Avslutning av saker i Elements

Velg «Saker til avslutning» i menyen
péa venstre side:

= B floments

Cathrine Arildsdatter A... <

Arkivpersonale - Stab

B Rapporter X Importer % € »*

Journaifering brev sendt med papi
Svarinn til fordeling @
KOBO til journalfering

KOBO til avskrivning
Journalposter uten dokument | ark
Brev til journaifering @
Innsynsforespersier

Notat til journaifering €
Midlertidig registrert (M) ©
Pass pa atdu hardenne Post regrstrert av S8 @

Saker i status R €5
Journalposter i status R

visninger oppe i hayre
hjerne:

Journalposter status F
Ufordelte journalposter

Ufordelte saker

E Kommunens restanser

O Ekspeder elektronisk v

Saker til avsiutning




e Sjekk feltet for <Klassering», star det ingenting
her s4 hopp over den saken (jeg har sladdet et
fedselsnr).

e Sjekk s4 feltet for «<Ant.poster», stardet 0 her s4
hopp over den saken og.

Klassering Tg kode Betegnelse Antposter
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Da kan du begynne & avslutte journalposter i saker med «Betegnelse» (status) «Ferdig»

Vis detalier =
Klikk pa saksnummeret i oversikten og du kommer inn pa selve

saken. Sjekk at du har denne visningen oppe til hgyre:

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



(41‘.

.

iR PR LR Tilskudd - tettere planting 2024

Zsa = P jensMaronpersson (saLA) Esak ISR V4 Fre- g panuetorsyring (+1) |4 s detaer = ]
O Joumnaipest v

Tipe e Betegnelse Besvacer Besvamaw  Publsers:

oraroert o godkgert kste - tilskude T Temens plantng - rest 2024 o

L] t g/ g Statsforvaiteren | Innlandet  Ennet for Landbruk  Jens Ed

B 5 Bspandanse me " — ——— Ennen for Landbruk  Jens Marin Joumaitan <
[t Ennet for Landbruk  Jens Martin Persson 02 024 Journaitart Cd
3 Enner for Landbruk  Jens Martin Persson Journaiten d

o v 2 1 og B - tet Stae meren | Inniandet  Ennet for Landbruk  Jens Martin Persson Journaitart o
1 . toe Statsforvamenen | Inniandet  Erfier for Landbruk  Jens Martin Persson  24.11.2024 Joumatan -

Sjekk farst om du ser noen personnavn i sak- og/eller journalposttittelen. Hvis det er
oppfert et personnavn skal det veere markert med understrek og kursiv.

m i medhold av integreringsloven

Skjermingsvalg

Eks. Fornavn Etternavn

Hvis det ikke er skrevet slik ma du endre dette._
Pa saken:

Ly
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klikk pa denne: oak som du finner rett under saksnummeret til venstre. Da kommer

du inn pa selve saken og du markere hele navnet og hayreklikk. Da kommer det opp en
meny:
Velg «<Merk tekst som personnavn». og lagre.

Vis detaljer = ..
) E Pa journalposten:

Du ma farst klikke pa «Vis detaljer» oppe pa hgyre side:

Sa klikker du pa selve journalposten du skal endre. Klikk s pa «Rediger» knappen til
hgyre ovenfor journalposten. Sa kan du markere navnet og hayreklikk. Velg sé «Merk
tekst som personnavn» og lagre.



Her skal du sjekke «Betegnelse» (status). Hvis det ikke star «Journalfgrt» pa alle, hopper
du bare over denne saken. Er alle journalfart slik som dette eksempelet kan du ga
videre.

Du skal na avslutte hver enkelt journalpost i saken far selve saken avsluttes.

Da far du opp statusen pé journalposten. Klikk pa
nedoverpilen og velg «Avslutt: og «Lagres
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oppdatere» statusen pa alle journalpostene samtidig, men du kan ta alle inngdende |
(gule konvolutter), alle utgdende U (bla konvolutter) og interne dokument X (blatt

Du kan ikke «<masse-

ark/dokument) pa en gang. Disse finner du under «Type»

Huk av alle utgdende og velg
«Rediger». Hvis det finnes bare en av
hver type — hopp tilnr. 7.
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Sa gjer du det samme med alle inngdende, og til slutt alle interne dokument. Det spiller
ingen rolle hvilken rekkefalge du tar.
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Da kommer dette bildet opp pé heyre side. Her velger du
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S& kan du klikke pa nedoverpila og velge «Avsluttets i
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Finnes bare en journalpost aven
type (inngéende, utgdende, intern)
fungerer det ikke 8 «<masse-
oppdatere». Da ma du passe pa at
vigningen er slik oppe i hayre

hjarne: | Skjul detaljer [B= E

Og s4 ma du klikke péa selve
journalposten, enten pé ikonet
eller pa teksten:




Helt til slutt velger du denne visningen
igjen oppe i heyre hjerne:

vis deralier = [E)

Da skal «Betegnelsens (statusen) se slik ut
foralle journalpostene:

Tgkode Beegnelse EBesvarer Bewdaamav  Publs

AwEhuttet L
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Aarshuttet 1 L
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Na er du ferdig med 4 avslutte alle
journalpostene og du kan avslutte selve saken.
Du klikker pa de tre prikkene rett under
saksnummeret og velger «Avslutt»
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S4 kan du x’e ut fanen og du kommer tilbake til
oversikten over «Saker til avslutning»
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