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DEFINISJONER
Sak: Betegnelse pa et forhold som krever behandling
Journalpost: Registreringen av opplysninger om et saksdokument med eventuelle

vedlegg, alltid tilknyttet en (arkiv)sak.

Dokument/ Saksdokument er brev, notater, sakspapir eller annet medium som

Saksdokument lagrer informasjon som er relevant for en sak. Saksdokument, med
tilherende vedlegg er tilknyttet en journalpost. (brev, tegninger, kart,
notat, referat, skjema, sms, ref fra tif samtaler)

Hoveddokument: Den primere skriftlige informasjonen

Vedlegg: Skriftlig dokumentasjon som er vedlagt et hoveddokument, men som
ikke gir noen forstéelse av informasjon med mindre det er knyttet opp
mot et dokument.

Konsept: Dokumentutkast som er under redigering og som saksbehandler enna
arbeider med.

Inngaende dokument I: Skriftlig informasjon som er sendt til kommunen
Utgaende dokument U: Skriftlig informasjon som sendes ut fra kommunen

Skannet dokument: Dokument som er skannet inn fra postmottak og lagret i PDF-format i
Esa, kan vare bade inngdende og utgéende

Internt dokument:  Skriftlig informasjon som er produsert av kommunen for bruk i
kommunen, eller produsert av rddgiver pa oppdrag fra kommunen for
bruk i kommunen

Internt/Eksternt Notat: Nedskrevet hendelse, f. eks referat fra mete, eller andre forhold som er
av betydning for mulige framtidige hendelser/behandlinger, hvor
informasjonen ikke krever saksbehandling i ferste omgang.

Delegert sak DS: Vedtak etter myndighet delegert fra et politisk organ eller i medhold av
delegasjon gitt i s@rlov.

Politisk vedtak PS:  Vedtak fattet i et politisk utvalg, utskrift fra saksprotokollen betegnes
som PS.

Gradering: Skjerming av opplysninger mot innsyn for uautoriserte personer.



Pilogging

Palogging: Du logger deg pa med ditt brukernavn, ved fgrste palogging er passord det samme som
brukernavn. Passordet ma du endre slik at{du opprettholder sikkerheten p&a

systemet.

& hitp://th-int-wsphere 9081 /esakursui/com.ed O = & X | & Innlogging

[ Esasoa.
Brukernavn
Passord
;
Redkn 503555 |

£y

Hva er nytt fra tidligere versjon?

Grensesnittet er endret til et nyere Web-grensesnitt. Funksjonalitet er endret og forbedret, det er nd
mulighet for metesekretarer og arkivarer a arbeide i Web-versjonen, Arkiv Plug In.

[ Esalt x % Y =l
< C' | [ tk-hnt-wsphere:9081/2sakursuiicom edb.esa Esall/Esall html 9 =
ESAS |Ordsek sak - | 4 Ji Endre passord Linda Ancreassen [ Logy ut

v Oppgave | | Mine oppgaver B:
[5) Mine oppoaver = =
M = Skul 4% Oppiisk @) Hielp
[2) Min enhets oppgaver ~ ;)Mine oppgaver & @ >
[5) Utordetts oppaver - - S
2 Mine usstte appgaver Mine oppyaver Oppgavevisning ~ Filtrer oppgaver ~ (=) Utskrift || Skrivtil fil da Feb 2013 &
A~ Bak 1| | SakiDok & Titelbeskrivelse Avsenderinotiaker | Grader Frist/starte fa Dato I it i o o L i S
| : dok dok di 2 28 [; |31 |1 PR
SR ||| 3@ kke arkiverte ¢ 4pnet for redigering) |
|
[ 1 SVAR - TESTESA B « 5 8 7 |8 @ |m
A Utvaly | v 137 Rl Folkeblaet, postiiste 27022013
~ Hielp || || @ under arbeid {1 av 1} 1 [z 13 [1# |15 B |17
~ Brukeradministrasion 1] e 1amr gVAR S TESTESAS Folkeblsdet, postiste 27 022013 18 19 |20 |21 (22 [23 |24
| akshchander
=) Saker (3 av 3) 5 (2 (2 |28 |1 z 3
TESTESA 8
| Rl Saksansvariy A E201S
] - SEKNAD OM PERMISJON FOR: A TA UTDANNMNG .
E Saksansvariy
< T SEKNAD OM DEKNING AY UTGIFTER TIL DATABRILLER i A

Saksansvarlg
1l

Menyvalg:
Sak: her finner du definerte foresporsler/oversikter over saker du har tilgang til

Journalpost: her finner du oversikt over jouralposter



Utvalgsbehandling: metekalender

[ Esaln

L 2 (e | tk-\mt—wspheré:SOEllesaKursulfcom‘ b 2sa EsalUl/Esall.html

g ESAS [ Ordsak sak = o X

v Oppoave | | Mine oppgayér £3

[5] Mine oppoaver
[E) Min enhets oppgaer ine oppgaver
[2] Utordette oppoawer

[2) Mine utsaite oppgaver ppgaveoversikt Oppgavevisning ~  Fittrer oppgaver ¥ (=) Utskrift [ Skrivtilfi
A Bak SakiDok & Titelbeskrivelse Avsenderinottsker | Grader Frististerte 1o Dato
~ Journalpost =) Tkke arki dok { Apnet for redi
| SYVAR - OPPLERING | ESA § :
~ Utvaly | v 13174 B i i i it o 032013
[5] Mitekalender (=) Under arbeid (3 av 3)
[Z] Mine utvalg TEST ESA 8
=e [ BIS 01.03.2013
2l FORELGFIG SVAR - OPFLAERING | ESA B
- v vz W] N 1032013
~ Brukeradministrasjon Sakshehandler
v 13174 sl i it 032013

Sakshehandier

Hjelp:
Egen Hjelpfunksjon med brukerhandbok etc

L 2 B tk-\mt—wspheré:9081/esa><ur5u|fcom‘edb‘esa‘EsaulesaUI.htm\
EE ESASB | Ordsek sak + &

v Oppoave | Mine oppgaver £

[Z] Mine oppogver
ine oppgaver

[=] Win enhetd oppgaver
[5] Utordete: dppasver

2] ine wtsatfe oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer op
~ Sak SakiDok & Tittelibeskrivelse Avsenderin
~ Journalpost || || @ Ikke arkiverte dokumenter {(dokumenter Apnet for redigering)

| SYAR - TESTESA D
A Utalg v 134-7 SvaR - TEST ESA 8 Folkeblacist,
~ Hielp y 1 Under arbeid {1 av 1}
[ Help v 1317 b Folkeblacst,

" Sekshehandier
[5] Brukerhdneiok 3 saker (3av3)
(=) vt s e TESTESA 8
[ omESA Saksansvarlig
SEKNAD O PERMISION FOR & T4 UTDANMNG
| Saksansvarliy
[] Brukerinformasion ‘P SEKNAD OM DEKNING AY UTGIFTER TIL DATABRILLER
2 Endre passard Saksansvarlg
[ Enre sprik

[Z] Oppsett bruker

v Brukeradministrasjon v 133

Brukeradministrasjon:
Under dette valget lagres all informasjon om deg som saksbehandler, her kan du se hvilke
tilganger og roller du har i systemet, og passord kan ogsé endres her.
Det som er viktig & merke seg er at du kan legge varsling via e-post dersom du ensker & fa
varsel nar du har fatt nye oppgaver i ESA. Hvis du har lite saksbehandling i Esa kan det vaere
nyttig og legge inn varsel.

AT W Det gjor du pa folgende méte,

L (e ] tk-lmt—wspherézgéﬁlfesaKursu\Icom.ec Velg ”Opp5ett bruker”:
Q ESAB Ordsek sak ¥ |anders®.

v Oppoave Mine oppgaver Bl | Re
[5] Mine oppoaver
[=] Win enhets oppoaver
[5] Utorelette: oppoaver
[Z] Mine utsatte oppoaver

A Sak

~ Journalpost

A Utvalg

# Hjelp

v Brukeradministrasjon
[=] Brukerinformasjon
[5] Endre passord
[=] Endre sprék
[5] Oppsstt bruker




Apne meny og velg e-post.

&« C [ tkeintwspl

B Esas

v Oppgave

@308 Lfasakursuifcom edb.esa.EsallEsalLhtml
Ordsek sak - anders*_jnvitasion =

oppgaver 1 | Resutat Soksak £ | Resultat Sak journalpo
[2] Mine oppasver

[ Min enhets oppgaver f

[] Ufardette oppoaver

sett for bruker Linda Andreasse

Oppgaver | Min jobbadresse |

[5) Mire utsatte oppoaver

~ Sak " Opngaver
~ Journalpost
Egne oppgaver
A~ Uwalg Meling om oppzave | Ingen v
i Puring ved frist ; | 1950 ‘
E-post |
Brukeradrministrasjon —

| <

Purring ved start frist ; ingen

&

[ Brukerintormasjon

Glenta purring (dager)
[£] Endre passord

=

[ Endre: sprék Enhetens oppgaver

Apne neste fanekort og skriv inn din e-post adresse:

81 esakursui/com.edb.esa Esall/EsallL.html

Ordsak sak ¥ [anders®_nvitasjon 7 Endre passord Linda Andreassen | Logg ut

Wine oppgaver £1 | Resultat Swkcsak £ | Resultat Sek journaipost £ | Selc13n1 | Resuttst: Sekjournslpost £ | Resultat Soksak £ | Oppsett bruker £ |

f Oppsett for bruker Linda Andreassen

& Hielp
Cppgaver =Min jobbadresse |
Min jobbadresse
Adresse : 2
Posinr Posteted 2|
Land : v Organt :
Besaksadresse : Kortaktperson :
Telefon : Teletaks ©
E-postadresse ;||
b
M=rknad :
y
I
Mine oppgaver
[ Esalr x
- C | [ tk-int=wsphere: 908 1fesakursuifcom edb.esa EsaUl/EsallLhtm|
ESAS | Drdsek sak ~ |anders*_invitasion 8
v Oppgave || Mine oppgaver E3 | Min enhets oppgaver £1 | Uordelte oppgaver [ || Mine utsatte appuaver £
[] Wine oppgaver |
2] Min enhets ppaaver | ﬂ 6] Ufordelte oppgaver
[Z] Utardette oppgaver = _
D Mine utsatte oppaaver Ufordelte oppgaver Oppgavevisning v Filtrer oppgaver @ Utskrift || Skrivtilfil
A Sak Sak/Dok @" Titelbeskrivelse Awsenderimottaker | Grader Frististarte fo Dato
A Journalpost \= Til godkijenning (z av 2) |
] FORELEPIG SVAR - SOMNAD OM BY GGETILLATELSE - > |
~ Utvalg v W4z [ e Byay i Nordd 27002013
# Hjelp TILSKUDD TIL EKSTRA SKOLERESSURS
v 13N B Goienn saksiramins AL
A

Brukeradministrasjon

Ved a velge "mine enhetsoppgaver” vil leder fa se alle oppgaver som er lagt til enheten.

Under ”Mine utsatte oppgaver”, finner du en oversikt over saker som du har utsatt svarfrist
pa, disse legges automatisk inn via kalenderen ved postregistrering.



En saksbehandler kan utsette en oppgave pa oppgavelisten hvis en ser at en ikke rekker a gi
svar/vedtak innen en svarfrist p4 1 mnd, (Fvl besemmelser § 11.a, siste ledd). Datoen i

kalenderen viser din svarfrist. Hvis du velger a utsette fristen har

forelopig svar som sier noe om behandlingstiden for saken, (Fvl §

gjor du folgende:

| Esalll

ottaker KRAYV pa et
,a). For & utsette frist

C | [} tkintwsphere:208 1 /esakursuifcom.edb.esa. Esall/EsalLhtml

e

B Eesas

|’Omank sak 'jhygge

(&)

© Oppgave

[ Mire: oppiaver
[£] Min enhets oppgaver

E%Mine ]

[5] Utordetts oppaver

ppgaver

|Minenppgawer @ saian Bh Journalpost 130 -6 £1 | Sak 1387 m”mumalpnmam4 B

AE

re passord Linds andreassen B Log

[%/5kiul 2 Oppiisk &) Hiel

[ Mine utsstte oppgaver Mine oppgaver

Oppyavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ (=} Utskrift || Skiivtilfil ‘

o gak ‘ SakiDok

& Thtelheskrivelss

Avsenderinottaker  Gracder Frististarte fo Dato

o Ma\zm: » |

Man

Tir

Ons
2F

+ Journalpost

To\ Fre | Lo Sen
| =) Mottatt past (1 av 1) | 2 \1 2 B
VY Jois it 22032012 01032013 S i A i 9 e
Behandingsansvarla
= eid (1 av 1) o1z i3 1+ s e 7
STESAS 18 |19 |20 (21 |22 [23 |24
v 13N B T 5 071.03 203 @
| 2 Sakef (4 av 4) 25 % 77 |28 |23 ;0 3

s TESTESAS. 20022013
Saksansvarlig

SEHNAD OM PERMISJON FOR & T4 UTDANNNG

+ Utvalg

+ Hielp

+ Brukeradministrasion

i Saksansvarlig 20022013
« 1304 SEKMAD OM DEKMNG &% UTGIFTER TIL DATABRILLER
Saksansvarlig
1317 OPPLAERING |ESA 8

Saksansvarlig

Finn under mottatt post oppgaven du skal utsette frist pd, klikk pa tekst eller apne medv
du far opp felgende bildet og velger "Fordel/Endre oppgave”, velg deretter utfor.

[ Oppgave

Beskrivelse - Behandingsansvarlig
Frist 22032013
Vel aktiviet:

() Jourmalposten er ferciiy o skal ha status A
() Lag forelepig svar

O Lagsvar

() Avskriv med kode:

() Fardel /Endre cppgave
(0 Oppgaven er manuet Litrt, fierm den

\Utfar|

Sett inn ny dato og lagre.

Fordel / Endre oppgave

Type |A.-'.s'ra1 by for sak

Beskrivelse :

1 [T Se—

Exstern skt | ntern |

Malnan |

T dator: [01.03 ot | (@8]

Utsatt i ﬁy =

Frist: 22032013 |3

Fordefttil: LA - Linda Andresssen

| Lagre [ e




Oppgaven vil nd forsvinne fra listen din for mottatt post, men du finner den igjenn i
Venstremenyen, under ufordelte oppgaver.

[ Esalll

L 2 C | [ tkint-wsphere:S08 1 fesakursuifcom.edb,

ESASB | rdsek sak v |

[+ Oppoave | | Mine

\EsalJl/EsalLhtml

&, J# Endre passord Linds Andreass

gaver 1 | Sak131 | Journalpost 1301-8 B2 Sak 1317 £ | Journaloost 13171 [x]

[2] Mine oppoaver
[=] Win enhets oppgaver

%Mine oppgaver (8Kl 45 onet

[5] Utarelette: oppoaver

- — = y = 4a Mar 2013 =
2] Mine uisatte oppgaver Mine oppgaver Oppyavevisning Filtrer oppgaver @ Utskrift  [~] Skrivtil fil ) T ) )
-~ Sak Sak/Dok & Titeleskrivelse svsenderimoltaker | Grader Frististerte fin Dato Jetens T s el o Bt plon
1 25 |25 |r |28 |1 2
A Joutnalpost ||| & Mottatt post {1 av 1) ‘
] OPPLARING | ES4 8 o 4 5 5 |7 B 8
A Utvalg - faral W g bis It 22032013 01032013
# Hielp | (=) Under arbeid (1 av 1) " 12 13 14 15 18
~ Brukeradmiristrasjon K TESTESAS [z s [ |77 |oogm [
i W v B e Bis 01 032013 @
3 saker (4 av 4) 5 |5 |27 [ |28 |30
T TEST ESA § 20022013

Saksanzvarlig

SEKNAD OM PERMISION FOR A T4 LTDANNING
Saksansvarlig

SOKNAD OM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER

v 134 200223
Saksansverlig

Wiser oppgaver for data: 22.03.2013

v 133 2002203

13A7-1 Mottatt post.
his Ikt

- T OPPLERING | ES4 8 01.032013
Saksansvarly

Nér datoen naermer seg for den utsatte oppgaven vil den pa ny vise seg pa oppgavelinjen din.

Jobbe i Esa 8

Nér man arbeider i Esa 8, er det viktig & merke seg hvor man befinner seg i programmet,
fokuser pd om du skal jobbe med SAK eller DOKUMENT.

Du kan skille mellom SAK , JOURNALPOST og DOKUMENT ved blant annet a se pa
fargesymbolene. Saksniva har farge gul, journalpost niva har farge gra/bld og dokumentniva
har hvit farge.

Oppbyggingen av sak/arkivsystemet er en Hierarkisk struktur pa 3 niva:

SAK

l

Dokument
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Bildet viser at du star i en sak

[ Esalll
€ = C [ tkint-wsphere 9081 /esakursLi/com.edb.esa EsaUl/EsNJLhtml =
@ ESAB LHentsak - 131 \ |E| 7 Endre passord Linda Ancreassen [ Loogg ut
~ Oppgave ‘M\ne oppoaver B H Resultst; Seic sak £ ‘l RESL)EWMDuma\pUﬂ ] H Resutat: Sak sak £3 H sak 131 B
(2] e oppgaer ’ Arkivsak: 130 STO/STD (B) G2 Oppfrisk @ Hislp

—
[ Min enhets oppgaver e | My joumalpost | Flere valg ~ |

[ Utordetts oppgaver TESTESA 8

[Z] Mine utsatte oppoaver

~ Sak ‘Juumalpusler ) m" sasetaier 0 [ orasenng m]{L g 3 || Flere -

# Journalpost Journalposter (7) @ Utskrift |~ Skrivtilfil RAlle oppgaver - Sak (1) =] (3]
# Lvalg || 4 Dokumertnr  Type  Innhold Datert Selshe Avskri Grader Status  Adressebeskrivelse (=) Saker
# Hielp v 1317 U - Ugf SVAR - TEST ESA 8 27022013 LA R - Res Folkebladst, postiste _ Saksansvarlig
2 Dalo: 20.02.2013
~ Brukeradministrasjon - [ @ 13ns U - Utgé TEST PA DOKUMENTSAK NV SAK 20022013 LA 13 E-Eksy Anne Beera
- 1S U - Uit TEST PA DOKLMENTS 2K 0022013 LA 13 E-Eksp Anne Bere
- B 1 U - Ut ANG OPPL/ERING 0022013 LA E - Eksg Jan Fredrik Jenssen
- 1313 U-Ugi FORELOPIG SVAR - TESTESA S 20022013 LA R - Res Folkebladet, postiste
- 12 U- Ugf FORELOPIG SYAR - TESTESA S 20022013 LA E - Eksg Folkebladst, postiste
+ D 13011 I - Inng# TEST ESA 8 FORELOPIG M3 LA BU-Be J - dour Felkeblacet, postists
SVAR - TEST
ESA 8

Bildet viser at du star i en journalﬁ)ost, som inneholde alle opplysninger om
dokumentregistreringer til en sak.

@ & hitpy//tl-int-wsphere 9081 /esakursui/com.ed O ~ ¢ X | & Esal x 2

m ESA 8 Ordsak sak '| |i‘ L7 Endre passord Linda Andreassen |[Jf Logg ut

| Sak 318 £ Joumalpost 3183 1|

Journalpost 131184 1

v Oppgave [ Mine oppgaver 1

D Mine oppgaver

Arkiveak - 13118 Datert - 05.03.2013 e 5 Oppfrisk &2 Hielp
I L va - -
[ 2] Min enhets appgaver Dokumentnr - 13/16.3 [75/13) DOKIU (F) | lagsvar || ||send * | Fere valg =/
(=) Uterdstte oppgaver HORING - NEDLEGGING AV KOMMUNALE VEGER
[2] Mine utsatte oppgaver
A Sak Dokumenter (1) £1 ‘I Journalpostdetalier £ " Avsender/imottaker (2) B " 4 ‘F\erejcuma\postdebaher > ‘
—_ Dokumenter (1) ) Nyttvedleng 2 Hentvedlegy |= Endrerekkefolge (=) Utskrift  Alle oppgaver (1) ~|[@
A Utvalg Avsender : FELLES.LA (Linda Andreassen); (=) il godijenning
Mottakere : Ann-Iren Stokma Johansen, Ap; Godkjenn dokument
= K : “ Dato: 05.032013
# Brukeradministrasjon
& Dokumentittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmeal Tilgangsgruppe Status
v E H@RING - NEDL... VEDTAK - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl...

‘ Lukk

SOKEFUNKSJON

Sekefunksjonen i ESA 8 er lik funksjonen i ESA Web, versjon 6 og Windows. Du kan seke
med funksjonene * eller % tegn:
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Det er viktig & merke seg hva du skal lete etter, sak eller dokument.

Velg sok ut i fra hva du ensker 4 finne:

= C | [ tk-int-wspP,(e: 208 Lfesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml 9 =
D ESA8 Sek * & J Endre passord Linda tndreassen [ Logg ut
Sak
Vv Oppgave i 2 ‘
- 5 Ordsek sk E
(=) Mine oppzver 5] ordsak journalpost

w1 SKiul % Oppfiisk @ Hielp
[Z] Min enhets oppaaver . rer [ ) g

[2] Utordette oppgaver

[ Mine utsatte oppoaver FI {eth enes Oppyavevisning = Filtrer oppgaver ~ (=} Utskrift | =| Skrivtilfil @ Feb2013 =
-~ Sak SaldDak & Titelneskrivelse Aysenderimotiaker | Grader Frististarte i Dato Men | Tr  Ons  Tor | Fre | Lar | San
A Journalpost 3 Ikke arkiverte dokumenter §dokumenter apnet for redigering) e I 2z 3
A Utvalg v 137 e iE e Folkehladet, postiste 27022013 O
svaR - TESTESA 8 - -
~ Hielp (=) Under arbeid (1 av 1) 11 12 ik} 14 15 16 17
A Brukeradministrasjon . 13T i::ﬁe; _iT_rESA 8 Falkehladet, postiste 27022013 1B 18 = A 22z 23 |2
) Saker (3 av 3) 25 2% 27 28 12 |3
v 13 el 20022013
Saksanzvrin
SOHNAD P PERMISION FOR & T4 UTDANMING
% Saksansvhiia 20022013
o SOKNAD b DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER st
& Saksansvirlig

Hvis du vet saksnr eller Journalpostnr pd forhand, kan du seke direkte pa det:

Velg "Hent sak™: Tast inn saksnr f.eks: 131, du vil nd fa opp Sak nr 13/1. (Du trenger ikke
bruke / nir du seker etter sak. Pa journalpost md du bruke -, 131-5 (systemet henter fram sak
nr 13/1 og dokument nr 5 i saken.

Ordsek sak:

o seker bade pa tittel og pa parter/adressater i sak.

e du kan sgke pa et selvstendig ord, da bruker du ikke * eller % tegn. Eks hvis du bare
skriver ordet ’sgknad” vil det komme en oversikt med selvstendige ord i sakene

e skal du seke pa ord som begynner pa f.eks ’skjenke” og som vi ikke kjenner resten i,
bruker du funksjonen: Skjenke*, systemet finner da alle saker som starter med
skjenke i seg

e onske du & seke etter ord som du ikke vet begynnelsen pé f.eks bevilling, bruker du
funksjonen: *bevilling, systemet finner da alle saker som slutter pd bevilling

o folgende sek *land* finner alle saker som har ordet land i seg.

Ordsek journalpost:
e Samme som ordsek sak, men finner da journalposter som har tittel/overskrift med
soknadsord i seg.

For nermere beskrivelse og flere sekervalg, se dokumentasjon side 25.
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” Avansert” sgk

Under sk i1 vensteremeny kan du spesifisere og avgrense soket for & eliminere bort
informasjonsmengde uten betydning. Du kan seke bade pa sak og journalpost.

- C | [ tkdnt-wsphere: 308 1/esakursui/com.edb.esa. &

m ESAS | Ordsek sak = |byage

[v oppgave | Mine oppgaver 1|
[Z] Wine oppoaver 1
[ Min enets oppoaver
[2] Utordette oppgaver

[5] Mine utsatte oppasver

v Sak SakiDok & Titel
2] y sak | | = Tke arkiverte dokument
i - =
(2 Egne soker = Under arbeid (1 av 1)

(5] &lle saker T —
51 ye saker T Saksk
[] ke fordette saker || & saker (3 av3)

[5] Saker | egen avdeling v 13 TEST

Nullstill ferst, for a slette faste kriterier, skriv inn sekekriterier:

Sk etter saker 7%
Sakeord Fradato: 20.01.2013 |2 Tildato: 01.032013 |32
Status | v | Obsdato fra: &= Obstiato &=
Gradering v
Sakshehandler : L& - Linda Andreassen [ miistoriske riswn
Org.enhet: FELLES - Fellesavcilingen [ ministoriske orgeenheter [ miunderliggende org.enheter

Saksart [

Sakspart: Tilleggsinformasjon:
EtternavniFinma Infotype - | -
Fornavn tileggsinto :
Arkivkode:
Type [
Werd L
Sk | Pl | Avbryt

Husk & nullstille etter hvert sek pga standard valg som er lagret som et utgangspunkt.

Fanekort

Bildet viser fanekort som blir staende for hvert sek og andre oppgaver du har foretatt.

[ Esalll
&« C | [} tk-int=wsphere: 908 Lfesakursui/odxg edb. eTngall/EsalLhtm] 9=
ESAS ‘VOrdsakluuma\pUm ~ | mentsak & 7 Endre passord Linda Andreassen [ Logg ut
|~ oppgave || [Mine oppgaver £ || Resutst: Saicssk 3 | Resutat Sek journaipost B3 | Resutet: Soksak B3 || Sak13n & [ Resutet: Sok journaipest 1

[£] Wine oppgaver

& 12 Skjul Oppfrisk g Hiel
[E) Min erhets cpposver Mine oppgaver 5] 8Kiul G Dppfrisk @ Hisln

[Z] Utardette oppgaver

2] Mins utsatte oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~ Filtrer oppgaver v @ Utskrift || Skrivtilfil , ) . ) ) )
A Sak SalDok & Titelbeskivelse ALysenderimottaker | Grader Frististarte fe Dato | b it e nsa ieToren WRTa | ket S,
W || || 3 Ikke arkiverte dokumenter (dokumenter &pnet for redigering) || R R L
] SYAR - TESTESAS . & 5 & 7 & 8 |
A Utvalg v 137 Rt Folkeblaclet, postiiste 27022013
 Hjelp | || 2 under arbeid (1 av 1) 1 12 13 14 15 16 17
A Brukeradministrasjon v 1307 SrAnIESTEsaD Folkebladet, postiste ampamaz | 18 18 W @ (M
| Sakstehandler
[ saker (3av 3) 2 % 27 28 1 2 |3
e TESTESA 8 20022013

Saksansverlig
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Disse "fanekortene” kan du fjerne enten ved 4 klikke pa X eller at du plasser deg pé de fane-
kortet du ensker skal besta, f.eks” Mine oppgaver”: hoyreklikk pa musen og velg: enten lukk
alle eller alle utenom valgt.

[ Esalr =aiat e
€& - C [ tkint-wsphere:908 1 fesakursuifcom.edb.esa EsallEsalLhtml <,,'3 =
Q ESASB | Orsskjoumalpost v | “dokumentsak (& 3 Endre passard Linda ancresssen [ Logy Ut

| v Oppoave || Mine oppravar F1 L Racubat Sob as F] | Resultat: Se

Epost B || Resutst: Sak salc a8 Sak 131
Luide valgt t

esultal: Sek journslipost £

Wine oppgaver
b Lukk alle Ltenom valgt

[l skiul &% Oppfrisk @) Hiel
[2] Min enhets oppgaver 5] 3Kiul G Opp & Hielp

Lukde alle
[Z] Utordette: oppgaver

[ Mine utsatte oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~ Filtrer oppgaver v @ Utskrift || Skrivtilfil | da Feb 2013 & |
1| = e !
A Sak | SakDok & Titelbeskrivelse Sysenderimotiaker | Grader Frististarte s Dalo |t e 20 T ol i i S0
: ~ Journalpost || || 3@ Ikke arkiverte er Apnet for redigering) || F e R EA
| |
| 1| 1
A Utialg | v 1307 ;‘j:g 5 Eg Eg: g Folkebladet, postiste 27022013 i T L
A Hielp ‘ || & under arbeid (1 av 1) | ‘11 12 13 14 15 18 [17
# Brukeradministrasjon | v 137 i:é';e'hfnifﬂ B Folkebladet, postiste 27022013 LU L LU - R = S
|| = saker (3 av 3) | m @ 2 1 2 |3
|| = 13n ateas 20022013

Saksansvarlig
SOHNAD OM PERMISJON FOR & T4 UTDANMING
Saksansvarliy

SOKNAD OM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER:
Saksansverlig

v 133 200022013

v 13 20022013

Behandle mottatt post

2,908 Lfesakursuifcom.edb.esa.EsallEsall html T,’\\? =

Ordsek sak ¥ |bygge | & J7 Endre passord Linda Andreassen [ Logg ut

Mine oppgaver £ | Ssk13f 1| Joumalpost13f-6 B3 | Sak1307

A ==l Bkjul Oppfrisk Hiel
Mine oppgaver [E] Steul g Coofrisk @ Hisln
|
Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ (=) Utskrift || Skrivtil 4 Mar 2013 =
SakiDak & Titelheskivelse Awsenderinctiaker | Grader Frististarte f Deto LA o7 PR £ PP I L O L)
| || @ Mottatt post (1 av 1) <CHN 2T 20| 2 &
[ OFPLARING |ESA 8 4 5 5 [+ [ (8 [0
5 3 |
||| = reea 1L B Teis I 20323 01032013 || |
| || @ under arfleid (1 av 1) — | 2 i3 e s s 17
11 1 OPPL/ERING |ESA B |
| TESTESA S Behandlingsansvarlig 18 19 20 21 22 23 24
voens | B kns 0032013 @
=) Saker (4 dv 4) R ST I T - R T T
o e ez
| ] “iser oppgaver for dato: 22.03.2013
SOMMNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
™18 Saksansvarlig 20022013 ‘ 131721 Mottatt post
| | skt
o SOMMNAD OM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER e |
Sekcsansvarlig
| "
| OFPLAERING |ESA 8 SiiaE
| Saksansvarly

Mottatt post finner du under dine oppgaver og betegnes ogsa som inngdende dokument.

Mottatt post/inngdende dokument Skal: besvares cller avskrives!
Besvare kan du gjere pd to méter:

1. Enten fra Mine oppgaver ”Mottatt post” - &pne journalposten ved & klikke pa: \/
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Velg deretter hvilken mate du ensker & besvare oppgaven pa, evt endre frist.

[ Esalz

“« B m-wnt—wspheré:SOB Lfesakursuijcom edb.esa EsalUl/EsalLhtml

[:E ESAS | Ordsek sak + lbyaze
v Oppgave | | Mine oppgaver £ | Sak134 [ | Jounalpost 1364 1| Sak1347 | Joumalpost 13471 3

[2] Mine oppgaver
[Z] Min enhets oppoaver

. Mine oppgaver

[=] Utordette oppoawer

[ Mine utsate nppgaver Mine oppgaver Oppyavevisning = Filtrer oppgaver * (=
i Sak/Dok & Titelbeskiyfse Avsendermotisker  Grader
~ Journalpost (=) Mottatt post (1 av 1)

A~ Unalg | etzuzs [ OFFLAAING |ESA & ; e
[ Wis jounalpost

~ Hielp :

# Brukeradministrasjon 4 Lag svar ’ BIS

Lag farelapiy svar

1 Awskriv med kode
A
Farelel / Enclre oppgave OR & T4 UTDANNMG
Oppoaven sr manuek utfart, fisrn den
J UTGIFTER TIL DATABRILLER
Journalposten er ferdiy og skal ha status &
I B L

o L

eller direkte fra journalpost:

[ Esalll
L 2 C | [ tk-nt=wsphere: 908 1fesakursuifcom.edb.esa EsalmssalJLhtml 9=
B ESAB Ordsak sak ¥ |boge By L3 Endre passord Linda Andresssen [ Logg ut
v Oppoave Mine oppoaver B Journalpost 1347-1 £3
Mine oppgawver
B it D Arkivssk: 1317 Datert - 01.03.2013 N T T 7 & Oppfrisk ) Hielp
i - ag svar 3l rel g svar end v ere valg ~ it

[ Min eniets cppgaver Diokumertrr : 13771 (544 3) DOKA (1) d g, i i

W uordets Grhaset OPPL/ERING | ESA 8

[Z] Mine utsatte oppoaver
A~ Bak D (1) B | Jourr jer £ ottaker (Z) 1| Gradering £ | | Flere journalpostdetaljer =
~ Journalpost Dokumenter (1) @ Nyttvediegy <2 Hentvedlegy |= Endre rekkefelge (=} Utskrift Alle oppgaver (1) v =
# Utvalg Swsender ;s it | & Mottatt post
# Hjelp Mottakers © FELLES LA (Linca Andreassen]; Behandlingsansvarlig

Kopimcttaker ; 7 Dator 0 03 2013, Frist: 22.03 201
~ Brukeradministrasjon
& Dokumerttittel Dok kstegori | Graderingskode Hiemmel Tilgangsgruppe Status
* [0  OPPLERNG IESAB BREV - Ugradert FSiA - Rédmannskontoret  F - Ferig

Inngiende post bare avskrive

Hvis det er et inngéende brev/dokument som du ikke skal besvares, ma du avskrive
dokumentet slik at ’systemet” forstar at du har lest” det. Hvis du ikke gjor denne
operasjonen, vil ikke oppgaven forsvinne fra oppgavelisten din og den vil vokse seg storre og
storre.

Slik avskriver du et inngdende dokument:

Du apner journalposten du vil arbeide med ved 4 klikke pd symbolet: v
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Velg avskrivingsmate:

Auskriv med kotde
Avskriv med kode

Mawn Avskrivingsméte
Linda Andreassen Ikke valot

Mevn Avshrivingsméte
Linda Andreassen Ihiee valgt

* Askrivingsmite :
Suskrivingsmte : I
2 \—7 Avskrivingsdato : | (1€ valot)

Avskrivingsdate : 01.03.2013 ] ﬂ ALL - Alle adressater er avakrevet
SA&, - Saken er avslitet
TE - Brevet er tatt til etterretning
TLF - Besvart telefonisk
TO - Brevet er tat il orientering

Finn det valget som passer for oppgaven, den skal na forsvinne fra din oppgaveliste.
Besvare inngdende dokument med utgiende brev

Nér du besvarer et inngdende dokument er det viktig at du folger prosedyren som gjor det slik
at Systemet” selv avskriver oppgaven/dokumentet du svarer pd. Dette vil vaere meste effektiv,
da du slipper 1 ettertid & markere direkte pé journalposten at oppgaven er besvart. Gevinsten
er en ajourfort arbeidsliste, som slipper & bli milevis lang.

Svar lager du enten ved & lage forelepig svar og evt. flytte fristen for oppgaven eller du
svarer pa brevet med engang.

Forelopig svar, (Fvl § 11,a)

Apne journalposten pa vanlig méte, enten klikke pa linjen, soke eller i venstremenyen:

108 1fesakursuifcom.edb.esa Esall/Esallhtml

4

ordsek sak = [byoge %
Mine oppgaver £1 ‘

%Mine oppgaver

Oppyaveoversikt Oppgavevisning v Filtrer oppgaver ~ (= Utskrift || Skiivtil il
SakDok || | & IpsWrESkrivelse Avsenderimottaker | Gracer Fristitante 1 Dato
[ Mottatt post-Erav 1)
OPPLARING | ESA 8
v 13171 it e Tois I 22032013 01.032013
(=) Under arbeid {1 av 1)
TEST ESA 8
e B M BIs 01.03.2013
2 Saker {4 av 4}
v 134 e 20.02.2013
Saksansverlig
— SOKNAD OM PERMISION FOR & T2 UTDANNNG —_—
Saksansvarlg
S SOKMNAD OM DEKNING A% UTGIFTER TIL DATABRILLER o
Saksanzverly
w351 OPPLERING | ESA 8 S
Saksansvarlig
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Deretter velger du Forelopig svar og brevmal, trykk neste.

[ Esalr

€& - C [ tkint-wsphere:306 1fesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml

Hy journalpost

Dokl |

Art 00K | Type: U- Utghende

Velg dokumenter dette er et svar p%

Dokumertnr Innholtf Awsender Deto Type
is
1 OPPLAERING [ESA S lhis It 0M.032013 |

avorg || Meste

Husk & velge Brevmal BR 5 — Forelepig svar, i Trangy kommune bruke vi kun 2 brevmaler
ved besvarelse av brev, BRS for FORELOPIG SVAR og BR7 for SVAR. Selv om du far
flere valg skal du kun bruke disse to malene, da vil det automatisk komme pa din brevmal,
saksbehandler, tittel, telefon etc.

I neste bilde skal du velge hvem som er mottaker av brevet, hvis det allerede er lagret, finner

du den her, skal du lage ny eller ﬂWu:

& Nymottaker () Nyavsender , Sek etter avsimott

Adresseheskrivelss

Tilfra  Etterngen Fornavn Kode  Org.enhet
(=) Avsender 5|
~ Behan: Andrepssen Linda LA FELLES- 1
=) Mottaker
e Tl hisht E
il m Jl
Dak.mal : BRS - Bravimal Trangy forsiapiq svar Type U - Utyende
Innhold : Forelopig swer - OPPLARING |ESA &
[ Skiermet
Merknad [ Skjermet
#
Tig.gruppz | FSKA - Rédmannskontoret Registreringsdato: 01032013 2]
Statuis R - Reserverl / konsept [« Datert: 01032013 5]
Deres ref Svarfrist (=
Journaipostiyt | |Utagende brev [l

[C] Datwment for fletizhrey Produser dokument ved lagring

<= Forrige | Ayt | Lagre o pracuser | oradering =




Du fyller ut opplysningene. (Nér adresseregisteret er oppdatert vil du kunne hente ut
adressater/parter som er,oft¢ brukt i systemet vart via seke-funksjonen)

Hvis det pa forhdnd er/lagt inn en part/adressat kan du seke den opp her.

Hy mottaker

Sak: | *

[ Homimattak [ SHermet

Forsendelsesméte |¥|  Forsendelsesstatus

Kortnawn
Etternavn/Firma : Fornawn

Adresse

Postnr Poststed
Land
Bespksadresse
E-postadresse
Hontaktperson Telefon :

Orgg Telstaks :

Leg ti

Skal du ha flere mottakere bruker du ”Legg til funksjonen”, kanskje det skal vare en
kopimottaker ogsd, legg inn og trykk OK.

Skal dokumentet graderes velger du ”gradering” og fyller ut hjemmel og hva so
vises 1 overskriften.

[4] hy journalpost

\elg gradering - |13 - Ofl §13, Opplysringar som er underlagde teieplid =

Hiemmel: Ol §13

Graderingskade : |13 - Unntatt offertlig ofl §13

Avgraderingskods |G - Glennomgés for vurdering ved avoraderingstidspunkt

Avgraderingsdato : 01032073 [2F]

Felt som skal skjermes:

| Skierm slle

7] Inhotd, finje: 2

[ Merknad

Exsterne adrsssater : [Ingen v

[T]Eokumert (o etiebiey [F]Produser dokumert ved lagring

<= Farrige Avbryt Lagre og produser

Fyll inn\rubrikkene: Velg gradering og evt. avgraderingskode nir det kreves. (noen ganger
setter systemet dette automatisk).
Velg "forrige” og gé tilbake til registreringsbildet for & produsere eller evt. bare lagre

journalposten.”Lagre og produser dokumentet” og du kommer inn i tekstbehandleren Word.

17
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18

Samme framgangsmate som med forelopig svar, men nd méd du merke av hvilket dokument du

svarer pa (slik at det automatisk blir avskrevet) og endre

[ My journalpost

mal til BR7. Velg deretter Neste.

/

Dok mal: BRY - Brevmal Tranay midir telefonnr

Art 2 [DoK Type:‘l_lrutgéende

Velg dokumenter dette er W
v imel

RNGIESABR  Ibis ki 01032013 |

i Svsender Datar Type Status

At Neste ==

Det er viktig & veere bevisst pd overskriften til brevet at det er samsvar med det som svares pa.

Husk ogsa a vare bevisst pa gradering

[ Esalr

v dokumenter som krever det.

€& - C [ tkint-wsphere:306 1fesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml

Ny journalpost

\ & Nymottaker () Nyavsender . Sek etter avsimott

Adressebeskrivelse

\

N\

3 Avsender

Kode | Orgeenhet

\ Fomaun

= Behan: Andreassen
=) Mottaker

\Tua LA FELLES-

w Til lois It

[

|

Tilffra  Eternavn I
I
|

(EN]

N\

Dokmal : BRY - Brevnal Trsn*mfmr telstornr

\ Type: U - UtySende

Innhold : Svar - OPPLARING | ESA 8

[ Skiermet

Merkrad :

[ Skiermet

Tilogruppe © FSKA, - Rédmannskortoret

Registreringsdat

Stetus R - Reservert (konsest

Datert

Deres ref.:

Swarfrist

Journalostivt : }Lngéenue brev

<crome

ved lagring

i !
Aavbryt ||ﬂre ogproduser | Cradering ==

Forevrig samme oppskrift som for forelepig svar,

Nér du har fylt ut journalpost-informasjon, k
formasjonen og fortsette senere.

dokumentet med en gang eller bare lagre i

du enten velge om du vil produsere
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Velger du det siste, tar du bort den grenne haken og du fér lov til & lagre opplysningene uten a
produsere dokument.

Nér du senere skal lage dokumentet finner du det under din oppgaveliste “under arbeid”, da
ligger det som en journalpost som viser at det ikke er produsert noe dokument.

[ Esalll - =Al e
L C' | [} tkint=wsphere: 306 1/esakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml ‘3’3 =

m ESAB Ordsak sak v |byoge 4 7 Endre passord Linda Andreassen [ Logg ut

Vv Oppgave Mine oppgaver [

=] Mire oppgaver

wil Skjul Oppfrisk @ Hielp
[Z] Min enhets oppgaver L @ Y

: Mine oppgaver

[ Utcreete oppgaver

Oppgaveoversikt isning = Filtrer oppoaver ~ (=} Utskrift =] Skrivtilfil @ Mar 2013 &

[5] Mine utsatte oppoaver

A Sak Sai/Dak & Titelheshrivelse Avsenderimotiaker | Grader Frististarte fo Dato
1 > 25 |28 27r 1 2 3
~ Jaurnalpost = under arbeid (3 av 3) |
A Utialg s W ;i::biSA 8 - e o 4 5 G 7 £l a 10
# Hijelp - 1372 @ FORELAHPIC SWAR - OPPLAERING | ESA 8 i 11 12 13 4 45 [1s 17
: akshehandier
# Brukeradministrasjon 18 19 20 21 22 23 24
v 1374 g:é';e'h‘ziztfmm [ESAE lhis i 01.03.2013
- 5 ® 7 w® 2w ;0 [H
(=) Saker (4 av 4)
. TESTESA & 20022013
Saksansvarly
- B SOHNAD OM PERMISJON FOR A T4 UTDARNNING S

Saksansvarliy

- Eg:?;ﬁ?vgm;EKNING AY UTGIFTER TIL DATABRILLER 20.02.2013

Jo. OPPLERING |ESS & 01032013
Saksansvarliy

4

For & ferdigstille dokumentet md du apne journalposten og velg ”Vis journalpost,

velg deretter ”produser dokument”

[ Esall x

L C | [ tkrint-wsphere: 308 1/esakursui/cotn. 2db.esa,Esall/Esallhtml

m ESAS8 | Ordsek sak = [y ™
¥ Dppgave | Mine oppgaver £ | Journalpost 13M7-4 [

[5] Mine oppgswer

EI’ Artivssi: |1317 Detert; 01.03.2013
) M enhets oppgaver Dokumentri : \1317-4 (57413) DO (R)

Utardelt
B Wtaraett cppgarer SVAR - DPPLAERING | ESA 8

[ Mire utsatte oppoaver

A Sak Dokumenter (1) £ | Joumalpostdetaljer B | Avsendermotia
A Journalpost Dokumenter (1) @ Nyttvedlegg &
- Uwalg svsender : FELLES.LA (Linda Ancreassen),
~ Hielp Mattakers : Ibik Ikt;

- . Kopimattaker
A Brukeradministrasjon

& Dokumenttitte! Dok kategari | Graderingskods Hiemmel

ORI LS 2 REEL - Ugradert

Produser dokument

Tilirit il

Strekkodsr

Slett

Og du kommer inn i tekstbehandleren.Nér du har ferdigstilt dokumentet og lagret, vil
oppgaven forsvinne fra oppgavelisten din.
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Produsere dokument uten 4 svare pi et inngiende dokument

Hvis du ikke har sak fra for méd du be arkivet/postmottaket lage deg en ny sak, da ma du oppgi
hva saken dreier seg og hvem som er hovedadressat/part. Du far tilbakemelding fra arkivet pé
mail hvilket saks nummer, men du vil ogsa kunne se at det er opprettet sak til deg under mine

oppgaver.

Hvis du har en sak hvor du skal produsere et eller flere dokument, finner du saken forst enten
ved & soke sake fram eller pa annen méte.

Lagre i ESA

Nér du er ferdig med brevet, ma du huske pa a lagre det for du gar ut av tekstbehandleren.
Trykk pa lagringsknappen som né heter "ESA”

@ HD- ) - 13000063 [Kompamt‘madus] - Microsoft Word
|
Hjem | Settinn  Sideoppsett  Referamser  Masseutsendelssr  Segiennem  Visning | ESA
: Times New Roman 12~ [ A" 47 |[H]| [3 =554 T
B - z : ol AaBbCcI AaBbCcI AaBl
L ~ ? Aar||B7- A =- i 1 1ing v
m g vopierformat ||| F & U~ e 3, X Aar||% A E&-E Normal  fingenm.. Overskri

Utklippstavle iEl Skrift £} Avsnitt ]

e TRANOY KOMMUNE

Fellesavdelingen

01.03.2013

Tbis Ikt

Sideoppsett  Referanser  Masseutser

|73 Apne fra arkivet

Arkiver nytt i arkivet
Arkiver |

Fjern ledetekster
ESA

=

B! Arkivere dokument med journalpostid = 13000063 i E5A

Arkiver dokurnentet g utfar et av falgende waldg;

(%) dukiver og lukk
{3 Bukiver og fortzett med redigeringen
) Aille dokumenter er ferdig og ekspedert.

() Dokumentet er ferdig. Sendes r;dmann for godkjenning.

Ok, | [ byt
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Velg ut fra liste i forhold til om du bare skal mellomlagre, lagre for & gjore ferdig oppgaven
senere, eller at du er helt ferdig med brevet og skal sende det.

Det siste valget brukes i sarskilte tilfeller hvor en ensker at radmann skal godkjenne
dokumentet for utsendelse. Det er alltid saksbehandler som ekspederer/sender ut brevene,
husk da 4 ta kopi til arkiv med signatur skrift pa kopien.

Ved forelepig svar vil ikke oppgaven forsvinne fra oppgavelinjen, med mindre du har
endret svarfrist.

Delegerte vedtak

Saksbehandling hvor du lager et vedtak etter delegasjon fra rddmann, et politisk organ eller i
medhold av delegasjon gitt i seerlov. Du skal fatte f.eks. et enkeltvedtak i samsvar med
forvaltningslovens definisjon av enkeltvedtak, jfr Fvl § 2, pa delegert myndighet skal du gjere
et delegert vedtak.

Nér du skal lage et delegert vedtak arbeider du alltid i saksmappen (gult omrédet)

Finn saken som du skal behandle pé delegasjon:

3
= C | [ tk-int-wsphere: 308 1fesakursuifcom.edb.esa Esall/EsalLhtml 9 =
s ESASB Ordsek sak ¥ bygge s 7 Endre passord Linda Andreassen [ Logg ut
v Oppoave Mine oppozver B3| Resultat Egne saker £1 Sak 1347 &1
[ Mire oppyaver
f] [Z= Arkdvsak: 1317 STD/STD (B) i wicillEl i 7 Oppfisk @) Hielp
[ Min enhets oppgaver - Iy journalpost | Flere valg
8 utardt cipgaviet OPPLARING | ESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver
A Sak Journalposter (4) B3 | Saksdetaljer £ | Gradering B | L g || Flere =
A Journalpost Journalposter (4) ket (1) 1| Alle oppgaver - Sak (1) BiE
= Gradering
~ alg i q =] Saker
& Dokumertrr  Type | Innhold Datert Sakshe Avskriy Gradsr © AdESl L nster (1) =]
“ Hjelp v LvT_r] 13/17-4 U - Utgé SWAR - OPPLAERING | ES5 8 oMO032M3 LA E - Eksg Ihis Ikt , Saksansvarlig
= , Kammientarer: Dator 01 032013
R ETREETRETasH « [ 1T U - Utg FORELOPIG SVAR - OPPLAERING | ES: 01 052013 LA 14 E-Eksphis it Lo 5)
v [ sz U - Utyf FORELOFIG SVAR - OPFLARING | ES, 01 032013 L R-Res VSR
*+ B 13171 I - Inng# OPPLAERING | ESA 3 01 032 L BU-Be = Jaur lhis Ikt —

Referanser
Refererss i utvaly
Saksdetaler
Tilleggsinformasion

Utvalgsbehanding

Apne “Flere saksdetaljer” og velg utvalgsbehandling fordi du behandler saken pa vegne av et
utvalg/politisk organ.
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Registrer behandling DS — som betyr at det er ei delegert behandling du skal foreta. Husk evt.
gradering hvis det er behey for dette.

[ Esalll

« 2> C Dtk-lmt—wsphere:9OW\Icom.edb.esaEsaUI/EsaUI.h}r\ 7 =

ESASB | Ordssk sak m\ (& JA Endre passord Linda Andreaseen [ Logg ut

v Oppgave | Mine oppgaver £ h FResullst, Egne = || Sak 134T l:i\
1 | |

[Z] Mine oppoaver
E, Arklvsak 13017 STD/STD (B)

) I stz ‘@0ppm5k @ Hielp
Sekemney. LA (Lo Aeteasse bt e )

[2] Min enhets opposver

Ut Chi OPPLARING | ESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver
r . |
A SBak | Joumalposter (4) £ H Saksdetalier £ | Gradering £ |\ i BilFIEre saksdstaljer kAl
~ Journalpost | Utvalgshehandling | @ Ny 1 Hytt TS\Endre rekkefelge () Utskrift ‘ Alle oppgaver - Sak (1) ~ @)
A Utvalg | Bemandingstyps © |PS - Poltisk behanding v —|v| [ Kiageadigang || @ saker
4 Hielp v Saksansvarlig
Hemme! for lukket mate : | Jial (PiLGA ¥ Dato: 01.03.2013

~ Brukeradministrasjon

| loe Behitype Utvaly Sakstramieng &  vetsk Dato Status  Saksnr |
|

Velg deretter Ny behandling

fyll inn utvalgykontroller at det star DS (delegert behandling) velg OK.

lly behandling

Utvalg : ADM - Administrasjonsutvaloet !V Mutedato

Tittel : OPPLERING | ESA & [ Lukket

Status : |RE - Registrert Iy | Type sak: | |+

:|PS - Paltisk | Saksnr |

Behandingsresutat | Vedtakstype | [v|

Iverksatt

Hiemmel

Sakshehandler Org.enhet

[ Publisert Dato

Merknad

Funde: |1

Skal saken opp i flere utvalg, gjor du samme operasjonen pa nytt og lagrer
Melding om vedtak

Na skal du lage "Melding om vedtak™: velg fra meny i utvalgsbehandling <—

Utvalacbehandli behandli =

Journalpost g (1) © Ny Nytt famlegg =

Utvalg Behandingstyps - DS - Delegert mhmV

Hielp Hjemmel for lukkat mate - iKnmmune\nv A1 3 - Personvem. private eller offentlige int

PR Rekkefelge Beh.type Ig Saksframlegg & Vedtak
(5] Runde 1

E

Slett E

Saksframlegg

Melding om vedtak Lag dokument Melding om vedtak

Samlet saksframstilling

»
3
Saksprotokoll 3
3
»

/

Initierende journalpost

melding om vedtak:
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Lag dokument Melding om vedtak. Nar du skal lage dokumentet mi du bruke mal RDV (den

[ Ny journalpost

Dok.mal - |RDV - Melding om delegert vedtak

Art:
BAV - Avslag pa byggesaknad

BDP - Di fra byggeforskrifter
Velg BIT - | 1gstillatelse

BRT - Rammetillatelse

[[] Dokumentnr  |BSM - Svar pa byggemelding

BTI - Tillatelse til tittak

RAB - Melding om administrativt vedtak

RDS - Melding om delegert vedtak

RDU - Melding om delegert vedtak spesialundervisning
RDV - Melding om delegert vedtak

RSR - Melding om politisk vedtak

[=4 Ny journalpost

/
‘ Tilifra  Etternawn \ Farnavn Kode ng.enhet/ ‘

Adressebeskrvelse - |

\ ) Nymottaker () Nyavsender . Sok etter avs/nfott
\

(=) Avsender

v Beha... LA FELLES - Hellesa...

==

Dok-mal - RDV - Melding om delegert vedtak Type : U - Utgdende
Innhold : TESTESA S

[] Skjermet

T

Merknad - [C] Skjermet

Tilg.gruppe : FSKA - Radmannskontoret Registreringsdato : 04.03.2013 [

Status - |R - Reservert / kansept v Datert - 04.03.2013 [ ]

Deres ref. - Svarfrist -

Journalpostiiyt - iU‘géende brev |, |

[] Dokument for flettebray Produser dokument ved lagring

[T E—| [ Avhnt [ 1 aore na nroduser || Graderina >» |

Du kommer inn i tekstbehandleren og skriver vedtaket, med underretning om klageadgang og
klageftist.
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Husk at du fatter vedtak pa delegasjon fra raidmann (Radmann fylles inn her).

d [ 1
Fﬂj # Kipp ut
o) 23 Kopier |

- Lim

i
inn~ - Kopier format ||
|

Times New Roman b EE IR

F £ U - e x, X* A.-HEEIvAv

nodus] = Micray@t Worc A
e

M B

‘AaBde‘ bCDdl AaBbCcl AaBbC AaBb( AaBbCel 4aBsCcl AaBbCel 2 & Eretatt

s |

- || Normal /[ 1 Overskri.. Tingenm.. Overskrift2  Tittel  Undertittel Svakuthe.. Utheving - Endre | |

stiler~ || b Velg~ |

wsni el stiler || Redi |

Edb sak og arkiv

Skrift

Deres ref. Dato
04032013

har pi delegert dighet gjort folgende vedtak i sak:

Med hilsen
Traney kommune

Linda Andreassen
Informasjonsutvikler

Side:lavl | Ord:37 | ¢ Norsk bokmdl (Norge) | |-|§Naﬂ\5\::z-|§

Skolene har i sin vedtaksmal (RDU) forhandsutfylt informasjon som er standard for
vedtakene.

Politiske vedtak

Nér du arbeider med Politiske saksfremlegg, er det folgende saksgang:

- Melde opp til utvalgsbehandling

- Skriv saksfremlegg med forslag til vedtak for det utvalg saken skal behandles

- Husk at vedlegg til saken ma knyttes pa saksfremlegget

- Saken sendes til rddmann for godkjenning

- Radmann godkjenner, evt. sender saken i retur for endring

- Saken godkjennes pa nytt og ferdigstilles fra saksbehandler

- Saksfremlegg leveres til sekretariat sammen med vedlegg

- Saken behandles i politisk utvalg

- Sekretariat skriver meteprotokoll.

- Du far melding pa oppgavelinjen nar du kan lage ”melding om vedtak”

- Saksbehandler ferdigstiller "melding om vedtak” tar kopi og ekspederer dokumentet

- Kopi av vedtak med underskrift for saker som skal i saksarkivet/Fellesarkivet sendes
sekretariatet.

I saksmappen skal det vaere: Saksfremlegg med evt. vedlegg
Saksprotokoll for Politisk vedtak (PS)
Melding om vedtak (utgaende dokument)



25

Noen saksbehandlere forbereder saker til politisk behandling, det er saker som skal behandles
i politiske utvalg eller formannskap, kommunestyre. Ved saksforberedelser til politiske saker

skal det alltid produseres saksfremlegg (sammenstilling/utredning av saken med evt. forslag
til vedtak).

For du lager saksfremlegg mé du registrere saken i Utvalgsbehandleren.

Registrer behandling PS — som betyr at det er ei politisk behandling du skal foreta. Husk evt.

[ Esalll

L = C | [} tk-nt=wsphere: 908 1fesakursuifcom.edbesa Esall/EsalLhtm| 9=
EE ESAB Ordsak sak ¥ |boge & 3 Endre passord Linda Andresssen [ Logg Ut
v Oppgave | | Mine oppgover B | Resulat EgneNgher 1| Sak 1347 B

[Z] Mine oppoaver
|| [Ty Arkivsak: 13017 STOISTD (B)

5 Oppirisk @ Hielp
! Saksansv.: LA (Linda Andreassen

[2] Min enhets opposver My journalpost | Flere valg |

Ut Chi OPPLARING | ESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver .
~ SBak JoumalpoNger (4) B | Saksdetalier Gradering £ | ing 3| | Flere Fosh
# Journalpost | Utvalgsbehandling ! @ Ny i Nytt = Endre rekkefslge @ Utskrift RAlle oppgaver - Sak (1) x| B3]
# Utvalg Bshandingstyps + |PS - Poltis benanding [« | [ Mageadgang | = saker
+ Hielp Hiemmel for lukket mate || FLusket v Salsansuariig

Dato: 01.03.2013
~ Brukeradministrasjon
Rekkefolge Behtype Ltvalg Saksiramlegy & | vedsk |Dato Status | Saksnr

fyll inn utvalg, ikke legg inn metedato, dette styrer systemet selv hvis du har meldt opp
saken til riktigNtvalg og den sendes radmann for godkjenning. Velg OK.

lly behandling

ADM - Adiministrasionsutvaiget Mat=iato
OPFLERING | ESA & [ Lukket
|RE - Revistrert [s] Type sak: |

1 |PS - Politisk Saken

Behandingsresutat | Wedtakstyps® |
Iverksatt
Hismmel
Sakshehantisr Org entet

[ Publizert

Merknad

Runde: |1

Skal saken opp i flere utvalg, gjor du samme operasjonen pa nytt og lagrer.

N4 er du klar for & skrive saksfremlegg.
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Lage saksfremlegg

Velg "Nytt saksfremlegg”, og trykk neste:

[ Esall

L C 0O tk-lmt—wspheré:%ﬁ 1/esakuraonegm.edb.esa Esall/Esall.hml 9=
B esas Ordsek sak ¥ |bygge % 3 Endre passord Linda Andreassen [ Logy Ut
v Oppoave Mine oppoaver B Resultat. Egne saker X Sak 1317 £

[Z] Mine oppoaver

[T, Arkivsak: 13717 STD/STD (B) & Oppiisk @ Hielp
[2] Min enhets opposver ok e My journalpost || Flere valg
Ut Chi OPPLARING | ESA 8
[Z] Mine utsatte oppoaver
~ Sak Joumnalposter (4) B | Saksdetaljer B | Gradethed ing 3| | Flere b
~ Journalpost Utvalgshehandling | & Ny behandling Nyt sdRsframlegy | Endre rekkefelge @ Utskrift RAlle oppgaver - Sak (1) x| B3]
A Utvalg Behandingstyps | PS - Politisk behanding [« | [ Mageadgang = Saker
# Hielp Saksansvarlig
Hiemmel for lukket mate || [Cbukket Date: 01 032013
~ Brukeradministrasjon
Rekketalge Behtyps Utvalg Sakstramieng &  vetsk Dato Status  Saksnr

Sjekk innholdet/benevnelsen pa saken, dette er viktig at du far en overskrift pé saken som er
sammenheng mied sakens innhold. Du endrer overskriften i dette bildet, og den vil da folge
saken gjennom behandlingen. Lagre og produser saksfremlegget.

[E4] Ny journalpost X

) Ny mottaker () Nyavsender . Sok etter avs/mott

Tilffra  Etternawn Fornavn Kode  Org enhet
(=] Avsender
¥ Beha... Andreassen Linda LA FELLES - Fellesa...
Dok.mal : § - Saksfremlegg Type : S - Saksfremlegg / motedokument

Innhold : S@KNAD OM PERMISION FOR A TA UTDANNING

[ Skjermet
i
Merknad : [ Skjermet
Tilg. grupps - FSKA - Radmannskontoret Registreringsdato - 04032013 ]
Status - |R - Resenvert / konsept 7/ Datert - 04.03.2013 5]
Deres ref. Svarfrist =
Journalpostfiyt - | Saksframlegg =

Skriv inn saksfremstillingen i Word, var oppmerksom pa folgende:

Du ma ikke slette, skrive bak eller skrive over de bla eller rode merkede linjene.

Disse er hjelpelinjer/koder som har betydning for metesekretaer ved produsering av
matesaker.
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t Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning ESA
- - oA ar =5 .
a 12 AN bCcl| AaBbCel AaBb( AaBbC AaBb( AaBbCcl <£aBbC:
abe x, X° A;'Hﬁ' A'\ Mormal TIngen m. Overskrift 1 Overskrift 2 Tittel Undertittel  Svak uthe
Skrift i} Avsnitt m Stiler
! dler: Linda And Arkiv: 540
Arkivsaksnr.: 13/3

SOKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

__Settinn saksutredningen under denne linja
Vedlegg:

Bakgrunn for saken:

Saksutredning:

Vurdering:

_.. Sett inn saksutredningen over denne linja T
Forslag til vedtak:

Sett inn innstillingen nunder denne linja b

= Settinn innstillingen over dennelinja 4

\ =
Nér du er ferdig lagrer du péd vanlig via ESA og husk & sende til ridmann for godkjenning.

Hvis du ikke far saken godkjent fir du “melding” pa oppgavelinjen din om saken ikke er
godkjent. Du mé da &pne saksfremlegget og lese kommentarene til raidmann, og videre sende
til godkjenning pa nytt.

Nér saken er godkjent vil saksfremlegget endre status til godkjent. Du skriver da ut
saksfremlegget, legger ved evt. vedlegg og sender det til motesekretar/sekretariat 1 pdvente av
produsering av sakspapirer.

Hvis du har vedlegg som skal knyttets til saken/saksfremlegget mé du gjere dette for du
ferdigstiller og sender saken til godkjenning.

Lage vedlegg/knytte vedlegg

Lag dokument, velg arkiver og lukk, du ma ikke ferdigstille dokumentet for du har knyttet til
vedlegg. Sta i journalposten under dokument og velg nytt vedlegg eller hent vedlegg:

¥ Oppgave Mine oppgaver 1 || Sak 13/3 [ | Journalpost 13/32 [

] Mine oppgaver
Arkvsak : 1303 Datert - 04.03.2013

-
(] Min enhets oppgaver ' Dokumentnr : 13/3-2 (§9/13) DOK/S (R)

| Ufordelte oppgaver

[] Mine utsatte oppgaver

Dokumenter (1) £1 | Journalpostdetaljer £1 wsender/mottaker (14 21| C 4 » | Flere journalpostdetalier -

“ Sak
A Joumalpost okumenter (1) ) Nyttvedlegqg <& Hentvedlegg |= Endre rekkefelge [ Utskrift
# Utvalg Avsender - FELLES LA (Linda Andreassen):
A Hieh Mottakere -
e Kopimottaker -
4 Brukeradministrasjon
& Dokumenttittel Dok kategori | Graderingskode Hjemmel Tilgangsgruppe Status

- @ SEKNAD OM PE.. FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann__ B - Under behandl



1. ”Nytt vedlegg”, som skal hentes fra din disk/Pc

2. ”Hent vedlegg”, lager kobling mellom et dokument som allerede er lagret i ESA, sok pa
saksnummer.

Velger du alternativ 1: Registrerer du vedlegget forst og lagre med OK, husk a skrive
vedlegg i overskriften/dokumenttittel:

Tilknytt fil pd dokumentet i1 journalposten, last opp.

Nytt vedlegg

Dokumenttittel : VEDLEGG TIL S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA L

Status : B - Under behandling v/

Malnawn

Dok.kategori : %DDKUMENT— Generelt dokument ||

Lokalisering :

Papirdokument

Tilg.gruppe : ;FSKA - Radmannskontoret } - i

Velg gradering : ‘ l,, ‘
Hjemmel :

Graderingskode i—Ugradeﬂ ;\,‘

Avgraderingskode © ‘ ‘v ‘

Avgraderingsdato

Tilknytt fil pa dokumentet i1 journalposten ved a velge fra: v
4 1 1L 1) 1

er

- Arkivsak - 13/3 Datert : 04.03.2013 |_
ppgaver Dokumentnr : 13/3-2 (59/13) DOK/S (R) =
i S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA
oppgaver

‘ Dok (23 H Journal %] ﬂ Avsender/mottak
okumenter (2) ) Nyttvedlegy <2 Hentv
A r- EELLES LA flinda And i
rasjon 1 [ I—

Braderingskode i
‘Ugradert

Tilknytt fil

!ngadeﬂ




29

Velg Bla gjennom, og finn filen du skal bruke som vedlegg:

Tilknytt fil

Dokument : Bla gjennom

Variant - ‘P - Produksjonsformat

Lagringsformat : ‘UKJENT— Lagringsformat er ikke angitt

putce sl @ Bare arkivering av dokument.

(©) Saksfremlegg er ferdig. Sendes rgdmann for godigenning.

(@) Saksframlegg er ferdig og ekspedert.

Lagre

Hvis du har flere vedlegg, som skal knyttes til ma du bare arkivere mellom hver gang.

Alternativ 2: Hent vedlegg fra ESA-dokumentbase:

Velg Hent vedlegg:

|2 QWG 2 hpvssiint-wsphere 9051 /esskursui/

B Esas

v Oppgave

‘ Ordsak sak + |T‘ JE Endre passord Linda Andreassen l Logg ut

[ Mine oppgaver £ " Sak 13 H Journalpost 13/3-2 B|

D Mine oppgaver

Arkivsak ©  13/3 - 04.03 2013 ‘
Dokumentnr : 13/3-2 (59/13) DOK/S (R!

SOKNAD OM PERMISJO

Lag svar H Lag forelapig sva

S g
[£] Min enhets oppgaver = | Send v Flere valg | % Oppfrisk & Hielp

[] Uordelte oppgaver

R A TA UTDANNING

[£] Mine wtsatte oppgaver

‘ Dokumenter (2) 1 ‘l Journalpostdetalier £ " Avsende}?ﬂaker (1) EW( i ‘F\erejcuma\postderaUer - ‘

#  Brukeradministrasjon

‘ & Dokumentittel

Dok kategori  Graderingskode Hjemmeal Tilgangsgruppe Status

]' v SEKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl...
v @ VEDLEGG TIL 5. DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmann_. B - Under behand|._

A~ Sak
~ Joumnalpost Dokumenter (2) ) Nyttvedlegg ‘ 2 Hentvedlegg | |= Endre rekkefelge (- Utskrift Alle oppgaver (1) =l
4 Utvalg Avsender - FELLES.LA (Linda Andreassen). (=) under arbeid
Mottakere - Saksbehandler
il Kopimottaker : “ Dato: 04.03.2013

Sek opp sak eller skriv Saksnr i sekefeltet

Hent vedlegg

Saksnr: 13/3

;,sm(|

Ingen rader & vise.

0K ‘ ‘ Avbryt
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Merk av hvilket dokument du skal legge ved saken, og trykk OK og deretter Lagre og

-

i l\‘(— | & http://te-int-wsphere:0081 /essKursui/com.ed O ~ & X | & Esal

oy

Hent vedlegg

Saksnr: 13/3 l

= [][241 (DOK/S) SBKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
[7][#] 5@KNAD OM PERMISION FOR A TA UTDANNING

., Sek

Oppfrisk detaljer. Du kan né lese vedlegg ved vis funksjon.

Ferdig still dokumentet helt tilslutt og send til godkjenning.

Sende dokument som E-post

Sté 1 jounalpost — trykk ”Send” knappen, velg Ekspeder journalpost og velg ’Send kopi” som
E-post. Adressaten vil da vaere Postmottaket i Trangy kommune. (Graderte dokumenter kan
ikke sendes som E-post). Hvis mottaker responderer pa denne mailen, vil svaret komme
direkte til Postmottak. Hvis du sender mail fra Outlook vil svaret komme til saksbehandler
direkte.

Sté 1 journalposten du vil sende og velg: Send

B¢ -

& hitp://tk-int-wsphere:9081/esakursui/com.ed O ~ & X | @ Esall

Jg Endre passord Linda Andreassen l Logg ut

B Esas

‘ Ordsek sak + |

v Oppgave

D Mine oppgaver
D Min enhets oppgaver
[] Uordelte oppgaver

[£] Mine wtsatte oppgaver

+ Sak

~  Journalpost

A Utvalg

~ Help

#  Brukeradministrasjon

[ Mine oppgaver £ I Sak 1313 @ H Journalpost 13/3-2 B|

Arkivsak ©  13/3 Datert - 04 03 2013 ‘

Lag svar ‘ ‘
Dokumentnr - 13/3-2 (59/13) DOK/S (R)

Lag forelapig svar ﬂSEnd hd H Flere valg 'l @Opp!nsk @ Hielp

S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

L= Send kopi som e-post h

‘Dakumenter (3) = ‘l Journalpostdetalier £ " Avsenderimottaker (1) B " i ‘F\erejcuma\postderaUer - ‘

Dokumenter (3)

Avsender : FELLES.LA (Linda Andreassen);
Mottakere -
Kopimottaker :

) Nyttvedlegg < Hentvedlegg |= Endre rekkefelge a Utskrift

Alle oppgaver (1) (=]

=) under arbeid

v Saksbehandler
Dato: 04.03.2013

& Dokumentittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmeal Tilgangsgruppe Status

w ’

v E SEKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl...
@ VEDLEGG TIL 5. DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmann_. B - Under behand|._
@ S@KNAD OM PE__. FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... F - Ferdig
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Send journalpost elektronisk

Alle Al Al -
[T DE [T | ) Nymottaker | | Sek [ |Oppdater mottakere i joumalposten

Til Kopi  Blindkopi | Etternavn Fornam E-postadresse

Ingen rader & vise

Tittel - S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

Innhold * AR REFERANSE: Saksnr- 13/3-2 Lopenr- 59/13
Saksbehandler: Linda Andreassen
Deres ref..
Oversender vedlagte dokument.

Med vennlig hilsen
Linda Andreassen
Fellesavdelingen

[]send dokumenter i arkiviormat

& Leggved Dokumenttittel
= = =

Merk av om det er hovedmottaker eller kopi

Legg til ny mottaker

Til -

Kopi : {[V

Blindkapi -

Fomayn - Linda

Etternavn : Andreassen

. linda

Merk av for dokument og evt vedlegg, trykk send.

-wsphere:0081/esaKursui/com.ed O ~ & X

v - Andreassen Linda linda andreassen@tranoy kommune

Tittel - SBKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

Innhold * AR REFERANSE: Saksnr: 13/3-2 Lapenr: 59/13
Saksbehandler: Linda Andreassen
Deres ref.:
Oversender vedlagte dokument.

Med vennlig hilsen

Linda Andreassen
Fellesavdelingen

[] Send dokumenter i arkiviormat

& Leggved  Dokumentittel
v E L 4 S@EKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
v @ L 4 VEDLEGG TIL S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
v @ L 4 S@KNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING
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Arkivkformater - Slette ferdigstilt dokument

Nér du produserer dokumenter i ESA 8 og arkiverer, vil det produseres 2 arkivfomater: 1.
Word format og 2. Pdf-format. Det siste er det godkjente arkivformatet som ditt Word-
dokument konverteres til ved ekspedering av dokumenter.

Hvis du velger “Flere valg” pa journalposten, sa kan saksbehandler slette PDF-formatet, men
ikke Word-formatet. Velg fra journalpostens venstremeny — slett dokument PDF. Du kan na
videre gi beskjed til arkivtjenesten at du ensker a fa apnet Word dokumentet for oppretting av
evt. feil. Korriger i dokumentet og lagre pa nytt, det blir na laget et nytt PDF-format med den
korrigerte teksten. Hvis du har et dokument “under arbeid” kan du slette Wordformatet selv
uten & kontakte arkivtjenesten, dokumentet har status Re.

Ikke arkiverte dokumenter

ll 2 hitp://ibisfs02:9080/esaKursui/com edb.esa.EsaUVE O ~ & X | @ Esaln

¥4

b [ Facebook ~ [0 XLl D) 2| Amazon [ YouTube [E) 0" Tromso, Nowiay = [ CNN ~ ) Fun Games + [ Celebry ~ #, Options ~
d Esas Ordseksak ~ B urs Arkwvar Logg ut
v Oppgave Mine oppgaver £

[Z] Mine oppgaver

- Oppfrisk &) Hielp
[2 Ufordette oppgaver & i

- | Mine oppgaver
[5) Mine utsatts oppgaver

Mine oppgaver Oppyavevisning ~ Filtrer oppgaver ~ [51] Skijul (=) Utskrift T et

~ sak
5 SaifDok | & | Titelbeskrivels Avssndetimatiaker | Grader Frististarie fe] Dal Man | Tr | Ons | Tor | Fre | Ler | Sen
Joumalpost akiDo elbeskrivelse vsenderimotiaker | Grader Frististarte fo Dato T, Tt ;
[ =) Tkke arldverte er apnet for redigering) E
“ Utvalg a s £ | . |
= e OPPUSSING AV Kuns:q:qu:g[ — i 5 5 |7 8 |9 [TET]
[ is journalpost F T - T e T T T
(5] Hiel = Arkiver dokument s - -
i [ROMMET 2 19 (20 (21 (2 |23 (2 [
3 Brukernéndzor Frigi dokument (forkast evt. endringer) testen 251111
[E] Myt iEDB Sak og Arkiv = R A R S EP
OPPUSSING AV KURSROMMET 26 |27 |28 |28 (30 |31 |1
3 £ 5
[£) OmEDB Sak og Arkiv T Saksbehandier sdnnssennd co 1 | .|
: OFPUSSING AV KURSROMMET
V¥ Brukeradministrasjon v 1S e dsda 251111
MMET
Q Brukerinformasion - G5 AV KURSROMME {figo Eoas g
[=] Endre passord
[£] Endre sprak v g Sa Kk 251141
[ Oppsett bruker (= Til arkivering (5 av 0)
11131 Byggmester Bob. 241111
1133 Byggmester Bob 241111
1MM35 TASIERARASION Byggmester Bob 244111
M6 244141
1142 Truls Trulsen 250111

Avsnittet med “Ikke arkiverte dokumenter” er enten

- dokumenter som en jobber med (er apnet i tekstbehandleren) eller
- tidligere dokumenter som ikke har blitt lagret korrekt

A. Dokumenter en jobber med. Denne linjen forsvinner nar dokumentet arkiveres fra
tekstbehandleren og en skal ikke gjore noe her.

B. Dokumenter som ikke er blitt lagret korrekt tidligere. Det kan vere ulike arsaker til at
dokumentet ikke er lagret korrekt tidligere, f.eks. at en har lukket tekstbehandleren uten &
arkivere dokumentet i ESA, nettverksfeil, strembrudd, feilmeldinger eller lignende.

Sa lenge dokumentet ikke er arkivert korrekt, vil det vere koblet mot saksbehandleren og
ingen andre vil fa tilgang til dokumentet. Derfor mé en rydde opp i dette.
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Hvordan rydde opp?

1. Normalt vil dokumentet ligge mellomlagret p& saksbehandlers hjemmeomréde. Ved &
velge “Arkiver dokument” vil dokumentet bli lagret i ESA og linjen forsvinner. Trykk pé
nedtrekkpila til Xenstre for journalpostnummeret for & fa opp valgene.

L 13 tk-int-wsphere: 5081 fesakursuifcom edb esa EsaUlEsall.htm|
For valgmedardgders .. [ Goools O] OutloskWeb App | ') ESAB.0Kurshase || ESAB.0 Produksion . we.tranoy.kommun
M Esas Ordsok sak ™
v Oppgave Mine oppgaver [ Sak13/38 3
[5] Mine oppoaver 2]
[2) i enhts cppgver [ Mine oppgaver
[2] Utordette oppoawer
2] Mine utsate oppgaver Mine oppgaver Oppgavevisning ~  Filtrer oppg:
~ Sak SekiDok & Tittelbestrivelse Avsender/motte

A Joutnalpost ke arlaverte dokumenter (dokumenter 3pnet for redigering)
A Utvalg S e S@KNADOMBARNEH:EE?LCA‘%E;

[ "M journalpost (GEPLASE
~ Hielp E|

- Arkiver dokument

Borr Bekkmartne

- AGEPLASS
# Brukeradministrasjon 4 Frigi dokument (forkast evt. endringer) Borr Bekkmartne

Same [T ES‘AB i
(=l Under arbeid {5 av 5)
JEp— SEKNAD OM BARNEHAGEPLASS

dhafhuiarfoertugiosufuelrgtivtrausriuns, 5P 53k 03 e

ar arkivert dokumentet ligger det ikke noe mellomlagret og en velger da
“Frigi dokument (forkast evt. endringer)”. Det som evt. er skrevet etter at dokumentet ble
hentet fram vil forsvinne.

3. Inoen tilfeller fr en verken arkivert eller frigitt dokumentet. Da ma det frigis av
administrator. Gi beskjed til systemadministrator eller arkivar.

Avskrive dokumenter

Hvorfor avskrive dokumenter? Vi ma pa en eller annen méte gi beskjed til systemet” at vi er
ferdige med 4 behandle dokumenter eller saker. Ved & avskrive dokumenter vil Sak/arkiv
systemet vise at et dokument er besvart og arkivert. Din arbeidsliste (Mine oppgaver) vil bli
veldig lang og uvoversiktlig hvis ikke dette blir gjort.

Det er flere mater 4 avskrive dokumenter pa:
Automatisk avskriving

De fleste dokumenter avskrives automatisk nér du felger prosedyren direkte fra ”Mine
oppgaver” og svarer med Lag svar, vil denne avskrives av systemet. Se side 14.

Du har mottatt post og far fram oversikt "Mine oppgaver”. Er det et inngdende dokument som
krever svar, kan du enklest produsere et svar ved & “klikke”, lag forelopig svar eller lag svar,
pa den rede valg linjen under overskriften pd dokumentet.

Manuell avskriving
Noen dokumenter krever ikke videre skriftlig behandling. Det kan vere en bekreftelse,
informasjon, referat og lignende. Her avskriver du fra mine oppgaver-mottatt post, se side 15.

Det kommer opp noen alternativer, som f.eks. “besvart telefonisk, tatt til orientering, tatt til
etterretning m.v., velg det som passer.



Velg avskrivningsmate og lagre. Oppgaven skal na forsvinne fra din oppgave liste.

Avslutte sak

Du kan enten velge sak fra Venstremeny, sgke fram sak eller finne saken under "Mine

oppgaver”.

Fra mine oppgaver, velg

under saker:
5]

TN

.

v Oppgave \

.J Mine oppgaver

,_] Min enhets oppgaver
lj Ufordelte oppgaver
|:] Mine utsatte oppgaver

‘ e i B‘

ine oppgaver

Mine|oppgaver

Oppgavevisning » Filtrer oppgaver ~ @ Utskrift | Skriv til fil

-~ Sak

A Journalpost

A~ Utvalg

~ Help

# Brukeradministrasjon

ak/Dok & Tittel
(=] Ynder arbeid (4 av 4)

Graderi| Frist/starte fer Dato

|-

Saksansvarlig

+ 13205 eI I NGT  isen 07.03.2013
Saksbehandler
4 SOKNAD OM PE___
w2 B F e 0032013
FOREL@PIG SVA...
B2 [ ritten 01.03.2013
TESTESA B
L I o T T ormen
Saker (5 av 6)
MGTE | TRANGY
a0 Saksansvarlig =) Saker (5 av 6) £2.03:2013
13118 D Ry 05.03.2013
Saksansvarlig
y OPPLERING | ES...
v 1317 it 01.03.2013
v 13 AN oM e 2002 2013

behandlet og kan avsluttes.

m

& hitp://th-int-wsphere:3081 /esaKursui/Yom.ed O ~ & X

B Eesas

\
! Ordsz&sak = ‘

V¥ Oppgave

IJ Mine oppgaver
[] Min enhets appgaver
l'_j] Ufordelte oppgaver

| Mine opkgaver [3‘

¢ ﬂ Mine oppgaver

Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes

= Saken erferd\gbe¥d\el og skal ha status A

) Mine utsste oppgaver Mine up*aver Oppy: ing v Filtrer oppgaver v (L} Utskrift || Skriv til fil
+ Sak Sak/D & Tittelibeskrivelse Avsender/mottaker  Graderi Frist/starte far Dato
~ Joumnalpost (=] Under akbeid (4 av 4) [«
M@TE | TRANGY ..
4 Utvalg v 13/20-5 Sikehahiandir Qlsen 07.03.2013
A Hj = \ 4 SOKNAD OM PE ..
ielp 1352 B & S obobander 04.03 2013
# Brukeradministrasjon v 13172 @ FOREL@PIG SVA. .. 01.03.2013 i
Saksbehandler o
v 1318 IEST E3g IBIS 01.03.2013
Saksbehandler
=| Saker (5 av 6
B vis sak
= 05.03.2013
NyJDumaIpns\ 05.03.2013
01.03.2013
Fordel / Endre dopgave
Oppgaven er manuelt utfart, flern den 20.02.2013
20022013 [

Hvis du har apnet selve saken kan du velge under Flere valg”:

Man
25
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| UIUSDK SEK ¥ & 4 ST passuiu Linua Anures
Mine oppgaver [ | Resultat: Egne saker £] | Sak 13/20 £
. Arkivsak - 13/20 MOT/STD (B) sl el % opr
-
Saksansv. : LA (Linda Andreassen) Ny}numapus ‘ ere vag v | )
M@TE | TRANGY KOMMUNESTYRE DEN 14.03.201 [ 0 o v
. . | H Konverter alle dokumenter til PDI
Journalposter (4) 1 | Saksdetalier £1 | Gradering £ | Utvalgsbehandling £ Gier tilgjengelig for portal
Journalposter (4) = Gjer utilgiengelig for partal kSaM
| =
& Dokumentnr Type | Innhold Datert Saksbe Avskrivi Grad Saken er ferdigbehandlet og Sk’va SRR
’ @ 13204 S-S MOTEPROTOKD...05.03.2013 LA 13 Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes 013
» [ 13203 5-5. TILLEGG SAKS._. 05032013 LA p—— ™
v @ 13/20-2 S-S.. DOKUMENTER ... 05.03.2013 LA = =2
v @ 13/201 S5-5.. SAKSPAPIRER-_. 05032013 LA 13 EZE.

Logg for aktiviteter

Fra journalpostbildet kan du sjekke loggen til journalposten. Nar du apner journalposten vises
loggen til hayre i bildet ser man hvilke oppgave som er gitt. Dersom journalposten er til
godkjenning kan man se det her.

Her loggfores det som har skjedd med journalposten og hvor den er i systemet. Denne loggen
slettes ikke og er en sikkerhetsrutine for godkjenning av fullelektronisk arkivsystem.

Her finner du loggen for aktiviteter:

- i a.é, Endre passord Linda Andreassen L& Logg ut

« 1 || Resultat: Egne saker [ || Journalpost 13/3-2 £

vsak:  13/3 Datert - 04.03.2013
umentnr - 13/3-2 (59/13) DOK/S (R)

JKNAD OM PERMISJON FOR A TA UTDANNING

nd ~ | Flere valg * @Oppfnsk @ Hielp

iter (3) £3 | Journalpostdetalier E1 | Avsender/mottaker (1) E3 | C 4 » | Flere journalpostdetalier

ter (3) ) MNyttvedlegg <2 Hentvedlegy = Endre rekkefolge @ Utskrift Alle oppdaver (1) ~| (@

Avsender : FELLES.LA (Linda Andreassen); |
flottakere : Saksbehandler

Ttk * Dato: 04.03.2013
&  Dokumenttittel Dok kategori  Graderingskode Hjemmeal Tilgangsgruppe Status
SEKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl....
3 VEDLEGG TIL 5... DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmann... B - Under behandl..
:@}. SEKNAD OM PE... FREMLEGG - Ugradert FSKA - Radmann... F - Ferdig

Lukk




Det samme vil du finne for sak, dpne saken

Ordsek sal

¥ Oppgave

D Mine oppgaver

[] Min enhets oppgaver
D Ufordelte oppgaver
[] Mine utsatte oppgaver

v Sak

[5] Ny sak

[£] sok

[] Egne saker

D Alle saker

D Nye saker

,3 lkke fordelte saker
D Saker i egen avdeling

D Saker til avslutning / arkivering
[3 Velg sok
a Adresseregister

# Journalpost

A Utvalg

[ Mine oppgaver 1 " Resultat: Egne saker [ ” Sak 13/216 [ ‘

Adkivsak - 13/216 MOT/STD (B)
Saksansv - LA (Linda Andreassen)

M@TE | ELDRERADET DEN 20.03.2013.

ﬁ Endre passord Linda Andreassen D Logg ut

‘ Ny journalpost H Flere valg "

Journalposter (3) £ ”

Journalposter (3)

ljer B M Gradering £ " Utvalgsbehandling Bl Flere saksdetaljer =

(=) Utskrift | Skriv til fil

36

@ Oppfrisk & Hjelp

Alle oppgaver - Sak (1) haf(=]

& Dokumentnr

v [ 132183

« [ 132162
v 1372161

Type

S-8..
S-5...
§-8..

Innhold

DOKUMENTER ...
SAKSPAPIRER -

SAKSLISTE - M...

Datert

07.03.2013
07.03.2013
07.03.2013

Saksbe Avskrivi Graderi Status Adressebeskrivelse

LA
LA
LA

E-El:
E-E._.
E-EL.

=) Saker

. Saksansvarlig
Dato: 07.03.2013

Beskrivelse:

Saksansvarlig
Sak/Dok:

13/216
Tittel

M@TE | ELDRERADET DEN 20.03.2013.
Fordelt til:

- Linda Andreassen

Dato

07.03.2013
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FULLELEKTRONISK ARKIV

01.01. 2016 — kan Traney kommune krysse av i rubrikken for fullelektronisk arkiv.
Traney kommune har vert igjennom flere prosesser i forbindelse med fullelektronisk arkiv.
Forste steget var tatt 1 2008, med overgang til oppgradert versjon av ESA og gjennomfering
av elektronisk godkjenning av politiske saksdokumenter av gverste leder samt omlegging av
flere rutiner knyttet til elektronisk arkiv. Det har vert endringer underveis med blant annet
omlegging av sakspapirer til politikere som na distribueres elektronisk i stedet for papir og
automatisk utlegging av metesaker pd var hjemmeside. Postmottaket er automatisert og under
utvikling hele tiden og fakturaskanning gjennomfoert allerede 1 2010.

Na har vi tatt siste steget og kan iverksette resterende tiltak med ansvar for at alle dokumenter
ivaretas av saksbehandler for journalfering og lagring i ESA. Med elektronisk arkivplan som
et grunnlag har vi godkjente rutiner og instrukser som skal folges. Arkivplanen skal
ferdigstilles april 2016.

MIN DEFINISJON AV ELEKTRONISK ARKIV OG SAKSBEHANDLING

o Ikke utdeling av papir

o Ikke arkivlegging, sa fremt alt kan loses elektronisk

e Elektronisk saksbehandling og godkjenningsflyt

o Ikke et papirlest kontor

o Ikke nedvendigvis elektronisk dokumentutveksling, men kan vare en forutsetning for
a kunne praktisere det

Szerarkiv — elev-, barnehagebarn-, byggesak-, gards-, personalarkiv,
tilflyttierarkiv

Noen vil oppleve a fa feilmelding nar de skal produsere dokumenter til saker i saer arkiv som har
saksnr fra 2015 og eldre. Denne meldingen kommer pga sararkivene i utgangspunktet har vaert
papirarkiv da saken ble registrert og er na fullelektroniske uten noen form for periodisering.
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Det du ma gjgre fgr du produserer dokumentet er fglgende:

1. Registrer journalposten
2. Ga over til selve saken (gul farge)

1. Velg

e,
i~ F Kopiertomat | F & U~

Utkiippstave

Settinn  Sideoppsett  Referanser  Masseussendelser giennom  Visnng  ESA  PDF Arhitect3 Crestor

Calibri Broctek = 11~ A" A"

Arkivkode

5 Bsoce
A 819 [amocend] asmocene aaBbCr aapbee A | A B
de %, ¢ | AP+ A~ DG | homst [tingenm.. Owrskait Owerskanz  Twe o Enre (f

|

S

IS S e P e T, e e e P S WV S

T - " xa

& JaEndre passord Linda Ansresssen [ Logg ut

= —
Q@\m it ntwephere 080 essPrcifcom. 0 + & | 1D
B Esas Hentsak = 51167

| v oppgave tine oppgaver (1 | Joumapost 1577894 3 | sak 1

e cpamer
2 [ roes wnmsmen® & Oppiisk @ Hielp
[5) vin ennets oppgaver Saksansv. : SGN (Sie Grote Nissen)

18 Utoiams oopipise S@KNAD OM FORLENGELSE AV INTROI SJONSPROGRAM

Ny journabost | Feere valg

[5) mine wsatte oppoaver
— Journalposter (1) 13 | Saksdezalier (3 | Gradering £ | Utvalgsbenandiing (1) ENAkivke « » |Flere saksdetalier  ~
 Journalpost Utvalgsbehandling (1) @ Ny behandiing Nytt saksframlegg = Endrerekkefoige (=) Utskrft  Alleoppgaver-Sak(1) - o
~ Unalg ‘Behandingstype : DS - Delegert behanding = saker
|~ Hielp o 3 -Personvern, pruvate < akmmsarky

Dato: 28.12.2015

~ Brukeradministrasjon
Rethefaige Behtype Utvalg Saksfiamiegg & | vestak ato Staus | Saksn

5 Runde 1

v 1 DS -Del...OKO - tvalg for oppvekst, kubur og .

100% G0

Sideitav | or0 | < |

R

Innkaling

sideitavt | 00 | B |
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Fjern tegnet som star for Papirbasert arkiv og lagre.
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——— B e - e [
[« (o ey T []
i ESAS Hentsak > |15 4 L3 Endre passord Linda Andreassen > Logg ut
¥ Oppgave Minc oppgaver 3 | Maldhslgnder £1 | Sak 151789 £

[Z Mine oppgaver
=1, Arkivsak: 15/789 STDISTD (B

8 goksansy. - SGN (Sije Grotie Hissd
S@KNAD OM FLERE TIMER NORSK

ABDIWAHAB ELMI ALI

[] Min enhets oppgaver Ny journalpost || Flere valg
[£] Ufordette oppgaver
[] Mine utsatte oppgaver
~ Sak
Joumalposter (4) (3 | Saksdelaljer £ | Gradering (3 | Utvalgsbehandling (1) £ | Arkivkoder (1) i3 | Parter (1) i3 || Flere saksdetaljer -

# Journalpost .
@ Nyarkivkode (=) Utskrift

Arkivkoder (1)

v Unalg
] Motekaiender Arkivdel : | SARK12-15 - Saksarkiv 2012-2015 > | [¥]Arkiveres pa papir
[2 Mine utvalg Kassasjon : v Bevaringstid : 0 =
~ Help Prosiektype : v Prosieit
# Brukeradministrasjon Type Verdi Beskrivelse
v FA-Fagklasse An2 Voksenoppl=ring

45 Oppfrisk & Hielp

Alle oppgaver - Sak (1) =]

= saker

, Saksansvarlig
Dato: 09.09.2015

Lagre Lukk

Na kan du produsere dokument uten feilmelding.

SKRIVING AV MOTEREFERAT

I forbindelse med matevirksomhet, ledermeater, personalmeter, foreldreradsmeter, meter i

samabeidsutvalg, klientmeter etc, skal det skrives referat.

Alle referater skal lagres i Esa, det betyr at det som en forsteregel skal skrives referat i Esa.
Der hvor det ikke er mulighet/tilgang til ESA, skal referatet skrives i Word format pa en
godkjent mal, lagres eller skannes inn i Esa. For de metereferatene som skal vaere tilgjengelig
for andre (arbeidsplassen), settes referatene inn i ringperm pa en tilgjengelig plass for alle
(f.eks personalmeter) evt. sendes ut pr mail. Referat fra meter med sensitive opplysninger

skal ikke sendes pr mail men i post.

Du kan velge mellom X internt notat som brukes der hvor du ikke trenger & sende ut
referatet til personer utenfor din organisasjon, eller N-notat hvor du ma legge til mottakere

som skal f3 tilsendt referatet.
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Postmottak oppretter saksmappe for de ulike matereferater som gjelder for et &r. Du velger ny
journalpost for & skrive et nytt referat.

I ]

B Esas

| rentsak ~ 1509

¥ Oppgave

[E] Wine oppgaver

Win enhets oppgaver
Ufordette oppgaver
[£] Mine utsatte oppgaver

¥ Sak

[E) ke fordets saker

[] Saker i egen avdeling

Saker til avslutning / arkivering
[5] Velg sek

Adressersgister

# Journalpost

A Utvalg

A Hjelp

# Brukeradministrasjon

&
| Mine oppgaver £ H Sak 1578 B |
"= Arkvsak: 1578 STDISTD (B)
. Saksansv. : LA (Linda Andreassen)
REFERAT - LEDERM@TE 2015

Ji Endre passord Linda Andreassen [ Logg ut

<% Oppfrisk & Hielp

| Journalposter 3 u Saksdetaljer L'I" Gradering l:l” Utvalgsbehandling £3 || Arkivkoder (1}| 4 | » | Flere sakﬁuﬂjer =
(=) utskrift [ Skriv til fil

Journalposter

Alle oppgaver - Sak (1) »| |3

R’ & Dokumentnr Type  Innhold Datert

Saksbe Avskrh Grader Status Adressebeskrivelse

= saker

o Saksansvarlig
Dato: 28.12.2015

Velg riktig mal, REF som brukes ifm referatskriving:

ursui/com. Dv_ ¢ |Ej Esalll

| | — e -

IR~ FARIITE T g
“ | HNV - Notat henvendelse

MNOT - Notat

POF - Skannet dokument

PLB -

PLT - Planbeskrivelse

RAB - Melding om administrativt vedtak

RDF - Melding om delegert vedtak - flyktning

RDS - Meiding om delegert vedtak

RDU - Meiding om delegert vedtak spesialundervisning
RDV - Meiding om delegert vedtak

REF - Referat

RSR - Melding om poltisk vedtak

S - Saksfremlegg

SKJ - Mal skjenkebeviling

5TG - Brevmal Stonglandet skole

VIK - Brevmal Vikstranda

XLS - Excel regneark

BVB - Brevmal @verbotn skole

Velg dokur*nler

[] | Dokumentnr




Og deretter dokumenttype: nd kan du velge mellom
forklaring)
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X /i'nternt notat, eller N-notat (se

e@m Fittp/ teeint-wsphere:S08 1 /ezakursui/com. £+ € | [ Esalll

[ By journalpost

Dok mal | REF - Referat

t
Art:|DOK | Types X-Intemt notat ¥

Velg dokumenter dette er et svar pa

[] | Dokumentnr innhold Avsender

Dato

Alle journalposter | saken er avskrevet

Status

Velg: neste

Noen ganger kan saken sti pa en annen person enn deg, da md du endre navnet til deg.

Her sjekker /endrer du overskrift/innhold, endrer til deg som avsender og fyller ut dato pa
linje 2 for metet. Siden dette er et Internt notat trenger du i

lagre og

knytte til mottakere. Velg

— — — — — —— - =
~ [
@Ej hittp://tk-int-wsphere:2081 /esakursui/com. Dv_ ¢ |Ej Esalll x il u g °
[ Ny journalpost 2%
@ Ny @ Ny ., Sok etter avsimott
Adressebeskriveise
]
Tilfra Etternavn = Fornavn Kode Org.enhet
=l Avsender
v Beha... Andreassen Linda \ LA FELLES-Fellesa...
|
[l m | Jex]
Dok.mal: REF - Referat Type J—htemtnmat
Innhold : REFERAT - LEDERMGTE 2015 l
28.12.2015 l | [F]Skiermet
Merknad [ Skiermet
Tilg.gruppe : LEDERGR - Ridmannens ledergruppe Registreringsdato 122015 [
Status : |R - Reservert/ konsept |v‘ Datert :é{ﬁzms =
Deres ref Svarfrist: &
Journalpostiiyt iNutat iv‘
[ Dokument for feficbrey [F] Produser dokument ved lagring

<< Forrige

Avbryt

Lagre og produser Gradering ==
|




42

Folgende mal kommer opp du skriver referatet. Ferdigstill og lagre/ekspeder via ESA
lagringsknapp.

: Tabellverktay v E S|
I: Settipn Si i PDF Archi 3 Creatar Utf ng Oppsett [~}
| s e fed pa R

s e A ® i W
Bl s coner e HEbiRom 1] A asBbCI AaBb( AaBbC AaBb( i
Endre

Lim - 2 - A i i
Lo e e X, ¥ | A Tingen m.. Overskiftl Overskrift2  Tittel Eoire | eoverae

Utklippstavie 5 Skrift w Stiler 12 | Redigering

Til:
Kopi til:

Fra: Linda Andreassen

Sak: REFERAT - RADMANNENS LEDERM@TE 2015 28.12

Saksnr /Arkivkode
13/34 - 057

Motedeltakere

Dato
28.12.2013

[Sted [ Tilstede [ Forfall [ Referent |

Under sak

Andre motende

Oppfelging
Ansvar/frist

Hva saken gjelder og konklusjon

FERRE i
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Referater som skal sendes til eksterne mottakere: Samme prosedyre for referat som

[ By journalpost

Dok mal - | REF - Referat ,

7
y

| Type: - Hotat

| Velg dokumenter dette er et svar pa

[7] | Dokumentnr innhold Avsender Dato Type Status

Alle journalposter | saken er avskrevet

og legg inn adressatene:

ifc

Ny mottaker

\e mottakere finner du her

[ \Kopimottaker [ Skjermet

Forsendelsesméle : | |+ Forsendelsesstatus e

Kortnavn :

EtternavniFirma : Andre mottakere fyller du inn her - & Fornawvn

Adresse

Tedefon

Telefaks

Legg til ! ‘_

Bekreft med OK og produser referatdokumentet, lagre og ferdigstill tilslutt.
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Lagring av e-post fra din egen e-postkonto

44

Forst ma du bestemme deg for hvilken sak du ensker a lagre e-posten i: 1. i eksisterende sak
eller 2. postmottak oppretter sak. Noter pa forhdnd opp saksnr.

Sta 1 e-postkontoen din og velg/marker hvilken mail du ensker & lagre i Esa. Du kan ogsé

apne e-posten helt for du lagrer.

elg Esa lagringsknappen og velg arkiver:

#| Vedtak meteplan 2016
v

2| 0@ Fr Mottatt Kategorier Linda Andreassen

(5 Slettede elementer 503) e o 1i29.12.201509:31
st 139
[ tinds Rndressien
-, =e 1§ 29.12.2015 09:1
S innboks 1) 3 A Rorbakk 291220150905 id Sioghnd; A Rl
2 Kadd B Mar Mort
& Sendte clementer [—
105150 101 k)

3 Stttede elementer 03
(59 RS teeder
423 stationery

apper

> Dato: Edre

=] Epost
e
[85) Kontakter
7] oppoaver
ST

Elementer:65  Ulesti1 |

I Melding - Meiding

Vedlagt folger matepl
Mvh

Linda Andreassen
Tranay kommune

Linda Andreassen

Koble til sosiale nettverk

% Leggeti

lan for 2016.

ford

4B e R BB

0 ) e |

Alle mapper er oppdatert

00:00 06.01.2016
00:00 06.01.2016
1200 1712205
0900 17122015
1000 15122015
08:00 15.12.2015
1430 14122015
0830 10.12.2015

(5] Koblet il Microsoft Exchange || 63 100% (=)

Du kommer til innloggingsbildet i Esa, her méd du logge deg pa, vanlig méte:

[ Innlogging

==

ESA
vB.0.41

Arkiv:  Produksjon

Brukernavn:

Passaord:

Vi

la

EVRY ©1994-2013

Awbryt

R =

ger for kollegene i Outlook. Kiikk her for & legge il net

QO

)
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Etter palogging far du dette bilde opp og du fyller inn saks nr og trykk oppfrisk, tittel pa saken
kommer frem. Du kan ogsa seke opp sak via sgk.

r 2 |
[] Arkivere Qutlook epost | ESA /@g

Arkiv: Kursbase Linda reassen [Jrﬁo@aﬁsmﬂlg/le/ v] Byit bruker

| eksisterende sak |

P e
Saksnr: 15 ! g2 F':’.“—% Vis...

/24
Tittel: TEST AV UTGAENDE MED INTERN KOPIMOTTAKER

Sak |Juuma|j Gradering | Avs./Mott. ] Tileggsinfo | Joumal | Gradering | Avs./Mot. Tiueggsinfu]

Dok status: [F - Ferdig ~ | Doklager: |Standard dokumentlager -
[] Bruk HTML-innholdet av e-posten [ Lag PDF variant Lag e-posthode | hoveddok.
Hoveddokument | Meldingstekst g _, =||RATEKST -
Vedleag: [C] KONTOPLAN_01.01.2016.pdf i K2000 PDF-Sean

[ imageb01.png LIKJENT

b
Kryss av for «Lag e-posthode».

Ver oppmerksom pd forhdnd hva som skal vere hoveddokument og hva som skal veare
vedlegg. Dette kan du velge herfra, velg arkiver tilslutt og fortsett
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| | Arkivere dokument med journalpostid = 15007103 i ESA

Arciver dokumentet og utfer et av felgende vala:

@ Arkiver og lukk
i) Alle dokumenter er ferdig og ekspedert.

i) Dokumentet er ferdig. Sendes radmann for godkjenning.

Lok ]

Lvbiryt

e

Velg arkiveringsalternativ og trykk deretter OK.

|1 Arkivere i ESA [

En epost har bt lagt inn
Journalpost 7103015 (131087-10) er lagt inn 1 sak 151087

A
T

L5

Bekreftelse pd at e-posten er lagret, g& inn pd saken i Esa og sjekk at alle dokumenter er

kommet med og eyt. ferdigstill/ekspeder hvis du ikke allerede har gjort det.

Bekreft med OK tilslutt.

Du har na fatt en grenn markering pa din e-post som viser at du har lagret den i Esa.

Slik ser det ut 1 Esa etter lagring:

'
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[ 3 - [ ] [t

e@‘ﬁj http//te-int-wsphere:9081 /esaKursui/com. S0 = & |[ [ Esall X ‘ | P A
ESA S Iﬂmsak j 1568 \T‘ J# Endre passord Linda Andreassen | Logg ut

¥ Oppgave |Mi|eoppgaver (] H Resuttat: Sek journalpost £ "5&)(15!63B |

D e Arkivsak : 15168 Datert: 29.12.2015 —_— @0 K Hiell
Win enhets oppgaver e T ’ : | Lagsar || Lagforelgpigsvar |Send | Flere valg ~| pRUSE S kD
Hfordetc oppgre INVITASJON TIL GENERASJONSKONFERANSE 2016

[£] Mine utsatte oppgaver

T D 7 B"Juun i BH Avsenderfmoﬂaker(.’iﬁ)ﬂ” Gradering m| Flere journalpostdetalier

v Journalpost Dokumenter (2} @ Nyttvediegg <2 Hentvedlegg |= Endre rekkefolge (Cf) Utskrift Alle oppgaver =]
I
o Avsender : Line Samuelsen; | Vil
Alle journalposter Mottakere : FELLES LA {Linda Andreassen);
D Egne journalposter Kopimottaker : Henriksen, Heidi (heidi henriksen@tromso. kommune.no); janlarsen1943@hotmail.com; Karlsey
kommune; ...
[E] ke fordette journalposter
] i ing |- M umenttittel ategori Graderingskode fiemmel iigangsgruppe us.
Journalposter i egen avdelng |- ||| &  Dokumentitiel Dok kas Graderingskods Hi ] il Stat
Mye journalposter INE] INVITASJON TIL GENE. DOKUMENT - Ugradert FSKA - Radmannskon. .. F - Ferdig
B under i v MELDINGSTEKST DOKUMENT - Ugradert FSKA - Rddmannsken. . F - Ferdig
[5] velg sak

Adresseregister

A Utvalg

“ Hijelp

4 Brukeradministrasjon

JESSEER =

Endre avsender

[]Medavsender [ Skjermet

s T, et R

Kortnavr : | |

Etternavn/Firma: Line Samuelsen

Adresse

Ferdigstill journalposten (e-posten) ved & velge:
Journalpostdetaljer og S (midertidig journalfert av saksbehandler)
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[ \ [ FE—c—)
e )| [ http //tint-wephereS031 fesakursui/dom. O ~ & || [ Esaln ) o o i
o 1 |
= { ~
3 ESAS Hentsak | {568 § J@ Endre passord Linda Andreassen [ Logg ut
¥ Oppgave Mine oppgaver| E1 | Sak 15/68 3 | Journalpost 15/68-3 £1
[ Mine oppgaver
l;] - | Arkivsgk:  15/68 Datert : 29.12.2015 la Lag forelapi Send Al B @Oppfnsk & Hjelp
!.j Win enhets oppgaver ) okumdgitnr : 15/88.3 (8/16) DOKA (M) g svar g forelgpig svar en ere valg
|=] Uforde:
[2) vrorcete oppgaver INVITASJON TIL GENERASJONSKONFERANSE 2016
[£] Mine utsatte oppgaver
A~ Sak Dokumenter (2) £1 | Journalpostdetaljer [ | Avsender/mottaker (38) £1 | Gradering £ | | Flere journalpostdetaljer ~
v Journalpost Journalpostdegtaljer | Alle oppgaver [=]
2] sex Type | |- Inngdende v

[E] Ate journalposter
Inphold : INVITASION TIL GENERASJONSKONFERANSE 2016

[=] Egne journalposter
[E] ke fordette journalposter [F] skiermet
[5] Journalposter i egen avdeling |-
!._1 i i ! Metknad [Fl Skiermet
[E] Hye journalposter

ij Journalposter under behandling
[5] velg sak

Tilg gryppe - FSKA - Ridmannskontoret Reg.dalo 05.01.2016 53]

- 11 - Midlertidig journalfert av arkiv | v Datert: 28122015 ||
[E] Adresseregister e
7 - PV Svarfiist : 26.01.2016 5]
A~ Unalg £ - Ekspedert
- F - Ferdig fra saksbehandier Ekspedert dato =
“ Hielp G - Godkjent av leder

e 1 - Journalart av arkivet 5
W - Midlertidig journalfart av arkiv
R-Reservert / konsept

S - Midlertidig journalfart av saksbehandier| _’I

U - Utgdr / fiyttet =
Lukk

Journalpostf

Det anbefales at du etter lagring gér inn pa saken og sjekker din registrering av e-post. Du
skal vaere oppmerksom pa folgende:

1. Overskrift er riktig ut fra dokumentets innhold
2. Avsender/mottaker, evt kopimottakere er kommet med, hvis ikke endre/legg til
3. Hvordan ser dokumentet ut nar det er lagret 1 Esa, er det leselig?

Har prosedyren feilet, prov pa nytt, evt kontakt postmottak for veiledning.

Ferdigstill dokumentet og konverter til Pdf.

Traney kommune skal ikke drive saksbehandling pr mail, dette er viktig &
merke seg. Alle dokumenter som er vedtak skal sendes ut pr post.
Innhenting av informasjon kan aksepteres pr mail, vurdering og skjenn ma
legges vekt pa.

Sende dokumenter som e-post fra Esa

Denne prosedyren fungerer ikke i dag slik den skal og vi underseker saken, jeg tar den med
likevel.

Den kan blant annet benyttes i tilfeller hvor noen krever rask tilbakemelding ifm vedtak, evt
innsynsforespersler eller kopi av et tidligere vedtak.

Velg journalpost som er ferdigstilt(ekspedert) og som du skal sende som e-post. Dokumentet
skal vaere konvertert til Pdf-format (arkivformat) pa forhand.
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Husk at alle mottakere mé vaere registrert pd journalposten, legg evt til andre mottakere i
adressefeltet, disse vil ogsa legges til journalposten.

Velgsend,

o@ B hnw,’rk-mt-w;pherggmn,fesakumui;m% - -| [ esaln

i W

* .

ESASB

Ordsek sak ~

W Ji Endre passord Linda Andreassen | Logg ut

¥ Oppgave

Mine oppgaver
[£] Min enhets oppgaver

Aﬁdvsak: 1634

Dokumentnr : 15/34-1 (68/15) DOKIU (E)

l Mine oppgaver £ ][536:15!34 [x] ” Journalpost 15/34-1 B‘

Datert: 13.11.2015 |

Lag svar || Lag forelgpig svar HSend 'Hﬁere valg " @ Opsfisk @ Hielp

Ufordelte oppgaver TESTSAK

[£] Mine utsatte oppgaver
T ‘ )@ Jour ) ]lMsendermnﬂaksr(Q) m“Gradsrmg m] Flere journalpostdetaljer ~
A Journalpost Dokumenter (1) © Nyttvediegy <2 Hentvedlegg |= Endre rekkefsige (= Utskrift
i Avsender : FELLES LA (Linda Andreassen);
~ Hielp Motiakers : sssss;

4 Brukeradministrasjon

Kopimottaker

Alle oppgaver v

| || & | Dokumenttitel

Dokkategori  Graderingskode

Hjemme! Tigangsgruppe Status

'+ B TesTsak BREV

~Ugradert

FSKA - Ridmannskon... F - Ferdig

Og velg videre Ekspeder journalpost eller send kopi som e-post

N WY

23 Mine utsatte oppgaver

D [ o vorvpneresoeysarurmvcom £ - & || et [ o =]
ESA S8 or =] 3. Endre passord Linda Andreassen I Loag ut
TR [ e eppomver 2 [ ak1sms &3 | Soummaipont 15541 3]
[2) Mine oppgaver _ .
2 win ennets oppgaver e o s | tegsvar || teg foreiopio sver ||Sand =||Flere vaig -] P g
BB cciohe oppever: TESTSAK

(531 Exspecer ournaipost - e-post
£ Ekspeder journalpost - arkiv-arkiv (MSH).

~ sak

~ Journalpost
~ Utvalg

-~ Hielp

@ @ || Gradering £ | | Fiere jou :

Send kopi som e-post

ma| a |
Dokumenter (1)

Avsender | FELLES LA (Linda Andreassen);
Mottakere : Linda Andreassen :

@ myttvediegg <2 Hentvedlegg |= Endre rekkefeige

55 Utskritt || Alle oppgaver =

()] & Dokumentiter

Dok kategori | Graderingskode

Hemmel Tigangsoruppe Status.

Testsak  mmev - Ugradert

- =

FSKA - Rédmannskon... F - Ferdig
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Du kan legge inn flere mottakere hvis du ensker. Merk av om det er hovedmottaker eller
kopimottaker, husk og péfere e-postadresse og velg

o@ [ hitip://ti-int-wsphereS081fesaKiirstifeom. L ~ &

Legg til ny mottake

Fyll inn en tekst utover den allerede paferte tekstbiten hvis du ensker det. Tittel er hentet fra
journalpostens «Innhold felt», men kan endres. Merk av for oppdatering i1 journalposten hvis
du legger til flere mottagere fra dette

) |
o@ [E3 hitps//tcint-wephere2081 fesakursui/cont, O ~ ¢ || (] Esali ||;g Esall % ‘ ‘
/ \

Send journalpost elektronjisk [Zl%
Alle Alle Alle
F = @ Nymottaker & Sek [ Oppdater mottakere i journalposten
Til Kopi  Blindkogi  Etternavn Fornavn E-postadresse
4 Andreassen Linda linda.andreassen@tranoy. kemmune.no

- * Johansen Mariann mariann johansen{@tranay kommune no

e

Tittel : TESTSAK \

Innhold * v An REFERANSE: Saksnr: 15/34-1 Lepenr: 6815
Saksbehahd)fér: Linda Andreassen
Deres ref.
‘Owversender vedlagte dokument.

Med vennlig hilsen

Linda Andreassen
Fellesavdelingen

[ Send dokumenter i arkivformat

%% | Dokumenttittel
[ -] TESTSAK

X

\

Mer av for arkivformat.
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Obs! dokumentet mé allerede pa forhdnd vaere konvertert til Pdf-format, som er den godkjente
arkivformatet. Dette gjor du ved ferdigstillelse/ekspedering av dokumentet.

© Nymottaker 4 Sek  [7]Oppdater mottakere i journalposten

£ postadresse
nda andreassen@iranoy kommune.no

ol VAR REFERANSE: Saksnr 15034-1 Lopenr: 63/15.
‘Saksbehandier: Linda Andreassen
Deres ref,
Oversender vedagte dokument

Hed vennig hisen

Linda Andreassen
Fetesavdeingen

] Send dokumenter i arkivformat

Nér alt er utfylt, velger du send.

Resultatet vil nd bli melding om at E-post er sendt.

/esaProdui/com.edb.esa.Esall/EsaULhtml
e —
B esas Eeges] & J Endre passord Linds Ancresssen [ Logg ut
© omgae [t cppnser [ sak 5100 | Sourmapost et 6
12 e cppgaver Akvsak: 151087 Datert: 24.11.2015. ————— 2 Oppfisk ) Hielp.
5 tinemets oppaver D e s ssre e [ teooa || oo elopo s (Send <] [Fere valg |
3 vtodete oppgaver GODKJENNING MG@TEPLAN 2016
2 Hine utsatte oppoaver .
~ sak | bokumenter 2) & | Joumalpostaetaler 3 | Avsendermotater (1) 3| Gradering || Flere joumaipostastar ~ |
o —— Dokumenter (2) © Nyttvediegg <2 Hentvediegg |= Endre rekkefolge () Utskrift | Alle oppgaver - B
~ Uvalg Avaender  FELLES LA (Lnda Andreassen); [
| A Hielp. ere
¢ Kopmotiater
= |
& Dotumentitel Ookategor Graderngsioce. Henmel  Tigangsgruppe staus
v B GODKIENNNG MOTEPLAN 2016 FREMLEGG - Ugradert FSKA- Feleseneten F-Ferdg
2 rorsLas TL uoTERLAN 2016 VEDLEGG - graden FSKA - Fetesenneten #rerd

Meiding xI|

H
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Som en sikkerhet kan det vare lurt & sende en kopi til deg selv for a forsikre deg om at e-
posten virkelig blir sendt.

Bruk av Part i sak og bruken av disse

Ved a bruke «Part 1 sak», kan du forenkle arbeidet nar du skal sende dokumenter til en eller
flere adressater i saken. Dette er spesielt nyttig nir du lager et dokument til flere og avskriver
journalposten samtidig. «Part i sak» er et nyttig verktoy ogsa ved fletting av dokumenter til
flere adressater, eksempel heringssaker, svar pa seknader ifm f.eks kulturskolen etc

= E=re)
[t - Mok

F.. <
e: {3 etp://tk-int-wsphere9081 /esakursui/com. 0 = & || [ £saur

i ESA S Ordsok sak v | B, /7 Endre passord Linds Andreassen B Logg ut
| v oppgave Mine oppoaver [ | Sak 1579 £1
[Z1 Mine oppgaver |
I B ERY [S=., Arkivsak: 1579 STO/STD (B) = = s 42 Oppfrisk & Hielp
[E] Min ennets oppgaver e TA (1 ke B o ly journalpo: lere valg |
[2) uteraete oppgaver TESTING PA PARTI SAK
[Z] mine utsatte oppgaver e )
I~ sak Journalposter £3 Gradering £ | Utvalgsbehandling 3 | Arkivkoder (1) 4 | » | Flere saksdetaljg &
[=] My sak Saksdetaljer Alle oppgaver - Sak {1) -] 3]
B e Saksart: | STD - Standard sak v Sakstype | | STD - Ordinzer sak v Gebyr betalt = Saker
Egne saker = = - = =
S Saksansvarlig
D — Sakstittel : TESTING PA PART | SAK - Dato: 35,12 3015
[2) Hye saker [ skjermet

[£] ke fordette saker

. Merknad : Skiermet
[£] Saker i egen avdeling [FlSke
[£] Saker til avsiutning / arkivering - T B triits. retcavcingen
[E] velg sak 5 [
Tilg.gruppe : FSKA - Radmannskontoret Status : |B - Under behandiing -
[£] Adresseregister L
Reg.dato: 29.12.2015 |3 Obs.dato 7
# Journalpost € J ]
[] Saken er I&nt ut 2 [E]

A Utvalg

A Hijelp

4 Brukeradministrasjon

Sté 1 saksmappen og velg «Flere saksdetaljer», deretter «Parter»:
Du kan enten legge inn «Ny part» eller hente fra adresseregisteret.

= -
e- N[ Ftip:/t-int-wsphere 2081 jesaursui/com. O = G HU Esalll x ‘ ‘ At -

| EsAsB Ordsek sak ~ 4 Ji Endre passord Linda Andreassen ||

| v Oppgave Mine oppgaver B3 || Sak 1579 B

[Z] Wine oppgaver

:—_ Arkivsak : 1579 STD/STD (B) @Uppﬁlsk )

[£] Min ennets oppgaver O ey 3 Ny journalpost| Flere valg ~
[ uiordets oppgaver TESTING PA PART | SAK
[£] Mine utsatte oppgaver )
v Sak | Saksdetaljer £3 | Gradering £ | Utvalgsbehandling E3 || Arkivkoder (1) £ Parter E1 | 4 ¢} F_\er_s gz_\ks_detauer =
D Ny sak Parter @ Ny part . Seketter parter @ Utskrift Alle oppgaver - Sak (1)
Sk . = = = = = = =
D » Rolle Funksjon Navn Adresse Postnr  Poststed it (=) saker
I:] Ee seby - Saksansvarlig
D Alle saker Dato: 28.12.2015
[£] Hye saker

[2] ke fordets saker

[] saker i egen avdeling

D Saker til avslutning / arkivering
[5] Velg sek

il [5] Adresseregister

A dnnmalnnst
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Du kan legge inn sa mange parter du gnsker som har tilknytning til

saken.
|@‘Eﬂ_http:__!.’tk-_mt-wsphze:gﬂﬁl_"&:aKur!ui,’mm. ,O\- ¢ || B et x ‘ M st
\ -
ESA S8 @gsﬂﬁkj ‘i\ L Endre passord Linda Andreassen |l Logg ut
¥ Oppgave | Mine oppgaver £ H Sak\1579 B |
|
| [E] Wine oppgaver

Arkiveak: 15/78 SYDISTD (8) 7% Oppfrisk @ Hjelp

Min enhets oppgaver i “ikeanev: LA Ty Andn ) ‘ﬂ]oumalpost“ﬂere valg - |

Wil oppgervee TESTING PA\PART | SAK
I [£] Mine utsatte oppgaver
T [ saksdetatier & | Gradenu%p | Ubsaigsbenanaiing £ | Akvkeder (1) &1 | Parter(3) @ | | « | » | Flere saksdstaier
i L e
-] Ny sak arter ly pa ~ etter parter oppgaver - - |
Parter (3) @ Ny part Sok etter paris Utskrift | Alle Sak (1) =
Sek
i & Role  Funksjon Navn Adresse Postnr Poststed Tt () Saker
[£] Egne saker
- Amandus Dukkemann Dokkeveien 10 0000 DOKKA ., saksansvarlig
i Alle saker Dato: 29.12.2015
A Fylkesmannen i Troms. 9291 TROMSE
[=] Hye saker
v Troms F Regional g 9296 TROMSG

lkke fordette saker

[] Saker i egen avdeling

| Saker til avslutning / arkivering
i [5] Velg sek

[5] Adressereqgister

Journalpost

Utvalg

Hjelp

Brukeradministrasjon

Ved utgdende dokumenter velger du «Sgk etter avs/mottaker»

LSl [ hep//th-int-wsphere:2081 /esaKursui/com. 0 + ¢& | [ Esall x

[=7] My journalpost

& Mymottaker () Nyavsender . Sok etter avsimott

Tilfra Etternavn Fornavn Kode Org.enhet
= Avsender
¥ Beha.. Andreassen LA FELLES - Fellesa...|

Jled

Dok.mal: BRS - Brevmal Transy foreispig svar
innhold : TESTING PA PART | SBAK

[ Skjermet

Merknad [] Skjermet

Tilg.gruppe : FSIKA - Rddmannskontoret Registreringsdato : 29.12 2015 | 5]

Status ; [R - Reservert / konsept Datert: 29.12.2015 5]

Deres ref. Svarfrist -

Journalpostiiyt |utgéande brev

Produser dokument ved lagring

<< Forrige Avbryt H Lagre og produser i Gradering ==
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Velg sk, og deretter dpner du for

B
| LR

<« - EE ’tk-mt-w;phere:

Sak etter avsimott 2/[x

(| i [T] Tigangsarupper
Sekeresultat Avsender £, Wedavsender & Fiern
[ Parter [F] | navn Medavsender

Ingen rader & vise.

Mottaker £\ Kopimottaker 4 Fiern
[ | Navn Kopimottaker

Ingen rader & vise.

Partene som er registrert synliggjores og du kan nd velge hvem du skal benytte ved & «dra
den/de over til
Mottaker

LB 1] htop:/ftk-int-wsphere2081 /esaKursui/com. 0 ~ & | B esalt

Sak etter avsimott 2/[x

Sek| Parter |} i [] Tigangsgrupper

Sekeresultat Avsender £, Wedavsender & Fiern

& [ Parter [ | navn Medavsender
£ Amandus Dukkemann :

Ingen rader 4 vise.

& Fylkesmannen i Troms.

& Troms Fylkeskommune

£\ Kopimottaker 4 Fiern

Kopimottaker

Ingen rader & vise.
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Merk av om det er noen som evt skal vere
kopimottaker

LB 1] htop:/ftk-int-wsphere2081 /esaKursui/com. 0 ~ & | B esalt

Sak etter avsimott 2%

|Spk| [V]Parter F i [ Tigangsgrupper

|Sekeresultat ! £ Medavsender G Flem |
I B (& Parter | ledavsender
& Fylkesmannen i Troms |

Wiottaker 5 Kopimottaker 34 Fiern |

| [ | Navn Knpirr'ottaker“

Troms Fylkeskommune |

| ] Amandus Dukkemann

Trykk OK for & legge disse til.

N4 har du fétt 2 mottakere til dokumentet uten & skrive inn manuelt navn og adresse,
forutsetning at partene er lagt inn i sak pa forhind.

[=7] My journalpost

& Mymottaker () Nyavsender . Sok etter avsimott |

Adressebeskrivelse

Tilfra Etternavn Fornavn Kode Org.enhet i
Beha.. Andreassen Linda LA FELLES - Fe»e:a..]ﬂ
=1 Mottaker |

i
Til Troms Fylkeskommune: | E|

il Dukkemann Amandus

Dok.mal : BRS - Brevmal Transy forelapig svar U - Utgdends:
Innhold : TESTING PA PART | SAK

[ Skiermet
Merknad [ Skiermet

Tilg.gruppe : FSIKA - Rddmannskontoret Registreringsdato 28122015 =
Status ; |R - Reservert / konsept [+ Datert: 29.12.2015 |
Deres ref. Svarfrist &

Journalpostfiyt : |Utgdends brev |
Dokument for flettebrev 7] Produser dokument ved lagring

<< Forrige : ‘ Avbryt | Lagre og produser | Gradering => |
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