
Avslutning av saker i Elements  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

Da kan du begynne å avslutte journalposter i saker med «Betegnelse» (status) «Ferdig»  

Klikk på saksnummeret i oversikten og du kommer inn på selve 
saken. Sjekk at du har denne visningen oppe til høyre:   

  

Slik kan en sak som er ferdig se ut, det som er over striplet-linja er selve saken, det som 
er under er journalpostene:  



  

Sjekk først om du ser noen personnavn i sak- og/eller journalposttittelen. Hvis det er 
oppført et personnavn skal det være markert med understrek og kursiv.   

Eks. Fornavn Etternavn   
  
Hvis det ikke er skrevet slik må du endre dette.   
På saken:   

klikk på denne:  som du finner rett under saksnummeret til venstre. Da kommer 
du inn på selve saken og du markere hele navnet og høyreklikk. Da kommer det opp en 
meny:   
Velg «Merk tekst som personnavn». og lagre.  

  

  

  

  

På journalposten:  
Du må først klikke på «Vis detaljer» oppe på høyre side:  

Så klikker du på selve journalposten du skal endre. Klikk så på «Rediger» knappen til 
høyre ovenfor journalposten. Så kan du markere navnet og høyreklikk. Velg så «Merk 
tekst som personnavn» og lagre.  

  

  



  

Her skal du sjekke «Betegnelse» (status). Hvis det ikke står «Journalført» på alle, hopper 
du bare over denne saken. Er alle journalført slik som dette eksempelet kan du gå 
videre.   

Du skal nå avslutte hver enkelt journalpost i saken før selve saken avsluttes.   

Du kan ikke «masse-
oppdatere» statusen på alle journalpostene samtidig, men du kan ta alle inngående I 
(gule konvolutter), alle utgående U (blå konvolutter) og interne dokument X (blått 
ark/dokument) på en gang. Disse finner du under «Type»  

   

  

  

  

Så gjør du det samme med alle inngående, og til slutt alle interne dokument. Det spiller 
ingen rolle hvilken rekkefølge du tar.   



  

  

  

  

  





  



  

 


