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Opprette nytt dokument (jp) i eksisterende sak

= Finn frem til den saken du vil lage et nytt dokument i.
Du kan bruke sekerutinen til dette, eller hente opp saken
fra en av kurvene i arbeidsbordet.
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Opprette ny sak

= Kiikk pa Ny saksmappe oppe i menylinjen.
Registreringsdialogen for saken apnes. Fyll inn informasjon. Husk & felge interne
skriveregler og gi saken en god tittel som beskriver sakens innhold.

= Trykk Lagre.
Du kan velge & lukke registreringsbildet for saken og felge oppskriften ovenfor for &
lage nye dokument, eller bruke knappen Legg til pa fanekortet Journalposter i sakens
registreringsbilde.

Arkiver e-post

Alternativ 1 — Arkiver e-posten i en av sakene du har i arbeidsbordet:

=

Marker e-posten i innboksen, hold nede venstre musetast, og dra og slipp e-
posten i aktuell sak i arbeidsbordet.

= Du fér da opp redigeringsbilde for journalposten (her vises avansert visning):

] Svar p4 henvendelse vedrerende Juleloddsalg

Bookument 13/5-3Lsokc 1230 fokus Bk
| [laore (@)Friskop  Avansettvising - Suar ps etk dokument (Ikke Ferdig avskrevet) v v [ Ekspeder MGt ssk i )
o
il [Svar p3 hervendelse vedrarends eloddsal Tigang. Selttilgana..
Tinel2 [ I Skjemet
suserder| Bite Rine Young
Mottakere: | [Bite Young:
Hovedirlo Behanding Datoer 7 foral
dmenhet:  (STAE .| teb Statu: A Resarvett avifor ssksbshardior Jounddate,  [102015
Saksbeh, BY0 ..| Bitts Rine Young Piiartet: Dokdals  [I02015 | )
Type: u .. Utglende brev Beh. typ: ] Avskiiv inngéende dok Forfallsdsto: 1]
Ketegart Epdats | 0
Seksdokumerter | Motiskere (1) Historkk (10 Merkniader (3 Tilgangsanpps (3)  Oppgaver(3)  Koyssieferanser (0/0)  Parter(0)  Behanding |
Opprett Dekument 4| Importer dokument: -, Fikilknytring,.. (2) =
Nawn i Version  Variant  Regitiertav  Kategeri Dekid  Gradering

=N m] BaFIO) 13250,

Titel  [Svar p3 henvendeke vedharende Julsiodt

= Nar saken er hentet opp i hovedbildet til WebSak fokus, bruker du knappen
Nytt dokument pa menylinjen gverst i Outlook. Du kan ogsé heyre klikke
saken i kurven mine saker og velge «ny -> dokument».
= Velg dokumenttype fra nedtrekksmenyen.
= Registreringsbilde for nytt dokument kommer opp. Fyll ut nedvendig
informasjon, velg mal eller importer dokument.
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= Word épnes, og du kan arbeide med dokumentet p& vanlig mate.
= Kilikk pa Lagre for & mellomlagre dokumentet mens du jobber med det.
= Velg Sjekk inn og avslutt nar du er ferdig med dokumentet. Hiem | settinr
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Ekspedering

Aicos tillegg for Office 40,503

= Hoyreklikk pé journalpost, og velg Behandle, s& Ekspeder.

= Svar Ja pé spersmal om brevet skal sendes ut, ved Nei settes status til E,

uten at brevet blir sendt til printer eller e-post til mottaker.

I ekspederingsbilde kan man gjore folgende innstillinger:

= Legge ved hoveddokumentet som vedlegg (ellers blir dokumentet
innholdet i e-post). Man kan da skrive tekst til e-post som sendes.
Hake pé/av mottakere.

Hake pé/av dokument og vedlegg.

Hoyreklikk pd mottaker for & bytte ekspederingsmate til f.eks. papir.
Utfere ekspederingen ved & trykke Ekspeder, og svare Ja.

Ev. velge om dokumenter skal Pdf-konverteres, og trykke Ok.
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Husk 4 hente utskrift pa printer og legge i konvolutt!!
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2 ) Houveddokument ble sjekket ut, flettet 0 sjekket inn,

Alternativ 2 — heyreklikk og velg arkiver:
— Marker e-posten i innboksen, hayreklikk og velg Arkiver i Fokus.
= Velg en eksisterende sak, en ny sak eller en av de siste du har arbeidet med.
= Dialogen som apnes gir deg en mulighet til & velge hvilke deler av e-posten
du vil arkivere, og hva som skal vaere hoveddokumentet.
Trykk Importer. E-posten lagres i den saken du har valgt.
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Oppgave og melding
Send oppgave og melding pa et dokument til en eller flere brukere i WebSak. Dette
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= Endre journalposten, eller klikk pa et dokument for & jobbe videre med

det.

Saksgang — sende dokument til godkjenning

= Hent frem dokumentet du ensker & sende til godkjenning.
= Klikk p&d Oppgavefanen og velg Ny oppgave. Velg oppgavetypen Til
godkjenning, legg til Mottaker og skriv inn eventuell Oppgavetekst.
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kan gjores fra flere steder f.eks. fra hovedbildet eller registreringsbildet.

. : = Trykk Ok og se at oppgaven legger seg i listen under fanekortet
= Hent frem dokumentet du ensker & sende oppgave pa. Oppgaver.
= Klikk pé fanekortet Oppgaver og velg Ny oppgave. Velg Oppgavetype, og
Mottaker ved & bruke listepilen eller ved a klikke pa Legg til. Skriv inn en B sk iwehsak
eventuell oppgavetekst. Sek drTak Falis
= Trykk Ok, og se at oppgaven legger seg i listen under oppgavefanen. o . ] o ) )
Bty oppgerve BEE = Klikk i feltet hvor det stér sek i WebSak, skriv inn stikkord og klikk
D?E'QEVEWE Mottakere (0] | Kopimottakers(Olg  Ingen dokversion Enter.
Beskied til arkiv Fayp—— Els . . . .
£ Tiuieke | s ™ A Sekeresultatet vises i fanekortet Alle treff. Oversikten viser alle saker (gverste
s Min leder | | | | E-pi |
et . i vdelng . R ! felt), alle journalposter (midterste felt), og dokumenter knyttet til journalpostene
R o (nederste felt), der sekeordet gir treff.
= Kiikk pé forsterrelsesglasset for & fa et mer detaljert sokebilde.
1 bilde som apner seg velger du type sgk (sak/dokument/journalpost). Du kan sgke
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= 3 alternativer; dobbelklikk pa en journalpost, heyreklikk pa journalposten og
velg rediger, eller klikk pa ikonet for journalposten under journalpostdetaljer.
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Merknad

= Registrere ny merknad pa en saksmappe, eller journalpost, ved & markere
elementet i hovedvisningen. Velg fanekortet Merknader, klikk pd Legg
til. Alternativt kan du 4pne metadatabildet, ga til fanekortet Merknader,
og klikke pa Legg til.

= Dialog for merknadsregistrering vises:
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= Velg Merknadstype, og skriv inn tekst.
= Merknad kan lases for redigering ved & klikke pa hengeldsen.

Forhandsvisning og utskrift

= Hent frem elementet du ensker & skrive ut. Hoyreklikk og velg Send til,
Skriver og Forhandsvisning.

= Som standard er alle saksdokumenter haket av for utskrift. Du kan ogsa
velge utskrift av merknader ved a hake av for disse.
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= Kontroller at du har merket det du ensker a skrive ut. Klikk pa Skriv ut.

Husk!

Forhandsvisning av hele arkivsaken, gir mulighet for &;

e Lagre alle filene til et annet omride.

e Sende alle journalposter eller valgte journalposter
P4 e-post.

e Sende alle journalposter eller valgte journalposter
til printer.

¢ Bla igjennom forhindsvisning av alle dokumenter
i saken.

Tips og triks

Oppdater arbeidsbordet
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= Trykk pa ikonet eller hoyreklikk i arbeidsbordet og velg Frisk opp.

Opprydding i kurvene
= Hoyreklikk, og velg Fjern fra kurv (gjelder kun elementer som ikke krever

oppfolging).
= Haoyreklikk, velg Behandle og sé et av behandlingsvalgene som vises.

Sek

Klikk pa forsterrelsesglasset. I nedrettsliste til hayre bestemmer du type sek, og i
Resultat bestemmer du hva du vil se. Husk a hake av for Inkluder unummererte
dokumenter om du gnsker a se disse.

Utgaende brev

= Husk & legge til mottaker. Dette gjares i registreringsbildet for journalpost.

Sjekk inn og avslutt

= Bruk Sjekk inn og avslutt — knappen, som du finner under fanekortet Hjem i
Word, til & sjekke inn (lagre) saksdokumenter i WebSak Fokus.

Legg til vedlegg

1. Importer dokumenter.
2. Opprett nytt dokument.
3. Dra og slipp eksterne dokumenter.

Hoyreklikk

= Bruk dette aktivt! Mange funksjoner i WebSak
Fokus er tilgjengelig via hoyreklikkmenyen.

Arbeide med innhold i kurv

Hvis du markerer kurvens navn, vises alt innholdet i
kurven i hovedvisningen i WebSak Fokus. Du kan
jobbe deg gjennom elementene enkeltvis, eller
behandle flere samtidig (f.eks. fordele, besvare).
Markerer du et bestemt saksdokument i en kurv, vises
dette i den arkivsaken det tilhgrer i hovedvisningen i
WebSak Fokus. Du kan da jobbe med saksdokumentet
i kontekst av den saken det er en del av.

Hvor er saken min?

= Saksdokument/journalposter som er sendt til godkjenning vil ligge i kurven
Sendt til godkjenning. Nar journalposten s blir godkjent/ikke godkjent vil
den forsvinne fra Sendt til godkjenning og dukke opp i Mottatte oppgaver.

= Sa lenge journalposten har status R vil den ogsa ligge i kurven Under arbeid.

= Klikker du deg inn pé journalposten og ser pa oppgavene, kan du se hvem
som har behandlet oppgaven og om de ev. har videresendt den til neste ledd
for godkjenning.

Lese et dokument som har status R

Hoyre klikk pé journalposten og velg «vis». Da unngar du & lage flere versjoner av
dokumentet.

Slik bruker du de
mest vanlige
funksjonene i

WebSak Fokus

En komplett brukerhindbok far du ved & trykke tasten F2 nar du er i WebSak
fokus.

Behandle mottatte dokument

Nér du blir tildelt et dokument, legges det i kurven Til behandling. De elementene du
ennd ikke har hentet opp og sett pé, vil veere markert med uthevet.
= Klikk + tegnet ved siden av kurven Til behandling (1).
= Marker journalposten (2) som du vil behandle. Den hentes opp i
hovedvisningen i WebSak Fokus.
Her kan du se opplysninger som er registrert om journalposten, og fa en
forhandsvisning av enkeltdokumenter ved & klikke pa dokumentikonene (3). Trykk pa
(5) for & se metainformasjon. (6) vil skjule eller vise saksvisningen, mens (7) vil
forsterre eller forminske dokumentvisningen.
= Haoyreklikk pé journalposten, klikk Behandle, s& Avskrivning eller andre
Besvar-alternativer (4).
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