Avskriving av dokument - trinn for trinn

Nar du far brev i websak, legg dei seg i innboksen din. Der ligg dei i 30 dagar, eller til du handsamar
dei.

X=internt notat utan oppfglging, hagreklikk og fjern fra liste for a fa vekk
N=Internt notat, hggreklikk, vel handling og ynskja avskrivingsmate
I=Inngaande brev. Brev med behandlingstype X treng ikkje avskrivast, hggreklikk og fiern fra liste. Dei
fleste brev har behandlingstype V, som ma avskrivast.
Lister (8) |
88
Meland, Mari
= Innboks (2/0)
fX] 14/883 Svar: Trong for hjelp i Websak
m 14/1008 Sakliste og matereferat granvii
+ Kopier (0)
-1:MA svarast pa (1);

Dei breva/notata sormnskal svarast pa vert liggande i mappe MA svarast pa, og etter 30 dagar flyttar
dei seg fra innboks til Forfall. Det er «xom & gjere» & halde arbeidsbordet her «reint», alle inngdande

brev ma gjerast noko med slik at ein ser samanhengen i sakene seinare.



For 3 avskrive eit inngaande brev med eit utgaande:

e Dobbelklikk pd dokumentet i innboksen:

o Vel Meny — 1. besvar og avskriv restanse

= ——— . — - AR

Lister (8) |

=]
Meland, Mari
== Innboks (2/0)
883-Svar- Trongfor-hjelp i Websak
14/1008 Sakliste og metereferat granvii

=:MA svarast pa! (1):

[T] 1411008 Sakliste og metereferat granvii
Uferdige brey, sett til F-Ferdig! (7)
Forfall (0)

Mine aktive saker (12)

Da opnar journalposten seg, slik at du kan lese opplysningar/metadata om dokumentet, samt
lese innhaldet. Ver obs pa eventuelle vedlegg!

—_

1.Alle journalposter: 7 2.Journalpost | 3 Behandiing |
JournalpostiD: 14/1008 - Dokument nr: 13/430 - 7

Doktype || v|[E  w|Jstatus|) v|[Journalfer J.dato [13.03.2014 F.dato [09.04.2014 Ved]

Behtype [V L” L]Svar pa| [ﬂ B.dato [12.03.2014 E.dato| Papic [~ :

Tittel Sakliste og metereferat granvin ungdomsrad 12. mars 14 @ Referer i ut

5 am
CFlettpany [ -

Saksbehandler (c) ~ Avsender - L m

Jenhet NS v Kode H Reg som ny GID ™ Ref. Avsend

Adm'enh STAB 4 # Talvn kabaas. Abksander é‘t. . mlabmmmdne balnmmm b abonmil -~ NYAV

Vel aktuelt dokument for avskriving ved a huke av i boksen som kjem opp, klikk OK (dersom

du skal skrive likelydande brev til fleire sa huk av for alle aktuelle)

£y Avskriv inng&ende journalpost eller internt nota

Doknr | Jour D| Titel

[ 14/882 Ungdommens fylkesting - protokell Ingeborg Borgen Takle

141008 Sakliste og metereferat granvin un | kalsaas, Aleksander

Dette dokumentet avskriver dokumenter som er avkiysset

? Merk en Merk alle | oK I




Svar Ja pa dialogboksen som kjem opp:

@nsker du 3 endre tittel, gradere eller gj@re andre endringer i
journalpostregistreringen?

No har du fatt ein ny journaltype, eit utgaande brev:

1.Alle journalposter: 7 2.Journalpost | 3.Behandiing | SAK
JournalpostiD: 14/1119 - Dokument nr: 13/130 - 8 F I Meny | Tekstdok. Diverse

N Merknad -

Dokype (U > ~|ust erl J.dato [19.03.201¢4 F.dato| ved. [ g @ Tillego -4 =
Behtype (4 || QSV&IDEIMMOOS |#| B.dalp [19.032014 E.dato| Papi ™ A" Laq_| Dok 0 | | EIFETE =

Utlan av jpost
i I ferglgranvimumggomsTad 12. 4
T]lg_l Sakliste og metereferaflgral rad 12. mars 1 / Ritarect b 3
‘@' r 7 Avskrivingsopply
Flett p& ny Vi | -
Saksbehandler (c) Mottaker P R ParsorraT
Tl PP Kode [ZI Reg somny GID | ™ Ref. | Motiakere: 1 43
F {k Al
Adm.enh STAB 5 i b / | - Ny Avs/Mot
: Adr / Epost |aleksander_kalsaas@hotmail.ci
MAM Reg som part
Saksbeh Adr2/3 J/ Adrd |
/ Kopi: 0
Maeland, Mafi Postnr [ / [ sek | Land | M|

Feltet Svar pa indikerer at ar avskreve eit dokument. Gjer eventuelle endringar her i
tittelfeltet, tilgang (skaldok vera uoff?), legg til fleire mottakar, kopimottakar osv. Nar alt er
klart her, klikk pa Lag.

Skriv brevet, bruk Sjekk inn og avslutt pa hjem-fana nar du skal ut av det/er ferdig

Hjem ettinn Sideoppsett Referanser

\"ﬁb‘. & Klipp ut X
j ¥ Times N
e, =3 Kopier

Sjekk inn Lagfe Lagre som Lim ) F | X
nyversjon | inn~ & Kopier format 7’

ACOS OfficeTillegg 2.10.47.0 Utklippstavie M

Aleksander kalsaas



e Dersom du er ferdig med brevet og det er klart for sending, forandre J.status fra R til F:

1.Alle journalposter: 7 2.Journalpost ] 3.Behandling I
JournalpostiD: 14/1119 - Dokument nr: 13/130 - 8 P \ Meny \ Tekstdok. Diver

Doktype m[—LIJ-St gs[ﬂm dato [19.03.2014 F.dato | $le"r€b
Behtype [A L” L]Svar paITE4802 ‘ B.dato [19.03.2014 E.dato| m
‘IiiEtg_I ISainste og metereferat granvin ungdomsrad 12. mars 14 :i:i;
.g[ I Avs

e Dersom du skal skrivemeir i dokumentet seinare la det sta i status R, slik at du berre kan
klikke pa Visog fortsetje skrive. Du vil finne dokument som ikkje er ferdigstilte(konsept) att i
korg Uferdige brev i arbeidsbordet ditt til venstre:

[+ A arastpa
[+ Uferdige brev, sett til -Ferdig! (8)
FFoerfall (0

+ Mine aktive saker (12)

[+ Mine favoritter (0)

+ Dokumenti status R (120)

e Nar dokumentet er satt til F-Ferdig, vil det forsvinne fra Uferdige brev-korga, samt det
inngaande brevet vil forsvinne fra Innboksen. Her ma du kanskje hggreklikke og velje
Oppdatere tellere/kurvliste for at tala skal forandre seg.

e For a sende dokumentet som e-post, sja eigen rutine.

o Hugs kopi til saksmappa i arkivet!!




Glgymte du a velja Meny nar du skulle avskrive?
Fortvil ikkje! Det fins eit lite triks for & knytte det inngaande brevet til det utgaande likevel©

. Sté i det utgaande dokumentet du har oppretta, klikk pa # ved Svar pa:

Doktype IU '” '|J.statgs|Fr‘ VI Reserverl J.dato |19.03.2014
Behtype |>< v|| v|Svarpé| Z E _B_.dat9 19.03.2014 E.c

Tittel Ups, glemte avskriving...

e Huk sa av aktuelt inngaande dokument og klikk OK

14/1008 Sakliste 0g rrmareferat granvin un kalsaas, Aleksander

[Diette dokumentet avskriver dokumenter zom er avkipsset.

? Merk en | !erkallel oK I

Nar du sa ferdigstiller dokumentet vil det inngaande forsvinne fra korgene dine i
arbeidsbordet.



For 3 avskrive eit inngdande dokument som ikkje skal svarast pa:

e Dobbeltklikk pa dokumentet i innboksen
o Klikk Meny — Vel nr 8. avskrivingsopplysninger

1.Alle journalposter: 7 2.Journalpost I 3.Behandiing I

SA
JournalpostiD: 14/1008 - Dokument nr: 13/130 -7 u:] [ Meny | Tekstdok. Diverse
oA y | || Merknad
Doktgpe [ v|[E ~|dstaws) ] [loumaltar J dato [13.032014 " F dato [09.04 20T ed [t~ @ Tillegg : 4
Behtype [V v||  v|Svarpd [#| B.dato [12.032014 E.dato| Papic [~ Vis | Dok: 2
- 2 = | Utidn av j
Tittel ISainste og metereferat granvin ungdomsrad 12. mars 14 w @ ' { V.qu
= Siett 1! [] Referer i ut
x@l | ——————— | Avskrivings
Flett p& ny Cl| =
Saksbehandler (c) Avsender I~ Persor
Jenhet [Ms ] || Reee [+] RegsomnyGD | " Ref. | Avsende
i T . | Navn Ikalsaas,AIeksander Atk [
Adm.enh | STAB @ # l Fa I - R R Y e = S S M

e Vel aktuell avskrivingsmate, for eksempel Tatt til orientering/etterretning. Da legg det seg ein

standardtekst i merknadsfeltet, her kan du event supplere med fleire opplysningar om

ngdvendig
Avskriv journalpostiD: 14/1008 kalsaas, Aleksmde‘ M
Ayskr. mate || LI
Avskr. dato I—
Avskr. Jpost. l—;l
Merknad Avskrivning slettet 19.03.2014 12:45

? évhryll ok |

e Klikk ok og Lagre.

e Om du no hggreklikker og oppdaterer arbeidsbordet ditt, skal dokumentet vera vekke fra

Innboks/Ma svarast pa/Forfall




