til PLN - Plansak.
Nar du lagrer den nye plansaken vil fanen Plansak vise et vindu delt inn i Plansak,
Plandokumenter og Dispensasjoner. Du kan ogsa endre en standardsak til en plansak,
men det er ikke mulig & endre en plansak tilbake til en STD — Standard sak.
De gvrige fanene er generelt beskrevet i kapittel 6, Arbeide med eksisterende saker.
| Plansak fyller du ut feltene som beskriver saken.
Knappen Vis i kart apner et kart i et eget vindu. Kartet viser planen.
Knappen Sgk i braArkiv apner programmet braArkiv som et eget vindu for & hente
informasjon om denne planen.
Knappen Hent naboliste fra kart dpner et kart i et eget vindu og angir planomradet
og relevant naboliste. Hvordan listen overfares til ESA avhenger av hvilket
kartsystem som benyttes. Dette er beskrevet i kapittel 13.8.2.
Joumalposter (4) [ Plansak - Saksdetalier Gradering Utvalgsbehandling Flere saksdetaljer -
Plansak E Visikart | Sek i braArkiv | Hent naboliste fra kart
Planident : r20120016 Kommunenummer : 1601 Vedtaksdato : ==|
[;ETES:PQ; Kommunenummer : Ikrafitredelze : ==|
Utgér : =|
Plannavn :
Plantype : » Type endring :
Type lovreferanse : v Beskrivelse lovreferanse ;
Planstatus : w Beskrivelse planstatus :
Forslagsstiller : v Type planbestemmelse
Plandokumentasjon cppdatert Ubehandiet klage Ubehandlet innsigels
Totalareal . O , 0D
Feltene er:

Planident/Kommunenummer
Dette er koden for planen. Denne koden ma registreres far du far lov til & lagre saken.
Den kan ha opptil 16 tegn, og kan inneholde bade tall og bokstaver. Planidenten
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(sammen med kommunenummeret) er unik identifikasjon for en plan. Er det en ny
plan, ma du derfor registrere en ny ident. Er det en mindre endring av eksisterende
plan, angir du denne planens ident. I en del ssmmenhenger henter ESA da den som
har siste ikrafttredelsesdato.

Kommunenummeret blir automatisk fylt ut med nummeret til din kommune, men det
kan endres.

Opprinnelig planident/Kommunenummer
Denne kan benyttes for & referere til en tidligere plan denne erstatter.

Plannavn
Her skriver du inn et navn for planen.

Plantype
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Type endring
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Lovereferanse type
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Beskrivelse
Her kan du for eksempel gi en neermere beskrivelse av planen eller referanse til ny
plan hvis denne planen utgar.

Planstatus

Her velger du en av verdiene Igangsatt, Planforslag, Gjeldende plan, Opphevet eller
Utgar/erstattes fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Ikrafttredelse
Her angir du nar planen trer i kraft.

Vedtaksdato
Her angir du nar vedtak ble fattet.

Utgar
Her angir du nar planen utgar.

Forslagstiller
Her velger du Privat eller Offentlig fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret
vedlikeholdes i ESA Administrator.

Planbestemmelse type
Her velger du fra nedtrekksliste. Dette hjelperegisteret vedlikeholdes i ESA
Administrator.

Totalareal
Feltene brukes for a angi arealet planen omfatter; heltall i det forste, desimaltall i det
andre. Din organisasjon ma selv bestemme hvilken enhet som skal benyttes (m2, km?
eller annet).
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14.2

Plandokumenter

Plandokumenter

Det fglger med dokumentmaler for & lage plankart (PLK) , planbestemmelser (PLB)
og planbeskrivelse (PLT). Disse kan om gnskelig tilpasses av din organisasjon pa
linje med andre maler i ESA.

| feltet Plandokumenter under fanen Plansak vil knappene Ny planbeskrivelse og
Ny planbestemmelse apne vinduer hvor du kan registrere en ny journalpost for
henholdsvis Planbestemmelser og Planbeskrivelse. Disse far journalpostarten DOK
og journalposttype PLN, og blir automatisk knyttet til plansaken. De vil vises i listen
under knappene. De vil ogsa vises som journalposter i saken under fanen
Journalposter.

Nytt plankart (PLK) starter kartet for a vise planen. | kartvinduet fglger du
kartleverandgrens anvisninger for a sende utsnittet til ESA. Hvis falgende dialogboks
vises etter at du har bedt karttjenesten sende til ESA, klikker du Start import.

Venter pa kartutsnitt %

ESA venter pa at kartutsnitt blir valgt i karttjenesten. Mar
kartutsnitiet er valgt vil denne dialogboksen lukkes automatisk.
Klikk knappen "Start impori” hvis dette ikke skjer.

Start import Avbryt

Kartutsnittet returneres til ESA og lagres som dokument i en ny journalpost med
type X.

Dersom saken kommer til annen gangs behandling bruker du Ny planbeskrivelse
eller Ny planbestemmelse igjen for a lage oppdaterte dokumenter. De opprinnelige
dokumentene ma beholdes i opprinnelig versjon for & kunne dokumentere hele
saksforlgpet. De nye dokumentene blir lagt i nye journalposter.

Hvordan du registrerer journalposter er beskrevet i kapittel 8.

=2 Nytt plankart | () Ny planbeskrivelse | (. Ny planbestemmelse LE] Utskrift || || Skriv til fil

& Dokumentnr Type  Innhold Diatert Sak... Aws... | Gra... Stafus
E 11/14-4 ¥ - .. Kartutznitt PLM-{1601%20120016 2409203 FJO B R-._.

Dispensasjoner

Bestemmelse

Paragraf Saksnr Status Drato M. Saksbeh.

Ingen rader & vise.

I nedtrekkslisten til venstre pa raden kan du velge a vise journalposten eller
konvertere til PDF.

Dersom det et finnes byggesaker registrert som har dispensasjoner knyttet til denne
planidenten vises disse i feltet Dispensasjoner. Dispensasjoner er beskrevet i kapittel
13.4.6.
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15

15.1

Arbeide med delingssaker

Modulen Delingssak statter behandling av delingssaker. En delingssak oppstar ved at
det kommer inn en sgknad om at én eller flere eiendommer skal deles, slas sammen
eller endres. Slike enkeltsaker blir delvis behandlet etter plan- og bygningsloven og
delvis etter delingsloven.

Dette kapitlet beskriver

e hvordan du registrerer en delingssak
e hvordan du beskriver en eiendom
e saksgangen i en delingssak

Lage en ny delingssak

For a registrere en delingssak velger du Ny sak, og setter Saksart til DEL -
Delingssak. Du kan ogsa endre en standardsak til en delingssak, men det er ikke
mulig a endre en delingssak tilbake til en STD — Standard sak.

For delingssaker kan aktuelle sakstyper veere:

e GRF - for grensefastsetting

o KRT - for kartforretning

e REG - for registrering

e SEK - for seksjonering

e STD - for ordinaer delingsforretning

Sakstypene kan tilpasses i den enkelte organisasjon, og det er mulig a definere flere
sakstyper. Til hver sakstype er det knyttet saksmaler med milepaler og aktiviteter.

Nar du lagrer den nye delingssaken vil fanen Delingssak vise et vindu delt inn i
Opprinnelige eiendommer, Nye eiendommer, Vilkar (beskrevet i kapittel 13.7) og
Dispensasjoner (beskrevet i kapittel 13.4.6 og 13.9).
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Joumalposter Delingssak Saksdetaljer Gradering Utvalgsbehandling Flere saksdetaljer -
Opprinnelige eiendommer &) Ny eiendom || (= Utskrift
Gardenummer Bruksnummer Festenummer Seksjonsnummer Adresse Hjemmelshaver
Sjett Gamlevien 123

Kopi

Kopi til ny eiendom

N Wis i kart

& Ny eiendom || (= Utskrift

Hent nahboliste fra kart

ksnummer Festenummier Seksjonsnummer Adresse Oppdragsnr

Hent kartutsnitt

Apne gebyr

Ingen rader & vise.

Wis | Matrikkel

Sek | brasrkiv

Vilkar

) Nyttvilkar | L Sek | (= Utskrift

Vilkarbeskrivelse Status Dato Frist Saksheha. ..

Dispensasjoner

Bestemmelse

15.1.1

Ingen rader & vise.

&) Ny dispensasjon || (= Utskrift
Paragraf Planident Status Diato Merknad Saksbeh.

Ingen rader & vise.

Nedtrekkslisten pa en rad har alltid fglgende valg:

Slett
Sletter raden.

Kopi
Registrerer ny opprinnelig eiendom med kopi av data fra denne raden. Far da opp Ny
eiendom for opprinnelige eiendommer.

Kopi til ny eiendom
Samme som Kopi, men eiendommen havner i listen Nye eiendommer.

Integrasjoner

Nar det er lagt inn delingsdata vil nedtrekkslisten pa raden inneholde valg gitt av de
modulene du har tilgang til.

Vis i kart
Apner et kart i et eget vindu. Kartet dpnes pé valgt kommune, med markert eiendom.

Hent naboliste fra kart
Overfarer relevant naboliste fra kartet (i kartsystemet). Hvordan dette gjares,
avhenger av hvilket kartsystem som benyttes.

Hent kartutsnitt
Overfarer relevant naboliste fra kartet (i kartsystemet). Hvordan dette gjares,
avhenger av hvilket kartsystem som benyttes.

Apne gebyr
Apner en gebyrmodul som et eget vindu.
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15.2

15.2.1

Vis i Matrikkel
Apner det offisielle eiendomsregisteret for hele landet.

Sek i braArkiv
Apner programmet braArkiv som et eget vindu for & hente informasjon om denne
eiendommen.

Beskrivelse av en eiendom
I en delingssak er det behov for a beskrive den opprinnelige og den nye eiendommen.

Registrere en opprinnelig eiendom

Klikk pa knappen Ny eiendom for & vise tekstfeltene som skal beskrive eiendommen
som skal deles eller endres.

Ny eiendom ®

Adresse :

Kommunenummer : 1601
Gnr. : Bnr. : Fnr.: 3nr. :

My adresse :

Oppdragsnr -

Hjemmelshawver :

Opprinnelig areal :

Mytt areal :

| Behold verdier Leag fil OK Ayt

Fyll inn ngdvendige felt.

Adresse
Eiendomsadresse for bygget; to felt.

Kommunenummer
Feltet blir automatisk fylt ut med nummeret til din kommune, men det kan endres.

Gardsnr./Bruksnr./Festenr./Seksjonsnr.
Identifiserer eiendommen. Har du integrasjon med Matrikkelen blir dataene du
skriver inn automatisk sjekket og kontrollert for a se at de finnes i Matrikkelen.

Ny adresse
For & angi eiendommens nye adresse hvis denne endres som fglge av delingen.

Oppdragsnr.

Oppdragets journalnummer. De to farste feltene angir ar (2 siffer) og nummer (4
siffer), det tredje feltet er fritekst som for eksempel kan brukes til oppdragets
protokollnummer og sidenummer.

Hjemmelshaver
Navnet pa hjiemmelshaveren.

Opprinnelig areal/Nytt areal
Angir eiendommens areal for og etter deling. Vanligvis benyttes kvadratmeter (m?).
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15.2.2

15.3

154

15.5

15.6

Hvis du klikker OK registreres informasjonen og vinduet lukkes. Med knappen Legg
til registreres informasjonen, men vinduet blir staende for ny registrering. Hak av for
Behold verdier der deler av informasjonen kan gjenbrukes til neste registrering.

Registrer ny eiendom

Klikk pa knappen Ny eiendom for & apne tekstfeltene som skal beskrive den/de
eiendommen(e) som skal fradeles.

Feltene er de samme som for opprinnelig eiendom beskrevet over.
Vilkar
Dette er beskrevet i kapittel 13.7.

Dispensasjoner
Dette er beskrevet i kapittel 13.4.6 og 13.9.

Sgking etter delingssaker

Under Velg sgk i navigeringsomradet er det vanligvis definert to forhandsdefinerte
sgk for delingssaker.

e Delingssak gitt adresse - sgk etter delingssaker som gjelder en bestemt
eiendomsadresse.

e Delingssak gitt gards- og bruksnummer - sgk etter delingssaker som
gjelder en bestemt eiendomsid (gards- , bruks-, feste- og seksjonsnummer).

Klikk gnsket sgk, og en dialogboks hvor du skal skrive inn sgkeparametere vises.
Dialogboksen for delingssaker med gitt adresse ser slik ut:
Delingssaker gitt gards- og bruksnummer *

Gardsnummer :
Bruksnummer :
Festenummer :

Seksjonznummer :

Sek Avhbryt

Skriv inn sgkeparameter(e) og klikk Sgk.
Du finner mer om sgking etter saker i kapittel 3, Gjenfinning.

Delingssak og KOSTRA-skjema 20

Den generelle delen av KOSTRA-rapporteringen er dokumentert under byggesak i
kapittel 13.10 side 224.
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15.6.1

C — Antall saker

C2. Omfang av sierseksjoneringer, oppmali ker og delesak

Opprettelse (deling) /  Opprettelse (deling) /
endring av endring av
gl unneiendom grunneiendom

k.

h. i.
Dpprettelser aw Dpprettd sar av
Eier- Oppmélings- ommer, iend

(]
saksjoneringer forretninger nl(ers frist “kgrs frist

1a. Antzll begj=ringer ( soknader
som kommunen mettok siste 3r
1b. Antzll begj=ringer [ soknader
som kommunen behandlet ferdig
(fatret vedeak om) siste 3r

1c. Antall mangelfulle begj=ringer /

Antall
soknader

Seksjonerings-  Oppmalings-
saker saker

1. Antall begjaringer / seknader i
alt

soknader mottatt siste ar hvor det
ble anmodet om
tilleggsdokumentasjon

2. For soknader i samsvar med
wvedtatt plan samt
byggesaksbestemmelser i plan- og

Antall soknader Antall soknader Antall soknader

bygningsloven

2a. Antzll begj=ringer / saknader ,—
som kommunen mottok siste &r | |

2b. Antzll begjzeringer [ soknader

som kommunen bel andlet ferdig [ [

(fattet vedrak om) siste Sr

2c. Antall mangelfulle beng_]anngel !

soknader mottatt siste ar hvor det ,—
ble anmaodet om | | |

tllleggsdoku mentasjon

S " PR

For a kunne rapportere dette ma du benytte forskjellig sakstype for hver av de
aktuelle typene. ESA leveres med falgende eksempeltyper for delingssaker (saksart
DEL) for de sakene som skal rapporteres til KOSTRA:

e SEK: Sgknader om seksjonering

e OPPM: Sgknader om (bestilling av) oppmaling

e REGDISP: Sgknader om opprettelse av grunneiendom, 12 ukers frist
e REGENKEL: Sgknader om opprettelse av grunneiendom, 3 ukers frist

a: Sgknad mottatt er alle saker der hhv. milepalen DELSOKSE (sgknad om
seksjonering), DELSOKOM (sgknad om oppmalingsforretning mottatt) og
DELSOKMT (sgknad om registrering av ny eiendom mottatt) er gitt status Utfart
innenfor rapporteringsaret.

b: Sgknad ferdigbehandlet er alle saker der hhv. milepaelen DELSEKOK
(seksjonering godkjent), DELOPPMV (varsel om oppmalingsforretning sendt) og
DELMTOK (registrering av ny eiendom godkjent) har status Utfart eller Utgar
(status avslatt er p.t. ikke tatt i bruk i ESA) innenfor rapporteringsaret.

c: Bedt om tilleggsdokumentasjon er alle saker der milepalen BTILLDOK (bedt om
tilleggsdokumentasjon) har status utfart innenfor rapporteringsaret (og denne ligger
mellom de to milepzelene over). Vi anbefaler at denne (sammen med tilhgrende
SOKKOMP (sgknad komplett)) hentes fra tilleggsmal til saksgangen. ESA leveres
med slike tilleggsmaler.

Merk: Det er viktig at datoene blir satt korrekt! Er du pa etterskudd med & kvittere
av milepalene, ma datoene korrigeres til riktig dato for at beregningene skal bli
korrekt!

5: | rapporteringen skal det ogsa skilles pa saker som krever dispensasjon fra
lovverket (gjelder kun for ny eiendom da dette reguleres av Plan- og bygningsloven).
I tillegg til registrering av kobling til f.eks. plan det sgkes dispensasjon fra (for 4),
ma det derfor registreres dispensasjonssgknad iht. falgende «bestemmelser»:

e Byggeforskrifter
e Planforskrifter
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| rapporteringen skal det ogsa registreres behandlingstid pa klager. Dette er beskrevet
i seksjon F under.

15.6.2 D - Saksbehandlingstid

D2. Gjennomsnittlig saksbehandlingstid og overskridelse av saksbehandlingstid.
Eierseksjoneringssaker, oppmailingssaker og delesaker

- L g. ___ Opprettalse Opprettelse
f:ll:::un2|1ngs SapkaTallngs (deling) / endring av (deling) / endring av
grunneisndam grunneisndom
. k.
h. i. lFo For
1. Gjennomsnitt, alle begjeringer / For For opprettelser av
soknader eier-saksjone- oppmilings- o'r’:':::ﬂ;e' a'mef grunn-
ringer forretninger g ' giendommer,

12 ukers frist

= Spememenel isbendineme 55_

1b. Antall begjeeringer / saknader med
saksbehandlingstid utover lovp3lagt tid.

3 ukers frist

For behandlinger der det ikke er bedt om tilleggsdokumentasjon eller ma innhentes
uttalelse / tillatelse fra andre myndigheter, beregnes tiden mellom milepalene for
tillatelse gitt og for sgknad mottatt.

For behandlinger der det er bedt om tilleggsdokumentasjon trekkes det fra tiden fra
det er bedt om tilleggsdokumentasjon til det er registrert at sgknaden er komplett.

For behandlinger der det ma avklares med andre myndigheter (f.eks. utkjerings-
tillatelse), trekkes det fra tiden fra det er bedt som uttalelse/tillatelse til slik foreligger.
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Arbeide med mater
Saker av politisk karakter (utvalgssaker) skal behandles politisk.
Behandlingsplanen for behandling i ett eller flere utvalg settes opp som en del av

administrasjonens saksforberedelse. Nar saksbehandlerne har gjort ferdig
saksframlegget og det er godkjent og arkivert, settes statuskoden for slike saker til

KL for det/de utvalg som skal begynne behandlingen. Saken vil da komme fram for

mgtesekretaeren nar denne skal sette opp sakslisten.

Du ma ha rettigheter som Utvalgssekreteer i brukerprofilen din for & kunne utfagre

utvalgssekretaerfunksjoner.
Dette kapitlet beskriver blant annet hvordan du

e setter opp en matekalender
e lager mgteinnkallelser

e arbeider med mateprotokoll
e registrerer frammate

16.1 Oppgaver i forbindelse med utvalgsmaeater
Oppgavene i forbindelse med utvalgsmeter er blant annet:
Far mgtet:
e sette opp matekalendere
e lage og publisere sakslister og sakspapirer
e registrere innkalte
e lage mgteinnkallelser (melde forfall, innkalle vara)

Under mgtet:
e registrere frammgte

e lage/endre mgteprotokoll

Etter moatet:
o ferdigstille mateprotokoll

e varsle saksbehandlere om vedtak
e publisere mateprotokoll
Diagrammet nedenfor illustrerer rekkefglgen for oppgavene.

SB1 Mgtesekretaer Sakene Matesekretaer SB
ferdigstiller o lager behandles i « ferdigstiller * lager
saker saksliste til matet protokoll g‘nf'sg‘(?t »
90 mgtet e varsler saks-
vx »| e sender ut g/ll(?it/eesrekretaer behandlere ° |ve(;i<sl?tter
innkallin om vedtak vedta
d kg »| protokoll > . »
med saks- "|® publiserer "
B papirer mateprotokoll ﬁo 2
ferdigstiller
saker N
(1
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16.2

Mine cppgaver

Mgatekalender

Du apner mgtekalenderen under Utvalg i navigeringsomradet. Kalenderen apner med
a vise inneveerende maned, de to foregaende maneder og ni maneder framover. Til
venstre vises en liste over alle utvalg, eller Mine (dvs. dine) utvalg hvis du har
tilpasset listen.

Metekalender

[RE |Motekalender © Hielp
Mine utvalg Vis utvalg ~ 4 bk
Utvalg Jan 2011 Feb Mar Apr Iai Jun Jul Aug Sep Okt Mov Des
Formannskapet 250111 220211 290311 26.04.11  31.0511 23.08.11
Hovedutvalg for bygges: i 05.01.11 020211 | 020311 130411 110511 08.06.11

19.01.11 160211 160311 270411 250511 220811
Hovedutvalg for Helse 0¢:27.01.11 240211 | 310311 280411 260511  30.06.11
Kommunestyret 26.01.11 160211 300311 270411 250511 220611 060711 030811 140911 121011 091111 071211
2000711 170811 280911 261011 231111 211211
30En

16.2.1

Bildet far fanen Mgtekalender. Med venstre- og hgyrepilene kan du rulle kalenderen
bakover og framover til gnsket maned. Enkelpilene flytter én maned av gangen;
dobbelpilene seks og seks.

Ved a klikke pa navnet (lenken) til et utvalg vises kalenderen for dette utvalget og
detaljer for det farste matet etter dagens dato. Her kan du endre eller legge til mgter.

Mgter er angitt med dato. Klikker du en dato i mgtekalenderen far du opp sakslisten
for det aktuelle mgtet. Her kan du endre eller legge til saker fgr matet.

Utvalg som vises
Utvalgene i kalenderen er lagt inn av systemadministrator, men i nedtrekkslisten Vis
utvalg kan du velge rekkefglge og hvilke utvalg som skal vises.

Mine ocppgaver Moatekalender

Eq | Matekalender

Mine utvalg Vis utvalg ~ 4[| 4
Synkende alfabetisk
Utvalg Stigende alfabetisk E-Jz:m 2015 Feb Mar Apr Ma
Formannskapet] Aktivitetsgrad i
Howvedutvalg for byg Mine utvalg 06.01.15 03.03.15  07.0415 0505
Howvedutvalg for Hel Alle utvalg 08.0 03.03.15 | 07.0415 | 05.05

[l JE R IR I |

Aktivitetsgrad ordner utvalgene etter antall mgater.

Mine utvalg viser bare de utvalg du selv har valgt. Dette gjgres under funksjonen
Utvalg i navigeringsomradet, som apner vinduet Mine utvalg. Her kan du pa vanlig
mate endre rekkefalge, og flytte ett eller flere av dine utvalg over til listen Andre
utvalg. Disse vil ikke vises i mgtekalenderen etter at du har klikket OK, og har valgt
Mine utvalg fra nedtrekkslisten.

Alle utvalg viser alle aktuelle utvalg i din organisasjon. Det er fra denne listen du
plukker de utvalgene som skal vises under Mine utvalg.
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- Mine utvalg ®
Andre utvalg Mine utvalg
Utvalg Kortnavn - Utvalg Kortnavn
|1| Formannskapet FSK
| - | Hovedutvalg for byggesaker BYG
|T| Hovedutvalg for Helse og sosial HOS
|?| Kommunestyret KOM
OK Avbryt

16.2.2 Registrere et enkelt mgte

For a registrere et mgte i mgtekalenderen klikker du lenken til det aktuelle utvalget,
og far opp et bilde som gverst viser kalenderen for utvalget. | feltet nedenfor vises
detaljer for det farste matet etter dagens dato (eller siste mgte dersom det ikke er satt
opp noen fremtidige mater). Nar det er laget arkivsak for mgtet vil
arkivsaksnummeret vises over mgtetittelen. Lenken med arkivsaknummeret apner
vinduet med arkivsaken. Nar du klikker Nytt mgte slettes informasjonen i alle felt
unntatt Start, Slutt, Matested og Tilgang, og du kan skrive inn data for det nye matet.

IMine oppgaver Metekalender Metekalender - BYG
e Matekalender for Hovedutvalg for byggesaker @ Hielp
WA B ke
Utvalg Mar Apr Mai Jum Jul Aug Sep Okt Mov Des EJan 212 Feb
Hovedutvalg for 02.03.11 13.04.11 11.05.11 D3.06.11
byogesaker 16.03.11 27.04.11 250511 22.06.11
Arkivsak : 11/4 Ny journalpost
S Mote den 16.03.11
Matedato : 16.03 2011 | Frist- 09032011
Start: 9:00 TT-MM  Slutt: 12:00 TT:MM

Matested : Radhuset, Materom 3
Tilgang : | Apent mate v Hjemmel :

Matestatus » Godtgjerelse : |Ikke klar w

Merknad :

Hytt mete Lukk

Knappen Ny journalpost (til hayre under kalenderen) vises bare nar det er laget
arkivsak for mgtet du har valgt.
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Feltene er:

Mgtedato
Her velger du fra kalender eller skriver inn datoen for mgtet. Datoformatet med
skilletegn kommer automatisk.

Frist

Her velger du fra kalender eller skriv inn fristen (dato) for nar tekstdokumenter med
saksframlegg ma veere ferdigstilt for at sakene skal komme med pa metet.
Datoformatet med skilletegn kommer automatisk.

Start og Slutt
Her skriver du inn klokkeslett (Time:Minutt) for start- og sluttid for metet.

Magtested
Her skriver du inn mgtested. Fritekst uten fast format.

Tilgang
Her velger du fra nedtrekksliste Apent mate, Lukket mate eller Lukkede saker (mgtet
har noen saker som er lukket for eksternt publikum).

Hjemmel
Her velger du hjemmel for lukket mgate fra nedtrekkslisten.

Magatestatus
Her velger du kode for status fra nedtrekkslisten.

Godtgjarelse
Her velger du status for utbetaling av mgtegodtgjerelse fra nedtrekkslisten.

Merknad
Dette er et fritekstfelt.

Slik bruker du knappene nederst i bildet:

Oppretter en arkivsak for dette matet. Arkivsaken benyttes for
arkivering av sakspapirer, mgteprotokoll og andre dokumenter
knyttet til matet. Arkivsaken lages automatisk i det den trengs, men
du kan velge a lage den selv tidligere. Faste mater i utvalget legges
ikke inn i listen far du lager arkivsaken. Knappen er gra hvis
arkivsak er opprettet.

Endrer mgate-feltet til Detaljer for nytt mgate. Sletter informasjonen
i feltene Mgtedato, Sett frist, Mgtestatus, Godtgjarelse og
Merknad. Gjar klar for a registrere et nytt mgate.

Nullstil Knappen Nullstill vises nar du er i ferd med a registrere nytt mate.
Sletter et mate. Knappen er gra for mater med arkivsak fordi disse
ikke kan slettes, bare settes til Utgar.
Endringene du gjor tas ikke vare pa fer du klikker Lagre.
Lukk Lukker bildet uten a lagre endringer.

Du kan klikke Nullstill for & slette innholdet i alle felt, eller bare endre verdiene i de
feltene du gnsker.

Nar du er ferdig, klikker du Lagre for a registrere mgtet.
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16.2.3

Registrere et repeterende mgte

Repeterende mater foregar til faste tider og steder og registreres gjerne for lengre
periode av gangen, for eksempel et halvt ar.

Nar du klikker Nytt mgte for & registrere et nytt mgte vises en boks hvor du kan hake
av om du vil gjegre dette matet repeterende.

Detaljer for nytt mote

’— Repeterende mate

Gjar dette til et repeterende mate

Blatardatn 1 Frict - 1

Det apner dette bildet:

liu |Motekalender for Formannskapet @ Hiclp
|4 k|| B
Utvalg Jan 2015 Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Des
Formannskapet ]
Detaljer for nytt mote
Repeterends mate
[¥] Gier dette til et repeterende mote
darum' 04.03.2013 = Til dato : 30.06.2015 =] Settfrist: 3 dagler) for matet
Mensier - () Ukentlig mete () Manedlig mete
Gjenta .
Haes & uke, pa:
[F] Mandag [¥] Tirsdag [T] Onsdag [] Torsdag [F] Fredag [F] Lerdag [ Sendag
Start . 13:00 TT-MM Slutt - 15:00 TT:MM
Matested : Rédhuset, Materom 1
Tilgang : |Apent mate L Hjemmel ~
Matestatus v Godigjerelse v
Merknad
Mullstill Lagre Lukk

Feltene for repeterende mater er:

Gjer dette til et repeterende mate
Her haker du av hvis matet skal veere repeterende. Feltene Mgtedato og Frist erstattes

da av feltene relatert til repetisjonsmansteret.

Fra dato og Til dato
Her bestemmer du tidsperioden for repeteringen. Feltene ma fylles ut, og markeres
med rgdt nar de star uten data.

Sett frist
Her velger du antall dager for matet.

Maganster
Her velger du om mgtene skal vare ukentlig eller manedlig.

Gjenta hver n-te uke (ukentlig)
Her velger du 1 for hver uke, 2 for hver annen uke, osv. Hak av for gnsket dag eller

dager i uken.
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Den n-te dag hver n-te maned (manedlig)
Her velger du f.eks. den farste mandag hver maned (1.), eller den andre tirsdag hver
andre (2.) maned, osv.

| eksemplet nedenfor er matet satt opp til den andre onsdag i hver maned fra 1.
januar 2015 til 30. juni 2015.

Repeterende mate
| Gjar dette til et repeterende mate

Fra dato : 01.01.2015 ==| Til dato = 30.06.2015 ==| Settfrist: 7  dagier) fer matet
Menster . () Ukentlig mete (@) Ménedlig mate
Den: [andre |w onsdag | | hver 1 rmaned

Etter at du har lagret er koplingen mellom de repeterende mgtene brutt, slik at du kan
gjore endringer i mgtene hver for seg.

16.2.4 Endre et mgte

Klikk lenken til det aktuelle utvalget og velg matet du vil endre. | feltet under
kalenderen vises detaljer for det farste matet etter dagens dato, sa du ma klikke pa
datoen til det matet du skal endre. Nar du har endret de verdiene du gnsker, klikker
du Lagre for a ta vare pa endringene.

Hvis du forsgker a endre datoen pa meatet, far du spgrsmal om det virkelig er det du
gnsker & gjere. Hvis det er laget arkivsak for mgtet, kan du ikke endre datoen lenger
siden den inngar i diverse titler ogsa. Da ma du i tilfelle sette status Utgar pa matet

0g legge inn et nytt.

Er det arkivsak for matet, far du dette spgrsmalet nar du klikker Lagre:
Spersmal X

Du kan ikke endre ma_te:lato pé et utvalgsmete med opprettet
arkivsak. Ensker du a lage et nytt mete?

1a Mei

Svarer du Ja, far du lagt til et nytt mgte og det gamle forblir uendret.
Svarer du Nei, endres mgtedatoen tilbake til det den var og du blir staende i bildet.
Er det ikke arkivsak for mgtet, far du i stedet dette spgrsmalet:

Flytt mate #

Du har endret metedato fra 14.01.15 til 21.01.15. @nsker du & fiytte dette matet
eller lage et nyit mate?

Flytt mate Nyttt mate Avbryt

Svarer du Flytt mate, endres datoen.
Svarer du Nytt mgate, lages et nytt mgte pa datoen du anga.
Svarer du Avbryt, blir du staende i bildet. Den nye datoen blir staende.
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16.3 Arbeid fgr mgtet
Du kommer inn i dette bildet nar du klikker pa en dato i mgtekalenderen. Fanen til

dette bildet viser hvilket utvalg og dato som er valgt.

Iine cppgaver Moetekalender

For

Seit opp saksliste
Registrer innkalte
Lag wment saksliste

Lag rapport ref
Lag rapport ref
Gjar tilgjengelig f iz
Gjar utilgjengelig for portal
Eksporter til politiker

Saksliste (0)

& Utvsaksnr  Tittel

Matestatuz - L

BYG D3.02.15

Mote i Hovedutvalg for byggesaker 03.02.15

Under

Registrer frammate
Lag dokument m

&) Utskrift

Grade... Saksbeh. Status

Ingen rader A vise.

Aksjon -

Resultat  Lukket

Rediger valgte -

Arkiveak

&% Oppfrisk (@) Hielp

Etter

Produser saksprotokoller for alle sakene
Lag dokument offentlig protokol
Informer om ferdig sak

Konverter til PDF

Legg i PDF konverteringska

Gjer tilgjengelig for poriz
Gjer uilgienaelig for ports
Eksporter til politiker

Mstedokumenter {0}

Flere vala
Welg ming ikke-avskrevne k

Avwskriv alle valgte der jeg er mottaker

Fordel valgte journalposter
Konverter valgte til PDF

Legg valgte | PDF kenverteringske
Gjor valgte tilgjengelig for portal
Gjor valgte utilgiengelig for portal

Produser rapport i tekstbehandler

Marker valgte for flytting til annen sak

Lim inm markerte journalposter i denne saken
Renummerer joumalpostene

Welg ikke-avskrevne

Avskriv alle mottakere i valgte

Welg ikke-avsluttede journalposter

Sett status pé valgie

Menyene Fgr, Under og Etter i prosessoversikten inneholder kommandoer for
oppgaver som kan gjares far, under eller etter et mgte. Det er vanlig a arbeide med
enkelte oppgaver bade far og etter et mate, for eksempel a gjare sakslisten
tilgjengelig for portal.

Noen kommandoer er avhengig av en annen modul for a vises. Dette gjelder for
eksempel Portal-kommandoene som hgrer til modulen Publikum.

Kommandoene har gjerne bla skrift, med understreking nar du velger en, for
eksempel Sett opp saksliste.

Feltet Saksliste er tomt sa lenge det ikke er laget en saksliste for dette mgtet. Hvis du
klikker Sett opp saksliste vises en liste over saker som er klare for behandling i
utvalget. Samtidig endres bildet til & vise én liste med saker til behandling, og én tom

saksliste.

Nedtrekkslistene Rediger valgte og Aksjon er beskrevet i kapittel 16.7.1.

| feltet Matedokumenter vises rapporter eller dokumenter som er laget for dette
mgtet. Valgene i nedtrekkslisten Flere valg er beskrevet i kapittel 9.2.1.
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| feltet Matestatus nederst i hovedbildet velger du status for hele mgtet fra
nedtrekkslisten, for eksempel Mgtet satt opp. Status for hver enkelt sak vises i
Status-kolonnen i feltet Saksliste.

Knappen Lagre er deaktivert (gra) sa lenge det ikke er foretatt noen endringer.
De enkelte kommandoene far matet er beskrevet pa falgende sider:
e Sett opp saksliste pa side 251 (Her betyr sett opp a velge hvilke saker som
skal tas med i mgtet og hvilken rekkefglge de skal ha.)
e Registrer innkalte pa side 259
e Lag dokument saksliste pa side 255 (Her betyr lag a lage journalpost og
produsere dokument (og skrive ut) sakslisten for mgtet.)
e Lag dokument offentlig saksliste pa side 256 (Her betyr lag & produsere og
skrive ut den offentlige sakslisten for matet.)
e Lag dokument sakspapirer pa side 256
e Lag rapport delegerte vedtak pa side 256
e Lag rapport refererte journalposter pa side 258
e Lag rapport refererte saker pa side 258 og 259
e Gijar tilgjengelig for portal pa side 259 og 269
e Gjar utilgjengelig for portal pa side 260 og 269
e Eksporter til politiker pa side 261 og 269
16.3.1 Se pa arkivsaken for matet

Gjar tilgjengelig for portal

Hvis det finnes arkivsak for dette matet, vises dette gverst til venstre i vinduet.
Denne lages fra matekalender (definere mgte) eller automatisk nar farste dokument
med arkivering lages.

Mine oppoaver Metekalender BYG 08.12.10

Arkiveak 10521

Sett opp sd.sliste Hovedutvalg for byggesaker 08.12.10

Hvis det er laget dokumenter knyttet til selve mgtet (saksliste, mateprotokoll etc.),
vises dette i vinduet Mgtedokumenter nede til hgyre i bildet.

Gjar utilgjengelig for portal

Ekspoarter til palitiker

Saksliste (3)

Rediger ~ Aksjon ~ (=) Utskrift Mstedokumenter (4) Flere valg ~
& Utv.saksnr | Saksbeh. Status Resultat Arkiveak Lukket Tittel & Dokumentnr | Innhold
v |£—| 1M1 AR Sk OeM20 Bpen Planzak 4, zaksfremlegy 3 . |£—| 11i5-4 Saksliste - Mete | Hovedut. .
v @ 211 AR Sk O6M 33 Apen Grefsen skole - utvidelze av .. v 11i5-3 Saksliste - Mete | Hovedut. ..
v @ @ 31 FJ Sk 104 Apen Swknad om drift av Azen spo.. v H 11i5-2 Metepratokoll - Mete i How. ..

11451 Saksliste - hete | Hovedut. ..

Hvis du klikker pa et dokument vises denne dialogboksen hvor du kan velge a endre
eller vise dokumentet. Du ma ha rettighet til & gjere endringer for at Endre-knappen
skal veere aktiv.
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Dokument *

Vig eller endre dokument: Saksliste - Mete i Hovedutvalg for
byggesaker den 08.12.2008.

Viz dokument Endre dokument Avbryt

16.3.2 Lage ny journalpost for mgtet

Alle vanlige dokumenter knyttet til mgatet lages via valg i prosessoversikten gverst.
Hvis du f.eks. vil lage et vanlig brev i selve mgtesaken, f.eks. bestilling av lokale for
mgtet, kan du klikke knappen Ny journalpost. Knappen vises bare nar det er laget
arkivsak for mgtet. Hvordan du registrerer en ny journalpost er beskrevet i kapittel 8.

Mine oppgaver Metekalender BYG 08.12.09

Arkivsak : 11/5 Ny journalpost| ‘& Oppiisk (@) Hielp
*5" Mete i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09 j

For Under Etter

Sett opp saksliste Registrer frammate Produser saksprotokoller for alle sakene

Beniztrar innkalta Iz dnkumant matanrntodnll I an dnkumeant nffentlin nentaknl

16.3.3  Se pa arkivsaken eller et saksdokument for en sak i mgtet

Hver sak i sakslisten har en nedtrekksliste hvor du kan velge om du vil apne
saksframlegg og saksframstilling.

Saksliste Rediger =~ AKsji
Utv.saksnr = Saksbeh. Status | Resuliat Arkivaak Lukket Tittel

= [M 1009 AR K 0EM20 Apen Plansal

v (W1 11M9 LR Sk 0EM33 Apen Grefse

Apne sk 06133

Endre utvalgzaksnummer

Saksframlegy 4 E] “iz Grefzen skole - utvidelse av parkeringsplass
Samlet saksframstiling 3

hlelding om vedtak 4

Saksprotokall 4

Infarmer om ferdig sak

De fire nederste valgene gjelder aktiviteter etter mgatet.

16.4 Sette opp sakslister

Det vil som regel alltid finnes en liste over saker som er klar for behandling i et mate.
Nar du skal lage en saksliste for et mgte, velger du farst gnsket mgtedato, deretter
Sett opp saksliste fra bildet Saksliste. Da far du opp et vindu som viser de mulige
utvalgssakene som er Kklare til behandling (Klare saker) til venstre, og gjeldende
saksliste til hgyre.
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Mine oppgaver

Metekalender

Arkivsak : 10013

“" Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

BYG 30.09.10

Ny journalpost & Hielp

Klare saker Vis saker « Saksliste (D) Endre tilgang Vis saker v
Maotedato Behz Saksbeha Stz Arkivsak Tt Gri Tilgang Behz Utv.saksnr Saksbeha Stz Arkivsak Tith Gri Tilgang
"\:—I;;;I;Hw”;n o 1R 3 J-ﬂ.pen |1| Ingen rader a vise.

SK 1015 F.. Apen |:|
SK 10M7 = Apen —
Saksframlegg | . |
Samlet saksframstiling ¥ |?|
Melding om vedtak ] o
Saksprotokoell L2
Pafer saksnummer Lag dekument saksliste Lag dokument sakspapirer Lagre Lukk

16.4.1

Mine oppgaver

Wetekalender

o | Arkivsak 0 10013
Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

Ikke klare saker

Metedato
= 30.08.10

Saksbehanc Status

FlO

Listen til venstre er tom dersom det ikke finnes ferdig utredede saker for utvalget du
har valgt, og listen til hgyre er tom inntil du begynner a flytte over saker.

I hver rad er det en nedtrekksliste hvor du kan velge a vise arkivsaken eller vise
dokumenter i saken.

Merk: Faste saker i et utvalgsmate blir ikke satt opp pa listen far arkivsaken for

matet er laget. Det anbefales derfor at du klikker Lag arkivsak far du setter opp
sakslisten. Knappen er gra hvis arkivsak allerede er laget.

Saker til et mgte

I nedtrekkslisten Vis saker bestemmer du om listen skal vise alle saker (som ikke er
satt pa noen saksliste), saker som er meldt klare fra saksbehandler, eller saker som
ikke er meldt klare.

BYG 30.09.10

My journalpost & Hjelp

Endreg’i?lgang Vis saker ~
r
Titte! aderingsk Tilgang

Apen

Vi{i-;aker - Saksliste (2)
z

Alle saker

Bemerknin.. Klare saker |
lkke klare saker |

Arkivsak Tittel Gradering Utw.saksnr Saksbehand Status Arkivsak

B 10014 2110 FIO sK 10/15 Forslagssti...
310 FIO sK 1017 Revidert pl.. Apen

Bruk pilknappene eller dra-og-slipp (forklart i kapittel 2.2) til & flytte saker mellom
listene og til & endre rekkefalgen pa dem.

Du kan ga tilbake til «utplukk» (etter & ha flyttet saker over i hgyre liste) og sa hente
opp for eksempel «alle saker». Sakene i hgyre liste blir stdende, og eventuelle saker
du velger a flytte fra den nye utplukklisten legges til nederst i hayre liste.

Knappen Endre tilgang gir deg mulighet til & endre publikums tilgang i matet til én
eller flere saker du har valgt.
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Dette er valgene du kan gjere med sakslisten:

Lag arkivsak

Pafar saksnummer

Lag dokument saksliste

Lag dokument sakspapirer ]

Lukk

Brukes for a lage arkivsak far du begynner a flytte over saker fra
listen over potensielle saker.

Nar rekkefglgen i sakslisten er klar, og listen klar for utsendelse,
klikker du Pafgr saksnummer.

Listen lagres automatisk og alle saker i listen til hgyre pafares
farste ledige saksnummer i utvalget, samt status SK.

Lager og produserer en liste over sakene i en lagret liste. Listen
lagres automatisk.

Nar du klikker pa knappen far du spgrsmal om du vil arkivere
sakslisten. Svarer du Ja settes status til SK, og du far opp
«produser»-bildet (se kapittel 16.8.1); svarer du Nei gar du rett
til tekstbehandler.

Lager og produserer en rapport over sakene i en lagret liste. Se
kapittel 16.8.1. Listen lagres automatisk.

Nar du klikker pa knappen far du spgrsmal om du vil arkivere
sakslisten. Svarer du Ja far du opp «produser»-bildet (se kapittel
16.8.1); svarer du Nei gar du rett til tekstbehandler.

Valgene du gjer tas ikke vare pa fer du klikker Lagre (med
mindre du velger Pafgr saksnummer, Lag dokument saksliste
eller Lag dokument sakspapirer).

Lukker bildet du star i, og apner sakslisten med sakene som skal
veere med i det valgte matet. (Bildet nedenfor.)

16.4.2 Informasjon om sakene
I saklisten (bade i bildet Mgte og i bildet Sett opp saksliste), har du en meny for hver

av sakene.

Saksliste (3)

&  Utv.zaksnr | Saksbeh.
T | 444 =2

Wiz zak 06120

¥

| Endire utvalgsakanummer
Saksframlegy 4
Samlet saksframstilling 4

Melding om vectak 4

Saksprotakall 4

Informer am ferdig sak

Rediger ~ Aksjon » () Utskrift

Status Resultat Arkivsak Lukket Graderini Tittel

Sk 06120 Apen Planzak 4, zaksfre...
SH 05M 33 Apen Grefsen skoles - ut...
K 1009 B pen Swkrad om drift s,
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Menyen har fglgende valg:
e Vis sak viser arkivsaken.

e Endre utvalgssaksnummer gir deg mulighet til & korrigere saksnummeret
hvis du f.eks. har glemt & pafere en ekstra sak i forrige mgte og derfor ma
flytte sakene i dette mgtet. Du far opp falgende bilde og kan angi nytt
saksnummer (ma veere et nummer som ikke er i bruk, sa skal du skyve saker
nedover ma du begynne med siste sak).

Endre wivalgsaksnummer x

Endre utvalgzaksnummer : 1511

oK Avbryt

e Saksframlegg har en undermeny for a vise saksframlegget.

e Samlet saksframstilling har en undermeny for a vise / lage samlet
saksframstilling.

e Melding om vedtak har en undermeny for a vise / lage melding om vedtak

e Saksprotokoll har en undermeny for a vise / lage saksprotokoll. Lag
saksprotokoll tilsvarer Produser saksprotokoller for alle sakene beskrevet i
kapittel 16.7.3, men lager saksprotokoll kun for denne saken.

e Informer om ferdig sak tilsvarer Informer om ferdig sak beskrevet i
kapittel 16.7.5, men informerer kun om denne saken.

16.4.3  Tilleggsaker

Det hender at det dukker opp saker som ma inn pa sakslisten etter at den opprinnelige
sakslisten er last og saksnummer er pafgrt. Da kan du lage en tilleggssaksliste.

hine oppgaver Metekalender BYG 14.05.09
Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 14.05.09 @ Hielp
Alle saker Wis saker ¥ Saksliste Endre tiigang iz saker ¥
Matedato Saksbehant Status Arkivsak  Tittel Tilgang Utv.saksnr Saksbehanc Status Arkivsak T Saksliste
AR RE 06M20 Planzak 4, ... Bpen . Tileggsliste
Ingen rader a vize. l} .
AR RE 06M33 Grefzen ... Bpen
[ls] RE 1009 Swknad o, Bpen
w 051210 FJ KL 10M2 Swknad o... Bpen |j|
v 081210 FJO RE 10M9 Etablering ... Apen —

(.

I sakslisten til hgyre i bildet for det aktuelle mgtet velger du Tilleggsliste fra
nedtrekkslisten. Den opprinnelige sakslisten blir skjult og du velger aktuell(e) sak(er)
fra listen til venstre. Nar funksjonene for a pafare saksnummer og lage saksliste er
utfart, betraktes tilleggssakene pa lik linje med de ordineere sakene, dvs. at valget for
a vise saksliste for mgtet lister bade de opprinnelige sakene og tilleggssakene.

Dokumentene med tilleggslisten ma derfor lages far bildet Sett opp sakliste lukkes.
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16.5 Lage dokument saksliste

Far

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dnkume:ﬂ saksliste

Lag dnkumeuﬁentlig saksliste
Lag dokument sakspapirer

Lag rapport delegerte vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rapport refererte saker

Gjer tilnjengelig for paortal

Gjgr utilnjengelig for portal
Eksporter til politiker

Saksliste er et dokument som viser overskriftene (som i skjermbildet) og benyttes
gjerne for a fa oversikt, samt som informasjonsgrunnlag for kunngjaring. Sakslisten
kan benyttes som mgteinnkalling og arkiveres i arkivsaken fer mgatet.

Hvis sakslisten allerede er laget, far du sparsmal om du vil overskrive den eller lage
ny. Dette er beskrevet i kapittel 16.8.2.

16.5.1 Arkivere eller kladde en saksliste

Hvis du klikker en av knappene Lag dokument saksliste eller Lag dokument
sakspapirer for sakslisten er pafart saksnummer far du falgende spgrsmal:

Vil du arkivere dokumentet i ESA. *

Wil du arkivere dokumentet | ESA.

Ja Mei Avbryt

Svarer du Ja lages journalpost og sakslisten kan arkiveres.

Svarer du Nei lages bare en kladd for oversiktens skyld, og sakslisten produseres
uten kopling til saksarkivet og den kan ikke arkiveres, kun skrives ut.

Hvordan du lager tekstdokumenter er beskrevet i kapittel 10.

16.5.1.1 Manglende saksframlegg

Dersom ett eller flere saksframlegg mangler eller ikke er ferdig nar du praver a lage
et dokument, far du falgende melding:

Spersmal X

Sak{ene)irad 1, 2, 3, 4, mangler eller har uferdig saksframlegg.
@nsker du 4 fortsstte?

Ja Mei

Rad henviser til radene i sakslisten. Hvis du velger Ja, gar du videre; velger du Nei
avbrytes aktiviteten.
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16.5.2

16.5.3

16.5.4

Lage dokument offentlig saksliste

Far

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lang dokurnent offently saksliste
Lag dnkumentsaksMirer

Lag rapport delegerte vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rappoart referete saker

Gjer tilnjengelin for portal

Gjar utilgjenaelig for partal
Eksporter til politiker

Offentlig saksliste er et dokument tilsvarende saksliste, men der informasjon som er
unntatt offentlighet er fjernet.

Hvis den offentlige sakslisten allerede er laget, far du spgrsmal om du vil overskrive
den eller lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 16.8.2.

Lage dokument sakspapirer

Far

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lag dokument offentlig saksliste
Lag dokument sgkspapirer

Lag rapport delebrte vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rapport refererte saker
Gjartilgjengelig for partal

Gjgr utilnjengelig for portal
Eksporter til politiker

Sakspapirer er en rapport som inneholder informasjon om sakene (innstilling,
utredning, behandlingsplan, tidligere behandlinger, m.m.). Sakspapirene benyttes
ofte som mgteinnkalling og arkiveres i arkivsaken fgr mgtet.

Hvis sakspapirene allerede er laget, far du sparsmal om du vil overskrive den eller
lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 16.8.2.

Delegerte vedtak

Et utvalg som har delegert behandlingen av en type saker gnsker normalt & ha en
oversikt over hvilke vedtak som er fattet i disse sakene.

Nar du har valgt gnsket utvalg og mgtedato, for eksempel Hovedutvalg for Helse og
sosial, 18.12.08, klikker du lenken Lag rapport delegerte vedtak og far opp listen
over eventuelle delegert vedtak siden forrige mate.
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Wine cppgaver Watekalender HOS 18.12.08 Delegerte vedtak HOS 18.12.08

afh-: | Arkivsak : 09123 & Hjelp

" Delegerte vedtak Hovedutvalg for Helse og sosial 18.12.08

Saksliste Vis saker ~ Sakstype v (=) Utskrift

Arkiveak | Utv.sak Saksbeh. Vedtaksdato Status  Resultat Grad. Hjemmel Tilgang Tittel

v I@ 06/2 1/06 KH 14.09.06 BE Apen Kantinedrift 2006

v @ 06/8 2/06 KH 14.09.06 BE Apen test nr 2 avslutte sak

v |£| 08M5 308 KH 15.09.08 BE Apen =rlig talt
06/43 4/08 KH 27.09.08 BE Apen test

- @ 06/59 5/08 KH 17.10.08 BE Apen Inger Berit og Grys sak

Offentlig rapport Rapport Merk refererte Lukk

I nedtrekkslisten Vis saker kan du velge enten alle delegert vedtak (som ikke er
referert i annet mate), de som ble referert i matet, eller de som ikke er referert enna.
Innholdet i menyen Sakstype er avhengig av oppsett i ESA Administrator.

Vis saker ~ Sakstype ~ ([ Utskrift

T Alle saker F Vis saker = Sakstype v (=) Utskrift
Tilgang
fetet ferert i Al k I
Bpen = referers Tilgang Tittel ° sauer |
Ikk ferert
Apen B I=Terene Bpen Kartinedritt 2006

[ oftentiig rappot -~ Nar du haker av her blir opplysninger unntatt offentlighet stjernet
ut tilsvarende offentlig postliste nar du velger Rapport.

Lager et dokument som inneholder listen over refererte
journalposter. Dokumentet arkiveres i mgtesaker. Har du allerede
laget en rapport, far du spgrsmal om du vil overskrive eller lage
ny. Produksjon og arkivering av dokumenter er beskrevet i kapittel
16.8.

Listen over delegerte vedtak apnes som et dokument i
tekstbehandleren din som vist nedenfor.

Markerer at disse vedtakene er referert i dette mgatet slik at de ikke
kommer opp i lister for senere mater i utvalget. Sakene blir da
knyttet til dette mgtet og samme liste kan enkelt hentes opp igjen.
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Delegerte vedtak

Dato: 17.10.2006 - Utvalg: HOS Hovedutvalg for Helze og sosizl
Arkivsak Dato Saksnr. AvdSekBaksh. Arkivkode
Navn Fesultat
Innhold
062 14.00 2006 DS 1046 SENFDMEH 14.09 2006
Kantinedrift 2006

Her er min mnstilling... den e ganske bra

0463 14.00 2006 DS 206
Jensen

SENFDMEH 14092006

Melding om delegert vedtak - test nr 2 avslutte sak

06/13 15002006 D3 306
Wer

SENFDMEH 1509 2006

Melding nm drlegert vedtalk - ssrho talt

16.5.5 Refererte journalposter og saker

En referert journalpost kan veere en klage, et skriv fra et direktorat, eller annet som
medlemmene av et utvalg bar gjeres oppmerksom pa.

En sak som anses a vere av spesiell interesse for et utvalg og derfor skal refereres i
utvalget. En journalpost eller sak kan refereres i flere utvalg.

16.5.5.1 Refererte journalposter

Dette er journalposter hvor (under fanen Refereres i utvalg) dette utvalget er valgt
fra en nedtrekksliste.

Sak 06122 [ | Sak 06/94

[ | Metekalender [ | FSK02.04.09 £ | Refererte saker F3K 02.04.09 0

1 | Refererte journalposter Formannskapet 02.04.09

Saksliste

Art Type
v [W] Dok s

Refererte journalposter FSK 02.04.08 [

LI v

& Hielp

Vis journalposter ~ (= Utskrift

Saksbehandler Reg.dato Dokumentnr Innhold

Ds 03.04 2008 08/39-2

Bemerkninger - Munkestad skole - |

Alle journalposter
Matets refererte

Ikke refererie

I nedtrekkslisten Vis jornalposter kan du velge enten alle refererte journalposter
(som ikke er referert i annet mgte), de som ble referert i mgtet, eller de som ikke er
referert enna.
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Valgene nederst i bildet er:

[ oftentiig rappot -~ Nar du haker av her blir opplysninger unntatt offentlighet stjernet
ut tilsvarende offentlig postliste nar du velger Rapport.

Lager et dokument som inneholder listen over refererte
journalposter. Dokumentet arkiveres i mgtesaken. Har du allerede
laget en rapport, far du spgrsmal om du vil overskrive eller lage
ny. Produksjon og arkivering av dokumenter er beskrevet i kapittel
16.8.

Listen over refererte journalposter apnes som et dokument i
tekstbehandleren din som vist nedenfor.

Markerer at disse vedtakene er referert i dette mgtet slik at de ikke
kommer opp i lister for senere mater i utvalget. Sakene blir da
knyttet til dette mgtet og samme liste kan enkelt hentes opp igjen.

16.5.5.2 Refererte saker

Dette er saker hvor (under fanen Refereres i utvalg) dette utvalget er valgt fra en
nedtrekksliste.

Mine opposver Metekalender KO 26.05.09 Refererte saker KOM 26.05.09
i i | Hj
Refererte saker Kommunestyret 26.05.09 ® Oppfisk @ Hielp
Saksliste vis saker v (=} Utskrift
Art Type Saksbehandler Reg.dato Dokumen Tittel
v STD =T AR 19.03.09 0932 Yurdering av vindmellepark pé Hovedaya
Offentlig rapport Rapport Merk refererte Lukk

Nedtrekkslisten Vis saker og valgmulighetene nederst i bildet er de samme som for
Refererte journalposter beskrevet i kapittel 16.5.5.1.

16.5.6  Registrer innkalte (far matet)
Merk: Denne kommandoen i menyen Fgr vises bare dersom du har modulen Styrer,
Rad og Utvalg (SRU).

Her registrerer du medlemmene som skal vaere med i matet. Dette gjares gjerne far
dokumentene, sakslister, sakspapirer og innkallinger lages.

Nar du har komplette lister vil du automatisk kunne produsere mgteinnkalling til
medlemmene.

Frammgte er beskrevet i detalj i kapittel 16.9.

16.5.7 Gjor tilgjengelig for portal (fer matet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Fgr vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Her kan du i forkant (eller etterkant) av matet velge om sakslisten skal gjares
tilgjengelig ved hjelp av kommandoen Gjer tilgjengelig for portal. Dette gjeres nar
saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig og sendt til utvalgsmedlemmene.

© EVRY ESA Brukerhandbok



260 Arbeide med mgater
Sakene gjares tilgjengelige uavhengig av om dokumentene ogsa gjeres det. Skal
dokumentene legges ut, ma de finnes pa arkivformat farst. Det anbefales derfor &
gjere Konverter til PDF (se kapittel 16.7.7) far overfgringen.

Nar du velger Gjer tilgjengelig for Portal far du opp falgende bilde:
Gjer tilgjengelig for portal Kommunestyret 26.05.09 ®
Metedokumenter som skal gjeres tilgjiengelig
“elg alle
Saksframlegy
Saksprotokoller fra tidligere behandlinger
Sakslizte
Offentlig s=aksliste
Saksprotokoller
Ileteprotokall
Offentlig protokall
Sakspapirer
Delegerte vedtak
Refererte journalposter
Refererte saker
Ta med vedlegy
oK Avbryt
Her ma du gjere falgende valg:
e Velg hvilke mgtedokumenter som skal gjares tilgjengelig via portalen.
e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene.
Klikk OK for & sette de angitte sakene og dokumentene tilgjengelig for portaler.
Merk: Kun journalposter med status som kan legges ut pa offentlig journal nar
funksjonen benyttes, tas med. Kun dokumenter i disse som er ugradert, er ferdige og
som er pa arkivformat (PDF) nar funksjonen benyttes, tas med. Valget huskes ikke,
sa du ma gjenta nar matet er ferdig (protokollen er ferdig) for & ta med alle
mgtedokumenter!
Dokumenter med variant O (offentlig versjon) vil veere tilgjengelig uavhengig av
valgene her sa lenge journalpostene er tilgjengelig (gjeres f.eks. via offentlig journal).
16.5.8  Gjar utilgjengelig for portal (far matet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Fgr vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Denne kommandoen bruker du hvis du vil fjerne alle saker og dokumenter for matet
fra en portal. Du far anledning til & ombestemme deg ved a svare Nei i denne
dialogboksen:
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Spersmal X

@ Vil du fierne dokumentene for dette metet fra portal?

1a Mei

Hvis du gnsker a fjerne bare enkelte dokumenter ma du farst fjerne alle og sa
overfgre pa nytt de du ensker skal vere tilgjengelig.

16.5.9  Eksporter til politiker (far matet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Fgr vises bare dersom du har modulen
Politiker.

Her kan du i forkant (eller etterkant) av et mgte ved hjelp av kommandoen
Eksporter til politiker velge om sakslisten med utvalgte dokumenter skal sendes
elektronisk til politikerne. Dette gjares nar saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig,
og erstatter eller supplerer papirutsendelse til politikerne.

Detter er beskrevet videre i kapittel 17.1.

16.6 Arbeid under mgatet
Mens mgtet pagar kan mgtesekretaren arbeide med mgteprotokollen.
Mine oppoaver Metekalender BYG 30.09.10

Arkivsak : 1013 % Oppfrisk @) Hjelp

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

Far Under Etter

Sett opp saksliste Registre%rammﬁte Froduser saksprotakoller for alle sakene
Registrer innkalte Lag dakument mateprotokall Lag dakument offentlig protokoll

Lag dokument saksliste Endre dakument matepratakall Informer am fardig sak

Lag dokument offentlig saksliste Konverter til FDF

Lag dokument sakspapirer Gjar tilgjengelig for partal

Lag rapport delegerte vedtak Gjsr utilgjengelig for portal

Lag rappart refererte journalpaster Eksporter til politiker

Lag rapport refererte saker
Gjar tilgjengelig for partal
Gjar utilgjengelig for portal
Ekspaorter til politiker

Saksliste (3) Rediger = Aksjon v (=) Utskrift Metedokumenter (0)
& Utv.saksnr | Saksbeh. Status | Resultat Arkivsak Lukket Tittel & Dokumentnr | Innhold Adressebes|
110 FJ Sk 10014 Apen Bemerkninger - Munkestad =...
210 FJ Sk 1015 Apen Forslagsstillers materiale til p...
3M0 FJ Sk 1017 Apen Revidert plan og regulerings...

De enkelte kommandoene under mgtet er beskrevet pa falgende sider:
e Registrert frammgte pa side 272
e Lag dokument mgteprotokoll pa side 262
e Endre dokument mgteprotokoll pa side 262

16.6.1 Registrere frammgte
Registrering av frammagte er beskrevet i kapittel 16.9, Frammate.
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16.6.2 Lag dokument mgteprotokoll

Nar du klikker kommandoen Lag dokument mgteprotokoll vises startbildet som
vises hver gang et dokument skal produseres. Dette bildet er beskrevet i kapittel 8.
Nar du er ferdig med utfyllingen klikker du Produser dokument for & starte
tekstbehandleren.

Hvis mateprotokollen allerede er laget for matet, far du spgrsmal om du vil
overskrive den eller lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 16.8.2.

16.6.3 Endre dokument mgteprotokoll

Nar du klikker kommandoen Endre dokument mgteprotokoll i menyen Under
starter tekstbehandleren og apner den relevante protokollen. Hvis det finnes flere
protokoller vises en liste hvor du velger gnsket protokoll.

16.6.3.1 Jobbe med mgteprotokollen

Nar du har klikket Produser dokument starter tekstbehandleren med et utkast til
mgteprotokollen. Deler av mgteprotokollen kan se slik ut:

l-z-l-1-|-E-l-1-|-E-|-E-l-i-l-E-l-5-1-.?-l-5-1-E--l-1:--|-11-|-12-|-1E-|-1:-1-1E-|-|z_\,-|-1.-‘--|-15-

Oslo kommune
MOTEPROTOKOLL

Hovedutvalg for bvggesaker

Maotested: FAdhuset, Meteroml
Metedato: 08122009 Tid: 09:00

Til stede pa matet

Aladlamima e # tiletada-

SAKSLISTE

Tittel
1/11 06/120
Plansak 4, saksfremlegg 3

2/11 06/133

rafoan elenls _ntvidesles av narlkkarinoonlace

T
Wl,sakjfremlegg.!

Innstilling:
Det anbefales at planene gjennomferes.
Behandling:
T & & Frll inn behandlingen av saken under denme linjen
gen kommentar il innstillingen. Planen skaliverksettes 23 snart somnnilig, ogiklke senere
enn 1.mars 2010, Enstenmug vedtatt.

T &5 Fyll inn behandlingen avsaken over dennelinjen
Vadial-
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16.6.3.2

16.6.4

Omradene hvor du kan skrive er tydelig markert med farger, symboler (&&&) og
ledetekst (f.eks. Fyll inn behandlingen under denne linjen).
Merk: Det er viktig at linjene med disse symbolene ikke slettes. Det ligger sakalte

bokmerker (I, vist med piler) i linjene. Disse styrer tekst som kopieres til sakspapirer
for etterfglgende utvalg, til saksprotokoll, til offentlig protokoll og til melding om
vedtak. Det anbefales a sla pa visning av bokmerker i tekstbehandleren!

Utkastet inneholder:

e Mgteoverskrifter

e Innkalte (hvis SRU - se kapittel 16.9)
o Tilstede (hvis SRU - se kapittel 16.9)
o Saksliste

e Underskrifter (ikke vist)

e Innstillinger (skal ikke endres her)

e Behandlinger

e Vedtak (automatisk fylt ut med innstillingen for & gjere det lettere a skrive
protokollen i de tilfellene der innstillingen blir vedtatt)

Bokmerker og ledetekster

Ledetekstene ber fjernes nar protokollen er ferdig (se Arkivere og skrive ut
mgteprotokollen nedenfor).

Hvis protokollen skal redigeres etter at kodene med &&& er fjernet, ma du velge a
vise bokmerkene i teksten for lettere a kunne se hvor feltene for behandling og
vedtak begynner og slutter.

[ Ca
I Microsoft Word 2007 gjar du dette ved a klikke Microsoft Office-knappen “** , og
deretter Alternativer for Word. Sa klikker du Avansert, og haker av for Vis
bokmerker under Vis dokumentinnhold. Avslutt med OK.

Bokmerket ser ut som en stor I:

[& & & Fyll inn behandlingen av saken over denne linjen 4
Vedtak:
IF}*H inn vedtaket i saken under denne linjen W

s

ESA bruker dette merket blant annet for & hente ut informasjon om behandling og
vedtak for produksjon av dokumenter som Melding om vedtak.

I Microsoft Word 2010 klikker du Alternativer under Fil, velger Avansert, sa Vis
dokumentinnhold, og haker av for Vis bokmerker. Bokmerkene vises som
hakeparenteser ([....... ]) i teksten.

Siden behandling og vedtak kopieres inn i andre dokumenter, bgr du ikke sette inn
sideskift eller mange blanke linjer etter teksten du har skrevet.

Arkivere og skrive ut mgteprotokollen

Hvis du velger utskrift pa vanlig mate i tekstebehandleren (kommandoen Skriv ut),
blir ogsa ledetekstene med.
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For a unnga ledetekster i utskriftene klikker du knappen Fjern ledetekster under
fanen ESA i tekstbehandleren.

0a) 1 9- v
2 :
- Hjem Sett inn Sideoppsett Ref

Apne fra arkivet

-...- ] .n_l Lagre nytt i arkivet

= Fiern |ledetekster

Dette apner en vanlig dialogboks for utskrift fra tekstbehandler.

ESA fjerner ledetekstene automatisk ved PDF-produksjon av mgteprotokoll,
saksframlegg og eventuelt andre dokumenter som har slike.

16.7 Arbeid etter mgtet

Nar mgatet er avholdt skal behandling og vedtak skrives inn i mgteprotokollen.
Magteprotokollen skal godkjennes og det skal produseres saksprotokoller for de
enkelte sakene. Hvis en sak er ferdigbehandlet, produseres melding om vedtak.

Ming cppgaver Motekalender BYG 058.12.09

My journalpost "’é)? Oppfisk @) Hielp

Arkivsak : 1145
- Mote i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

For Under Etter
Registrer frammate Produser saksprotokoller for alle sakene
Lag dokument mateprotokoll Lag«

ument offentlig protokol
Endre dokument mateprotekoll Informer om sak
Konverter fil PDF
Legq i PDF konverteringska
Gjer filgjengelig for portal
Gjar utilgjenagelig for portal
Eksporter til politiker

gelig for portal
jor utilgjenagelig for porta
Eksporter til politiker

De enkelte kommandoene etter mgtet er beskrevet pa falgende sider:

e Produser saksprotokoller for alle sakene pa side 266
e Lag dokument offentlig protokoll pa side 267

e Informer om ferdig sak pa side 267

e Konverter til PDF pa side 268

e Legg i PDF konverteringske pa side 269

e Gijar tilgjengelig for portal pa side 259

e Gjar utilgjengelig for portal pa side 260

o Eksporter til politiker pa side 261

16.7.1 Endre status eller resultat for saker

Hak av i sakslisten for de sakene du gnsker a endre, velg deretter Endre status eller
Endre resultat fra nedtrekkslisten Rediger valgte.
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Saksliste (3)

]
]

(= utskrift | | Aksjon ~ || Rediger valgte ~

Endre status

& Utvsaksnr  Tittel Grade... Saksbeh. Statuzs  Resultat Lo
- End Hat
1M1 Plansak 4. ssksfremlegg 2 AR =K Ar i

211 Grefsen skole - utvidelse av p... AR1 SK Apen DEf133
& 311 Seknad om drift av Asen sport... FJO SK Apen 10/9

Endre merkede rader ®

Status: v
oK Avbryt

I begge dialogboksene velger du verdi fra en nedtrekksliste.
De mest vanlige statuskodene er:

o BE - saken er ferdig behandlet i dette utvalget. Den kommer ikke med i listen
over saker neste gang du skal plukke ut saker som skal settes pa sakslisten til
neste mgte.

e RE - saken er registrert (er under utredning)

e KL —klar for behandling i utvalget

e SK - saken er satt pa sakskartet for dette matet.

e UT —saken er ikke ferdighehandlet, og ma tas opp igjen i et senere mate.

e TB - saken sendes tilbake til foregaende utvalg for ny behandling. Du far da
spgrsmal om behandlingen skal settes til under forberedelse slik at det
eventuelt kan lages ny utredning, eller om den skal settes Klar til behandling i
utvalget.

Nar du endrer status for en sak til Utsatt (UT) eller Sendt tilbake til foregaende
utvalg (TB) vises denne meldingen:

Spersmal *

@ Skal saken(e) settes klar til behandling for neste mate?

Ja Mei

Svar Ja hvis saken ikke trenger ny utredning og derfor kan settes opp pa neste mgate i
dette / det foregaende utvalget.

Klikk Lagre for a ta vare pa endringene.

I nedtrekkslisten Resultat kan du for eksempel velge Annet forslag vedtatt,
Innstilling vedtatt og Sgknad innvilget.

I nedtrekksliste Aksjon gjelder disse kommandoene for valgte saker:

Rediger - Aksjmgf'? () Utskrift | | Metedoku

Produzer dokumert saksprotokaller |
b Titel F 3t
Informer om ferdig sak i

Planzak 4, S T =y
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Produser dokument saksprotokoller er samme kommando som Produser
saksprotokoller for alle sakene i menyen Etter, men er tenkt brukt pa én enkelt,
eller enkelte, saker.)

Kommandoen Informer om ferdig sak er den samme som i menyen Etter, som er
beskrevet i kapittel 16.7.5.

16.7.2 Frammgte (etter matet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen Styrer,
Rad og Utvalg (SRU).

Her registrerer du hvilke medlemmene som virkelig var til stede pa matet.

Nar du har komplette lister vil du kunne produsere mgteprotokollen med automatisk
fletting av frammegte.

Frammgte er beskrevet i detalj i kapittel 16.9.

16.7.3 Produsere saksprotokoller for alle sakene

Fra mateprotokollen kan det lages saksprotokoller for de enkelte sakene og arkivere
disse automatisk i de respektive sakene. Du kan ogsa velge a lage saksprotokoll for
alle sakene pa en gang som i eksemplet nedenfor.

Ming oppgaver Metekalender BYG 08.12.09

Ny journalpost %% Oppfiisk (@) Hielp

Arkivsak : 11/5
A Mote i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

For Under Etter
Registrer frammets Produser saksprotokoller for alle sakene
Lag dokument mateprotokoll Lag dokument offentlig protokol
Endre dokument mateprotokoll Informer om ferdig sak
okument offentlig saksliste Konverter til PDF
okument sakspapirsr Legy | PDF konverteringske
ak Gjer tilgjengelig =
urnalposter Gjer ufilgjengelig for portal
] ker Eksporter til politiker
Gjar tilgjengelig for port
Gjer utilgjengelig for porta
Eksporter il politiker
Saksliste (3) lE_:] Utskrift | | Aksjon - || Rediger valgte ~ || Matedokumenter (4) Flere valg ~
& Utv.saksnr | Tittel Grade...  Saksbeh. Status  Resultat Lukket Arkivsak & Dokumentnr Type I
¥ @ 1111 Plansak 4, saksfrs... AR SK Apen DEM20 v @ 11/5-4 S - Saksfram...
o @ 2 Grefsen skols - utvi... AR1 SK Apen DEM33 o 11153 S - Saksfram...
v & A Seknad om drift av... FJO SK Apen 10/9 ¥ H 11/5-2 S - Saksfram...
v 11751 S - Saksfram...

Klikk kommandoen Produser saksprotokoller for alle sakene. Kommandoen lager
journalposter med art BEH (saksprotokoll) for hver mgtesak. Sa startes
dokumentproduksjon som plukker ut vedtak og behandling fra mateprotokollen for
hver enkelt mgtesak og arkiverer disse i saksprotokollene. Dette skjer automatisk, og
nar hele prosessen er ferdig far du falgende melding fra tekstbehandler:

ESA makro VB.0 - Microsoft Word 2
Produksjon av saksprotekoller fullfert. 3 saksprotokoller arkivert i sine respektive
arkivsaker,

OK
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16.7.4

16.7.5

16.7.6

Merk: Det er ngdvendig a lage saksprotokoller for sakene som er behandlet i motet
for at de ngdvendige tekstene om behandling og vedtak skal komme med i
sakspapirene til neste utvalg som skal behandle saken, og for at vedtaket skal bli med
i Melding om vedtak.

Saksprotokollene far utvalgets navn, mgtedato og saksnummeret som navn (mottaker)
slik at det er lett a skille dem fra hverandre i journalpostoversiktene.

Etter hvert som saksprotokollene blir arkivert, far dokumentene status F og
journalpostene den statusen som er angitt som status for ferdig journalpost i ESA
Administrator.

Behov for a endre?

Gjer endring for én eller flere saker i mgteprotokollen. Bruk sa nedtrekkslisten og
velg Saksprotokoll / Lag dokument Saksprotokoll for den aktuelle saken. For alle
sakene velger du Produser saksprotokoller for alle sakene.

Merk: Hvis det er laget andre dokumenter basert pa saksprotokollene (Melding om
vedtak, Sakspapirer) blir disse ikke oppdatert!

Offentlig protokoll

Dokumentet Offentlig protokoll tar utgangspunkt i mgteprotokollen etter at
vedtakene er registrert, men den sgrger for a fjerne behandlingsdelen og skjermet
informasjon for alle saker som er unntatt offentlighet. Nar du klikker kommandoen
Lag dokument offentlig protokoll settes dokumentproduksjonen i gang som
beskrevet i kapittel 16.7.3.

Informere om ferdig sak

Nar en sak er ferdig behandlet i et utvalg skal saksbehandleren informeres om dette
slik at vedkommende kan melde om resultatet av behandlingen. Dette gjar du ved a
klikke kommandoen Informer om ferdig sak for alle saker i menyen Etter eller fra
nedtrekkslisten Aksjon i bildet Saksliste for enkeltsaker.

Felgende dialogboks vises:
[ Informer om ferdig sak ®

Velg hvem som skal varsles
@) Saksansvarlig

Behandlingsansvarlig for saksframlegy

oK Avbryt

Nar du har valgt hvem som skal varsles og klikker Ok, lages en oppgave av typen
Annet hos valgte mottaker om at saken er ferdig behandlet.

Hvis arkivsaken har en klar eller pabegynt milepzl eller oppgave av typen Politisk,
vil i stedet denne settes til Utfart og det vil lages oppgave for neste milepel.

Saksbehandler vil kun fa oppgaven hvis alle behandlinger for en sak er ferdig.

Lage melding om vedtak for en utvalgssak

Nar en sak er ferdig behandlet i de politiske utvalgene, ma det lages melding om
vedtak til bergrte parter.
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Hvis du skal lage meldingen velger du kommandoen Lag dokument Melding om
vedtak fra nedtrekkslisten for saken:

Saksliste Rediger = Aksjon = (=) Utskrift
Utv.saksnr | Saksbeh. Status | Resultat Arkiveak Lukket Tittel
A e Sk 1018 Apen Anmodning om ferdigattes .
Apne sak 1015
K 10012 Apen Seknad om tilkyog pd ene...
Endre utvalgzaksnummer
=i 1019 Apen Etablering av wann og avie...
=i 10021 Apen lete | Hovedutwalg for by...
Saksframlegy 3
Samlet saksframatiling »
Melding om wedtak 4 Lag dokument kelding omljf\;dtak
Saksprotokall 4
Infarmer om ferdig sak
Du kommer inn i standardbildet for produksjon av dokumenter med malen RSR
forhandsvalgt. Du kan velge en annen mal fra nedtrekkslisten i bildet.
16.7.7 Konverter til PDF

Hvis mgtedokumentene skal overfares til portal eller eksporteres til politikerne, bar
de farst konverteres til PDF (arkivformat, se kapittel 10.10). Kun dokumenter pa
arkivformat vil veere tilgjengelig fra offentlig portal. Se mer om portal i kapittel 1.11.

Menyvalget Konverter til PDF finnes i menyen Etter.

Nar du velger Konverter til PDF far du opp falgende bilde:

Konverter til PDF Kommunestyret 26.05.09

WMetedokumenter som skal konverteres til PDF

“ely alle

Saksframlegy

Saksprotokoller fra tidligere behandlinger
Sakslizte

Offentlig s=aksliste

Saksprotokoller

Il eprotokall

Offentlig protokall

Sakspapirer

Delegerte vedtak

Refererte journalposter

Refererte saker

Ta med vedleay

oK

*

Avbryt

Her ma du gjere falgende valg:

e Velg hvilke mgtedokumenter som skal konverteres.

e Hak av for Velg alle hvis alle mgtedokumenter (som er laget og er ferdig)
skal konverteres. Klikk pa nytt Velg alle for & gjare om dette (fjerne hake for

alle).
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16.7.8

16.7.9

16.7.10

16.7.11

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene. Vedleggene ma ogsa konverteres til
PDF.

Klikk OK for & starte konverteringen. Kun dokumenter der siste versjon bare finnes i
produksjonsformat og med dokumentstatus F blir konvertert.

Eventuelle ledetekster (som «Fyll inn vedtak under denne linjen») fjernes automatisk
fra PDF-versjonen.

Det vises informasjon om framdriften mens konverteringen pagar, og nar
konverteringen er ferdig kan du vise en oversikt over konverteringer som eventuelt
feilet (se ogsa kapittel 10.12).

Ved serverbasert PDF-konvertering vil det lages PDF fortlgpende nar dokumenter er
ferdig. Det reduserer behovet for a gjare dette manuelt. Se kapittel 10.10.

Legg i PDF konverteringskga

Denne kommandoen legger ferdigstilte dokumenter i en kg for konvertering pa
serveren. Prosessen pa serveren gjer at de sist innlagte dokumentene konverteres
farst. Se kapittel 10.10.

Gjar tilgjengelig for portal (etter mgatet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Her kan du i forkant (eller etterkant) av mgtet velge om sakslisten og angitte
dokumenter skal gjares tilgjengelig ved hjelp av kommandoen Overfar til portal.
Dette gjeres nar saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig og sendt til
utvalgsmedlemmene.

Funksjonen er beskrevet i kapittel 16.5.7 og 1.11.

Gjer utilgjengelig for portal (etter matet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Publikum.

Kommandoen Fjern fra portal i menyen Etter bruker du hvis du vil fjerne alle
saker og dokumenter for dette matet fra en portal. Du far anledning til &
ombestemme deg. For a fjerne bare enkelte dokumenter ma du farst fjerne alle og sa
overfgre pa nytt de som skal vere tilgjengelig.

Funksjonen er beskrevet i kapittel 16.5.8 og 1.11.

Eksporter til politiker (etter mgtet)

Merk: Denne kommandoen i menyen Etter vises bare dersom du har modulen
Politiker.

Her kan du i etterkant (eller forkant) av et mgte velge om sakslisten med utvalgte
dokumenter skal gjeres tilgjengelig for politikerne ved hjelp av kommandoen
Eksporter til politiker. Dette gjeres nar saksliste/sakspapirer/innkalling er ferdig og
erstatter/supplerer utsendelse av disse til politikerne.

Funksjonen er beskrevet i kapittel kapittel 17.1.
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16.8 Produksjon og arkivering av dokumenter

Mange av saksdokumentene i organisasjonen er dokumenter som er laget ved hjelp
av et tekstbehandlingsprogram. ESA «samarbeider» med de mest brukte
tekstbehandlingssystemene for Windows. Det betyr at opplysninger om dokumentene
registreres og arkiveres i ESA, mens prosessene vedragrende tekstproduksjonen
gjennomfares i tekstbehandleren. ESA sgrger for at tekstdokumentet integreres med
riktig sak og journalpost.

Etter at sakslisten for et mgte er klar, slik det er beskrevet i foregaende kapittel, skal
det lages saksliste, sakspapirer og andre dokumenter. Kommandoene for dette er
tilgjengelig enten som lenker i vinduet for sakslisten for et mgte, eller som knapper i
vinduet hvor du setter opp en saksliste.

Mings cppgaver Metekalender BYG 02.03.11

Arkivsak : 11/6

" Mote i Hovedutvalg for byggesaker 02.03.11

My joumnalpost Q:"“‘-)r Oppfrisk @) Hielp

Under

Registrer frammats
Lag dokument meteprotokoll
Endre dokument mateprotokoll

aksprotokoller for alle sakene
wument offentlig protokoll

fi r om ferdig sak
Konverter til PDF
Lega i PDF konverteringska
Gjar filgjengelig fo ts
Gjer utilgjengelig for port
Eksporter til politiker

Gjer tilgjengelig for portal
Gjer utilgjengelig for portal
Eksporter til politiker

Saksliste (4) .E:] Utskrift | | Aksjon ~ || Rediger valgte v |  Mstedokumenter {1} Flere valg ~
& Utvsaksnr  Tittel Grade... Saksbeh. Statuz | Resultat Lukket Arkivsak & Dokumentnr Type i

411 Anmodning om ferd... FJO KL Apen 10/M18 4 11461 5 - Saksiram...
5M11 Seknad om tilbygg. .. FJO SK Apen 10012 i

A1 Ftahlerinn aw vann F.in Sk Anen MG

Hvis den rapporten eller det dokumentet du skal lage for dette mgatet allerede er laget,
kan du velge om du vil overskrive eller lage ny. Dette er beskrevet i kapittel 16.8.2.

16.8.1 Lage dokumenter

Nar du klikker Lag dokument saksliste eller en annen dokumentkommando vises et
standardbilde hvor du beskriver dokumentet som skal produseres. Denne prosedyren
er beskrevet i kapittel 8. For noen av valgene testes det pA om kommandoen er gjort
tidligere eller de trenger tilgang til mgteprotokollen. Du kan da fa opp et av bildene
vist under.

16.8.2 Overskrive et dokument

Normalt skal det kun veere ett sakslistedokument, én mateprotokoll, etc. for
utvalgsmetet. Hvis det allerede er laget et slikt dokument og du velger a lage det én
gang til, vil ESA vise en liste over de dokumentene av denne typen som allerede er
laget. Du kan da velge om du virkelig vil lage et nytt dokument, om du vil forkaste et
eksisterende dokument (overskrive det), eller om du vil la vaere & lage dokumentet
(klikke Avbryt).

Hvis du vil lage et nytt dokument klikker du Ny journalpost. Da kommer du til
standardbildet hvor du beskriver dokumentet som skal produseres (se kapittel 8).
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Eksisterende Saksliste e

& | Dokums... Type Innhold Diatert Saksbeh. Status
1146-1 S - Saksf .. Saksliste - Mete | Hovedutvalg for byggesaker den 02.03.2011. 14032011 FJO R - Reserver. ..
Owerskriv My joumalpost Avhbryt

@nsker du a overskrive et dokument merker du farst dokumentet og klikker knappen
Overskriv. Da kommer du direkte til tekstbehandleren.

16.8.3  Velge en mgteprotokoll

Huvis det finnes flere mateprotokoller og du har valgt Endre dokument
mgteprotokoll, Lag dokument offentlig protokoll eller Produser saksprotokoller
for matet, ma du fortelle ESA hvilken av mgteprotokollene du vil ta utgangspunkt i.

Marker gnsket protokoll og klikk Velg denne.

Oversikt meteprotkoller X
& Dokumentn| Type Innheld Datert Saksbeh. Status
09/33-5 S - Saksfr... Meteprotokoll - Mete | Hovedutvalg for byggesaker den ... 04.06.09 FlO R - Reservert ...
v @ 09/33-9 5 - Saksfr... Meteprotokoll - Mate | Hovedutvalg for byggesaker den ... 04.06.09 FJO R - Reservert ...
|£—| 09/33-8 5 - Saksfr... Meteprotokoll - Mete | Hovedutvalg for byggesaker den ... 04.06.09 FJO R - Reservert ...
YWelg denne Avbryt

Legg imidlertid merke til at du ikke kan velge ferdige dokumenter nar du skal
overskrive.

16.8.4  Arkivsak mangler

Falgende dialogboks kan forekomme nar du skal lage mgtedokumenter (de som skal
arkiveres i mgtesaken), for eksempel en saksliste. Klikker du OK lages en ny
arkivsak; klikker du Avbryt avbrytes aktiviteten.

Bekreft *

@ Arkiveak mangler. For & fortsette ma arkivsak lages.

oK Avbryt
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16.8.5 Saksframlegg

I dokumentmalen Saksframlegg er det satt inn markarlinjer som viser hvor du skal
fylle ut saksutredning og innstilling i saken:

' 6000373.5[1].doc [Kompatibilitetsrodus] = Microsoft Worg =3
a

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5e gjennom Visning Tillegyg EDE Sak og Arkiv Acrobat '@)

= 1 Apne fra arkivet

0 [ Arkiver nytt i arkivet

|=! Fiern ledetekster
EDE Sak og Arkiv

l-l- I-1-|-§-l-1-ll-2- [ KR SN TR X NS KNI XIS C TR tE S - S SIS CXMIS TR - i
. SAKSFRAMLEGG
- Saksbehandler: Arkivarl Arkivarl Arkiv: 487

Arkivsalksnr 06/133

Grefsen skole - utvidelse av parkeringsplass

Radmannens innstilling:
- Sett inn innstillingen under denne linja ¥
Psten kan utvides med inntil 12 plasser.

-2 Sett inn innstillingen over dennelinja P

... Sett inn saksutredningen under denne linja <
sutredning:

B T R S = S IO IR T IO I S L N |

Forslaget til vedtak skrives mellom linjene som starter med tre kolon (red tekst).
Saksutredningen skrives mellom linjene som innledes med tre punktum (bla tekst).

Merk: Du ma ikke fjerne linjene med tre kolon (%%% for mgteprotokoll), tre
punktum og lignende linjer. Disse tegnene skal sta fgrst pa linjen, og er koder som
forteller ESA at tekstlinjene som star mellom dem er henholdsvis innstillingen og
utredningen. ESA plukker automatisk ut denne teksten nar mgtesekretaeren lager
sakspapirer. Hvis malen kun har en linje med kolon eller punktum, tar ESA all
teksten fram til den andre koden eller til slutten av dokumentet som
innstilling/utredning.

Hvis du vil ha en utskrift uten disse linjene, kan du klikke Fjern ledetekster.
Ved produksjon av PDF fra saksframlegget fjernes de automatisk i PDF-dokumentet.

16.9 Frammagte

Modulen Styrer, rad og utvalg (SRU) gir deg muligheter til & administrere
utvalgrepresentantenes frammgte. Forfall og innkalling av vararepresentanter gjares i
forbindelse med forarbeidet til et mgte, mens faktisk frammgte og godtgjerelser
gjeres i forbindelse med arbeidet etter et mate.

16.9.1 Arbeide med frammagte

Merk: Menyvalgene Registrer innkalte i feltet Fgr og Registrer frammate i feltet
Under vises bare hvis din organisasjon har modulen Styrer, rad og utvalg (SRU). Du

ESA Brukerhandbok © EVRY



Arbeide med mgter 273

benytter det siste valget for & registrere forfall som ikke var meldt da sakspapirene
ble sendt ut.

hine opposyer Mrtekalender BYG 08.12.09

Arkivaak o 1155

Megte i Hovedutvalg for byggesaker 08.12.09

@ Oppftisk @) Hielp

Fer Under Etter

Sett opp saksliste
Registrerinnﬁlte

Lag dokume aksliste

Lag dokument offentlig saksliste
Lag dokument sakspapirer

Lag rapport delegere vedtak
Lag rapport refererte journalposter
Lag rapport refererte saker

Gjsr tilgjengelig for portal

Gjar utilnjengelin for partal
Eksporter til politiker

Registrer frammgte
Lag dakument eprotokoll
Endre dokument meteprotakall

Produser saksprotokoller for alle sakene
Lag dokument offentlig protokall
Infarmer am ferdig sak

Kaonverter til FDF
Gjartilgjengelig for portal

Gjar utilgjengelig for partal

Eksporter til politiker

Nar du i mgtebildet for valgt mate klikker valgene Registrer innkalte i feltet Far
eller Registrer frammgte i feltet Under, vises bildet for @ administrere frammegte til
dette utvalgsmatet. Listene over medlemmer for valgt utvalg er satt opp i
Medlemmer i utvalg (i ESA Windows).

Mine oppgaver Metekalender BYG 02.03.11 Frammate BYG 02.03.11

= 1 Arkivsak : 11/6 My journalpost @ Hielp
" Frammeote Hovedutvalg for byggesaker 02.03.11
Ikke innkalte Innkalte
Funksjon MHavn Parti Forfall Funksjon  Mawvn Parti Forfall Meott for
WVARA Sommerset Laila KRF # LEDER Simensen Anng KRF
* MEDL Bikleland Arild SV
|T| * LEDER Donald Duck AP
— # MNESTL Velten GRY AP
|;| * LEDER Lande Hilde FRP
|;| » MEDL Kaja Huseby sV
|L| * LEDER LENS INGER H
W B o m
Innkall vara -
pe H
Sett forfall
Mett for
¥ mMEDL FISEN WA RW
Godtgjerelse : | Ikke klar » Standard frammete Lagre Lukk
Bruk piltastene eller dra-og-slipp (som beskrevet i kapittel 2.2) for a flytte og
plassere deltakerne slik du gnsker.
Med knappen Standard frammgte annullerer du alle endringer du har gjort, og
kommer tilbake til den opprinnelige listen.
Endringene du gjor tas ikke vare pa fer du klikker Lagre.
Merk: Gjelder ogsa initielt for & angi hvem som skal innkalles. Hvis listen er tom nar
bildet startes, hentes standard frammgte automatisk fra listen over medlemmer i
utvalget. Men du ma klikke Lagre for at de innkalte skal legges til mgtet og komme
med i innkallingen.
16.9.1.1 Melde forfall og kalle inn varamedlemmer

Hvis et medlem ikke kan mate, velger du kommandoen Innkall vara fra
nedtrekkslisten. Hvis vedkommende har et varamedlem, flyttes denne fra listen over
ikke innkalte over til innkalte, og navnet pa den det er mgtt for vises. Det
opprinnelige medlem far status Forfall (FO).
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Hvilken av vararepresentantene som da kalles inn, avhenger av hvilke typer
vararepresentanter som finnes i utvalget. Vara velges ut i fra falgende prioritering:

1. prioritet: Hvis det er registret personlig vara som ikke har meldt forfall og som
ikke allerede er innkalt, innkalles denne.

2. prioritet: Hvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt
forfall og som representerer samme parti og som er vara for parti,
innkalles den gverste pa listen av disse.

3. prioritet: Hvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt
forfall og som representerer samme liste og som er vara for liste,
innkalles den gverst pa listen av disse.

4. prioritet: Hvis det finnes ikke-innkalte varamedlemmer som ikke har meldt
forfall og som er generell vara, innkalles den gverst pa listen av disse.

Du kan ogsa flytte et varamedlem manuelt fra listen over ikke innkalte til innkalte,
enten med piltast eller dra-og-slipp. Da ma du fra nedtrekkslisten pa raden til
varamedlemmet velge hvem vedkommende mgter for, og pa raden til medlemmet
som ikke mater velge type forfall.

Hvis det ikke er registrert varamedlem for valgt medlem vises denne dialogboksen:

ESA 8.1 T15 *

Finner ikke vararepresentant for Johansen Johan.

Detaljer Send feilmelding Lukk

Nar listen er ferdig slik du vil ha den klikker du Lagre.
Hvis du har gjort endringer og klikker Lukk far du spgrsmal om du gnsker du a lagre.

16.9.1.2 Godtgjgrelse for et mgte

Nar et utvalgsmgte er avholdt, og status for virkelig frammegte er ferdig behandlet,
kan du angi tilstanden for hele matet i nedtrekkslisten Godtgjgrelse:
Godtgjgrelse: v

Tkke kfar

Kiar til  Kjare rapport

Rapport kot
Utbetalt

Klar til & kjgre rapport betyr at dette matet blir med neste gang rapporten for
mgtegodtgjerelse kjores.

De to nederste valgene benyttes etter at rapporten Mgtegodtgjarelse er kjart.

Status for godtgjerelse kan ogsa velges i detaljer for et mgte, som beskrevet i kapittel
16.2.2.
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17 Papirlgse mater

Denne modulen gjer det enkelt a distribuere dokumenter og referater elektronisk til
utvalgsmedlemmene. Dette gjares i flere trinn:

1. Kopiere informasjon fra ESA til programmet Papirlgse mater. Dette er
beskrevet i kapittel 17.1.

2. Klargjering av informasjonen for videre overfering til politikerne. Dette er
beskrevet i kapittel 17.2.

a. Pakking av PDF-dokumentene inn i ett indeksert PDF-dokument.
b. Pakking av aktuelle filer i en ZIP-fil.
c. Pakking av alle dokumentene inn i et OneNote dokument.
3. Overfare informasjonen til politikerne.
Startvinduet til Papirlgse mgter ser slik ut:

| ESA Papirlese mater o || = | &=
Fil  Konfigurer  Hijelp

Produser sammensatt POFHil | Produser ZIP4il | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopier til Politikerportal

Filnawn: Matepapirer
Overskrift: Matepapirer
Lag offentlige matepapirer
[7] Lag PDF/A format

7] Komprimer PDF4il

[T Passord:

[ vis PDF4i

Meste =

Feltet gverst i bildet vil vise en liste over aktuelle dokumenter.

Fanene i nederste del av vinduet viser funksjoner relatert til forsendelse av
informasjonen til politikerne. Hvilke faner som vises er avhengis av hvordan
programmet konfigureres. Under hver fane gjares oppsett for de forskjellige
funksjonene.

Programmet kan tilpasses den enkelte bruker med funksjonen Konfigurer, som
beskrevet i kapittel 17.12.
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17.1 Kopiere informasjon fra ESA
Dette kan gjares pa to forskjellige mater:

e Fra ESA gjores det i to trinn

0 | ESA med valget Eksporter til politiker i menyen Etter i
prosessoversikten for et utvalgsmate (beskrevet i kapittel 17.1.1)

o | Papirlgse mater med valget Apne matefil (beskrevet i kapittel 17.1.2)

e Fra Papirlgse mgter gjares det med valget Hente mgtedata (beskrevet i
kapittel 17.1.3)

17.1.1  Eksporter til politiker

Mgtedokumentene kopieres til den angitte katalogen sammen med en indeksfil som
gir god oversikt over dokumentene. Brukerne kan klikke pa lenker i indeksfilen for a
fa vist dokumentene. Indeksfilen kan lages enten i HTML-format for visning i en
nettleser, eller i MM-format (for visning i gratisprogrammet FreeMind).

Det anbefales at du farst utferer valget Konverter til PDF (se kapittel 16.7.7). Da far
politikerne dokumentene i PDF i stedet for Word, for eksempel, og alle ledetekster i
dokumentene vil veere fjernet. Sakene vil vises i indeksfilen uavhengig av om
dokumentene legges ut.

I menyen Etter i prosessoversikten for et utvalgsmgte velger du Eksporter til
politiker og far opp falgende bilde:

Eksporter til politiker Kommunestyret 26.05.09 #
Metedekumenter som skal gjeres tilgjengelig
ely alle

Saksframlegy

Saksprotokaller fra tidigere behandlinger
Saksliste

Oifentlig saksliste

Saksprotokoller

eteprotokall

Orifentlig protokaoll

Sakspapirer

Delegerte vedtak

Refererte journalposter

Refereite saker

Ta med vedlegy

Velg format for indeksfilen
@ HTML [nett=sicde)

P (tankekart (Freeifine))

Katalog :

oK Avbryt

Her ma du gjere falgende valg:
e Velg hvilke mgtedokumenter som skal kopieres til angitt disk.
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e Angi hvilken katalog filene skal legges pa. Alle filene legges pa denne
katalogen.
Tips: Bruk klipp og lim fra adressefeltet i Utforsker.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene.

e Velg om indeksfilen skal veere i HTML eller MM-format (krever
programmet FreeMind for & vises). Indeksfilen gis navnet index.html eller
index.mm og legges ut pa samme katalog som dokumentene. Hele sakslisten
vil vises i indeksfilen, ogsa saker der dokumentene ikke legges ut.

Klikk OK for & kopiere de angitte filene til angitt katalog.

Merk: Kun saker som har status SK (Satt pa sakskart) eller er ferdigbehandlet, tas
med.

Merk: Kun dokumenter som er ferdige nar funksjonen benyttes (og som kan legges ut
pa offentlig journal) tas med. Dvs. at dokumenter unntatt offentlighet ikke vil
kopieres. Hvis politikerne skal ha med mgteprotokollen etc., ma valget gjentas nar
mgteprotokollen (og saksprotokollene) er ferdig.

17.1.2 Hente eksporterte saker og dokumenter

A lage sammensatt PDF-fil, pakke og distribuere gjores via modulen Papirlgse mater,
som du finner under programmenyen ESA (menyen kan vere tilpasset din
organisasjon).

Nar programmet starter kommer du inn i dette skjermbildet:

ESA Papirlase mater EI [=] @
Fil | Konfigurer Hjelp

Importere matedata...
[ Apnematefil.. Ctrl+ Skift+ O

1 c\Politiker\..\201012010-01-03\Index.xml
2 CA\Politiker\KS\index.xml
3 Ch\Politikere\indexxml

Avslutt

Produser sammensatt POFil | Produser ZIPil | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopiertil Politikemportal
Filnavn: Matepapirer
COwerskrift: Matepapirer
| Lag offentlige metepapirer
Lag PDF/A format
Komprimer PDF4il
Passord:
Vis PDFil

Neste =

Oppsett av programmet, knappen Konfigurer, er beskrevet i kapittel O.
Velg Apne matefil fra menyen Fil. Falgende dialogboks kommer opp:
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|1 Apne Indeksfil @
@.\:Jd | » Datamaskin » Lokal disk (C:) » Politiker » Trondheim v [ 42| [ Sak i Trondheim 2|
Organiser Ny mappe = ~ [ 'ZE}'
r Favoritter i Navn . Dato endret Type
!
¥ Dropbox 2] indexxml 23.03.2011 11:11 AML-dokurne
4 Medlastinger
=1 Nylig brukt

B sSkrivebord

- Biblioteker
| Bilder
3 Dokumenter
&) Musikk
E Videoer

m

1M Datamaskin
£ Lokal disk (C:)
L data (\\bob) (L)

€l Nettverk

Filnavn: indexxml + [ Indeksfil {axmi) -|

[ Apne [+] | Ayt |

Velg index.xml-filen og klikk p& Apne.
Felgende innhold vises:

: Saksliste - Mate | Planutvalget den 03.01.2010.

[¥] Tilegg Saksliste - Mate | Planutvalget den 03.01.2010.

Meteprotokoll - Mete i Planutvalget den 03.01.2010.

PS5 19709 JA TIL S@KNAD OM TILSKUDD - LINMN OLEUM

[¥]J4 TIL SEKNAD OM TILSKUDD - LINN OLEUM

PS5 20/09 HANDTERING AV MOTORFERDSEL | UTMARK

. L[V|HANDTERING AV MOTORFERDSEL | UTMARK

B [¥]P5 21/09 SBKNAD OM STETTE TIL UTBYGGING AV LEKEPLASS VED PARKEN
o L[J]S@KNAD OM STETTE TIL UTBYGGING AV LEKEPLASS VED PARKEN
E| [¥]P5 22/09 HYTTE

Flanutvalget - 06.11.2009

HYTTE

PS5 2/10 Forslag til strekkodeskanning og skanner

|| Forslag til strekkodeskanning og skanner

B . PS 3/10 Utvidelse av eksisterende kontorbygg

----- L[| Utvidelse av eksisterende kontorbygg

Fjern haken pa de dokumentene du ikke gnsker a ta med i sammensatt PDF-fil / ZIP-
fil. Hvis du vil ha annen tekst i innholdsfortegnelsen, endrer du beskrivelsen direkte i
listen.

Som standard er systemet satt pa slik at sakstitlene vises i blatt og journalposter uten
dokumenter vises i sjokoladefarge. Det siste vil spesielt veere aktuelt for graderte
journalposter. Farger kan velges som beskrevet i kapittel 17.12.1.

Ved hjelp av fanene i nederste del av vinduet sa kan du komponere hva som skal
sendes.

Far du produserer filer ber du tenke gjennom hva som skal gjgres med de
dokumentene som er unntatt offentligheten. Initielt vil man ikke ta med dokumenter
unntatt offentligheten. Ved a fjerne avhakingen av Lag offentlige mgtepapirer vil
ogsa dokumenter unntatt offentligheten tas med i de genererte filene.
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17.1.3

Hente mgtedata

Nar programmet starter kommer du inn i dette skjermbildet:

|| ESA Papirlgse mater

Fil | Konfigurer Hjelp

Apne metefil..  Ctrl+Skift+O

| Importere matedata...

1 ChPolitiker\KS\index.xml
2 Ch\Politikerehindexxml

Avslutt

Produser sammensatt POFil | Produser ZIP4il | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopiertil Politikerportal

Filnavn: Meatepapirer
Owerskrift: Matepapirer
Lag offentlige metepapirer
[ Lag PDF/A format

[ Komprimer PDF4il

[ Passord:

[T vis PDF4i

Velg Hente mgtedata fra menyen Fil. Fglgende dialogboks kommer opp:

| ] Hente matedata

(=@ ][=]

Litvalg: [

)

Matedato: ’

)

Metedokumerter som skal gjeres tilgjiengelig

[ Velg alle

[7] Saksframleag

[7] Saksprotokoller fra tidigere behandlinger
[7] saksliste

[7] Offentlig saksliste

[7] saksprotokoller

[T] Meteprotoleoll

[7] Offentlig protokall

[7] sakspapirer

[7] Delegerte vedtak

[7] Referette joumalposter
[7] Refererte saker

[T Ta med vedleag

Katalog:  o\Politiker

[

x| [Aen ]

Her ma du gjere falgende valg:
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Velg hvilket utvalg dokumentene skal hentes fra

[ ] Hente matedata [=o|[=@ =]
Litvalg: [ Planutvalgst h ]
Meatedato: [ v]

Matedokumenter som skal gjeres tilgjenaelig

M tiala =i~
Velg hvilke mgtedokumenter som skal hentes.
|| Hente motedata EI@

Ltwalg: [Planuhralge‘t v]
Meatedato: [ -

Metedoku =1 2015

] velg 01.10.2015 15:00 - 20:00 Radhuset
23.09.2015 15:00 - 20.00 Radhuset
[ Saks 17.05.2015 15:00 - 00:00 Radhuset
[ Saks - (18.05.2015 15:00 - 00:00 Radhusst

[ Offer £ 2010

[ Saks - 20.06.2010 Radhuset, Formannskapssalen

7] Mate - 30.05.2010 Radhuset, Formannskapssalen

[ Offer - 17.05.2010 1I}EDD - 14:00 Radhuset, Formannskapssalen
- (19.05.2010 Radhuset, Formannskapssalen

[ Saks - 18.04.2010 Radhuset, Formannskapssalen

[C] Deley - 28.03.2010 Radhuset, Formannskapssalen

[ Refe - {17.03.2010 Radhuset, Formannskapssalen

[ Refe - [01.03.2010 19:30 Radhuset, Formannskapssalen
- 14022010 Radhuset, Formannskapssalen
[ Tam - [01.02.2010 19:30 Radhuset, Formannskapssalen
- 24.01.2010 Radhuset, Formannskapssalen

Katalog:

P~

G- 2009
G- 2008
B 2007

Hak av for hvilket filer som skal veere med.

Velg hvilken katalog filene skal legges pa. Alle filene legges pa denne

katalogen.

|¥| Deiegens veaak
Refererte joumalposter
Refererte saker

Ta med vedlegg

Katalog:  c-\Politiker E]

ok || mbm |

Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for

vedleggene til de valgte dokumentene.

Klikk OK for & kopiere de angitte filene til angitt katalog.

Merk: Kun saker som har status SK (Satt pa sakskart) eller er ferdigbehandlet, tas

med.

Merk: Kun dokumenter som er ferdige nar funksjonen benyttes (og som kan legges ut
pa offentlig journal) tas med. Dvs. at dokumenter unntatt offentlighet ikke vil
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17.2

17.2.1

kopieres. Hvis politikerne skal ha med mgteprotokollen etc., ma valget gjentas nar
mgteprotokollen (og saksprotokollene) er ferdig.

Tilrettelegge for overfaring til politikerne (lage filene til
forsendelsen)

Velg fanen Produser sammensatt PDF-fil om denne ikke vises. Dette bildet
benyttes for a lage en sammensatt PDF-fil med innholdsfortegnelse av de filene som

Produsere en sammensatt PDF-fil

Velg fanen Produser sammensatt PDF-fil om denne ikke vises. Dette bildet
benyttes for a lage en sammensatt PDF-fil med innholdsfortegnelse av de filene som
er haket av over.

Produser sammensatt POFSil | Produser ZIP4il | Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopier:| * | *
Filnavn: Kommunestyret 2009-06-05
Crverskerift: Kommunestyret 05.06.2009

+| Lag offentlige metepapirer
Lag POF/A famat

Komprimer P DFAil
Passord:
Vis PDFi
| Produser PDFAil | | Neste >
Filnavn: Filnavnet ber angi utvalg og mgtedato slik at det er lett & skille filen

fra andre tilsvarende.

Overskrift:  Overskrift pa gverste niva i innholdsfortegnelsen (Bystyret 2011-03-
25 i eksempelet under).

Hak av Lag offentlige mgtepapirer hvis du vil lage en PDF-fil uten graderte
dokumenter, f.eks. for & kunne distribuere den fritt. Standardverdien for denne styres
av dialogboksen Konfigurer Papirlgse mgter som beskrevet i kapittel 0.

Hak av Lag PDF/A format for & produsere et PDF dokument for langtidslagring.
Hak av for Komprimer PDF-fil for & redusere stgrrelsen ved overfaring.

Hak av for Passord og angi et passord hvis filen skal passordbeskyttes. Alle som
skal se innholdet i den sammensatte PDF-filen ma da angi dette nar filen dpnes. Det
er ikke mulig & passordbeskytte PDF/A.

Klikk Produser PDF-fil for & lage PDF-filen.
Hakes det av for Vis PDF-fil, far du sett resultatet i PDF-leseren din:
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] kommunessyret 201108 Topar- Adobe s B =)
:_I; Opprett ~ E";T__E Kombiner - Q;_] Samarbeid - H} Sikre ~ //é Signer ~ |%| Skjemaer ~ _;} Kemmentar ~
B % 10 Iy & (©® wx - (] seketer )
|§ Bokmerker 1 i
g - " M
EHE] Kommunestyret 16.08.2011 Innholdsfortegnelse

|24] (] Saksliste - Mote i
’ Kommunestyret den

16.08.2011. Saksliste - Mote i Kommunestyret den 16.08.2011.

=% ps 28/11 Fullfort PS 28/11 Fullfort saksbehandling
easrehanding Fullfort saksbehandling
B Fulffort saksbehandiing PS 112/11 Fullfort saksbehandling

=Y Ps 112/11 Fullfort
saksbehandling

H Saksprotokoll - Nye

Saksprotokoll - Nye retningslinjer for saksbehandling
PS 113/11 Fullfort saksbehandling

retningslinjer for Saksprotokoll - Nye retningslinjer for saksbehandling
saksbehandling PS 29/11 Tilbygg i Nydalen 28
=5 ps 113/11 Fullfort Tilbygg i Nydalen 28

saksbehandling

m Saksprotokoll - Nye Tegninger
retningslinjer for Budsjett
saksbehandling FO 1/11 Interpellasjon - Utvidelse av kollektivtilbudet i Trondheim
=] Ps 29/11 Tilbygg i Nydalen 28 Interpellasjon - Utvidelse av kollektivtilbudet i Trondheim
=5 Tilbygg i Nydalen 28
[l Tegninger
[ Budsjett
=% Fo 1/11 Interpellasjon -
Utvidelse av kollektivtilbudet i
Trondheim
[| Interpellasjon - Utvidelse av
=] kollektivtilbudet i Trondheim
‘/.- il
210 % 297 mm 4| 1 b

Som du ser er Adobe Reader vinduet delt i to. Den venstre delen inneholder en
indeks over alle sakene og dokumentene som inngar i mgtet og den hgyre delen
inneholder alle sidene. Du kan bla fort i dokumentene ved a klikke i det venstre
vinduet eller velge tradisjonell navigering i den hgyre delen. Alternativt kan du sgke
etter ord og setninger i sgkefeltet gverst i vinduet.

Hvis du gnsker at mottakerne skal kunne legge inn kommentarer i PDF filen, ma
Adobe Acrobat veere tilgjengelig hos den som produserer PDF-filen.

Hvis filen ble apnet i Adobe Reader (avhenger av oppsett pa PC-en, versjonsmiks av
Adobe-verktay), ma den lukkes og leses inn i Adobe Acrobat. Utfar kommandoen
Kommentarer/Aktiver for kommentering og analyse i Adobe Reader eller
Avansert/Utvid funksjoner i Adobe Reader i Adobe Acrobat versjon 9. Lagre og
lukk.

PDF-filen vil na veere aktivert for kommentarer ved bruk av Adobe Reader (det er
kun den som lager filen som trenger Adobe Acrobat, politikerne klarer seg med
Adobe Reader).

Hvis alle brukerne bruker Adobe Reader 10 trenger du ikke a gjgre det som er nevnt
overfor.

17.3 Produser ZIP-fil

Klikk Neste, evt. fanen Produser ZIP-fil. Dette bildet benyttes for & pakke de valgte
filene inn i en ZIP-fil.
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En ZIP-fil er en komprimert sammenstilling av et sett med filer. Du far én fil &
distribuere selv om det er mange filer tilknyttet matet, og denne filen er normalt
vesentlig mindre enn summen av de enkelte filene.

Produser sammensatt PDFil | Produser ZIPFil | Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopier| * | *
Filnavn: Kommunestyret 2009-06-05

Komprimer ZIP-il Pas=ord:
Lag en selvutpakkende ZIPHil

Ta med graderte dokumenter
Katalogstruktur:  Kommunestyret'05 06 2005

Dokumentene er pakket inn i denne selvutpakkende Windowsapplikasjon.
Pakdk ut filene og vis dem med Pdf Reader.

| Produser ZIPfil | | Neste >

Angi filnavn for den pakkede filen. Filnavnet bgr angi utvalg og mgtedato slik at det
er lett & skille filen fra andre tilsvarende.

Hak av Komprimer ZIP-fil for a redusere stgrrelsen pa filen. Hvor mye mindre filen
blir, avhenger av om de enkelte dokumentene allerede er komprimert (bilder i JPEG-
format er for eksempel komprimert i utgangspunktet, dette gjelder ogsa skannede
dokumenter).

For a sikre seg mot uautorisert bruk av mgtepapirene, kan du hake av for og angi
Passord. Brukerne ma da angi det samme passordet for & kunne pakke ut filene.

Hak av Lag en selvutpakkende ZIP-fil hvis du gnsker a gjgre det enklere for
brukeren a pakke ut filene. ZIP-filen blir da til en EXE-fil som pakker seg ut selv nar
den kjares. Nar du lager en selvutpakkende fil sa kan du angi en beskrivende tekst
som vises i det brukeren praver a pakke ut filen.

Hvis du sender en vanlig ZIP-fil sa ma brukeren ha WinZip, 7-zip eller tilsvarende
verktgy installert for & fa pakket ut filen.

Hak av Ta med graderte dokumenter hvis du gnsker a ta med alle dokumentene.
Standardverdien for denne styres av dialogboksen Konfigurer Papirlgse mgter som
beskrevet i kapittel 0.

Angi en katalogstruktur hvis du gnsker at filene skal kopieres inn i pa eget sted. Du
kan for eksempel angi Bystyret/2011-05-20 for & fa filene lagt inn i den
katalogstrukturen relativt til hvor du pakker ut ZIP-filen.

Klikk pa Produser ZIP-fil for & lage ZIP-filen.

Hvis du lager en selvutpakkende fil vil det lages en kjarbar fil som kan startes pa
mottakerens PC. Du velger en rotkatalog og alle filene vil legges ut der. Hvis du har
angitt en katalogstruktur vil disse bli laget, og filene blir kopiert ut i bunnen av dem.
Nar du starter EXE-filen vil fglgende vindu komme opp:
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i, Selvutpakkende Zipfil (www.codeplex.com/DotMetZip v1.5.4.27) ﬁ

Zip kommentarer:

Dokumentene er pakket inn i denne selvutpakiende Windowsapplikasjon.
Pakk ut filene og vis filene med Pdf Reader

Pakk ut til katalog: -
:M\UsersOJH \Documents|

7| Apne Utforskeren etter utpakking

Overskriv eksisterende filer

| Visinnholdet | | Pakkut | [ Avbnt |

L

Velg gnsket katalog og klikk pa Pakk ut.

Hvis du pakker ut en EXE-fil med katalogstruktur lik Bystyret/2011-05-20 vil filene
havne i katalogen c:\Users\OJH\Documents\Bystyret\2011-05-20.

Hvis ZIP- eller EXE-filen inneholder passord vil det sparres etter fgr utpakking.

17.4 Produser OneNote-fil
Programmet OneNote har veert inkludert i Microsoft Office-pakken siden 2003.

Denne fanen vil bare vises hvis OneNote er installert pa PC-en.

Klikk Neste, evt. fanen Produser OneNote-fil. Dette bildet benyttes for a pakke de
valgte filene inn i en OneNote-fil.

En OneNote-fil er en notatblokk med faner bade horisontalt og vertikalt. Dette gjer at
det er lett & bla mellom dataene.

Under denne fanen kan man produsere falgende:

1. En pakket fil med filtype .pk som inneholder en OneNote pakke (onepkg-fil)
pluss en datafil med mgteinformasjon.

2. En pakket fil med filtype .import som inneholder en datafil med
mgteinformasjon pluss alle mgtedokumentene.

3. En pakket fil med filtype .tillegg som inneholder tilleggspapirer.

Angi Filnavnet du gnsker a bruke for den genererte pakken. Filtypen blir lagt til
automatisk.

Hvis mgtet inneholder dokumenter unntatt offentligheten sa ma du velge om de skal
tas med ved a fjerne haken i Lag offentlige matepapirer. @nsker man a ha begge
variantene tilgjengelig sa ma man lage to sett med pakker (en med hake og en uten).
Nar man har krysset av Lag offentlige matepapirer legges —uoff til filnavnet.

Man velger produksjonsmate ved a velge riktig tab.
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17.4.1 Lage OneNote-pakke

Filnavn: Planutvalget 03-01-2010

Lag OneNote-pakke | Lagimpor-pakke | Lag tilleggs-pakke

Lagre i felgende notatblokk:

=|-Notebooks - l Oppfrisk notatblokker
i Min notatblokk =
+ Planutvalget XXX Ny notatblokk
- Kontrollutvalget 2011-05-24-uoff
+Detle er en prove Fjern gammelt innhold fer produksjon
- Mate i bystyret =

Angi filnavn for notisblokken. Filnavnet bgr angi utvalg og metedato slik at det er
lett & skille filen fra andre tilsvarende.

Hak av Lag offentlige mgtepapirer hvis du ikke gnsker a ta med graderte
dokumenter. Standardverdien for denne styres av dialogboksen Konfigurer
Papirlgse mgter som beskrevet i kapittel O.

Ekspander notatblokkene og alle lagrede notisblokker vises:

= Motebooks

- Personlig

- OJH

- Planutvalget 2011-02-13

- Bystyremate

- Testmate

- Kommunestyret 2009-06-05
- Tones PC

Velg den notisblokken som du gnsker a lagre informasjonen i. Notisblokken ma
lages i OneNote-brukergrensesnittet pa forhand.

Klikk pa Produser OneNote-fil for 4 lage notatblokken. Under denne prosessen vil
muligens PDF Reader og Word starte opp.

Nar genereringen er ferdig vil det komme en bekreftelse pa at OneNote-filen er
generert.
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17.4.2 Lage import-pakke

|Pr0dusersammensattPDF—ﬁI | ProduserZIP—ﬁI| Praduser OneNote fil | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopiertil Politikerportal

Filnavn:  Planutvalget 03-01-2010

Produser OneNotefil l l Neste =

Klikk pa Produser OneNote fil for a lage pakkefilen.

17.4.3 Lage tilleggs-pakke

|ProdusersammensatLPDF—ﬁI | ProduserZIP—ﬁI| Praduser OneNote fil | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopier til Politikerportal

Filnavn: Planutvalget 03-01-2010

| Lag OneNote-pakke | Lag import—pakke| Lag tilleggs-pakke |

Velg forrige versjon:

Index uoffxml

Produser OneNotefil l l Neste = l

Velg den xml-filen som ble brukt for & importere forrige versjon av mgtepapirene.
Dette gjares ved a velge riktig fil i fra listeboksen.

Nar man har valgt filen kan systemet finne ut hvilke nye papirer som er lagt til siden
siste og lager en pakke som bare inneholder de nye filene.

Klikk pa Produser OneNote fil for a lage pakkefilen.

En generert OneNote notatblokk kan se ut som falger:
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M| ®© AEl= Offentliq saksliste - Mate i Planutvalget den 13.0 - Microsoft OneNote [E=EEEE )
Fil Hjem Sett inn Del Tegn Se gjennom Visning a @
E Calibri B TR Overskrift 1 [ Gjeremal (Ctri+1) EZ j Y %
- B3 kopie Overskrift 2 - ¥ Viktig (Ctrl+2) L —
‘:;,". # Kopier format F £ U sex.- - A T Overskrift 3 = 2 Spersmal (Ctrl+3) - Si::gt:r 3;";1_;:;; Outlook-oppgarer Mnmimlm
Utklippstavle Grunnleggende tekst stiler Koder Outlook

Motepapirer PS 29_10 Sekna:

@ OneNote trenger et passord for &

* Offentlig sakslis

d om testsak 3 SF  PS 30 10 Seknad om gradert sak PS5 27_10 Seknad om testressur...

kunne synkronisere enkelte natatblokker. Klikk her for 8 vise listen over inndelinger og notatblokker som krever passord,

te - Mgte i Planutvalget den 13.02.2011.

bruar 2011

C:\Politiker\Barbro\10052650.D0C

EDB Sak og Arkiv

OFFENTLIG SAKSLISTE

7 systyremote | Q] Planubvalger2011-02-13 @ o @ Persontig v

P528 10 Meldingsak Bygg for ...

Utvalg: Planutvalget
Motested: Radhuset, Formannskapssalen
Mastedato: 13.02.2011 Tid: 12:00 - 15:30
i!j Saksnr. Arkivsaksnr.
3 Tittel
@ 30/10 10/1293 Unntatt offentlig ofl §13
S@knad om gradert sak - sf i
2, 3
& 27/10 10/1290 =

Sok i alle notatblokker (Ctrl+E) £

Ny side -

Saksliste - Mete i Planutvalget den 13,

Tillegg saksliste - Metei Planutvalget

Saksliste - Mete i Planutvalget den 13.

>

Offentlig saksliste - Mete i Planutvalge

Sakspapirer - Mote i Planutvalget den
Sakspapirer - Mote i Planutvalget den

Mgtepapirer og sakene legges ut som faner gverst, og under hver horisontal fane vil
alle dokumentene legges ut som faner til venstre i bildet.

17.4.4  Viktig oppsett

I OneNote

For at OneNote skal fungere skikkelig i Papirlagse mgter ma OneNote-
skriveren.konfigureres:

Under Alternativer velger du Send til OneNote, og setter Skriv ut til OneNote
settingen til Til gjeldende side.

r
Alternativer for OneNote

P [ |

Generelt

Vis

Korrektur

Lagre og sikkerhetskopiere
Send til OneMote

Lyd og video

Sprak

Avansert

Tilpass bandet
Verktaylinje for hurtigtilgang
Tillegg

Klareringssenter

m Tilpass hvordan OneNote integreres med andre programmer.

Send til OneNote
Velg plasseringer for notater som sendes til OneMote:
Outlook-elementer

E-postmeldinger: | Sper alitid hvor du skal sende

Metenotater: Sper alltid hvor du skal sende
Kontaktnotater Sper alltid hvor du skal sende
Oppgavenotater: | Sper alitid hvor du skal sende

Annet innhold

Webinnhold: Til gjeldende side

Skriv ut til OneMote: |Til gjeldende side

Skjermutklipp: Sper alltid hvor du skal sende

EIEIE]E]

EIEIE]
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Under Avansert fierner du eventuell avhaking for Sett inn lange utskrifter pa flere

. A
Alternativer for OneNote &Iéj
Generelt
Y Tilpass hvordan OneMNote integreres med andre programmer.

Vis
Korrektur Send til OneNote
Lagre og sikkerhetskopiere Velg plasseringer for notater som sendes til OneNote:
Send til OneMote Outlook-elementer
Lyd og video
veea E-postmeldinger: |Sper alltid hvor du skal sende El
Sprak Metenotater: Sper alltid hvor du skal sende El
Avansert Kontaktnotater: Sper alltid hvor du skal sende El
Tilpass bandet Oppgavenotater: | Sper alltid hvor du skal sende El
Verktaylinje for hurtigtilgang Annet innhold
Tillegg Webinnhold: Til gjeldende side El
Klareringssenter Skriv ut til OneMote: | Til gjeldende side El

Skjermutklipp: Sper alttid hvor du skal sende El

17.5 Filer i forsendelsen

Klikk pa knappen Neste, evt. pa fanen Filer i forsendelsen.

Du far da se hvilke filer du har tatt med / produsert sa langt (fra fanene Produser
sammensatt PDF-fil og Produser ZIP-fil):

| Produser sammensatt PDFil I Produser ZIPil I Produser OneMote filerl Filer i forsendelsen | Mottakere ISende il

Filnavn

C:M\Poltiker Trondheim*Bystyret 2011-03-25 pdf

Stemelse

Tk tean

Her kan du ha PDF-, ZIP-, EXE- og OneNote-filer som er produsert, samt filer du
har trukket inn fra utforskeren.

Merk at enkeltfilene som ble eksportert ikke vil legges til forsendelsen med mindre
du drar dem over fra Utforsker.

For a legge til filer:

1. Marker filer i Utforsker som skal tas med.
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2. Velg Kopier i Utforsker.

3. Plasser markaren i listen over, hgyreklikk og velg Lim inn filliste.

MNawvn

{£1070000001658.0DT
ZD?DDDDDDIBEB.PDF
ID?DDDDDDlSBD.PDF
@U?DDDDDMSBE.ODT
@U?DDDDDDlSSl.ODT
@U?DDDDDMQSU.ODT
E?DDDDDDlSBlODT
W170000001842.00C
{£170000001854.0DT
{£170000001856.0DT
IEﬂT-"IZ]IZ]DDIZJD186[].DL‘Z}C
IEﬂT-"IZ]IZ]DDIZJD1861.DOC
IEﬂ?-"[l[l[l[l[l[l187[].DOC
B170000001877.00C
B170000001879.00C
B170000001882.00C
E?DDDDDDlSSB.ODT
E?DDDDDDN??.ODT
& _K2A7B.PDF
Eindex.html

= index.xml
fedlindex.mm

For a fierne filer:

Fillisten kan se slik ut i Utforsker:

Starrelse
30 kB
29 kB
29 kB
17 kB
27 kB
18 kB
29 kB
26 kB
17 kB
20 kB
24 kB
24 kB
25 kB
24 kB
24 kB
24 kB
20 kB
16 kB

S kB
& kB
S kB
9 kB

Type

OpenDocumen...
Adobe Acrobat ...
Adobe Acrobat ...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Microsoft Word...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Adobe Acrobat ...
HTML-dokument

XML Document
FreeMind Map

Endret dato

30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...

Alternativt kan du velge dra og slipp for a hente inn filer fra Utforsker.

1. Marker de filene du gnsker a fierne fra listen. Hold ned CTRL for & merke
flere slik som i Utforsker.

2. Hayreklikk og velg Fjern valgte filer.

Mottakere

Klikk pa knappen Neste, evt. pa fanen Mottakere.

Mottakerne kan enten hentes fra SRU-modulen eller fra kommaseparert fil. Det er
ikke mulig a taste inn nye mottakere.

| Produger sammensatt P DFil I Produser ZIPil I Produser OneMote filer | Hleriforsendelsenl Mottakere | Sende | 4 | *

Mavn

‘ E-postadresse

Hent fra SRLU... [ Imparter... ] [ Eksporter...
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Klikk pa Hent fra SRU for a hente inn utvalgsmedlemmer fra SRU-modulen.
Knappen er kun tilgjengelig hvis det er konfigurert oppkobling til ESA via offentlig

web service. Navn og e-postadresse hentes da fra adresseregisteret.

Du far da opp en liste over alle utvalgene og kan velge hvilket utvalg du vil hente

adressene til:

L__] Velg utvalg

=) B | |

Utvalg:
Kode MNawvn
ADM Administrasjonsutvalg
F5K Formannskapet
KoM Komite 1
KOMNTR... Kontrollutvalget
KS Kommunestyret
PLAN Planutvalget
TEK Teknisk utvalg

Avbryt

Velg det utvalget du vil hente adresser fra (evt. flere utvalg) og klikk OK.

Knappen Importer gir deg mulighet for & velge en kommaseparert fil & hente

mottakerne fra:

€ Nethverk

Filnavn: edb.csv

< |

I

|1 Apne e-post adressefil RS
@\._/'| J v Datamaskin » Lokal disk (C:) » Politiker » - | 3 | | Sak [ Politiker ol
QOrganiser = Ny mappe = - [ '@'
't Favoritter it MNavn ° Dato endret Type |+
% Dropbox ) Barbro 27.05.2011 14:01 Filmappe
& Medlastinger J K5 050609 10.03.2011 15:20 Filmappe
=1 Mylig brukt J Plan101010 03.03.2011 14:44 Filmappe
B Skrivebord , Saksdok 23.03.2011 23:04 Filmappe
J Test 24,03.2011 07:52 Filmappe
-l Biblioteker ) Testv7 06.02.2011 13:27 Filmappe
| Bilder = J TestVa 29,01.2011 11:55 Filmappe |=
3 Dokumenter J TextVE-2 18.04.2011 07:59 Filmappe
J‘- Musikk . Trondheim 27.05.2011 14:00 Filmappe
B videoer E Alle.csv 25.11.2009 10:09 Microsoft E
L) edb.csv 18.01.2010 17:29 Microsoft E
1M Datamaskin @ edb2.csv 2910.201017:44 Microsoft E
5_‘1 Lokal disk (C:) EL] esagruppen.csv 07.02.2011 20:22 Microsoft E
¢ data (\Vibob) (L3) | I%] esatest.csv 21.12.2009 16:01 Microsoft EL_J
@a] Moen.csv 2511.2009 10:18

Microsoft E ™
2

- [E-post adressefil (*.csv)

’)

[ hene 15 |

Avbryt |

Velg gnsket adresseliste og klikk pa Apne.

Resultatet kan se ut som falger:
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| Produser sammensatt POFSil | Produser ZIP4il I Produser OneMote fiIerI Fileriforsendelsen| Mottakere | Kopieri| * | *

Mawvn | E-postadressze | Mabil |
[] Maona R. Kiet mona.r kiet@frisurf.no

[] Administrasjonen sjefen@udi.no

T@Alstad.com

Ingrid \Westeng Hansen 47590665522

[ Hent fra SRL... ] [ Importer... ” Eksporter. .. ] 4 mottakerie). 1uten Epostadresse. 2 valgt.

Fjern evt. hake fra de mottakerne som du ikke vil ha med.

Knappen Eksporter legger ut en kommaseparert fil med de valgte mottakerne som
sa kan hentes inn igjen en annen gang.

17.7 Filemail-integrasjon

Denne fanen vises bare hvis du har valgt at forsendelse skal veere via Filemail (se
kapittel 0).

Klikk Neste, evt. pa fanen Filemail-integrasjon.
Du far da opp et bilde for a lage e-postmelding til mottakerne.

| Produser ZIPi | Produser OneNote filer | Filer i forsendelsen | Mattaleere | Filemail-intergrasjon | Al
Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding: Her kommer papirens til neste bystyremaete|
Passord:
Send med Filemail

Tast inn emne og innhold i e-posten som skal sendes. Feltet Melding settes inn der
hvor oppsettet (se under) har angitt %omelding%o.

Angir du passord, ma mottakerne oppgi dette for a fa lest forsendelsen.
Klikk pa Send med Filemail for & sende.
E-posten som sendes kan se slik ut:
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Til: ole jorgen.hansen@edb.com
Fra: ojhansen@online.no

Her kommer papirene til matet neste bystyremste.
Wi har sendt deg 1 fil{er).
Du kan hente disse filene i fra falgende Url: https:/fwww filemail.comidl. aspx?

g=aWQaGkpRUKDSFVCTORATESNInRWWHNIPTEWODE40DY =
Passordet for & laste opp er:

Falgende filer har blitt sendt:
- Kommunestyret 2009-11-03.pdf (0,49 MB)

Disse filene forblir tilgjengelige til 18 Feb 2010 1539,

Beste hilsener,
Ole-Jargen Hansen
EDB Sak og Arkiv

Copyright 2010 Filemail.com

Mottaker klikker da pa lenken og far opp falgende bilde:

EVRY

Send filer  Corporate Tjenester Nyheter Hijelp Kontakt Filemail

4 Last ned filer!

Informasjon

54\ Min sendie Filer
Sendt av: ojhansen@ontine 5o
Sendr: 4. Fab 1538
2 Mine mottst fter
& Msks nedlastinger 100 ganger
N A
[F Tilzjenestie il 18. Feb 15:39 iy Min Profil
Antsll fler: 1
08| Bedrifisinnstillinger
Torts! storrstsa 0,40 ME
. ol Statistilde
[ Beskrivelse:
Her kommer papirene til matet neste bystyremote f Aot Sler sids
[¥] EClikk her for & leese til filer @“’55“
[*] Kommentarer (0)
Bruk Filemail til i sende dine
filer!
Filnavn Filstarrelse Nedlastinger Valg
Kommmnestyret 2008-11-03 pdf 0,49 MB 100 igjen i §E4

il s P =3

Send til en venn Rapportsr misbruk Rapporter feil

L F

Klikk pa Kommunestyret 2009-11-03.pdf for a se pa denne filen. Alternativt kan du
klikke med hgyre musknapp og velge Lagre mal som.

Ved & gd inn i Filemail sitt Webgrensesnitt kan avsender se hvem som har lastet ned
sidene:
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Send filer Hjelp Kontakt Filemail

=3 Mine sendte filer

|| wis filar utgbtt p& dats Resultat par side | 10 | ¥ 252 Mine sendte Filer

T Mine mottatte filer
20.11,2009 20:39 3 files ECPWYOQYILKFFLI Active [ P2
2 . §
Melding Mottakere Forward Downloaded & Min Profil

Her er papirene for mstet harald. eide@edb.com > ) )
2.12,2009. 88 Bedriftsinnstillinger
Felg instruksene i denne E-posten. 0 ole.jorgen.hansen@edb.com gl

WUl Statistikk

Fant 1 Wizer 1 Til 1 Side 1 j Motta filer side

@ Logg ut

Sende e-post

Denne fanen vises bare hvis du har valgt at forsendelse skal vare via vanlig e-post
(se kapittel 0).

Klikk Neste, evt. pa fanen Sende e-post.

| Produser ZIPil I Produser OneMote filerl Filer i forsendelsen | Mottakere | Sende e-post il
Emne: Hystyred
Melding:
Epostmal:  Bystyreinnkalling html -
["] Legg vedfilene som vediegg ’ Forhandsvisning ] [ Send epost l

Tast inn emne og innhold i e-posten som skal sendes. Feltet Melding settes inn der
hvor oppsettet (se under) av malen har angitt %omelding%o.

Velg mal (se oppsett) i listen E-postmal. Malen inneholder overskrifter, samt
informasjon om hvordan e-postmeldingen totalt ser ut.

Hvis dokumentene skal legges inn i e-posten velger du Legg ved filene som vedlegg.

Merk: Hvis det er store vedlegg er det ikke sikkert at alle mottakerne kan motta
forsendelsen. Med mange mottakere kan ogsa kommunens eget e-postsystem
«sprenges».

Velg hvilken E-postmal som skal brukes for & sende e-post til politikerne.
Klikk Forhandsvisning for & se hvordan e-posten vil se ut:
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rl_] Forhandsvisning av e-post -
Hei Ole J Hansen (jobb)

Her kommer innkallelsen til mstet.

Hilsen
Berit Matesekretesr
Vedlagte filer er:

C:/Politiker/Trondheim/Bystyret 2011-03-25.pdf

En mottatt e-post sendt med oppsettet som vist over, vil se ut som vist under i
Outlook:

Bystyret 2011-03-25

Berit Matesekreteer <sakogarkiv@gmail.com=
fr 27.05.2011 15:29
Hansen Cle Jargen

| Melding T%)11000152.PDF (100 kB) =%]11000153.PDF (92 kB) | BUDSJETT.PDF (90 KE)
"= Bystyret 2011-03-25.pdf (7 kB)

Hei Ole J Hansen (jobb)

Her kemmer filene til neste meate
Hilsen

Berit Metesekreteer

Vedlagte filer er:

C:/Politiker/Trondheim/11000152.PDF
C:/Politiker/Trondheim/11000153.PDF
C:/Politiker/Trondheim/BUDSJETT.PDF
C:/Politiker/Trondheim/Bystyret 2011-03-25.pdf

Klikk Send e-post for & sende.

17.9 Sende via Dropbox

Denne fanen vises bare hvis du har valgt at forsendelse skal vere via Dropbox (se
kapittel 0).
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Klikk Neste, evt. pa fanen Legg ut pa Dropbox.
Du far da opp et bilde for a angi hva som skal gjares.

| Produser ZIPil | Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen I Mattakere | Legg ut pa Dropbox | [
Send E-post om at filer er lagt ut via Dropbaox
Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding:
Epostmal:  Bystyreinnkalling html -
’ Forhandsvisning ] [ Legg ut filene l

Hak av Send E-post om at filer er lagt ut via Dropbox hvis du gnsker at brukeren
skal fa informasjon om at filer er lagt ut.

Angi emne som skal veere overskrift i e-posten og det samme for meldingen.

Velg hvilken E-postmal som skal brukes for & sende e-post til politikerne.

Klikk Forhandsvisning for a vise hvordan e-posten vil se ut.

Klikk pa Legg ut filene for a kopiene filene til Dropbox-katalogen samt a e-post til
mottakerne.

17.10 Sende via FTP-server

Denne fanen vises bare hvis du har valgt at forsendelse skal veere via FTP-server (se
kapittel 0).

Klikk Neste, evt. pa fanen Kopier til FTP-server.
Du far da opp et bilde for a angi hva som skal gjares.

| Produser sammensatt PDFil | Produser ZIPil | Filer i forsendelsen | Mottakers | Sende e-post | Kopier til FTP-server

Emne:

Melding:

E-postmal: -

Katalogstrubtur:

[ Legg ut filene ]

Gjeldende FTP sti:

Hak av Send E-post om at filer er lagt ut hvis du gnsker at brukeren skal fa
informasjon om at filer er lagt ut.
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Hak av Send tekstmelding om at filer er lagt ut for & sende tekstmelding til
politikere med registrert mobiltelefon. Dette krever av man har en SMS avtale.

Angi emne som skal veere overskrift i e-posten og det samme for meldingen.
Velg hvilken E-postmal som skal brukes for & sende e-post til politikerne.
Angi en katalogstruktur du gnsker a bruke pa FTP-serveren.

Klikk Forhandsvisning for a vise hvordan e-posten vil se ut.

Nederst i bildet vises gjeldende FTP-sti for forsendelsen.

Klikk Legg ut filene for & kopiere filene til FTP-serveren samt & sende e-post og
SMS til mottakerne.

Kopiere til politikerportal

Produser sammensatt PDFSil | Produser ZIP4il | Produser OneNote fil | Fileriforsendelsen | Mottakere | Kopier til Politikerportal

Emne:

Melding:

E-postmal: -

Katalogstrubdur:

Legg ut filene

Hak av Send E-post om at filer er lagt ut hvis du gnsker at brukeren skal fa
informasjon om at filer er lagt ut.

Hak av Send tekstmelding om at filer er lagt ut for & sende tekstmelding til
politikere med registrert mobiltelefon. Dette krever av man har en SMS avtale.

Angi emne som skal veere overskrift i e-posten og det samme for meldingen.
Velg hvilken E-postmal som skal brukes for & sende e-post til politikerne.
Angi en katalogstruktur du gnsker a bruke pa portalen.

Klikk Forhandsvisning for a vise hvordan e-posten vil se ut.
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17.12 Oppsett av ESA Papirlgse mgter
Start PapirlgseMater.exe og velg Konfigurer fra menyen.

| ] ESA Papirlgse mgter = P

Fil  Konfigurer  Hjelp

Beskrivelse |Uoﬁ |Fi|na~.rn

Felgende dialogboks kommer opp:

|| Konfigurer Papirlgse mater ? =

Farger og oppsett | Tienester | Filemail | E-post | Dropbax | OneNote 20102013 | FTP-server | SMS |

Loggfil: C:\Brukere \FJO"\Dokumenter'\Papidese Mater td E]
Lagringskatalog: D:\Politilker E]
Owverskrift: markeara -

Saker: bla -

Dokumenter: svart -

Manglende dokumenter:  cyan -

Unntatt offentligheten: red -

Lag PDFiler Lag innholdsfortegnelse [7] Behold konverterte PDF4iler
[ Lag ZIPiler Apne sakstre | PDF-visning

Apne dokumenter i PDF-visning

Forsendelsesmate

() Filemail ) Epost ) Dropbex @ FTP-server ) Politikerportal

[C] Lag PDF/Adiler med PicEdit [7] Ta med dokumenter unntatt offentligheten

PDF Zoom: I:‘ Vannmerke for unntatt off; Unntatt offertlighet

INIil plasserng: C:\Users‘esa'\AppDataLocal\Virtual Store \Windows\PapileseMater ini

[] Plasser Inifil sammen med programmet

Under hver fane kan du kan velge parametre for forsendelsesmatene.

17.12.1 Farger og oppsett

Loggfil angir en fil som skal brukes for & lagre informasjon om det som er gjort i
programmet. Filen er nyttig hvis noe gar galt.

Lagringskatalog bar veere en egen katalog til bruk av ESA Papirlgse mgter. Hvis
den mangler havner alle filene pa Mine dokumenter og da blir det vanskelig a skille
dem fra alle andre filer. Du bgr tenke pa at det bar tas sikkerhetskopi av de genererte
filene, sa det er lurt & plassere filene i en katalog som blir sikkerhetskopiert.

De fem fargene er farger du gnsker a benytte i det sammensatte PDF-dokumentet.

Du kan velge hvilke type dokumenter du skal produsere, og derved hvilke faner som
Vises:
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Hvis det er haket av for Lag PDF-filer, kan du lage et sammensatt PDF-
dokument som inneholder alle PDF-dokumentene som er eksportert for et
mate.

Hvis det er haket av for Lag ZIP-filer, kan du pakke alle PDF-dokumentene
som er eksportert for et mgte inn i en ZIP-fil.

Hvis det er haket av for Lag OneNote-filer, kan du lage en notatblokk som
inneholder alle PDF-dokumentene som er eksportert for et mate.

Du kan sette egenskaper for generering av PDF- og OneNote-filer:

Lag innholdsfortegnelse brukes for a lage en side som inneholder
informasjon om hva det genererte dokumentet inneholder.

Apne sakstre i PDF angir om indekstreet i de sammensatte PDF filene skal
veere apne for saker ved oppstart.

Apne dokumenttre i PDF angir om indekstreet i de sammensatte PDF filene
skal veaere apne for dokumenter ved oppstart.

Behold konverterte PDF-filer angir at PDF-filene beholdes i samme katalog
som kildefilene.

Du kan velge forsendelsesmate:

Filemail krever abonnement for denne. Fordelen med Filemail er at
forsendelsen kun overfgres dit og ikke til hver enkelt mottager. Filemail er
spesielt utviklet for a stette store filer og har funksjoner for nedlasting til PC-
ene til mottagerne.

E-post sender vanlig e-post (via SMTP) (som ved forsendelse fra ESA).

Siden forsendelsen kan bli sveert stor, kan du risikere at ikke alle mottar filene.
Dette kan likevel unngas ved at du bare sender melding via e-post og legger
ut filene pa et omrade for manuell nedlasting.

Dropbox legger filene ut pa en egen katalog som vil bli kopiert ut pa en
tjeneste pa nettet. Alle andre brukere som abonnerer pa denne tjenesten vil fa
filene kopiert ut pa sine egne maskiner uten at de behgver a gjare noe.

FTP-server legger filene ut pa en katalog pa en FTP-server. Dette kan veere
en server driftet av kommunen eller en «skytjeneste».

Politikerportal er en server levert av EVRY som tilbyr en oversikt over
mgter og dokumenter.

Hak av Lag PDF/A filer med PixEdit hvis du gnsker a lage PDF filer til PDF/A
filer med PixEdit.

Hak av Ta med dokumenter unntatt offentligheten hvis det ikke skal lages
offentlige papirer.

Velg gnsket PDF Zoom fra nedtrekkslisten. Det du velger her vil bli standard
visning nar PDF dokumentet apner i Adobe Reader.

Hak av for Plasser ini-fil sammen med programmet dersom programmet ligger pa
din PC, og ikke pa en filserver.

Alle forsendelsesmater krever konfigurering, noe som er beskrevet under.

ESA Brukerhandbok
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17.12.2 Tjenester

Hvis du gnsker & hente e-postadresser fra SRU-modulen i ESA ma du angi adressene
til ESA Webservicer. Dette gjeres pa denne fanen.

|| Konfigurer Papirlgse mater ? =

Farger og oppsstt | Tjenester | Filemail I E-post I Dropbosx: I OneMote 2010:2013 | FTPserver I SMS |
Offentlig Webservice

URL:  http:/Aocalhost: 50590/esa-offentlig /servicesoffentlig’

ESA Webservice

URL:  http:/ocalhost: 8080 /esa-web-service
Brukemawn:  Finn Johansen

Pazsord: SEEEERERRRES

ESA Politikerportal
URL:  http:/Aocalhost: 50591 /Politikerportal /Portal aspxe

Angi URL-adresse til de offentlige webservicene og URL-adresse, brukernavn og
passord for de vanlige webservicene. Bruker installasjonen automatisk palogging
(single sign-on) kan du utelate brukernavn og passord.

17.12.3 Filemail

Hvis du gnsker & bruke Filemail, ber du kjepe en Corporate brukerlisens. Da har du
tilgang til alle tjenestene de tilbyr.

Du kan bestille abonnement fra www.filemail.com.

Nar du har fatt opprettet en bruker, laster du ned programmet Filemail Desktop og
installerer det pa den maskinen hvor du skal kjgre Papirlgse mgater.

Deretter setter du opp Filemail-koblingen:

© EVRY ESA Brukerhandbok
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| Kenfigurer Papirlgse meter 7 P

Farger og oppsett Tjenester| Filemail | E-post I Dropbox I CneMote 2010/2013 | FTP-server I SMs |

Stitil Filemail:  C-\ProgramfilerFilemail Desktop \Flemail Desktop exs _

Brukemavn:  Finn Johansen

Passord: Ty

Antall nedlastninger: 100

Antall dager tigiengelig: 14

[] Bekreftelse ved sending
[ Bekreftelse ved nediasting

0K Avbiryt

Angi stien til programmet Filemail Desktop.exe. Det ligger normalt pa
C:\Programfiler\FilemailDesktop (hvis du har norsk Windows).

Angi ogsa falgende verdier:

Brukernavn Filemail brukernavn

Passord Filemail passord

Antall nedlastninger Antall nedlastinger som tillates. Denne ma settes
hagy nok til at hver bruker kan hente filene minst
en gang.

Antall dager tilgjengelig  Antall dager en fil skal veere tilgjengelig for
nedlastning etter at den er sendt.

Bekreftelse ved sending  Angir om eieren av kontoen skal fa en
bekreftelse nar filene er lastet opp pa Filemail
sine servere. Det er greit & ha denne pa for da kan
du fa verifisert at filene virkelig er klare for

nedlasting.
Bekreftelse ved Angir om eieren av kontoen skal fa en
nedlasting bekreftelse hver gang en fil blir lastet ned. Hvis

du ikke krysser av denne, sa kan du likevel se pa
filnedlastningene pa Filemail sine sider.

ESA Brukerhandbok
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17.12.4

E-post

Hvis du ikke gnsker & bruke Filemail sine muligheter, men gnsker & benytte vanlig e-
post til enten & sende alle filene direkte til alle eller til & informere om at filene er lagt
ut pa et omrade klart for nedlasting, ma du angi oppsett for bruk av e-post.

Denne forsendelsen benytter SMTP protokollen.

| Kenfigurer Papirlgse mater ? P

Farger og oppsett I Tienester I Filemail | Epost | Dropbax I OneMote 2010/2013 | FTPserver I SMS |

SMTP-server: smtp.gmail com Port: 537
E-post: bruker@agmail com

Fultt nawn: Finn Johansen

Brukemavn: FJO

Passord:

Bruk S5L (Secure Socket Layer)

E-postmaler

Angi falgende verdier:

SMTP server Adressen til SMTP-serveren

Port Porten til SMPT-serveren

E-post E-postadressen du bruker

Fullt navn Fullt navn som vises som avsender hos mottakeren
Brukernavn Brukernavnet (f.eks. initialer eller e-postadresse)
Passord Passordet du bruker

Bruk SSL (Secure Socket Layer) er normalt haket av for & kryptere e-posten som
sendes.

Nar e-poster sendes vil innholdet lages ut i fra en mal. Du kan definere flere maler
slik at f.eks. hvert utvalg har sine «layout» pa e-postene.

Klikk pa Ny mal for & fa lagt inn en ny mal med navnet Ny mal. Velg en mal og
klikk pa Endre navn for & endre navnet. Maler slettes ved a klikke pa Slett mal.

For a redigere en mal, velg malen og klikk pa Rediger mal.
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Folgende dialogboks kommer da opp:

Filer

ru Endre e-postmal SEEE)
EEE B/7ZU ¥ s5's5, A%
[ Legag til:

Du kan legge inn tekst og sette starrelse og farge pa teksten. Knappene til hgyre

brukes for & legge inn flettekommandoer der hvor markgren star. Disse
kommandoene erstattes med riktige tekster i det e-posten sendes.

Kommandoene som kan legges inn er:

% mottaker%o Mottakers navn

%avsender%o Avsenderens navn

%melding%o Den meldingen brukeren angir i det e-posten sendes
%filer% En liste over filnavnene som vedlegges

En ferdig redigert mal kan se slik ut:

'u Endre e-postmal == &1
B2z mzu & 55 A%
. Legg til:
Hei %mottaker%
%melding% Fler
Hilsen
Berit Motesekretaer
Vedlagte filer er:
%filer%
ESA Brukerhndbok © EVRY
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17.12.5 Dropbox
Hvis du gnsker at filene automatisk skal replikeres ut pa politikernes PC-er sa kan
Dropbox benyttes.
Nar du «sender» filene vil de bare kopieres over pa en gitt katalog og Dropbox-

servicen som er installert pa PC-en vil sgrge for at filene kopieres ut pa nettet og
derifra vil politikernes PC eller iPad replikere dataene.

|| Konfigurer Papirlgse mater ? =
Farger og oppsstt | Tjenester I Filemail I E-post | Dropbox | OneMote 201042013 | FTP=erver I SMS |
Sti til Dropbox: C:4Users\OWJHDropbax E]

Angi stien til din Dropbox innkurv.
Merk: Veer klar over at denne kopieringsmetoden har sikkerhetshull!
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17.12.6 OneNote 2010/2013
Det er mulig a konfigurere noen settinger for OneNote-genereringen.

Konfigurer Papirlese meter % || =2

Farger og oppsett I'I'Jenester I Filemnail I E-post I Dropboxl OneNete 20102013 | FTP-semver | SM3

CneMote katalog: CUsers\OJH \Documents'OneMote mapper

Inndelingsnavn for metepapirer:  Matepapirer
Navn pa skriverdriver: Send To OneMote 2013 -
Tekst pa sider unntatt off Unntatt Offertligheten

Vis orginale sakstitler

Vis filnavn over filinnhold

Ventetid etter tekistinnsetting: R0 ms
Sett inn dokumentlink hvis dokument er »= 3000 kB
Forhandsvis: 10 sider
QK Avbiyt
Feltet OneNote katalog viser banen til relevant mappe, men du kan bla gjenneom etter en en
annen.

Inndelingsnavnet for mgtepapirer angir tittelen som skal veere i den fagrste horisontale
tabulatoren som viser alle dokumentene til matet.

Feltet Tekst pa sider unntatt off. viser teksten som star pa disse sidene.

Hak av Vis originale sakstitler hvis du gnsker at de skal vises over innholdet.
OneNote kan ikke ha spesialtegn pa tabulatorene og dette er den eneste maten a vise
den eksakte overskriften.

Hak av Vis filnavn over filinnhold hvis du gnsker a vise navnet pa originalfilen
over innholdet.

Hak av Sett inn dokumentlink dersom et dokument overskrider en maksimal
starrelse (i kilobyte), slik at det sendes en link i stedet for dokumentet.

Angi ventetid etter tekstinnsetting dersom du ser at det er problemer med
innsettingen av tekst. Hvis teksten havner i andre tabulatorer enn overskriften, ma
ventetiden gkes litt (f.eks. til 2000 ms).
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17.12.7 FTP-server
Det er mulig a kopiere filer til en FTP-server.

|| Konfigurer Papirlgse mater ? 23

| Farger og oppsstt | Tisnester I Filemail I E-post I Dropbanx I OneMote 2010/2013 | FTPserver | SMS

IP-adresse:  1593.213.43.163 Port: 21
Brukemavn:  Administrator

Passord: sesssEEEEES

Katalogstruktur:  Matepapirer

Angi falgende verdier:

IP-adresse Angi adressen til FTP-serveren.
Port Angi porten til FTP-serveren.
Brukernavn Angi brukernavnet.

Passord Angi passordet.

Katalogstruktur  Angi farste katalogniva pa FTP-serveren.
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17.12.8 SMS

Det er mulig a sende tekstmeldinger til politikerne. Dette gjeres ved hjelp av en
betalbar tjeneste pa nettet.

| | Kenfigurer Papirlgse mater

?

APl nakkel:

Brukemavn ttelefon):

99581596
2293404 2ce65b 322 3444/ B350 15554

Denne funksjonaliteten krever at man har opprettet en abonnementsavtale
med KeySM5. Se pa www keysms no for mer informasjon.

%

Farger og oppsstt I'I"Jenester I Filemail I E-post I Dropbanx I OneMote 2010/2013 FI'Pﬁenrer| SMS

Angi falgende verdier:
Brukernavnet vil normalt veere mgtesekreteerens mobiltelefon.

API-ngkkelen du far ved a registrerer deg pa nettstedet

Brukernavn
API ngkkel

www.keysms.no.

ESA Brukerhandbok
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18.1

18.1.1

Arkiv-plugin

Modulen gir mulighet til & arkivere dokumenter direkte fra en rekke
kontorstgtteprogrammer:

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

e +.0rg (Writer, Calc, Impress, Draw)

e Lotus Notes

Loggeinn

Hvis du er logget inn i ESA, trenger du ikke a 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

vB8.0.5.1

Arkiv:  Lokal database -
Brukernavn:

Passord:

; EVRY ©1994-2014

Tast inn brukernavn og passord og klikk OK.

Velg rolle

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

| | Arkivere fil(er) fra Utforskeren i ESA Iiléj
Arkiv: Lokal database Finn Johansen [Saksbehandler v] Bytt bruker
- Matesekretser
| eksisterende sak || eksisterende joumalpest | I ny sak | | EEE o A
Saksnr: i f";%
Tittel-

Hvis du gnsker a bytte bruker klikker du Bytt bruker.

© EVRY
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18.2 Tilgjengelige menyvalg og verktgyknapper

18.2.1  Microsoft Office

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

Seknad om salgsbod.doc [Kompatibilitetsmodus] - Microsoft Wore

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5e gjennaom Visning ESA Acrobat @

l |-\ ‘I | ,' Apne fra arkivet
' [ Arkiver nytt i arkivet
Arkiver .
EELI Fjern ledetekster
ESA

. .1.|.Q.|.|.|.1.|.:.|.4.|.I:.|.:.|._-.|.:.|.:.|.|"..|.|1.|.|1.|.1'..|.|4.|.|I:.|.1:.|.|‘-.|.1:..¢.|0.| e

Funksjonen til knappene er beskrevet i kapittel 10.2.
Merk: I Outlook vil kun knappen Arkiver vere tilgjengelig. Forsendelse av
dokumenter fra arkivet gjgres direkte fra det ordinaere brukergrensesnittet.

18.2.2 Windows Utforsker

I Windows Utforsker markerer du filen(e) du gnsker a arkivere (for eksempel Sgknad
om salgsbod). Velg ESA8 som er lagt inn i Send til-menyen.

Send til 4 @ Dokumenter
Klipp ut ___J E-postmottaker
. E_‘ ESAS
Kopier
g= Faksmottaker
I an enareesi x - - -
u Arkivere filfer) fra Utforskeren i ESA ? P
Arkiv: Lokal database Finn Johansen ’Maegek;aaa v] Bytt bruker

| eksisterende sak |Ieksisterendejouma|post I I ry sak I | dokumentboksen

Saksnr: i =

Tittel:

Sak  |Joumal | Gradering | Avs /Mot | Tileggsinfo |

Dok status: [E - Under behandiing VI Dok.lager: [Standard dokumentlager vl
Lokalisering: Papirdokument

Bruk HTML-innholdet av e-posten  [T] Lag PDF-variant |Lag e-posthode | hoveddok
Hoveddokument: lSEk.nad om salgsbod v] [Word VBA v]
Vedlegg:
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18.2.3  Microsoft Outlook

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

ma % © = Inbaox - OleJorgen.Hansen@evry.cam - Outl
HIEM SEND OG MOTTA MARPE VISNING ESA
Arkiver
ESA
[» Favoritter ¢ 5ok i Gjeldende postboks (Ctri+E) &2 | Gjeldende postboks = LC(‘_

ri. | Arkivere Outlook epost | ESA [ ? i&r
Arkiv: Lokal database AR1AR1 [Arkivar v] Bytt bruker
| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost I | ny sak I | dokumentboksen
Saksnr: ! @
Tittel:

Sak |Jauma| J Gradenng J Avs /Mott. | Tilleggsinfo ‘

Dok status: |F - Ferdig ~| Doklager: | Standard dokumentlager -
Lokalisering: [ Papirdokument

Bruk HTML-innholdet av e-posten Lag PDF-variant Lag e-posthode | hoveddok.
Hoveddokument: | Meldingstekst - | [HTML -
fetun Lokal database RA-TEKST

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

Merk: Valget Lag PDF-variant krever at du har modulen Automatisk PDF-
konvertering.

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
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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 har du 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).

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

Feltene Hoveddokument og Vedlegg er beskrevet nermere i kapittel 18.3.

Klikker du Avslutt fer alle er arkivert, avbryter du arkiveringen automatisk.

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.

.~1 Ole Jgrgen Hansen 18.10.2005
Fw: Vedlegg i fra WebServices

=) Forrige maned
.1 agent@finn.no 15.10.2005

Autosek "Bil til @ydis" fra Finn \7

Ly Inge Carlen 14.10.2005 v
[wor] TSP minner om Bring-a-long-con!

.1 Ole Jargen Hansen 14.10.2005 v
FW: EKIT testlogg, noen nye opplysninger g

o NRK - Mat 14.10.2005 W
Verdensmat

.—1 Sturtzel Ragnar 14.10.2005 \.,
Ha en god helg! g

.4 Ole Jgrgen Hansen 14.10.2005 2
FW: EKIT testlogg g

.=l Dell Norge 13.10.2005 v
Supertilbud hos Dell: Dobbelt RAM + fri frakt + spar o

.4 Mina Fossbakken 13.10.2005 2
VS: Kobling mellom tabquik og K2000 g
L

[ bbs-distribusjon@bbs.no 03.10.2005
Giromail_Mordea (ref 1_34115450) g

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

18.2.4 LibreOffice

Farste gang du starter LibreOffice Writer legges de fire kommandoikonene i menyen
ESA pa en palett du kan plassere der du gnsker pa verktgylinjen (averst til hgyre i
eksemplet).
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% Navnlgs 1 - LibreOffice Writer

i
Fil Rediger Vis Settinn Format Tabell Verktay |ESA| Vindu Hijelp X
B-Baa BC@ S B e AP CEEYT @  BERE

| [stncr T e Bl a-s-E- B
| = & Arkiver nytt i arkivet -
I e R YO IR Rt el FTTEE TR R I IR R R ok )

18.3 Arkivering

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

|| Arkivere dokument med journalpostid = 11000993 i ESA =5

Arkiver dokumentet og utfar et av felgende valg:

@ Arkiver og lukk

() Skannet og journalfart

[ ok | [ Avbyt
Falgende faner angir forskjellige mater a arkivere pa.
| ] Arkivere et Office dokument i ESA 7 Py

| eksisterende sak |Ieksisterendejoumalpost I | ny sak I Idokumentboksen|

Arkiv: Lokal database Finn Johansen [Mgtesekretaa’ v] Bytt bruker

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

| eksisterende journalpost
Her legges dokumentet som et vedlegg til en eksisterende journalpost.

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: [E - Under behandling VI Dok lager: lStandard dokumentlager vl
Lokalisering: Papirdokument

[7] Lag POF-variant
Hoveddokument: [Salgsbod Sinsen v] [Word WVBA v]
Vedlegg: Tekstdokument il ESA 8 K2000 FDF-Scan

Oversiktsbilde
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Hvis du har valgt flere dokumenter ma du velge hvilket som skal vaere
hoveddokument fra nedtrekkslisten for Hoveddokument. Det tidligere
hoveddokumentet blir da automatisk endret til vedlegg. | nedtrekkslisten til hgyre
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.

K2000 PDF-5can
K2000 Scan

|| LEg FurF-vanant
Openffice.ong
RA-PDF

RA-TEKST

RA-TIFF&

g TabCwil:

+ | [Word veA -
200 Por-scar] )

Hoveddokument: ’Salgsbod Sinsen
Vedlegg:

Tekstdokument til ESA 8
Owersikishilde

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

Merk: Pa 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 a legge dokumentene inn i en eksisterende journalpost legges alle
filene inn som vedlegg. Hoveddokumenter graes da ut og vedleggsfeltet vil
inneholde alle filene:

Tekstdokument til ESA &

Dok status: B - Under behandling Dok lager: ’Standard dokumentlager v]
Lokalisering: Papirdokument
[] Lag PDF-variant
Hoveddokument: | Salgsbod Sinsen Word VBA
Vedlegg: Salgsbod Sinsen Wword VBA

K2000 PDF-5can

18.4

Cwersiktsbilde

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.

Felgende skjermbilde vises:

ESA Brukerhandbok

© EVRY



Arkiv-plugin

313

| JArkivereﬂl[er]fmUtfurskerenim i 7 [t

Arkiv: Lokal database Finn Johansen lMEtesek.retaer v] Bytt bruker

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost I I riy sak I Idokumerrtboksenl

Tittel:

Sak |Jouma| J Gradenng J Avs /Mott. | Tilleggsinfo ‘

Dok status: [E - Under behandling v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]

Lokalisering:
[] Lag PDF-variant

Hoveddokument: [Sd{nad om salgsbod v] [Word WVBA vl
Vedlegg:

e

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

Feltet Lokalisering benyttes for a angi hvor et fysisk dokument er lagret nar det er
haket av for papirdokument.

De enkelte fanene i underkant er beskrevet i de fglgende kapitler.

18.4.1 Sak
Pa fanen Sak angir du hvilken sak dokumentet skal arkiveres i.
Saksnr: w3 2
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 falgende bilde:
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r '1

| | Finn saker - =Rl X
Sekeord:
Saksbehandler: arl E Status: [ v]
Org.enhet: [SEN.F{DM - Radmannskontoret ']
Datoer: 05032010 @~ - 05062014 [~ [ Sek ] [ Nullstill ]
Saker
Saksnr Sakb Dato Tittel il
1473 AR1 18.02.2014 Bussjafer i Ruter
1472 AR1 04.02 2014 Saknad om drift av Trollkollen sportsstue
1147 AR1 17.11.2011 Innkgjep av nye sanger til sykehjemmet =
11/15 AR1 22.06.20M Seknad fra ByggSek
| 10:23 AR1 08.02.2011 Lagring i fra Arkiv plugin
1011 AR1 27082010 Seknad om oppfaring av dobbelgarasje
10410 AR1 05.08.2010 Sgknad om skjenkebeviling
108 AR1 15.05.2010 Litvidelse av voanskjul
1057 AR1 18.05.2010 Sgknad om oppfaning av uthus
1N4A AR1 D6 N5 2010 Saknad om hrannhaorinn h%
4 T 3

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

Hvis du vet initialene til saksansvarlig kan du skrive inn disse. Hvis ikke kan du
klikke pa L] 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:

03052014  [[z] - 1 03062014 [~
4

mai 2014 L4

cgima ti on to fr lg s@
28 290 30 1 203 4
5 6 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 M4 25
% 27 28 29 30 31 1
2[3) 4 5 68 7 8
[ 1dag: 03.06.2014

Velg maned og ar ved a klikke pa hayre- 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 & 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 ata med denne saken tilbake til
arkiveringsbildet.

Knappen Avbryt avbryter sgket.
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18.4.2

18.4.3

Journal

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

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost I | ry sak I Idokumerrtboksenl

Jourart/type: ’DOI{ - Dokument v] [I - Inngaende -

Status: [.J - Joumalfert av arkivet ']

Tilgangsgruppe: [SEN-Sentmladministmsjon - Reg.dato: 05.06.2014

L]

Datert: 05.06.2014

L]

Tittel: Saknad om hjemmehjelp

Merknad:

Sak  Joumal |G|adering J L= Mott, J Tileggsinfo ]

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 veere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

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

| eksisterende sak |Iek5i5terendejoumalpost I | ry sak I Idokumentboksen|

Velg gradering:  [F - Ofl §13 besk.instr., Ofl §13 Beskyttelsesinstruksen -
Hiemmel: (Ol §13 besh.instr,

Graderingskode: | F - Fortrolig =] Avorader dato: (05062044

Avgradeningskode: ’G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderngstidspunkd Vl

Felt som shal skjermes
[ Skierm zlle

[7] Innheld, linje 2 Eksterne adressater:

Merknad

Sak | Joumal Graderng |Avs..-'Mott. JTiIleggsinfoJ

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 & 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 6.3.
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Avs./Mott.
Pa fanen Avs./Mott. velger du avsendere og mottakere for journalposten.

| I eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ny sak | | dokumertboksen |

Eksterne avsendere/mottakere
Mavn Epost/Adresse
Interne avsendere/mottakere
Orgenhet Initialer Mavn Ny...
SEN.ZKO FJO Finn Johansen
Joumal | Gradenng  Avs/Mott. | Tilleggsinfo

Klikk knappen [& for & vise listene over avsendere/mottakere i starre vinduer.

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 veere 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 hgyre for listen over eksterne.

Knappene Ny og Endre vil dpne falgende dialogboks:

| ] MNy/Endre ekstern avsender/mottaker P
@ Mottaker ) Kopimottaker () Medavsender
Kortnavn: GRE “(f‘::% 3
Etternavn/Firma: Grann Fornawn: Harald
Adresse: Alfredveien 5
Postnr: 0987 Poststed: 0510
Land: NO v
Besegksadresse:

Telefon: FIIIIIID Telefaks:
E-postadresse;  hg@test.no
Kontaksperson: Crg.nr:

Velg om den eksterne skal veere mottaker, avsender, kopimottaker eller medavsender
fra knappene gverst. Merk: Noark 4 tillater kun én avsender. Skal det registreres
flere, ma de registreres som medavsendere.
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18.4.5

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

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

knappen -:f‘% Hvis du ikke kjenner kortnavnet, klikker du pa knappen = for a fa
opp sekebildet for adresser.

Klikk 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 hgyre for listen over interne.

Knappene Ny og Endre vil dpne falgende dialogboks:

= =] E

My/Endre intern avsender/mottaker

@ Mottaker Awsender Kopimottaker Medavsender

Behandlingsansvarlig

Saksbehandler: FJO éQ, N
Nawn: Finn Johansen

Org. enhet: |SEN.F{DM - Radmannskontoret - |
Journalenhet: |SEN - Sentraladm = |
BAvskrivingsmate: | - |

05.06.2014

Auskriningsdato:

Behandlingsfrist: [5.06.2014

b

Velg om den interne skal veere 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 a ha interne og/eller eksterne mottakere av journalposten avhenger av typen
0g oppsett i ESA 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 a fa opp sgkebildet 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.

Tilleggsinfo

Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du én eller flere tilleggsinformasjoner for
journalposten.
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| eksisterende sak |Iek5isterende joumalpost I | my sak I | dokumentboksen
Tilleggsinformasjon
Informasjonstype Tekst Graderingskode  Tilgangsgruppe
Sak IJoumaI I Gradenng I Avs./Mor. Tilleggsinfo

Klikk Ny for a registrere tilleggsinformasjon.

r! | Vis/Endre tilleggsinfo @1
Informasjonstype: | PROSJEKTNR - Prosjektnr -
Tekst: P-214|
Graderingskode: [ v]
Tilgangsgruppe: [ALLE - *Alle brukere -

Velg informasjonstype fra nedtrekkslisten og fyll i tekstfeltet. Klikk OK for a legge
den nye informasjonen inn i listen. Du kan legge inn flere tilleggsinformasjoner.

18.5 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
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u Arkivere et Office dokument | ESA ? PG
Arkiv: Lokal database Finn Johansen [Mdesekretaa’ v] Bytt bruker
| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost || ny sak | | dokumentboksen |
Dokumentnr (&r/nr-doknr): ! - =
Journalid:
Tittel:
Dok status: B - Under behandling Dok lager: [Standard dokumentlager -
Lokalisering: Papirdokument
Bruk HTML det av e-poste [7] Lag POF-variant Lag e-posthode i hoveddok
Hoveddokument: | Seknad om salgsbod Word VBA
Vedlegg: Seknad om salgsbod ‘wiord VBA

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

bildet med infor

masjon om den valgte journalposten.

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

™

felgende bilde:
r B
¥ Finn Journalposter E‘Elﬂ
Sekeord:
Saksbehandler: FIO [ ] stws: |
Org.enhet: [SEN.F{DM - Radmannskontoret -
Datert: [7] 08.08.2010 - [ 08.02.2011
Saksnr: / (-] Nullstil
Joumalposter
Dakumentnr Datert Innhold ol
10/23-2 08.02.201M Lagring i fra Arkiv plugin |i|
107221 10.12.2010 Mate | Hovedutvala for byggesaker den 02.02.2011.
107201 26.11.2010 Undemetning om ulovlig forhold - Brannsikkerhet - Smavannsveien 3
1041581 2611 2010 Etablering av vann og avlepsgraft - Rundvollveien 18
10/171 04.11.2010 Revidert plan og reguleringsbestemmelser - Olav Hansens vei 13
1041441 15.09.2010 Bemerkninger - Munkestad skole - Fenrk Rodes vei 52 C
10/12-5 21.01.20M Saknad om tilbyag pa enebolig
1041241 03.09.2010 lgangsettingstillatelse - Seknad om tilbygg pa enebaoli
10/5-7 20.01.201M Seknad om drift av Asen sportsstue -
€| i | 3
b

© EVRY

ESA Brukerhandbok



320

Arkiv-plugin

18.6

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& L] 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 el for
a fa 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 a ta med denne journalposten tilbake til arkiveringsbildet.

Knappen Avbryt avbryter sgket.

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

| | Arkivere et Office dokument i ESA ? P
Arkiv: Lokal database Finn Johansen [Mﬂegekreﬂtaa' vl Bytt bruker
| eksisterende sak I | eksisterende joumalpost | | my sak | Idokumentboksen|
Sakarttype:  [STD - Standard sak v | [STD - Ordinzer sak -
Status: [E - Under behandling v] Regdato: 23062014 -
Tilgangsgruppe: [SEN - Sentraladministrasjon vl Saksansv.: FIO E]
Org.enhet: [SEN.F{DI‘U‘I - Radmannskontoret "]
Tittel:
Merknad: -
Sak | Aorkiw ‘ Parter ‘ Gradering (sak) ‘ Tilleggsinfo {sak) J JaurnalJ Gradenng | Avs./Mott. J T Ts

Dok status: [B - Under behandiing v] Dok lager: [Standard dokumertlager v]
Lokalisering: Papirdokument

[ Lag PDF-variant
Hoveddokument: [Sdmad om salgsbod vl lWord VBA v]
Vedlegg:

De enkelte faner er beskrevet i de falgende kapitler.
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18.6.1 Sak
Pa fanen Sak angir du informasjon om den nye saken.
Sakarttype:  [STD-Standard || STD - Ordinger sak -|
Status: ’B - Under behandiing vl Regdato: 08.022011 -
Tilgangsgruppe: [ARKIV - ARKIV = | Seksansv.. ARI (]
(Org.enhet: [SEN.F{DM - Radmannskontaoret ']
Tittel:
Merknad: -
Alle felt unntatt Merknad ma ha verdi. De obligatoriske feltene vil alle veere fylt ut
med standardverdier. Du kan beholde disse eller angi andre verdier.
Standard saksansvarlig vil veere deg selv. Hvis du vil ha en annen saksansvarlig, kan
du skrive inn initialene eller klikke = for & sgke etter denne.
18.6.2  Arkiv

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

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

| | eksisterende sak I Ieksisterendejoumalpostl I'ry sak |Idokumerrtboksen|

Arkivdel: | EMNE - Emneariv Radhus ~ | [7] Arkiveres pé papir
Arkivkoder:
Type Verdi Beskrivelse
FE 007 Etilcke
[ Ny. | [ Endre. || Stett |
Sak Arkry | Partar J Gradenng I:sak:lJ Tilleggsinfa {==k) IJoumaI I Gradenng I Ayz /Mot I_ o l»

Klikk Ny for & velge en arkivkode. Hvilken type som kan velges avhenger av valgt
arkivdel. Er det et emnearkiv, ma primarkoden vaere en emnekode. Er det et
objektarkiv, for eksempel eiendomsarkiv, ma primerkoden veere en eiendomskode.

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

[ Vis/Endre arkivkode =
Type: [FA - Fagklasse ']
Verdi: A2 [
Beskrivelse:  Voksenopplesing
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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.
Klikk OK for a legge den nye arkivkoden inn i listen. Du kan legge inn flere
arkivkoder.

18.6.3  Parter
Pa fanen Parter angir du arkivinformasjon. Det er ikke alle brukere som har tilgang
til & registrere slik informasjon. Det avhenger av oppsett.
| | eksisterende sak I Ieksisterendejoumalpostl I'ry sak |Idokumerrtboksen|
Farter | saken
Rolle Funksjon Nawn Epost/Adresse
[ My... ][ Sek etter parter... ]
Sak J Arkry  Parer |G|adering [sak:-J Tillegasinfc (szk) IJoumaI ] Gradering ] Avs.Mott. | 1T,
Klikk Ny for & velge en part.
|| Ny/Endre parter 2
Ralle: ANSVSEK - Ansvarig saker -
Funksjon:
Kortnavn: HANSEN 2 4
Etternavn/Firma: Hans Fornavn: Hansen
Adresse: Osloveien 34
Postnr: 0663 Poststed: 050
Land: NO -
Beseksadresse:
Telefon: I Telefaks:
E-postadresse:  hh@test.no
Kontaksperson: Org.nr:
Hak av for skjermet hvis saken skal graderes og denne parten ma skjermes for innsyn.
Klikk OK for & legge den nye arkivkoden inn i listen. Du kan legge inn flere parter.
18.6.4  Gradering (sak)

Pa fanen Gradering (sak) velger du eventuelt gradering for saken.
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Velg gradering: | -Ofl 521 sikk) §11b, Ofl §21 Sikkerhetsloven §1bd -
Hjemmel: Ofl 821 zikke 1 §11b

Graderingskode: [H - Hemmelig w | Avgrader dato: |08.02.2041
Avgradeningskode: ’G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunict "]

Felt som skal skjermes

Al [ Sakstittel, linje 2 Parter i saken:

[7] Merknad

@ ingen 5 Objektkode

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

Du kan endre alle verdier. Du kan ogsa velge & 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 6.3.

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

saken.
| | eksisterende sak I Ieksisterendejoumalpostl I'my sak |Idokumerrtboksen|
Tilleggsinformasjon
Informasjonstype Tekst Graderingskode  Tilgangsgruppe
Sak J Arkiv J Parter J Gradering (s=k)  Tileggsinfo (=2k) |Jouma|‘G|adering | BusiMatt. | T4 T,

Klikk Ny for a registrere tilleggsinformasjon.

[ Vis/Endre tilleggsinfo 23
Informasjonstype: [GNF{ - Gards og bruksnummer ']
Tekst: 158/2312
Graderingskode: IB - Begrenset "]
Tilgangsgruppe: [LEDEF{E - Ledere ']

Velg informasjonstype fra nedtrekkslisten og fyll i tekstfeltet. Klikk OK for a legge
den nye informasjonen inn i listen. Du kan legge inn flere tilleggsinformasjoner.
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18.6.6  Journal
Fa fanen Journal angir du verdier for den nye journalposten som dokumentet skal

arkiveres .
Jourartitype: | DOK - Dokument * | [N - Notat -
Status: | E - Ekspedert hd
Tilgangsgruppe: |AF{KIV - ARKIV hd
Tittel: Sekenad 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 veere lik emnet pa e-posten som skal
arkiveres.

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

Velg gradering: | -Ofl 521 sikk) §11b, Ofl §21 Sikkerhetsloven §1bd -
Hjemmel: Ofl 821 sikk | §11b

Graderingskode: | H - Hemmelig v | Awgrader dato: |03.02.2041 ~
Avgradeningskode: |G - Gjennomgas for vurdering ved avgraderingstidspunict - |

Felt som skal skjermes

Alle Sakstittel, linje 2 Parter i saken: | Nei -
Merknad
& Ingen Objektkode

Velger du gradering fra den gverste nedtrekkslisten vil feltene under bli fylt ut med
standardverdier for dette valget. Avgraderingsdatoen kan vare 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 & 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 6.3.

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

Mavn Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere
Orgenhet Initialer Mawn Ny...
SEN.RDM  AR1 Adcivarl Ardvarl

Denne fanen er beskrevet under Arkivere i eksisterende sak i kapittel 18.4.

18.6.9  Tilleggsinfo
Pa fanen Tilleggsinfo registrerer du én eller flere tilleggsinformasjoner for

journalposten.

| | eksisterende sak I | eksisterende joumalpost | | my sak | Idokumentboksen|

Tilleggsinformasjon
Informasjonstype Tekst Graderingskode  Tilgangsgruppe
Parer | Gradering (sak) | Tileggsinfo (sak) | Joumal | Gradering | Avs/Mow  Tileggsinio ol

Klikk Ny for a registrere tilleggsinformasjon.

[ Vis/Endre tilleggsinfo 23
Informasjonstype: [GNF{ - Gards og bruksnummer ']
Tekst: 158/2312
Graderingskode: IB - Begrenset "]
Tilgangsgruppe: [LEDEF{E - Ledere ']

e

Velg informasjonstype fra nedtrekkslisten og fyll i tekstfeltet. Klikk OK for a legge
den nye informasjonen inn i listen. Du kan legge inn flere tilleggsinformasjoner.

18.7 Arkivere i dokumentboksen
Nar du velger fanen I dokumentboksen vil dokumentet bli arkivert i en ny
journalpost som ikke knyttes til sak. Dette kan eventuelt gjares i ettertid.
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| ] Arkivere et Office dokument i ESA ? &
Arkiv: Lokal database Finn Johansen [Mﬂegekreﬂtaa' vl Bytt bruker

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

Jourartiype: | DOK - Dokument + | [ - Dok uten saksnr intem) -
Status: [F{ - Reservert / konsept ']
Tilgangsgruppe: [SEN - Sentraladministragjon v] Reg.dato: 23.06.2014 -

4

Datert: 23.06.2014
Tittel: Sekenad om salgsbod

Merknad: &

Joumal [Gradering | Avs.Mott. | Tileggsinio |

Dok status: [F - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumertlager ']
Lokalisering: Papirdokument

Howveddokument; [Sdmad om salgsbod v] lWord VBA v]
Vedlegg:

De enkelte faner er beskrevet i de falgende kapitler.

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

arkiveres i.
Jourarttype: | DOK - Dokument * || Y - Dok uten saksr (ntemt) -
Status: [R - Reservert / konsept "]
Tilgangsgruppe: [AF{I{IV - ARKIY 'l
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 veere 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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18.7.2  Gradering
Pa fanen Gradering velger du eventuelt gradering for journalposten (og dokumentet).

Welg gradering: I5 - Ofl 85, Utsett innsyn vI
Hjemmel: Ofl 85

Graderingskode: IE - Unritatt offentlig ofl €5 ~ | Awgrader dato:  [11.022011 «
Awgradeningskode: IG - Giennomaas for vurdering ved avgraderingstidspunkt - I

Felt som skal skjemmes

) Alle [7] Innheld, linje 2 Eksterne adressater: -
) Ingen l:‘ 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
vere dokumentet som blir skjermet.

Gradering er utfarlig beskrevet i kapittel 6.3.

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

Eksterne avsendere/mottakere

Mawvn Epost/Adresse

Interne avsendere/mottakere

Orgenhet Initialer Navn Ny...
SEMN.RDM AR1 Ancivar] Ardvarl
4 nr 3

Denne fanen er beskrevet under Arkivere i eksisterende sak i kapittel 18.4.

18.7.4  Tilleggsinfo

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

Informasjonstype Tekst

I ) i
I 7] ]
I ) .

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

© EVRY ESA Brukerhandbok



328

Arkiv-plugin

18.8 Apne et dokument

18.8.1

Fra kontorstgtteprogrammene er det mulig & apne dokumenter som ligger i arkivet
for & se pa dem. Dette tilsvarer Vis-kommandoen i standard saksbehandlingsklient.

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

| | Apne dokument fra ESA ? P
Arkiv: Lokal database Finn Johansen |Metesekretasr v] Bytt bruker
Saker | Joumalposter | Dokument |
Sekeord:
Saksbehandler: [:] Status: [ v] Nullstill
Org.enhet: [ v]
Datoer: [V]2303.2014 - - 23062014 «
is bare dokumenter som kan apnes i det kallende program
Sjekk ut dokumentet for redigering

Du kan sgke fram dokumentene ved a sgke pa enten saks-, journal- eller
dokumentinformasjon.

Hak av for Vis bare dokumenter som kan apnes i det kallende program hvis du
vil se bare dokumenter av samme type du star i (f.eks. Word).

Hak av for Sjekk ut dokumentet for redigering hvis du egnsker a gjare endinger i et
dokument (som ikke kan veere ferdigstilt).

Saker
Fanen for & sgke fram saker inneholder falgende felt:
Saker | Joumalposter | Dokumert |
Sekeord:
Saksbehandler: E] Status: [ v] Mullstill
Org.enhet: [ -
Datoer: 141120010 ~ - [O] 14.05.2014
@-E3 17 Innkjap av nye sanger til sykehjemmet
m-I3 1115 Ssknad fra ByggSak
rm @3 11014 Hammalin nlzn

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

Hvis du vet initialene til saksansvarlig kan du skrive inn disse. Hvis ikke kan du
klikke pa L] for & sake.
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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 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
saken (i kolonnen Saksnr) og klikker OK for a ta med denne saken tilbake til
apnebildet.

18.8.2  Journalposter

Fanen for a sgke fram journalposter inneholder fglgende felt:

Saker | Joumalpester | Dokument

Sakeord: tilbyag
Saksbehandler: fig |:| Status: | - | |m|
Org.enhet: - |
Datoer: 14112010 - - 14.05.2014 Saksnr (ar/nr): i |:|
Id Beskrivelse
£ 1r1zsU Seknad om tilbyag pa enebalig
E] 101245 Seknad om tibyag pa enebolig

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 L= 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
Sk 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 a apne 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.

© EVRY

ESA Brukerhandbok



330 Arkiv-plugin

18.8.3 Dokument

Under denne fanen kan du taste inn et dokumentnummer og klikke Sgk for a fa listet
alle dokumentene i saken.

| | Apne dokument fra ESA ? B
Arkiv: Lokal database Finn Johansen [Saksbehandler v] Bytt bruker
Doleument

Dokumentnr (rinr-doknr): 19/ 19 -1 B

Journalid: 11000084

Tittel:  Seknad om plass i Utsikten barnehage
\/is bare dokumenter som kan apnes i det kallende program OK ] [ Lorbryt ]
Sjekk ut dokumentet for redigering

Hvis du ikke kjenner dokumentnummeret kan du klikke Sgk.

Hak av for Vis bare dokumenter som kan apnes i det kallende program hvis du
vil se bare dokumenter av samme type du star i (f.eks. Word).

Hak av for Sjekk ut dokumentet for redigering hvis du ensker a gjare endinger i et
dokument (som ikke kan veere ferdigstilt).

18.8.4 Sgke etter dokumenter

Nar du klikker pa Sgk vil dokumenter relatert til aktuelle saker, journalposter eller
dokumenter hentes og vises i en liste:
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L,

L_] Apne dokument fra ESA ? =
Arkiv: Lokal database Finn Johansen |Metesekretasr v] Bytt bruker
Saker |.Jo|_|malposter Dokumerrt|
Sekeord:
Saksbehandler: zr B Status: [ v] [ Nullstill ]
Crg.enhet: [ -
Datoer: 03.12.2010 - - [C] 02.06.2014
BD 011/17Innkjep av nye sanger til sykehjemmet
- ~[E] 11 UForesparsel om priser pa sanghefter17.11.2011
@ 2 1Kart over gamlehjemmet
([ 011/155gknad fra ByggSek
-3 010/23Lagring i fra Addv plugin
\is bare dokumenter som kan spnes i det kallende program
Sjekk ut dokumentet for redigering

r

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

Hak av for Vis bare dokumenter som kan apnes i det kallende program hvis du
vil se bare dokumenter av samme type du star i (f.eks. Word).

Hak av for Sjekk ut dokumentet for redigering hvis du ensker a gjare endinger i et
dokument.
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19 Lederklient

Modulen Lederklient er et program som gir brukeren mulighet til & utfare oppgaver
pa lesebrett eller mobiltelefoner som stgtter HTMLS5, for eksempel iPad, iPhone,
eller pa Android. Programmet kan ogsa brukes pa PC. Pa lesebrett og PC har
hovedbildet to deler ved siden av hverandre; pa en mobiltelefon vises delene etter
hverandre.

19.1 Loggeinn

Farste gang du skal bruke programmet ma det installeres og settes opp som beskrevet
i kapittel 19.5.

Klikk pa Lederklient-ikonet for a starte applikasjonen. Tast inn brukernavn og
passord og klikk pa Logg pa.

Palogging

Brukernavn: | |

Passord: | |

Logg pa

NB!
Nar du logger deg pa vil paloggingen vare i fire timer.
Logg av manuelt nar du er ferdig for & forsikre deg om at andre ikke kan misbruke din palogging.

Dersom du glemmer a logge ut vil programmet automatisk logge deg ut etter fire
timer.

19.2 Valg av roller

Hvis du har flere roller velger du gnsket rolle far du fortsetter paloggingen.
Standardrollen vil vaere forhandsvalgt.

Velg rolle:
O Ansatt
®  Arkivar
) Leder
(@] Saksbehandler

0 &3

Hvis du under arbeidet gnsker & logge pa med en annen rolle, klikker du pa Logg ut
og far sa opp en ny palogging.
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19.3 Vise oversikt pa lesebrett

Nar brukernavn, passord og rolle er angitt, hentes alle de oversiktene systemet er
konfigurert med.

Oppfrisk = Logg ut ESA Lederklient EV@V ?
@ Under arbeid (150 rader av 683) ~ Sk AR
Beskrivelse: Lunner Test 3
Saksansvarlig
@ Mottatt post (150 rader av 344) Dato 17.06.2013
[ @ Milepzeler (13 rader) Dokumenter
Dok.nr Tittel

| @ Til godkjenning (1 rader) 10/1284-4 Samlet saksfremstilling - Lunner Test 3

10/1284-3 IMelding om politisk vedtak - Lunner Test 3

|| | @ Saker (40 rader) 10/1284-2  Saksprotokoll - Lunner Test 3
10/1284-1 Lunner Test 3
10/1289 Test gradering
Saksansvarlig Oppgaver
10/1287 0] sin byggesak
Saksansvarlig @®  Fordel / Endre oppgave
10/1286 0] sin byggesak O Oppgaven er manuelt utfert, fiemn den

Saksansvarlig

Mate i Formannskapet den 01.09.2013.
saksansvarlig

I

[ Lunner Test 3

: Saksansvarlig
10/1281 Lunner Test 1

Dataene vises i en trekkspilliste til venstre i hovedbildet. Til hayre ser du
dokumentene som tilhgrer saken du har valgt.

Nederst til hayre ser du oppgavene som kan utfares. Velg gnsket oppgave og klikk
pa Utfar oppgave.

Knappen Vis kommentarer er bare aktiv for journalposter som innholder
kommentarer.

Klikk pa Oppfrisk for a hente oversiktene pa nytt.

PaiPad 2, Android og PC er det mulig a lage svar eller forelgpig svar. Pa en iPad 2
og PC kan du ogsa lage fotovedlegg.

Hvis den valgte oppgaven trenger mer data, som f.eks. Fordel / Endre oppgave,
vises et nytt vindu med relevante parametre.

Oppfrisk || Logg ut ESA Lederklient fv’@y ?
® Under arbeid (150 rader av 683) ~
Fordel / Endre oppgave
10/1249-194 Svar - Merket tekst i nettleser ]
Saksbehandler Dreatal: Wi
10/1249-194 Svar - Merket tekst i nettleser | [
I Saksbehandler Frist:
Il 10/1249-191 Svar - VS: presentasjon [ i
| Saksbehandler
I|| 10/1249-192 Svar - VS: presentasjon Fordelt til:
| Saksbehandler 149009 |
|| 10/1249-191 Svar - VS: presentasjon 149009 Jan Hansen , Politiker,
| Saksbehandler

10/1249-190 Svar - Papirer hjemmefra

Saksbehandler
10/1249-193 Forelgpig svar - Merket tekst i nettleser
I Saksbehandler

Her kan du taste inn eller velge dataene. Klikk pa kalendersymbolet til hayre for a
velge en dato. Nar du begynner a skrive navnet pa en saksbehandler vil alternativene
vises i en egen liste.
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Fordelt til:

Per

00 Per Olsen , Fylkesradmann, FRM
SUPER. SUPER SUPER. , , ADM
149031 Per Torfinn Foss , Politiker,
149374 Per Haiby , Politiker,
149385 Per Jostein Vestby , Politiker,
149405 Per Egil Tangen , Politiker,

Klikk pa gnsket navn.

Klikk pa OK nar du er ferdig, eller Avbryt for & komme tilbake til forrige bilde.

19.4 Vise oversikt pa mobiltelefon

Nar brukernavn, passord og rolle er angitt, hentes alle de oversiktene systemet er

konfigurert med. Du ser farst en trekkspilliste.

fr— ESA £ o
Oppfrisk ) Logg ut Lederklient VW L

. Under arbeid (200 rader av 267)

. Mottatt post (200 rader av 204)

@ Milepasler (62 rader)

13/69

13/51

13/25-1

12/387

12/388

12/344

12/343

12/325

ledig stilling som konsulent - it avd
Utlys stillingen

test

Registrer mottatt sgknad
Igangsettingstillatelse - Test Lunner
Gi tillatelse til tiltak

tst delingssak

Innhent heringsuttalelser

regplan for rakkestad sentrum
Avklar rammer for planforslag

ny test tilleggslister

Sjekk at soknad er komplett

test tilleggslister

Sjekk at spknad er komplett

huset mitt

Gi tillatelse til tiltak

Klikk pa gnsket oversikt for a vise dataene, og deretter pa gnsket rad. Detaljene vises
na i et nytt bilde.

Du ser litt informasjon om saken og alle dokumentene som tilhgrer saken.

Nederst i neste bilde ser du oppgavene som kan utferes. Velg gnsket oppgave og
klikk pa Utfar oppgave. Knappen Tilbake tar deg tilbake til trekkspillisten.
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= ESA £ o
GppinEK Y ogg s Lederklient VW L

Saksbehandler: ART AR1
Avsender/Mottaker: Ola Normann

Dato: 10.09.2012
Frist: 01.10.2012
Dokumenter

Dok.nr Tittel

12/320-1 Requleringsplan Langestranda - innspill
Oppgaver

L Lag svar
Lag forelgpig svar

Avskriv med kode
Fordel / Endre oppgave

Oppgaven er manuelt utfert, fiern den

B o G

Oppgaven du velger blir markert med en farge.

Hvis oppgaven ikke trenger mer informasjon blir den utfert direkte og du kommer
tilbake til oversikten etter at en bekreftelse pa utferelsen har blitt vist pa skjermen.

) ESA £ o
UPEmEK OO e Lederkdient VW L

Salc 13/65
Beskrivelse: Mote i Formannskapet den 11.12.2013.
Sakshehandler
Dato: 07.11.2013
Dokumenter
Dok.nr Tittel
i Sakspapirer - Mote | Formannskapet den
d3/55:2 11.12.2013
13/65-1 Saksliste - Mote | Formannskapet den 11.12.2013
Oppgaver

L Fordel / Endre oppgave

Oppgaven er manuelt utfert, fiern den

Utfor oppgave ‘B Tilbake

Pa iPhone 5 og Android er det mulig a lage svar eller forelgpig svar. Pa en iPhone 5

kan du ogsa lage fotovedlegg.

Hvis den oppgaven du valgte trenger mer data, som f.eks. Fordel / Endre oppgave,

vises et nytt vindu med relevante parametre.
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ESA
Lederklient

Oppfrisk  Logg ut

Fordel / Endre oppgave

Utsatt til:
I ]

Frist:

|29.08.2013 E

Fordelt til:

B

Fyll ut som beskrevet over for lesebrett, og klikk pa OK nar du er ferdig, eller

Avbryt for @ komme tilbake til forrige bilde.

19.5 Lage et svar
Velg gnsket oppgave, f.eks. journalpost 10/1319-1, og velg Lag svar.

Oppfrisk | Logg ut ESA Lederklient

Journalpost 10/1219-1
Beskri V5:0 ing av ESA

Saksbehandler
Ssksbehandier: AR1AR1
Avsender/Mottaker: Oddbjern Westeng Hansen

Dato: 2208.2014
Frist 22.10.2014
Dokumenter
Dok.nr Tittel
1013181 VS: Opppredering av ESA
Oppgaver
(@] Ferdig, ekspederes av ssksbehandler

Skannet og joumalfart
Lsg svar

Leg forelopig svar
Avskriv med kode

Fordel / Endre oppgave

OO0O0OO0O®O

Oppgaven er manuel utfert, fern den

-

Klikk pa Utfar oppgave, og skriv eventuelt inn en tekst i feltet Lag svar.

Oppfiisk | Logg ut ESA Lederklient

Lag svar

D\Jedlegg

&
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Du har ogsa mulighet til 4 legge ved bilder. Pa en PC kan du velge bilder hvor som

helst. Med en telefon ma du velge bilder lagret i telefonen.

Oppirisk | | Logg ut ESA Lederklient EVW ?

Lag svar

E‘Vad\agg

‘ Fiern Chrysanthemum jpg (258 KE) 100%

‘ Fiern Desertjpg (326 KB} 100%

Welg filer
et

| tekstfeltet til venstre kan du legge inn beskrivelse relatert til bildet. Klikk OK for &
sende svaret.

Na kan du velge hva du na vil gjere videre.

Oppfrisk | Logg ut ESA Lederklient EVW ‘,

Swar for 2010/1319-2 er produsert og arkivert

Oppgaver

O OCOCCCo®

Fortsett uten & gjers noe

Diokumentet (inkl.evt vedlegg) og journslpost er ferdig OJH
Ferdig

Ferdig. ekspederes av saksbehandler

Ferdig og Klar for forsendelse

Ferdig. sendes til oppgitt person for godkjenning
Ferdig/godijent av leder.Sendes fylkesridmannen for godkj.

Wis dokumentet

Hvis du for eksempel haker av ved Vis dokumentet og klikker Utfgr oppgave apnes
det valgte dokumentet.
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@ ESA Sak og Arkiv m

LIERNE
VouMuNE

no-reply@hatslundnett.no

Wi ref: L.nr. Arkiv: Dieres ref: [t
W 1247-98-AR1 SIp2% 10 Uk 1122003

Svar pi henvendelse

Dette er ok
Med hilsen

ART AR
Arkivar

19.6 Fgrstegangs oppsett

19.6.1

Hensikten med oppsettet er a lage et ikon pa din Hjem-side slik at du neste gang bare
trenger ett tastetrykk for @ komme til paloggingssiden til ESA Lederklient.

Alternativt kan du lage et bokmerke til siden.

Oppsett for i0OS (iPad og iPhone)

Fra iPad/iPhone gar du inn via Safari-ikonet og angir adressen (som gjelder for din
kommune) til nettsiden for ESA Lederklient, for eksempel
193.213.43.165/ESA/ESALeder.htm, og klikker Sgk.

< [ [ |https/193.213.43.165/ESA/ESALeder.htm| \C Y

I neste bilde klikker du pa % ikonet (mverst i bildet pa iPad; nederst pa iPhone) for
a vise paloggingen til ESA Lederklient.

< £ 2 [ 193.213.43.165/ESA/ESALeder.him#page?2 el )
x ESA Lederklient =
Oppfrisk Logg ut ESA Lederklient m ?
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Lederklient

19.6.2

Her klikker du pa ikonet Legg til pa Hjem-skjerm.

01(-'

f >derklient

Twitter Facebook

& @

Legg til pa Skriv ut Kopier
Hjem-skjerm

Legg til i
leselisten

ESA Lederklient

t’ﬁ Lederklient &3
:

Et symbol blir lagt til pa4 Hjem-skjermen, slik at
du har rask tilgang til nettstedet.

Start-ikonet for ESA Lederklient er nd plassert pa Hjem-siden.

. /&v
Drophox Adobe Reader

Lederklient

Oppsett for Android

Her er oppsettprosedyren vist pa en Samsung Galaxy S I1. Prosedyren tilsvarende for
en Samsung Galaxy Tab.

Start nettleser og skriv inn adressen (som gjelder for din kommune) til nettsiden for
ESA Lederklient, for eksempel 193.213.43.165/ESA/ESALeder.htm, og klikk Sgk.

http://193.213.43.165/E...

ESA Lederklient EV%V ?

Klikk pa -ikonet og lag bokmerke.
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I listen over bokmerker klikker du pa ESA Lederklient og holder til dette bildet vises.

a ESA Lederklient
: 43

h

Apne
Apne i nytt vindu

Rediger bokmerke

Legg snarvei til Hjem

Velg Legg snarvei til Hjem, som plasserer Lederklient-ikonet pa Hjem-siden.

oM |

Camera ESA Leder!

19.7 Hijelp

Klikk pa sparsmalstegnet 4 oppe til hgyre for & apne hjelp-funksdjonen. Pa en PC
kan du bruke innholdsfortegnelsen (Contents) for a bla i dokumentet og seke i
overskriftene (Search) ved a skrive inn et ord. Det er ikke plass il
innholdsfortegnelse pa mobiltelefon eller lesebrett.

Ferdig ESA Lederkiient [V%V 9
Contents Topics Search 1.1 Logge inn
Forste gang du skal bruke programmet ma det installeres og settes opp som beskrevet 1 kapittel
@ Contents: 16
O 1 Lederkiient E})ka pg Lederklient-ikonet for a starte applikasjonen. Tast inn brukernavn og passord og klikk pa
[J 1.1 Logge inn ggpa
O 1.2 Valg av roller == 58 Losensent a2
O 1.3 Vise oversikt pa les
O 1.4 Vise oversikt pA mo ol
[0 1.5 Lage et svar .
1.6 Ferstegangs oppse’ o
:‘:aru“«dlu 8t pllcxggrgon vise i few fumar,
Logg v manuall nle du b terslg for § lorsikos deg om o andee o ki masboen &0
Py
<

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 &l

Knappen Ferdig tar deg tilbake til der du var.
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20

Hurtigtaster 1 ESA

Mange av funksjonene i ESA kan utfares med hurtigtaster i stedet for a peke og
klikke med musen. Disse kommer i tillegg til hurtigtastene som er standard for
Windows-programmer (Ctrl+C = Kopier, Ctrl+X = Kklipp ut, Ctrl+V=Lim inn, Ctrl+Z
= Angre, 0sV.).

De forskjellige nettleserne handterer hurtigtaster ulikt, og derfor er det ikke sikkert
alle hurtigtastene vil fungere i din nettleser, derfor har vi lagt til noen alternativer for
noen hurtigtaster.

Alt+A (eller Esc) = Avbryt, Lukk, Lukk fane
Alt+L = Legg til

Alt+O (eller CtrlI+S) = OK, Utfer, Lagre, Oppdater
Alt+S = Fokuser i hovedsgkefelt gverst i bildet

Ctrl+1-9 = Knappene i bildet du star i, i rekkefalge. For Journalposter under Sak, for
eksempel, blir det Ny journalpost, Flere valg, Utskrift, osv.

Ctrl+H = Hjelp

Ctrl+L = Fokuser pa liste

Ctrl+M = Nedtrekksmeny for post i liste

Ctrl+Q = Sgkstype-meny

Ctrl+U = Utskrift (Klikk * gverst til hgyre for a angre)
Ctrl+ F7 = Forrige indre fane

Ctrl+F8 = Neste indre fane

Ctrl+F9 = Nedtrekksmeny Flere saksdetaljer eller Flere journalpostdetaljer
Ctrl+Alt+S = Lagre meny (i journalpostveiviser)
Ctrl+Alt+F7 = Navigere 1 venstremeny

Ctrl+Alt+F8 = Navigere i1 venstremeny

Ctrl+Shift+F7 = Forrige sak/journalpost/oppgave
Ctrl+Shift+F8 = Neste sak/journalpost/oppgave

Enter = Sgk (ndr markgren star i sokefelt), eller Apne markert
journalpost/sak/oppgave i liste

F2 = Vis/skjul kalender

F5 = Oppfrisk (nettlesersiden, ikke innholdet i ESA)
F7 = Forrige fane

F8 = Neste fane

F9 = Vis venstremeny
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21 Handtering av problemer

| et stort system som ESA kan det oppsta uventede situasjoner bade fordi du som
bruker praver a gjere ting du ikke har tilgang til, fordi ikke alle ngdvendige felt er
fylt ut, fordi det oppstar feil i nettverket eller fordi det er feil i systemet.

| dette kapittelet far du

e eninnfering i hvordan feil kan rapporteres
e vite hvordan feil vises +1-3
o eksempel pa vanlige «feil»

21.1 Rapportering av systemfeil
Det kan oppsta feilsituasjoner i ESA der du far en melding som kort beskriver feilen,
som regel innledet med ordet Systemfeil. Dersom ditt system er satt opp med e-
postklient, klikker du knappen Send e-post. Da lages en e-post som inneholder den
detaljerte meldingen fra meldingsvinduet. Merk: Dette ma ikke fjernes eller endres!

Denne teksten kan vaere betydelig lengre enn det som er synlig i vinduet. Teksten kan
veere vanskelig a forsta for en vanlig bruker, men skal feilen rapporteres til EVRY
kan den vere av stor betydning for teknisk personell. Det er gnskelig at en kopi av
informasjonen vedlegges en eventuell feilrapport.

Merk: Ikke bruk Alt + PrtSc for a kopiere feilmeldingen til utklippstavlen! Dette vil
kun kopiere det bildet som vises pa skjermen. Den informasjonen som har teknisk
interesse er sveert ofte utenfor vinduskanten, og blir ikke med ved denne maten a
kopiere pa.

Skriv i tillegg inn mest mulig detaljert om hvilke valg du gjorde i forkant (menyvalg,
bildet du var i, hva du tastet inn, etc.) og send e-posten.

21.2 Feilmelding

Dersom du ikke far utfgrt en handling fordi det er et problem i systemet, vil en
feilmelding vises. Den kan se slik ut:

ESA ®

Finner ikke Dokumentmal med id PLK

Detaljer Send feilmelding Lukk

Slik virker knappene:

Detaljer
Viser informasjon som teknikerne i brukerstgtte trenger for a finne arsaken til feilen.
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21.3

21.3.1

21.3.2

ESA *

27.05.2011 07:53:37.042 -
Finner ikke Dokumentmal med id PLK
com.edb esa server DokumentServicelmpl retrieveDokmal (PLK) : Finner ikke Dokumentmal med id PLK

com.edb.esa.rpc.RpcEsaErrorException:Finner ikke Dokumentmal med id PLK

at com.edb.esa. server.uti. RpcMessageBuilder logAndThrowRpcEsaErrorException
(com.edb.esa.server.util. RpcM essageBuilder:83)

at com.edb.esa. server. DokumentServicelmpl.retrieveDokmal{com.edb. eza.server. DokumentServicelmpl: 123)
at sun.reflect. NativeMethodAccessorimplinvokel(sun.reflect. MativeMethodAccessorimpl-2)

at sun.reflect. NativeMethodAccessorimplinvoke(sun.reflect NativeMethodAccessorimpl. 39)

at sun.reflect.DelegatingMethodAccessorimplinvoke(zun. reflect. DelegatingMethodAccessorimpl25)
at java.lang.reflect. Method.invoke(java.lang.reflect. Method: 5587}

at com.google.gwt.user.server.rpc.RPC.invokeAndEncodeResponse(com.google. gwi.user. server.rpc. RPC.562)
at com.google gwt user server rpc RemoteServiceServiet processCall

{com.google gwt user server.rpc. RemoteServiceServiet: 188)

at com.google gwt.user server.rpc. RemoteServiceServiet processPost
{com.google gwt user server rpc. RemoteServiceServiet: 224)

at com.google gwt.user server rpc AbstractRemoteServiceServiet doPost

{com.google gwt.user server.rpc AbstractRemoteServiceServiet:62)

at javax.zerviet hitp HitpServiet service(javax serviet hitp HitpServiet: 537)

at javax.zerviet hitp HitpServiet service(javax serviet hitp HitpServiet 717)

at org.mortbay jetty.serviet. ServietHolder handle(org mortbay jetty. serviet. ServietHolder:487)

at org.mortbay jetty.serviet. ServietHandlersCachedChain.doFitter

(org.mortbay.jetty serviet. ServietHandlerSCachedChain: 1093)

at org.springframew ork.zecurity. util. FiterChainProxy$VirtualFitterChain.doFitter

(org.springframew ork.security. util. FiterChainProxy$VirtualFitterChain: 37 2)

at org.springframework.zecurity.intercept. web. FiterSecurityinterceptor.invoke
(org.springframew ork. security.intercept. web.FiterSecurityinterceptor: 109)

Detaljer Send feilmelding Lukk

Send feilmelding
Starter en e-postklient slik at feilmeldingen kan sendes til brukerstgtte.

Lukk
Lukker feilmeldingen.

Normale feilsituasjoner

I det daglige arbeidet oppstar en del spesielle situasjoner der bade arsak og
handtering er velkjent. Iblant blir de handtert som «feil»; iblant blir de opplevd som
om det har oppstatt en feil av den som opplever situasjonen for farste gang, selv om
systemet er konstruert for & ha slik oppfarsel.

Felt som ma fylles ut

Her ma feltet Bygningsnummer (fet skrift) fylles ut. Hvis bygningsnummer mangler
vises det rgde ikonet nar du klikker OK.

Hy bygning ®

Bygningsnumimer : @

Tilbryggznummer : 0

Legg til 0K Avbryt

Feil brukernavn/passord
Hvis du feilskriver brukernavn og/eller passord, far du feilmeldingen:

«Palogging feilet, prav igjen.»

Det er ingen grunn til & formidle denne rapporten videre; feilen handteres ved at du
logger inn pa nytt med korrekt brukernavn og passord.
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Hvis passordet var lagret, og du for eksempel skrev det inn en gang til pa samme
linje, far du denne meldingen:

Autofullfar P

Det angitte passordet stemmer ikke med passordet som ble
l . lagret i Windows for dette brukemavnet.

Vil du endre passordet som er lagret | Windows, slik at det
samsvarer med den nye oppferingen?

[ da [ M

21.3.3 Informasjonsfeilmeldinger

Hvis ESA ikke kan utfare den operasjonen du gnsket, kan du fa melding om dette i
en dialogboks. Nar du har lest meldingen ma du for eksempel svare Ja eller Nei, eller
kanskije klikke en OK- eller Avbryt-knapp for & lukke boksen.

Sparsmal X

’_?.’_ Skal journalpostdetalier overskrives?
-

13 Mei

Bekreft e

@ Arkivsak mangler. For & fortzette md arkiveak lages.

oK Avbryt

Advarsel *

'\ Registreringen er oppdatert | databasen E_:t'ter at den ble hentet.
¢/ & % Hentregistreringen og gjer endringene pa nytt(gjelder journalpost
10000033)

oK

Se mer om oppfrisking og lagring i kapittel 1.7.6, 2.1.3 og 9.3.1.

21.3.4 Automatisk utlogging

Systemadministrator vil normalt sette opp ESA slik at brukervinduet laser seg etter
en viss tid hvis det ikke blir brukt. Da ma du logge deg inn pa nytt, og kan fortsette
arbeidet fra der du slapp.

Logg inn

Din sesjon er utlspt. Logg inn pd nytt for 4 fortsette 4
bruke ESA

Paz=sord :

Logg inn Logg ut
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