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2 Generelt om Elements Office Toolbox

Elements Office Toolbox er en programpakke som bestar av fglgende applikasjoner:

e Elements Outlook Plugin

¢ Elements Office Addins — for Word, Excel og PowerPoint
e Elements SharePoint Plugin

e Elements SharePoint View

Elements Drop

Med Elements Office Toolbox gar dokumentfangsten bade raskere og smidigere, uten at det gar pa
bekostning av sikkerheten. Na kan man enkelt arkivere fra bade Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
SharePoint og Teams.

Man vil raskt erfare at grensesnittet i Office Toolbox er basert pa de samme felter og prinsipper som i
Elements. Dersom man behersker Elements, vil man derfor ofte kunne ta i bruk de ulike modulene med lite
elleringen oppleaering.

21 Om dette dokumentet

Dette dokumentet gir en overordnet beskrivelse av funksjonene og mulighetene i de ulike modulene i
Elements Office Toolbox.

For enkelte funksjonsomrader gar vi noe i dybden og forklarer hva man skal klikke pa, etc, mens man for
andre omrader beskriver funksjonaliteten pa et mer overordnet niva.

Merk at vi i dette dokumentet benytter begrepet Panelet og referer da til panelet / pluginen som vises pa
hgyre side. Siden panelet som benyttes inneholder mange av de samme funksjonene, har vi samlet
beskrivelse av dette under kapitelet Fellesfunksjoner.

Enkelte skjermbilder er noe beskjzerte, dette er gjort for at den viktigste informasjonen i skjermbildet skal bli
mest mulig tydelig.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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3 Elements Outlook Plugin

Etter palogging vil Elements Outlook Plugin vise et panel pa hgyre side.

s = £ sk xal = =]
Fil Hjem Send og motta Mappe Visning Utvikler Hjelp Acrobat
3 B2mOem, 3 4 srE e e 95| B W
L H
Gz~ & Svarall - ’ .
< Nye New 7 Skett Arkiver e ) Hurtigtrinn | Flytt | Koder | Grupper | Sgk Tale | Skaff deg | MindManager Insights Report Reply with | Arkiver
senter~ | Meeting - — Videresend [ ~ - - = < = < tillegg - Message~ | Meeting Pol
TeamVie... Slett Svar Hurtigtri... = Tillegg Protection Fi Elements | A
< E .
N . . X
w Favoritter Fokus  Annet Etter Dato v T Ble netthapet ditt stoppet? Outlook |:)|Ug\|’1 r SIKRI
Innboks (D |0 |Fa Emne h{s[K...| 0. [ ol% o -
Eurocard [
Sendte elementer v ldag
Til @ Christian Jergen Eide 02:42
Slettede elementer 185 €3  Torbjarn.. Manualfor.. n3 E Sak *
Hei Tor ba meg kontakte (i) Huis det er problemer med hvordan denne
meldingen vises, kan du likke her for 3 vise den i ‘ 2019/145 Helseforetakenes Innkj % ‘
“christian-jorgen.eide@... ‘::’::;;ﬂ\;’;eg?::l::;t n3 en netiieser.
5 . *
> Innboks Unsubscribe + Fiflere tillzgg Dokumenttype
Christian J... RE: Kommen... n 4 =
Y ~
Kladd 137 Hei - er Office Plugins ‘ () Inngaende brev ‘
SERdiEEchane Erlend Jac.. Godtatt: Sta.. n2 Dokumentittel * a TR
> Slettede elementer 185

Det finnes flere elementer i denne mappen pa serveren

4 3
Elementer: 5 457

Denne mappen er oppdatert.  Koblet til: Microsoft Exchange

L& visningsinnstillinger

=
@ EreET - BTEHT Ble nettkjgpet ditt sti Est?
Archive Noen ganger stopper vi et El 'n n nD
Archive Search Unni &sla... Accepted: St.. m2 .y -
S Tilgangskode
Arkiv Anne Met... SV: Preview .. n1 -
Filer Hei Christian! Heres smart U - Unntatt offentlighet ~
News Feed €5 AnneMet.. SV: Preview ... n 8 Lovhjemmel *
; Det var bare noe smatteri
Quick Step Settings ‘ Offl. § 13, jf. Fvl. § 13 1. ledd ~ ‘
> RSS-abonnementer > lgir
S Avsender
¥ rrige uke
RS s ’é Eurocard Cor{_ ' ‘
» Samtalelogg > To uker siden |
> Synkroniseringsfeil2 > Tre uker siden Intern kopimottakere e
> Synkroniseringsproblemer > Forrige maned Christian Jgrgen Eide (PM) X
Soppelpost m > Eldre
Userigs e-post

Utboks R R > Flere detaljer
Klik her for 3 se flere pa Microsoft Exchange
Working Set ¥ Vediegg
> Yammer-rot
» Sakemapper @  Filnavn

> Grupper O & [z nettkjopi stoppet?  |Lhtml
= @3 0 O : [ e |

m E - 'l + 100%

Metadata pa eposten som er valgt, tittel, vedlegg, avsender/mottaker, dato, etc vil vises i plugin pa hgyre

side. Dette er verdier som man kan endre pa selv.

Pluginen vil automatisk foresla Dokumenttype basert pa eposten man star pa, reglene er som fglger:

Innboks - epost med ekstern avsender — foreslar dokumenttype /Inngdende

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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e Innboks - epost med intern avsender — foreslar dokumenttype Internt notat
uten oppfalging

e Sendte elementer - epost med ekstern mottaker - foreslar dokumenttype
Utgdende.

e Sendte elementer — epost med intern mottaker — foreslar
dokumenttype Internt notat uten oppfalging.

Etter at man har arbeidet seg ferdig i panelet, knyttet til sak, endret pa
foreslatte verdier, pafgrt tilgangskode og pafgrt evt. skjerming — klikker
man Arkivereknappen, nederst i panelet. Etter at journalposten er
opprettet i Elements, sa vil man fa en kvittering pa dette:

Merk fglgende:

e Dersom en epost har en ZIP-fil som inneholder flere dokumenter, sa vil disse automatisk bli pakket
ut nar det opprettes journalpost i Elements.

e Lgsningen stgtter arkivering av MSG filer.

e Det er mulig a arkivere fra en delt/felles postboks, eks. post@kommunenavn.no

3.1 Kategorier i Outlook
Dersom ene epost er arkivert, vil kolonnen for kategorier vise «Arkivert Elements».

Alle Ulest

[ W Fra *  Kategorier

Nina Farahi SV: Anbud - Oslo k... tor. 25.11.2021 11:41 42.. Arkivert i Elements

Dersom epost ikke har latt seg arkivere vil den vise «Arkiv mislykkes».

Dersom det kommer opp melding ved palogging om at kategoriene ikke finnes — ma de legges inn manuelt
som kategori i Outlook. Stavematen her ma vaere identisk med skjermbildet under.

Mavn Hurtigtast Ny...
. Arkiv mislykkesz

[ I Arkivert i Elements Gi nytt navn
D. Green category

[ 18 orange category Slett

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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4 Elements Office Addins — for Word, Excel og PowerPoint

Det vil veere et eget valg (ikon) pa verktgylinjalen i Office som apner hgyresidepanelet. Nar man apner dette,
vil det se slik ut:

Elements Word

2 Apne saker (1) | v HEN
Overskrift kommer her Apne Dokumentmal
Apne dokumentmal fra Elements
Var ref. Deres ref. Saksbehandler Dato
2021/55-10 Morten Lund 25.11.2021

Arkiver

Video er en kraftig mate & understreke et poeng pa. Nar du klikker Video fra nettet, kan du lime inn Arkiver gjsldende dokument fil
innebyggingskoden for videoen du vil legge til. Du kan ogsa skrive inn et ngkkelord for a sgke pa Elements
Internett etter videoen som passer best til dokumentet.

Word inneholder topptekst-, bunntekst-, forside- og tekstboksutforminger som utfyller hverandre,
som du kan bruke til gjgre dokumentet mer profesjonelt. Du kan for eksempel legge til en passende

forside, topptekst og sidestolpe. Klikk Sett inn, og velg elementene du vil bruke, fra de ulike Mine sak
galleriene. Sok / se / svar saker og journalposter
v

Temaer og stiler bidrar ogsa til et enhetlig dokument. Nar du klikker Utforming og velger et nytt
tema, endres bildene, diagrammene og SmartArt-grafikken for & samsvare med det nye temaet. Nar @

du bruker stiler, endres overskriftene slik at de samsvarer med det nye temaet.

Spar tid i Word med nye knapper som vises der du trenger dem. Hvis du vil endre maten et bilde Ny sak
tilpasses pa i dokumentet, klikker du pa det, sa vises en knapp for oppsettsalternativer ved siden av Opprett en ny sak

det. Nar du arbeider med en tabell, klikker du der du vil legge til en rad eller kolonne, og deretter

klikker du plusstegnet.

Lesing er ogsa enklere i den nye lesevisningen. Du kan skjule deler av dokumentet og fokusere pa

teksten du vil bruke. Hvis du trenger a slutte 3 lese fgr du kommer til slutten, husker Word hvor du Innstillinger
sluttet — ogsa pa andre enheter. Endre instillinger (Rolle, Sprak, osv.)

Her fremgar de ulike hovedfunksjonene man kan utfgre fra Office Addin, det er:

e Apne dokumentmal — benyttes ndr man star i Word og gnsker 8 3pne en dokumentmal fra Elements.

e Arkiver — benyttes nar man starter med a produsere et dokument fra Word og som man gnsker a
arkivere i Elements, eller at man fgrst har valgt Apne dokumentmal i steget over og sa vil arkivere
dette til Elements.

e Opprett ny sak — benyttes nar man gnsker a opprette en ny sak fra Office addins.

De ulike punktene er utdypet i de pafglgende kapitlene.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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41 Apne dokumentmal

Apne dokumentmal — benyttes ndr man star i Word og gnsker & apne en
dokumentmal fra Elements og fortsette a skrive pa det i word.

Som det fremgar av skjermbildet har vi de samme funksjoner og felter som i
Elements.

Etter at man er ferdig a skrive dokumentet vil man ofte gnske 3 arkivere dette
som en journalpost i en sak i Elements, da velger man Arkiver.

42 Arkiver

Arkiver benyttes nar man starter med a produsere et dokument fra Word og
som man gnsker a arkivere i Elements.

Som det fremgar av skjermbildet har vi de samme funksjoner og felter som i
Elements. Enkelte av funksjonene er utdypet i kapitel Fellesfunksjoner i
hgyresidepanelet.

Under Flere detaljer er det valg for a angi dokumentdato, journaldato,
dokumentkategori og Tilgangsgruppe. Under tannhjulet nederst er det ogsa
mulighet for a velge Flett pd nytt, dette er ogsa tilsvarende funksjonalitet som i
Elements.

[ Apne saker (1) e v

Apne dokumentmal

Dokumenttittel *

Tittel

Sist brukt

Redigert brevmal (U)

Brev(nb-no) (U)
Dokumenttype

Velg N7
Dokument maltype

Velg v
Dokumentmal *

Velg ~

CJ Apne saker (1) | v B

£ saker *
2021/55 - Testsak opprettet av M... X
Dokumenttittel * O R
Dokumentasjon
Dokumenttype *
U - Utgaende brev v
1 Mottakere *
@ Donald Duck & X

3 Kopimottakere

Tilgangskode
Velg v

" Flere detaljer

3 Filnavn Filtype

Brukerdokumentasjon
Elements Office Toolbox ~ docx @
2021

B Arkiver

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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43 Opprette ny sak £2 Apne ssker ()| & |

o ° . h Ny sak
Opprett ny sak benyttes nar man gnsker a opprette en ny sak fra Office . -
akstittel *
addins- Ny motorvei
Journalenhet *
Som det fremgar av skjermbildet har vi stort sett de samme funksjoner og SP - Sentralt postmottak v
felter som i Elements. Arlvelel
SAK - Generelt saksarkiv v

Man kan enten opprette nye saker fra dette bildet direkte eller sa oppretter Tigengsleode

man ny sak underveis mens man arkiverer (Arkiverknappen), da kommer man
likevel tilbake hit.

Velg v

/N Mindre detaljer
Saksdato

25.11.2021 =
Saksbehandler *

’ Ikke fordelt til saksbehandler ([... X
Tilgangsgruppe

Velg N7

Klassering

B3 Lagre ny sak

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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5 Elements SharePoint Pluglin

Nar SharePoint Plugln er installert vil man kunne arkivere dokumenter fra et dokumentbibliotek i SharePoint

til Elements.

| skjermbildet under ser man hgyresidepanelet i Elements SharePoint Plugin. Som det fremgar, er det 3

hovedfunksjoner:

e Arkivere valgte dokument(er) som en ny journalpost.

e Arkivere valgte dokument(er) som separate journalposter med lik metadata (dokumenttype,
tilgangskode, avser/mottaker m.m)

e Arkivere valgte dokument(er) som vedlegg til eksisterende journalpost.

Sikri samhandling #

£ Rediger i rutenettvisning @l Apne 2 Del @ Kopier kobling

Rutiner > 06. Kundebehandling
[} Navn Versjon
Rutiner for rapportering av feil eller suppor.
W= Rutinedok _Sensurering av informasjon i Z
o @ Rutinebeskrivelse for opprettel... 1=  : 1.0
@ Rutinebeskrivelse supportsaker.docx 1
(O @ Kunnskapsstyring -Knowledge 2 25

@< Sletting av personopplysninger ved avslutni

Crayon IT Support Rutine for sletting av dat... 0.1

M@= RutinebeskrivelseSupport samsvar.docx

@] Dokumentasjon makroer i Zendesk.docx

v lastned [i] Slett

Godkjenningsst...

dijent

Kladd

Godkjent

Venter

{3 Fest til toppen

Q® Arkiver i Elements

Responsible

Hege Flo Ofstaas
Therese Midthjell

Godkjenners

Elements Plugin Morten Lund X
Saksdetaljer

7 Sak

l 2021/55 Testsak opprettet av Morten I

Velg hvordan du skal arkivere dokument (er)
°

O 0

Flere frittstaende Ved| til
ournalposter d

Journalpost med
evt. vedlegg

r

Q Dokumenter

Etter at dokumenter er arkivert til Elements vil det vises i egne kolonner i SharePoint dokumentbibliotek

D Navn Versjon
|2} Rutiner for rapportering av feil eller suppor...

@= Rutinedok _Sensurering av informasjon i Z 2.2

@ Rutinebeskrivelse for opprettelse av Demo-

@] Rutinebeskrivelse supportsaker.docx 214

Godkjenningsst... ™

Godkjent

Kladd

Kladd

Kladd

Responsible
Silje Hansen
Nina Farahi
Hege Flo @fstaas

Therese Midthje 26.1

Arkivert

26.11.2021 09:14 Mc

1.202109:14 M

Arkivert av Arkivert til ~~

315 Mette Larsen Bogen 2021

rten Lund 2021

ten Lund 2021

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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5.1 Journalpost med vedlegg

Dette vil trolig vaere den mest brukte funksjonen og vi gjennomgar denne i noe detalj. De @vrige
hovedfunksjonene (Flere frittstdende journalposter og Vedlegg til eksisterende journalposter) er rent
funksjonalitetsmessig avarter av denne sa vi giennomgar derfor ikke disse - kan du den ene sd kan du de
andre.

Vi gar igjennom de ulike stegene i en arkiveringsprosess til Elements.

5.2 Steg-for-stegbeskrivelse

Steg 1 — Marker dokumentene som skal arkiveres og velger Arkiver i Elements. Dette valget er tilgjengelig
som ikon i verktgylinja pa toppen (skjermbilde over), men valget er ogsa tilgjengelig ved de 3 prikkene like
ved dokumentene.

Steg 2 — Sgk frem hvilken sak man skal arkivere til. Under valget Dokumenter kan man velge hva som skal
vaere hoveddokument. ~

Steg 3 — Klikk pa Neste, velg dokumenttype og registrer journalpostdetaljer. Merk at man kan velge om
dokumentene skal beholdes eller fjernes fra SharePoint dokumentbibliotek etter arkivering til Elements.

Elements Plugin Morten Lund v X

Saksdetaljer > Journalpostdetaljer

Tittel: * WApS
Valg 1 Journalpost med evt. vedlegg

Tilgangskode:

| ]

Dokumenttype: *

I = Utgaende brev (U) v ‘

& Mottakere: *

E‘IM Mikke Mus & X |

oo Kopimottakere:

| |

Ferdigstill dokument
Behold dokumentet i SharePoint dokumentbiblioteket

‘ @ Dokumenter ‘ ‘ Tilbake ‘m‘ Avbryt ‘

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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Steg 4 — Velg Arkiver nederst i bildet og journalpost med dokumenter opprettes i Elements. Vellykket
arkivering vises med grgnn hake.

Elements Plugin Morten Lund v X

> Journalpostdetaljer > Anmeldelse/Arkiv

B3 Sak: 2021/55 Testsak opprettet av Morten

= Journalpost: Rutinedok _ Sensurering av informasjon i Zendesk @
Ferdigstill dokument: Ja @
Tittel: Rutinedok _ Sensurering av informasjon i Zendesk
Avs/Mot: Langbein McDuck;

Dokumenter:
@= Rutinedok _ Sensurering av informasjon i Zendesk (H) ]
Oppdater fil i dokumentbibliotek @

+ Rutinebeskrivelse for opprettelse av Demo-brukere av
- . v) @
Elements-spillet

Oppdater fil i dokumentbibliotek @
0= Rutinebeskrivelse supportsaker (V) @
Oppdater fil i dokumentbibliotek [ %]

‘ Lukk

5.3 Arkivering fra Teams

Arkivering fra Teams er basert pa Elements SharePoint Plugin og beskrives derfor som et underkapittel. Legg
merke til at man pa tilsvarende mate som i SharePoint har et valg i menyen for Arkiver i Elements.

Nar man har valgt et eller flere dokumenter man gnsker a arkivere og klikker pa Arkiver i Elements fgres man
til

3. linje kundesenter Innlegg Filer Notater og referater  Elements Teams Elements Plugin Morten Lund ~ X
[ Rediger i rutenettvisning @l Apne 1% Del @ Kopierkobling  Lastned T[] Slett -='# ArkiveriElements  Saksdetaljer
. B3 sak
je kundesenter Dokumenter > 3, linje kundesenter |
ter
Velg hvordan du skal arkivere dokument (er)
] Nawn Endret Endret av -

Journalpost med
evt. vedlegg

o= :TEStSkJer\'\a Elements Arkivar - 2020.1.docx for 5 minutter siden Morten Lund

o o= "Testskjema Elements Leder - 2... | : for 5 minutter siden Merten Lund

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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6 Elements Drop

Arkivering av e-poster, lynmeldinger og kalenderhendelser kan utfgres pa en enkel mate med bruk av
Elements Drop. Denne komponenten gjgr det mulig for saksbehandler, leder og arkivar a dra elementer fra
Outlook over til Elements og det opprettes en journalpost med ferdig utfylt metadata og vedlegg — basert pa
den eposten man dro over. Saken ma vaere apnet opp av saksbehandler i Elements nar han drar over
elementet fra Outlook.

Som det fremgar av skjermbildet kan man velge a opprette journalposten som inngaende, utgaende eller
internt notat. Videre er det mulighet for a droppe eposten eller fil fra Windows utforsker slik at den
opprettes som dokument til en eksisterende journalpost.

Dra til droppsone for a opprette ny journalpost Dra til droppsone for a legge til vedlegg til aktiv
Jjournalpost
XA of
- - —
. ; Tilknytt
Utgdende Inngdende

E E
Internt notat Internt notat

med avskriving uten avskriving

Det vanligste vil veere at nar man dropper fra innboksen i Outlook sa dropper man det til en Inngdende i
droppvinduet. Nar man dropper fra Sendte Elementer i Outlook, sa dropper man til Utgdende i droppvinduet.

6.1 Steg-for-stegbeskrivelse

Vi tar utgangspunkt i at man gnsker a arkivere en epost i Innboksen i Outlook.:
e Spk opp riktig sak i Elements
e Marker aktuell e-post i Outlook og dra e-posten over fra Outlook til Elements
e Slipp museknappen nar e-posten er over i den inngdende boksen
e Journalposten opprettes i Elements.

Etter at journalposten er opprettet i Elements, arbeider man videre med denne pa vanlig mate.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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6.2 Annet
e Nar man dropper en epost fglger metadata fra eposten automatisk med over til journalposten som
opprettes. Metadata som fglger med er tittel, avsender, mottaker, kopimottaker, vedlegg og dato.
e Vedlegg, inkludert ZIP-fil som pakkes ut automatisk nar e-posten dras over til saken i Elements.
e Status pa journalposten settes til standardverdi pa rollen som man er innlogget med i
Elements. Nar arkivaren eller saksbehandler utfgrer denne funksjonen, blir journalstatus satt
til Ekspedert og dokumentene til status Ferdig.

6.3 Arkivering av kalenderhendelser

| fra kalenderen i Outlook kan man ogsa dra over elementer til Elements Sak/Arkiv. Funksjonaliteten er den
samme som beskrevet ovenfor og man vil gjerne arkivere mgtehendelsen som et internt notat.

6.4 Arkivering av samtalelogg

| Outlook finnes ogsa samtalelogg fra Teams samtalene man har hatt. Disse kan ogsa droppes til Elements pa
tilsvarende mate.

6.5 Arkivering av filer fra Windows utforsker
Pa tilsvarende mate som man kan droppe fra Outlook kan man ogsa droppe fra Windows utforsker og Finder
(Mac 0S)

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert
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7 Elements SharePoint View

SharePoint View er en web del som lar virksomheten hente ut data fra arkivet ved a benytte
forhandsdefinerte sgk fra Elements. Ved konfigurasjon kan man enten vise saker, saksdokumenter eller
oppgaver.

_ LSS S

Elements  Christian Jergen Eide

E 1astel Offentli gruppe ¥ Folgerikke A 5 medlemmer

‘ Hjem ) Sidedetaljer Publisert 1.6.2020
Samtaler ake Apneitlements  Under arbeid Apne i Elements -
Dokumenter O Filtrer (trykk Enter for & soke) + Nysak O Oppdater [} O Filtrer (trykk Enter for & soke) () Oppdater [}

Notathlokk 2197758 Ubradassak tests: S0 -
B 20191759 Unvalgssak testsak 16/06/2019 Haringsrunde: Test bytte dokumenttype
= Christian Jergen Eide Undar behandiing / open
Sider
[P 20197757 Konsept for nye helikopterprosedyrer
Omradeinnhold  Christian Jergen Eide Fullfort: 06/05/2020
Papirkury [P 2197756 Graveloyve / arbeidsvarsling 2019
Christian Jergen Eide
Rediget
i:_—l 20197755 Tiltak pa gnr 6/4,145 - Nese Tiltakshavar: Kjell Bjame
Kaus

d
% Christian Jargen Eide

plan for Haganesvika smdbithavn pa

® Christian Jergen Eide - . .
O Filtrer (trykk Enter for & soke) O Oppdater B

of internal recipients

Testing eO Apne i Elements

Joumafart/Registered
% Ch de

P Filtrer {trykk O oppdater [ ] 20207887

Saksnummer

2019/529 tes
& Srinibas|

forlengelse fase 3 og ny fase 4 - KV 1136

Nar man klikker pa et element (sak, saksdokument eller oppgave), apnes dette i Elements slik at brukeren
kan utfgre aktuelle operasjoner som a besvare, avskrive, godkjenne med mer fra Elements grensesnittet.

Brukere kan enkelt veksle mellom listevisning og tabell, sortering og filtrering og sgk av data i listen. En
administrator kan definere antall poster som skal vises.

Nar web delen er satt opp til 3 vise saker har man mulighet til 3 opprette ny sak og nye saksdokumenter
direkte fra SharePoint. Se ovenfor for utfylling av felter i sak.

Ny sak
Tittel; * U A
Seknad om tilskudd kulturaktiviteter 2021-2022

Tilgangskode:

‘ Tilgangskode A 4

Lovhjemmel:

‘ Hjemmel for A w ‘

> Flere detaljer

N R

Under flere detaljer er det mulig a sette saksansvarlig og tilgangsgruppe m.m. Saksansvarlig blir automatisk
satt nar bruker er palogget som leder eller saksbehandler.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om
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7.1 Konfigurasjon av sgk (webparter)

Det er administrator av SharePoint som kan legge til Webpart Elements View - predefinedQuery.

| webparten setter man opp hvilket sgk som skal vises i Elements SharePoint View.

Det gjgres via Sgk ID.

Tips! G4 til Elements og klikk pa et predefinert sgk — velg Apne sgk. Sgke id kan
hentes via url nar det apnes i Elements. Her eks. er sgk id -10

https://server.elements-
ecm.no:8085/Elements/rm/CLOUD RELEASE#nav=/ephorte/-10/4383/view

NB! Maks antall rader avgrenser ogsa hvor mange poster bruker vil se. Det er ikke
scroll funksjon som henter opp nye poster.

Elements View — Predefined...

Egenskaper

Elements

Sk ID

X

Klassering

Tittel

Vis tittel

Vis '‘Apne i Elements’
Vis menylinje

Vis 'Ny sak’ knappen

Standardvisning
() Tabell
'@:ﬁ' Liste

Maks antall rader

O 100

Hoyde

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
Informasjon i dette dokumentet kan ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngatt en eksplisitt avtale med Sikri om

dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert

Side 14 av 19



https://server.elements-ecm.no:8085/Elements/rm/CLOUD_RELEASE#nav=/ephorte/-10/4383/view
https://server.elements-ecm.no:8085/Elements/rm/CLOUD_RELEASE#nav=/ephorte/-10/4383/view

8 Fellesfunksjoner i hgyresidepanelet

Panelet som vises pa hgyre side vil vaere ganske likt, enten man £ Apne saker (1194)
arbeider i Elements Outlook Plugin, Elements Office Addin eller Ea Sak

Elements SharePoint Plugin. Vi har derfor valgt a beskrive disse

fellesfunksjonene samlet. Dokumenttype *

. (U) Utgaende post/Outbound
1. Velg Sak — hvor dokument skal arkiveres. —

Dokumenttittel * U A/
a. Skriv direkte i feltet og velg eksisterende sak fra Rutiner for opplasringsdokumentagion
S¢kef0rs|ag. Eller Tilgangskode *

6 - Offentlighetsloven § 6

b. Opprett ny sak £y ved a klikke pa mappa. Merk at

dersom det er knyttet en tilgangskode til saken i L(Z:me
Elements, sd vil denne ogsa vises. Avsender
@ MortenLund 2
2. Dokumenttype — her velger man gnsket dokumenttype. ") Motakere 7
Merk at Elements Outlook Plugin vil foresla dokumenttype P— -
& Kopimottakere

basert pa eposten man star pa.

> Flere detaljer

3. Dokumenttittel — her foreslaes epostens tittel eller Office
filnavn. Det er stptte for a skjerme deler av tittel, samt @ markere om det er personnavn i tittelen.

4. Skjerming av ord og/eller personnavn gjgres ved a bruke skjoldikon eller hodeikon (skjermbilde over).
Marker ord og bruk ikonet med skjold for a skjerme ord i tittel (vises som r@d tekst). Marker personnavn

5. Tilgangskode leses fra Elements og velges fra nedfallsmeny, en tilgangskode kan ha flere lovhjemler
knyttet til seg.

6. Avsendere og Mottakere — vil bli foreslatt basert pa eposten man star pa, men man kan fritt legge til nye
eller fjerne de foreslatte. Videre sa kan man knytte til et personnummer og/eller foretaksnummer ool
pa personer som allerede er satt inn — dette vil nok vaere den vanligste mate a gjgre det pa.

Denne funksjonen er beskrevet i noe mer detalj under.

7. Interne kopimottakere — sgkefelt, skriv direkte i feltet og velg fra nedfallsmeny.

Mindre detaljer

8. Under Flere detaljer er det valg for a angi
Dokumentdato og journaldato

a. Dokumentdato 28012021 & || 25.11.2021

b. Journaldato Dokumentkategor

c. Dokumentkategori

d. Tilgangsgruppe

Tilgangsgruppe

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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9. Vedlegg - viser vedleggene i eposten. Man kan bytte hoveddokument ved a klikke pa «V» og man kan

fierne avhukingen pa et dokument som ikke skal arkiveres. Det er ikke mulig a registrere dokument

direkte som vedlegg for Office dokument.

8.1 Opprette ny saksmappe

Dersom det ikke finnes en saksmappe i Elements fra fgr av som det
er naturlig a knytte journalposten til, sa kan en saksmappe opprettes
pd sparket. Her det rettighetene som er definert i Elements for de

ulike rollene som avgjgr om man kan opprette saksmapper eller ikke.

Opprettelse av nye saksmapper er basert pa de samme feltene og
mulighetene som finnes i Elements og er derfor ikke beskrevet i
detalj.

Merk at man ogsa ved opprettelse av ny saksmappe har mulighet for
a skjerme ord i tittel eller navn i tittel.

Ny sak X
Sakstittel * O~/
| Rutinebeskrivelse |
Journalenhet *

’ SJ - Sentral journal ™ ‘
Arkivdel *

’ Saksarkiv 1 (el) N ‘
Tilgangskode

| ]

' Mindre detaljer
Dato *

’ 25.11.2021 ‘
Saksansvarlig e
’o Ikke fordelt til saksbehandler X ‘
Tilgangsgruppe

|

Klassering

E{ Lagre

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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8.2 Registrering av mottakere, avsendere, internmottakere, oppslag, etc<t

| dette kapitelet vil vi beskrive hvordan man legger til avsendere, mottakere, kopimottakere og interne
kopimottakere. Dersom man benytter Outlook Plugin, vil disse feltene vaere forhandsutfylt basert pa

eposten man stdr pd, men dette kan endres.

Det er stort sett de samme felt og muligheter for a opprette mottakere, etc i panelet som i Elements.
Funksjonaliteten er enkel og intuitiv, og denne dokumentasjonen gar derfor ikke i dybden her.

e Avhengig av valgt dokumenttype viser panelet felt for Mottaker, Avsender, Kopimottaker og Intern

kopimottaker

e Man kan sgke opp personer/virksomheter fra folkeregisteret og enhetsregisteret.

e Man kan sgke opp personer fra Elements adresseregister

e Internmottakere og interne kopimottakere sgkes opp pa vanlig Elementsmate ved a skrive inn
navnet pa vedkommende — treff vil da vises fortlgpende som man skriver inn i feltet.

e Merk at det ikke er stgtte for saksparter.

Noen skjermbilder:

| skjermbildet ser vi at det er valgt Dokumenttype
Utgaende post, da er det felt for Avsender,
Mottaker og Kopimottaker som kan benyttes.

Dokumenttype *
’ (U) Utgaende post/Outbound 4 ‘
Dokumenttittel * J A/

| Dette er en test |

Tilgangskode

| ]

Avsender

’@ Morten Lund ¢ ‘
£ Mottakere Ve
HL HanneT.lund & X

£ Kopimottakere e

© Gitte Cecilie Langaas Kihl (ADM) X

| skjermbildet vil man sgke opp et foretak, man

velger Enhetsregister og skriver inn

Skjeergardsleiren og sgker. Skjermbildet under viser

trefflisten man kan velge fra.

Velg en leverandgr:

Enhetsregisteret

Navn, postadresse eller poststed:

Skjeergardsleiren

Organisasjonsnummer:

Postnummer:

Saek ‘ Avbryt ‘

@ Nawn

O SKJARGARDSLEIREN, Tingsaker, 4790 LILLESAND

KN -

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel.
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83 Predefinerte spk i panelet/plugin

@verst til venstre kan man velge fra et sett med predefinerte sgk. Sgkene er laget i Elements og hvilke spk
som blir synlige her bestemmes av administrator (defineres i Config) Ved a klikke pa sgkeresultatet apnes
journalposten eller saken seg i Elements.

Man kan se antall treff i de ulike sgkene og Nye treff i et av sgkene vises ved at sgket far fet skrift. (f.eks en
ny restanse)

Ved hjelp av konfigurasjonsinnstillinger i ConfigEditor (PredefinedSearch) kan teknisk personell/leverandgr
bestemme hvilke sgk som skal vaere tilgjengelige.

QCutlook-plugin for Elements (AzureMaster) xox

= Apnesaker (3) v 83 v

Apne saknader (342) l

Ufordelte oppgaver (28
PPg 28) boligformal - Testveien 1 Fopo
Siste journalposter / recent records (1)
. 17/05/2019
Siste saker / recent cases (2)
sligformal - Kongens gate 33 Fopo
Egne konsepter / Draft
Ikke off.vurderte journalposter (336) 1/eRens
boligformal - Testveien 1 Fopo
Mottatte post / Inbox (3)

Egne restanser/ Follow up (1) Lo S
mr cvrzro e nannmcawnnew — wywwygy —woligformal - Kongens gate 33 Fopo
Inngdende/Incoming
Fra: Hans Hansen

A Ikke fordelt til saksbehandler 18/06/2019

2019/367-1 Rammesgknad - Nytt bygg - boligformal - Kongens gate 33 Fopo
Inngdende/Incoming

Fra: Arkitekt Flink ANS

2 Ikke fordelt til saksbehandler 19/06/2019
2019/438-1 Ett-trinns sgknad - Nytt byqg - boligformal - Testveien 1 a=la=]
Inngdende/Incoming

Fra: Arkitekt Flink ANS

A Steinar Abrahamsen 05/07/2019
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