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Elements Sak/Arkiv
Brukergrensesnitt

e Ved pafgring av epostadresse gjgres det sjekk / gis det melding for a sikre at den ikke inneholder
andre spesialtegn enn @.

Eksempler fra adressekortet pa journalpost og ved oppretting av ny adressat i
Systemadministrasjon:

Avsender

Org.nr/ Fnr Navn

Nina Farahi

Adresse
Postnummer Poststed

Land

‘ Norway x v ‘

E-post

ninafarahi@gmail_com':{

‘ u A part following '@’ should not contain the symbol '<".

(0 Lagre som sakspart

Flere felt Avbryt | Hent fedselsnummer || OK




Adresse
Navn* Kortnavn
Politiker En PEN
Adressetype Postadresse

P - Privatadresse

Postnr Poststed

Land Beseksadresse

NO - Norway

Utenlandsadresse

Kontaktinfo

Mobittelefon Telefon

E-post adresse Bankgironummer

politker en@tinderhaug kommune.n o?

R Bl e S R e

Ad hoc tilgangsgruppe

Medlemmer av tilgangsgruppe vil fa tilgang til alle journalposter som hwvor

tilgangsgruppen er benyttet.
Angi medlemmer

Avbryt

Ved oppretting av ny ad hoc tilgangsgruppe vises det na en forklarende tekst om
funksjonaliteten.
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Dashboard

e Det er lagt til rette for at man kan maksimere / minimere en flis pa Dashboardet.

USEEVART POATER Q Bpr sak

e Dersom valgt sgk i en flis pa dashboard viser antall, vil man kunne g til «Apne sgk» for a se
sgkeresultatet i tabell- eller listevisning:

EGME RESTANSER !;r:} Q Apre sok

2

Egne restanser




Sak

Plansak har fatt bokmerker for fglgende innhold (hentes fra «Detaljer om planen» under fanen

«Plandokumenter» pa saken):

Plandokumenter Journalposter (260)

Detaljer om planen

Plannummer (PSP_PLANNR)
Plantype (PSP_TYPE_PST)
Planstatus (PSP_STATUS_PSS)
Planbestemmelser (PSP_BEST_PSB)

GNR_BNR (PSP_GBNR_G)

Flettefelt
MNawn Beskrivelse
PLANBESTEMMELSER
PLANNUMMER

PLANSTATUS

PLANTYPE

GNR_BNR

Dokumenter (302)

Tabe

Cales

Mappetype

Sl

K

Il

Bokmerket «Prosjekt» vil flette inn prosjektnavn, som er registrert i feltet «Prosjekt» pa saksniva:

Status®
Under behandling

Arkivdel*
Generelt saksarkiv

Tilgangskode

Tilgangsgruppe

da

Prosjekt

frstillinger

Bevaringstid Kassasjonskode
D Q

Underlagt sak

= b

e o

w'g

e =
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e Funksjonen Overfgr tilgangskode til journalposter og Overfgr tilgangsgruppe til journalposter
vises ogsa nar du redigerer saksmappe og endrer tilgangskode eller tilgangsgruppe:

Arkivdel* Mappetype

Generelt saksarkiv T =

Tilgangskode Hjemmel w.off

U - Unntatt offentlighet . Offl. §13, Jf. Fvl. 5§13
Tilgangsgruppe Flere valg - tilgangskode "

2

Prosjekt ] Overfer tilgangskode ti

Utstillinger journalposter ¢
Bevaringstid Kassasjonskode " Kassasjonsdato

o e - -

e Bruker far melding dersom h*n forsgker a endre saks- eller journalposttittel uten a ha rettighet
til a gjgre dette.

“ Du har ikke rettigheter til 3 endre tittel [ %

Saksbehandler / leder kan gis rettigheter til 8 oppdatere tittel pa saker med status «Under
behandling». Rettighetene styres i systemadministrasjonsmodulen (brukeradm/tilgangsstyring -
roller - den aktuelle rollen - ytterligere tilganger)

Endre tittel for saker under behandling*

Med seg selv som ansvarlig W

Ingen rettigheter

Med seg selv som ansvarlig
Innenfor egen enhet
Innenfor hele organisasjonen

e Det er lagt til rette for a registrere presedens med tilhgrende lov/forskrift pa saksniva, under
fanen «Presedens»:



sik

Presedens (0]

Elements sak/arkiv

08.07.2021 -
Services
M
Lov/forskrift Paragral Merknad
= My rad

Under “Avansert sgk - Andre tabeller” i venstremenyen finner man sgket «Presedens», som vil
liste opp oppf@ringer av presedens innenfor gitte sgkekriterier:

Sekekriterier - Presedens

Tittel: | == |
Presedensdato: | = |
Lowiforskrift: | =« |

Avbryt Entydige felt Endre kriterier Tem Sek anta

Spkekriteriet “Lov/forskrift” gir deg mulighet til & velge verdi fra en nedtrekksmeny:



Sekekriterier - Presedens

Presedensdato: | =~ =]

Lenifarskrify

Arkhviowen

En Forskrift om offenclige arkiv

@ Destemmalser om behandling av offenthige arkiv

Menyen viser listen, som er registrert under Arkivstyring — Lov/forskrift — presedens i
administratormodulen:

Lov/forskrift (alle) g nye

+ Adressetype Kortkode Low/forskr
+ Avgraderingskode AL Arkivioven
+ Avskrivingsmate FAL Forskrift om offentlige arkiv
+ Dokumenttype
FTA Forskrift tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av of...
+ Forsendelsesmate
+ Forsendelsesstaus Pl Forvaltningsloven
+ Informasjonstype oL Offentlighetsloven

+ Identifikasjonstype
+ Journalstatus

+ Kassasjonskode

— Lov/forskrift - presendes
B Low/forskrift (alle)
+ Rapporter
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Saksparter

e Dersom man skriver et navn direkte i feltet «Navn» i en sakspart, vil dette registreres ved a velge
ENTER-tasten. Navn kan ogsa hentes fra listen som vises i nedtrekksmenyen fra dette feltet.

€ sakspart Sorertetter navn ~  Vis alle =

e Kortnavn

erson

Org.nr/ Fnr

e Feltet “navn” for saksparter er utvidet, slik at man kan registrere navn med mer enn 70 tegn.
Sakspartens navn kan na lagres med inntil 255 tegn.
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Journalpost og dokument

e P3samme mate som i versjon 2021.1 er det lagt til rette for at man kan rediger pdf-filer ved
registrering av inngdende post.

Fgr man lagrer posten kan man sette hake ved den / de filene man gnsker a redigere, og deretter
ga til valget «Redigere PDF» (hoveddokument vil ikke kunne redigeres etter at posten er lagret,
men vedlegg kan redigeres ogsa etter lagring):

" % WlestfilerpDF (108 KB) ~ U4 MMArbeidsark - idsmatrisen (39 KB) ~ & Tilknytt~  [PliCelaas g

| redigeringsbildet kan man rotere sidene, fjerne sider, flytte en side fra en fil til en annen, og
legge til ny fil:

Redigere PDF

-

Elements Cloud saksbehandling i skyen V4

Elements spillet V.

10
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e Plassering av “Redigeringsknappen” pa journalposter er justert i listevisningen. Legg merke til at
knappen vises som en Blyant ikon og nar du holder musepekeren over denne, sa vises ikonet
sammen med teksten Rediger:

P PIETYM Bevaring og kassasjon i Elements Sak/arkiv

PO E b

ol || ses | Earahi (A =cak Under behandling / ooan DA - Arkbe o dAtACUCTEIMas
& 55 NF WiMa Fara Lty E Under behandli g/ ope U V- OF Oalasysie &

F¥4 4 Bevaring og kassasjon i Elements Sak/arkiv

=+  Inngdende/incoming fra Anda Apotek 09.06.2021

B Bevaring og kassasjon i Elements Sak/arkiv

e Opprinnelig avsender/mottaker forsvinner na fra listevisning av journalpost etter bytte av
journalposttype fra Inngdende/Utgaende til Notat med oppfglging/Notat uten oppfelging.

Journalposter (10) Dokumenter (24) Saksflyt(0) Saksparte Merknader (0 Lenker (0 Kartobjekt (0) Faktura(0) Presedens
© Journalpost ~ Sortert etter » Visalle~ [@Publisert
— R LB B Ejulebord 2021
Internt notat uten oppfelging/internal tl 24062021 & Nina Farahi Fra
A Nina Farahi (ADM)
= Jokumenter (1) Merknader Lenker Klassering
L W e Anaa _ - F Y

e Ny viktig arkiv-funksjonalitet: Ny variant og Ny versjon. Det er na mulig 8 behandle dokumenter i
eksternt verktgy og legge dem tilbake til Elements.

Eksempel pa Brukercase: Spesielle filformat
Virksomheten mottar en fil, for eksempel DWG (Tegninger produsert i AutoCad) eller

11
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EML (filformat for e-post) som skal registreres og arkiveres, men filformatet er ikke stgttet av
PDF konverter. Bruker kan da bruke en egen tilhgrende/ekstern applikasjon hvor en kan dpne og
lagre filtypen i et godkjent arkivformat. Deretter kan filen mellomlagres pa disk.

| Elements velger bruker Ny variant, apner fil og lagrer den som variant Arkivformat.

Utbedret feilsituasjon hvor redigering og lagring av Melding (utgaende post) fgrte til feilmelding
(Variantformat MO Det er ikke tillatt 8 opprette, redigere eller slette versjoner).

o Lrghende postiDutbound Bl Publisert a Avbryr m
Kassasjonsregler
@ Mina Farahi =
™ Kassasjonsregler 36 BM8 = @ Tilknyme W
- - LY. -
MmE B I U= := 2 o
Hei
Dette er en flest
Yiterligere endringer er gjort. Ou kan nd Lagre uten fe@meiding |

Flettfeltet stillingstittel blir riktig utfylt i malen for Melding. Stillingstittel hentes fra feltet
«Stilling» pa brukerens rolle i administratormodulen.

Rolle =

Rolle ID*
SB - Saksbehandier
ETilgjengelig B standard rolle
ID adm. enhet
ADM - Administrasjon
Arkivdel
SA - Saksarkiv 1 (el)
Journalenhet

kJ - sentral journal X | v

Stilling
Saksbehandler

Rolletittel*

Saksbehandler - ADM
Fra dato Til dato

28.08.2017 ot =]
[JBruk eByggesak

Avbryt | Ferdig

12
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e Ved bytte av dokumenttype vises valgt dokumenttype som den skal (fgr var visningen borte /
blankt selv om en fikk endret).

Bytt dokumenttype [x)

Ved bytte av dokumenttype vil avsenderefmottakere som ikke kan finnes pa dokumenttypen
det byttes til, bli sletret. Avskrivninger/restanser vil ikke bli rettet og ma derfor endres manuelt
i ettertid.

Type
ptgéende post/Outbound X | w

e Utbedring av en feilsituasjon hvor brev til flere mottakere manglet adresse-informasjon, etter
godkjenningsrunde. Dette er na rettet slik at flettedata blir riktig utfylt og oppdatert i
dokumentet.

e Det er mulig a registrere flere interne mottakere pa en Inngdende journalpost, som vil fa restanse
pa lik linje med saksbehandler.

En sakalt kmedmottaker» registreres i kopi-feltet, der man setter hake som vist her:

Kopimottaker

Administrativ enhet

M ADM - Administrasjon

Saksbehandler
& Nina Farahi (ADM)

Forfallsdato
08.08.2021
Oskjermet [(JSende e-post EMedmottaker
Avbryt | Lagre

En medmottaker kan registreres som ufordelt til en bestem adm.enhet.

13
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Fordeling av post til medmottakere kan gjgres ved hjelp av funksjonen “Oppdater interne
mottakere”.

Mottaker

Sarhehandier
['-r'i X oW t

Mk forchelt 1 salsbehandier (TEX)

Dven Bartd Detrnan (TG

e Funksjonen “Angi som svar” pa utgaende journalpost er utbedret slik at skjerming av mottaker
beholdes, selv nar en kobler posten mot en inngdende post uten skjerming.

e Valget “Ferdigstill” er tilgjengelig for journalposter av typen Utgaende, Notat med oppfalging,
Notat uten oppfelging og Saksfremlegg i status Reservert.

e Valget “Ferdigstill” kan ikke benyttes for inngdende post.

-
e

# Rediger

Marker som ulest

Kopier journalpost

Flytt til en annen sak

Endre saksbehandler

Bytt dokumenttype

Ferdigstill

Vis sammenstilling av dokumenter
Send lenke pad epost

Send kopi med epost

A Varsel p3 journalpost
Vis logg

e Det er nd mulig & opprette lenke til dokumentbeskrivelsen, ved a benytte valget «Send lenke pa
epost» fra nedtrekksmenyen til det enkelte dokument:

14



Dokumenter (1) Merknader Lenker

" Il Tester arkivering av Word 123 |

Farhj

B Tilknytt =

Apne
Dokumentdetaljer
Send lenke pa epost
Utskrift

Opprett ny versjon

Opprett offentlig versjon

Konvertere til PDF de
Lenke tilffra seknad

Vis logg

Sl

K

e Adresse, som er pafgrt utgatt-dato i administratormodulen, vil ikke lenger vises som forslag i
menyen i feltet for avsender/mottaker.

Adresse
MNavrr®

Adresse LTgam AS

Adresserype

W Adredse bl virksomnet

Uignlandsadresse

Kontaktinfo

Maobilpelefon

E-post adresse

Ienbfikasionstype

Alternativer

Sud forsendeisemane

Publisen

Karmnawn

Postadretse

SLavanges

Eesalcsadresse

Telafon

Eankgironumemer

Crg.nr ! For

15
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Erew il ekstern mottaker

D) oa roramann: = | utgd
Owa
Muge Tpkspaphpnties -
Rirseneert = & Even Berrd Evensen (ADM - Aaministrasion) =
3000 20 B 3009 2021 =

e iroof 5

e Ved a markere en eller flere journalposter i en sak, vil man fa opp valget “Eksporter
dokumenter”, som vil gi arkivansvarlig mulighet til 3 overfgre dokumentene i journalpostene til
en zip-mappe.

Eveige > 2B Marker sorm - Rediger M Avpubirser

Jaurnatfar . Eksporter dokurmenter £ Flytt

e Valget “Konverter til PDF” finnes na ogsa for dokumenter i journalposter med status J og A.

Manuell konvertering av dokumenter nar jp-statuser | / A

Sakshenandler STATUS
A4 Sigve Saksbehandler (AA) Journaifert/Registere
Ol-a MNordmann

1 Tinderhaug kommune

Dokurnenter (1) Merknader Lenker
" [l Manuell konvertering mulig

2 Apne
Dokumentdetaljer
send lenke pd epost
Utskrift

ny for deg
Opprett ny versjon

Opprett offentig versjon r a vise dokumentet,
Komeertere Tl PDF g

Lenke tilffra seknad

Vis logg

e lLand registreres i riktig felt pa avsender-kortet pa inngaende journalpost som importeres til
Elements via Svarlnn. Feilsituasjonen var at informasjon om land ble registrert i feltet «Adresse».

16
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Avsender

Org.nr / Fnr Navn
922308055 SIKRI AS
Adresse

Vollsveien 4A

Postnummer Poststed

1366 LYSAKER
Land

Norway X v
E-post

O Skjermet O Person

O Lagre som sakspart

Flere felt Avbryt | Hentfedselsnummer || OK

e Mottar du et dokument som er utgaende gjennom Svarinn, eksempelvis fra Husbankens
fagsystem, vil journalstatus settes til Reservert.

o Tilknytt eksisterende dokument:
Utgatte journalposter er ikke lenger tilgjengelig ved bruk av «Knytt til eksisterende dokument».

Det er heller ikke mulig a knytte opp et dokument, som ikke er ferdigstilt.

17



Ekspedering
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Det er lagt inn sperre for a redigere dokumenter som er sendt til mottaker. Dette for a sikre at et

dokument som allerede er ekspedert/sendt til mottaker ikke skal kunne endres.

Man vil ikke kunne ekspedere et dokument mer enn en gang - det vil ikke vaere mulig a gjgre
endringer pa feltene “Forsendelsesmate” og “Forsendelsesstatus” etter at et brev er ekspedert.

Unntaket er dersom forsendelsen har feilet.

Mottaker - side 2

O Kopi

Telefon

Referanse

Kontaktperson

Forsendelsesmate

E-post

Forsendelsesstatus
Sendt

Identifikasjonstype

FMR - Fedselsnummer

Farre felt Avbryt | Hent fadselsnummer

Dersom en forsendelse feiler, vil na feilmeldingen vises i funksjonsloggen og ikke i

merknadsfeltet:

18
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Brublisert 2% Ekspeder 4= Angi som svar # Rediger ES

24 EEB Vedlegg skjermes

Saksbehandler Status
2 Sigve Saksbehandler (AA) Ferdig/Done
Til =

i0la Nordmann

Dokumenter (2) Merknader Lenker
Logghendelser €)

b 11.11.202109:32

Sending til digital postboks eller elektronisk signering feilet: Et av dokumentene er registrert med en tilgangskode. Det er ikke tillatt &
sende graderte dokumenter med e-post.

b @ 11.11.202109:31

Som feilmeldingen i skjermbildet over viser, sa vil man ikke fa lov til 8 ekspedere dokumenter
med epost, dersom de er pafgrt tilgangskode (styres av konfigurasjonssetting). Dette gjelder
bade dersom selve journalposten er pafgrt tilgangskode, men ogsa dersom kun et vedlegg er
skjermet.

Ved bruk av e-Signering, vil nd hoveddokument og vedlegg flettes sammen til ett PDF dokument
f@ér sending. Dette pavirker ikke de andre forsendelsesmetodene.

Nar journalpost/dokument er sendt til signering vil Til feltet «ldses» slik at bruker ikke kan fjerne
mottaker og heller ikke legge til ny mottaker.

= Utgaende post/O

boundE Publisert aQ Avbryt I+ | Lagre iz

Bevaring og kassasjon i Elements Sak/arkiv

@ Mina Farahi -

19
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Arbeidsflyt

Kontrolloppgaven er na fjernet fra nye godkjenningsrunder, men dere kan fortsatt fullfgre de
som er registrert med denne oppgaven. Na flettes informasjonen i brevet pa nytt nar siste
godkjenner har godkjent.

@ Journalpost = Sortertetter~  Vis alle =

[Zlam

4 Utgdende brev til Ola Nordmann 18102021 1 Sigve Saksbehandler

E¥A 48 Svar pa din henvendelse

Godkjenning av Svar pa din henvendelse =~

@ Godkjenn: Svar pa din henvendelse
2 sigve saksbenandler - Arklv og dokumentasjon

Oppdater status og flett pd nytt Svar pé din henvendelse
2 sigve saksbenandler - Arklv og dokumentasjon

N T o oo mn

Detaljer om hvem som har utfgrt en oppgave i en arbeidsflytmal vises i detaljbildet for hver
oppgave. Ved 3 velge Rediger pa aktuell oppgave vil du se feltet "Fullfgrt av saksbehandler". |
dette eksempelet har Nina fullfgrt/godkjent en oppgave som var tildelt Hege.

9 Julebord 2021 o Rediger

Status Status
Status

Godkjenning av Julebord 2021

@ Godkjenn: Julebord 2021
L Nina Farahi - Administrasjon

i
i
‘ 8P (2 Godkjenning av Julebord 2021 (g /ig) « 24.06.2021
‘ & Hege Fio Ofstaas - Administrasjon
|
|

8P (@ Godkjenning av Julebord 2021 (g /ig)
2 Birgit Lande - Administrasjon

@ Kontroller godkjenning av Julebord 2021 (utf)
4 Nina Farahi - Administrasjon

@) Oppdater status og flett pa nyt Julebord 2021 (urf)
& Nina Farahi - Administrasjon

Leder har mulighet til 3 oppdatere tittel pa journalpost som har status G (til godkjenning).

20
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Brublisert
F Endre tittel ved status G - legger til ny tictel
;l, Even Bertil Evensen (ADM) Tl godkjening/For approval = |
Kommunestyrer (Poditisk sak)
" [l Endre tittel ved status G - legger el » P Tilknytr -
o Feltet «Godkjent av» pa journalpost er na definert som et lesefelt. Det betyr at ingen kan
oppdatere innholdet i feltet.
= Utgdende brevf@Publisert Qavoryt e Lagre e
Svar pé din henvendelse
Til - OOaNOfdmam *
Kopi
Status* Godkjennes av Saksbehandler ] [
Til godkjenning = & EVEN - Even Bertil Evensen & 2 Sigve Saksbehandler (ARKIV - Arkiv og dokt
oKumentdato Journalgato® Forfallsdato
=1810.2021 £ 18102021 )
Kategori Tilgangsg
— ™, x v
e Saksbehandler kan na se alle beslutninger i en godkjenningsflyt med ett klikk. Nar man apner en
flyt vil alle oppgavene i flyten dpnes automatisk, slik at man far sett status pa hver oppgave.
e Det er ikke mulig a slette arbeidsflyter som har fullfgrte sjekkpunkter. Kun ikke pabegynte flyter
slette kan slettes.
B 51 Test godigenning L L] B I Test godkjenning
Lingaeraie ey T e Brumen 11033 B Berp Lkt & . "
A Bwgn Lande (SIKRT Til goedipenning - Even Sermd Evinsen
IJZ:E'I\.""’“'l 4
& Godipenn: Tedt podkjenning
L b i - i en " e " -l AL
==
] Godice v T v | nE PR E-akg
L R
-
Oppauter status of e ol myt Test £3 . B TR -
— i v Q@ pesgennngrunde som kar fulfere
2 B tes1 goakgenning .- ana

opngver

e Forfallsdato / fullfgrt dato vil nd ogsa vises pa overordnet element i en arbeidsflyt. | tillegg vil

tittel vises (Forfallsdato / Fullfgrt dato) nar man legger muspeker over datoene i arbeidsflyten.

21



B 1 Brevul ekotern mottaker

* lt_ﬂrr-:r petiDtbouryd Hll (e Nordmann
Statu- G

AEN

rd ] X Bvres Bortl Bveprien
Lmpere— 1 LY

e Naren journalpost er sendt pa godkjenning har vi nd deaktivert menypunktet Ferdigstill og
Ekspeder.
= Utgdende brevf@publisert € Avbryt I Lagre
Svar pé din henvendelse
i %) Ola Nordmann
Status* Godkjennes av Saksbehandler &~
Til godkjenning v X EVEN - Even Bertil Evensen & & Sigve Saksbehandler (ARKIV - Arkiv og dokt
°

Nar et dokument ferdigstilles vil dokumentdato settes til dagens dato, og dokumentet vil

automatisk bli flettet pa nytt. Dette gjelder bade ved manuell endring av journalpoststatus til
Ferdig, og ved automatisk ferdigstilling av journalpost via en arbeidsflyt.

Qla Nordmann =

Ferdig/Done
Dokumentdato

= 30.09.2021

K ateonr
lategori

e Dersom man har lagt til mer enn 1 godkjenner i flyten kan man endre rekkefglgen pa

godkjennerne ved a dra og slippe:

22
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B 1 Legpe ul iy godkjenner - endre rekkefelge sgom

4= Lagplerese bees il -Ols Nordmann X X B Berrdl Dovriuen.

i >
Bl Gochjenning av Lagge vl ny godijenner - endee rekkefaige 3

| & Godijenn: Legpe tl ny podijenner - endre reikefolge
L o0 BEDY Dtretin - aersrisricponn

80 3 Godiatnning ae LEEEe 5 rry podkmngs - gredioe rakhg fnip

57 [ Godicenning by LegEe 5l ry podiienner - endre rekiafalpe o
i L ol

@nsker man a legge til ny godkjenner, kan det gjgres fra menyen til hgyre:

i
B 2 Legge vl y gedkjennor - endre rekkelslgs AOmE
e e ey ol Ol bl e R B ] K e Bl B
H Godigenning 27 Legpe tl ny godijenner - endre reckelfolge A
& Godigenn: Legge ol ny podijenner - encire redkefalpe
L wveie

= B2 Godkjenning & Legge Tl ry podiganner - endnk reduafeige
B Ser vz beancier - Ari o dodumeeiation

‘ Legy, ol godijennes

Godkjpnning a aEn oAk TN - @ ehiafage

. H e & *EE

Ol BT AT s flarr ad ' 7 & .
L iven B 5

Vi har lagt inn det "gamle" menypunktet «Godkjenning» slik at leder kan godkjenne sin oppgave i
flyten fra menypunkt pa journalposten.

Eeubliser & Godkjenning Angi som svar  # Rediger

e Returner til saksbehandier s
1 Sigve Saksbehand | SR godkjening/For approval - Even Bertil

Ola Nordmann

LOoELImenier (1) viIErKNnader LETIKEr

" ¥l Godkjenn / ikke godkjenn frany meny « | @ Tilknytt »

Sgket “Dokumenter til godkjenning” er utvidet til 3 vise saksbehandler (Sendt til godkjenning av).
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HDEELLGENG I + DUPERE O Dokumenter til godkjenning

Oppfrisk &  Valg v

Type Sendttil godkjenning av  Innhold

& BP  NinaFarahi ¥ Bilde

E BP Birgit Lande How to access the n
E BP Birgit Lande How to access the n
= BP Nina Farahi Erc-trinns seknad - b
= BP Mina Farahi Bekreftelse pd mot
& BP Nina Farahi Ett-trinns seknad - b
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Systemadministrasjon

F@r var det ikke tillatt med mer enn 15 tegn i kortkoden til en administrativ enhet - dette er gkt til

L]
30 tegn.
TV ™ 1 TRINDNT L_|CI Lo LR o |

Kode E

OPPMALINGSAVDELING
""éétegnelse*

Oppmalingsavdelingen

Journalenhet*
Sentral journal

N

Opprettet dato

il

08.06.202(

e Problemer med bruker og tidligere navn er rettet (feilsituasjon ved pafgring av intern
kopimottaker pa utgadende post hvor en fikk feilmelding: xx er ikke lenger gyldig for registrering i

denne rollen).

Ved oppretting av ny administrativ enhetsgruppe kan legge til administrative enheter som

medlemmer.

Tilgangsgruppe

bl
(=

Medlemmer
¥ Lonnog personal X Miljpavdelingen x

Administrasjon

25
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Vi har lagt inn en sperre som sikrer at dere ikke kan opprette flere adressegrupper med samme
kortkode. Har dere allerede laget grupper med samme kortkode, anbefales det a oppdatere disse
i systemadministrasjonsmodulen slik de at de blir ulike.

Ved registrering av ny bruker i Elements vil det ikke lenger automatisk opprettes en tilhgrende
importsentral av typen “Innboks”.

Saksmappetypene Adm. Inndelingsmappe, Fellesmappe og Private mapper er na satt opp slik at
de ikke kan slettes fra administrasjonsmodulen. Mappetypene kan settes til ikke aktive.

- *L3
Mappetype
Kode*
PM Private mappe
Arkivde Kategori
at mappe w
Tilgangskode
Fra dato Utgar dato
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Sek

e Sgk som er satt opp med hake ved «Vis ulest for saksbeh.» vil vise antall uleste poster i
spkeresultatet, i venstremenyen i saksbehandlermodulen. Eksempel - sgket Egne restanser:

Apne saker

Forfallsliste

Egne restanser/ Follow up ﬂ

o Spk pa klassering med trunkering er na mulig og vi har ogsa justert Igsningen slik at scrollbaren
fungerer godt nar det er flere treff.

Sekekriterier - Saksmapper 3]

Saksnr: | ==
Tittel =

Dato: | =~ ]|
Admenher: | =¥
Ansvarlig: | =+«

Mappetype: | =~

Arkivdel: | =+

Ordningsprinsipp: | =~

Ordningsverdi: | =+ | 00* X

Ordningsverdi: | =~
Obsdato: | =« -
Prosjekt =

Eiendom/byggested Id: | =~

Avbryt Entydige felt Endre kriterier Tem
Sek

Antall saker: )
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Varsling / Notification

e Varsel pa SMS: det blir mulig a velge og motta varsel pa SMS. For at dette skal fungere ma bruker
vaere oppfart med riktig mobilnummer pa sin arbeidsadresse registrert i Elements
systemadministrasjon. Kunden ma kontakte og signere avtale med LinkMobility.

Ta gjerne kontakt med oss for mer informasjon om fremgangsmate for a bestille dette.

& Informasjon om endringer | Elements Cloud

Titrel

Informasjon om endringer i Elements Cloud

Inntreffer

-] Ukentlig w

O Klokkeslew () Hvertime klokken

08:00 (O]

Ukedag
@ | Bman Onir Oons Otor Ofre Oier Osen

Motta varsel pa

£ SMS v
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ElementsDrop

Det vil nd vaere mulig & benytte Elements Drop fra Windows Explorer og Finder (Mac OS).

Ved a dra et dokument fra filutforskeren kan man opprette ny journalpost for det aktuelle
dokumentet, eller man kan knytte det til den journalposten man har markert i saken.

DA K|

F = [ § Fororerias

11
[

Elements Outlook Plugln

Korrigert feil, som fgrte til at man ikke kunne velge dokumenttype Utgaende ved arkivering fra
Sendte elementer i en felles postboks.

Rettet en feil som fgrte til at en ikke fikk arkivert en sendt epost som utgaende journalpost nar
det ble pafgrt tilgangsgruppe.

Ved arkivering av inngdende post, ved pafgring av tilgangskode som er predefinert til a skjerme
avsender/mottaker, blir posten importert med skjermet avsender/mottaker.

Adresse-registrene er na tilgjengelig fra sendte elementer. Dermed kan du oppdatere mottaker
av eposten med innhold fra eksempelvis folkeregisteret fgr du arkiverer.

Det er na mulig a benytte funksjonen “Hent fgdselsnummer” for eksterne avsendere / mottakere
av eposter. Ved a ga til redigeringsbildet for avsender / mottaker vil man kunne hente
fedselsnummer og adresse fra Folkeregisteret ved hjelp av sgkeikonet.

29



sikri

Outlook plugin for RELEASE... = x

{Ha Nordmann | ~

Adresse:

| )

Pastnr.:

Poststed:

| |
Epost:

I cla.nordmann@gmail.com |

Kaontakt:

Utlandsadressa:

. Merk som persennavn
D Unntatt offentlighet

.
L
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Elements eByggesak

Utbedring i oppsettet for standardtekster til de ulike prosessene Vedtak, Utredningstekst og

Mangeltekst.

Standardtekst

Kategori Referanse

Vedtak

Merknad

Tekst type*

Vedtak X w

_ Dispensasjon |
Mangeltekst

[ Oppfelging Al
Systeminfo
Utredning
Vilkér

e Standardtekstene er lagt inn i arbeidsflyten for sgknaden, hvor en kan sgke etter aktuell tekst for

Utredning, Vilkar og Vedtak.

Generelt  Veiledning  Teksttil vedtak  Mangelbeskrivelse  Kartlag

Sek etter standardiekster
Utreding Vilkdr Vedtak
MME B I U ;= := ‘v =
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Nar du importerer Byggesgknad via Elements Drop kan du editere PDF dokument(er) som
tiltenkt.

Lagt til ny funksjon: Legg til milepael - bruker kan manuelt velge a utvide en arbeidsflytmal med
andre oppgaver av typen GP. Eksempel:

|

OTF - Exaisers e

WEL! . edus

WL - Utredts usmgrorniag

WL - Bebrete perud mofes

WELL - MRl G BN v SRAGO8N

Taitng VT ek Eia

Seranaing o FIynsiTiY LREN TOMENE WIS TOD TN DUFnEinoeT
Seranding av wvmynchn gy wed Tdigene Wde MOL SETTE GUTISADE
Berariin g sy ST

Sakras omendnng - Canyhen bt

AR RPN TEYY

Erarincrush s ME

Organisasjonsnummer / fgdselsnummer fglger med fra Sakspart til Mottaker nar dokument
opprettes fra en OD/ODS oppgave i en arbeidsflytmal.

Byggesgknad: det sendes kun et bekreftelsesbrev selv om saksbehandler endrer arbeidsflytmalen
som er pafgrt sgknaden til en annen.

Registrert post i flisen "INNKOMMEN POST - BYGGESAKER" pa Dashboardet vises na riktig (kun
en gang).
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INNKOMMEN POST - BYGGESAKER

Sortert etter = Filtrer -

2021/1616-1 S W
Rammeseknad - nytt bolig

Inngaende/Incoming fra Nina Fa... 05.03.2021 X Nina Farahi
Status:M

e Justering av kolonne for saksnummer i flisen "Apne sgknader med milepzeler" p& Dashboardet,
slik at hele saksnummeret vises.

APNE SOKNADER MED MILEPALER

Saksnr Nr  Innhold

202174637 1 Rammesaknad- Nytt by,
202111480 1 Ett-trinns seknad - Nytt
2021/584 1 Ett-trinns seknad - Nytt
2021/592 1 Ett-trinns seknad - Nytt
2021/583 6 Ferdigattest - {Tiltakstyp
2020/5665 1 Ett-trinns seknad - Nytt

e Import av byggesgknader via KS Svarlnn - utbedring av feilsituasjon relatert til innholdet i
sgknadene som gjorde at import feilet.

e Svarlnn - ved import av eByggesgknad hentes dokumentkategori fra tilsvarende kategorier i
Altinn.

33



= Iif[ BMENTS s socabammsen

B Caifbedrd My fah O Fertalsiene 2 1 B Pl - - . LT B [ r Tl

ok TES oo g) Ev-rrinng peknad « Gar' Bar: 1/2MA05 - Testvelen 1

Aian = 8k Siener Abrshamaen (TEE Tirpraask S92 Gananging | ppen AL - Tevivean |
-
rs rpacee Tit
Berng L v 4 B0010 Bode MyTL DR - Cobioemd
b i B
EreDaig
AT POt Posimed
Ervacoa 1
P -

™ R

Pa Dashboard — flisen Min Tidslinje: Nar du holder musepekeren over
saksnummer/journalpostikon vises journalposttittel og saksbehandler.

MIM TIDSLINJE B Skjul seknader med mangler

Mov Des Jan Feb Mars A

&

Nar du navigerer i sjekklisten, vil boksen du star i pa hgyre side veere den samme til du aktivt
velger en annen. Fgr endret denne seg til Veiledning hver gang du navigerte i sjekklisten.
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mlﬂ-m #elkrad - Amémann Wartees gate 1 - Gnes Bar: 13800088
#ipn = () e Cornen MU0 [aByppeh  Under pevanciog / open

rialnry  Jemae

®m / A W f K B z

T T .

I8 Pamnas Tuna st

Fuergs

& Genereh -
rororanarant daiod AN dasworapiandrs Maaae 01 - MM Draoseg aonam wrdaipisn 108 2010
G e O 3 Pl DR LTI SRR TR [ AL, Stk e A
] -
Al b Mitrkdrresner ropat el W C R I
= 2 ) ikt anEiSe PepRRT T
2 [ amhraaden LTt gy Skt R T
=i L1 et awteici b tdendsiinir arne T - e
3 Foreapper et Linad o SagaTLIRRn L
2 D utuaryoraplen vedap webradm C
2 Fdehpges puann et = e
@ Formigger wenegnanpe? o
G Tarekiges Maadetegranger - e

Forenklet muligheten til & markere en oppgave som lkke relevant i sjekkpunkt listen (eget ikon
for @ markere).

Ett-trinns seknad  Journalposter (8)  Saksparter (2) Merknader (0) Lenker (0) Faktura (0)  Saksflyt (0)

= Tilbake
DIBK sjekkliste til MS
X Rune Cartsen - Tekniske tjenester v
Vis alle = '
& Generelt ~

(@ Er seknaden og alle relevante dokumentasjon skrevet/oversatt til nor§gfsvensk

eller dansk?
= [ r=
» 4@ Er matrikkelnummer registrert? = o Ja Nel T

A Er tiltakets adresse registrert? ra l SANeS acn T Ayt

@ Er seknaden signert av tiltakshaver? ® Ja Nel

4@ Er det avholdt forhndskonferanse? % Ja Nei

& Foreligger det seknad om dispensasjon? & ja  Nel

& Er situasjonsplan vedlagt seknaden? % Ja Ne

& Foreligger plantegninger? & Ja HNe

@ Foreligger snittegninger? o Ja Nel

& Foreligger fasadetegninger? © Ja Nel
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e Det blir mulig a registrere merknad pa saksparter.

BT iarevet tsicnaes - Dvrenobn | - Gowi i L1

# s Lpr—

o

o Tiltaksanalysen med tilhgrende rapport er na ogsa korrekt nar det benyttes seksjonsnummer i
matrikkelnummeret.

e Sortering av arbeidsflytmalene er justert slik at de mest brukte ligger fgrst.

e Sgk i matrikkel fungerer na fint med bygningsendringer, man far na ogsa med bygningsnummer.

e | noen tilfeller ble ikke lagre knappen aktiv nar en gjorde endringer pa oppfgringer under fanen
Matrikkelopplysninger. Dette er na rettet slik at lagre knappen er aktiv ved oppf@ring av ny og
ved endring av eksisterende.

e Dersom telefonnummer blir med ved import av byggesgknader, blir det kuttet etter 20 tegn. Det
har hendt at noen har brukt feltet til andre ting og med flere verdier enn 20 og da feiler
importen. Na blir innholdet kuttet etter 20 tegn.

e Fikset feil ved at gjennomfgringsplan til byggesgknad som er ettersendt via Svarlnn av og til fikk
pafgrt arbeidsflyt.

e Det er na mulig a generere «Grunnboksrapport» direkte fra byggesgknadsfanen (i tillegg til den
automatiske genereringen via oppgave/arbeidsflyt).

dilepaeler Dokurmenter - Siste revision Rapporter Fakmura Momate klage

Filnanm Dato Tikaksaabyse
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Rapportene Tiltaksanalyse og Grunnboksrapport som opprettes automatisk skal ha status
Journalfgrt.

Saksparter — nar en oppretter en ny sakspart elle redigerer en eksisterende vil feltet for Navn
vises gverst til venstre. Feltet Kortnavn fylles kun ut dersom saksparten sgkes frem via Elements
sitt innebygde adresseregister. | tillegg er feltet for Org.nr/fnr. na synlig nar en redigerer en
sakspart fra byggesaksfanen.

Nar mottaker spkes frem via Elements adresseregister og Matrikkelen, vil oppf@rt org.nr./f.nr.
felge med.
Eksempel:

Mottaker

nr/ For Navn

974761319 Anda Apotek
“Adresse
Pb1
Postnummer Poststed
4001 Stavanger
Land

Dersom en sak har flere fakturaer vil den nyeste vises gverst.

Med settingen eByggesak.DefaultAdminUnitld i ConfigEditor kan det na forhandsdefineres hvilke
adm.enhet eByggesgknader som importeres fra Svarinn skal tildeles.

Rettet en feil som noen ganger fgrte til at rapporten “Tiltaksanalyse” viste feil innhold.
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siste revisjon Rapporter Faktura Muottatte klager

Filnawn k

Under fanen “Dokumenter” far man listet opp alle dokumentene i alle journalpostene i saken.

Dokurmenter (21

resuliset 5509 59 0202 2021

44291 wmi 5 B Ferdipstilc

resultset 5509 59

== 4000 pdf Celesaknad Ferdigsnit

Vilkar flettes na med inn i bokmerket SJEKKLISTE_ MANGELLISTE

Vi har laget et nytt bokmerke: MottatteDokumenter|Sak. Dette bokmerket henter alle inngdende
dokumenter i saken og presenterer dem i en liste i brevet.

Utbedret feilsituasjon i forbindelse med bruk av fritekstsgk i eByggesaksmodulen. Nar man
benytter fritekstspk i eByggesaksmodulen vil man na kunne ga til sakene / journalpostene, som
vises spkeresultatene, ved a velge aktuell sak / journalpost der.

Vi har finjustert slik at sgk som skal brukes til grafisk fremstilling fungerer riktig som listevisning i
dashbordet dersom man velger det.

Lagt inn mulighet for @ merke en byggesak som passiv.

Elements Publikum
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Maksgrensen for hvor mange utvalgsmedlemmer som vises er gkt (var 50).

Dokumenter med filtype som TXT, TIFF, JPG, PNG og PDF kan tilgjengeliggjgres i Publikum
(filtyper som ikke skal konverteres).
Riksarkivarens forskrift, §5-17 angir hvilke formater som er gyldige arkivformater.

Innfgring av nye konfigurasjonssettinger, som forbedrer muligheten til 3 velge datointervaller (fra
og til periode det kan sgkes i) for sgk.

Elements Geolntegrasjon

Utbedring av en feil (feil tidspunkt) i dokumentloggen for dokumenter mottatt via Gl-
integrasjonen.
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Elements mgte- og utvalg

e Et utvalgsmgte kan registreres over flere dager:

‘ = Mate ‘

Nytt mate

Velg utvalg

Formannskapet

Fra il
24.11.2021 09:00 - 26.11.2021 12:00 ;=

Dokumentfrist

sted
Flayen|

Lokale

Merknad

MM B I U)| ;=

e
nn
+
i
KA
ey

[ Publisering [0 Lukket mate

23 24 25 26

Formannskapet

Fleyen
09.00 - 12.00

30
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e | fasen ETTER kan man markere en eller flere behandlede saker, og generere protokollutdrag for
alle markerte saker samtidig:

e Protokollutdrag (saksprotokoll) opprettes som X-notat (internt notat uten oppfglging) i den
aktuelle saksmappen, med journalpoststatus Ferdig.

o Kode-tekst, som tidligere har veert synlig i feltet til “Innstilling” i fasen UNDER i mgtemodulen,
fiernes:

B fondag 1

0a8 082020 Bk fordei ol salccheiandber

# Behanding

. Vedtak

e Ved registrering av mgter i mgtemodulen er det nd mulig a angi dato og tidspunkt ved & skrive
direkte i feltene «Fra» og «Til». Kalendermenyen og menyen med tidspunkt kan benyttes som
fér, om man foretrekker det.
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Nytt mote
Velg utvalg
| Teknisk hove dutvalg
fra Til
29.10.2021 13:09 = =
' oktober 2021 Time
ma o on w fr @ se g
1245
27 28 29 30 1 2 3
13:00

4 5 6 7 8 9% 10

NN,

18 19 20 21 22 23 24 13:30
25 26 27 s @ 30 31 | 1385
I
I dag
WCTRATIOU

Det er lagt til rette for at utvalgssekreteaer kan justere nummerseriene for sakstypene i et mgte.
Ved a ga til “Nummerer” pa menylinjen til sakslisten vil man fa mulighet til 3 sette startverdi for
de sakstypene som er benyttet i mgtet.

2181 Fiabing ae

] Rrlrraiak

Skulle det vise seg at samme saksnummer er benyttet i et tidligere mgte, vil man se en rgd
trekant pa sakene. Legger man muspeker over trekanten vil en melding angi hvilket mgte som
har saker med samme saksnummer.

Kaliste (15

SOrern effer =
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Innstilling og forslag legges inn i feltet «Vedtak» ved a benytte valget «Kopier innstilling» i fasen
UNDER:

PS 14/21 Budsjettjusteringer 1. kvartal -

Forslag / Vedtak  Dokumenter  Andre behandlinger

Innstilling kopieres til feltet "Vedtak”

Kopier innstilling Avbryt Lagre

Innstilling kopieres til feltet "Vedtak™

Avbryt Lagre

Ephorte web

e Ny utgdende E-post — det er nd mulig a skrive tekst i editoren.

e Eksterne mottakere blir nd lagret ved opprettelse av ny utgdende journalpost uten
dokument.

e Journaluttrekk OEP — kan na lagres som xml

e Forhdndsvisning av vedlegg ved import av skannede filer er na tilgjengelig igjen.
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e “Rediger” fra menyen til sgk i venstremenyen er fikset.

Digital opplaering

e Det legges til rette for a kunne benytte andre hjelpesystemer enn Elements sin innebygde. Da vil
dere ha mulighet til 3 ha lenke direkte til for eksempel e-Laering eller Portal for bade
Spillsimuleringstrening og e-Lzering.

e Spillsimuleringstrening i kombinasjon med e-Lzering vil samlet gi dere muligheten til a la alle
ansatte fa den digitale oppleeringen som trengs for a bruke Igsningene vare pa en god og riktig
mate. Dere kan teste var e-Leering og Spillsimuleringstrening i Elements, og ta gjerne kontakt for

a avtale demo og for mer informasjon om hva vi kan tilby @
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