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Ver obs pa at rutinene kan endre seg. Du kan sgke opp rutinene i Kvalitetssystemet for a
sjekke om din rutine er oppdatert.
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Saksbehandlers ansvar i WebSak

Ditt ansvar som saksbehandler i Nordland fylkeskommune er:

o afalge opp de dokumenter som er lagt til deg i WebSak
o sjekk at saksansvarlig (arkivsak) og saksbehandler (journalpost) er riktig
o sjekk at saks- og dokumentopplysninger er korrekte (tittel, forfallsdato,
avsender m.m.)
o sjekk at dokumentet er korrekt gradert utfra Offentlighetsloven
fortlgpende vurdere graderingen pa dokumenter som ligger i kurven XX
o gi kopi av innkommet brev til interne mottakere, helst ved bruk av
oppgavetypen Intern kopi
o avskrive journalposter innen rimelig tid
= gi forelgpig svar ved forventet lang behandlingstid
e avurdere innholdet i personlig adressert papir-post eller epost

(@)
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o papirpost videresendes til Sentralarkivet for skanning og journalfering dersom

det skal legges i WebSak

o epost overfares til riktig arkivsak
o 4 velge riktig dokumenttype nar du skriver i WebSak

o N-notat ved intern korrespondanse

o Utgaende dokument ved ekstern korrespondanse

o S-dokument ved politisk behandling av sak

o X-dokument ved referat og egne notater knyttet til arkivsak
e avurdere om dokumentet du skriver skal unntas fra offentlighet og i hvilken grad
e davslutte arkivsaker i WebSak

o sjekk at inngaende journalposter er avskrevet/besvart

o sjekk at utgaende journalposter er ekspedert

o sjekk at notat er satt i status F

o merknadstype @A (Bnskes avsluttet) legges pa arkivsaksniva
e isamarbeid med leder & sgrge for at dine arkivsaker og journalposter blir avsluttet

eller overfart til andre saksbehandlere hvis du slutter i stillingen din

Er du i tvil kan Sentralarkivet veilede deg.

Interne referanser

Hvordan unnta et dokument fra offentlighet
Hvordan skrive et N-notat i WebSak

Hvordan skrive et X-notat i WebSak

Hvordan avslutte en arkivsak

Hvordan overfgre epost til WebSak

Hva er restanse

Saksbehandlers ansvar ved organisasjonsendringer
Hvordan sende pa godkjenning - flagging

Hvordan sette pad kopimottakere pa inngdende brev
Vurdere offentlighet - mine XX



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08766.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08714.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08715.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08716.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08728.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08793.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08807.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08837.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08847.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok10129.pdf
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Eksterne referanser
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Saksbehandlers ansvar i WebSak ved
organisasjonsendringer

Ved omorganisering i Nordland fylkeskommune ma det gjgres en del endringer i registrene i
arkiv- og saksbehandlersystemet WebSak.

Riktig organisasjonstilknytning skal speiles her. Adm.enhet = Avdeling eller seksjon.
Historikken pa arkivsaker og journalposter skal gjenspeile organisasjonen slik den var da
sakene var aktiv.

Endringer ma gjeres dersom

e en adm.enhet flyttes/opprettes/nedlegges
e en person flyttes til en annen adm.enhet

Sentralarkivet flytter saksbehandler fra gammel til ny adm.enhet.

Ny enhet kommer automatisk
o ndr saksbehandler produserer dokumenter, U, N og X pa nye saker.
e nar saksbehandler blir pafert som mottaker av I, N og X pa nye saker.

Hva ma saksbehandler gjare i WebSak

Arkivsak
Arkivsakene ma vurderes om de skal avsluttes eller overfares til den nye enheten.
Hvis den skal avsluttes legges det inn en merknad pa arkivsaken JA.

Kladd
Dokumenter som saksbehandler har startet a skrive pa far omorganiseringen (kladd) — ma
endres slik at bunnteksten og underskriften blir riktig

Fra Til

Saksbehandler (c) Saksbehandler (c)

Jerket [P [=] Jenhet [ PM [+]
Adm.enh | STABFRK v | # fdm.enh | KiFanal <] #|
Saksheh | KNI |Z| Saksheh | KNI |§|

Kristin Milsen Kristin Nilzen

o Dette kan gjares pa hver enkelt journalpost

e Eller man kan dobbelklikke pd kurven * Kladd (22)
o Du far da en oversikt over alle journalpostene.
o Merk de journalpostene du gnsker a endre saksbehandler pa, hayreklikk, velg
«Endre saksbehandler» og velg den nye Adm.enheten og saksbehandler

Nn\ff‘l
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e Flett dokumentet pa nytt far ekspedering for a fa med de nye endringene i bunnteksten
ved & ga inn i tekstdokumentet pa nytt «Vis»

Hva hvis noen utgaende brev er sendt ut fysisk, eller pa mail, men fremdeles star i
status R eller F? (skal ha status E nar det er ekspedert pa normal méte)

| disse tilfellene ma du ikke endre til ny adm.enhet.
e Huvis dokumentet (U) har status R: Sett til status E. Sjekk at dato pa brevet er riktig.
e Hvis dokumentet (U) har status F: Skriv inn en merknad om journalposten om at
brevet er ekspedert. (saksbehandler har ikke mulighet til & endre etter at status F er pafart.

Interne referanser
Hvordan ekspedere et utgdende brev

Hvordan avslutte en arkivsak

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08616.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08716.pdf
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Nar saksbehandler slutter i Nfk - hva ma
gjores i WebSak

Mottatt oppsigelse skal registreres pa personalmappen til vedkommende i WebSak
(kan sendes til Sentralarkivet for skanning og journalfgring).
Leder svarer pa oppsigelsen ved & skrive et utgdende brev fra personalmappen. I
brevet skal det std at sluttdato er 3 maneder etter oppsigelsesdato.
Leder fyller ut et skjema som heter «Datatilgang for nyansatt/endringer». Det
finnes pa intranett under Arbeidsgiver - HR-portalen - Ansettelse. Leder fyller ut
skjemaet og velger «Slutt» i fgrste punkt under kategori. Dette skjemaet kommer
blant annet til WebSak-administrasjonen.
Saksbehandler ma avslutte saksbehandlingen sin i WebSak:
o sjekk om mottatte og sendte e-poster som skal ligge i WebSak er overfgrt
o sjekk om eventuelle papirer pd kontoret er lagt i WebSak; hvis ikke sendes
dg til Sentralarkivet for skanning, merket med hvilken arkivsak de skal inn
pa
o rydd i kurven Kladd: ferdigstill uferdige brev og legg en merknad p& brev
som likevel er sendt ut
o rydd i kurven Mottatte oppgaver
o dersom saksbehandler er stedfortreder for noen, ma stedfortredertilgangen
fjernes
» hgyreklikk i kurv-omradet, velg «Stedfortreder» i menyen, velg
fanen «Stedfortreder for» eller «Mine stedfortredere og markér
linjen slik at den blir bld, og sett inn stoppdato i feltet «Periode til».
Klikk «Lagre».
o alle restanser ma avskrives
o isamarbeid med leder m& arkivsaker overfgres til andre som skal overta
ansvaret for arkivsakene
o arkivsaker som det sannsynligvis ikke vil komme inn flere dokumenter pa
ma& avsluttes

Dersom saksbehandler ikke avslutter sin saksbehandling i WebSak tilligger det leders

ansvar

& fa dette utfert, jfr rutinen Hva er leders ansvar i WebSak.

Sentralarkivet kan veilede deg ved usikkerhet.

Interne referanser
Saksbehandlers ansvar i WebSak

Hvordan avslutte en arkivsak i WebSak

Hvordan overfgre e-post til WebSak

Hvordan besvare og avskrive et inngaende dokument i WebSak

Hvordan avskrive et inngdende dokument og internt notat i WebSak uten & besvare det

Hva er leders ansvar i WebSak

Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08713.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08716.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08728.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08990.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09086.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08852.pdf
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Hvordan sette opp stedfortreder i WebSak

Alle saksbehandlere ma sgrge for at de har en stedfortreder i WebSak, som kan ha
kontroll pa kurvene ved ferie/fravaer.

Saksbehandler ma gi beskjed til Sentralarkivet om hvem som skal vaere deres
stedfortreder. Sentralarkivet registrerer dette inn i WebSak.

N&r en person er stedfortreder for deg vil vedkommende se alle dokumenter som du har
tilgang til.
For Sentralarkivet

Begge brukerne ma legges inn som stedfortredere for hverandre. Sett inn periode for
tiden det skal stedfortredes for - fra-til.

Velg Admin - Adresse — Identitetsregister (eller Ctrl + G)

B
r IA-dmin Mytt Sek & Sok Ny Sak Myjpost & Lagre

— Adresse 3 Eunksjonsreqgister... -
ess I - I

Arkiv N Fylkesregister...
_ Grupper... SHIFT+F8 [
Design ' ldentitetskateqori... —
10 QOrganisasjon * |dentitetsregister... CTRL*G :
[ Sak “ommune...
_ R
T:ﬂ =% 7 Landregister... 1
(35  dJournalpost  » Postnummer...
[2:; Dokument ’ Roller...
i i ———— Tilgangsgruppe...
ier [ R

Du far opp dette bildet
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WebSak

Ver.1.01 Side: 2 av 8

¢ Registrere/endre i [dentitetsregisteret ‘ = |‘
- Sekii g
Sk Poltikere Import
Kod: Adm.enhet @
ode . enhet - Sl
Navn | Gruppe ‘ L” LI
Sekeresultat
[Kode [Havn Adresse [Postnr [Poststed Referanse D [Kentakt [E-post

4 [ m |

* Aktve Inaklive (" Alle

GID Endie | GIDMy | GID Siet Adr. lapper & | Okt | GIDEnde

avbryt |

Skriv inn navn eller kode pa den personen som skal ha en stedfortreder eller den som
skal veere stedfortreder

@ Registrere/endre i [dentitetsregisteret

Kode |1.,.IT11 Adm.enhet |

MNavn |‘-.-"ernnika Trondsen Gruppe |

Kode |Mawn Adresse

%T11 |Veronika Trondsen

nstnr

Dobbeltklikk pd navnet og du far opp et nytt bilde.
Her trykker du pa fanen Relasjoner (6).
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Kopier

AN oot ————
[~ GidID: 741. Endre...
Kode [vT11 Navn[Veronika Trondsen Fategor [1 I
Personalia (1) T System (2) T Autorisasjon (3) T
| GigiD [Kode [Navn [Fom dato [T.o.m dato
Historikk.
Hy Endre r
Stedfortredere |

Avbryt Lagre |
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For & legge inn ny stedfortreder klikk pa Ny.
A Registrer i Identitetsregister e —————— (e S

—GidiD: 741. Endre...

Kode |VT11 Mawn |\.-'er|:rn ika Trondsen

F.ategon |4 I

Personalia (1) T System (2) T Autorisasjon @}T Historikk (4) TEgendef.l.rerdier @T Relasjoner (6); | Notater (7}

| Gidip |Kode [ Navn [Fo.m date |T.o.m. dato
[= Stedfortreder for
22078 MAYHOU May Moursund 07.03.2M7  07.03.2017

I Histarikk.
My Endre | r
Stedfortredere |
Kopier | Avbryt | Lagre |

Angi hvem som skal veere stedfortreder.

Bytt eventuelt om pa rollene ved knappen Bytt om og trykk Lagre.

A Endre relasjon (ID=777) -

s =

Fielasjonstype |9 |

T.o.m. I

Fegistrert |07.03.2017 08:43:33

| |
Stedfortreder [¥T11 __[[veronika Trondsen I [741 n
Stedfortreder for |MAYMDU LlMay Moursund |22ﬂ?3
F.om. |crr.us.2c+17

avbont
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Du kommer na tilbake til bilde nr 1.

/\ Registrer i [dentitetsregister — g
[ GidiD: 741. Endre...
Kode [WT11 Navn [Vieronika Trondsen Kategori |1
f Personalia (1) T System (2) T Autorisasion (3} T Historikk (4) TEgendefverdier @] iRelasjoner (8)] “ Notater (7)
1
|G [Kode [Navn [Fom. dato [To.m dato
Historikk
Hy Endre C
Stedfortredere
| Kepier Avbryt | Lagre

Velg knappen Stedfortreder nederst i hgyre hjgrne.
Velg fane for Stedfortreder for eller Mine stedfortredere.

I dette tilfelle setter vi opp stedfortreder for. Da velger du fanen Stedfortreder for og
henter opp brukeren man skal stedfortreder for

A Stedfortreder - -

' 1 Stedfartreder for 2 Mine stedfordtredere ]

Kode |Na1.rn |5tedfu-rtreder |Na1.rn | Fra|

Bruker

07032017

a7 N2 2017

&y 0L bday b ourzund

Stedfortreder
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A Stedforreder e
1 Stedfortreder for T 2 Mine stedfordiredere ]
Kode |Navn |Stedfortreder |Navn | Fra Til

Deaktiver |

Erker |MAYMDU ;lh'la'_.f Koursund

Stedfortreder |VT1'I ;I‘v"erunika Trondsen

Perinde fra I”_"'-DE'-ZM? Til IDT.GS_ZDW

My | Lagre |

Avslutt |

Slik skal det se ut nar man er ferdig
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_ mmc— _cm—
1 Stedfortreder For T 2 Mine stedfordiredere |

Kode Nawn | Stedfortreder | Nawvn | Fra| Til
MAYMOU May Moursund VT “eronika Trondsen 07.03.2017 07.03.2017

Deaktiver |

Eruker |M.-’-'«YMEIU Lll'.'lay Moursund

Stedioteder Y111 _v ||weronika Trondsen

Periode fra IU‘?-UE"-ZU‘W Til ID?.I}S.ZDW

IF

Avslutt | ||

Hent deretter opp brukeren som skal stedfortrede for.

@ Registrere/endre i Identitetsregisteret

Sek i identitetsregisteret:

TR

Gruppe | |

Sek i ldentitetsregister: V
Poststed | Skjul Adr

May Moursund

Dobbeltklikk pd navnet.

Fanen Relasjoner ser slik ut:



WebSak

Hvordan sette opp stedfortreder i
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[y Registrer i Identitetsregister

L= |

— GidlD: 22078, Endre...

Kode |Mavmou

Mavn [May Moursund

F.ategon |4 I

Personalia (1) T

System (2) T Autorisasjon @}T Historikk (4) TEgendef.ven:Iier @)T Relasjoner (8} | Notater (7}

| Gidip

| Kode | Navn

| F.o.m. dato |T.u.n1. dato

= Stedfortreder for

[ Stedfortredere
T41

=

_—
VT Veronika Trondsen |

Klikk pa knappen Stedfortreder nederst i hgyre hjgrne.

14.02.2017 |

07.03.2017  07.03.217
07.03.2017  07.03.2017

Historikk.
Hu Endie | =
Stediortredere |
Kopier | Avbryt | Lagre |

Sjekk at det er registrert stedfortreder her.

-
A Stedfortreder

1 Stedtortreder for T 2 Mine stedfordtredere
ode MNawvn Fra Til
11 Veronika Trondsen 07.03.2017 07.03.2017
) 07.03.20M7
Dreaktiver |
Stedfortreder | ;l

Periode fra I Til I

My | Lagre |
Avslutt | l

Hvis alt ser greit ut, trykker du pa avslutt og lukker bildet. Du har nd satt pa

stedfortreder.
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Hvordan registrerer Sentralarkivet inngaende
dokumenter i WebSak

Sentralarkivet starter alltid registering av dokumenter ved a sgke i WebSak, for a se om det
eksisterer arkivsak(er) pa det aktuelle tema.

Nar registreres dokumenter direkte til saksbehandler

Sentralarkivet registrerer direkte til saksbehandler nar saksbehandler er kjent for arkivar.
e Eventuelle kopimottakere pafgres av saksbehandler.
e Sentralarkivet foreslar gradering (unntatt offentlighet). Saksbehandlers ansvar.

Nar registreres dokumenter til postfordeling pa underliggende enheter
(seksjoner/vgs/tannhelsedistrikt/kulturinstitusjon)

Sentralarkivet registrerer til disse, nar arkivar ikke vet hvem saksbehandler er, men
underliggende enhet er kjent.

Seksjonsleder/rektor/tannhelsesjef (leder av enhet) settes som saksansvarlig.
Postfordeler pa enheten pafgrer saksbehandler og endrer evt. saksansvarlig.
Eventuelle kopimottakere pafares av saksbehandler.

Sentralarkivet foreslar gradering (unntatt offentlighet). Saksbehandlers ansvar.

Nar registreres dokumenter til postfordeling pa gverste enhet
(sektor/avdeling/ombud/rad)

Sentralarkivet registrerer til gverste enhet, nar verken saksbehandler eller underliggende enhet
er kjent for arkivar.

Leder av enheten settes som saksansvarlig.

Postfordeler pa enheten pafgrer saksbehandler, og endrer evt. saksansvarlig.
Eventuelle kopimottakere pafares av sakshehandler.

Sentralarkivet foreslar gradering (unntatt offentlighet). Saksbehandlers ansvar.

Saksansvarlig/saksbehandler
Normalt vil saksansvarlig (eier av arkivsaken) og saksbehandler (eier av journalpost i
arkivsaken) veere samme person.

Postfordeler, saksansvarlig eller saksbehandler kvalitetssikrer saksansvarlig pa arkivsaken hver
gang en journalpost blir fordelt videre, og endrer denne ved behov, eller gir Sentralarkivet
beskjed om & endre.

I noen arkivsaker vil det veaere behov for at flere saksbehandlere jobber i samme arkivsak. Da

vil saksansvarlig (arkivsak) og saksbehandler (journalposten) vaere forskjellige personer. I disse
tilfellene vil Sentralarkivet journalfare til postfordeler pa enheten.

PY.



Hvordan registrerer Sentralarkivet
inngdende dokumenter i WebSak
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Unntak

Sentralarkivet pafgrer kopimottakere i falgende dokumenter

e Hagringer fra departement eller direktorat.

o Det skal vaere egen arkivsak pa hver hgring. Dokumentet registreres til
avdelings-/etatsleder med kopi til fagrad og fylkesradets kontor. Hvis
saksbehandler pa det aktuelle tema er kjent for arkivar settes vedkommende
ogsa som kopimottaker.

e Tilsynssaker

= Sentralarkivet journalferer kopi til Kontrollutvalget nar det gjelder varsel

om tilsyn

Sentralarkivet registrer fglgende dokumenter (journalposter) direkte til saksbehandler
(selv om en annen saksbehandler er saksansvarlig)

e Neeringsavdelingen
o Journalpost fordeles til Hanne Bredal (selv om hun ikke er saksansvarlig)
= Bekreftelse pa aksept av vilkar
= Anmodning om utbetaling
o Alle sgknad om tilskudd fordeles til Eva Christensen.
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Navn pa enheter som det Kortkode pa Leder pa enheten som | Kortkode Unntak
registreres dokumenter pa enhetene som har postfordeler leder enhet
har postfordeler
Eldreradet ELDRAD Kari Sletten TLF30 Journalfgres direkte pd TLF30
Elev- og lerlingeombud ELLOMB Karine Johansen KJ19 Journalfgres direkte pa KJ19
Fylkesordfgreren FO Sonja A. Steen SAS22 Ingen andre i enheten. Journalfares
pa SAS22
Fylkesradet FRAD Tomas Norvoll TOMNORYV | Medlemmer av STABFRK er
stedfortreder for fylkesradene og
postfordeler for enheten
Hovedverneombud HOVOMB Sturla Storvand SS25 Ingen andre i enheten. Journalfares
pa SS25
Kultur, miljg og folkehelse KMFAVD Bjorg H. Jenssen BJOJEN
e Arkiv og museum KMFAM Arnstein Kjelaas ARNKJE
e Bibliotek og KMFBKF Anita Munch Kulset ANIKUL
kulturformidling
e Folkehelse KMFFOLKH Kari Hege Mortensen KHM16
e Kulturminner i NL KMFKUMIN Geir Davidsen GD28
e Plan og miljg KMFPM Katrine Erikstad KE17
e Scene 8 KMFSCE Nina Badendyck NB19
e Tannhelsetjenesten KMFTANN Henrik Schmidt HENSCH
o Sgr KMFTANNSOR | Randi Erlandsen RANERL
o Midt KMFTANNMID | Odd-Roar Wetting ODDWET
o Nord KMFTANNORD | Hanne Marit Gigver HANGIE
Nering og regional utvikling NRUAVD Hanne @sterdal HANOST
Radet for likestilling av RLF Geir Tore Klabo NDWwW22 Journalfares direkte p&A NDW22
funksjonshemmede
Samferdselsavdelingen SAMFAVD Odd Steinar Afar oDDVIS
Viseth
Stabsavdelingen STABAVD Stig Olsen SO Postfordeler i Stabsavd. fordeler til
alle enheter i Stabsavd. — unntatt
e STABHR0g
e STABFOK
e Driftskontoret STABDRIFT
e Fylkesordfgrerens STABFOK Lise Nilsen LISNIL
kontor
e  Fylkesradets kontor STABFRK
e Human Resoursces STABHR Vigleik Aas VIGAAS
e Internasjonalt kontor STABINTKTR
e IT-tjenesten STABIT
e Juridisk seksjon STABJUR
e Kommunikasjonstj. STABKOMT)J
Utdanningsavdelingen UTDAVD Merethe Schjem MERSCH Postfordeler pa Utd.avd. fordeler til
alle enheter i Utd.avd, unntatt vgs.,
som Sentralarkivet fordeler til.
(NB Ogsa pa vgs. pafares saksbehandler nar
den er kjent. Sakshehandlere ma sikre at de
har stedfortreder i WebSak)
e Kompetanse og UTDKRU Inger Lise Pettersen ILP18
regional utvikling
e Opplering i skole og UTDOPL Torild Nilsen TBN16
bedrift
e Tilbud, inntak og UTDTIF Erlend Fjose EF06
formidling
e Videregdende skoler UVG... Se egen liste Egen liste




Hvordan registrerer Sentralarkivet

IDNfk.F.4.1.4.2.13

inngdende dokumenter i WebSak Ver.0.12  Side: 5 av 6
Vegvesen VEGVES Kjell Skjerve KSO07
@konomiavdelingen PKAVD Heidi Theodorsen HET Postfordeler pa @konomiavd.
fordeler til alle enheter i avdelingen

e Budsjett @KBUDS)J

e Eiendom OKEI

° |nnkjgp BKINNKJ

e Lgnn GKLBNN

e Regnskap @KREGN
Navn pa videregaende skole Kode Rektor Kode
Andgy videregaende skole UVGAND Ellen Ingebrigtsen ELLING
Aust-Lofoten videregaende skole UVGAUST-L |Hugo Bjgrnstad HUGBJO
Bodin videregaende skole og maritime |UVGBDI Leif Magne Eggestad  |[LEIEGG
fagskole
Bodg videregaende skole UVGBDO Nina Revik NINROV
Brenngysund videregaende skole UVGBRO Kai Myrvang KAYMYR
Fauske videregaende skole UVGFAU Ingunn Kristine INGMIK

Mikaelsen

Hadsel videregaende skole og fagskole [UVGHAD Inge Holm INGEHO
Knut Hamsun videregaende UVGKNH Elin Eidsvik ELIEID
skole/Joarkkaskavlla
Mellomasen skolesenter UVGNLSH  [Ellen Signora Tinnan  |[ELLTIN
Melgy videregaende skole UVGMEL Anita Sletbakk ANISLE
Mosjgen videregaende skole UVGMSJ Kurt Henriksen KURHEN
Narvik videregaende skole UVGNAR Jan Arvid Wollan JANWOL
Nettskolen i Nordland UVGNETT  |Geir Hareide Hansen  |GEHANS
Nordland kunst- og filmfagskole UVGKFI Katja Eyde Jacobsen
Polarsirkelen videregaende skole UVGPOL Thomas Skonseng THOSKO
Saltdal videregaende skole UVGSAL Trine Kristensen TRIKRI
Sandnessjgen videregaende skole UVGSAN Sissel Merethe Hgberg [SISHOB
Sortland videregaende skole UVGSOR Rune Lademel RUNLOD
Vest-Lofoten videregaende UVGVEST-L [Kim Unstad KIMUNS
skole/Lofoten maritime fagskole
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Hvordan sgke opp hvem som er postfordeler pa en bestemt adm.enhet

Admin - adresse > identitetsregister - eller Ctrl+G
Skriv inn kode for enheten, velg enhet og trykk enter

@ Regi i Ider —
- Spk i identi i
Kode  [uTDTE Admenhet S =S Aﬁwkk Politikere Import
1= z :IE o
Nam | Guppe | i |

Soki i ister: Viser 1 av 1 poster. |

4 I ] r
@ Aklive  © Inaklive " Alle

GID Endie | GID My GID Slett Adrlapper I & Drgkart GID Endre

avoryt |

Ga pa systemfane 2 — her ser du hvem som er postfordeler pa aktuell enhet

“GidiD: 8612, Endre...
Kade ||mmF Navn [Tilbud, inntak og formidiing Kategori [+

Personalia (1) || System (2) | Autorisasion (3) | Mistorikk (4) | Egendefverdier (5)|  Relesioner () | Notater )

0 om adm. enh
Overliggende:
enhet [0TDevD Utdanning
Joumalenb. [P -
Akivdel  [ga -
Avdleder  [EFOR -
I~ Vis historikk
Postfordslers: [ Havn IR [Kode
et = Postfordelergruppe: UTDTIF, Tilbud, inntak og formidling 147374
Ole Jonny Enoksen 14170 0JE02
Erlend Flose 216 EF06
Hide Nisen 23421 HILDNI
Stian Ellefsen 244 SE18
Cathrine Hoim 3715 cH
Enhetstype  [SEK
Prog bruk, -
Periods fra:  [07.04.2010 il
Avbryt Lagre

Interne referanser

Hva er leders ansvar i WebSak

Saksbehandlers ansvar i WebSak

Hvordan sette pa stedfortreder i WebSak

Hvordan sette kopimottaker pa inng&ende post i WebSak

Hva er en postfordeler i WebSak

Hvordan fordele innkommet dokument til din avdeling til riktig saksbehandler - postfordeling
Hvordan unnta et dokument (journalpost) fra offentlighet i WebSak

Generalforsamling

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08852.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08713.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08847.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08627.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08686.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08766.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09780.pdf
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Hvordan opprette arkivsak i WebSak

For & opprette en sak i WebSak, ma du fgrst 8pne WebSak
Dobbeltklikke pa ikonet.

Du vil se at linjen gverst er gul/oransje, dette betyr at den er klar til bruk/sgk.

oozt =] Lagre 2

Lister (8) | Saksprosess (9) | ArkivsakiD: Ii Awsldato Ii
n“ Sakstype | j| j S.dato I Status | j Prosjekt‘

Her har du flere valg:
- Nytt sgk

- Sgk

- Ny Sak

For & opprette ny sak, trykk pa Ny Sak:

oozt 7| Lagrz
Ny tom sak
Generell sak
Elevmappe
Deltakermappe (voksenopplagring)
Personalmappe
Haring fra MNfk
Tilsynsak
Varslingsak
Prosjektmappe eiendom

Seknad om bygningsmessige endringer

Cen kulturelle skolesekken
Tannbehandling

Her far du en liste over type saker du kan opprette. Du ma vite hvilken type sak du
gnsker a opprette.
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Jobber du med personalmapper og elevmapper ma du velge fra listen slik at de blir
opprettet pa rett mate, i rett arkivdel og med rett gradering.

Ellers er det Ny tom sak eller Generell sak som skal brukes til de fleste saker. Forskjellen
pa disse to er:

Ny tom sak: ingen saksnummer fgr du har skrevet tittel og lagret.
ok B Sek Ny Sak Nyjpost (& Lagre @ Avbryt @ Utskrift Siste sek

j‘ j S.dato Im Status |B v| f

Generell sak: her far du saksnummer med en gang og en hjelpetekst. Husk & skriv tittel
og lagre!

I
sk & Sok Ny Sak Nyjpost G Lagre & Avbryt & Utskrift Siste sek

otatus (B v| F

- Se egen prosedyre pa hvordan opprette journalpost i WebSak



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09510.pdf
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Hva er en malsak i WebSak

En malsak er en forhandsdefinert arkivsak som du kan velge nar du skal opprette en ny
arkivsak i WebSak. Fra juni 2017 er det innfart malsaker pa alle arkivsaker i Nordland
fylkeskommune.

Malsaken forteller deg hvordan du skal bygge opp arkivsaken din med tittel og eventuelt
klasseringer. En malsak kan ha pafart en forhandsdefinert tilgangskode for & unnta arkivsaken
fra offentligheten - f.eks malsak for elevmappe og malsak for personalmappe.

En malsak er tilknyttet en arkivdel og klassering(er) skal paferes i en bestemt rekkefalge.

| WebSak finner du disse malsakene: (Pil ned forteller at det finnes flere malsaker i listen)
, Sek Ny Sak 2 Avbryt Tannbehandling

Kurs-sak

Tilskudd - friluftsaktivitet stat

Tilskudd - turskiltprosjektet

My tom sak F

Generell sak |
Elevmappe F
Deltakermappe (voksenopplasring)
Studentmappe - fagskole
Personalmappe

Haring fra Nfk

Tilsynsak

Varslingsak

T —

Prosjektmappe eiendom
Seknad om bygningsmessige endringer

Den kulturelle skolesekken

T T =T =

En malsak kan distribueres til en eller flere adm.enheter i WebSak.

Eksempel pa malsak i sakarkivet:
Ny generell sak:

ArkivsaklD: 17/9731 Saksansvarlig

' Meny |

Sakstype|es j| j S datn |25.08.201? Status|E: j Pmsjekt| j Admenh, | KMFAM[=] # |
Sakstittel ‘|<Hva saken handler om - hvor= Soksansv | HO13  Al+]

I} ‘ " Hanne Osnes

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost:
Klassering ] | |

denhet [PM [+] Papirarkiv r
X a kassasjon r
Arkivdel | SA My
[ stett
1.Alle journalposter. 0 } g_Journalpost] 4 Milepas! } Q.Benamdlinger] NFK Aktiv base
Alle Filter =
nr | Type|Dokk | Admenn | Saksbe | avsimottaker | Journalpostittel | Journaiposttittel2 | JP. | Journalpost|~

Her endrer du sakstittel i henhold til vare skriveregler: hva saken handler om og eventuelt
hvor. Denne malsaken velger du nar ingen av de andre malsakene passer.

Nn\ff‘l
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Hvis du gnsker & gve deg i WebSak pa hvordan du skal saksbehandle velger du malsaken som
heter Kurs-sak:

ArkivsakiD: 17/19736 Saksansvarlig Diverse

Sakstype|KURS j| j S.dato |26_06_201:r Status‘El j Prosjekt| j Adm.anh. | KMFAM ﬂ' Merknad
Tillegg: 1

Sakstittel I Kurs-sak (skriv gjerne navnet ditt her) Saksansy | HO13 A~ | Tiigang: -

I [” | Hanne Osnes Obs dato
Jisak/pres

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: Saksparter

i o Egendefinerte
Lanhet E|ﬂ55;|”9 O[] | Papirarkiv s Log dok
; Kassasjon r P
Arkivdel | KURS [~ Ny Utlan av sak
Slett

Nar du velger denne malsaken kan du gve pa ulike rutiner og fremgangsmater uten at dette
kommer med pa Nfk’s postliste.

Interne referanser

Eksterne referanser



ID Nfk.F.4.1.4.1.4.3
ord Aﬂd Versjon 0.00
Gyldig fra 06.02.2017

FYLKESKOMMUNE Siste versjon  08.02.2017
Forfatter Veronika Trondsen
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>
Side 1 av 3

Hvordan opprette journalpost i WebSak

For & opprette en journalpost i WebSak, ma du ha en arkivsak (se egen prosedyre for &
opprette sak).

My Sak Ny jpost (& Lagre & Avbryt & Utskrift Sistesek @ € & @ S

ArkivsaklD: 1613031

|
Sakstype j| j S.dato Im Status (R v| Frosjekt vl_

Sakstittel | Testsak - WebSak
|

Arkiv: Aktiv - Sizte journalpost:

Jenhet EHSSBQ:Q o |
Arkivdel |SA |~ =
Slett

Trykk s& pa@ Ny jpost i menylinjen, velg Nytt utgdende dokument eller Nytt internt notat
med oppfalging. Utgdende velger du ndr du skal skrive et eksternt brev. Internt notat N-
notat) velger du nar du skal skrive brev internt i Nordland fylkeskommune.

(I Ny jpost J& Lagre & Avbryt & Uts
— Ny blank journalpost

Mytt inngaende dokument
Nytt utgaende dokument

Mytt internt notat med oppfalging

MNytt saksframlegg

Du har ogsd valgene:
- Nytt internt notat (X-notat), dette brukes til referat, tabeller og statiske dokument
som bgr ligge pa saken som dokumentasjon.

- Nyttt saksfremlegg, for dem som skriver saker til politisk behandling.
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Nar du har valgt eks. Nytt utgdende dokument, blir det opprettet en journalpost med
doktype U og journalstatus R.

1_Alle journalposter: 0 g.JournaIpOStl i_l‘u“lilepaell §.Behand|inger| NFK Aktiv base
Ny journalpost... u:: | Meny | Tekstdok.

Doktype | - J.Statgs- Reservert Jdato |08.02.201T F.data I Yedl. ID D @
Behtype  |% - +| Swvar pé I ?| B.data I{)g_{)z_zm? E dato I Papir r Lag Dok: 0
Tittel | =
|E| I r Slett

I Flett pé ny v

Skriv inn tittel, mottaker(e)(med adresse), evnt. kopimottakere. Hvis
brevet skal unntas offentligheten, sett p& gradering.

G3& pa Lag. Her ma du velge rett mal.

1a. Brevmal med underskrift av meg selv 168
1a. Brevmal med underskrift av meg =elv og nsermeste leder 156
1a. Brevmal med underskrift av meg =elv og valgfri leder 1025
1a. Brevmal med underskrift av meg =elv og everste leder 57
1a. Brevmal med underskrift av averste leder 34
1a. Brewmal med underskrift valgfri 1070

Hvis brevet ikke krever godkjenning fra leder, velger du Brevmal med
underskrift av meg selv.

Krever brevet at du far det godkjent av leder, ma du velge en mal med
deg selv og naermeste, veldfri eller gverste leder.

Du far opp et Word-dokument hvor tittel, dato, mottaker etc. er flettet

nn.
"77' l Vir dato: Fs_oz.zg(]nﬂ
Var referanse: 17/995
& NO'J aﬂd Deres dato: |
" FYLKESKOMMUNE Deres eferanse: |

Org.nr: 964 982 953

Nilsine Nilsen |
[Journalveien 46 |

8003 BOD@

Opprette journalpost i WebSak |

Skriv her
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Skriv brevet, Lagre og Sjekk inn og avslutt oppe til venstre pa
dokumentet. (de store knappene)

A R
e,

Sjekkinn  Lagre L
og avslutt r

Acas tillegg for Offi
Nar dette er gjort ma du ferdigstille journalposten.
Ved N-notat blir brevet sendt nar du setter journalposten i journalstatus F.

Ved utgdende brev, ma du sette journalposten i status F, for s& og ga pa
meny og velg nr. 15 ekspeder.

Du har na opprettet en ny journalpost i WebSak.

- Se egen rutine for ekspedering i Websak

- Se egen rutine for N og X-notat

- Se egen rutine for hvordan avskrive uten a besvare

- Se egen rutine for hvordan besvare og avskrive et dokument
- Se egen rutine pd hvordan opprette Sak i WebSak



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08616.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08607.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09086.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08990.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09509.pdf

ID Nfk.F.4.1.4.1.4.5
Nord ANJ VerSJ:on 1.02

Gyldig fra 16.03.2017
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  19.06.2017

Forfatter May Moursund

Verifisert

Godkjent Kristin Nilsen

Side 1 av 2

Hvordan slette en arkivsak i WebSak

Dersom du har opprettet en arkivsak som du gnsker 3 slette, gjgr du fglgende:

Hvis du selv har opprettet arkivsaken vil den ha status R (Reservert) fgr Sentralarkivet
har kvalitetssikret og ferdigstilt. S lenge arkivsaken har status R kan du selv endre pa
sakstittelen.

ArkivsakiD: 171184 WJ Saksansvarlig Diverse
Sakstype| | -] Sdete [06.032017 |status | rrnsjekt‘ - Adm.enh. KMFAMEE ] e
Seksitel | Prosjekt - engleskaping - Bods - varen 2017 Saksansv LABS E Tilgan
B | T Arkclvar [Ofse
Jsak/
Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 06.03.2017 [ Saksg
|
Jenhet [PM  [+] B

Kisssering [ 4 | FE ‘ | Papirarkiv i
S Q i Kassasjon ] ’
]

| stett | ‘

Ta bort sakstittelen og skriv inn ordet «utgdr».

ArkivsakiD: 171184

Sakstype| _vJ| j S.dato[06.03.2017 Status|R Prosjeky -

Saksansvarlig

D
Adm.enh. KMFAMB [ {
!

| Meny |

Sakstitel | utgar | Seksensv [LABS A
@] | Aver

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 06.03.2017

Jenhet | PM : Klai_serlng‘ O 1] FE | Papirarkiv

e Kassasjon
Arkivdel [sA [=] \ e \‘ :

Ga til Diverse-menyen til hgyre i arkivsakbildet. Klikk inn pa «Merknad».

sansvarlig Diverse
renh. | KMFAM/>] # | w-
egg:
sansv J LAB5 AB Tilgang: -
fons Obs dato
Jisak/pres
Saksparter
- Egendefinerte
Papirarkiv ™ |Log. dok.
Kassasjon ™ Utian av sak

I bildet du nd kommer til, gar du til «<Merknadstype» og far ned en meny. Der velger du
«@nskes avsluttet» nederst.
Lagre ved & klikke pd disketten oppe til venstre.
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# Merknad til arkivsak: 17/184 R (X
o e
=
= o X & A
Bl
@ Arkivsak € Journalpost € Dokument © Oppgave € Alle merknader € Dok. og Oppgave pr. JP
Saksbeh. |Reg.Dato  |Reg.kl. | Merknad
Ny merknad...
S| ~| Regav [LABS ] Oppbev.ti| Tiigang - O B
Sortrekkef. 1L =
UOVERF |OQverfering/ ing el.energi
[vial UPETROL rerledninger i sje
UTGAR utgar
ZBEF  |Befares i
ZNYREG |Nyregistrering
ZREF __| Refusion |
I OA Gnskes avsiuttet v
Registrert it ) Versi Variant
[16.032017  [12:04[171184 |

=

1 Merknad til arkivsak: 17/184 |

Fil
DHBX & &
o ArkivSak " Journalpost € Dokument (&) Oppgave € Alle merknader € Dok. og Oppuave pr. JP
Saksbeh. [Reg. Dato ‘Reg. Kl. | Merknad
Ny merknad...

Merknadstype [ @A < Req.av [ABs <] oppbev.ti[ Tigang - I 3
Sort.rekkef. Reg. for | LABS v]

[rial ~i S F kU=

Registrert ivSakiD tD D tD i Variant
[16.032017  [12:0¢[171184 | | | |

Arkivsaken blir da sendt til Sentralarkivets kurver hvor de vil utg3.

Dersom arkivsaken har blitt satt i status B av Sentralarkivet, far ikke saksbehandler
endret sakstittelen til «utgdr.» Da settes bare merknadstype «@A» pa arkivsaken.

Interne referanser

Eksterne referanser
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Sgkefunksjoner i WebSak

For a gjore et sgk i WebSak, ma oppgavelinjen gverst i bildet veere gul/oransije.

Nytt Sek %4 Sek Ny Sak & Avbryt Siste sek )
ArkivsakiD: Awsl dato |W Saksansvarlig Diverse
& | |Merknad
Sakstype ‘ j| j S.dato ‘ Status ‘ j Prosjekt | j Adm.enh E|i| Tilegq
Sakstittel | Saksansy |Z| -
D | - Obs dato
Jfsakipres

For & finne en arkivsak eller journalpost i WebSak, har du flere valg.
Fritekst-sgk:

- Fritekst-sgk kan du bruke i alle tomme felter.

- Her kan du sgke pa enkeltord eller kombinasjon av flere ord. Du trenger ikke
skrive hele ordet. Skal du sgke etter ordet tilskudd, holder det at du skriver f eks
tilsk, skal du sgke etter ordet kommune, er det nok a8 skrive f eks kom. Skal du
sgke etter navn kan du skrive inn de fgrste bokstavene i for og etternavn, f eks
Marit Nilsen = Mar Nil.

- Du trenger ikke bruke stor bokstav for @ sgke pa navn

- Har et navn bindestrek, ma du IKKE bruke bindestreket i sgket, da far du ikke
tilslag.

Etter at du har skrevet inn sgkeordene dine, klikker du enten Enter eller pd Sgk, oppe pa
den orange linjen.

Eks: Nar du foretar et sgk vil du fa opp en slik boks:
. Sek Ny Sak 2 Avbryt Siste sek 55

ArkiveaklD: ‘ Al dato |W
Sakstype ‘ j| j S.dato Status | Prosjekt ‘ j

Sakstittel |ti|5kudd

ACOS Websak 22
| I

17114 poster funnet. Vil du vise alle? I
Arkiv:

Kl
Jenhet E 18558

Arkivdel [v] —

'_LJ' T

Slett

Ja Mei Avbryt

Svarer du Ja her, far du opp 17114 journalposter, det kan ta litt tid. Svarer du Nei, far du
opp de 100 siste. Hvis du Avbryter, kan du legge til flere sgkeord som minsker tilslaget.

NaeABER
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Du kan sgke bade pa saksniva og journalpostniva. Her ma du vite litt om hva som kan
tenkes 3 std i sakstittel-feltet, og hva som kan tenkes 8 std i journalposttittel-feltet. Det
er lurt & skrive inn deler av ord i stedet for hele ordet pga ulike skrivemater, og det er
heller ikke ngdvendig & skrive inn (deler av) alle ordene.

ArkivsakiD: | Ao

oakstype j‘ j =.dato :

Sakstittel | tilskudd bod kom

Saksbehandler (c)
J.enhet |Z|

Adm.enh |KMFAM=| | g

Saksbeh VT [+]

“Yeronika Trondsen

Du kan sgke pa saksbehandler og/eller adm.enhet.

Du kan ogs% sgke i avsender/mottakerfeltet, hvis du vet hvem som er avsender pé
dokumentet du sgker etter (evt mottaker dersom du leter etter et utgdende brev).

Mottaker

Kode E| Reg som ny GID i
Mawn | Bode kommune] ,

Adr |
Adr 243 | | ,
|

Fostnr Sak

Du kan ogsa avgrense sgket ved & velge Doktype I eller U pa journalpostniva, dersom du

o o Doktype |l |  Doktype |U -
vet om brevet er inngaende eller utgaende

Slik kan du kombinere sgk i f.eks de tre feltene eller flere, og fa et avgrenset
sgkeresultat.

Sok i datofelt:

For & sgke etter dato, for eksempel fra - til, m3 man skrive inn fra-dato i datofeltet, sette
kolon helt inntil tallene og skrive inn gnsket til-dato Eks: 01.01.2017:30.01.2017.

B.data IW
NaeARER
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Du kan ogsa dobbeltklikke pa datofeltet for & f& opp kalender for & gnske fra-dato, men
du ma skrive inn kolon og til-datoen. S8 ma du trykke pa sgk oppe pa sgkelinjen.

d.dato

— A Kalender | P |

E.dato | I

(=) (2)(e) o] (] P =]
ey

Acos Kalender

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
an A 1 2 3 4 4]
7 a 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 14
] i . . B =
2F 28 1 2 3 4 ]

Boolske sgk:

For alle felt som det kan skrives inn i (foruten datofelt) gjelder fglgende:

Om man skriver inn sgkeord uten andre tegn sgkes det eksakt etter sgkeord.
Om man skriver %sgkeord sgkes det etter noe som slutter pa sgkeord.

Om man skriver spkeord% sgkes det etter noe som begynner pd sgkeord.

Om man skriver %sgkeord% sgkes det etter noe som inneholder sgkeord.

I punktene 2-4 kan % erstattes med * for samme resultat.

Dersom man skriver +sgkeord sgkes det etter noe som inneholder sgkeord. Sgket
blir identisk til sgk 4.

Om man vil sgke pd strenger som inneholder “+” eller ”-”, eller som bestar av
flere ord m& man sgke pd denne maten: +“Nils-Johan Hansen”. Da sgkes det
etter den eksakte frasen Nils-Johan Hansen. Man ma altsa pakke inn
spkeuttrykket i “gdsegyne”.

Tegnene + og - ma st3 helt inntil ordet de skal virke pa (uten mellomrom).
Man ma ha mellomrom mellom sgkeordene.
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Hvordan sette kopimottakere pa inngdende
post i WebSak

Som sakshehandler ma du selv gi kopi av innkommet post til dem du mener bar fa kopi.
Du bruker samme framgangsmate for a gi kopi av inngaende brev og interne notater.
Det skal helst brukes flaggmelding for a gi interne kopier.

Slik gjer du:

Sta i journalposten i WebSak.
Klikk pa flagget pa journalposten, og «Lag ny».

linger

19.06.2017 F.dato |10 07.2017 *

# ' Saksgang og godkjenning

(e ) @

Velg «Intern kopi.»

£ Ny oppgave
Oppgavetype
b _egg til
(" Beskjed til sentralarkivet 'Kods N

" Beskjed/Merknad
¢ Paninnelse/Oppfelging

¢ Intern kopi

Klikk s inn pa det grenne plusset til venstre for der det star «Legg til». Da far du mulighet til
a seke opp den du skal gi kopi til.

Sek den/dem opp ved navn, markér navnet og klikk «Til» sann at navnet kommer ned i «Til»-
feltet. Klikk OK.
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A Interne brukere (R N
Sek: Adressebok:
| Sek | Ilmeme brukere | Avansertsek
Navn Virksomh | Tittel ilgangsfunksjoner -
ACOS Dokumentbehandler bruker Systemansvarlig
B ACOS Mate bruker (ma ikke deakt... ACOS Mate bruker {ma ikke deaktiv... Systemansvariglrkivansvarlig
El Ada Gaven KSHeder Saksbehandler
IEA Adele Marvel Sparck sekretzer Leder
2 Administrasjonen Saltdal vide. ..
BAgnae Pedersen konsulent Leder
[ Airin H. Hansen konsulent Saksbehandler
[EX A Chistian Erichsen radgiver Saksbehandler
[} ¥ Langnes delingsleder fengselsundervisning  Saksbehandler
I A Skievik planinspektar Leder
[ Af Solstrand koordinator ekstem vi Saksbehandler
E'Allklledenner
3 Aami =
4_ - . 3
i (|
Kopi-> | | I
I Ok I Akt |

Du ser hvem du har gitt kopi til.
Klikk «OK.»

A Ny oppgave [ e s

pr : | Mottokere (1) | Kopimoiakere (0)  Version 1A

Til uttalelse ‘ e Leggtil + | 96 Slett

L Beaijad il Kode Navn Adm niva ‘Adm enhet Epost

e O s T e

€ PaminnelseOppfelging

@ Intern kopi

<[ . - »

Frist: 13:01— Prioritet

MicrosoftSansSerift  ~ 8 - B I U [B|=2 2 [i8
Intem kopi LABS 19062017 1301

[_ox | conea |

Klikk «Lukk>» i neste bilde.

) Saksgang og godkjenning. D - - L _ze2

] Deaktiver Oppgave Klikk p& oppgaven/meldingen du vil utfare.

KMFAMARKIV/LABS - Ark-lvar Saksbehandler KMFAMARKIV/BJORF -|

U I »

Intem kopi LAB5 19.06.2017 13:01

Kopien havner i kopi-kurven hos den du har sendt kopi til, som en oppgave:
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= Kopier{(1/1)

» 15/12110-15 Intern kopi LABS 19.06.2017 13:08

Det er ogsa mulig & gi kopi av innkommet post pa en annen mate.

Sta i journalposten i WebSak.
Klikk pa «Kopi» nederst i hgyre hjgrne:

Alle journalposter: 8 2.Journalpost | 4 Milepa! | 6.Behandiinger | NFK Aktiv base SAK
u 16/96170 - Dok nr: 1514227 8 = |Wy| Tekstdok. Diverse
Merknad
okype [ | ~]ustetus[ |[Journalfa Jdato 27102016 Fdato[17.112016 Vedl [0 Tillegg : 2
shtvpe |\/ __" _vJ Svarpé] [ij B.dato |25 10.2016 E.datol Papir [~ Vis | Dok: 1 3:93"9:" -
an av jpos|
ittel Inngaende brev om ett eller annet @ @ _| | |Avskrivingsopplysnil
a] - | | |Fmneord
== Flatt p& ny r— | |Egendefinerte
ksbehandler (c) Avsender WSS
oA e rersonnavn
.enhet | P [~ Kode [KOMBOD [-] oy Gl I Ref. Avsendere: 1 &
Y= = Bode kommune —
dmienh| KMFAM~] [ || Nevn - At T
‘ Adr Postiboks 319 Epos[ postmottak@bodo.kommune.| £ i
aksbeh LABS [~ Adr2/3 [ Adrd
Atkehvar Pusti | 0001 | BOD@ =T Lo E|

Sakshehandlersen

Da far du opp et bilde hvor du kan sgke opp den eller de du gnsker skal fa kopi av
journalposten.

Du kan sgke dem opp ved & skrive inn navnet i feltet for «Navn», eller ved a skrive inn
bokstavkoden deres i WebSak, i feltet for «Kode».

£ Registrere KOPITIL for JournalPostiD: 16/96170 - =)
Sk | identietsreqisteret |
Sek Avs./mottak. Kopi
Kode | dm.enhet L= = =
I d I LI = | Awv.ssk Alle parter Paolitikere
Navn  [Arkine 1uppe ~|
Sekeresultat
|Kode |Navn Adresse [Postnr [P R D |Kontakt | E-post
< | m »
Kopier Kopier alle | =] Adr. lapper |
KOPI TIL

Kode [Navn |Adresse |Postnr |Poststed |Referanse |ID |Adr2 |U1 [SkjulAdr |Adr3 [Adr4 |Divi [Div2 |Div3 [Div4 |DivS |Att

< m | »

™ Kopi til med vedlegg [ Vis inaktive brukere

Reg. ny gndrevalg[ Slett valg \ﬂeg. som part Org.kart é | Adr. lapperl Import |
Ayt | Legre |

Klikk enten pa «Sgk» eller Enter.
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Da far du opp forslag i feltet nedenfor.

@ Registrere KOPI TIL for JournalPostiD: 16/96170. - - =
— Sek i identitetsregi
Sok Avs./mottak. Kopi
Kode | Adm.enhet x| = = =
| L” —v-] - Auvsek Alle parter Palitikere
Navn |Arkine Gruppe v]
Sek i Identitetsregister: Viser 1 av 1 poster.
Kode |Navn Adresse | Postnr |Poststed |SkjulAdr |Referanse |ID Kontakt |E-post Adr2 |TIf |TIf2
g e Saksb dierse D b3 @ 0
< i — m — — »
Kopier | Kopier allel =] | Adr. lapperl
KOPI TIL
Kode |Navn |Adresse |Postnr |F d R [ID [Adr2 |U1 |SkjulAdr |Adr3 |Adrd |Divl |Div2 |Div3 |Divé |DivS |Att
< i ] »
[~ Kopitil med vedleag ™ Vis inaktive brukere
Reg. ny gndrevalgl Slett valg |Beg. sompanl Org.kart Q I Adr. Iappetl Import l
awryt | Lagre |

Klikk pa «Kopier» eller Enter.

Da kommer navnet pa personen ned i det nederste feltet, som er det feltet hvor
kopimottakerne skal ligge.

Klikk «Lagre.»
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7 4
@ Registrere KOPI TIL for JournalPostiD: 16/96170 - - =]
~ Sek i identitetsregisteret:
Sek I Avsjmuktak.l Kopi I
Kode | Adm.enhet | | *‘ = = =
= Tl - Ausok |  Alepater | Poltikere |
Navn  [Arkine Gruppe v|
Sek i Identit i Viser 1 av 1 poster.
Kode [Navn Adresse | Postnr |Poststed |SkjulAdr | D [Kontakt [E-post [adr2 [Tf [mir2 |
< 1 ] »
Kopier | Kopier alle I é [ Adr. Iapperl
KOPI TIL
Kode [Navn |Adresse |Postnr |Poststed |Referanse |ID |Adr2 U1 [SkjulAdr [Adr3 [Adr4 [Divl [Div2 |Div3
LABS Arkine Saksbehandlersen m| O
< e | »

[~ Kopi til med vedlegg

Reg.ny Ende valg] Slett valg ] Reg. som part Org.kart &

I Wis inaktive brukere

I Adr. lapper l Import I

Avbryt Lagre

Du kan gi kopi til s& mange mottakere du gnsker.

Skriver du inn deler av navnet, og klikker Enter eller «Sgk», vil du fa opp flere forslag.

Markér riktig navn, og klikk «Kopier» eller Enter.
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@ Registrere KOPI TIL for JournalPostiD: 16/96170. - — L=
Sek i identitetsregisteret:
Sok Avs./mottak. | Kopi
Kode | dm.enhet ¥—= = =
l L” ;I - Av.ssk Alle parter | Politikere
Navn ]May uppe vI

Sek i Identitetsregister: Viser 14 av 14 poster.

Kode | Navn | Adresse |Postnr |Poststed | SkjulAdr |Referanse |D |
MAYHAR May Britt Harjo 1 GID
MAYMOB  May Britt Moby | GID
MAYMIK May Kirsten Mikalsen O 1 GID
2
DL P T PN e o o g WO AAAS LA AR — -~
<[, - - ol
Kopier alle é l Adr. lapper I
KOPI TIL

Kode |Navn

| Adresse |Postnr |Poststed |Referanse [ID |Adr2 |U1 |SkjulAdr |[Adr3 |Adr4 [Divl |Div2 |Div3

LAB8 Arkine Saksbehandlersen

< n

I Kopitil med vedleag

Reg. ny Ende va|g| Slett valg [ﬂeg. som part Org.kart

[ Wis inaktive brukere

Q lAdt. Iappell Import |

avoryt | Lagre |

Navnene pa de som far kopi legger seg i det nederste feltet.
Klikk «Lagre.»
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@ Registrere KOPI TIL for JournalPostiD: 16/96170 . - = ]
~ Ssk i identitetsregisteret:
Kode [ Admerhet | | e R D
= | Av.ssk Alle parter Politikere
Navn lﬁay Gruppe vl
Sek i ldentitetsregister: Viser 14 av 14 poster.
Kode ]Navn | Adresse | Postnr [Poststed | Skjul Adr IReferanse D | &
MAYHAR  May Britt Harjo [ GD
MAYMOB  May Britt Moby O 1 GID
MAYMIK May Kirsten Mikalsen D 1 GD [
MAYJEN May Kirsti Jensen 1 =
| _-_nl
P-MAYVAL May Valle Glimmavegen 6 8284 HAMARGY 2
4|’”” vas. Cuny --.-."" I ‘ nm
Kopier | Kopier aIIeI =] ]Adt. Iapperl
XoRiTl | ‘
Kode | Navn |Adresse |Postnr |Poststed |Referanse |ID |Adr2 |U1 [SkmlAdr |Adr3 |Adr4 |Divi |Div2
LAB8 Arkine Saksbehandlersen
MAYMOU  May Moursund |m| O
< A | »
[ Kopi til med vedlegg ™ Vis inaktive brukere
Reg.ny Ende va|g| Slett valg \ Bea. som partl Org.kart I é I Adr. lappey Import |
Avbryt

| journalposthildet vil det da vises at noen har fatt kopi.

1 Alle journalposter: & 2.Joumalpost | 4 Milepz! | 6 Behandinger | NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 16/96170 - Dokument nr: 1514227 - § = ’—Meny | Tekstdok. Diverse
n Merknad
Doktype [| | | Jstaus[l _|[Jouralfe Jdato [27.10.2016 Fdato[17.11.2016 Vedl. [0 Tillegg : 2
2 f Tilgang: -
Behtype [V ~ | Svar pa| # | B.dato |26 10 2016 E.dato Papir ™ =
| .J| _J I \_] l l Utlan av jpost
Tittel Inngaende brev om ett eller annet AvskKrivingsopplysnil
|EI r Emneord
et Flett pa ny | |Egendefinerte
Saksbehandler (c) Amnder BT
Jenhet | PM |~ I PRef. Avsendere: 1 Q
TWMEAR Bodo kommune —
Adm.enh [ KMFAN ~ | - [E2 Havn o
[ : Adr Postboks 319 Epost | postmottak@bodo kommune.|
Saksbeh LABS (-] Adr2f3 Adrd
Atkelvar Postr | 8001 | BOD@ Land 1

Rakehehandlarean

Kopimottakerne far na journalposten i Kopi-kurven sin.

Innboks (1/1)

= Kopier(1/0)

[T] 16/98170 Inng3ende brev om ett eller annet
| +] Restanse (1/1)
Kladd (4)

Kopier ligger i kopikurven til de fjernes.
Du kan selv fjerne dem ved a hgyreklikke pa den valgte kopien, og velge Fjern fra liste. Du
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kan ogsa ta vare pa kopier ved & hgyreklikke og velge Legg til favoritter. | favoritt-kurven blir
dokumentene liggende til du selv fjerner dem, ved a hgyreklikke og velge Fjern fra favoritter.

Interne referanser

Eksterne referanser
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Hva er restanse i WebSak
Restanse (latin, sta igjen)

Dokumenter fra eksterne og interne avsendere (Dokumenttype |1 og N) er dokumenter som
saksbehandler mottar i WebSak, og som ma behandles pa en eller annen mate innen en gitt
frist. Hvis dette ikke gjeres, vil dokumentet sta igjen som restanse hos den enkelte
saksbehandler.

Inngaende dokumenter (dokumenttype 1) og interne notater (dokumenttype N) kommer i
kurven «Til behandling» hos saksbehandler.

Inngaende dokumenter saksbehandles ved & besvare brevet i form av et utgaende brev
(dokumenttype U).

Skal brevet ikke besvares/saksbehandles ma det likevel avskrives. Dette gjares ved f.eks a ta
brevet «Til orientering».

Interne notater (dokumenttype N) besvares med nytt internt notat (dokumenttype N).
Skal notatet ikke besvares ma det likevel avskrives, f.eks. ved a ta notatet «Til orientering».

Det er saksbehandlers og leders ansvar at journalposter som gir restanse blir besvart eller
avskrevet.

Interne referanser

Hvordan besvare og avskrive et inngdende dokument i WebSak

Hvordan avskrive et inngdende dokument og internt notat i WebSak uten & besvare det
Eksterne referanser
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Kristin Nilsen

Hvordan kan saksbehandler skrive ut liste
over sine restanser i WebSak

Klikk p& «Rapporter> oppe
«Restanseliste.»

Lister (8)
Arkvar §
Vurdere
Til beha
Forfall (
[+ Kladd (€
Mine ar
Mine fa

Andres innboks. ..
Andres kopier...
Dokumenter i arbeid...

Eorfallsliste... CTRL+Q

Innboks... SHIFT+F5

Kopier...

Obsliste. ..

Postfordelingsliste... CTRL+T

Postjournal... SHIFT+F3
L

Restansestatistikk... |

Saksomslag 1. SHIFT+F9

Saksomslag 2...

Saksomslag 3...

Sakspapir...

oo
Sakstitel [
[

Arkiv:
J.enhet [ El Klas:
Arkivdel : E

F
1. Alle journalposter:  2.Journ
Journaposto: [
Doktype = v|J.s
Behtype ,_L”—LI Sv

—mm

i den liggende menyen i WebSak-bildet, og pa

I boksen som kommer opp, kan du fylle ut kriteriene du gnsker, og klikke «OK».
Du kan ogsa la feltene st slik de star; da far du opp alt du har restanse pa.

Da far du opp et «sgkeresultat» f eks slik som dette:

§5) Kriterier RESTANSELISTE

< ingen >

1+N Inng&ende dokument og notat med restanse

-

Inng&ende dokument med restanse

Utg&ende dokument med restanse

Notat med restanse

Dok type vl
J.enhet
Adm enhet [V [}
Bruker u

N

Akl

F.o.m. dato
T.o.m. dato

Ta med forelopig avskr. v

Ordn.pri Ordn.verdi

Beskrivelse

(e ) (amor |

OK

|

™ Ref.

Att.

Epost

T

Side 1 av 2
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5§ Restanse
Vis

Folgende journalposter ble funnet:

ArkivSakDD | Nr [BrevDato  |Admenh  |Sth |Type | [ [Tigang [JournaPostD | Jp.status | Lest |Vedl. |Kiasse
17180 1 12032017 KMFAMARKN LABS |  LarsLarsen (maymou@nfkno) Saknad omtiskudd ti sykkelop iSvolvaer - 171322 3 1 0
17M81 1 12032017 KMFAMARKV LABS | gskar Onkasen Et steinkast fra Oslo - onske om deftakelse - 171323 J 1 1 1-FAC

(maymou@nfk.no)

Nede til hgyre finner du ikonet til en skriver. Klikk pa den hvis du gnsker & skrive ut
restansene dine som en liste:

Lagre sek

Du far opp en boks der du kan huke av for hva du vil ha med i listen din.
Klikk «Skriv ut.»

@ Skriv ut \il
Tittel:
lRESTANSELISTE 3 av 3 funn.
Felt - Papirretning
[J (ArkivSakiD) N Stdende
] (DokiD) = ' Liggende
[ ArkivSakiD 1
O nr [V Altemativt tittelformat
[] Brevdato [~ Automatisk kolonnebredde
[J Adm.enh
[ sbh ?
[J Type

[] Avsender/mottaker
Journattittel
7] Tilnann

Skriv ut | Awbryt I

N3 far du opp siden du kan skrive ut.

Sjekk at riktig skriver er valgt. Du kan sende listen over til OneNote dersom du pd
forhand har apnet OneNote-blokken der du vil legge listen. Du kan endre til riktig skriver
ved & klikke i feltet for «Skriver.»

Dersom du vil skrive ut listen slik den stdr, klikker du p§ skriver-ikonet til venstre.

Du kan ogsa legge listen din over i Word eller Excel, og skrive ut derfra pa vanlig mate.

ACOS Rapport -
Skriver ier Fra_ Ti i
E ]| Send ti oneiote 2015 i1 &| [ [ <<|«]_[»]>>]1avt zoom [Enhelsd <][z5% ~Jtiggende ~| &} Epfil | Tib
RESTANSELISTE 3 av 3 funn.
| Journaltictel JournalPostiD |Jp.=catus I!lkld:h Journaltittel 2
test *17/295 J 15.11.20
1€
Et steinkast f£ra Oslo - snske om deltakelse ['17/323 J 0€.03.20
17
Til hering - endring av forskrife for *17/318 J 09.03.20
1 av i lser 17

Interne referanser

Eksterne referanser
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Hvordan besvare og avskrive et inngdende

dokument i WebSak
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Inngdende dokumenter i WebSak ma avskrives. Ofte ma vi svare pa det inngdende brevet. Da
kan vi velge a avskrive restansen samtidig.

Na&r du har mottatt et brev i WebSak,
Lister (8) I Saksprosess Lg)l

Ark-lvar Saksbehandlersen

rdara affanthinohe aallafs [} (]

OITa J U
i+ Kladd (6 10

og klikker deg inn pa journalposten, gar du inn pa Vis, og leser brevet.

& Til behandling (1/0)
m 15/4227-10 Inngaende brev som skal besvares og a\
+

e

>- e ' 2 3

1.Alle journalposter: 10 2 post | 4 Miiepz | & inger | NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 17150014 - Dokument nr: 15/4227 - 10 =] Meny Tekstdok. Diverse
‘ Merknad
Doktype || | Jstatus|J | Journalfe J dato |19 06.2017 F.dato [10.07:2017 Ve [0 & Tilgang: -
Behtype |\/ _” j Svar pE’nl m B.dato |18 06.2017 E,datu, Pepir I Vis | Dok 1 Obs dato
Avskrivingsopplysnil]
Tittel I Inngéende brev som skal besvares og avskrives @ Egendefinerte
E J I r L < | |Emneord
== Flett p& ny |} Utian av jpost
(©
= -1 S —
Jeenhet | PM ) focs I Ret Avsendere: 1 &
= Donald Duck vl
Adm.enh | KMFAM~ [ Navn Att = 3
[LABS | Adr Epost
Seksbeh Adr2f3 [ Adrd
Arkelvar Pastnr =0 Land J

Saksbehandlersen

Dersom du skal svare pa brevet, klikker du pa Meny nar du er ute i journalpostbildet igjen, og

velger «1. Besvar og avskriv».
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AACOSWebSak
Websak Rapporter Admin | NyttSek @ Sok Ny Sak Nyjpost G Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesok & € » ® S
Lister (8) | saksprosess (9)| ArkivsakiD: 154227 [ Meny [P [P e
] Sakstype <[ +|sdato[19032015 Swews[r | Prosje 5 Admenh, | KMFAM[<]# | Merknad
| o se) ] e
PRIV SR IERIRAOT WOIY Skstitel | Testsak - Ark-lvar Saksbehandlersen Saksansv LAB5  Al¥] |Obs dato
& Vurdere offentiighet - mine XX (0/0) I - Jsakipres
= Til behandling (1/0) 3 [ || Arkdver Aol
[ 15/4227-40 Innghende brev som skal besvares og a - parie
 Fortah (010) Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 19,06.2017 Egendefinerte
% Kiadd (6/0) Jenhet [PM [v] Klessering [ T4 T FA |A00 - Op (de enkelte omrader) - Felle| I Lmogn'd:sak
= Mine arkivsaker (3/0) e Q |Gz m | " r
+ Mine favoritter (1) Arkivdel |KURS[x]
1Alle 10 2 | 4 Miepzi | 6 | NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 17760014 - Dokument nr: 164227 - 10 P Lt [esrog st retanze ]
{ -
| 2. Forelopig svar
Dokype || ~|Jstatus[s ][ Journalfe J.dato [19.06:2017 Fdato[10.07.2017 Vad‘ T
’ 4
Behtype [V || ~|sverpd [# | Bdeto [18.06 2017 Edato| Perl Lag vedtaksbrev
Tittel | Inngaende brev som skal besvares og avskrives 4. Besvar notat erte
‘El I 5. Vedlegg til denne jounalposten
bl | 6.Merknad ost
— - . 7. Tilgang: -
‘Saksbehandier (c) Avsender B 8 Avskivingsopphysninger
Jenhet [PM [=] || Kode [ m—r Ret, 9. Referer i utvalg =y
Inn Utsjekkede dokumenter: Donald Duck 10, Feilregistrering
[on | acmen ] [ | ten gt
" pos! 12. Kopier tittel fra arkivsak
LABS = I gzl
Seksbeh [ Adr2f3 [ _ Adrd 13, Skriv ut saksdokumenter 0
Arktvar Postnr | Land ‘ 15, Ekspedér I
Saksbehandlersen 16, Generer URL til journalpost
ACOS WEBSAK 6.8.0334  LABS - Ark-lvar (M. 17. Meld opp til mete
'I | 18, Kopimottakere pd journalpost

Svar «Ja» pa spersmal om a endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer. Ditt utgdende
brev bgr ha en annen tittel enn det inngaende som du svarer pa.

A ACOS WebSak

Websak  Rapporter

Lister (8) | saksprosess (@)

8]

Ark-lvar Saksbehandlersen
# Vurdere offentiighet - mine XX (0/0)
= Til behandling (1/0)

{1 154227-10 Inngaende brev som skal besvares og =
= Forfall (0/0)
# Kladd (6/0)
+ Mine arkivsaker (3/0)
+ Mine favoritter (1)

Inn Utsjekkede dokumenter:

Admin \ Nytt Sok @ Sok Ny Sak Nyjpost G Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesok & € » @ S

ArkivsakiD: 1514227 V':]Menx ‘Saksansvarlig Diverse
Sekstype| = +| Sdeto [19.03.2015 Status | Prosjek = Admenh. | KMF/ 2] |Merknad

L i Aiz]s] [Mertnad
Saksiitel [ Testsak - Ark-var Saksbehandiersen Saksansv | LABS  Alx] |Obs dato
@ | i Eascar Jtsak/pres
Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 1.06.2017 ) — Egendefinerte
Jenhet [PM [¢] Messeing [T FA (A0 - Oppicering (de enkelte omrader) - Felk| ik Fi Lmolgnda‘:km

- Q OR[wm T I Kessesjon T
Askivdel |KURS[+] [y
| siett

1Al 11 2 Acos Websak i — == NFK Aktiv base SAK
qu mfiﬂiiim - Do | Te ok.  Dverse

Onsker du & endretittel, gradere eller gjere andre endringer i
journalpostregistreringen?

[y ) FEESE

Behtpe |A ¥ M Papir I~
e : - Avskrivingsopplysnil|
Titte] Inngaende brev Nei Egendefinerte
Flettp& ny ~ |Utiénav jpost
T -
Jenhet [PM ] | Kode I Ref e
Admenh | KMFA"B “# | l::vn DO Duek :‘ . Ny Avs/Mot
el I pos
Seksbeh|LABS [+ A2 ‘ P Re&:{ o :an
Arkvar Pastnr | sek | Land -l OBt
Sakshehandlersen =

ACOS WEBSAK 689334  LABS - Ark-lvar

Endre tittelen pa brevet (journalposten) slik at det gir mening. Klikk pa «Lag».
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1.Alle journalposter: 11  2.Journalpost { 4 Milepae! | Q.Behandlingerl NFK Aktiv base SAK
ul 17150028 - nr: 1514227 - 11 = IW Tekstdok. Diverse
Merknad
Dokype [U ]| | dstas[R ~|[Reserver Jdato [19.06.2017 Fdsto| Ved. [ T,;a:;;_
= = . . Obs dato
Behtype jA _|| JSvar pé&[ 10 |# | Bdato |19_06.2017 E.datnl Papir [~ P s
Tittel Svar pa inngaende brev som skal besvares og avskrives Egendefinerte
\EI r Emneord
— Utian av jpost
Saksbehandier (c) Mottaker
Jenhet [PM 2] [Kede | [=If HE I Rt Mottakere: 1 &
Adm enh KMFANz] [| | Nevn | Donald Duck ot Ny Avs/Mot
— ' Adr Epost Ty
Saksheh ‘LA,B,S, 7E| Adr2f3 | Adrd W
opi:
Ark Post Sok Land v
Saksb;ha\r’l:’lersen o l—‘ i _I

Velg riktig mal for brevet du skal skrive.

Avsender av det inngaende brevet er na blitt mottaker. Husk a fjerne ordene «Skriv her».

Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Q Fortell meg hva du vil gjere

A o S —_
A H D 6 Kiipp ut Times NewRo ~[12 ~ AZB

i D ER Kopier Gl A‘!
jekkinn Lagre Lagresom = Lim o " FOK U - abex X Tlite mell... | TNormal | 70w
3 avslutt nyversjon inn~ Kopier format

cos tillegg for Office 4.2.556 Utklippstavle i Skrift IF Avsnitt 1] St

Donald Duck |

]

—ic—— e

[Svar pa inngaende brev som skal besvares og avskrivesi I]

Skriv her

Med vennlig hilsen

Skriv sé brevet ditt. Klikk pa «Lagre» og «Sjekk inn og avslutt».
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Visning

Q Fortell meg hva du vil gje

Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom
s i P e o—
A E D % Kipp ut TimesNewRo~|12 ~ A" A | Aa~ A0 =
ST E EI% Kopier
bjekk inn  Lagre flagresom  Lim B F K U-~-aex, X A~ A B
avslutt ny versjon  inn~ ¥ Kopier format i
Acos tillegg for Office 4.2.556 Utklippstavle ] Skrift n

ponald Duck |
]
]

—oe— e | s L

Avsnitt

—e

RO BB 1 lite mell..

A

1

[Svar pa inngaende brev som skal besvares og avskrives] |

Ute i journalpostbildet ser du at journalposten fremdeles star i status R.
Du ser ogsa at ditt utgaende brev er svar pa det inngaende brevet (dokumentnummeret pa

arkivsaken).

_Alle journalposter: 11 2.Journalpost | 4.Milepae! | 6 Behandiinger |
ournalpostiD: 17/50028 - Dokument nr: 15/4227 - 11 ’ ’

P

Jokiype [U v| vlstatus|R  v|| Reserver JJ.dato |19.06.2017 F.datol Vedl. |'
ehtype |A vl vl Svarp&l 10 # |B.dato |19_06.2017 E.datol Papir
Tittel Svar pa inngaende brev som skal besvares og avskrives
Sett journalposten i status F.
# Vurdere offentlighet - mine XX (0/0 ) — [ - S =
= Til behandiing (110) ‘EE [ ™ Arklver
? Zlnngamdebuv»msnl e o0 5
+ Kladd (6/0) Jenhet [PM Kesssngil o [4 FA_|A00 - Opplaring (de enkelte omrader) - Felle | r
# Mine arkivsaker (3/0) er_' 5 ] Q o]z ’ FRI | e ) =t Kassasjon -
% Mine favoritter (1) Arkivdel |KURS[~] W ||
1)
1.Alle M 2 | 4 mitepzi | & | NFK Aktiv base
1514227 - 11 =) ‘W Tekstdok. -
Dokype [U < ~|Jsteusd ~[Reserver Jdato [19.05.2017 F o va[— | B | &
Behtype [A  + ~| Svar A <ingen> IE deto Papir ™ Vis | Dok 1
" | =8
m Slett
Flett p& ny 12
Saksbehandler (c) Mottaker
Jenhet |PM ] || %Ad= I Pet
Inn | Utsjekkede dokumenter: Admenh| KMFAN] |7‘ Newvn | Donald Duck Att
T = | |“Adr Epost
Seksben LABS [7] Adr2f3 [ Adrd
Arkelvar Postnr | sek | Land -l
Saksbehandlersen -
|ACOS WEBSAK 689334 LABS - Ark-ivar (m

Klikk pa «Meny.» Velg «15. Ekspeders.
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l
Websak Rapporter Admin | Nytt Sok ® Sok NySak Nyjpost G Lagre @ Avbryt & Utskrit Sistesok & € » ®» S
Lister (8) | saksprosess (9)| Ackivsakin: 1614227 [Meny | Seksansiaria Diverse
) Saksiype| | 7] sdeto[19032015 Status[F | Prosjek| - Adm.enh. | KMFAM/=] # | m"‘*’
S o ng: -
Arcivar Saksbehandiersen Saksiitel [ Testsak - AricIvar Saksbehandlersen Soksansv | LABS Obs dato
# Vurdere offentighet - mine XX (0/0 ) =
= Til behandiing (1/0) @] | L] [igsictene Mms,m
[T R T —— -
I Forfall (0/0 ) Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 19.06.2017 Egenmmmne
# Kiadd (6/0) Jenhet (PM_ [v] KIesSeG TETATTFA TA00 - Opplaering (de enkette omrader) - Felk] fpireiki (il e
# Mine arkivsaker (3/0) g A |[O2] FRI [ i " i
4 Mine favoritter (1) Arkivdel KURS |
Slett ||
1Alle 1 2 | 4 miepzt | & | 0 NFK Aktiv base SAK
RN N P Mel  1.Besvar og avsknv restanse p-
2, Forel
Dokiype [ || -|dsteus|F_|[Ferdig  Jdato [19.06.2017 Fdato| Vadl.r SR
. Besvar uten 4 avskrive
Behtype (A~ =] sverpa[ 10 [#] Bdato [19.06.2017 Edato] Pepir Lag vedtaksbrev
Tittel l Svar pa inngaende brev som skal besvares og avskrives e 3
El [ 5. Vedlegg til denne journalposten
1B] 6. Merknad
— ‘ 7. Tilgang: -
Saksbehandier (c) Mottaker |5 A inomop piysnikrer L
_— sowet (o ]| Kode [ IOEOINEEN r e [| 5ewials ot
Inn ‘ Utsjekkede dokumenter: Mgt KMFAN] Newvn | Donaid Duck Att Ir 10. Feilregistrering =l
Adr Epost 12. Kopier tittel fra arkivsak ipart
Seksbeh A5 [ Adrf3 [ add [ T et
Lo | B
S | I e ALt pcmssalpont
|ACOS WEBSAK 689334  LABS - Ark-ivar (m

Svar «Ja» pa spgrsmal om a flette pa ny.

|

[EryeTen

v g

17. Meld opp til mote

18. Kopimottakere pa iournalpost

ACOS Websak [

Alle journalposter: 2
urnalpostiD: 16/109011 - D |

loktype (U "_

@ Journalposten er ferdigstilt, vil du flette pa ny?

P [ ter
i |7 vedl. [

L EE C |

ttel Svar pa innga = /

2

o - [

Ekspeder pa vanlig mate.

/A Ekspedering av 15/4227-11 Svar pa inngaende brev som skal b og ==

 Ekspeder... lﬂj Hoveddokument som vedlegg ~ | =2 | ¥4 E-post per mottaker ~ Vis oppsummering etter ekspedering

Avsender:  ~ [Websak lab 5 §ab5@nfk no)
| Mottakere:  [Donaid Duck
Kopimottakere: |
| Emne: |15/4227-11 Svar pa inngaende brev som skal besvares og avskrives
Dokumenter (37.64 KB):

| Svar ...

|' egg | E-post

v Type «  Navn Adresse Postnr/sted Epost Digital a...  Status

[V [ Svar pa inngaende bre...

Ute | WebSak-bildet holder du musepekeren over
«Oppdater tellere/kurvliste.»

kurvomradet og hgyreklikker. Velg
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e 3, — A
Websak Rapporter Admin | Nytt Sok @ Sok Ny Sak Nyjpost (& Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesok &€ € » 3 S

Lister (§)| Saksprosess (g)| ArkivsakiD: 1514227 W‘ Sak:

Snkstypal j s.dam|19,03,2015 Status|R Prosjekt] = Adr

Arkvar Saksbehandiersen Sakstitel | Testsak - Aricivar Saksbenandiersen Sat

# Vurdere offentlighet - mine XX (0/0) 1

I Til behandling (1/0) @| | | Ad

Forfall (0/0 )

+ Kladd (6/0)

i+ Mine arkivsaker (3/0)
[+ Mine favoritter (1)

I3 150422710 Inngende brev som skal besvares oa a

7 > journalpost: 19.06.2017
Handling >
Fien fra l L Klassering = i 3 =
Fjer fra liste e O[1] FA |A00 - 0f (de enkelte omrader) - Fell
fogg Sl fovortier = (& G2 |
Fjern fra favoritter | Ny
Slett
Ny mappe/link... i—l
Slett mappe/ink beerrmie post | 4 Miepez! | & inger |
Stedfortreder... 1150028 - Dokument nr: 1514227 - 11 . =] —Meny
Fjern predefinert sek ;
|| z]ustes[E_|[Exspeder Jdsato [19.06.2017 Feato| vedl. [0
Andeeslurver Y ]sverpa[10 [#] Boato [19.062017 Edato[19.06.2017 Fepir [
Innstilinger »

pa mngéende brev som skal besvares og avskrives

® |

Det inngaende brevet er borte fra Til behandling-kurven. Det er besvart og avskrevet.
Det har ogsa fatt status E (Ekspedert).

Interne referanser
Hvordan ekspederer man et utgdende brev

Hva er restanse

Eksterne referanser
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Hvordan avskrive et inngdende dokument
og internt notat i WebSak uten 3 besvare

det

Sidelav s

N&r du som saksbehandler far et dokument i kurven Til behandling i WebSak (inngdende
brev eller N-notat) ma du utfgre en handling som fjerner restansen pa brevet/notatet.

Dersom du ikke skal besvare brevet /notatet ma du avskrive restansen p% en annen

mate.

Slik avskriver du et inngdende dokument uten 3 besvare det:
(Beskrivelse av hvordan man avskriver et notat fglger nedenfor.)

Apne dokumentet som ligger i kurven «Til behandling».

Ark-lvar Saksbehandlersen
i+ Vurdere offentlighet - mine XX (0/0}
= Til behandling(1/0)

I§  15/4227-10 Inngaende brev som skal avskrives

1 Carfallin InN

N&r du star i journalposten klikker du pa «Meny» og velger punkt nr 8,

«Avskrivingsopplysninger»:

B | Seketype| | -] seeta[19032015 Status|r Prosjek] = i | mﬁ“@ﬂ :flerknad
% llgang: -
Ark-lvar Saksbehandlersen §uksti«al|Testsak ~ Ark-lvar Saksbehandlersen Saksansv  LAB5 Obs dato
i+ Vurdere offentlighet - mine XX (0/0) — Jfsak]
- N . pres
=1 Til behandling (1/0) [E‘ ™| Arklvar
[ 15/4227-10 Inngaende brev som skal avskrives I :als;;a:er =
 Forfall(010) Arkn_nAkﬂv.sme;ounuawn1sm7 Lg;ndzkne te
% Kiadd (6/0) Jerhet [PM  [¢] Messering o T4 FA__ |A00 - Opplaering (de enkelte omrader) - Felle| Fapirciki IS 5
i i i [ e s Utian av sak
 Mine arkivsaker (3/0) [ @~ | Kessasjon r
# Mine favoritter (1) Arkivdel KQR§E] Ny ||
| stett ||
1Al Ll 2 | 4.miepzet | & | 0 NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 17/50014 - Dokument nr: 15/4227 - 10 =] Meny | |Tekstdok. Diverse
1. Besvar og avskriv restanse
Doktype ||| ~|Jstaws[J _|[Joumalio Jdsto [19.06.2017 Fdato[10.072017 Ved. P bontinis o
Behtype [V +| Svarpél # | Bdato [18.06 2017 Edato Papir 3. Besvar uten 3 avskrive
\ Jl | svarps| #| Basto | [ b
Tittel I Inngaende brev som skal avskrives - o e
M . Besvar nota
‘E‘ | 5. Vedlegg til denne journalposten
6. Merknad: 3
Saksbehandler (c) Avsender 7. Tilgang: -
‘ = [mmingeoppyminge ] o~
Utsjekkede dokument Jontet 1PM [ [Fee [ et s ety 1 &
Inn sjel e dokumenter: r T = Nawi Donald Duck Aft . =
Limn ] Adm.enh [ KMFAL -] " 1 10. Feilregistrering
Adr Epost I =]
Saksbeh|LABS _|~] Adr2s3 [ Adid [ 12 Kopiertitel fra arkivsak 3
Ark-lvar Postnr =T Lend | 13. Skriv ut saksdokumenter -
Saksbehandlersen 15. Ekspedér
|ACOS WEBSAK 6.8.9334  LABS - Ark-Ivar (fh 16. Generer URL til journalpost
17. Meld opp til mote
18. Kopimottakere p3 journalpost

Du far opp en boks hvor du kan velge avskrivingsmate i menyen:
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# ' Avskriv journalpostID: 17/50014 Donald Duck

Avskr. mite | ~]
Avskr. dato ode avn 2
Avskr. Jpost e Midlertidig svar sendt
Merknad ATTUTE | Attestert til utbetaling
BE Besvart pr epost i eksternt
BF Behandlet i fylkesradet
? BS Besvart med utsendelse av
Besvart med utgdende brev
Besvart pr epost iWebSak

Velg «TO» - Tatt til orientering og klikk OK:

A ACOS WebSak

Sakstype| j| j S.dato [19.032015 Status [ Prosjek - Adrm.enl
Ark-lvar Saksbehandiersen EakstineIITestsak-Ark-lvar Saksbehandlersen | Saksan:
Vurdere offentlighet - mine XX (0/0)

=1 Til behandling (1/0) @ | I Akdva
# Forfall (0/0) MM-MMW’QM7

Kiadd (60 ) Jenhet [PM_ [z] essering FETA FA [A00 - Opplzring (de enkelte omrader) - Felle| -
# Mine arkivsaker (3/0) jia— Q ] |2 | FRI | Ko
Mine favoritter (1) Arkivdel  KURS :

Slett

1 .Alle journalposter: 11 2. Journalpost | 4 Milepael I 6.Behandlinger
= ATIS004 L Avsiriv D: 17/50014 Donald Duck

Doktype || J|

T
Avskmite ] -] ’V
Behtype |V |_ Avski. date _Kode Navn |4 i
) - ATTUTE | Aftestert til uibetaling
Tittel Inngaendd || Avsk.Jpost. g esvart pr epost i ekstemt
Merknad BF ehandiet | fykesrdet -
S esvart med utsendelse av ?
| ] esvart med utgaende brev
5 esvart pr epost | WebSak
SakatChCT (c) I ? IE ssal eeon pavent [ ox |
\—— = 0 it il orienterir — = = [——
J.enhet [PM S
Inn | Utsjekkede dokumenter: Donald Duck
e pameml 0] ] 50| .

Klikk OK.

Ute i registreringsbildet pa journalposten holder du musepekeren over kurvfeltet.
Hgyre-klikk.

Velg «Oppdatér tellere/kurvliste» fra menyen som kommer opp.
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uten 3 besvare det

| ‘ Sakstype| L” LI S.dato|19.03.2015 Status’R _l Prosjektr
T R Lt R Sakstittel | Testsak - Ark-Ivar Saksbehandlersen
1+ Vurdere offentlighet - mine XX (0/0) fl
= Til behandling (1/0) @ |
-
 Forfall (0/0) Handling p [P
# Kladd (6/0) Fjern fra liste b i O [1 ] FA_ |A00 - Opplaering
Mine arkivsaker (3 /0 i — Q |[O]z] FRI
i+ Mine favoritter (1) £gg fil favontter URS : N
Fjern fra favoritter Hy
Slett
Ny mappe/link...
Slett mappe/link alposter: 11 g.Joumalpostl g_Milepaell §.Behandlinger|
Stedfortreder... D: 17/50014 - Dokument nr: 1514227 - 10
Fiern predefinert sgk
l Oppdater tellere/kuniste | N ~|Jstatus[J _|[Joumalfe Jdato [19.062017 Fe
Andres kurver ’ _]| j Svar pa #| Bdato |1 8.06.2017 E.
Innstillinger » -
= r——pinngaende brev som skal avskrives
@ |
Saksbehandler (c) Avsender
o Jenhet [PM  [] ||Kede | |
Inn Utsjekkede dokumenter: P ar e § Donald Duck
| Inn | Adm.enh | KMFAN ~ | Ej\’"
- r
Saksbeh| LABS |- Adr2/3 |
Ark-hvar Postnr

Sakshehandlersen

T

Da blir det inngdende brevet borte fra kurven Til behandling. Du har avskrevet
restansen.

I Diverse-menyen til hgyre i journalpostbildet vil du se at punktet
«Avskrivingsopplysninger» er uthevet. Klikker du der, kan du se hvordan restansen er
avskrevet.

Du kan ogsa klikke deg direkte inn der og velge avskrivingsmate + OK, i stedet for & ga
via Meny.

1se SAK

Merknad: 1 l

gl S

Emneord

I merknadsfeltet stdr det ogsd avskrivingsmate og dato og hvem som har avskrevet
restansen.

Slik avskriver du et internt notat:

Internt notat med oppfalging (N-notat) vil du finne i kurven Til behandling:
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Ark-lvar Saksbehandlersen
Vurdere offentlighet - mine XX (0/0)
= Til behandling (1/1)

15/4227-12 Internt notat som m3 avskrives
Forfall (0/0)
Kladd (6/0)
[+ Mine arkivsaker (3/0)

= Mina favnrittor (1}

I mottakerfeltet holder du musepekeren over feltet med overskrift «Avskr» ved siden av
ditt navn, og velg «T.0.» (Tatt til orientering) fra menyen.

= = > o P eTEa
| Sakstyps| | =] sde[19032015 Staus|r Prosjek Admenh. |KMFAM] =] # e
PR AR IO Y Sakstittel | Testsak - Ark-lvar Saksbehandlersen Saksansv LABS  A~| |Obs dato
[# Vurdere offentlighet - mine XX (0/0) e 1 Jfsakipres
= Til behandling (1/0) IEI [ ™ Atkelvar i P!
oz 5 parter
X 15/4227-12 iInternt notat som ma avskrives v E dehnere
& Forfall (0/0) Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: NM7 Lg:ndsk
 Kladd (6/0) Jenhet [PM [z] essering O T FA__ |A0O - Opplzring (de enkelte omrader) - Felld| Friari i o
% 7 £ L3 I 1 S Utlan av sak
Mine arkivsaker (3/0) e l Q [[a]z] ERI I Kaaeasion r
= Mine favoritter (1) Arkivdel | KURS l Ny
| stett
1.Alle journalposter: 12 2 post | 4 Milepz | 6. inger | NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 17/50064 - Dokument nr: 15/4227 - 12 =] Meny Diverse
Merknad
Dokype [N [ ~|Jstaus[F _|[Ferdig  Jdeto [19.06.2017 Fadato Vedl. [0 Tilgang: -
| LI Svar pa| # | Bdato |19 06.2017 E,de«ol Papir ™ Dok: 1 | ||Obs dato
= Avskrivingsoppl|
Titte] I Internt notat som ma avskrives @ Egendefinerte
!E‘ I | = | |Emneord
. Flettpany - Utian avjpost
MNotat fra (c) MNotat til (m)
Jenhet |PM [~|  [J:enn[Adm.enh]Saksben[Navn | Avskr favskr. av jpost|Avskr dato [Beh. frist [\ &8
[ Inn | Utsjekkede dokumenter: Admenh [KMFAN] PM  KMFAMA LAB5  Ark-lvar Saksbehandierd| || | | Mottakere: 1
e <ingen > ly
Saksbeh MAYMOU |- i Midjertidig.svar sendt riv AM
ATTUTB Attestert fil utbetaling =
May Moursund BE Besvart pr epost i eksternt system pi: 0
BF i 4
<1 llps Besvart med utsendelse av skiema
ACOS WEBSAK 6.8.9334  LABS - Ark-lvar (fh. BWS  Besvart pr epost i WebSak pa journalposten
BX Besvart med notat uten oppfelging
NN Besvart med nytt notat
Besvart per telefo
[lo——Tattti orientering

Notatet er avskrevet og blir borte fra kurven Til behandling ndr du oppdaterer kurven.
Hold musepekeren over kurvomradet og hgyreklikk, velg s& «Oppdater tellere/kurvliste.»



Hvordan avskrive et inngdende
dokument og internt notat i WebSak Ver.0.03
uten 3 besvare det

IDNfk.F.4.1.4.1.7.2

Side: 5av 5

Websak Rapporter Admin | Nytt Sok @ Sok Ny Sak Ny jpost (& Lagre @ Avbryt & Utskrift Siste sok ¢

Lister (8) I Saksprosess @)] ArkivsakiD: 1514227

Sakstypel L” LI S.dato [19.032015 Status |R J Prosi
| Ark-ivar Saksbehandlersen | Sakstitel [ Testsak - Ark-lvar Saksbehandlersen

Vurdere offentlighet - mine XX (0/0)

= Til behandling (1/0) |

m 15/4227-12 Internt notat som ma avshoees

, | T

Forfall (0/0) Handling )
Kladd (6/0) Fjern fra liste ] Kisssering | 1 |4 - —
M?ne arkiv.saker (3/10) Legg til favoritter Q O 2 =
s Fjern fra favoritter Ny

Ny mappe/link... Slett

Slett mappe/link 3 -
12 2.Journalpost |g,Muepas| | 6.Behandlinger |

Stedfortreder... kument nr: 15/4227 - 12
Fjern predefinert sak

| Oppdatér tellere/kurviste | 'I J.status|F l Ferdig J.dato |19,06,20
pRCKes e * [ <] svarpd #] Bdato [1906 20

Innstillinger »
Titel TTETTTOTat Som ma avskrives
T \ R
Jenhet | PM [~ J.enh|Adm.enh| Saksbeh.[Navn
Inn Utsjekkede dokumenter: PM  KMFAMA LABS Ark-lvar Sakst
Adm.enh I KMFA‘% ks H

Saksheh MAYMOU -

Interne referanser
Hva er restanse
Hvordan besvare og avskrive et inngdende dokument

Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08793.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08990.pdf

ID Nfk.F.4.1.4.1.8.1
¥ Nordland
Gyldig fra 11.10.2016

FYLKESKOMMUNE Siste versjon  26.06.2017

Forfatter Kristin Nilsen
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>

Sidelav 3

Hva er interne dokumenter i Nordland
fylkeskommune - dokumenttype N og X -
WebSak

Interne dokumenter i Nordland fylkeskommune er
1. Interne notater som brukes til saksforberedelse (eks. radsnotat)
2. Dokumentene som sendes mellom de enkelte adm.enhetene internt i
fylkeskommunen

Eksempel pa adm.enhet:

PCOLELDRAD Eldreradet

ELLOME Elev- og lzrlingombudet
OVGFATO Fauske wvideregdende skole
PEFEL Fellestjenesten

FEMFS5CEFIN Figurteatret i Nordland
FMFFOLEH Folkehelse

FADV Fylkesadvokatens kontor

POLFOC Fylkesordfereren

STABFOK Fylkesordfesrers kontor

FREV Fylkesrevisjonen

POLFRAD Fylkesradet

STRAEFRE Fylkesrédets kontor

UVGHAD Hadsel wvideregdende skole og fagskole
HOVOMB Hovedverneombudet

5TABHR Human Resources

FEINHET Innkjep

IKLN Interkommunalt Arkiv Nordland
STABINTETR Internasjonalt kontor

STABIT IT-tienssten

Dokumenttype N — (Notat med oppfalging)

Bruk i hovedsak dokumenttype N og velg en adm.enhet som mottaker.
Disse dokumentene skal ikke ekspederes. De kommer i mottakers Til
behandling-kurv nar du setter journalposten i status F.

(Dokumenttype X forklares lengre nede pa siden)

Et N-notat er et internt notat eller et internt brev til en eller flere mottakere som
er brukere av WebSak i Nordland fylkeskommune.




Hva er interne dokumenter i Nordland IP\fk.F.4.1.4.1.8.1
fylkeskommune - dokumenttype N og X ver.0.06  Side: 2av3
- WebSak

(Internt brev erstatter inngdende brev (1) og utgaende brev (U) som brukes nér vi kommuniserer med eksterne
mottakere (andre organisasjoner og privatpersoner).

Interne dokument kan enten sendes fra saksbehandler til saksbehandler eller fra
saksbehandler til adm.enhet. Nar saksbehandler er kjent settes saksbehandler
som mottaker. | alle andre tilfeller skal adm.enheten veere mottaker.

(Med saksbehandler menes i denne sammenheng ogsa ledere).

Dokumenttype N havner i mottakers Til behandling-kurv og krever en aktiv
handling fra mottaker for a fa journalposten bort fra sinTil behandling-kurv.

Mottaker ma avskrive det interne dokumentet (pa lik linje med inngdende (1)) - dvs a
registrere opplysninger i journalposten om nar og hvordan behandlingen av
dokumentet er blitt avsluttet.

Dokumenttype N som ikke er avskrevet vil fremkomme pa forfallsliste.

Mottaker

Mottaker hentes inn fra adresseregisteret. Pa interne dokumenter kan aktuell
saksbehandler settes som mottaker, men hvis du er det minste i tvil om hvem pa
adm.enheten som er rette mottaker, velg kun adm.enhet. Da vil postfordeler pa
aktuell adm.enhet fordele dokumentet videre til riktig saksbehandler.

Ofte settes leder av en Adm.enhet som mottaker av dokumentene.
Postfordeler vil da ikke se dokumentet, og leder far ungdig arbeid med a
fordele dokumentet videre. Det kan ta lenger tid far du far svar.

Dersom man skal sende brev til bade eksterne og interne mottakere skal man
bruke «Nytt utgaende dokument» (U). Eventuelt lage et internt notat (N) il
interne mottakere og et utgaende brev (U) til eksterne mottakere.

Kopimottaker
Kopimottaker hentes ogsa inn fra adresseregisteret. Her ma du hente inn en
saksbehandler. Det er ikke mulig a velge adm.enheten.

Unntatt offentlighet
Pa lik linje med alle andre dokumenter er det innholdet som avgjer om
dokumentet kan unntas offentlighet og etter hvilken paragraf.

Unntak etter Offentleglova § 14 brukes kun nar det er en del av den interne
saksforberedelsen. Husk a praktiser meroffentlighet. Merk at vurdering av

Y.



Hva er interne dokumenter i Nordland IP\fk.F.4.1.4.1.8.1
fylkeskommune - dokumenttype N og X ver.0.06  Side: 3av3
- WebSak

meroffentlighet gjelder ikke personopplysninger, jamfar
personopplysningslovens § 6.

Alle dokumenter (notater/brev) vil fremkomme i den offentlige postjournalen
som publiseres pa nfk.no, men uten at selve tekstdokumentet er tilgjengelig.
Gradering og hjemmel for unntak fra offentlighet vil fremkomme.

Dokumenttype X (Notat uten oppfelging)

Dokumenttype X er interne dokumenter, men krever ikke oppfelging og
avskriving. Du kan ikke legge til mottakere pa et X-dokument. Dokumenttype X
benyttes normalt til:

o motereferat

e dokumentasjon av saksopplysninger

e arbeidsdokument for videre planlegging (opplysninger som har verdi for
saksbehandlingen videre)

Interne referanser
Hvordan skrive et N-notat i WebSak

Hvordan skrive et X-notat i WebSak
Eksterne referanser

Na\ffl :‘



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08714.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08715.pdf

ID Nfk.F.4.1.4.1.8.2
ord aﬁd Versjon 1.05
Gyldig fra 25.10.2016

FYLKESKOMMUNE Siste versjon 26.06.2017
Forfatter Veronika Trondsen
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>
Sidelav 6
Hvordan skrive et internt brev i WebSak (N-
notat)
Side 1l av 6
N-notat/dokument er det vi skal bruke ndr vi sender brev internt i Nordland
fylkeskommune.
Eks. Utdanningsavdelingen til videregdende skole, eiendomsavdelingen til
gkonomiavdelingen etc.
For & skrive et N-notat i WebSak, ma du se at sgkelinjen gverst i bildet er
gul/oransje.
VebSak
Rapporter Admin  Nytt Sek = Sek Ny Sak 2 Avbryt Siste sok

1) | Saksprosess (9) I ArkivsakiD: | | Ansl dato

Sek opp rett sak i ruten ArkivsaklID. Hvis du ikke har en sak, ma du opprette en ved a trykke
Ny Sak. Skriv inn tittel og lagre.

Sak opp eller opprett arkivsak

Velg ny journalpost

Velg nytt internt notat med oppfelging

Skriv inn tittel

Legg til mottakere

Lag notatet / brevet

Ved bruk av brevmal med to underskrifter — send til godkjenning — se egen rutine
Ferdigstill

N~ WNE

My Sak ] Ny jpost |&] Lagre @& Avbryt Siste sak
Ny blank journalpost

16/13031
MNytt inngaende dokument

] . s R | Fros
Testsak Nytt internt notat med oppfalging

|Te5tsak - WebSak

Y LU ITIRETTIL TTULAL
Mytt saksframlegg i

Du har na opprettet en journalpost som et N-notat. For a lage dokumentet, ma du skrive tittel
i linjen som er gul. Dette blir tittelen i brevet og ma beskrive innholdet.

NaeABER



Hvordan skrive et internt brev i IDNfk.F.4.1.4.1.8.2

WebSak (N-notat) Ver.1.05  Side: 2 av 6
Ny journalpost...
Doktype  |M j ~| Jstatus |R jlﬁesewert J.dato
- | Svarpa ?| B dato
Titte] | |
I

Legg til mottakere av notatet/brevet ved a dobbeltklikke pa Mottakere.

Notat fra (c) Notat til (m}

J.enhet ,PM—E J.enh|Adm_enh|Saksbeh.\Navn |Av5|-(r \Avskr. awpust|Av5krdato \Beh.frist |U1 | &

PO ?‘ Mott;:ere

Saksbeh VT [7] Avakriv AM
Weronika Trondsen Kopi til

Da far du opp dette bildet, hvor du kan sgke pa navn, kode, adm.enhet og evnt gruppe.

Dersom du skal sende en henvendelse til en videregaende skole eller flere , skal du bruke
internt notat.

| mottakerfeltet sgker du opp skolen ved navn, klikker «Kopier» sann at skolen legger seg i
det nederste feltet. Klikk «Lagre».

~Sok i i

| 8ok Avs./mottak. | Kopi
Kode Adrm.enhet v B e — -
-] Az.sak{ Alle pater | Palitkere
Ilavn [andey vid | Gruppe | =
Sek i Identi gister: Viser 1 av 1 poster.
Kode | Navn [Adresse | Postnr |Poststed | SkjulAdr |Referanse |ID | Kontakt | E-post

<[ it ] »

Kapier alle & | Ad.lapper

MOTTAKER NOTAT

Kode _Thavn [Ad2 [Admenhet | Avskrivingsmate |Avskrevetavjp |Avskrevetdato [U1 |SKuIAdr A
IUVGAND Andsy videregaende skole Borgerga(azzl O O m

i ] v

& Aktive (" Inaktive " Alle

Reg.ny Endievalg | Slett valg | BReg. sompani Avskriv Urgkavtl Q Adr. lapper Import
vyt [~ Legre |

Dersom du skal sende til flere eller alle videregaende skoler, kan du hente dem alle fram via
«Gruppe» i det samme bildet. | feltet «Gruppe» kan du skrive VGS. Da kommer alle de
videregaende skolene opp i sgkeresultatet. Klikk Enter.



Hvordan skrive et internt brev i IDNfk.F.4.1.4.1.8.2

WebSak (N-notat) Ver.1.05  Side: 3av 6
~ Sek i identitetsregisteret:
Sok Avs./mottak. Kopi
Kod | Adm.enhet *|__= = =
S5 itk s | -:J = Av.ssk Alle parter Palitikere
Navn | Igmppe VG| v
PRPNAR | Praksisplasser Narvik -

REGRAD | Regionradene i Nordland

sok i Ide FEKTOR | Rektorer

Kode Navn SALADM | Administrasionen Saltdal videregiende ted - Refela
UVGAND Andey videregaende skole gﬂggeé guner:lu::ete \,w\l’etgat alle 4 :’
UVGAUST-L Aust-Lofoten videregdende skole ST T O |4

= = 2 e poes KH £ 4} Nk B ]
UVGBDI Bodin x{ldereg’elende skole og maritime fag VES TR O 4
UVGBDO Bods videregaende skole o0 0o e
UVGBRO Brenneysund videregaende skole Postboks 123 8901 BROGNNGYSUND O -
UVGFAU Fauske videregdende skole Postboks 601 8205 FAUSKE O 4 o
In AL AR oot . ddeceaacds otinie oo Soantoala P cibclee AFAMNF S Aarn sar P m -
<| m | »

Kopier | Kopier alle =] | Adr. lapper |
MOTTAKER NOTAT
Kode |Navn |Adr2 |Adm.enhet |Avskrivi ate |Avskrevetavjp |Avskrevetdato |U1 [SkjulAdr |Att |Landid [Land |last |Kommr
|

< " | »

& Aktive " Inaktive " Alle

Reg.ny Endrewvalg | Slettvalg | Beg sompart | Avskriv Drg.karll é IAdr. lapper Import I
f
Avbryt Lagre

Klikk «Kopier alle» for & fa alle skolene ned i det nederste feltet, som er mottakerfeltet.
Klikk «Lagre».

Evt kan du velge ut de skolene som skal motta notatet ved & markere valget, og klikk
«Kopier.» Og «Lagre.»

NB: Dersom Kristen videregaende skole ogsa skal veere mottaker av notatet, ma du
opprette et eget utgdende brev til dem, fordi de ikke er en intern mottaker. Du kan
kopiere innholdet i notatet og lime det inn i et utgaende brev som du oppretter til dem, se egen
rutine for & opprette utgaende brev.

For & legge til en person, ma du skrive inn navn og trykke enter. Da legger den seg i gverste
vindu, som er en oversikt over sgk.

Du ma fa den ned i nederste vindu og trykk lagre for a legge til mottakeren.

Dette kan du gjere ved & merke personen du vil legge til og trykke kopier, eller trykke enter
en gang til.



Hvordan skrive et internt brev i IDNfk.F.4.1.4.1.8.2
WebSak (N-notat) Ver.1.05  Side: 4av 6

of Regstiere motkeretiJournalPostD 1693288 Cc)

—
Sek i identitetsregisteret:
Kode I— Adm.enhet | LI LI « | Sek Ay, mottal, S?pl Import I
= | Av.sak Alle parter Palitikere
Mavn | Gruppe vI
Sekeresultat
|Ku-|:le |Navn Adresse |Pustnr |Pusisted Referanse |D |Kuntakt E-post
I
| i
I
| 1
4 1 3
{ |
K.opier | K.opier allel % | Adr. Iapperl GID Endre| GID My |
MOTTAKER NOTAT

| Kode |[Mavn [Adr2 |Admenhet |Avskrivingsmate |Avskrevetavjp |Avskrevetdato |[U1 |SkjulAdr [Att [Landid [Land |last |Komme

4 1 | »
™ Vis inaktive brukere

FReg ne  Endiewalg | Slettwvalg | Beg zompart | Awekriv Org. kart | =] | Adr, Iapperl G0 Endlel Import |
avbryt | Lagre |

Nar du har lagt til mottaker/mottakere, kan du lage dokumentet/brevet. Trykk pa Lag, og
du far opp et valg p§ hvilken brevmal du vil bruke. Da ma du ta stilling til om det er nok
med din underskrift eller du ma ha en brevmal med to underskrifter.



Hvordan skrive et internt brev i IDNfk.F.4.1.4.1.8.2

WebSak (N-notat) Ver.1.05  Side: 5av 6
NFK Aktiv base
Tekstdok.
F Meny =
Ved|. I 0
Fapir r
Flett pé ny v
17 Velg
Tekstmal I

1. Rddsnotat a9
2. Bestiling av prosjekt til Eiendom 1052
2a. Notatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv 1060
2a. Notatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og fagrad 1061
2a. Notatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg =elv og naermeste leder 163
2a. Notatmal miopptelging - Internt brev med undersknft av meg selv og valgrn leder Thes
2a. Motatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg zelv og averste leder 164
2a. Notatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift valgfri 1063
2b. Notatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv MED standardtekst 1064
2b. Motatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg =elv og naermeste leder MED standardtekst 1085
2b. Motatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og valgfri leder MED standardtekst 10687
2b. Motatmal mioppfaelging - Internt brev med underskrift av meg selv og everste leder MED standardtekst 1068
2b. Motatmal mioppfelging - Internt brev med underskrift valgfri MED standardtekst 10689
3. Til vedlegg Excel mal 7

RER vedlegg Scanning 53
3. Til vedlegg Tom wordmal 9

|| |999. Motat internt med logo g
Importere dokument 119

Avhryt Fortzett

Trykk fortsett, og du oppretter et Word-dokument med rett Nfk logo.

Skriv brevet, lagre og sjekk inn og avslutt.



Hvordan skrive et internt brev i IDNfk.F.4.1.4.1.8.2
WebSak (N-notat) Ver.1.05  Side: 6 av 6

8- 0 = Test (1190335) [Kompatibilitetsmodus] - Word
HJEM | SETTINN  UTFORMING  SIDEOPPSETT  REFERANSER  MASSEUTSENDELSER  SEGJEN

oy XK
A H D D"'*“‘pp“t Times NewRo - [12 ~

e —
v i— v -«
3— e

A A Aa- b

Sjekk i L L Li = Nopley

jekk inn  Lagre Ljgre som im 7 ) F K U -vabex, x> A~a, i ERE=E= ]
og avslutt ryversion  inn~ ™ Kopier format ’ -

Acos tillegg for Offi‘e 4.0.434 Utklippstavle [F Skrift Avsn

& Nordland

"  FYLKESKOMMUNE

Du har n3d opprettet et N-notat / internt notat med oppfglging. For a8 sende
notatet/brevet, endrer du status R til F. Mottaker/mottakere far det da i sin Til
behandling-kurv.

1 Alle journalposter: 1 2.Journalpost | 4 Milepae! | B_Eehandlingerl
JournalpostlD: 16/93238 - Dokument nr: 1613031 -1

J.statg I Reservert J.data

4

Daktype [N j

Titte] Test

Interne referanser
Hva er interne dokumenter i Nfk — dokumenttype N og X

Hva er et X-notat i WebSak

Sende til godkjenning

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08607.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08715.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08837.pdf

ID Nfk.F.4.1.4.1.8.3
ord Aﬂd Versjon 1.02
Gyldig fra 24.10.2016

FYLKESKOMMUNE Siste versjon  26.06.2017
Forfatter Veronika Trondsen
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>
Side 1 av 3

Hvordan skrive et X-dokument i WebSak

Dokumenttype X er interne dokumenter som ikke kan ha mottakere.Dette kan vaere
f.eks. tabeller, skjema, referat etc. X-notat krever ikke oppfalging og avskriving.

For & skrive et X-notat/dokument i WebSak, ma du fgrst se at sgkelinjen er gul/oransje.

| MNytt Sek . Sek NySak - & Avbryt

ArkivsakiD: I |

Sgk opp sak. Hvis du ikke har en sak ma du lage en ny sak ved & trykke pa Ny Sak,
Skrive inn tittel og lagre.
Sa& ma du trykke pa Ny jpost, Nytt internt notat.

pr—

2k Ny Sak| My jpost |E;i Lagre & Avbryt @ Utskr
Ny blank journalpost —

D: 16113031

Nytt inngaende dokument

Nytt utgaende dokument

3 m MNytt internt notat med nppf:algi_ng
Nytt internt notat

MNytt saksframlegg 1
iv - Siste journalpost: 17.10.2016

Skriv inn tittel pd den gule linjen. Dette blir overskriften i notatet/dokumentet og ma
beskrive innholdet.
Ny journalpost...

Doktype |

Jstatus (R jl

Swar pa #

.

Tittel

For & opprette dokumentet/notatet, trykk pa Lag.



Hvordan skrive et X-dokument i IDNfk.F.4.1.4.1.8.3

WebSak Ver.1.02  Side: 2 av 3
Meny Tekstdok.
af | O | &
apir r Lag Dok: 0
=
~ Slett
Flett pd my v

Da far du opp flere valg for hvilken brevmal du gnsker. Velg den som passer og trykk
Fortsett.

i Velg [

Tekstmal (1D
1. Motat X uw/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg =elv 1073
1. Notat X u/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og nazrmeste leder 165
1. Notat X uw/oppfelging - Internt brev med underskrift valgfri 1074
1 Mntat %W wfnnnfalrinne Internt hrev med nndarekrift av men eshe nn valnfri ledar 1N7E

Du far opp et Word-dokument, skriv notatet, trykk Lagre, Sjekk inn og avslutt.

B H S P

HJEM
A

Sjekkinn  Lagre Racg
og avslutt F

Acos tillegg for Offfce
L 2

For & sende/ferdigstille dokumentet endrer du fra journalstatus R til F.

F Ferdig
E Ekspeden

Interne referanser
Hva er interne dokumenter i Nordland fylkeskommune — dokumenttype N og X

Hvordan skrive et N-notat i WebSak

Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08607.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08714.pdf

Hvordan skrive et X-dokument i
WebSak

IDNfk.F.4.1.4.1.8.3

Ver.1.02

Side: 3av 3




Nordland
FYLKESKOMMUNE

Hvordan ekspedere et utgdaende brev fra

WebSak
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Brev ut fra organisasjonen sendes ved a bruke ekspederingsfunksjonen.
(Interne notater sendes ved 4 sette journalposten i status F.)

1. For & kunne ekspedere brevet ma journalposten farst settes i status F (Ferdig).

Doktype

Behtype

Tittel

=

L - = | lstatus |

v|[Ferdig  Jdato |Da_ne_2mﬁ

Y = - | Swar pa

Ekspedering av utgaende

<ingen > |5_

Feserver (kansept)

Ekspeden

2. Velg «Meny» og «Ekspedér» i journalpostbildet.

2, Foreldpig svar

3, Besvar utem & avskrive
Lag vedtakshrev

4, Besvar nobat

Wed|

Fapi

5. Vedlegg til denne journalposten
6. Merknad

7. Tilgang: -

8. Avskrivingsopplysninger

9, Referer i ubvalg

10, Feilregistrering

NFK Aktiv base =

S

B 00 avskeiy restanse

@™% Journalposten er ferdigstilt, vil du flette p& ny?

k. E

Nei Avbryt

11, Publiser sam nyhet

af. 12, Kopier tittel fra arkivsak
13, Skriv ut saksdokumenter

105t
ir4

17. Meld opp til mgte

Enerer Journalpos

18, Kopimottakere pd journalpost

3. Hoveddokument skal ekspederes som vedlegg.

Du kan pr i dag velge mellom to ekspederingstyper; pa «E-post» eller pa «Papir».



Hvordan ekspedere et utgdende brev PNk F4.1.4.1.9.1
fra WebSak Ver.0.08  Side: 2 av 4

Ligger mottaker inne med e-postadresse vil dokumentet ekspederes pr e-post. Er
journalposten unntatt offentlighet vil dokumentet automatisk bli ekspedert pr papir, og ma
hentes pa skriveren.

Ekspedering av 16/83417 Ekspedering av utgdende brev i WebSak

Avsender. - |Em1 Finnes (bjom finnes @nfl.no)

Mottakere: IMd'ld{.er
Kopimottakers: |
Emne: IEkspedeﬁng av utgaende brev i WebSak
Vedlegyg: .
Eksp...
| Mottakere/Vedlegg | E-post meldingstekst
v | Type | Nawvn | Adresse | Postnr/sted | Epost | Digtal a... | Status
v (s_] Epos e mottaker@mottaker no
¥ Ekspeder med forh&ndsvisning
| Type * Papir
& s
BEST
Digipost

Swarlt

[v MZ| Ekspedering av utgde. . I

4. Velg «ekspeder» og «ja».
Ekspedering av 16/83417 Ekspedering av utgdende brev i WebSak

ACOS Websak

Du er i ferd med 3 ekspedere til felgende mottaker(e):
Mottaker mottaker@mottaker.no Epost

@nsker du 3 ekspedere?

L I S [ S |




Hvordan ekspedere et utgdende brev PNk F4.1.4.1.9.1
fra WebSak Ver.0.08  Side: 3 av 4

Bildet skal se slik ut:

Konverteringsalternativer (Epost) il

" Hoveddokument som meldingstekst | E-posten
{* Hoveddokument som vedlegg
¥ Konverter hoveddokument til PDF

[T Konverter vedlegg til POF

abrt |

5. Ekspedering er utfgrt nar mottakerens navn star med grgnn skrift og status er «ekspedert».

[ Mottakere/Vedlegg ] E-post meldingstekst
| Type | Nawvn | Adresse | Postrr/sted | Epost | Digttal a... | Status
¥ é; Epost Mottaker bjorfi@nflc.no Ekspedert

6. Under «Tillegg» pa journalposten vil loggen se slik ut:

x
Fil

D Bw | S| A |
Type | Saksbeh. Reg. Dato | Reg. k. |Tilegg -

E BJORFI 02.09205 1502 Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert
E BJORFI 02.09205 1502 Ekzpedering ble utfert via Epost til Mottaker
EJ BJORFI 08092016 1502 Endring i journalstatus. 'R' —="F

7. Brevet er ekspedert (sendt ut pr epost eller skrevet ut pr papir).
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fra WebSak Ver.0.08  Side: 4 av 4

Formell ekspedering (gir automatisk ferdigstilling og endring i status til E)

Formell ekspedering er et begrep som brukes om utgaende brev som formelt skal sendes ut
fra Nordland fylkeskommune gjennom arkiv- og saksbehandlersystemet WebSak.

Vi kan velge & ekspedere dokumentet per e-post eller papir.

(1 tillegg vil vi i lgpet av 2.halvar 2017 fa mulighet til & ekspedere via SvarUt til f.eks. Digipost - da
kreves det at mottaker er registrert med personnummer eller offentlighetsnummer.)

Formell ekspedering kan gjares via
a) Meny, pkt 15 og ekspeder — Det utgaende brevet (U) ma ha status F og blir

endret til status E ved ekspedering.
b) Konvolutt — Det utgaende brevet (U) ma ha status R eller F og blir

endret til status E ved ekspedering.

Trykk pa «Konvolutt» = og svar ja ved

Eller

trykk pa meny |_Meny | og velg pkt.15
«Ekspedery»

Se ogsa egen rutine for Hva er formell og uformell ekspedering i WebSak.

Interne referanser
Hva er formell og uformell ekspedering i WebSak

Eksterne referanser

NoeA RN
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Hva er formell og hva er uformell
ekspedering i WebSak

Formell ekspedering (gir automatisk ferdigstilling og endring i status til E)

Formell ekspedering er et begrep som brukes om utgaende brev som formelt skal sendes ut
fra Nordland fylkeskommune gjennom arkiv- og saksbehandlersystemet WebSak.

Vi kan velge & ekspedere dokumentet per e-post eller papir.

(1 tillegg vil vi i lgpet av 1.halvar 2017 f& mulighet til & ekspedere via SvarUt til f.eks. Digipost - da
kreves det at mottaker er registrert med personnummer eller offentlighetsnummer.)

Formell ekspedering kan gjgres via
1. Meny, pkt 15 og ekspeder — Det utgaende brevet (U) ma ha status F og blir
endret til status E ved ekspedering.
2. Konvolutt — Det utgdende brevet (U) ma ha status R eller F og blir
endret til status E ved ekspedering.

Uformell ekspedering (sende en e-post fra WebSak) — endrer ikke status pa jpid
Det er ogsa mulig & sende alle dokumenttyper (1,U,X,N,S) pa mail direkte fra WebSak til
valgfri mottaker.

Dette kaller vi uformell ekspedering, og brukes nar vi gnsker a sende kopi av
e et dokument som er under arbeid
o f.eks. politiske saker pA kommentarrunde til gruppen KOMMENTAR-TIL-
SAK
e saksfremlegg og mgtedokumenter som er ferdigbehandlet i et utvalg.
e et dokument Nfk har mottatt fra en ekstern avsender.

Uformell ekspedering gjeres via konvolutten.




Hva er formell og hva er uformell IDNfk.F.4.1.4.1.9.2

ekspedering i WebSak

Ver.0.01 Side: 2 av 3

Formell ekspedering —
sende et utg.dok. (U) pa e-post eller papir

Uformell ekspedering —
sende et dokument (1,U,X,N,S) pa e-post

Trykk pa «Konvolutt» = og svar ja ved
sparsmal om formell ekspedering.

ACOS Webssk

g Vil du benyite formell ekepedering? |
Ja Nei

Eller

trykk pa meny | Meny | og velg pkt.15
«Ekspeder»

Trykk pa «Konvolutt» by og svar nei ved
spersmal om formell ekspedering.

ACOS Websak

Ja Hel

Trykk «Ekspeder» Hak av for de dokumenter som skal sendes
0
og trykk pa konvolutten
0y Ekspedering av 16/104232 Test formell ekspedering e
* Ekspeder... |[j* Hoveddokument som vedlegg = | 22 | % E-post per mottaker * Q 'i] D
Busender: + [ (et @niea) = []ll 16/13235 Testsak Krstin Nilsen
Mottakere: = Nommarn
. :"‘ K &[0 16/104232 Test uformell ekspe
Emne: [16/104232 Test formell ekspedenng * u 1 Testufomel ekspedering
. [1ks] Gradering satt via script. Bestilt av Kr
5 Testf..
E-post |

& Twe Nam Adresse Postni/sted Epost
v Ola Normann istin paudsen nilsen @gmail. com
¥ B2 Test fommell ekspedering I
ACOS Websak £\ Konverteringsalternativer [

_ " Hoveddokument som meldi kst i E-posten

@Y% Dueriferd med i ekspedere til folgende mottaker(e):
| | it . . ¥ Hoveddokument som vedlegg
L ristin.paulsen.nilsen@gmail.co
Ola Normann Epost :
m [v Konverter hoveddokument til POF
Dnsker du 3 ekspedere?
[T Konverter vedlegg til POF
¥ Legg inn avsendere/mottakere (ogsa kopi)
Ja | Nei
. |
& Konverteringsalternativer (Epost) i

" Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
' Hoveddokument som vedlegg
¥ Konverter hoveddokument til PDF

™ Konverter vedlegg til POF

0K I Awbryt

Velg at du vil sende hoveddokumentet som
som vedlegg. (Gér ikke an & & dette forhandsvalgt)
Hvis du velger «<Hoveddokument som
medingstekst» mister du topp- og bunntekst
(logo og ref.)

Hvis du ikke velger «Legg inn
avsendere/mottakere (ogsa kopi)»

ma du skrive inn mottakere/kopimottakere i
mailen.

Merk: Du ma vurdere om du skal sende
originalfil eller som pdf.

Pa «Tillegg» kan du se at journalposten ble
ekspedert til aktuelle
mottakere/kopimottakere

KNI 28.11.2016 1257 Endring i journalstatus: 'R' —="E'

E KNI 28.11.20M8 1257 Oppsummering: 1 av 1 mottakere ble ekspedert
E KMl 2812016 12:57 Ekspedering ble utfert via Epost til Ola Normann

Pa «Tillegg» kan du se at journalposten er
sendt til aktuell mailadresse

|Juuma|pust Test uformell ekspedering Fra: Krigtin Nilsen Til: kristin. paulsen.nisen@gmail.com

| Outlook far du kopi av mailen i kurven
«Sendte elementer»

NaeA R




Hva er formell og hva er uformell IDNfk.F.4.1.4.1.9.2
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Interne referanser
Rutine Nfk.F.4.1.4.2.5 Hvordan ekspedere et utgdende brev

Eksterne referanser
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Sidelav1

Tips ved masse-ekspedering av utgdaende
brev pr epost fra WebSak

Noen ganger oppstar det problemer ved ekspedering av brev til mange mottakere.
Ekspederingen tar for lang tid, og man far en sdkalt «Time-out». Dette unngdr man ved
& ekspedere til feerre mottakere. Sentralarkivet anbefaler saksbehandlerne som foretar
en masseekspedering av utgdende brev (mer enn 100 mottakere og kopimottakere) &
foreta ekspedering puljevis.

Det vil si - hvis du har mer enn 100 mottakere og kopimottakere ma du foreta
ekspederingen i flere omganger. Markér 30-40 mottakere og ekspeder disse.

Ring deretter Sentralarkivet og be om 3 fa satt journalpoststatus tilbake til F. Foreta
deretter neste pulje med ekspedering.

Gjenta denne prosessen for alle mottakere og kopimottakere.

Under «Tillegg» pd journalposten vil du fa en oversikt over hvor mange du har ekspedert
til.

Denne prosedyren kan ogsa vaere grei @ bruke hvis du skal ekspedere utgdende brev
med mange vedlegg.

Interne referanser

Eksterne referanser

NaeA RN
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Nar du skal overfgre epost til WebSak for farste gang, vil du fa opp noen valg.

Slik gjer du det forste gang:

e Spk opp arkivsaken i WebSak. Dersom det ikke eksisterer en arkivsak, ma du opprette

en arkivsak.
e Hent opp den eposten du skal overfare.
o Klikk pa WebSak:

H © ¢ » Vb =

MELDING WEBSAK

P4 S
gwow X QL C
e €« =

Slett Svar  Svar Videre

8@ Seppelpost ~
alle

Slett Svar
e Kilikk pa Lagre i WebSak:

H © ¢ ¢+ J =
MELDING WEBSAK

e Du far opp dette bildet:

A Velgtilkobling

Bruk som min standard tilkobling:

|kke sper meg om dette igjen:

ServerDatsbese: [N |

-
-

DK
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e Velg server/database og huk av for valgene:

A\ Velg tilkobling =

Server/Database: [[FEES e 4

Bruk som min standard tilkobling: v

Ikke sper meg om dette igjen: v

III o« ||

e Du far opp dette bildet, og klikker OK.

iA,CQSENEEL.Sf\E.‘ L-& -t s _ Mg

" @ Dette farer til at du ikke far velge tilkobling hver gang Acos EnkelSak
startes!

[ |

For 3 velge en annen tilkobling:

1. Hoyreklikk i Enkelsaks vinduet og velge "Nullstill standard tilkobling”,

2, Start enkelsak pa nytt.

Du vil da fa opp dette vinduet igjen.

oK

—

e Huk av for valg slik som bildet viser:
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r
A\ Acos Enkelsak =
Registrerer aktivt —1. Yelg arkivsak (blank for ny sak)
dokument i Acos Websak .
ArkivsakiD | | SOK
v Vis full versjon
HENT AKTIY SaK FRA WEBSAK

23 Ipost
Tittel |Overfmling av e-post I
Saksbeh. IKNI JKristin Nilsen SOK

~ 3. Velg dok p
Doktype | | v |Inngdende brev |
Kategori | :I |

~4.Velg d
Kode vl Ays.ref I | Alt. | |
Navn Irnailselvice@retrievel-infacorn I
Adresse [ [[mailservice@retiieverirfo.com |
Postnr | I §m<|
Personnavn o

| [ 5. Yedlegg
| WVela | Hoveddck |Tittel |
Samferdsel i Nordland, Samisk, samer, sametirget, Transport, Folket

3

Avbryt

Kopier til WebSak | Direkte til WebSak [V

Interne referanser
Hvordan overfgre epost fra Outlook etter dette

Eksterne referanser
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Side 1 av 3
Hvordan overfgre epost fra Outlook til
WebSak

Nar du skal overfare epost til WebSak for farste gang, vil du fa opp noen valg.
Se egen rutine for dette. Link til rutine ligger nederst i dette dokumentet under Interne
referanser.

Slik overfgrer du epost til WebSak fra Outlook etter dette:

1. Sek opp arkivsaken i WebSak. Dersom det ikke eksisterer en arkivsak hvor denne
eposten skal legges, ma du opprette en arkivsak.

La arkivsaken sta oppe i WebSak.

Hent opp den eposten du skal overfare.

Klikk pa WebSak:

w N

H © ¢ + 4 =

MELDIMNG WEESAK

= Ignorer x Q @e % IE

' Sappelpost - Slett Svar  Svar ‘u’iderﬁend[
alle '

Slett Svar

4. Trykk pa knappen «Lagre i WebSak.»

H S O+ 4 =
MELDING ~ WEBSAK

6. Deretter vil du fa en markebla A i oppgavelinjen, nederst pa skjermen. Klikk pa
den. (Noen ganger apner feltet seg pa skjermen.)

AN A |
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7. Du vil da fa opp Acos Enkelsak registreringsbilde:

A Acos Enkelsak %

Registrerer aktivt 1. Yelg arkivsak (blank for ny sak] -

dokument i Acos Websak s -
B e AdkivsaklD - [2016016943  [itest
2 St HENT AKTIV SAK FRA WEBSAK

2. Journalpost

Tittel %Péminnelse: Invitasjon til kurs i interasjonal politikk ved Nord Universitet i Bod(]

Saksbeh. IE:._IEIF?FI JBism Firnes | §m|(|

l Arve organisasion |V I
-3. Velg dokumenttype

I Doktype | v |Inngéende brev I
Kategori E v |E-post I

- 4 Velg avsender

Kode I LJ Avs.ref [ l At | I
Navn iDen norske Atlanterhavskomité I
Adresse { Hseminar@dnak.org l
May Moursund Postrr [ ] Lgmxj

MAYMOU = —

7.1 Trykk pa knappen «Hent aktiv sak fra Websak», da henter den opp saken du har
valgt i Websak.

7.2 Kontroller at registreringsopplysningene er korrekte. Ta bort evt VS: eller RE: i
tittelfeltet.

7.3 Skal du overfare en epost du selv har sendt ut, far den automatisk journalstatus E.
(alle endringer ma derfor gjares i overfaringsbildet)

7.4 Hvis «Arve organisasjon» er haket av vil eposten, som blir til en journalpost i
WebSak, arve saksansvarlig som saksbehandler. @nsker du selv a std som
saksbehandler pa eposten du overfarer til WebSak, ma haken tas vekk. Dette
valget vil WebSak huske til neste gang.

7.5 For a velge hvilket vedlegg du gnsker skal vaere hoveddokumentet haker du av for
«hoveddokument». Ta vekk hake pa vedlegg du ikke vil overfare til Websak, f eks
logoer. | bildet under har vedlegget tittel «<image001.jpg.» Dette er en logo. Ta bort
haken, sa blir ikke logoen med over til WebSak.

8. Knappen «Kopier til WebSak», gjer at selve eposten blir overfort til valgte arkivsak.

5. Yedlegn
Welg Hoveddalk, | Titel
E-post som skal overferes til 'wWebSak
O imaged0.jpg

Awbyt Fopier til'webSak | Birekte il WebSak v

Eposten er na overfart til WebSak.

NaeA R
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8. 1 WebSak kan du sjekke at journalopplysningene er korrekte etter overfgring av eposten.
Oppdater ved a klikke pa Alle journalposter.
Du kan ogsa her korrigere i tittel- og avsenderfelt, men ikke hvis det er en utgaende e-post.

1.Alle journalposter: 17 f§ 2.Journalpost I 5_Mi|epa|| 6.Behandlinger| NFK Akt
JournalpostiD: 16/88633 - Dokument nr: 15112110 - 17 = | Meny | Tekstdo
d=
Doktype || | B status[5 | S Reglstrert J.dato [28.09.2016 F.dato [19.10.2016 Vedl. | =2
Behtype v v | Svar p& |# | B.dato [28.09.2016 E.dato| Papir [~ ||| Vis
Tittel IOverfanng av e-post |
Sh
(] u :
T Flett p& n
Saksbehandler (c) Avsender
Jehet Py [y] Kede THznsomny GO ]
— || Navn |Eva Helene Kielland a [
Adm.enh ARKN IEI_ -
— Adr I Epost |evak|e@nfk.no
Saksbeh L4BS x| || a4 23] | Add |
Ark-lvar Saksbehandlersen  Postrr | | Sek | Land | M |

Det skal for eksempel ikke sta navn pa privatperson hvis epost er mottatt fra firma —
kontaktperson kan skrives i Att-feltet.

Interne referanser
Hvordan overfgre epost fra Outlook fgrste gang

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09561.pdf
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Sidelavil

Hvordan overfgre en SMS til WebSak

Hvis du har mottatt en SMS (tekstmelding) som du gnsker & overfgre til en sak i
WebSak, sender du den pd epost til din jobb-mail. S8 kan du overfgre eposten til riktig
sak i WebSak. Se intern referanse nedenfor til rutine for overfgring av epost til WebSak.

Interne referanser
Hvordan overfgre epost fra Outlook til WebSak

Eksterne referanser
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Hvordan sende til godkjenning til leder i
WebSak - flagging

Hent opp gjeldende JournalpostID

Ga inn pa flagget

1.Alle journalposter: 1 g..loumalpost| 4 Milepezl| 6 Behandiinger| NFK Aktiv base SAK
ul 1713982 nr: 16/13031 -1 u:l Men Tekstdok.
I : y
Doktype ‘u j| jJstatgs ‘R j| J.dato |1?,02,2m? Fdatol Vedl [0 1 @ Tillegg
Beh = | Svar pa B dat E clat Dok 1 Tilgang: -
shiwpe X || x| Svarpa | # | Beato |1?.02.201? ato | Papir [ Obe doto
Titte] | Hvordan sende pa godkjenning @ Avskrivingsopplysni
Slett Egendefinerte
I r . Emneord
Flett pé ny I3 | 3R 2 innat -
Saksbehandler (c) Mottaker
i kede | [r] RegsomnyGID I Ref Mottakere 1 &
Navn | Bodo Att
|| Admenh KMFAMA Ax]g | T2 - Ny Avs/Mot

- Trykk pa «Lag ny»
- Velg «Til godkjenning»
- Velg mottaker (leder, eller velg mottaker fra grgnt + tegn)

——
B Saksgang og godkienning

S P | N 1 o ST
anarclz Doz Lizaliivar Coneaye

[ | [ Fra | Frist Merknad




Hvordan sende til godkjenning til leder °"*7*141111

i WebSak - flagging

Ver.1.04 Side: 2 av 2

A Ny oppgave

o L
Oppgavetype Mottakere (0) | Kopimottakere (0)  Ingen dokversjon
" Til godkjenning & Leggtil - |- Slett
i Til uttalelse

Ma Adm niva

" Beskjed til Sentralarkivet
" Beskjed/Merknad

" Paminnelze/Oppfalging
™ Intern kopi

- Legg til mottaker og trykk Ok nederst pa siden. Du vil nd se at du har sent brevet ditt til
godkjenning. Trykk Lukk.

- Flagget blir gr@gnt, det betyr bare at det er utfgrt en oppgave.

- Mottaker far rgdt flagg. Nar de har behandlet oppgaven, blir flagget grgnt. .m

- Fargen p§ flagget har ingenting med om brevet blir godkjent eller ikke.
- Na&r leder har godkjent brevet ditt, far du det i en kurv pa arbeidsbordet ditt som heter «Andre
mottatte oppgaver.»

- Du kan na endre journalstatus fra R til F. Hvis det er et internt notat blir det sendt, i det du
setter det til status F. Er det et utgaende brev, ma du ga pa meny, og velg nr.15 Ekspeder.

Interne referanser
Hvordan ekspedere et utgdende brev

Hvordan sende et dokument til
godkjenning hos ansvarlig fylkesrad

Hva betyr symbolene ved flagging i WebSak
Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08616.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok04443.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok04443.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09779.pdf
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Hva betyr symbolene ved flagging i WebSak

Gul bakgrunn betyr at journalposten er ulest, dvs at du ikke har pnet journalposten som
meldingen er knyttet til.

Rad tekst betyr at forfallsdato pa journalposten for oppfalging er mindre enn 5 dager eller har
passert.

Sendt/Mottatt til godkjenning. Forsvinner automatisk fra kurven «Sendte oppgaver»
og «Mottatte oppgaver (LED/SB) nar den er besvart.

ﬂ Sendt/Mottatt til uttalelse. Forsvinner automatisk fra kurven «Sendte oppgaver»,
og fra kurven «Mottatte oppgaver» nar den er besvart. Nar en uttalelse er besvart med Ingen

Tk

uttalelse eller Uttalelse, genereres (Ingen) uttalelse i kurven Mottatte oppgaver.

L
Du har mottatt en beskjed/merknad pa en jp. Ma slettes manuelt ved & hayreklikke og
velge «Fjern fra liste».

H Godkjenning av en journalpost. Kommer i kurven Mottatte oppgaver.

PJ Journalpost til godkjenning. Radt flagg vises i journalpostbildet kun hos den som skal
godkjenne.

Ch
B

~" Videresendt til godkjenning. Kommer i kurven Mottatte oppgaver.

Videresendt til uttalelse. Kommer i kurven Mottatte oppgaver.

Interne referanser
Hvordan sende til godkjenning i WebSak - flagging

Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08837.pdf
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Oppgavetyper i WebSak - hvordan sende et
dokument pa uttalelse, sende en beskjed
eller en intern kopi

P& journalposten i WebSak ligger det et ikon som ligner pa et flagg.

I 6.Behandlinger l

F | Me
er Jdato [21.062017 Fdato| Vel |
% | Rdatn [21 0A 2017 F datn | Panir

Der skal du ga inn hvis du skal sende et dokument pa godkjenning, eller sende en intern
kopi, eller sende beskjed til Sentralarkivet m.m.

Klikk pa «Lag ny» for a fa velge oppgavetype:

I ° Saksgang og godkjenning

Lag ny | ‘Batande Oppgave.

| Merknad
Disse valgene har du:

A My oppgava

~Oppgavelype
" il godkienning
Tl uttalelse
" Beskjedtil Seniralarkivet
" Beskjed'Merknad
" Paminnelse/Oppfalging
" Intern kopi

e Til godkjenning bruker du ndr du skal sende et dokument til godkjenning hos
leder/andre saksbehandlere. Dette dokumentet havner i kurven «Mottatt for
godkjenning» hos mottaker

e Til uttalelse bruker du nar du vil ha uttalelse fra f eks kolleger om et dokument.
Dette dokumentet havner i kurven «Andre mottatte oppgaver» hos mottaker

e Beskjed til Sentralarkivet brukes nar du vil sende en beskjed som gjelder den
journalposten du stdr i. Dette dokumentet havner i en egen kurv hos
Sentralarkivet

e Beskjed/merknad bruker du ndr du vil skrive en beskjed som gjelder den
journalposten du star i. Dette dokumentet havner i en kurv som heter «Andre
mottatte oppgaver» hos mottaker

e Paminnelse/oppfalging brukes av sekretaerene pa fylkesradets kontor for @ gi

beskjed til saksbehandler om at vedtaket er klart til oppfalging. Dette dokumentet
havner i kurven «Jp til oppfglging» hos mottaker



Oppgavetyper i WebSak - hvordan
sende et dokument pa uttalelse, sende ver.1.03
en beskjed eller en intern kopi

IDNfk.F.4.1.4.1.12.1

Side: 2 av 3

e Intern kopi brukes hvis du vil gi kopi til andre av et dokument. Dette dokumentet
havner i kurven «Kopier» hos mottaker

Du velger/finner mottaker til hgyre for listen over oppgavetyper.
Klikker du pa det grenne plusset, eller pd «Legg til mottaker» i menyen, kan du sgke opp

mottaker.

A Interne brukere - o |8 =%
Sek: Adressebok:
l Sek I |Inteme brukere ~| Avansertsek
Navn Tittel Tilgangsfi .
E Tone @ver assisterende samferdselssiel Leder [
ACOS Dokumentbehandler bruker Systemansvarlig
E ACOS Mete bruker (ma ikke deakti... ACOS Meate bruker (ma ikke deaktiv... SystemansvarligiArkivansvariig
I Ada Graven KSHeder Saksbehandler
[ Adele Marvel Sperck sekretaer Leder
=] Administrasjonen Saltdal vide...
E Agnete Pedersen konsulent Leder
E Airin H. Hansen konsulent Saksbehandler
B} Af Chistian Erichsen radgiver Saksbehandler
E Aff Langnes avdelingsleder fengselsundervisning ~ Saksbehandler
BN AF Skievik planinspektar Leder
E Af Solstrand koordinator ekstem virksomhet Saksbehandler
1 AMA medlemmer
= Ami
E Amund Aunsmo radgiver Saksbehandler
E Anders Bergh Johansen fagarbeider Saksbehandler
E Anders Skoglund spesialpedagog Saksbehandler
E Andre Aspmo avdelingsleder - teknikk og industriel... Saksbehandler
B} Andre Rondestvedt avdelingsleder Leder
[N Andreas Baglo Kjaer lasding AkivansvariigiLeder
A Andreas Flam Politiker Saksbehandler
E Anette Veronika Berg Hansen avdelingsleder Saksbehandler
5’ — n | »

I Til-> |I|
_fori> ||

1

Navnet ma ned i feltet der det star «Til», og klikk «OK.»

Avbryt

Skriv beskjeden din og klikk «OK.»

%\ Ny oppgave =ie) %
2 | Mottakere (1) | Kopimottakere (0)  Ingen dokversion
Pt
Til godkjenning (‘5‘ Leggtil + | 3 Slett |
O iulee [Kode Navn Adm riva Adm enhet Epost
(' Beskjed til sentralarkivet EAKMFA... Sentralaricivet NFK/KMFAVD/KMF... Sentralarkivet post@rfk.no
€ BeskjediMerknad
" Paminnelse/Oppfelging
€ Intern kopi
[l e v
Frst: [F21062017 v [1426= Prortet
MicrosoftSansSerif ~ + 8 - |B 7 U [B|5 =2 &
Beskjed ti sentralarkivet LABS 21.06.2017 14:26
Kan dere sette denne joumalposten tibake ti status R?
=y

Klikk «Lukk.»

Interne referanser
Hvordan sende et dokument pd godkjenning

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08837.pdf

Oppgavetyper i WebSak - hvordan IDNfk.F.4.1.4.1.12.1
sende et dokument p3d uttalelse, sende ver.1.03  side: 3av3
en beskjed eller en intern kopi
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Hvordan lage referanser fra en arkivsak til
en annen i WebSak

I Diverse-menyen pa arkivsaksniva i WebSak-bildet, finnes et punkt som heter
«Jfsak/pres.» (Jamfgr sak/presedens)

Her kan du linke sammen/henvise til arkivsaker som naturlig hgrer sammen, for lettere 3
holde oversikt over saksbehandlingen. Du kan ogsa henvise til journalposter i andre
arkivsaker. Du kan «bla» mellom sakene og trenger ikke & sgke dem opp hver gang.

Finn fram arkivsaksnummeret og/eller journalpostnummeret du gnsker & henvise til. Det
ma du ha klart pa forhand.

Sgk opp arkivsaken der du gnsker & legge inn henvisningen.
. o

Dobbelklikk pa «Jfsak/pres».

Saksansvarlig Diverse

Adm.enh, lkMFAME;] Merknad
| Tillegg: 2

Saksansv | LABS 7@ Tilgang: -

Ark-tvar Obs dato

Jfsak/pres

Saksparter

Egendeﬁnerte

Log. dok.

Utlan av sak

i I

Velg «Ny» nede til venstre i bildet som konpnger opp.

PPYY g —

Presedens

Henvisninger

1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak
IType I Fra journalpost |T|I arkivsak I ITII i Merknad
_w ]

Seriesak ? ﬂentsakl Avbryt I OK

N&r du star i «1.Referanser fra denne arkivsak» velger du «Henvisning» i menyen som
kommer ned nar du trykker pd pilen under «Type».



Hvordan lage referanser fra en IDNfk.F.4.1.4.1.13.1

arkivsak til en annen i WebSak Ver.1.01 _ Side:2av5
Presedens
Henvisninger
| 1.Referanser fra denne arkivsak 2.Referanser til denne arkivsak
[ Type |Fraj [Tilarkivsak | [Tiljournalpost | Merknad
=1 | [ |
[

‘ansinnsi
PR| Presedenshenvisning

Seriesak |

? ﬂentsak] Avbrytl oK I

I feltet «Til arkivsak» skriver du inn den arkivsaken du gnsker & henvise til, fra den
saken du star i. Skriv inn nummeret med arstall/saksnummer, slik bildet viser, og klikk

OK:
'Presedensopplysninger/Henvisninger

| %%

Presedens

Henvisninger

1.Referanser fra denne arkivsak

T 2.Referanser til denne arkivsak

Type Fra journalpostl§ Til arkivsak

Til journalpost | Merknad

“[ex | K2

Seriesak |

? Hent sak Avbryt I

Etter dette kan du bla mellom sakene nar du gar inn pa «Jfsak/presedens» under
Diverse-menyen og markerer arkivsaksnummeret og klikker pd «Hent Sak».




Hvordan lage referanser fra en IDNfk.F.4.1.4.1.13.1
arkivsak til en annen i WebSak Ver.1.01  Side: 3av5

Presedensopplysninger/Henvisninger li |

Presedens

Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak

Type | Fra arkivsak | Fra journalpost | Til journalpost | Merknad
PK 17187

Seriesak I ? Avbryt I OK |

Da kommer du rett inn i saken du henter. P& samme mate kan du klikke deg tilbake.
Du kan klikke mellom fane «1.Referanser fra denne arkivsak» og fane «2. Referanser til
denne arkivsak», og markere sakene du har henvist til, og klikk «Hent sak».

P& samme mate kan du henvise til (linke mellom) to journalposter.

Hvis du star i fanen «1. Referanser fra denne arkivsak» og klikker i feltet «Fra
journalpost» kommer det fram en pil. Trykk p& pilen s3 far du opp en liste over alle
journalpostene pd den saken. Markér journalposten du vil henvise fra.

Sakstype| ;“ j S.dato |09 03.2017 S!atule! J Prosjaktl ;I Adm
Sakstittel I Hering - endring av forskrift for opprettelse av bankforbindelser Saks
™ Bjgt
Presedens
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak
IType Fra journalpost |Tilarkivsak | [Til | Merknad
: =l [ [ Jou

< ingen >
17318 Til hering - endring av forskrift for opprettelse av bankforbindelser

Ny

Seriesak ? ﬂentsakl Avbryt | OK |

et

Skriv inn journalpostnummeret p& den journalposten du vil henvise til, i feltet «Til
journalpost». Og klikk «OK».



Hvordan lage referanser fra en IDNfk.F.4.1.4.1.13.1

arkivsak til en annen i WebSak Ver.1.01  Side: 4av 5
‘Presedensopplysninger/Henvisning; |i

Presedens
Henvisninger

1.Referanser fra denne arkivsak 2.Referanser til denne arkivsak

[Type  [Frajournalpost [Tilarkivsak | J il journaipost Berknad
A [17318 [ i B

ny |

Seriesak | ? Llentsakl Avbryt I

Arkivsakstittel eller journalposttittel kommer ikke fram i dette bildet men i
merknadsfeltet kan man selv skrive inn tittel pd sak eller ngkkelord, sann at man lettere
ser hvilken sak man har linket til. Klikk pd de sma «prikkene» i merknadsfeltet, s& far du
opp en liten boks der du kan skrive inn navnet pa arkivsaken. Klikk «OK», og «OK».

. 7 Arkdv
|ACOS Websak |
To] Presed| Mekoac ok | = ] .
D . Cancel K
= Eresy
r He geT
_pall 1 fra denne arki I 2 til denne arkivsak ’
[Type  [Frajournalpost [Tilarkivsak [ [Tilj Merknad
= [ ] [17188 %]
m
] !
| r
ﬁ Seriesak | @ Hentsak | Avbyt I I
= ')
AKIT=T = " (=
Eks:
s " | =
PP ger/ 9 —_
Presedens
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak
[Type  [Fraj [ Til arki [ [
i ]PK I |17l186 I I Hering - Nfk og bankvesenet
T
Seriesak ? Hent sak Avbryt OK




Hvordan lage referanser fra en
arkivsak til en annen i WebSak

IDNfk.F.4.1.4.1.13.1

Ver.1.01 Side: 5av 5

I «Diverse»- menyen pa begge arkivsakene vil man finne linkene:

Diverse
I Merknad
Tillegg: 1
Tilgang: -
(hs datn

Jfsak/pres: 2
Egendefinerte
Log. dok.
Utlan av sak

Interne referanser

Eksterne referanser
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Hvordan sende ut hgringer fra Nordland
fylkeskommune

Med «Hgring» mener vi alle typer saker hvor Nfk henvender seg til andre, f.eks. kommuner,
organisasjoner, bedrifter eller innbyggere, og ber om synspunkter for et vedtak skal treffes.

Selv om det allerede eksisterer en arkivsak som omhandler hgringsprosessen, skal det lages
ny arkivsak, som kun inneholder de dokumenter som omhandler hgringsprosessen. Alle
dokumenter i denne nye saken vil bli publisert pa internett. Det gjelder bade haringsbrevet,
hagringsdokumentet og alle de innspill som vi mottar.

Med «Hgringsbrev» mener vi det brevet som sendes ut til alle haringsmottakere.
Med «Hgringsnotat» mener vi det dokumentet som sendes ut pa hgring — f.eks. plan.

Dokumentene i hgringssaken i WebSak publiseres pa internettsiden nfk.no, nar

e Arkivsaken er pafgrt avgjgrelseskoden OHA og har status B.
e Journalposten har journalkategori OH og status MA veere J (kontakt
fylkesradetskontor for & sette i status J) .

Politisk sekretariat publiserer ukentlig/ved behov.

Kort punktvis oversikt over rutinen. Detaljerte beskrivelser finnes pa de neste sidene.
1. Saksbehandler oppretter ny arkivsak - bruk malsak «Hgring fra Nfk».

a) Sakstype HZR (Haring i Nfk), avgjarelseskode OHA og status B kommer
automatisk pa arkivsaken nar man oppretter arkivsak ved hjelp av malsak.
b) Saksbehandler legger inn hgringsfrist under klassering.

2. Saksbehandler skriver hgringsbrevet i den nye hgringssaken som et utgaende brev (U)
og sett pa journalkategori OH, og ekspederer (status E).

3. Saksbehandler legger inn hgringsnotatet i den nye arkivsaken som et X-notat og setter

pa journalkategori OH, og ferdigstiller (status F).

Neste gang fylkesradets kontor legger ut saker pa nfk.no kommer hgringen ogsa ut.

Saksbehandler kobler de to arkivsakene sammen i WebSak (fagsak og hgringssak).

6. Sentralarkivet og/eller saksbehandler registrerer innkomne hgringssvar pa
haringssaken, og pafarer journalkategori OH. Den inngaende jpid ma ha status J.

7. Nar hgringen er ferdig ma saksbehandler endre avgjerelseskode OHA pa arkivsaken til
OHG. Da vil hgringen flyttes fra aktive haringer til gjennomfarte hgringer pa nfk.no.
Dette skjer neste gang fylkesradets kontor publiserer saker pa offentlig innsyn.

ok

Trenger du hjelp, kontakt Websaksupport@nfk.no eller fylkesraadets.kontor@nfk.no

Artikler kan publiseres i tillegg pa internettsiden for din avdeling/fagside. Da skal det alltid
linkes til nettsiden «Aktive hgringer».


mailto:Websaksupport@nfk.no
mailto:fylkesraadets.kontor@nfk.no
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1. Opprette ny arkivsak for hgringen fgr du lager
utgdende hgringsbrev

Normalt vil det allerede eksistere en fagsak (arkivsak) i WebSak, men
hgringsdokumenter ma legges i en ny arkivsak (hgringssak).
a. Velg Ny Sak og malsaken Hgring fra Nfk

Ny Sak |l | 0TS Avboyt il DS SR

Ny tom sak Awlr.latu|
Ny personalmappe S.dato| Status| vI Pr

Ny prosjektmappe eiendom

Den kulturelle skolesekken

Hering fra Nfk Skal brukes til Heringer fra Nfk som vi
har ute pd hering.

S

b. Skriv inn tittel pa arkivsaken (samme som fagsaken, men starter med ordet
«Hgring»)

Sakstittelen=hgringstittel nar vi publiserer pa nfk.no.
Eks. Haring — Regional plan for bibliotek i Nordland

c. Endre arkivdel til den samme som pa fagsaken, se gult merke til venstre i bildet
nedenfor.

d. Frist pa hgringen legges inn som siste klassering ~vises som hgringsfrist pa
nfk.no.

Klikk pa feltet der det star DD.MM.AAA og skriv riktig hgringsdato inn i feltet og

lagre.
ak Myjpost [ Lagre &% Avbnt @ Utskrift Sistessk @2 € P I s
ArkivsaklD: 16/8455 [ Meny | Saksansvarlig [
Sakst}lpe| j| j 5.dato |26.I}5.2I}1B Status|F| j F'n:usiekt| j Adm.enh. ;l
Sakstittel Hering - skriv inn sakstittel, samme som fagsaken Sakzanzv
|@| [7 | Unni Eymire [sys]
Arkiv: Aktiv - Siste journalpost:
J.enket Elassecr{'ug 1 Papirarkiv [
2 | NFKFRIST |DD.MMAAAA K.aszasjon r
Slett
1 Alle jpurnalposter: 0 | Z.Juurnalpustl !.Milepﬂell E.Eehandlingerl NFK Aktiv base
Alle | Filter ~
| Nr I Type IDDkkﬂTI Brevdato IJnurnaIpnstII SﬂkSIA‘.rs.frmttaker I-JP. IA‘.rs.krDatu I S'.rarF‘EI Journalp
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2. Skriv hgringsbrevet i den nye hgringssaken som et
utgdende brev (U) og sett pa journalkategori OH

a. Opprett journalpost med utgaende brev pa vanlig mate
b. Sett journalkategori OH (offentlig hgring)

JournalpostiD: 16/68710 - Dokument nr: 16/8410 - 2 = | Meny |
Dokype (U ~][OH  v]ustatus|R v |[Reservert J.dato [04:072016 Ved [0
Behtype [X  ~|  ~|Svarpd | Bdato[os072016 Edato|  Papi I
T_tt_el IH-r‘ngsbrev - skriv inn samme tittel som heringssaken

@ | r

c. Skriv inn tittel «<Hgringsbrev — samme tittel som hgringssaken»

d. Legg alle mottakerne inn i Mottakerfeltet pa journalposten. Da vises alle
haringsinstansene direkte i portalen pa det publiserte dokumentet.
Ikke slik: Alle hgringsinstanser, Alle kommuner el.l.

e. Trykk «lag» og velg tekstmalen: - 1a. Brevmal med underskrift valgfri
m/mottakerliste (hgringsliste).

f. Teksten i brevet ma inneholde

i.  Haringsfrist
ii.  Linktil internettsiden «Aktive hgringer».
https://www.nfk.no/politikk/du-kan-bestemme/horinger/aktive/
Hgringsnotatet trenger ikke ligge som vedlegg pa hgringsbrevet.
iii.  Hvordan man sender inn hgringssvar (via internett eller per post)

g. Skriv brevet og ekspeder pa vanlig mate via «Meny — Ekspeder». Journalposten vil
na fa status E.




Hvordan sende ut hgringer fra IDNfk.F.4.1.4.1.14.1
Nordland fylkeskommune Ver.0.08  Side: 4 av 6

3. Legg inn hgringsnotatet i den nye arkivsaken som et
X-notat og sett pa journalkategori OH

Opprett journalpost — doktype X og sett pa journalkategori OH. Tittel ma inneholde
«Hgringsnotat».

JournalpostiD: 16/68708 - Dokument nr: 16/3410 - 1 F | Meny |
Dokiype |>< j|EIH jJ.statgle ;“Ferdig J.data |D~4.D?.ZD1E Yed|, Iﬂ_
| ;l Svar pa| |# | B.dato [04.07.2016 E.dato| Papir [

Tittel Heringsnotat - tittel pd dokumentet

5] r

Selve hgringsnotatet kan hentes inn ved a importere dokumentet pa journalposten,
eller ved & hente fra en annen arkivsak.

Tekstdok.

G4 p& «Dok» =1 og velg «Importer» eller «Hent» = meorter | 0 Hent

Samtidig ma du endre tilknytning pa brevet fra «Vedlegg» til «<Hoveddokument»

Saksdokument: 805637 - Vedlegg e 828598 -
Status | F _[Ferdin Status | B _ |lunder behanding
Tiknytning [/ “~|[Vediegg Tiknytning [ H _ |Hoveddokument
o T - ’

4. Dokumentene publiseres pa nfk.no

Hgringshrev og hgringsnotat publiseres pa nfk.no under «Hgringer — aktive haringer».

Fylkesradets kontor publiserer ukentlig.
Haster det, ta kontakt med fylkesradets kontor, som kan publisere nar det er gnskelig.

a. Sjekk at arkivsaken er pafart avgjerelseskode OHA (Offentlig hgring aktiv)
se felt i grenn ramme.

My Sak My jpost m Lagre @ Aonvbryt . Utskrift Siste

ArkivsaklD: 16/4157

Sakztppe - ‘I 5. dato |23_|}2_2|]1E Statuer

S akstitkel |Hering - skriv 14k T Ikke_aktiv
@]  [restsaxorps——oomiges
f— "KRPL F.rever plan
- OFFE OFffentlig ettersyn

Arkiv: Aktiv - Siste

OHA, Offentlig haring akkbiv
J.enhet | PM | - | OHG OFffentlig haring gjennormfart
Aikiedel [ sA - [OPHY | Opphewvet

aOPsST Oppsztart

b. Sjekk at journalpostene X og U har fatt h.h.v. status F og E og er pafart
journalkategori OH)



Hvordan sende ut hgringer fra IDNfk.F.4.1.4.1.14.1

Nordland fylkeskommune Ver.0.08  Side: 5av 6

5. Opprett kobling mellom fagsaken og hgringssaken i
WebSak

Du kan enkelt hente opp begge arkivsakene ved a lage en kobling mellom dem.
a. Dobbeltklikk pa Jfsak/pres gverst til hgyre pa arkivsaken

o o

85 [ Menv | Saksansvarlig Diverse
| r|5dao[25052016 Statws|R v Prosiekt - Admerh, ARV [v]#] | [Merknad
r — ||| Tl 1
skriv inn sakstittel, samme som fagsaken Saksangv | SYSUK3 IZ| TU':::-
7 Unni Kymie (2] Utidn av sak
Obs dato
’]o“m?on.: Jfsakipres
B 20 | | Papirarkiv I ===
[Q T [2] nFkFRST [DD.MMAAAA | Kassasion ™ || egendefinerte
] Lo dok.
g Presedens
ilti
atj)
Henvizninger
[!.ﬂiefermserfmdennearkivsak ] T 2.Referanser til denne arkivsak
Fra journalpost | Til arkivsak [Tl journalpost [Merknad
[ I

PO Partsinnsit

m Presedenshenvisning

Bl

? ﬂentsakl Avbryt |

Seriesak |

ok |

Journalovers

Velg Ny — nederst til venstre i bildet

| fane 1.Referanser fra denne arkivsak velger du PK Henvisning (gult)
| feltet Til arkivsak skriver du inn arkivsaksnummeret til den fagsaken du evt.
har fra forarbeider e.l. til hgringssaken slik AA/SAKSNR

og trykk OK

Presedensopplysninger/Henvisninger

Presedens

Henvisninger

1 fra denne i T

2.Referanser til denne arkivsak

I'I'ype {Fra journalpost Iﬂsncivsak | ‘Tlljnumupnst |Merlmnd

=l | [ [12se21 1]

| Bla mellom de
| aktuelle sakene

L\/—/
N

Seriesak I

a{ tientsak | avoryt

oK |]

Lagre alt til slutt ute i hovedbildet pa arkivsaken



Hvordan sende ut hgringer fra IDNfk.F.4.1.4.1.14.1
Nordland fylkeskommune Ver.0.08  Side: 6 av 6

My Sak My jpus.ti = | Lagrei@ Avbryt & Utskrift

ArkivsaklD: 12/5674

Sakstype| j| j S.dato |uﬁ_u?.2u12

Sakestittel |Hering fra Mfk - skriv inn sakstittel, samme
i ||-_D| NB Det skal vaere egen arkivsak for hver o

6. Hgringssvar

Hgringssvarene mottas via post@nfk.no eller via skjema pa internettsiden nfk.no.
Sentralarkivet journalfgrer dokumentene som vanlig pa ansvarlig saksbehandler og
pafarer journalkategori OH.

Haringssvar som saksbehandler mottar via e-post legger saksbehandler inn i WebSak. Se
egen rutine om overfgring av e-post. Husk journalkategori OH.

Dokumentene blir publisert ukentlig pa nfk.no samtidig som fylkesradets kontor
publiserer politiske saker.

Haster det, ta kontakt med fylkesradets kontor, som kan publisere nar det er gnskelig.

7 Nar hgringen er ferdig flyttes saken fra «Aktive
hgringer» til «Gjennomfgrte hgringer»

For a flytte saken og dokumentene fra «Aktive hgringer» til «Gjennomfarte
hgringer» pa nfk.no, ma saksbehandler endre avgjgrelseskode:
Endre avgjarelseskode fra OHA til OHG — Offentlig hgring gjennomfart. Trykk

Lagre.
My Sak My jpos{ [&] Lagre Avbryt ) Utskrift  Siste sek  EE
ArkivsaklD: 16/4187
Sakst_lrlpe| ;Il;l 5. dato |23,|]-2_2|]-1E 5tatu3|F| vI
Sakstittel |Hering fra M FE entlg Ettm—"'n -
pis |E| OHG Cffentlig haring giennormfart
=1 OPHW Opphewet

Arkiv: Aktiv - Siste jc 22T Oppstart
— e TLS Tilzagn

Interne referanser

Eksterne referanser


mailto:post@nfk.no
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Verifisert
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Side 1 av 4

Tilgang til elevmapper og personalmapper
for videregdende skoler i WebSak -
tilgangsgrupper

Hovedregelen er at alle saksbehandlere har tilgang til alle arkivsaker og journalposter i
WebSak.

For & sikre skjerming pa offentlig journal og i egen organisasjon, er alle arkivsaker og
journalposter i elevsaker og personalsaker, unntatt offentlighet. Dermed er det kun
saksansvarlig som har tilgang.

Det ma gis tilgang til andre saksbehandlere som har et tjenestlig behov. Hvem som skal ha
slik tilgang bestemmes av avdelingsleder/etatsleder og rektorer.

Tilgangen styres gjennomtilgangsgrupper i WebSak.

Den enkelte leder av sin enhet er saksansvarlig pa «sine» elevmapper og «sine»
personalmapper. (Saksansvarlig pa videregaende skoler vil vere rektor).

e Ansatte ved HR-avdelingen med tjenestlig behov, har tilgang til alle personalmapper
via tilgangsgruppe. Tilgang er i dag gitt den enkelte bruker, men i lgpet av 2017 vil
tilgangen bli gitt gjennom tilgangsgruppe.

e Ansatte ved Utd.avd. med tjenestlig behov, har tilgang til alle elevmapper. Tilgang er i
dag gitt den enkelte bruker, men i lgpet av 2017 vil tilgangen bli gitt gjennom

tilgangsgruppe.
Det skal veere

e en tilgangsgruppe per studieretning per videregaende skole pa personalsaker

e en tilgangsgruppe per studieretning per videregaende skole pa elevsaker

e entilgangsgruppe for saksbehandlere som skal ha tilgang til alle elevsaker
pa den enkelte videregaende skole

e entilgangsgruppe for saksbehandlere som skal ha tilgang til alle personalmapper
pa den enkelte videregaende skole

Ved & gi tilgang gjennom tilgangsgrupper, vil man fa god oversikt over hvem som har tilgang,
og man kan se pa den enkelte arkivsaken og/eller journalposten hvem som er gitt tilgang.

Nar alle elevsaker og personalmapper har fatt sin(e) tilgangsgruppe(r), vedlikeholdes
tilgangen gjennom disse gruppene.



Tilgang til elevmapper og IDNfk.F.4.1.4.4.3
personalmapper for videregdende Ver.0.06  Side: 2 av 4
skoler i WebSak - tilgangsgrupper

Sentralarkivet oppretter og vedlikeholder tilgangsgruppene. Den enkelte videregaende skole
er ansvarlig for & gi Sentralarkivet beskjed om hvilke tilgangsgrupper de ma ha, og hvem som
til enhver tid skal veere medlem av de ulike tilgangsgruppene.

Posfordeler pa den enkelte videregaende skole pafarer tilgangsgrupper pa alle sine
elevmapper og personalmapper. Nar Sentralarkivet oppretter nye arkivsaker paferes
tilgangsgrupper som skal ha tilgang til alle elevmapper og/eller personalmapper.

Eksempel pa tilgangsgrupper ved Vest-Lofoten videregaende skole:

Elevsaker:
Gruppe ID  |Mavn

BE UVoVESTL - Smrskiteclover’ |
213506 | UWGWVEST-L - Elevmapper (hele skolen)

214250 | WGWVEST-L - Elevmapper BA (Bygg- og anleggsfag)

213507 | IWGWEST-L - Elevmapper EL (Elektrofag)

214246 | INWGVEST-L - Elevmapper HO (Helse- og oppvekstfag)

214249 | INVGVEST-L - Elevmapper ID (drettzfag)

213825 | WGWVEST-L - Elevmapper LMF (Lofoten Maritime Fagskole)

213630 | WGVEST-L - Elevmapper MI (Migrazjon}

214248 | UWGWVEST-L - Elevmapper NA (Maturbruk)

e Medlem i tilgangsgruppe «Elevmapper (hele skolen)» vil veere rektor, postfordeler og
evt. andre rektor gnsker a gi tilgang.

e Medlem i tilgangsgruppe for den enkelte studieretning vil veere leder av
studieretningen og evt. andre rektor gnsker skal ha tilgang.

Personalmapper:

213551 | UVGWVEST-L - Personalmapper (hele skolen)

214353 | UVGWEST-L - Personalmapper BA (Bvgg- og anleggefag)
214354 | UNVGWEST-L - Personalmapper EL (Elektrofag)

214357 | UWGWEST-L - Personalmapper Elev-Service

214355 UWGWEST-L - Personalmapper HO (Helze- og oppvekstfag)
214351 | UWGWEST-L - Personalmapper ID (drettsfag)

214358 | IWGWYEST-L - Personalmapper LMF (Lofoten Maritime Fagskole)

o Medlem i tilgangsgruppe «Personalmapper (hele skolen)» vil vere rektor,
postfordeler og evt. andre rektor gnsker skal ha tilgang.

o Medlem i tilgangsgruppe for den enkelte studieretning vil vere leder av
studieretningen og evt. andre rektor gnsker skal ha tilgang.

NaeA R



Tilgang til elevmapper og IDNfk.F.4.1.4.4.3
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Hvordan legge til tilgangsgruppe pa arkivsak

Dobbeltklikk pa «Tilgang» pa arkivsaksniva:

ArkivsakiD: 16117485 |W Saksansvarlig

Sakstype‘ j‘ j Sdata [02.12.2016 Status|B j Prosjekt| - Adrn.enh. E|

Seksiitel I Personaimappe Saksangy ||

|E| | Fornavn Etternavn - Fedsels- og personnumer 11 siffer W' Hanne Osnes

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost:

o e (N —— T
Arkiudel — 2] PR Kessasion || nan ay sak

7
%

Klikk pa nedtrekkslisten «Velg generell» og bla deg ned til gnsket tilgangsgruppe

NB!
Det er dessverre ikke mulig a sgke opp riktig tilgangsgruppe per i dag.

Tilgang til ArkivsakID: 1

Gradering:
Tilgangskode | P ;lUnntaﬂ offentlighet

Axskjeming |3 ;ISDITI kode 2 + klassering avskjermes
Paragraf |§ 137, ledd, ff. va.LlOfﬂ. §131. ledd, jf fvl. §13 1. leddnr. 1

Anvendelze Opplysningar som er underlagde teieplikt i lov eller i medhald av lov, er unnatekne fra
nnsyn.

Tilgangsgrupper

Velg generell || _vI Intern tilgangsar. |

Fiern gruppe I

GidD Kode Nawn Opprettet .

213625 UWEWEST-L - Elevmapper LMF [Lofoten Maritime Fagskole) 09.11.2016

213630 UWEWEST-L - Elevmapper MI [Migrasion) 09.11.2016

214248 IIWGWVEST-L - Elevmapper Ma, [Maturbruk) 15.11.2016

214247 UWEWEST-L - Elevmapper BM [Restaurant- og matfag) 15.11.2016

213623 UWEWEST-L - Elewmapper 5T [Studiespesializerende fag) 09.11.2016

213506 UVGEYEST-L - Opplaeringsmapper til alle pé skolen 09.11.2016

214463 UWEWEST-L - Personalmappe kontar 17.11.2016

213551 UWEWEST-L - Personalmapper (hele skalen) 0911.2016 7
214353 UWEWEST-L - Personalmapper BA [Bygg- og anleggsfag) 16.11.2016 E
214471 UWEWEST-L - Personalmapper Ciift 17.11.2016 o
214354 IWGWYEST-L - Personalmapper EL [Elektrofag) 16.11.2016 1
214357 UWEWEST-L - Personalmapper Elev-Service 16.11.2016

214355 UWEWEST-L - Personalmapper HO [Helse- og oppvekstfag) 16.11.2016

214351 UWEWEST-L - Personamapper |D [Idrettsfag) 1611.2016

214358 UWEWEST-L - Personalmapper LMF [Lafaten Maritime Fagskaole) 16.11.2016

214352 UWEWEST-L - Personalmapper Ma. [Maturbruk) 1611.2016

214470 UWEWEST-L - Personalmapper OPUS 17.11.2016 J
214356 UWEWEST-L - Personalmapper AM (Restaurant- og matfag) 16.11.2016 '|

Lagre med a trykke OK.
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Slik ser det ut etter at tilgangsgruppen er lagt til:

Tilgang til ArkivsakiD:

Gradering:
Tilgangskade |P Junmattoffenthgnet
Ayskieming  [3 ~ |[Som kode 2 + Kassering avskiermes
Paragrat |§ 131, ledd. . f+l ;|cm §13 1. ledd, jf. fvl. §13 1. ledd nr. 1
Anvendelse Opplysningar som er underiagde teieplikt i lov eller i medhald av lov, er unnatekne fra
innsyn
Tilgangsgrupper
Velg generell: Intern tilgangsar. I Fiern gruppe
[ nNawn ) [Kode
= UVGVEST-L - Personalmapper (hele skolen) 2135581
Terje Lykseth 23828 TERLYK
Christian Gravem 23631 CHRGRA
Kim Unstad 23832 KIMUNS

Tam felter Avbryt | 0K I

Trykk OK

Man kan fjerne tilgangsgruppe ved & markelre navnet pa gruppa og trykke pa Fjern gruppe.

[B7 Tilgang til ArkivsakID: 16/17485

" -
Tilgangskode |F' LIUnntat‘t offentlighet
Ayskieming |3 _~[[somkode 2 + Kiassering avskiermes
Paragraf |§ 131, ledd. if lv\.L,Offl. §13 1. ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr. 1
Lwendelse (Opphysningar som er underlagde teieplikt i lov eller i medhald av lov, er unnatekne fra
innsyn.
Tilgangsgrupper
Velg generck: =] ety | __Femawe |
Navn [v] Kode
= |UVGVEST-L - Elevmapper til alle pa skolen 213506
Lisbeth Tangstad 23827 LISTAN
Christian Gravem 23831 CHRGRA
Jan Gunvaldsen 23633 JANGUN
Trond Jargensen 23634 TROJEZR
Britt Unni Solaas 23838 BRISOL
Finn Hartvigsen 23639 FINHAR
Sten Kolloen 23540 STEKOL
Anette Zakariassen Tryggstad 30378 ANETRY
Erlend Helmersen 30854 ERLHEL
Tem felter Avbryt | 0K I

Interne referanser

Eksterne referanser
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Sidelav1
For videregdende skole: hvordan registrere
samarbeidsavtaler mellom skole og bedrift i
WebSak

Det opprettes en arkivsak pr fagomrade pr skole.
Arkivsaken kan opprettes av skolen.
Sakstittel skal inneholde navn pd fagomrade og skole.

Eks:

ArkivsakiD: 17/5350 ‘W| H
Sakstype i L” j S.dato |16,03,201 7 Status IEI :J Prosjekt | LI ¢
Sakstittel | Samarbeidsavtaler - yrkesfaglig fordypning - YFF - helse- og oppvekstfag - Vest-Lofoten videregael £
@] | r

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost:

Jerhet [PM__ [w] Messeing Mo FE 435 - Utveksling, hospitering, pr
_ ¥ \ Q l O |2 FA A41 - Utdanningsprogrammer
Arkivdel | SA [ l Ny O[3 INST Vest Lofoten vgs - Vest-Lofoten videregaende ¢
| slett |

Sentralarkivet setter pa riktig klassering.

Skolene legger selv inn samarbeidsavtalene i underskrevet tilstand pa arkivsaken.
Avtalene settes som x-dokument.

Journalposttittelen skal vaere: «Underskrevet samarbeidsavtale mellom (navn pa skole)
og (navn pa bedrift)»

Underskrevne avtaler skal oppbevares fram til kontraktperioden utlgper og kan da
makuleres, dersom de finnes elektronisk (i WebSak).

Avtalene som inngas med bedriftene om den enkelte elev, skal registreres inn pa de ulike
elevmappene.

Interne referanser
Hvordan opprette arkivsak i WebSak

Hvordan importere dokument fra filomrade til WebSak

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09509.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09773.pdf

Velleder for hva som skal 1 WebSak

Dokumenttyper

= | - Inngaende dokumenter: Skal sendes med originalkonvolutt til sentralarkivet for registrering.
= U - Utgaende dokumenter: Skal opprettes av saksbehandler ved skolen og ekspederes.

» N — Internt notat med oppfelging: Brukes i kommunikasjon mellom fylkeskommunale enheter.
= X - Internt notat (uten oppfalging): Internt arbeidsdokument

Elevdokumentasjon

Dokument Dok. | Merknad

type
Halvarsvurdering u Tittel: Halvarsvurdering — skoledret 20xx — 20xx
Individuelle oppleringsplaner (IOP) U Tittel: Individuell opplaeringsplan - I0P - skoledret 20xx - 20xx
Melding om elev som avbryter skolearet - "Sluttmelding" X Tittel: Melding om elev som avbryter skolearet 20xx - 20xx
Sakkyndig vurdering I Sendes til Sentralarkivet for registrering
Skjemaet «Avklaringsmgte — oppfalgingsavtale» X Tittel: Avklaringsmgte — oppfalgingsavtale — dato XX.XX.XXXX
Vedtak om spesialundervisning U Tittel: Vedtak om spesialundervisning - skolearet 20xx - 20xx




Vedtak om serskilt sprakopplearing

Tittel: Vedtak om serskilt sprakopplering - skoledret 20xx -
20xx

Arsrapport om spesialundervisning

Tittel: Arsrapport om spesialundervisning — skoledret 20xx —
20Xx

Uttalelser, rapporter og epikriser - fra f.eks BUP, helsevesen,
barnevern, PPD/PPT

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Bekreftelse pa navneendring (ogsa bekreftelse pa endring av
fgdselsnummer) — fra Skatt nord

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Skademelding elevskade - til NAV

Tittel: Skademelding - elev

Skademelding elevskade - til WACO forsikringsmegling

Tittel: Skademelding - elev

Bekreftelse fra WACO pa mottatt skademelding

Sendes til Sentralarkivet for registrering. Kommer det pa epost
overfarer saksbehandler selv eposten til riktig sak, og endrer
journalposttittel.

Radgivningsskjema

Tittellinje 1: Radgivningsskjema — skoledret Xxxx — XXXX
Tittellinje 2: Elevens navn

Som mottaker av notatet velges saksbehandler ved
inntakskontoret, evt. velg kode UTDTIF (tilbud, inntak og
formidling).

Overgangsskjema — overgang fra grunnskole til videregaende skole

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Samtykkeerklaring

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Svarskjema — takker ja/nei til innfgringstilbud

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Oversikt over sgkere (minoritetsspraklige) som takker ja til
innfgringstilbud

Tittel: Skolens navn — elever som takker ja til innfgringstilbudet
skolearet 20xx — 20xx

Sgknad — individuell behandling — spesialundervisning
(seknadsfrist 1. februar)

Sendes til utdanningsavdelingen som saksbehandler sgknaden
(utdanningsavdelingen legger kopi i WebSak til skolens
saksbehandler)

Sgknad — minoritetsspraklig (sgknadsfrist 1. februar)

Sendes til utdanningsavdelingen som saksbehandler sgknaden




(utdanningsavdelingen legger kopi i WebSak til skolens
saksbehandler)

Sgknad — fortrinn (seknadsfrist 1. februar)

Sendes til utdanningsavdelingen som saksbehandler sgknaden
(utdanningsavdelingen legger kopi i WebSak til skolens
saksbehandler)

Seknad — individuell behandling (seknadsfrist 1. februar)

Sendes til utdanningsavdelingen som saksbehandler sgknaden

Seknad — leerekandidat (seknadsfrist 1. februar)

Sendes til utdanningsavdelingen som saksbehandler sgknaden

Seknad om spesialundervisning (gjelder ikke sgknad om seerskilt
inntak — med sgknadsfrist 1. februar) — som skal behandles av den

enkelte skole

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Sgknad om inntak — elever — 3. gangsinntak
(gjelder ogsa sgknad om bytte av programomrade/studiested)

Sendes til Sentralarkivet for registrering
OBS - Samlesak per skolear — ikke elevmappe

Seknad om godkjenning av skoledr i utlandet

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Sgknad om fratrekk for dokumentert fraveer

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Segknad om fritak fra oppleering i fag

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Spgknad om status som delkurselev

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Segknad om tilrettelegging ved eksamen

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Segknad om fritak fra vurdering med karakter i fag

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Seknad om godkjenning av tidligere bestatte fag

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Andre sgknader fra elever som krever skriftlige svar fra skolen

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Vedtak om ikke vurdert standpunktkarakter

Tittel: Vedtak om at standpunktkarakter ikke kan settes -
skolearet 20xx - 20xx

Vedtak om nedsatt orden/adferd

Tittel: Vedtak om nedsatt standpunktkarakter i orden / adferd -
skoledret 20xx - 20xx




Innkalling til ansvarsgruppemgter/samarbeidsmgter om elev

Fra kommune, barneverntjenesten, PPT med mer
Sendes til sentralarkivet for registrering

Referat fra ansvarsgruppemgter/samarbeidsmegter om elev

Fra kommune, barneverntjenesten, PPT med mer
Sendes til sentralarkivet for registrering

Brudd pa skolereglement - disiplinzre forhold

Er det brev fra eksterne i saken, blir disse dokumenttype |

Legeerkleringer

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Samtykke til samarbeid mellom skole og foresatte nar eleven er over

18 r.

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Klage pa eksamen fra elev/privatist — klager som skolen selv kan
behandle

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Klage pa standpunktkarakter — orden/atferd — muntlig/praktisk
eksamen (klager som behandles av
utdanningsavdelingen/klagenemnda)

Klagen fra eleven sendes til Sentralarkivet for registrering
Ellers sendes klage med forside og vedlegg som tidligere til
utdanningsavdelingen for behandling.

NY RUTINE VIL KOMME

Klage pa karakter — skriftlig eksamen (klager som behandles av
utdanningsavdelingen/sensorer i andre fylker)

Klagen fra eleven sendes til Sentralarkivet for registrering
Ellers behandles klagen slik skolen har fatt beskjed om fra
utdanningsavdelingen.

NY RUTINE VIL KOMME

Sgknad om skoleskyss/skysstilskudd - elev — med eller uten
legeerkleering

Sendes til sentralarkivet for registrering.
Behandles av samferdselsavdelingen som oppretter en arkivsak
per skole per skolear

Legeerklering i forbindelse med skoleskyss/skysstilskudd - elev

Sendes til sentralarkivet for registrering.
Behandles av samferdselsavdelingen — som
dokumentasjon/vedlegg til sgknad om skoleskyss/skysstilskudd




Personaldokumentasjon

Dokument Dok. | Merknad
type
Arbeidsavtale — til underskrift U
Arbeidsavtale — underskrevet av arbeidstaker og arbeidsgiver I Sendes til Sentralarkivet for registrering
Arbeidsavtale for leerling ved skolen ("tilsatt” ved skolen) I Sendes til Sentralarkivet for registrering
Opprettes personalmappe for lzerling i arbeidsforhold i
Nordland fylkeskommune
Journalposttittel: Underskrevet arbeidsavtale - leerling
CV, Vitnemal og attester I Sendes til Sentralarkivet for registrering
Politiattest X Selve politiattesten skal IKKE inn i WebSak. Det skal
opprettes en journalpost pa personalmappen for registrering
av opplysninger om forevist attest
NY RUTINE VIL KOMME
Skademeldinger - ansatte - til NAV U

Sgknad om stipend

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Sgknad om utdanningspermisjon

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Sgknad om permisjon — som medfgrer tap av ansiennitet

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Takker ja til tiloudt stilling (Farste dokument i personalmappen)

Dokumentet ligger ogsa i tilsettingssaken

Innkalling til dialogmater og referater fra matene

Brev fra eksterne — for eksempel NAV
Sendes til Sentralarkivet for registrering

Oppsigelse av egen stilling — nar arbeidstaker sier opp sin stilling

Sendes til Sentralarkivet for registrering




Oppsigelse — nar arbeidsgiver foretar oppsigelse av den ansatte

Disiplinaersaker

Enna ikke avklart om disse skal ligge pa personalmappen
eller egen arkivsak per disiplingrsak — avventer sak fra HR-
avdelingen

Sluttattest

Oppfelging av sykemeldt arbeidstaker — oppfalgingsplan til NAV

Skanneforside til NAV skal ligge som farste side i
dokumentet

Avtale om merarbeid utover stillingsstarrelsen

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Sgknad om redusert stilling

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Avtale om redusert stillingsstarrelse

Sendes til Sentralarkivet for registrering

Taushetserklaring

Sendes til Sentralarkivet for registrering

All dokumentasjon vedrgrende personlig lgnnsplassering

All dokumentasjon vedrgrende pensjonsrettigheter




Tilsettingssaker

Dokument Dok. | Merknad

type
Annonsetekst X Registreres inn i WebSak av skolen
Sekerliste og utvidet sgkerliste X Registreres inn i WebSak av skolen
Innkalling til intervju U
Innstillinger fra organisasjonene I Sendes til Sentralarkivet for registrering
Brev med innstilling til sgkere som har veert til intervju U
Brev med tilbud om stilling U
Akseptbrev fra sgker som har fatt tilbud (Kopieres til personalmappen som | Sendes til sentralarkivet for registrering
fgrste dokument i saken)
Avslag pa tiloud om jobb I Sendes til sentralarkivet for registrering
Brev til andre sgkere som ikke far tilbud U
Brev til gvrige sgkere om at stillingen er besatt U




@vrige dokumenter - eksempler

Dokument Dok. | Merknad
type
Budsjettrapporter N Registreres i samme arkivsak som utdanningsavdelingen har
opprettet i forbindelse med utsending av informasjon til
skolen.
Heringsuttalelser fra skolene skal registreres pa samme arkivsak som | N/U | Hvis hgringssvaret skal til en fylkeskommunal enhet (f.eks.
det mottatte hgringsbrevet ligger i utdanningsavdelingen) brukes N-notat.
Hvis hgringssvaret skal direkte til departement eller lignende
sa brukes U - utgaende brev.
Beredskapsplan (blir lagt i kvalitetssystemet, men SKAL i WebSak) | X Registreres inn i WebSak av skolen

Avtaler om opplearing i bedrift — faget prosjekt til fordypning -
yrkesfag

Sendes Sentralarkivet for registrering
En arkivsak per skole — per utdanningsprogram — per skolear

Tilskudd fra NAV - tilskudd til - arbeidsmarkedsopplaring (AMO),
forebyggings- og tilretteleggingstilskudd IA-virksomheter og BHT-
honorar, utdanning, jobbklubb

Sendes Sentralarkivet for registrering
En arkivsak per skole - per kalenderar

Ajour per 20.12.2016
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FYLKESKOMMUNE Siste versjon 26.06.2017
Forfatter May Moursund
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>

Sidelav 5
Hvordan unnta et dokument (journalpost)
fra offentlighet i WebSak

Vi praktiserer meroffentlighet i Nordland fylkeskommune. Men merk at vurdering av
meroffentlighet ikke gjelder personopplysninger, jamfar personopplysningslovens § 6.

Alle dokumenter i Nordland fylkeskommune offentliggjeres pa offentlig journal (postliste) pa
internettsiden var — nfk.no. Nar vi unntar dokumenter fra offentlighet i WebSak, vil disse
opplysningene ogsa bli unntatt fra offentlighet. Opplysningene vil ogsa vaere unntatt fra
offentlighet for andre ansatte i fylkeskommunen, bortsett fra saksbehandler pa journalposten,
saksansvarlig pa arkivsaken, og de som blir lagt i tilgangsgruppe.

Du kan velge & unnta hele arkivsaken, eller bare en journalpost i arkivsaken.

Hvis du oppretter en arkivsak som «fra starten» unntas fra offentlighet pa saksniva, vil
journalpostene pa arkivsaken «arve» de valgene du har gjort pa arkivsaksniva. (Se egen
rutine for & oppheve unntak fra offentlighet.)

For & unnta en arkivsak eller en journalpost fra offentlighet ma du endre
«tilgangskode», «avskjerming» og «paragraf». Dette gjgres under «Tilgang» i Diversemenyen
til hgyre, enten pa arkivsaksniva eller journalpostniva.

Pa arkivsaksniva ser det slik ut: P& journalpostniva ser det slik ut:
Diverse
El; | ' | Merknad

Utlan av sa TSI (RO
Obs dato Merknad: 2
Jfsakipres _
i Saksparter ML T
P | T0fan av Jpos
[ ] Egendefinerte | || Avskrivingsopplysnil
Emneord
Log. dok. Fletpany [ Egendefinerte

NaeABER



Hvordan unnta et dokument IDNfk.F.4.1.4.1.15.1
(journalpost) fra offentlighet i WebSak ver0.04 side:2avs

Slik ser bildet ut nar du klikker deg inn pa «Tilgang»:

Gradering:
Tilgangskode | ﬂ|
Aozkjerming | ﬂ|
Paragraf | L'

Arnvendelse

Tilgangskode

I Nordland fylkeskommune har vi flere ulike tilgangskoder. Den mest brukte er U «Unntatt
offentlighet», men vi har flere, som f.eks. P for «Unntatt offentlighet personalsaker» og E for
«Unntatt offentlighet elevsaker».

(«XX Midlertidig sperret» er en kode som settes pa inngaende brev nar
Sentralarkivet ber saksbehandler vurdere skjerming av journalposten. Disse havner i en egen
kurv hos saksbehandler.)

Du velger den tilgangskoden som passer det dokumentet du jobber med.

Avskjerming
Du kan velge mellom tre avskjermingsnivaer:

1. Du kan velge & unnta bare selve dokumentet

2. Du kan velge & unnta selve dokumentet — og i tillegg informasjon som du skriver pa
tittellinje 2

3. Du kan velge a unnta selve dokumentet — og i tillegg informasjon som du skriver pa
tittellinje 2 — og i tillegg navn pa avsender/mottaker

Slik ser valgene ut:
1 —

F.ode MHawn

1 Bare fysizke tekstdokumenter er tilgangsbegrenset

2 Som kode 1 + Linje 2 i journalposttitel avskjermes
3 Som kode 2 + Al i aveender/mottaker feliet avekjermes

Dette ma du vurdere utfra hva som er ngdvendig & unnta fra offentlighet pa den enkelte
journalpost.

Ver oppmerksom pa at informasjonen som star pa journalposttittel 1 (den gverste linjen i
journalpost-bildet) alltid er offentlig for alle.

Det kan veere greit a bruke journalposttittel 2 til f eks navn eller en mer utfyllende tittel pa
journalposten. Dette kan gjere det enklere & finne journalpostene senere ved sgk. Men husk at
du da ma bruke avskjermingskode 2 eller 3, slik at opplysninger som skal skjermes, ikke er
synlig for alle.

NoeA RN



Hvordan unnta et dokument IDNfk.F.4.1.4.1.15.1
(journalpost) fra offentlighet i WebSak ver0.04 side:3avs

Dette vil andre saksbehandlere i Nordland fylkeskommune se nar dokumentet er
unntatt offentlighet og avskjermingskode 3 er valgt:
(journalpostttittel 2 og mottaker av journalposten er unntatt fra offentlighet)

=24

1 Alle journalposter: 7 2.Journalpost | 4 Milepzze! I 6,Behand|inger] NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 16/92183 - Dokument nr: 15/4227 -5 P Meny | Tekstdok. Diverse
Merknad: 1
Doktype |U _“ J J.status (E JI Ekspedel J.dato |12.10.2016 Vedl | 0 | P Tillegg : 27
A | PP Pp——— ; Tilgang: U-3
Behtype |X Svar pa B.dato |12.10.2016 E.dato|12.10.2016 E 3
| _ ! B e |Utlan av jpost
Titte] Angaende ett eller annet — 7 | Avskrivingsopplysni
rer = | Egendefinerte
t [
Saksbehandler (c) Mottaker 5
Jenhet | Pl Kode P oRet [ Mottakere: 1. 8
Adm.enh ARKIV D Navn Alt R
—— - Adr iz Epost
Saksbeh LABS Akt Adrons [+ | Adrd
S ) Kopi: 0
Ark-hvar Postnr | " Land | J] -

Sakshehandlersen

Paragraf
Velg riktig lovparagraf. Nar du har valgt en paragraf vil det i tekstfeltet sta
anvendelsesomrade for paragrafen. Hold musepeker over teksten sa vil du fa mer informasjon.

Nar du skriver et utgdende brev eller et internt notat som du gnsker & unnta fra offentlighet
ma begrensningen av tilgangen velges far journalposten settes i status F (Ferdig) og
ekspederes (E).

Da vil det ogsa sta i brevet som gar ut til mottaker at brevet er unntatt
offentlighet (ikke bare pa journalposten i WebSak).

Hvis unntatt offentlighet pafares journalposten etter at brevet er ferdig skrevet, ma
Sentralarkivet farst sette journalposten tilbake i status R. Da kan du unnta brevet fra
offentlighet ved a klikke pa «Vis» sann at unntaket fra offentlighet flettes inn i brevet. Sa kan
du fortsette prosessen med a sette brevet i status F, og ekspedere.

Pa journalposten vil du na kunne se at det er gitt en spesiell tilgang pa dokumentet.

| dette tilfellet U-3, der U viser at brevet er unntatt offentlighet, og tallet 3 viser hvilken
avskjermingskode du har valgt:

NoeA RN



Hvordan unnta et dokument IDNfk.F.4.1.4.1.15.1
(journalpost) fra offentlighet i WebSak ver0.04 side:4avs

1 Alle journalposter: 7 2 Joumnalpost | 4 Milepze! | 6 Behandiinger | NFK Aktiv base SAK
lournalpostiD: 16/92183 - Dokument nr: 154227 - 5 =3 Meny ‘ Tekstdok. Diverse
Merknad
Dokype U~ ~|Jstatis|R  ~|[Reserver Jdato |12.10.2016 Vedl.IO lleqq:
Behpe [x <[ +|Svarpd 4| Bdato (12102016 Edaio[1210.2016 Pepir I~ Tilgang: U-3
i Utlan av Jpos
Titel | Angaende ett eller annet Avskrivingsopplysnil

@ v Slett Emneord
Flott pa ny [ |Egendefinerte

saksbehandler (c) Mottaker I Ebttnna

Jenhet \PM E Kode ‘ ) WV Ref. Mottakere: 1 &
[ADKN Lars Larsen

Admenh ARKV[] | Nt , o Ny Avs/Mot
e —— Adr Larsenveien 10 Epost Reg som part

Saksbeh ‘LA_B5_AK[EI Adr2f3 ‘ Adrd Kopi- 0
Ark-var Postnr | 8000 | Bodo Sok | Land j '

Sakshehandlersen

Hvordan ekspedere dokumenter som er unntatt offentlighet
Du ekspederer brevet pa vanlig mate, men det er ikke mulig & ekspedere brevet ut pa epost,
selv om det star en epostadresse i mottakerfeltet.

Det kommer opp automatisk at brevet ekspederes pa papir, som ma hentes pa skriveren og
sendes ut manuelt.

| brevet mottaker far, vil det sta at brevet er unntatt offentlighet:

FYLKiESKOMMUNVE Deres referanse: H

Org.nr: 964 982

[Lars Larsen |

Larsenveien 10 |

[Unntatt offentlighef
]800‘]]['3“‘4 Offl. § 13 1. ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd or. 1

[Angiende ett eller annetf |



Hvordan unnta et dokument IDNfk.F.4.1.4.1.15.1
(journalpost) fra offentlighet i WebSak ver0.04 side:5avs

Interne referanser
Hvordan oppheve gradering /skjerming av et dokument (journalpost)

Eksterne referanser

Offentlighetsloven



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08684.pdf
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentleg

ID Nfk.F.4.1.4.1.15.2
ord Aﬂd Versjon 1.00
Gyldig fra 21.06.2017

FYLKESKOMMUNE Siste versjon  21.06.2017
Forfatter Bjgrn Finnes
Verifisert
Godkjent Kristin Nilsen

Side 1 av 6

Vurdere offentlighet - mine XX

Kurven «Vurdere offentlighet — mine XX» inneholder journalposter som arkivtjenesten er
i tvil om skal skjermes eller ikke. Journalpostene i kurven skal fortlgpende pafgres riktig
skjermingskode og hjemmel for skjerming.

Saksbehandler har selv ansvar for @ pafgre riktig gradering. Tilgangskoden XX brukes
kun av arkivtjenesten og pafgres kun journalposter.

Ga inn pa journalposten, og les og vurdér om brevet skal skjermes eller ikke.

Ark-lvar Saksbehandlersen
&= Vurdere offentlighet - mine XX (1/1)

i+ Til behandling (2/1)
[+ Forfall (0/0)

# Kladd (61/0)

[+ Mine arkivsaker (3/0)

Til hgyre pa journalposten ligger en Diverse-meny. Klikk inn pa «Tilgang.»

NFK Aktiv base SAK
Tekstdok. Diverse

Tilgang: XX-3

Avskrivingsopplys
Egendefinerte
Emneord i

m

-

Koden xx ma her endres.
Dersom journalposten skal vaere offentlig, fjernes graderingen ved & klikke pa «Tgm
felter» og «OK». Journalposten vil komme ut pa offentlig journal.



] ] IDNfk.F.4.1.4.1.15.2
Vurdere offentlighet - mine XX

Ver.1.00 Side: 2 av 6

i Tilgang til JournalpostiD: 17/50692 [ =
Tilgangskode [ _v | Midlertidig sperret
Ayskjerming ]3 _vJSom kode 2 + Alt i avsender/mottakerfeltet avskjzrmes
Paragraf [1oF _ |Ikke offentiigvurdert
Anvendelse
Off.vudert l—
Avarkode ] Rd |
Avar.dato |—

Tilgangsgrupper

Velg gznerell: I—LI Intern tilgangsar. | Fiern gruppe |

GidiD | Kode |Navn

I Tem felter Avbryt I

Dersom journalposten fortsatt skal vaere unntatt offentlighet, ma riktig gradering
pafores. Dette gjor du ved 8 endre de tre feltene oppe til venstre.

Riktig tilgangskode ma velges alt etter hva slags dokument det er, f eks U:



] ] IDNfk.F.4.1.4.1.15.2
Vurdere offentlighet - mine XX

Ver.1.00 Side: 3 av 6

|8 Tigang il loumnalpostiD: 17/50692 o e

Gradering:
Tilgangskode w |[Midlertidig sperret
Avskieming Kode Tekst Stikkord
Paragraf E Unntatt offentlighet Elevsaker
N BAnvendelse: P Unntatt offentiighet Personalsaker
Unntatt offentlighet
Midlertidia sperret
1
Off.vurdert |
Avarkode I ~|
| Avgr.dato I
|| Tilgangsgrupper —
| Velg generell: Vl Intern tilgangsar. | Fiern aruppe I

||| [GidiD [Kode [Navn

I Tem felterl Avbryt I OK I

Du ma velge hvilken type avskjerming dokumentet skal ha; 1, eller 2 eller 3 (se egen
rutine for forklaring av de tre avskjermingsgraderingene - link til rutine nederst i dette
dokumentet).



Vurdere offentlighet - mine XX

IDNfk.F.4.1.4.1.15.2

Ver.1.00 Side: 4 av 6

|§  Tilgang til JournalpostiD: 17/50692_ -

| Tilgangskode IU _v ||Unntatt offentiighet
m _v ||Som kode 2 + At avsender/mottakerfeltet avskjermes I
Paragraf Kode Navn
Anvendelse 1 Bare fysiske tekstdokumenter er tilgangsbearenset I
Som kode 1 + Linje 2 i jounalposttittel avskjermes

nder/mottakerfeltet a

Off. vurdert I

Avarkode I d |
Avar.dato I

Velg generell: vI Intern tilgangsgr. I Fiern gruppe I

GidiD |Kode |Navn

Tgmfelterl J_wbrytl 0K |

Riktig paragraf ma ogsa velges:




] ] IDNfk.F.4.1.4.1.15.2
Vurdere offentlighet - mine XX

Ver.1.00 Side: 5 av 6

(8 Tilgang il JournalpostiD: 17/50692 |2

Gradering:
Tilgangskode ]U _jUnntaﬁ offentlighet
Ayskjerming ]3 LISom kode 2 + Alt i avsender/mottakerfeltet avskjermes
Paragraf I d|
Anvendelse  Kode Navn
§ 51. ledd Offl. § 5 farste ledd
§ 52 ledd 0ffl. § 5 andre ledd
| § 53 ledd 0ffl. § 5 tredje ledd

Off.vurdert §121. ledd Offl. § 12 forste ledd bokstav a
§121. ledd 0ffl. § 12 forste ledd bokstav b
§121. ledd Offl. § 12 forste ledd bokstav ¢
Avar.dato §131. ledd,if. | Offl. §13 1. ledd, if. fvl. 13 1. ledd rr. 1

Avar.kode

Velg generell V| Intern tilganasar. I Fiermn gruppe I

|| |GidID |Kode |Navn

! Tgmfelterl Avbryt |

Klikk «OK» fgr du forlater denne boksen.

Ute i journalpostbildet holder du musepekeren over kurvomradet og hgyreklikker, og
velger «Oppdater tellere/kurvliste.»

Lister (8) | Saksprosess (9) | ArkivsakiD: 17/9498
Sakstype|KURS vl

I Ark-var Saksbehandiersen Sakstittel | Kurs-sak - May

| =] Vurdere offentlighet - mine XX (1/0) ==

ﬁ 17/9438-4 Seknad om skjenkebevillina

' % Til behandling (2/1) Handling 3
[ Forfall (0/0) Fjern fra liste
E Kl_add (6 I ) Legg til favoritter 4 I'<
| [+ Mine arkivsaker (3/0) )
% Mine favoritter (1) Fjern fra favoritter 3
Ny mappe/link...
Slett mappe/link
Stedfortreder... 4 2
Fiern predefinert sgk LD""“"‘
I Oppdatér tellere/kurvliste I
Andres kurver 4 =
Innstillinger » v
Titel | Seknad om skjei

o]
 Nae A=



] ] IDNfk.F.4.1.4.1.15.2
Vurdere offentlighet - mine XX

Ver.1.00 Side: 6 av 6

Journalposten blir borte fra kurven «Vurdere offentlighet - mine XX» men ligger fortsatt i
kurven «Til behandling» og kan saksbehandles eller avskrives derfra.

Interne referanser
Hvordan unnta et dokument (journalpost) fra offentlighet i WebSak

Hvordan oppheve unntak fra offentlighet pd en journalpost i WebSak
Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08766.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08684.pdf

ID Nfk.F.4.1.4.1.15.3
Nord ANJ Versjon 0.03

Gyldig fra 12.10.2016
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  26.06.2017
Forfatter May Moursund
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>

Side 1 av 2

Hvordan oppheve unntak fra offentlighet pa
en journalpost i WebSak

Hvis du skal endre/oppheve gradering pa en journalpost, gjer du falgende:
e Sgk opp journalposten. Trykk pa Tilgang:

1.Alle journalposter: 1 2.Journalpost | 4 Milepze! | 6 Benandiinger | NFK Aktiv base
JournalpostiD: 16/86469 - Dokument nr: 14/5340 - 1 F | Veny | Tekstdok.

Dokype [U || ~|Jstaus[F  ~|[Ferdig  Jdato [21.092016 vedi.[o
Behtype ]x L" LISvarpé| 11\ Bdato [21.09.2016 E.dato Papit  |v

Tittel  [Svar pa seknad om utanningsstipend

= v

Utian av jpost
Avskrivingsopplyshin
Emneord
Egendefinerte

e Trykk pa «Tem felter» og deretter «OK»

1 Lvar e Nenanu

_ |obs dato
Eﬁﬂ Tilgang til JournalpostID: 16/86469 '." - ‘43;4!
—1 | Gradering:
: Tilgangskode |P ;lunntaﬂ offentlighet
Avskjerming |3 LIS"'" kode 2 +Alt i avsender/mottaker feltet avskjermes
L1l Paragraf [$131.ledd jt.t.3 ~[OfM § 13 1. ledd, jf vI.§ 13 1. ledd nr. 1

irf | Anvendelse Opplysningar som er underlagde teieplikt i lov eller i medhald av lov, er unnatekne
fra innsyn.

ﬁ Offvurdert

Avgrkode | ;I
Avgr.dato l—
J Tilgangsgrupper

'!a Velg generell: S Intern tilgangsar.

— | [GidID [Kode [Navn

Fiern aruppe

Tem felter Avbryt OK




Hvordan oppheve unntak fra IDNfk.F.4.1.4.1.15.3
offentlighet pa en journalpost i Ver.0.03  Side: 2 av 2
WebSak

e Falgende varsel kommer da opp pa skjermen. Trykk «OK

ACOS Websak ‘

Tilgangskode er fjernet. Fjerner avskjerming pa tittel2 o
avs/mottakere.

U:l
| e

oK |

nd

e Journalposten er ikke lenger gradert/skjermet (unntatt offentlighet).

Interne referanser
Hvordan unnta et dokument fra offentlighet

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08766.pdf

Graderingshjemler i WebSak

Beskrivelse (tekst i brevet)

Unntaksbestemmelser - Kortforklaring

Offl. § 5 forste ledd

Offentlig pa senere tidspunkt, misvisende bilde og skade samfunnsmessige
eller private interesser

Offl. § 5 tredje ledd

Offentlig pa senere tidspunkt,
nar vedkommende har mottatt dokumentet, eller hendelse for offentliggjering
har funnet sted

Offl. § 12 farste ledd bokstav a

Unntak for resten av dokumentet nar a) resten kan gi et misvisende inntrykk
av innholdet

Offl. § 12 farste ledd bokstav b

Unntak for resten av dokumentet nar b) det er for arbeidskrevende & skille
det ut

Offl. § 12 farste ledd bokstav ¢

Unntak for resten av dokumentet nar c) det unntatte utgjer en vesentlig del av
dokumentet

Offl. § 13 1. ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr. 1

Taushetbelagte opplysninger jfr. lov. og Fvl. Om taushetsplikt om 1) noens
personlige forhold

Offl. § 13 1. ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr. 2

Taushetbelagte opplysninger jfr. lov. og Fvl. Om taushetsplikt om 2) tekniske
innretninger og fremgangsmater samt drifts- eller forretningsforhold av
konkurransemessig betydning for annen part.

Offl. § 13 1. ledd, f. hisregl. § 15

Taushetbelagte opplysninger jfr. lov. og Hisregl. om taushetsplikt etter fvl og
helsepersonelloven. Unntak for registeropplysninger om pasientforhold og
personlige forhold

Offl. § 13 tredje ledd

Ikke unntakshjemmel - men innsynsbegrunnelse, ikke valgbar i WebSak

Offl. § 14 farste ledd

Organinternt:
Utarbeidet dokument for sin egen interne saksforberedelse -
IKKE den endelige avgarelsen

Offl. § 15 farste ledd farste punktum

Interne dokumenter utenfra:
Innhentet fra underordnet organ til intern saksforberedelse

Offl. § 15 andre ledd

Interne dokumenter utenfra:
Deler av dokument inneholder rad om og vurderinger i en sak til intern
saksforberedelse av hensyn til offentlige interesser

Offl. § 15 tredje ledd

Interne dokumenter utenfra:
Dok om innhenting av dokument nevnti 1.0g 2. ledd

Visse dokument som gjeld Det Kongelege Hoff: talar som medlemmer av

Offl. § 17 kongehuset skal halde eller har halde, dokument vedr reiseprogram.
Rettssaksdokumenter -

Offl. § 18 utarbeidet eller mottatt som part

Offl. § 21 Forsvars- og sikkerhetsinteresser

Offl. § 23 farste ledd

Organets egen lgnns-, personal- og skonomifrovaltning

Offl. § 23 andre ledd

Forhandlinger om rammeavtaler med landbruks-, fiskeri- og
reindriftsorganisasjonene

Offl. § 23 tredje ledd

Unntak for tilbud og protokoll ved offentlige innkjop til leverander er valgt

Offl. § 23 fjerde ledd

Dokument der organet har eierinteresser i selskap som ikke er underlagt
offentleglova.

Offl. § 24 forste ledd

Fare for at offentlige kontroll- eller reguleringstiltak eller andre palegg eller
forbud ikke kan gjennomfores

Offl. § 24 andre ledd fgrste punktum

Unntak for melding, tips e.l om lovbrudd fra private.

Offl. § 24 andre ledd andre punktum

Unntak for melding, tips e.l om lovbrudd fra offentlige organ -
inntil saken er avgjort

Offl. § 24 tredje ledd farste punktum

Opplysninger vil kunne lette gjennomfaringen av straffbare handlinger

Offl. § 24 tredje ledd andre punktum

Opplysninger vil kunne utsette personer for fare, skade miljoet eller
utrydningstruede arter

Offl. § 25 farste ledd

Tilsetting eller forfremming i offentlig tjeneste

Offl. § 25 andre ledd

Ikke unntakshjemmel - men innsynsbegrunnelse, ikke valgbar i WebSak

Offl. § 26 farste ledd farste punktum

Svar til eksamen, prover, innleverte utkast til konkurranse eller lignende

Offl. § 26 farste ledd andre punktum

Tilhgrende oppgaver inntil vedkommende eksamen eller prave er avholdt
eller vedkommende konkurranse er utlyst

Offl. § 26 farste ledd tredje punktum

Unntak fra innsyn for karakterer og vitnemal fra utdanning

Offl. § 26 andre ledd fgrste punktum

Tildeling av pris, hederstegn o.l., inntil tildeling er gjort

Offl. § 26 andre ledd andre punktum

Hvem som har veert vurdert for pris, hederstegn o.l., ogsa etter tildeling

Offl. § 26 tredje ledd

Bilder i personregister eller opplysninger innhentet ved personovervakning
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For Kommunikasjonstjenesten: Hvordan
sende ut pressemelding (med vedlegg og
link) fra WebSak

Pressemeldinger skal ligge i én arkivsak pr ar. Arkivsaken skal hete Pressemeldinger +
arstallet. Saksansvarlig pa disse sakene er kommunikasjonssjef.

Pressemeldingene skrives fortrinnsvis i WebSak, og sendes (ekspederes) derfra.
Dersom pressemelding sendes direkte ut via epost, m& eposten importeres inn pa
arkivsaken i ettertid. Link til rutine for dette finnes nederst i dette dokumentet.

Slik gjor du for 3 skrive en pressemelding i WebSak og sende ut:

Sgk opp arkivsaken.

Opprett ny journalpost (i menylinjen oppe i WebSak-bildet) og velg nytt utgdende
dokument:

& Sok Ny Sak-Nyjpost & Lagre @ Avbryt & Utskrift

A!msa'; Ny blank journalpost
Sakstyp Nytt inngaende dokument 7 5
| =
‘E[ Nytt internt notat I
Arkiv: Akt Nyit saksframlegg

Jenhet PM [+] Elais—sgi"gi [ I —
: _ \

I tittellinje 1 (den gverste linjen pa journalposten) skal tittelen pa den aktuelle
pressemeldingen sta.
Eventuell valgfri undertittel skrives pa tittellinje 2 (linjen under):

1 Alle journalposter: 0 2.Journalpost | 4 Miiepz | 6 Benandiinger | NF}
Ny journalpost... gfl ' Meny ‘ Tekstc
Doktype [U ~|| ~|Jstatus[R ~][Reserver Jdato [19.01.2017 F.dato | Vedl [0 I:
Behtype [x | v | Svar pa | # | B.dato [19.01.2017 E.dato| Papir [~ Lay
= =y
Tittel Tittelen pa pressemeldingen | =
E[ Eventuell undertittel -1
L= Flettg

Det er laget mottakergrupper i WebSak som inneholder adresser til medier inndelt
geografisk, f eks Media Trgndelag. I den gruppen ligger f eks Adresseavisen, NRK Nord-
Trgndelag, Trgnderbladet osv.

For & kunne hente disse gruppene inn som mottakere, dobbelklikker du fgrst pa
Mottakere til hgyre i avsenderfeltet:



vedlegg og link) fra WebSak

For Kommunikasjonstjenesten:
Hvordan sende ut pressemelding (med ver.o.03

IDNfk.F.4.1.4.1.16.1

Side: 2 av 7

. Mottakere: 0 &
g ani

ot Reg som part

i Kopi: 0

nd j

Gruppene er navngitt med forkortelser, og alle starter pa MED.

I den boksen som kommer opp, skriver du MED i feltet for Gruppe. Da far du opp en
meny hvor du kan velge den gruppen du skal sende til.

F eks Media Trgndelag:

Wit Sek ® Sok NySak Nyjpost G Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesok & € » % S

—
o ArivsaIRA7IN — — Lo
f vegiser moseere et
‘ ~ Seki i
Sek | Avs/motak | Kepi
Kode [ Adm.enhet Sl Sile e K
- - Tl - aysok |  Alepater | Poltiere
Navn [ Iﬁluupe MED Lll
TR Trriop paiter S
KARRSE | Kari
KOMM | Kommuner i Nordiand
T N Adresss | KOMORE| Ordforere iNordland PO Kaci et
KOMTAR | KOMMENTAR TIL SAK
[KULINS | Kulturi ved NFK
< i
Kopier | Kopier alle | & | Adlapper |
MOTTAKER

Kode [Navn |Adresse |Postnr |Poststed |Referanse |Adr2 |U1 |SKulAdr |Adr3 |Adré |Divi [Div2 |D3 |Dva |Divs |Aft |La

’ ]

»

@ Akive C Inakive € Alle
| Adh. lapper |
Aot | Lagre |

Reg.ny  Endre valg | Slett valg | Reg. som part Orgkart & Import |

Velg gruppen du skal sende til, og klikk Enter.
Da kommer alle som er lagt inn i den gruppen fram i feltet nedenfor:

~Sekii gis
Kode l_ A dm.enhet!—LI ’—_'_I ,| Sok I Ays. /mottak. ‘ _K:?DI ]
-l Ay_.sckl Alle parter | Politikere l
Navn [ Gruppe  [MEDTR |
Sek i Identitetsregister: Viser 16 av 16 poster.
Kode | Navn | Adresse Postnr | Poststed | SkjulAdr | Referanse |ID | Kontakt |E-post -
In dresses Po 00 0 ondhe D a ankc@adressill
MEDAAI Adresseavisen Postboks 3200, Sluppen 7042 Trondheim O 3 GID redaksjon@adr =
MEDADRA  Adresseavisen Postboks 3200, Sluppen 7042 Trondheim O 3 GID tips@adressea'_
MEDFFO Fosna-Folket Maren Luels gt 1 7130 Brekstad O 3 GID firmapost@fosr
MEDFIN Frostingen Banken 7633 Frosta O 3 GID frostingen@fro:
MEDIY1 Indergyingen Sundseya 2 7670 Indersy O 3 GID avisa@inderoy! e
...... iteotoon LS e - - A SR
< - »
Kopier | Kopier alle | & ‘ Adr. Iapperl
MOTTAKER

Kode |Navn |Adresse |Postnr |Poststed

I

[Adrz [U1 |SkulAdr |Adr3 |Adré [Divi |Dv2 |Dw3 |Div4 |Div5 |Alt |La

m |

Reg. ny  Endre valg | Slett valg ‘ Bea. som part

@ &klive (" Inaktive " Alle

Org.kart & I Adr. lapper I

Import ]

avoryt | Legre |




For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.1
Hvordan sende ut pressemelding (med ver0.03 side:3av7
vedlegg og link) fra WebSak

Dette er bare et «sgkeforslag». De som skal veere mottakere ma flyttes ned i feltet med
overskrift Mottaker.

Her kan du velge ut de som skal veere mottakere. For enkelt & velge flere kan du holde
nede shift-knappen og markere de som skal vaere mottakere. Klikk pa Kopier-knappen.
Skal alle i gruppen vaere mottakere, klikker du pa ‘Kopier alle.’

Da kommer mottakerne ned i det nederste feltet. Klikk s Lagre.

~ Sek i identif gi
Kede [ sdmerbet [ ][ =] *] Sek | Avs/mottak. | Kopi |
=] Al.sakl Alle parter | Politikere I
Navn | Gruppe  [MEDTR v]
Sek i i gi : Viser 16 av 16 poster.
Kode [Navn | Adresse [Postnr [Poststed |SkiulAdr |Referanse |ID |Kontakt |E-post
<« m | »
Kopier Kopier alle & Adr. lapper
MOTTAKER
Kode | Navn | Adresse |Postnr | Poststed  |Referanse |Adr2 |U1 |SkjulAdr |Adr3 |Adr4 |Div »
MEDVLI Verdalingen Mellegata 4 7650 Verdal [m] [m] B
MEDTBL Tr K 7224 Melhus =
MEDTRA  Trender Avisa Postboks 2590 7738 Steinkjer [H] O
MEDSER  Steinkjer-Avisa Postboks 4 7701 Steinkjer [5], O =
MEDSNAS  Snasingen Viosen 7760 Snasa O O
MEDSGG Selbyggen 7580 Selbu O [}
JMEDNRKNT  NRK Nord-Trandelag Steinkjer O O
MEDNSA i Postboks 100 7801 Namsos O O i
< 1 >

& &ktive © Inaktive © Ale

Reg. ny  Endre valg \ Slett valg | Beg. som part Org.kart I & | Adr. lapper Import

Ute i journalpost-bildet ser du at mottakerne du har valgt, ligger i mottakerfeltet.

Mottaker
Kode Navn Avskr |Avskr av jpost |Avskrdato |U1 |SkjulAdr |Att  »
MEDVLI | Verdalingen o| o [£] [Mottakere: 16 &
MEDTBL Trenderbladet O O Ny Avs/Mot
MEDTRA Trender Avisa O m] Reg som part
MEDSER Steinkjer-Avisa (] O Kopi- 0
MEDSNAS  |Snasingen O ] - *

< | mn »

N& er journalpostregistreringen gjort, og du kan skrive pressemeldingen.
Klikk pa Lag i tekstdokument-feltet:

NFK Aktiv base ]
Fl W Tekstdok. Diverse
3 ' Merknac
' Vedl. |0 D Tillegyg !
Lag

G E.datol Papir I a Dok 0 | | Tilgang:
2 = Obs dat

L] Avskrivir
- - - | |Egendef
Flett p& ny v aneor(

Velg riktig mal: Pressemelding med valgfri underskrift, og klikk p& Fortsett.



For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.1
Hvordan sende ut pressemelding (med ver0.03 side:4av7
vedlegg og link) fra WebSak

Nytt Sok ® Sok Ny Sak Nyjpost [ Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesek & € » S

o, anc — — s
" Vel _— g
9 e f— i E i [
Tekstmal I3 B
1a. Arbeidsaviale - pedagogisk ledere 1088 (T onsv |
1a. Arbeidsavtale - pedagogisk personale 1089
1a. Arbeidsavtale vanlig 1087 chvar
1a. Brevmal begjeering om innsyn 14
| | 1a. Brevmal begjeering om innsyn - avsiag 103
1a. Brevmal med underskrift av fagrad 9 I B
1a. Brevmal med underskrift av meg selv 168
|| | 1. Brevmal med underskrift av meg selv og neermeste leder 156 Kassa
1a. Brevmal med underskrift av meg selv og valgfri leder 1029
1a. Brevmal med underskrift av meg selv og overste leder 4
1a. Brevmal med underskrift av overste leder 34
1a. Brevmal med underskrift valgfri 1070
1a. Brevmal med underskrift valgfri Vmottakeriiste (heringsliste) £ M NF
1a. Brevmal Nordnorsk rad med underskrift av meg selv og valgfri leder 3 I i Tekst
I 1a. Pressemelding med valgfri underskrift I |:
a. ljenestebevis
|| | 1b. Brevmal Engelsk med underskrift av meg selv 1018 Le
1b. Brevmal Engelsk med underskrift av meg selv g neermeste leder 1019 =
1b. Brevmal Engelsk med underskrift av meg selv og overste leder 1020 L
1b. Brevmal Engelsk med underskrift av overste leder 1021
1b. Brevmal Engelsk med underskrift valgfri 1071 Flott
1c. Brevmal med underskrift av meg selv MED standardtekst 1039 i
Q- Brovmal med icerski a meg sk og nesesta lder MED stadardiket 1043
1c. Brevmal med underskrift av meg selv og valgfri leder MED standardtekst 1045
1c. Brevmal med underskrift av meg selv og valgfri leder MED standardtekst samt kopimottakere 1088
1c. Brevmal med underskrift av meg selv og everste leder MED standardtekst 1046 m
| [1c. Brevmal med underskrift av everste leder MED standardtekst 1041
1c. Brevmal med underskrift valgfri L MED 1049
1| | 1c. Brevmal med underskcitt vaigfri MED standaratekst 1072
3. Til vediegg TEST O 1109 >

Skriv pressemeldingen. Du kan ogsa lime inn en tekst hvis du har forberedt den tidligere.

Skriv inn riktig fylkesrad der det star navn og tittel. (Fjern ordene ingress, tekst osv)
Tittelen pa pressemeldingen fglger med inn i brevet fra journalpostregistreringen.

Tittelen pa pressemeldingen [Eventuell undertittel

Ingress:

Tekst:

Navn
tittel

Dette dokumentet er elektronisk godkjent og har derfor ikke underskrift.

N&r pressemeldingen er ferdig skrevet, klikker du pa den store lagre-knappen oppe til
venstre, og sa pa Sjekk inn og avslutt:

HIEM SETTINN

Sjekk inn  Lagref§j Lagre som Li
ny versjon int
Acos tillegg for Office 4.2.495

M

Da kommer du ut i journalpostbildet igjen.



For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.1
Hvordan sende ut pressemelding (med ver0.03 side:5av7
vedlegg og link) fra WebSak

N3 er pressemeldingen ferdig. Sett status til Ferdig:

sok Ny Sak Nyjpost (& Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesek & € » 2 S

ArkivsakID: 17/306 Wl Saks:

Sakstype| _-_” j S.dato |05_01_2017 Status|R _l Prosjekl[ j Adm

Sakstittel | Pressemeldinger 2017 Saks

o | || Ak

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 19.01.2017

Jenhet [P [¢] Nessemo META T FE |

— Q
Arkivdel 'SA  [+] Ny

Slett

1.Alle journalposter: 1 g..loumalpostlg.Milepael| Q.Behandlinger'

{1D: 17/5080 - ar 471306 -1 = Meny [

Doktype [U ~ K J.stalgs ~|[Reserver Jdato [19.012017 Vedl. [0

Behtype (X~ -~ Jdato Papir [

Tittel Tittelen pa p!

[m | Eventuell undeTel = TR Iy r
Saksbehandler (c) Mottaker
P — Kode Navn Avskr |Avskr av jpost |Avskr dato ||
Jenhet (PM_ [+] MEDVLI __|Verdalingen
Adm.enh | KMFAN =] E[ MEDTBL | Trenderbladet
MEDTRA Trender Avisa
Saksbeh | LABS MEDSER | Steinkjer-Avisa
e MEDSNAS  |Snasingen
Qalehahandlarcan <« [

Pressemeldingen er satt til Ferdig. For & sende den ut, gar du til Meny, og velger nr 15:
Ekspeder:

Sozom

1Ale oumalposter: 1 Z.Joumalpost | 4 Milepa! | 6 Be | NFK Aktiv base st
fournaipostiD: 17/5068 ~Dokument nr: 17/306-1 = | 1. Besvar og svskriv restanse
2. Forepig svar
: u . F i I 9 1 /i
Doktype ¥ | Jstatus J Ferdig  Jdato [19.01.2077 Vecl 3 Becvar uten § avskitve
Bettype |>< _:” _vJ Svar o li[ B.dao ‘19 01.2017 Edatol Pap Lag vedtacstrev

4, Besvar notat

Tittel [ Tittelen pa pressemeldingen

@ [ Eventuell undertittel

5. Vedlzgg til denne journalposten

6. Merknad
7. Tigeng -
saksbehandler (c) Mottaker 8 Avskrivi
P r— Kode Navn Avskr |Avskrav j Avski -
Jenhet [PM_ [-] MEDVLI  |Verdalingen = ;Rffe e
Admeenh| KMFAMAL@ MEDTBL _|Tronderbiadet ; 9
— ; MEDTRA _ |Trander Avisa 12. Kopiertittel “ra arkivsak
Seksber|LABS__ AK[-] MEDSER __|Steinkjer-Avisa 1. Skiiy it sokellokumenter
Ak-lar MEDSNAS  |Srasingen
kisbehandioisen i — { 16. Generer URL til journalpast
COS WEBSAK 6.8.9285 LABS - Ark-var (M-vet ) 17. Med opp tilmate

| 18. Kopimottakere pa journslpast

Svar ja pa dette spgrsmalet:

I\

_
ACOS Websak | = ]

\lle journalposter: 11
imalpostD: 1715304 - DoK|s @ Journalposten er ferdigstilt, vil du flette pa ny? ’F

ktype (U |
shivpe [X v"—J Ja I Nei Avbryt | L[—

tel Ekspederer 4

3]

I ekspederingsbildet kan du forhdndsvise dokumentet ved & klikke &n gang pa det.



For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.1
Hvordan sende ut pressemelding (med ver.o.03
vedlegg og link) fra WebSak
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Du kan ogsa ga inn pa feltet «E-post meldingstekst.» Lim inn link til artikkelen, med
tekst: Les hele saken her.

Klikk p& Ekspederings-knappen oppe til venstre:
Al _

av 17/5304

=l 2

¥ Ekspeder... I@;ﬁ Hoveddokument som vedlegg ~ | i | ", E-post per mottaker ~ | Vis oppsummering etter ekspedering |

Avsender:  ~ [Websaklab 5 jab5@nfk no)
Mottskere:  [Motiakere

Kopimottakere: I
| Emne: 17/5304 Ekspederer pressemelding
Dokumenter (36,01 KB):
[ on | Epos
v Tye «  Navn Adresse Postnr/sted Epost Digital a... _ Status
2 6] Mottakere. maymou@nfk.no

[V ] € cspederer pressemel...

la ciabbat it flattat nn ciabbat inn

Svar ja pa dette spgrsmalet:

I Ekspe...
meldingst{ ACOS Websak [ =]
=
l @ Du er i ferd med a ekspedere til folgende mottaker(e): I
Mottakere maymou@nfk.no Epost
Onsker du 3 ekspedere?
Klikk OK i dette bildet:
Emne: 7 ing
; ; )
/A Konverteringsalternativer (Epost)
" Hoveddokument som meldingstekst i E-posten
' Hoveddokument som vedleag [
[V Konverter hoveddokument til PDF F’
[ Konverter vedlegg til PDF
[ ok | aevt |
\ =4

Klikk deg ut av kvitteringsbildet som kommer opp, og ekspederingsbildet.
I journalpostbildet ser du at journalposten har endret status til E (Ekspedert).

Jstatus|E || Ekspeder J.
Svar pél E#_] B




For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.1
Hvordan sende ut pressemelding (med ver0.03 side:7av7
vedlegg og link) fra WebSak

Pressemeldingen er sendt ut.
Eposten gar da ut med vedlegg og link, og ser slik ut for mottakerne:

2 Svar @_ Svartil alle (5} Videresend Q‘j Direktemelding

to 26.01.2017 10:35
Ark-lvar Saksbehandlersen <lab5@nfk.no>

17/87 Pressemelding - Vefsn kommune kandidat til trafikksikkerhetspris
Til Websak lab 5

Melding 1 Pressemelding - Vefsn kommune kandidat til trafikksikkerhetspris.pdf (198 kB)

Les hele saken her

Med vennlig hilsen
Nordland fylkeskommune

Dersom du allerede har sendt ut pressemeldingen fra epost ma du importere eposten inn
i arkivsaken i WebSak. Se link til egen rutine for dette nedenfor.

Interne referanser
Hvordan overfgre epost (pressemelding) som er sendt ut til WebSak

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09495.pdf

ID Nfk.F.4.1.4.1.16.2
ord AGJ Versjon 0.01
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For Kommunikasjonstjenesten: Hvordan
overfgre pressemelding som er sendt ut pa
e-post til WebSak

Dersom du allerede har sendt ut pressemeldingen p& e-post ma den overfgres til
WebSak i ettertid.
Slik gjor du:

Sgk opp saken. Det skal vaere en arkivsak for hvert ar. Arkivsaken heter
Pressemeldinger + arstallet. Saksansvarlig er kommunikasjonssjef.

Saken skal veere sgkt opp i WebSak.

Ga inn i Outlook, og hent opp fra Sendte elementer den e-posten du skal overfgre.
Siden du henter den fra Sendte elementer, kommer den automatisk inn i WebSak som
utgdende brev.

Sta i eposten. Klikk p& WebSak oppe til hgyre:

H © ¢ » ¥ =

MELDING WEBSAK
= = ~N N [ O
I Ignorer x j\ &l ﬁ—_g L Mate Flytt

Em- | BTile
¥ Seppelpost - EE Mer~ |5 Grup

Slett Svar Hu

to 26.01.2017 10:38
Websak lab 5

Pressemelding om noe

Slett Svar  Svar Videresend
alle

fil @@ May Moursund

Les hele saken her

Klikk pa Lagre i WebSak.

H O ¥ =
MELDING WEBSAK

to 26.01.2017 10:38
Websak lab 5
Pressemelding om noe

Tit @@ May Moursund

Les hele saken her



For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.2
Hvordan overfgre pressemelding som  ver.0.01  Side: 2 av 4
er sendt ut pad e-post til WebSak

Overfgringsbildet kommer opp, eventuelt legger det seg nede pa skjermen som en bl
trekant. (Dersom ditt bilde ser annerledes ut enn de fglgende bildene, ma du gjgre
noen endringer. S@gk opp rutine for Hvordan overfgre epost fra Outlook fgrste gang.)

Klikk p@ Hent aktiv sak fra WebSak.
Da hentes den saken du star i, opp.

Det skal veere haket av for Arve organisasjon. (Ellers blir ikke kopimottakerne med
over i WebSak.)

Du ser at dokumenttypen er utgdende brev.

Ta bort navnet som stdr i mottakerfeltet og skriv inn Media.
T@m e-postfeltet.

A Acos Enkelsak L 38"
Registrerer aktivt 1. Velg arkivsak (blank for ny sak)
dokument i Acos Websak ArkivsakiD T -
7 : Y [2m17001634 [Py 2017 ]
[V Vis tull version
HENT AKTIV SAK FRA WEBSAK

2.3 7
Tittel [Pressemelding om noe |
Saksbeh. ]LABS jAlk-lVal Saksbehandlersen | 0K

IArve organisasion N I

3. Velg dokumenttype

I Doktype ‘U letgéende brev I |
Kategori—|£ v |E-post |

-4 Velg k _] Tavi _]—
Kode 1 j Ays.ref [ | Att. | |
Navn ]May Moursund g
Adesse [ [[maymou@ntk.no #
Postrr [ [ §DK|
Persannavn |

| 5. Vedlegg
| Velg | Hoveddok | Tittel
Pressemelding om noe

> ‘ Avbryt Kaopier tilwebSak | Direkte til WebSak [

Omtrent slik skal bildet se ut:



For Kommunikasjonstjenesten:
Hvordan overfgre pressemelding som
er sendt ut pad e-post til WebSak

IDNfk.F.4.1.4.1.16.2

Ver.0.01 Side: 3 av 4

A Acos Enkelsak =
Registrerer aktivt - 1. Velg arkivsak [blank for ny sak)
[';’k:i'::l'l'v;;‘;:' Senek AikivsakiD 2017001634 |Pressemeldinger 2017 | sox |
HENT AKTIY SAK FRA WEBSAK I
~2.4d
Tittel |Plessemelding om noe |
Saksbeh. |LABS _'JAlk-lvar Saksbehandlersen SOK
Arve organisasion N
[~ 3. Velg dok
Doktype |U llUtgéende brev I
Kategori | E v [E-post |
~4.Velg k _I Tavl _r—
Kode # _:] Ays.ref | I Alt. | I
Navn Media §
Adresse
Postnr | ] 30K
Personnavn ~
~5. Yedlegg
| WVelg | Hoveddok | Tittel
Pressemelding om noe

a— Avbigt | Kopier tiwebSak | fDirekte tiwebSak

Klikk p& Kopier til WebSak.

N3 er eposten overfgrt til WebSak.

I WebSak-bildet m& du klikke pa feltet som heter Journalpost for & finne den.

e T e p— o -
Sakstittel | Pressemeldinger 2017 Se

I@ I | &
Arkiv: Aktiv - Siste journalpost:

J.enhet m Elassging - |1 | - |
Arkivdel [SA  [+] Ny

Slett

1Alle journalposter: 0 | 2 Journalpost| 4. Milepae! | 6 Behandiinger
Alle | Filter v
Nr[ Type| Adm.enh [ Saksbeh ]Avs/moﬂaker IJoumaIposttittel ]Joumalpc

Klikk pd journalposten.

1 Alle j |2 | 4miepzi| & inger | NFK Aktiv base SA

Alle | Filter v n

Nr | Type Adm.enh Saksbeh | Avs/mottaker |Journalposttittel Journalposttittel2 AvskrDato |Jou

KMFAMARKIV LAB5 Media Pressemelding om noe

Slik legger journalposten seg i WebSak. Antall (kopi-)mottakere vil vises i feltet Kopi

nede til hgyre.




For Kommunikasjonstjenesten: IDNfk.F.4.1.4.1.16.2

Hvordan overfgre pressemelding som  ver.0.01  Side: 4av 4
er sendt ut pad e-post til WebSak

1Alle jounalposter: 1 2 Journalpost | 4 Milepz! | 6.Behandiinger | NFK Aktiv base SAK
JournalpostiD: 17/8743 - Dokument nr: 1711634 -1 - B I‘—] Meny | Tekstdok. Diverse
A Merknad -
jDaktype U ] ~]ustatus|E |[Ekspeder Jdato |01 022017 Vel | @ Tillegg : 1
| Behtype [ || ~| svarpa [#] Beto [26012017 Edeto[26012017 Fapi I ' Dok: 1 3?:32;;
@ Avskrivingsopplys:

! Tittel Pressemelding om noe

‘ ([T egendemnerte
| [ ]

|

Flett p& ny LI Emneom . -
saksbohandier (6 ottaker E ——
| Jenhet [PM :|‘v bage Im B
1 Adm.enh_‘KMFAi 7 :;lvn Media /;tt. 7”‘/7":\‘,3/“]07! %
‘ Saksbeh|LAB5_ [~] Ad:2/3 [ Azzts‘ o E
Ark-hvar Paostnr Land _l

Sakshehandlersen

ACOS WEBSAK 6.8.9286  LABS - Ark-lvar Saksbehandlersen  (fh-websakdb\websak)

Interne referanser
Hvordan sende ut pressemelding (med vedlegg og link) fra WebSak

Eksterne referanser


http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09055.pdf

N dl J ID Nfk.F.4.1.4.2.31
Versjon 0.02
@ oralan Gyldig fra 20.12.2016
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  05.01.2017

Forfatter May Moursund
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>

Sidelavil

Utskrift fra WebSak
Treg utskrift fra WebSak
1. Apne pdf -filen som skrives ut tregt, klikk pé& Fil->Skriv ut
2. klikk pa "Avansert" i utskriftsvinduet
3. Sett haken i "Skriv ut som bilde"->0K, se vedlegg
4. Skriv ut filen

Dette gjares pr klient pc, og er ikke ngdvendig a gjenta det for hver gang en skal ekspedere pa
papir, det holder bare & endre innstillingene én gang.

Interne referanser

Eksterne referanser



' Nordland

FYLKESKOMMUNE

Hvordan lagre kopi
av dokumenter fra

WebSak

Hent opp aktuell Journalpostld i WebSak.

Trykk «Dok: 1»

Merk den versjonen du vil lagre og hgyreklikk
Velg «Lagre filen til mappe utenfor WebSak»

ID Nfk.F.4.1.2.25

Versjon 0.01

Gyldig fra 12.08.2014
Forfatter Kristin Nilsen
Verifisert

Godkjent  <ikke styrt>
Side 1 av2

A\ ACOS WebSak

wm«m:mmn NySsk MHypost [ Lagre @ Avbryt (B Utsknt Smtesst & ¢ P 3 S

T

v

A/34IZS Sortland kommune Brann og redning - branntsisyn ved |
LAUAITS hareeakeise av hontrollutralgets arki j. lov og forskrift

v anonys

Lster @ | saksprosess @] ArkivaakiD: 1277675 Doy | (Saksanmvarky Diverse

[@e[@[~] Sakslyoe] A ] sdsfrarwze Stsfs <] Pk -] Admech FRx [v]s]| [Uernsa

Kristin Hilsen Gakstitel[Test Kristen Saksansy 0 [x] IM“_‘
A T i doree = | || [GR] || Kistn Hisers | usdn av sak
135180 Ti haring - forsiag om endringes | forsiift om oppak tl { oba dsko
WET Kiop o i a i | itsakipres
35S Til haring - sekmad om formyelse av komesjon for & driv Jenhat PU B O] FE | Pepeatkiv | saksparter
W - E Fassagon ™ |Egencetnene
U332 Ti D - plan for revesatologi Helse Nord 2014 - 2913 - e | | | Log. dok
3760 Ti B - foralag Bl orskrift o fremamede Grgamisaser :

148 pumaiposier: 25 2 Journalbost | 4 Miepeni| & Senancinger | NFK Aktiv base
-28

e ek Semtrum A3

4T Konbrollubralgets arkivordning

A higmmel for

43571 T aring - planendringssmnad Trrik wrattvers - haring

Ueny | [Iekstdok.

SEEREEEENEEEEHEHE

til opplesging (7 10)

SAK
= [ Diverse
ol RN o e PP g o R Vea ‘@ | [Femecs
A3 Tl haring - iy forairiR om forvalning av bever - harings [ =l [ Boso[iZoezere Edan[ P [ | Va Dokt :

% Tae | =]
Siett.

" | Iulhnw
= Flett pl gy Gl

Kode
J.erbwl PN
Ehevs —— =)
S Harng - Sutrappod L S 1

I Utvalg Matedato Ansvarlig Status Nivh  Sakstype Saksnr

X My G Lagre §F Cppester 29 wporier | § Hent [ Knymu

[of  Fier thnytiet pumaiosten

1 = 470385 Horing - Shittrapport fra

Saksgokument: 470385 - Hoveddokument

Versga 1_P: DOCY

Staus (B i | Kategori | ] Mermad r
Pyt saksdokument F2  ftning [H = JHoveddokument Urbav (W0 ] :lm rf:
Lagre F5  fasering [ M"“:" F
Sett som hoveddokument bel - (HOrng - SKITApPert 18 KUNASKARSNANENING - vETaSLADNg | Nord Knyttet i r
Sett som okt =
Flett pi ny blon: 2 (AKTIV) -
Fjern saksdokument fra journalpost ont [P = [Produksions formst Regstrert [12082014 =
Slett versjon et [DOCK  _v|uSWomdokmenOffes Registrav [0 v] o0 F
Lag ny versjon El S ]
Importex fil pé versjonen jober 1l
Lagre filen til mappe utenfor WebSak
Lag cffentlig variant
Konverter dokumnent til arkidormat

Konverter alle til arkidormat

Fiem passord
Publizér dokument

Generer URL

Ferdagstill alle dokumenter
Avgrader dokumentet

Avgrades sile vediegg

Leggtil epostiste

9=

Fiett pd gy ™

| HP Laser et Professional P1102w =




WebSak

Hvordan lagre kopi av dokumenter fra

IDNfk.F.4.1.2.25

Ver.0.01 Side: 2 av 2

[acos websak E =

Filen vil bli lagret til: \\fh-fi\Websak\WebSak\Rapport\
Uthentingen blir logget, og du ma vasre oppmerksom pa
sikkerhetsrisiko ved lagring utenfor arkivet.

B E
Vil du fortsette?
Ja I Nei
ACOS Websak —— | ]
Filen er lagret som: \\fh-fil\Websak\WebSak\Rapport\FT-SAK Til hering
- Sluttrapport fra Kunnskapsinnhenting - verdiskaping i nord
(L)(687293).doc
Vil du 3pne mappe?
Ja I Nei
(= -
%o‘ )L < fh-fil » Websak » WebSak » Rapport [ |[ sot i Rapport )
e O =- 0 @
+ Navn - Dato endret Type
i :‘;:‘Ek" 1592016 html 040420141220 HTML-dokun
% D‘ :' . FT-SAK Til hering - Sluttrapport fra Kunn... 230520141230 Microseft We
? M° "::E" < -SAK Til hering - Sluttrapport fra Kunn... 230520141057 Microsoft Wo
o :S‘ FT-SAK Til hering - Sluttrapport fra Kunn... 230520141232 Microseft We
Hdeoer F) Rapport_Framtid_i_nord_nett.pdf (L(682.. 23050141101  Adobe Acrob
— RptPostjournsldoc 20520140818 Microsoft Wo
88 Datemaskin
&, 0sDisk (C)
2 krisni Q\VFH-FIL\Homes) (Hi)
10
L0
8 Felles (M)
2 WebsakMaler (N)
oW
€ Nettverk.

Merk filen din og kopier (ctrl C)

Lim filen inn i mail eller i mappesystemet ditt p& pc-en.

Interne referanser

Eksterne referanser




- - Gyldig fra 12.08.2014
FYLKESKOMMUNE pé en Journalpost I Forfatter  Kristin Nillsen

Verifisert  Stig Olsen
Websa k Godkjent  <ikke styrt>
Side 1 avl

' NOVJIW\J Hvordan endre tittel \I/I:rsjcl)“:k.l:.‘:).,(l).zz.l?’

Hent opp journalposten - du ma& vaere «eier» av siste versjon.
Journalposten ma sta i status R slik at boksen «Flett pa ny» er haket av.
Endre/skriv riktig tittel pa tittellinjen.

Trykk «Vis».

N3 har tittelen endret seg ogsa i word-dokumentet.

ArkivsakiD: 12/7679 [ Meny | Saksansvarlig

Sakat_l,lpe| j| j S.dato |24_1|:|-_2E|-12 Status|B j Prusiekt| j Adm.enh. E
Sakstittel [Test Kristin Sakzansy

|@| [T | Eristin Milzen
Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 12.08.2014

J.enhet Elaxsgg O 1| FE | Papirarkiv r
K .
Arkivdel |54 || Ny aszasion r

Slett
1.4lle journalposter: 28 2.Journalpost I j.h'lilepaall §.Behandlinger I NFK Aktiv base
e~ ] p—
JournalpostiD: 14136391 - Dokument nr: 127679 - 28 P | Meny | Tekstdok.

Daoktype |5 I "lJ.statgs R "I Reserverl J.dato |12.E|'5.2E|'14 Wedl IU
vl I ﬂ.datu:u|12_u-5,2u-14 E.datu:u' Papic [

Tittel Hering - Sluttrapport fra Kunnskapsinnhenting - verdiskaping i Nord

5]

Flett pa ry v

+@ Nord Iaﬂd Tournalpost{14/36391

FYLKESKOMMUNE

FYLKESTINGSSAK
L] 1] ] |

[Haring - Sluttrapport fra Kunnskapsinnhenting - verdiskaping i
Nord]



ID Nfk.F.4.1.4.1.4.4
or aﬂd Versjon 0.03
Gyldig fra 20.10.2016
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  10.01.2017
Forfatter Kristin Nilsen
Verifisert
Godkjent <ikke styrt>

Side 1 av 2

Hvordan avslutte en arkivsak i WebSak

Hent opp arkivsaken i WebSak.
G3 inn pa «Merknad»
Velg @A @nskes avsluttet.

Sok NySak Nyjpost [ Lagre @ Avbryt & Utskift Sistesok €8 € O 2 5

ArkivsakiD: 16/4950 Saksansvarlig

Sakaype[ || -] Sdatooz032018 StansfB | Prosiske| | Admenh | STABF+ % |

Sakstitel [Publisering av saker fra fylkesradat pd nficna Saksansy | KNI :
™ Kristin Hilsen

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 03.03.2016

Jerhet P [+] 5‘5%\ [EREN FE [ | Papirarkiv i
Atkivdel [sa ] 18 Merknad til arkivsak: 16/4960 ‘ )

Fil
DE B X & #

@ anwvsak € Journaipost € Dokument € Oppuave 0 alle merknader

1Al journalposter: 1 | 2.Ja

€ Dok, og Oupgave pr. P

16136047 1 Saksben. |Reg. Dato | Reg Kl [ Werknad
Ny merknad...
«
124 | Reg.av [KmI | Oppbev.til Tiigang - r =
viser: [Ble Sortrekker,  UOVERF | Overfaring/ omforming elenergi -
UPETROL | Petroleumsiransport rerlegninger | sie

ACOS WEBSAK 6.8.8585 al

UTGAR | J Ipost utgar _
javial ZBEF | Befares

ZNYREG | Nyregistrering

ZREF | Refusion

sAV @nskes avsl. vurderes
Registrert ArkivSakD JournalPostD Dokumentd Versjonsnr_Variant
[002016  [13:45 1614860 |

Arkivsaken blir borte fra din kurv som heter «Mine arkivsaker» ved 8 hgyreklikke og
velge «Oppdater tellere/kurvliste». Sentralarkivet vil nd kvalitetssikre arkivsaken fgr den
endelig avsluttes (settes i status A)

Websak  Rapporler  Admin | nyttSek B Sok NySek Myjpost [ Lagre @ averyt & ulskit S

Lister (8) | Saksprosess (@)|
(@& @]~

Kristin Nilsen

= Mine arkivsaker (31)

ArkivsakiD: 1614360
Sakayps| j| js.dulu|n3.ns.zo1s Status|B  w| Pro:

[Publisering av saker fra ddet pé nfino

(=

Handling

Fjern fra liste
Legg til faveritter
Fjern fra favoritter

Ny mappe/link...

Slett mappe/link

Stedfortreder..

Fjern predefinert sok
Oppdatér tellere/kunviste
Andres kurver

Innstillinger
Interne referanser

IDEDPRPPRPE DD FEE

Inn | Utsjekkede dokumenter:

Eksterne referanser



Hvordan avslutte en arkivsak i WebSak

IDNfk.F.4.1.4.1.4.4

Ver.0.03 Side: 2 av 2




ID Nfk.F.4.1.4.1.18.1
NOfd ANJ Versjon 0.01

Gyldig fra 20.12.2016
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  23.06.2017

Forfatter May Moursund

Verifisert

Godkjent <ikke styrt>

Hvordan lage skjermbilde ( f eks av
feilmelding)

Noen ganger kommer det opp en feilmelding i WebSak. Sentralarkivet eller

Side 1 av 4

systemadministrator eller IT gnsker ofte bilde av feilmeldingen, for a kunne lgse problemet.

Slik gjer du:

Klikk pa start-knappen nede i venstre hjgrne og velg «Utklippsverktgy» som kommer opp i

menyen.

Lister (8) | Saksprosess (g)]

T

ArkivsakiD: Avsl.dato

Sakstypel jl LI S.datol Status’ j PfOSiEktl
Ark-lvar Saksbehandlersen Sakstittel I

Kladd (2)

# Mine arkivsaker (9) ﬁ I

Klassering
Q

Ny
Slett

Websak lab 5

Dokumenter
alposter:  2.Journalpost | 4 Milepzel | 6.Behandlinger |
Bilder i

Musikk

@ PowerPoint 2013 ~ rdstaws| ] ddato | Faato |
S = ~ | Svarpé B.dat E.dat
% Utklippsverktoy o Jl J varpa] &I 5 ao| a°|_

Kontrollpanel
@ Skype for Business 2015
Enheter og skrivere

) Notisbiokk
Standardprogrammer

— Avsender (m)
ﬁ’ Komme i gang — kode | !Ll B s
_ Hjelp og statte | eg som ny
!“ Koble til en projektor Nawvn
‘ ——— Adr
Kalkulator ———— Adr2f3 I
Postnr |_

Alle programmer

|SAK 6.8.9286 LABS - Ark-lvar Saksbehandlersen (fh-websakdb\webs

Det kommer opp en liten boks pa skjermen.



Hvordan lage skjermbilde ( f eks av IDNfk.F.4.1.4.1.18.1
feilmelding) Ver.0.01  Side: 2 av 4

iak  Rapporter Admin Nyt Sek i Sek Ny Sak Avbryt
r(8) | Saksprosess (@ ArkivsakiD: Avs| dat v il | B Uippsverktay
= e Meny — ;
e 1 tatus j (%Ny *|[X] avbryt s Atemativer
-var Saksbehandlersen jttel Dra markaren rundt omradet du vil (2}
add (2) Klippe ut.
ine arkivsaker (9)
Arkiy: SaRepan
y ( ng Egendefinerte
J.enhe Log. dok
ikiidel - Utlan av sak
Slet Aperiod
2 Journalpost NFK Aktiv base
JournalpostiD: NEq Tekstdok
Doktype -] ~| Jstetus - deto Fdato
Behtype - ~| svarpa # | Bdato Edato
Titte
e
Flettpany Uttan av jpost
Saksbehandier (c) Avsender (m)

Den star innstilt pa «Rektangulzrt klipp» men du far ogsa noen valg:

Avbryt
Utklippsve!
Avsl.dato | Meny Saksansvarli S ppsyericay -
- | S.dato Status v | Prosjekt - Adm.enh %Ny l'] m Avbryt ({5 Altemativer
Saksansy Frihandsformklipp (%)
© Rektangulaert klipp
Vindusklipp
Fullskjermsklipp
Klassering
a el ‘ Log. dok
= = Kassasjon Utlan av sak
Ny
Slett A.periode v|
2 Journalpost | } NFK Aktiv base SOK
Meny Tekstdok. Diverse
; s Merknad
v |l ¥ | Jstatus | J.dato F.dato vedl, | Tillegg
- | Svar pa # | Bdato E dato Papir Tilgang: -
2 d : ‘ Obs dato

Klikk pa «Ny» og det kommer fram et lite gjennomsiktig kors som du kan dra over det feltet
pa skjermen som du vil ta bilde av, f eks feilmeldingen. Nar du har laget en ramme rundt det
du vil ta skjermbilde av, slipper du opp. Da kommer skjermbildet du har tatt, opp som et lite
bilde pa skjermen:



Hvordan lage skjermbilde ( f eks av IDNfk.F.4.1.4.1.18.1
feilmelding) Ver.0.01  Side: 3 av 4

Avsl dato [ Meny | | saksansvarlig Diverse

sprosess (9)|
= = =1 Prosi = Merknad
Sakstype| J| —_J S.dato I Status Prnslekt‘ _] Adm.enh. | E'il Tilegg
poe Sakstittel I Saksansv | B Tilgang
—— Obs dato
Ker (9) | R, Utkippsverktay =ll=h Jisakipres
Arkiv: Fil Rediger Verktay Hielp Saksparter
Klassel E ‘ 4 - Egendefinerte
Jenhet | = | Ry 4 B & - g 9 ™ |Log. dok.
Arkivdel | El = ™™ |utian av sak
S -
1.Alle journalposter:  2.Journal se SOK
JournalpostiD: Meny Diverse
Merknad
Doktype - MIE Jdato Fdato Vedl. [ Tilegg
- - il i E Tilgang: -
Behtype Svarl| IE B.data E.dato Papir | = i
Titel | Avskrivingsopplys
lm | ) Egendefinerte
— — |Utian av jpost
Saksbehandler () A f
kkede dokument i AvsiMot
le dokumenter:
Adm.enh | [#] . Flere sokefel
[ = < m »
Saksbeh ] A . - — gfﬁ
™ —_— . — Kopi til
Postnr | [ Sek | Land | :I
‘ACOS WEBSAK 6.8.9286  LABS - Ark-lvar (fh

-G3 i eposten du skal sende og klikk Ctrl + V s3 limes bildet inn i eposten og du kan
sende den pa vanlig mate.

-Eller klikk pa «Fil» i venstre hjgrne av skjermbildet. Da kan du enten velge 3 «Lagre
som», sann at du kan mellomlagre bildet ditt pa f eks skrivebordet, og sende det pd
epost som vedlegg til Sentralarkivet eller IT.

-Eller du kan velge «Send til» og klikk pa Epostmottaker (som vedlegg).

ilyigoss

E) | ArkivsakiD: I Avsldato @ Saksansvarlig Diverse

i Merknad
Sakslypal L” j S.daml Status] LI Pmslekt] LI Adm.enh. | : #| i
Saksiite Saksansv|  [<] |Tigang
— - Obs dato
| R, Utkippsverktay —JLEL Jsakipres
Arkiv: Saksparter
I — { : ; Egendefiner
J.enhet E Kasse I i ¥4 Log. dok.
Arkivelel | [~] Utian av sak
- E-postmottaker
2 E-postmottaker (som vedlegg)
Il » =
1 Alle journalposter:  2.Journal ' SOK
JournalpostiD: _Meny Diverse
== Merknad
Doktype - | s Jdato | Fdsto| Ved. [ Tilegg
I i Tilgang: -
Behtype - +| Sval ! E] B.dato | E.datnl Papir | = OES :gto
Titte| AvskKrivingsc
[m] Egendefiner
Utlan av jpos
Saksbehandler (c) A
Jenhet | 2 Avs/Mc
menter:  —
Adm.enh [ | :l# Flere so
Saksheh I—E = = = = —
- T — - opi
Postr | | Sek | Land | | 20

Da kommer en epostmelding opp, med skjermbildet ditt som vedlegg, og du kan velge
mottaker.

Interne referanser



Hvordan lage skjermbilde ( f eks av IDNfk.F.4.1.4.1.18.1
feilmelding) Ver.0.01  Side: 4av 4

Eksterne referanser



ID Nfk.F.4.1.4.1.19.1
Nord ANJ Versjon 1.01

Gyldig fra 22.03.2017
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  26.06.2017

Forfatter May Moursund

Verifisert

Godkjent Kristin Nilsen

Side 1 av 3
Hvordan importere dokument fra filomrade
til WebSak

For & legge et dokument som du har lagret pa eget filomrade, skrivebord el.l. inn i
WebSak, gjgr du fglgende:

Sgk opp arkivsaken i WebSak.
Eks:

Nytt Sok @, Sok Ny Sak Ny jpost (& Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesok & € » & S

ArkivsakID: 171192 lW’ Saksansvarlig

Saks(ype| L” _vJ S.dato |14 03.2017 Status|El _J F’n:usjekt| :] Adm.enh. \'KM#AMEE
gakstittell Samarbeid mellom Nordland fylkeskommune og bankvesenet Saksansv [}éBSﬁAE
F‘EJ, I ™ Arkdvar

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost:

Jenhet |PM [~ KlassBandi 7 Ty | FE [009 - Organisasjon og administrasjon - Felle| r
Arkivdel [sa [+] !,?—v! B

Dokumenter du gnsker skal ligge p& saken som dokumentasjon, kan hentes inn som X-
notat.

Ga til «Ny jpost» oppe i den liggende menyen. Velg «Nytt internt notat.»
[ S — :

| NyttSek @& Sok Ny Sall Ny jpost || & Lagre @ Avbryt & Utskrift Sistesek & € 9 3 S
Ny blank journalpost

ArkivsakiD: 17/19

L
Sakstypel_ Nyt inngaende dokument us |B Prosjekt’—Ll_

) Nytt utgaende dokument
S_akstuﬂeIISar Nytt internt notat med oppfalging 0g bankvesenet

[ | nyitintent notat

Arkiv: Aktiv- sis Nyt saksframiegg

Jenhet [pm [-] Nlessering T4 FE [009 - Organisasjon og admi

]|

Skriv inn et dekkende navn pa journalposten i tittellinjen. Klikk pa «Lag».

1.Alle journalposter: 0 2.Journalpost l 4 Milepzel I Q,Behandlinger] KURSBASE SAK
Ny journalpost... P 1Tny‘ Tekstdok. Diverse
Merknad
Dokype [X  ~||  ~|Jstaws[R  ~|[Reserver Jdato [21.032017 vedl. [0 D @ Tilegg
- Svarpé| \i] B.dato [21,03_2017 E.dalol Papir [ Lag fDok: 0 | |Tilgang: -
— Obs dato
Titel || Geografisk tabell over samarbeidspartnere | ™ | 2 | e
|E‘ = Slett Emneord
— Flett pé ny @ |Utian av jpost
Notat fra (c) Notat il (m)
Jenhet | PM [=] | [J:enn[Adm.ennSaksben.[Navn |Avskr |Avskr. av jpost| Avskr dato | Beh. frist || 8
P Mottakere
Adm.enh | KMFAMA'E # [ —T—
R Ny
Saksbeh LABS Ak~
Ark-hvar Kopi il
Qalkehahandlarcan

Velg «Importere dokument». Klikk «Fortsett».



Hvordan importere dokument fra IDNfk.F.4.1.4.1.19.1

filomrade til WebSak

Ver.1.01 Side: 2 av 3
' Velg L2
Tekstmal D

1. Notat X u/oppfelging - internt brev med underskrift av meg selv 1073

1. Notat X u/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og neermeste leder 165

1. Notat X u/oppfelging - Internt brev med underskrift valgfri 1074

1. Notat X u/oppfsiging- Internt brev med underskrift av meg selv og valgfri leder 1075
|| 11. Notat X u/oppfelging- Internt brev med underskrift av meg selv og sverste leder 166

2. Bestilingsfullmakt 1091

2. Innkalling internt mete med saksliste 101

2. Politiattest 104

2. Referat internt mate 100

2. Tilbudsbehandling 1093

2. Tjenestebevis 94

3. Til vedlegg Excel mal 43

3. Til vedlegg Powerpointmal 44
|| 3. Til vedlegg Scanning 55

dmal 45
Importere dokument 120

I Avbiyt II Fortsett I

Velg dokumentet du vil importere og klikk «Apne».
5 Velg fil for import

@_Qv|- Skrivebord » v | s I ’ Sok i Skrivebord yel
Organiser v Ny mappe g~ 0 @
7 2068 %
¢ Favoritter i en2
& Nedlastinger ‘ PhotoViewer.dIl
2] Nylig brukt = | 510kB
¢ OneDrive . Etinngdende dokument
B Skrivebord = w Microsoft Word-dokument —
11,2 kB - |
" Biblioteker X g E"“‘ 2013 =
narvei
[&=] Bilder &) 270 kB
@ Dokumenter = R
J’ Musikk Microsoft Word-dokument
B videoer 112 kB
Geografisk tabell -
/% Datamaskin w sa_marbeidspartnere
= Microsoft Word-dokument
&, 0sDisk (C:) - -
Filnavn: v (9 v
Apne |+ Avbryt

Dokumentet er nd hentet inn i WebSak og er blitt til en journalpost.

1.Alle journalposter: 1 2.Journalpost | 4.Milepzel | 6. Behandlinger | KURSBAS

JournalpostiD: 17/333 - Dokument nr: 17482 -1 ] ‘m‘m Tekstdok.

Dokype [X ~ ~|Jstaus[R ~|[Reserver Jdato [21.032017 Vedl. [0
| ~| Sverpd| [#] Bdato |21,os,2o17 E.dato| Papir I~ Vis  J Dok: 1

Tittel Geografisk tabell over samarbeidspartnere =) @

[E‘ Slett

Flettp&ny N

Journalposten ma na ferdigstilles. X-notat (og N-notat) ferdigstilles ved 8 endre
journalpoststatus til F (Ferdig).



Hvordan importere dokument fra
filomrdde til WebSak

IDNfk.F.4.1.4.1.19.1

Ver.1.01 Side: 3 av 3
1 Alle journalposter- 1 2.Journalpost | 4 Milepze! | & Behandiinger | KURSBASE S
JournalpostiD: 17333 - Dokument nr: 17182 - 1 =} i m’ Tekstdok. ~ Diverse
> Merknad
Dokype [x | ~listaus - [Reserver Jdato [21.03.2017 Vel [0 & Tillegg :
|—_|. 5 20 [— Ee Vis | Dok:1 | |Tilgang:
R F Ferdig ‘ao sl = Obs datc
Tittel Geografisk tabell over sa spede }jv @ Egendefi
r Slett Emneorc
Flett pa ny v |Utanav
Journalposten er ferdigstilt.
R PRt Al S ——-
e T T Y P . Me,ny o e
Merknad
Doktype [< || ~|usteus|F |[Ferdig | Jdato [21.032017 Vel [0 ;i=; Tillegg : 2
| ] svar pa # | Boato [271032017 Edeto] Papit ™ Vis | Dok:1 | |Tilgang: -
= Obs dato
Titte| Geografisk tabell over samarbeidspartnere i @ Egendefinerte
r Sleit Emneord
Flett pa ny [ |Utian av jpost
Notat fra (c) (Notat tif (m)

= =0 | e e e e ===

Interne referanser

Eksterne referanser

yrersra B @




ID Nfk.F.4.1.4.1.20.1
Nord ANJ Versjon 1.00

Gyldig fra 22.03.2017
FYLKESKOMMUNE Siste versjon  22.03.2017

Forfatter Hanne Osnes

Verifisert

Godkjent Kristin Nilsen

Side 1 av 2

Hvordan sette pa e-postvarsling i WebSak

Du kan sette pa varsling i WebSak sann at du far e-post nar du f eks blir satt som saksbehandler pa
en journalpost, eller noen sender et notat til deg o.l.

pne WebSak, klikk pA Admin oppe i den liggende menyen, og velg E-postvarsling.

Design ’

ter (8) | Saksproses: ArkivsakiD:

| E-postvarsling. .. Sakslypel_

Dette bildet kommer opp:

Varsling: & Av C P3 =2
Varsing (S [ [ |Send
Jeg blir pafert som saksbehandler pa en joumalp... J.FE.... |LUN.... |
Jeq blir pafert som mottaker av et dokument og ... JFES ILUN... [
Jeg blir pafert som kopimottaker av et dokument ... JFES LUN... L
Noen sender en melding/oppaave til meg RFE.. LUN... r
Noen sender en kopi av en melding/oppgave til... LLUN.... |
Nar det er X antall dager igjen til forfall FJAE  LUN -
Nar det er X antall dager igjen til obsdato BAXUR R
Noen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.... JFES LUN... I_
Noen sender en oppgave til min adm enhet |
Noen sender en kopi av oppgave til min adm.en... [
Min adm.enhet blir pafert som mottaker pa en jo... JFES LUN... C
Nar medforfatter lager ny versjon av dokumenter. .. JFE.... LUN... r

[V Vis link til Fokus
¥ Vs link til Arkivklient

Lagre I Tilbzkestill I
Hak av i «Varsling pa» og i rutene til hgyre i bildet for hvilke varsler som skal gjelde for deg.
Du kan trekke i den vertikale linjen mellom feltet for «Varsling» og «Sak» for & kunne lese bedre
hva varslingen gjelder.

De to feltene nederst til venstre skal vaere huket av slik bildet viser.



Hvordan sette pa e-postvarsling i IDNfk.F.4.1.4.1.20.1

WebSak Ver.1.00  Side: 2 av 2
Varsling: A u (=]
Varsing |Sak [ [JP | Send
Jeg blir pafert som saksbehandler pa en joumalp... JFE.. LUN.. [T
Jeg blir pafert som mottaker av et dokument og ... JFES LUN... [
Jeg blir pafart som kopimottaker av et dokument... JFES ILUN.. [T~
Noen sender en melding/oppgave til meg RFE... LUN.. ]
Noen sender en kopi av en melding/oppgave til... LUN.... i
Nar det er X antall dager igjen til forfall FJAE LUN [
Nar det er X antall dager igjen til obsdato BAXUR |
Noen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.... JFES LUN.. [T
Noen sender en oppgave til min adm.enhet
Noen sender en kopi av oppgave til min adm.en... [
Min adm.enhet blir pafart som mottaker pa enjo... JFES ILUN.. [T~
Nar medforfatter lager ny versjon av dokumenter... JFE.. LUN.. O

[V Vis link til Fokus
[V Vs link il Arkivklient

Lagre I

Tilbakestill I

Klikk «Lagre» og lukk ved & klikke pa det rade krysset. Na far du beskjed over e-post nar noe
skjer i WebSak som angar deg.

For & teste om varslingen virker klikker du pad konvolutten i gverste hjgrne.

Interne referanser

Eksterne referanser




ID Nfk.F.4.1.4.1.17.1
ord Aﬂd Versjon 1.06
Gyldig fra 10.05.2017

FYLKESKOMMUNE Siste versjon  26.06.2017
Forfatter Unni Kymre
Verifisert
Godkjent Kristin Nilsen

Sidelav s

Hvordan sgker enheten om
bygningsmessige endringer eller nybygg i
WebSak - forarbeid til bestilling av prosjekt
hos Eiendom

Sgknader om bygningsmessige endringer i videregdende skole, kulturinstitusjon eller
tannklinikk til investeringsprosjekt, ombygging eller vedlikehold skal utformes etter
fglgende rutine:

Investeringsprosjekt m& sendes avdelingen innen 1. juni.

Enheten bestiller prosjektet hos Eiendom.

1. Lag ny sak i WebSak. Malsaken «Sgknad om bygningsmessige endringer» velges.

wrsok @ sofysa] W @awm 0
z Ny tom sak
Arkive . sl.dato I-
Ny personalmappe
e Prosjektmappe eiendom S "

§aksl Speknad om bygningsmessige endringer
L@J Ny elevmappe
- Den kulturelle skolesekken
A oring fra Nik
J.enh Ny tannbehandling
Arkiv Ny tom sak med arkivsakiD
Tilskudd - friluftsaktivitet stat
Tilskudd - turskiltprosjektet

Tilsynsak b Benan

1.Alle
—

Jour T T

2. Lag sakstittel. Den skal beskrive hvor tiltaket skal gjennomfgres, og hva som skal
gjgres. Ta bort det som ikke passer. «Inst, lokasjon, bygg x» tas bort og erstattes
av sted.

Velg hvilken bygningsmessige endring som skal foretas; ombygging, investering
eller vedlikehold, og ta bort det som ikke passer.
Fjern hjelpeteksten som star i linje 2.

e —

Sakstype[ j| _'J S.dato |03,05.2017 Status |P. _J Prosjekt| _'J d
Sakstittel §(Inst, lokasjon, bygg XJj- Bygningsmessig endring ISOmbwging / investering /vedﬁ(eholdi ]
E‘ Fjern det som ikke passerfnne i parentesene, men ikke alt/hele parentesen ! Fjernt} r

Denne sakstittelen ville f eks kunne veere:
Bodg videregdende skole, Torvgata 23, bygg K - Bygningsmessig endring -
vedlikehold

3. Saksbehandler oppretter et N-notat (Nytt notat med oppfglging) fra Ny
journalpost-menyen:



Hvordan sgker enheten om IDNfk.F.4.1.4.1.17.1
bygningsmessige endringer eller Ver.1.06  Side:2av 5
nybygg i WebSak - forarbeid til

bestilling av prosjekt hos Eiendom

Ny jpost§ Gl Lagre @ Avbryt & Ut

Ny blank journalpost

Nytt inngaende dokument
Nytt utgdende dokument
Nytt internt notat med oppfolging I
[ Nyt internt notat
Nytt saksframlegg

4. Tittelen pa denne journalposten skal vaere: «Sgknad om bygningsmessige
endringer».
Klikk s3 inn pa «Mottakere.»

ly journalpost... P W[ Tekstdok. Diverse
D @ Merknad B
Dokype [N ~|| ~|ustaws[R  ~|[Reserver Jdato |03,05,2o17 F.datul vedl. [0 Tilegg
[ ~| svarp [#] Beto [03.05.2017 Edeto] Papir [~ | Lag | Dok 0 | Tigang:- 1
- Obs dato H
Tittel ] Seknad om bygningsmessige endringer = @
@ ] r Slett te |
i Flett p& ny 12 Em"eom -
lotat fra (c) Notat til (m)
Jenhet |PM [¥] | [J:enh[Adm.enn[Saksbeh [Navn [Avskr [Avskr. av jpost|Avskr dato |Beh. frist | 8
S A aca s} Mottakere
| KMFAMAI Il sl
Adm.enh ,77EE| Y
Saksbeh LABS Ak~ Avskriv AM
Ark-hvar Kopi til

5. Inne pad «Mottakere» skal du velge din avdeling, dvs en av disse to, som du kan
sgke opp via disse kodene:

- Sgk i identit gi
Sek | Awvs/mottak |  Kopi |
Kode § [uTDAVD Adm.enhet ] ’f‘ = = L=
- = = -l A!Asak[ Alle parter | Politikers I
Navn ] Gruppe [ LI
Sek i Identitetsregister: Viser 1 av 1 poster.
Kode Navn [Adresse  [Postnr |Poststed |SkjulAdr | [ID [Kontakt |E-post Adr2 7]
< m | »
Kopier | Kopier alle é ‘ Adr. lapperl
MOTTAKER NOTAT
Kode | Navn LAdr2 | Adm.enhet | ivi al avip | dato [U1 [SkjulAdr [A
KMFAVD  Kultur, milie og folkehelse  Moloveien 16 O O B
UTDAVD  Utdanning Prinsensgate 100 O O o
< i J »
& Aktive ( Inakiive  Alle
Reg.ny Ende valg‘ Slett valg ‘ Reg. som part| Avskriv ] Org.kart I Q ] Adr. lapper Import I
avoryt | Lagre |

Du skal alts3 velge en av disse; din avdeling.
Klikk Enter to ganger for & f8 mottakeren ned i det nederste feltet med overskrift
«Mottaker notat».



Hvordan sgker enheten om IDNfk.F.4.1.4.1.17.1
bygningsmessige endringer eller Ver.1.06  Side:3av 5
nybygg i WebSak - forarbeid til

bestilling av prosjekt hos Eiendom

Klikk «Lagre».

6. Ute i journalpostbildet klikker du nd@ pa «Lag».

1Alle journalposter: 1 2.Journalpost | 4 Milepz! | 6 Behandiinger | NFK Aktiv base SAK
ul 17136680 - nr:47/7350 -1 F ‘ Meny ] Tekstdok. Diverse
Merknad
Doktype [N ~|| ~|ustatus[R  ~|[Reserver Jdato [03.05.2017 Fdato | Vedl. [0 Tillegg : 1
v | Svar pa # | B.dato |03.05.2017 E.dato Papir [ Tilgang: -
[ Slesey s Rt | : O dato
Tittel Seknad om bygningsmessige endringer Avskrivingso
r Egendefineri
Flett p& ny 2 Ern.neord
Notat fra (c) Notat til (m)
Jenhet |PM [+] ' [Lenn[Adm.enn] [Navn [Avskr [Avskr. av jpost|Avskr dato |Beh. frist | 8
e KMFAVD Kultur, milje og folkehelse Mottakere
Adm.enh‘KMFéMAE# o
E—— Ny
Saksbeh|LABS  AKi[~] Avskriv 2
Ark-hvar Kopi: 0
T 1

7. N3 velger du Notatmal m/oppfglging - internt brev med underskrift av meg selv
og leder MED standardtekst. Du velger naermeste leders underskrift dersom det er
nermeste leder som skal godkjenne brevet. Er det en annen leder som skal
godkjenne brevet, velger du malen med valgfri leder, altsa en av disse to malene:

" Velg =2
Tekstmal D
1. Radsnotat 99
2. Bestiling av prosjekt til Eiendom 1092
2a. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv 1060
2a. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og fagrad 1061
2a. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og mottakerliste 115
2a. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og naermeste leder 163
2a. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og valgfri leder 1062
2a. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og everste leder 164
2a.

Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift valgfri 1063
2b. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meq selv MED standardtekst
. Notatmal moppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og nsermeste leder MED standardtekst 066
. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift av meg selv og valgfri leder MED standardtekst 067

. Notatmal m/oppfelging - Internt brev underskrift av meg selv og everste 1068
2b. Notatmal m/oppfelging - Internt brev med underskrift valgfri MED standardtekst 1069
3. Til vedlegg Excel mal 7
3. til vedlegg Scanning 53
3. Til vedlegg Tom wordmal 9
999. Notat internt med logo 6
Importere dokument 119

e |

Klikk «Fortsett».
Du kommer til et nytt valg, hvor du markerer:

i—% 4. std Seknad om bygningsmessige endringer



Hvordan sgker enheten om IDNfk.F.4.1.4.1.17.1
bygningsmessige endringer eller Ver.1.06  Side: 4av 5
nybygg i WebSak - forarbeid til

bestilling av prosjekt hos Eiendom

8.

10.

11.

12.

0Og klikk «OK».

N3 far du opp et brev med felter som du skal fylle ut. Erstatt «Skriv inn tekst her»
med beskrivelse og begrunnelse for sgknaden.

Den bygningsmessige endringen gjennomfores 1 bygning eller etasje: Skriv inn tekst her.

Endringen omfatter avdeling eller programomrade: Skriv inn tekst her.

Kontaktperson for byggesaken er Skriv inn tekst her.

Hvilken begrunnelse ligger til grunn for seknaden (endringer i leereplan, vernearbeid etc): Skriv inn
tekst her.

Prosjektbeskrivelse (Beskrivelse av behov): Skriv inn tekst her..

N&r brevet er ferdig, lagrer du pa vanlig mate oppe i venstre hjgrne, og sjekk inn
og avslutt.

A H

Sjekk inn  Lagre
og avslutt

Ute i journalpostbildet gar du inn pa flagget og sender brevet til godkjenning hos
valgt leder.

i \7i\he?‘

17 Fdat ved. [0

(Se link til rutine for @ sende et dokument til godkjenning til slutt i dette
dokumentet.)

Etter at dokumentet er kommet tilbake til deg som godkjent fra leder, endrer du
status pa journalposten fra R til F (Ferdig).

J.status|F Ferdig

Postfordeler pa avdelingen setter sgknaden pa riktig saksbehandler.

N&r avdelingen har bestemt at de skal g8 videre med prosjektet, skal
saksbehandler forberede sak for bestilling fra avdelingen til Eiendom. (Se link til
rutine for bestilling til slutt i dette dokumentet.)

Eiendoms videre saksbehandling dokumenteres i prosjektarkivet. (Se link til rutine
for lenke mellom arkivsaker til slutt i dette dokumentet.)

NaeA R




Hvordan sgker enheten om IDNfk.F.4.1.4.1.17.1
bygningsmessige endringer eller Ver.1.06  Side: 5av 5
nybygg i WebSak - forarbeid til

bestilling av prosjekt hos Eiendom

Interne referanser

Hvordan sende til godkjenning til leder i WebSak - flagging

Hvordan bestiller avdelingen et prosjekt for bygningsmessige endringer eller nybygg hos
Eiendomsavdelingen i WebSak

Hvordan lage referanse (lenke) mellom arkivsaker i WebSak

Eksterne referanser



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08837.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09693.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09693.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09951.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09951.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09693.pdf

Nordland
FYLKESKOMMUNE

Hvordan bestiller avdelingen et prosjekt for

ID

Versjon 1.03

Gyldig fra 10.05.2017
Siste versjon 26.06.2017
Forfatter Unni Kymre
Verifisert

Godkjent Kristin Nilsen

Nfk.F.4.1.4.1.17.2

bygningsmessige endringer eller nybygg

hos Eiendom i WebSak

N&r avdelingen har bestemt at de skal g8 videre med et prosjekt som angar
bygningsmessige endringer eller nybygg (se link til rutine for forarbeidet til slutt i dette
dokumentet), skal saksbehandler i avdelingen opprette et N-notat i bestillende enhets

arkivsak.

Side 1 av 4

1. Velg «Nytt internt notat med oppfglging» fra menyen som kommer ned nar du

klikker p@ «Ny journalpost» oppe i WebSak-bildet nar du star i gjeldende sak:

Ny jpost | &l Lagre @ Avbryt & Ut
e

{ Ny blank journalpost

Nytt inngaende dokument

Nytt utgaende dokument
| Nyt internt notat med oppfelging |
| Nytt internt notat

Nytt saksframlegg

2. Tittelen pd journalposten skal vaere «Bestilling av ombygging» evt investering

eller vedlikehold - velg det samme som star i sakstittelen.

Velg journalkategori «BE» (Bestilling endring)

G3 inn pa «Mottakere».

Ny journalpost...

= [ Meny [ Tekstdok. Diverse
5 |Merknad -
Doktype ’N—_‘E‘.sleﬂgs R ~|[Reserver Jdato [03052017 Fato| Ved. [0 D @ Tilegg M
~ | Svarpa| |# | Bdato [03.052017 E.dato Pepir I ||| Lag |Dok:0 | |Tigang: - |
= = Obs dato 2
Titel | Bestiling av ombygaing | & | B | ||avskvingsoppys
El ' Slett [ngn- L
7 Flettpény W |||Emneord -
MNotat fra (c) MNotat til (m)
Jenhet |PM E] J.enh|Adm.enh| Saksbeh.|Navn |Avskr |Avskr. av jpost|Avskr dato |Beh. frist | 8

Adm.enh WA @
Saksbeh LABS _ [7]
Ark-hvar

[0 1 »

Mottakere

Ny

Avskriv AM

Kopi til



Hvordan bestiller avdelingen et
prosjekt for bygningsmessige
endringer eller nybygg hos Eiendom i
WebSak

IDNfk.F.4.1.4.1.17.2

Ver.1.03 Side: 2 av 4

3. Mottaker av notatet skal vaere Eiendom som kan sgkes opp via denne koden:

- Sek i identitet

— & dm.enhet| ;” j 5| Sek Avs./mottak. Kopi

Av.sek Alle parter Palitikere

Navn | Gruppe vI
Sek i ldentitetsregister: Viser 1 av 1 poster.
Kode |Navn  [Adresse  |Postnr |Poststed |SkiulAdr |Referanse |ID  |Kontakt |E-post Adr2 Tif
< 1 ] '
Kopier Kopier alle I é Ad. lapper I
MOTTAKER NOTAT

Kode |Navn | Adr2 | Adm.enhet | Avskrivi ate |Avskrevetavjp |Avskrevetdato [U1 |SkiulAdr |Att 1

OKEl Eiendom Prinsensgate 100 O O Kurt Arild Solaas

< 1 | »
& aklive (" Inaktive " Alle

Reg. ny Endevalg | Slettvalg | Reg sompart | Avskiv | Orgkart | & | Adr. lapper Import |

Avbryt Lagre I

Klikk Enter to ganger for & fa mottakeren ned i det nederste feltet med overskrift

«Mottaker notat», og klikk «Lagre».

4. Ute i journalpostbildet klikker du pd «Lag».

Doktype [N ~|[BE  ~|Jstatus|R  ~|[Reserver Jdata [03.05.2017 Fdeto |
| | svarpd| |#] Bdato |03.05.2017 E.datol
Tittel Bestilling av ombygging

Merknad
Tillegg : 2
Tilgang: -

Obs dato
Avskrivingsoppl'
Egendefinerte

Flett p& ny v Emneord

lotat fra (c) Notat til (m)

Jenhet |PM - J.enh| Adm.enh| Saksbeh.|Navn |Avskr |Avskr. av jpost|Avskr dato |Beh. frist |[{ &8
T & OKEI Eiendom Mottakere: 1

Adm.enh | KMFA |i‘ e —
——— Ny

Seksbeh|LABS  [~] Avskriv AM
Ark-lvar Kopi: 0

Saksbehandlersen ‘ = | s

5. N3 velger du denne malen:

2. Bestiling av prosjekt til Eiendom




Hvordan bestiller avdelingen et IDNfk.F.4.1.4.1.17.2
prosjekt for bygningsmessige Ver.1.03  Side: 3 av 4
endringer eller nybygg hos Eiendom i

WebSak

6. Inne i brevmalen fyller du ut beskrivelse og begrunnelse for bestillingen:

Saksansvarlig pa avdelingen:

Det henvises til FT-/FR-sak eller journalpostId:

1. Prosjektbeskrivelse
Beskrivelse av oppdraget:
Areal- og funksjonsprogram:
Utstyr:

Inventar:

Universell utforming:

7. N&r brevet er ferdig skrevet, lagrer du oppe til venstre i dokumentet, og sjekker
inn og avslutter.

A H

Sjekk inn  Lagre
og avslutt

8. Ute i journalpostbildet klikker du inn p& flagget, og sender notatet til godkjenning
hos riktig leder.

I | Meny |

17 Fdato vedl. [0

(Se link til rutine for 8 sende dokument pa godkjenning hos leder til slutt i dette
dokumentet.)

9. Etter at notatet er godkjent av leder og har kommet tilbake til deg, setter du
journalposten i status F (Ferdig).

J.status |F IW
10. Notatet gar na til Eiendom, som postfordeler det til riktig saksbehandler.

11. Eiendom lenker egen arkivsak for startmeldingen i prosjektarkivet mot arkivsaken
fra avdelingen.
(Se link til rutine for lenking mellom arkivsaker og journalposter i WebSak til slutt
i dette dokumentet.)

Interne referanser
Hvordan sgker enheten om bygningsmessige endringer eller nybygg i WebSak - forarbeid til
bestilling av prosjekt

Hvordan sende til godkjenning hos leder i WebSak - flagging



http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09949.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok09949.pdf
http://sfks.nfk.no/ekwebny/docs/pub/dok08837.pdf

Hvordan bestiller avdelingen et IDNfk.F.4.1.4.1.17.2
prosjekt for bygningsmessige Ver.1.03  Side: 4 av 4
endringer eller nybygg hos Eiendom i

WebSak

Eksterne referanser



