	[image: J:\SI\Nina\grafiske elementer\ny ugle kopi.jpg]
		Utskriftsdato:
	Godkjent dato:
	Godkjent av:
	Høy risiko:

	08.02.2016
	10.12.2014	Karin Schulstadsveen	Ikke vurdert
	Antall sider:
	Revideres innen:
	Revideres av:
	Varsling neste revisjon:

	2
	01.10.2015
	Bernt Østbye
	15.09.2015
	Kommentar:

	






Focus - opprette ny oppgave
[bookmark: aanchor77][bookmark: kanchor140]Hvordan lage en ny oppgave?
Du kan lage en ny oppgave flere steder i WebSak Fokus. Oppgavene er alltid knyttet til et dokument[image: Collapsed]på en journalpost[image: Collapsed] 
[image: Collapsed]Fra hovedbildet 
Fra hovedvisningen kan du høyreklikke på journalpost (1) og velge Ny (2), så Oppgave (3). Alternativt kan du velge en oppgavetype (4), fra listen over oppgaver, og denne vil være valgt når du kommer inn i oppgavebildet.
[image: Høyreklikk og velg Ny, så Oppgave]
[image: Collapsed]Fra fanen Oppgaver 
Velg saksmappen (1) til den journalposten du vil lage oppgave på i WebSak Fokus-kurven og markerer så journalposten (2) i listen. Klikk på fanen Oppgaver (3) i visningsbildet og Ny oppgave (4) på menylinjen.
[image: Velg fanekortet Oppgaver, så ny oppgave]
[image: Collapsed]Fra fanen Saksdokumenter 
Velg saksmappen (1) til den registreringen du vil lage oppgave på i WebSak Fokus-kurven og markerer så registreringen (2) i journalpostlisten. Klikk på fanekortet Saksdokumenter (3), høyreklikk på dokumentet du vil lage oppgave på (4), så Ny (5) og oppgave (6). Alternativt kan du velge en oppgavetype (7), fra listen over oppgaver, og denne vil være valgt når du kommer inn i oppgavebildet.
[image: Høyreklikk på dokumentet og velg Ny, så oppgave]
[image: Collapsed]Fra metainformasjon på journalpost 
Velg saksmappen (1) til den registreringen du vil lage oppgave på i WebSak Fokus-kurven og markerer så registreringen (2) i journalpostlisten. Høyreklikk på dokumentet (3) du ønsker skal behandles, og velg Ny (4), så Oppgave (5). Alternativt kan du velge en oppgavetype (6), fra listen over oppgaver, og denne vil være valgt når du kommer inn i oppgavebildet.[image: Høyreklikk på dokumentet og velg Ny, så Oppgave]
[image: Collapsed]Fra metadatabildet for journalpost 
Fra metadatabildet for journalpost kan du lage oppgaver på to måter. Velg fanen Oppgaver (1), så Ny oppgave fra menylinjen under (2). Her kan du også velge en oppgavetype direkte (3), slik at denne er valgt når oppgavebildet åpner seg.
[image: Ny oppgave fra metadatabildet for registreringen]
Alternativt kan du høyreklikke på dokumentet (3) i fanen Saksdokumenter oppe til venstre, høyreklikke på dokumentet (4) og velge Ny (5), så Oppgave (6). Da kan du velge en oppgavetype (6), fra listen over oppgaver, og denne vil være valgt når du kommer inn i oppgavebildet.
[image: Høyreklikk og velg Ny, så Oppgave]
[bookmark: Oppgavebildet][bookmark: kanchor141]Metadatabildet for oppgave åpnes og her velger du Oppgavetype, (dersom dette ikke allerede er valgt), Mottakere, Frist og prioritet, setter på Merknader og skriver Oppgavetekst. 
[image: Metadatabilde for oppgaver]

[image: Metadatabilder for oppgaver]
[image: Collapsed]Mer om Oppgavetype 
Uavhengig av hvor du oppretter en oppgave fra, velger du fra samme liste med oppgavetyper. Listen tilpasses til hver organisasjon, slik at dine valg kan være forskjellige fra dem som er listet opp under:
1. Påminnelse/oppfølging 
1. Intern kopi 
1. Beskjed til arkiv[image: Collapsed]1. Dokumenter som blir til som ledd i en virksomhet, dvs. dokumenter som mottas eller produseres av en enkelt arkivskaper og samles som resultat av dennes virksomhet (også kalt enkeltarkiv). En Noark-base kan omfatte ett eller flere arkiver 2. Oppbevaringssted for arkiv 3. Organisatorisk enhet som utfører oppgaver knyttet til arkiv, også kalt arkivtjeneste 4. Det samme som Arkivdepot. 
1. Beskjed/merknad 
1. Til godkjenning 
1. Til uttalelse 
1. Til ekspedering 
1. Til skriving 
Opprette nye oppgavetyper eller endre eksisterende
Andre oppgavetyper kan lages via Oppgaveadministrator, som administrator har tilgang til. Organisasjonen velger selv hvilke oppgavetyper som skal være tilgjengelig og benevning på disse. 
Man må også huske å gjøre endringer i oppsett for kurvene ved opprettelse av nye oppgavetyper. Legger du inn en "kortkode", f.eks VGN for oppgaven Videresendt for godkjenning for N notater, så må VGN skrives inn i kurven den skal fanges opp i, f,eks oppgavekurven eller innboks oppgaver.
[image: Velg oppgavetype fra listen]
[image: Collapsed]Mer om Mottaker av oppgaven 
Klikk på Legg til eller nedtrekkslisten på fanekortet mottaker for å velge hvem du skal sende oppgaven til. Du kan velge blant 3 alternativer på denne; Min leder, Min avdeling og Forrige oppgaves mottakere.:
[image: Bruk listepil for å velge enkelte mottakere]
De to første valgene vil hente lederen/avdelingen din og legge dem til som mottaker. Dersom ingen leder er definert for din avdeling, vil Fokus sette leder for overliggende avdeling som mottaker. Er det ikke definert en leder for hverken egen avdeling eller de overliggende avdelingene vil du få melding om dette. Trykk OK på meldingen og velg ny mottaker. 
Valget Forrige oppgaves mottakere vil huske hvilke mottakere du hadde på den forrige oppgaven du sendte og legge disse til også på nåværende oppgave.
Velger du å trykke på Legg til kommer du inn i Identitetsregisteret til WebSak Fokus:
[image: Velg mottaker fra identitetsregisteret]
Når du skriver i søkefeltet oppdaterer søkeresultatet seg automatisk. Marker ønsket navn og klikk på Til for å legge til mottaker og på Kopi for å legge til kopimottaker[image: Collapsed]Mottaker som mottar kopi(er) av dokumentet, og dermed ikke er behandlingsansvarlig.. For å velge en administrativ enhet[image: Collapsed]Organisatorisk enhet, f.eks. etat, avdeling, seksjon, sekretariat, sektoradministrasjon eller kontor. som mottaker, må du velg Adm. Enhet fra Adressebok.
Det er mulig å filtrere mottakerne på tilgangsfunksjoner. Det gjør du ved å klikke på pil til høyre for feltet Tilgangsfunksjoner:
[image: Klikk på pil til høre for tilgangsfunksjoner for å sortere]
Setter du for eksempel hake for Arkivansvarlig, så vises bare brukere med tilgangsfunksjon 1 - arkivansvarlig[image: Collapsed]Arkivforskriftens betegnelse (§ 2-1) på den som har det daglige ansvar for arkivarbeidet i et offentlig organ, og som leder organets arkivtjeneste. Kalles også arkivleder.. Man kan hake av for flere om gangen. Følgende funksjoner kan det filtreres på: Arkivansvarlig (1), Arkivpersonale (2), Leder (3), Politiker (8), R, Saksbehandler (4) og Systemansvarlig (0)
Klikk OK for å lagre.
Merk! Dersom dokumentet er gradert vil du bare få opp de brukerne som er autorisert for denne graderingskoden.
[image: Collapsed]Mer om Frist og prioritet 
Du kan legge inn tidsfrist for oppgaven. Feltene er forhåndsutfylt med dagens dato og klokkeslett, men kan endres. Du kan velge å legge prioritering på oppgaven. Organisasjonen bestemmer selv hvilke prioriteringskoder som skal være tilgjengelige:
[image: Sett prioritet på oppgaven]
Oppgaven vil da fanges opp i ulike kurver hos mottaker avhengig av hvilken prioritering som er satt på oppgaven. Eks. på kurver:
1. Mottatt for godkjenning Pri X 
1. Mottatt for godkjenning Pri XX 
1. Mottatt for godkjenning Pri XXX 
[image: Collapsed]Mer om Merknader på oppgaven 
Det hvite merknadsfeltet er forhåndsutfylt med en standardtekst valgt av organisasjonen, men kan endres og formateres. Teksten i det hvite feltet kan leses av alle som har tilgang til journalposten.
Det gule merknadsfeltet brukes til å skrive uformelle merknader til mottaker i en offisiell saksflyt. Avsender av oppgaven kan velge om den skal kunne leses av alle, eller om den bare skal kunne leses av mottaker(e) av oppgaven. 
Eks 1: Denne gule merknaden kan bare leses av Kathrine Larsen Glesnes og Departementsråden:
[image: Merknadstekst vises kun for mottaker]
Eks 2: Denne gule merknaden kan leses av alle som har lesetilgang til journalposten:
[image: Merknadsfeltet vises for alle lesere]
Klikk OK og oppgaven havner i en av oppgavekurvene til mottakeren.
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