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LabOra Saksbehandler er tilpasset behovet for et administrativt verktay for all
saksbehandling i organisasjoner og menigheter, samt behovet for digital arkivering.

LabOra Saksbehandler tar utgangspunkt i krav til offentlig standard, men er spesialtilpasset
kirkens behov, inklusiv arkivngkkel for kirken.

Til orientering.

LabOra familien har fatt en nytt program, labOra Arkiv.

Dette dekker behovet for godkjent digitalt arkiv. Det er imidlertid ingen dokumentproduksjon eller
utvalgsbehandling i Arkiv. Per dags dato.

Vitec Agrando har som mal a utvide labOra Arkiv med ny funksjonalitet til det erstatter LabOra
Saksbehandler.

LabOra Saksbehandleren som ble utviklet i 2006, vil derfor ikke bli videre utviklet.
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Far du begynner a bruke programmet er det viktig at opplysninger om organisasjonen blir
registrert. Dette gjgres i Brukerinnstillinger (Verktay — Alternativer) og i Mateplanleggeren
(Se kapitlene Bruker og Mgteplanlegger hvordan dette gjares).

Vianbefaler ogsa at arkivplanen studeres ngye slik at du/dere kjenner noe til innholdet i de
enkelte hovedgruppene. Det vil gjgre det enklere & vite hvor dokumentene skal plasseres.

Oppstart av programmet

LabOra Saksbehandler ma bli installert av din it-leverander. Nar det er installert finner du det pa skrivebordet
med falgende ikon:

Bl LebOra Saksbehander 2020.1

[~1 LabOra Saksbehandler palogging

Mavn |.ﬂ'-.|:|min j

Pazzord |

[ Bruk wWindows palogging

v i S &9 Syt

e Velg navn.

Personer som er registrert i LabOra Brukeradministrasjon vil vises i listeboksen Navn.

e Skriv inn passord

Brukeren logger seg pa med det passordet som er registrert i LabOra Brukeradministrasjon.

e Sett hake i Bruk Windows palogging — hvis du har passord/brukernavn for & komme inn i Windows og
gnsker & bruke det samme for & komme inn i LabOra.

Valget vil gjelde alle LabOra programmer for denne Windows-brukeren. Det betyr at
paloggingsboksen for valg av brukernavn og passord ikke kommer opp nar programmet startes.

Hvis du @nsker a fé opp oppstartsbildet for & velge annen bruker, kan du holde Ctri+Shift nede
samtidig som programmet startes.

Hvis du vil sla av funksjonen med & bruke Windows palogging, kan du gé inn i Verktay, Alternativer,
Milj@ og ta bort haken i Bruk Windows palogging.
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™ LabOra Saksbehandler
Fil Yerktgy Hielp

BB < ) LEE Q6 aEd
d

Ble |©|® @] Bl |T|w|

o Kilikk pa ” for & apne Saksbehandlingsvinduet.

Hvis det ikke er krysset av for "Apne saksbehandling i oppstart" pnes saksbehandleren med
ovenstdende bilde. Om du ensker at programmet skal apnes med Saksbehandlervinduet aktivt, kan
du velge dette i Verktoy — Alternativer — Miljo.

Brukerinnstillinger

I Verktay - Alternativer registreres en del av den informasjonen programmet trenger for a fungere
korrekt. Det er kun de brukere som har rettighet som "Systemansvarlig" som kan gjare endringer i
Brukerinnstillinger.

Hielp

Alkernativer. ..

o Velg:
Personer registreres i Personalmodulen. Det vil gjare registreringen av medlemmer i Rad og utvalg
enklere om rads og utvalgsmedlemmer registreres i Personalmodulen fgr en skal registrere
medlemmer i rad og utvalg..

Registrere personer i LabOra Saksbehandler

Registrere personer i LabOra Fellesrad

Miljo
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~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Miliml Erukere] Qtvalg&ﬂéd] grkiv] Qrganisasian] Eilplassering]

Oppztart
¥ ice oppstarts-skierm W Apre Saksbehandling i oppstart [ Truelpdate

T ek sthehandler

™ LabOra tekstbehandler o hford +j .-; :
L pororg Ll-é

Palogging

[ Bruk windows palogging

a  OK 3 Avbt

o Velg Verkigy — Alternativer.

Oppstart
o Vis oppstartsskjerm. — Et bilde som viser programversjon,

e Apne Saksbehandler i oppstart.
Anbefales hvis det er mest saksbehandleren du arbeider med. Uten kryss apnes programmet med
"svart skjerm”.

e Sett kryss hvis du vil oppdatere LabOra Saksbehandler ved hjelp av "True Update"

Nye programversjoner vil bli lagt ut pa var hiemmeside. Nar LabOra er startet — og PC’en er koblet
til Internett, vil programmet automatisk soke etter oppdateringer.Hvis ny oppdatering blir funnet, vil
du fa spgrsmal om du vil oppdatere programmet. NB: Oppdateringen skjer kun p& den maskinen
som er koblet til Internett. @vrige maskiner ma oppdateres manuelt.

Tekstbehandler

o Velg hvilken tekstbehandler du vil bruke sammen med LabOra Saksbehandler.

Test om Word fungerer tilfredsstillende:
o Kilikk pa Word.

o Kilikk pa LabOra tekstbehandler

o Kilikk pa Word.

Du vil f& melding om programmet har kontakt med Word.

Arkiv

o \Velg Verktgy — Alternativer — Arkiv.
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~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Milim] Erukere] UbvalghRad Ak Qrganisasian] Eilplassering]

E genzkaper for arkivet

Wiz ogzd kmzsreferanzer ndr arkivinapper dpnes [ [Hallal Yelg farge |

Starrelze pa ikoner i arkiv-vindu: Lagre arkiv-strukbur nar vindu lukkes [

ﬂw Dette er et Word-dokument 2
J %? Dette er et Tekst-dokument
=
a Dette er en DATABASE
ﬂﬁ | ) PSS T pa Y [ [ . !

a OK 3 Avbyt

o Vis kryssreferanser.

Aktuelt nér det kan vaere tvil om hvor arkivsaken skal plasseres. Eksempel: Sgknad om permisjon
fra organisten. Den legges som hovedregel i den mappen den saklig horer hiemme — altsa:
Permisjoner. Men det kan veere gnskelig & ha en kryssreferanse til mappen Organister.

o Velg farge pa kryssreferansene.

Ved a velge annen farge pa kryssreferanse enn den vanlige fargen (svart), vil en i arkivet tydelig
se om dokumentet er plassert i en annen mappe. (Dokumentet kan apnes bade fra hovedmappen
og "kryssreferansemappen”, men ligger bare lagret i hovedmappen.)

o Endre stgrrelsen pa ikoner i arkiv vinduet til gnsket starrelse.
¢ Velg om arkivstrukturen skal lagres nar vinduet lukkes —

Uten hake apnes arkivet med kun hovedmappene synlige.

Organisasjon

¢ Velg Verktagy — Alternativer — Organisasjon.
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~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Milim] Erukere] Qtvalg&ﬂéd] Arkiv  Organisagion Eilplassering]
Organizazjon

Adrezzeinformasjon for arkivet: Farzand menighet

Mawvn organizagjon: Forzand menighetsrad

Sted ved datering av dokumenter: |F|:|rsanl:|

Adrezze; |K.irkebakken 1

Fostrummmer: 4110 FORSAMND

Telefon: [51700900 Faks [51700901
E-post; |fn:nrsar'|d.menighet@kirken.nn

a  OK 3 Avbt

Bildet viser Adresseinformasjon for arkivet Menighetsradet. Om det er opprettet flere arkiv, vil det
veere opplysningene til aktivt arkiv som vises (det arkivet som vises i Saksbehandleren

Arkiv: | Menighetsradet j )

Informasjon om de forskjellige arkivene legges inn ved opprettelse av arkiv i Arkiv —
Arkivinformasjon. Det er fra Arkiv — Arkivinformasjon adresseinformasjonen ved produsering av
dokumenter hentes.

Filplassering

o Velg Verktgy — Alternativer — Filplassering.

~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Miliml Erukere] Qtvalg&ﬂéd] grkivl Organizasjon Eilplasseringl

Redigerer filplazzenng

5 ak zbehandler - Endre

C:AProgramfilersDuplo Data A54Lab0ra S

[ atak.atalog
LabOraRubicon
LabOrakd enighet
LabOraGudstjeneste
k.irkegardzystem
tedlemsregister

Perzonal modul

| &

a OK 3 Avbt

Normalt vil det ikke vaere ngdvendig & endre noe her. Men ved & merke en katalog og klikke Endre-
kan en knytte til rett programfil. Eks.: Klikk Endre — Finn oppstartsfila for kirkegardsprogrammet.
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Klikk OK. Na kan du starte kirkegardsprogrammet fra ikonet pa verktaylinja.
Nar Alternativer avsluttes — kan du fa opp en melding som sier at programmet ikke er satt skikkelig
opp.

LabOra Saksbehandler |
@ Programmet er ikke zatt skikkelig opp enda.
Felgende opplysninger er ikke registrert:
- Medlemmer | utvalget/iddet Menighetzrddet [Rettes i Alernativer - Ubvalgrad)
- Standard matested kil MM menighetsrad [Fettes i Altemativer - Ubvalgrad)

- Plazzening av innkaling/matebok | MM menighetsrdd (Fettes @ Alternativer - Ubvalgréd)

Wil du ikevel avslutte Alternativer?

Meldingen forteller hvilke opplysninger som ikke er registrert — og hvor dette kan rettes.

Svar Ja — hvis du vil rette dette senere ved a ga inn i Alternativ menyen. Svar Nei hvis du vil rette
opp dette med en gang. Disse opplysningene ma vaere pé plass for & kunne lage saksliste /
mgateinnkallinger.

Lab0Ora 5akzhehandler |

@ Huzk at du mé sette opp matedatoer | M eteplanleqgeren.

Felgende utvalg/R ad ma du sette opp matedatoer for:
- it Fellesrad

- MM menighetsridd

Naér alt er satt rett opp i Alternativer, mangler det bare & sette opp mater i matekalenderen.
Meldingsboksen viser hvilke utvalg/rad det ikke er satt opp matedatoer for. Mgtedatoer ma veere
satt for & kunne lage saksliste / mgteinnkallinger. Men det er ingen ting i veien for senere & ga inn
i mateplanleggeren & legge til / endre dato péa framtidige mater.

o Kiikk

o Velg Verktgy — Alternativer — Brukere.
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~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Milie  Brukere l Ubvalghh Eu:l] Ak ] Qrganisasian] Eilplassering]
Du er logget pé som: Adrin

rJ Ei Brukere Legge tl, slette eller endre ekzisterende brukere
'

Ir . N .
;t_‘a Tilgang Sette tilgangzrettigheter

[T Tamed"Saksbeskiivelze" | matebok,

[~ Tamed"Eorzlag til vedtak med | metebok,

w  OK 3 Avbt

o Kilikk pa ﬁ Ei for a legge til, slette eller endre eksisterende brukere.

Ir'|,_
Klikk pa "ﬁ'% for a sette tilgangsrettigheter til registrerte brukere.
e Sett hake i boksen: Ta med Saksbeskrivelse i matebok hvis du gnsker & ha denne med i mateboka.

e Sett hake i boksen: Ta med Forslag til vedtak i matebok hvis du gnsker & ha dette med i mgteboka.

Det er kun Systemansvarlig (Admin) som har tilgang til & endre informasjon om bruker og tildele
rettigheter. Den brukeren som er palogget kan ved & klikke pa Tilgang se hvilke rettigheter
vedkommende har.

Legg til bruker

o \Velg Verktay - Alternativer — Brukere.

~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Milie  Brukere l Ubvalghh Eu:l] Ak ] Qrganisasian] Eilplassering]
Du er logget pé som: Adrin

rJ Ei Brukere Legge tl, slette eller endre ekzisterende brukere
'

Ir . N .
;t_‘a Tilgang Sette tilgangzrettigheter

[T Tamed"Saksbeskiivelze" | matebok,

[~ Tamed"Eorzlag til vedtak med | metebok,

w  OK 3 Avbt
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o Kiikk pa rlﬁ

%2 | abOra Bruker Administrasjon

SIS 3 Erulere
€ Admin Nawn |
£ Annabelle Beskrivelze |
Daglig leder
E Héﬁagr'd Myt pazzord |
£ Jorg Gjenta nytt pagzord |
£ Karn r
£ Kikeverge
£ Knut Tilgangzrettigheter
£ Menighetzfullmekti |In|:|re Sandeled J
2 I':el?lghetsie-lkretaerc Indre Sendeled
& Soknepres kd elhs Ingen tilgang
=& G'UF'F'E’_ _ Rizar Ingen tilgang
& Administratoner Ctandard kirkebiok Ingen tilgang
&2 MM menighet Y'tre Sondeled Ingen tilgang
&3 BB menighet
&2 War menighet
@ My @ Oppdater @ Slett
< | &
& o €9 byt

e Sett markgren pa brukere.
i
o Klikk pa oW

e Skriv inn navn.
e Gi en Beskrivelse. (Valgfritt)
e Skriv inn passord. (Valgfritt)

. Kikk & Qppdate

Klikk & ox

for & legge til ny bruker.

Slett bruker

o Velg Verktgy — Alternativer — Brukere.
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~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Milie  Brukere l Ubvalghh Eu:l] Ak ] Qrganisasian] Eilplassering]
Du er logget pé som: Adrin

rJ Ei Brukere Legge tl, slette eller endre ekzisterende brukere
'

Ir . N .
;t_‘a Tilgang Sette tilgangzrettigheter

[T Tamed"Saksbeskiivelze" | matebok,

[~ Tamed"Eorzlag til vedtak med | metebok,

w  OK 3 Avbt

o Klikk pa ﬁﬁ

%o | abOra Bruker Administrasjon :||§|fz|

Sy B Eirukcre
£ Admin Hawn |
£ Annabele Beskiivelse |
Daglig leder
E H%ﬂagr'd Mytt pazsord |
2 Jorg Gienta nytt pazzord |
£ Kai r
2 Kikeverge
£ Knut Tilganagzrettigheter
£ Menighetsfullmektig |Inu:|re Sondeled J
£ Menighetssekretasr e Sandeled
idre Sandeler
& Sokneprest1 Melbuz Ingen tlgang
=g G“-‘F'F'E’. . Rizar Ingen tlgang
& Administratorer Standard kirkebak Ingen klgang
€2 NN menighet e Sendeled Ingen tilgang
£ BB menighet
&2 W ar menighet
@ My @ Oppdater @ Slett
< |
& ox & tvbiyt

o Merk personen.
e Kikk pa @ Skt

Brukeren slettes som bruker fra alle LabOra programmene. Hvis en bruker kun skal slettes fra
tilgangen til LabOra Saksbehandler, gjgres dette i tilgangsrettigheter ved & oppheve de rollene som
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vedkommende har.

Tilgangsrettigheter

o \Velg Verktay - Alternativer — Brukere.

~"'u Alternativer - LabOra Saksbehandler

Milie  Brukere l Lty alghB éd] Bk l Qrganisasiun] Eilplassering]
Du er logget pé som: Adrin

rJ g Brukere Legge tl, slette eller endre ekzisterende brukere
F

I . . .
-Jﬂ Tilgang Sette tilgangzrettigheter

[ Tamed"Saksbesknvelze' i matebok

[ Tamed "Eorglag til vedtak med i matebak:,

w  OK 3 Avbt

P

o Klikk pa *
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=¥ Systemrettigheter

Velg arkiv  |Forsand menighet
ﬁ A | Roller Tilgangsknder] LitwalgFad l
Welg hvilke roller personen skal ha
‘i Annabelle
. = I dukivansyaric
‘i Daghg leder 1
¥ Leder/saksfordeler [ Arkivpersonale
‘i Daghg leder 2
¥ 5aksbehandler V¥ Utvalgszekretaer
‘i H&vard
[ Ande [ Eksteme
‘i Jarg
‘i Kari Standard rolle |Systemansvarlig ﬂ
ﬁ Kikeverge 1 Initialer |a|:|m
ﬁ Kirkeverge 2 Tittel |sakshehandler
. -~ 2 bt [ Settinn initialer for zaksbehandler | bres
o Ok K Avbiyt

Alle som er registrert i LabOra Brukeradministrasjon vises i vinduet til venstre. Her kan brukeren
knyttes til et eller flere arkiver samt tildeles rolle(r) og tilgangskoder. Rollene og tilgangskodene er
knyttet til det enkelte arkiv. Hvis brukeren skal fiernes som bruker av LabOra Saksbehandler,
fiernes haken for de rollene vedkommnende har.

o Velg arkiv
e Marker bruker
Roller

De forskjellige rollene gir tilgang til forskjellige deler av LabOra saksbehandler. Eksempelvis vil
rollen Arkivansvarlig gi anledning til & opprette nye mapper i arkivet samt arkivsaker. Hvis denne
personen ogsa skal ha rettighet til & opprette saksdokumenter ma rollen saksbehandler ogsa
avkrysses for denne brukeren.

¢ Velg hvilke(n) rolle vedkommende skal ha.

e Velg standard rolle (hvis vedkommende har flere roller).
e Skriv inn initialer.

e Skriv inn tittel (valgfritt).

Hvis feltet tittel fylles ut, vil tilttelen bli satt inn i brev der flettefeltet <<TittelSender>> er satt inn.

e Kryss av for Sett inn initialer for saksbehandler i brev.

Initialene vil bli satt inn i stedet for navnet i flettefeltet <<NavnSaksBehandler>>.
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Tilgangskoder

=¥ Systemrettigheter

Velg arkiv  [Forsand menighet |

Admin “I Raller i l [ HvalyFad l
Welg hvilke tlgangskoder brukeren skal waere autarizert for

Annabelle [~ 4- Unntatt etter offentlighetsloven & 4
D aglig leder 1 [ 5- Unntatt etter offentlighetsloven 3 5

3 [T 5a- Unntatt etter offentlighetzloven & Sa
Daglig leder 2 [ &- Unntatt etter offertighetsloven § 6
H&wvard [ Ba- Urnntatt etter offertighetsloven § Ba
Jarg b [ E.4- Unntatt etter offentlighetsloven § 5.4

[~ 11 - Unntatt etter offentighetzloven & 11
K.ari [ wx- Midlertidig zpernet

[ P- Personalzaker

[ KL- Klientzaker

K.irkeverge 1

Kirkewverge 2 _
Eiem allz Merk alle

| £

N

[

o Ok K Avbiyt

¢ KiIikk pa flippen Tilgangskoder.

o Velg arkiv.

o Velg bruker.

¢ Velg hvilke tilgangskoder denne brukeren skal ha til valgt arkiv.
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Koble rad/utvalg til arkiv

=¥ Systemrettigheter

Velg arkiv  |Forsand menighet |

A
o
o
=
=
=3
o
3
Lw]
“
=
o
v}
o
=
=
=
)
10
—
unl
[nIE3
[

Yelg tilharende ubvalgrad bl arkiv.
Forzand menighetsrad

Annabelle

Doaghg leder 1
Daghg leder 2

H&wvard

K.irkeverge 1

Kirkeverge 2

el T

”
W

o Ok K Avbiyt

¢ Kiikk pa flippen Utvalg/Rad.
o Velg arkiv.
e Sett merke ved de utvalg/rad som skal knyttes mot dette arkivet.

Nar det opprettes et nytt rad, knyttes dette automatisk til det arkivet som var aktivt ved opprettelsen
av radet. Hvis en glemte a velge rett arkiv far rddet ble opprettet, kan valget overstyres her.

Oversikt over Roller - Tilgang

Tildeling av rettigheter gjelder det enkelte arkiv. AR1 kan for eksempel ikke veksle mellom
forskjellige arkiver. Men hvis en bruker har rollen AR1 i tre av fem arkiver, vil AR1 kunne veksle
mellom de tre arkivene vedkommende har tilgang til. Samme bruker kan ogséa ha forskjellige roller
knyttet til forskjellige arkiver.

Arkiv
Roller| Adm |Sys |AR1 |AR2 (LD |SB |US |AN |EKS
Velge arkiv Ja Nei |Nei |[Nei |[Nei |[Nei |[Nei |[Nei [Nei
Endre arkinfo Ja Ja Nei |[Nei |[Nei |[Nei |[Nei [Nei [Nei
Nytt/slett arkiv Ja Ja Nei |Nei |[Nei |[Nei |Nei [Nei |Nei
Ny/slett arkivkode Nei |[Nei |Ja Nei |Nei |[Nei |[Nei |[Nei [Nei
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Saksbehandling
Arkivsak

Roller| Adm |Sys |AR1 |AR2 |LD |SB |US |AN |EKS
Opprette arkivsak Nei |Nei [Ja Nei |Ja Nei |Ja Nei | Nei
Apne egenskaper Nei |Nei [Ja Nei |Ja Nei |Ja Nei | Nei
Endre egenskaper Nei |Nei |Ja Nei |Ja Nei |Ja Nei | Nei
Saksdokumenter

Roller Adm |Sys |AR1 |AR2 |LD |SB |US |AN |EKS
Opprette dokumenter Nei |Nei |Ja Ja Ja Ja Ja Nei | Nei
Apne dokumenter Nei |Nei |Ja Ja Ja Ja Ja Nei | Nei
Apne egenskaper Nei |Nei |Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Endre egenskaper Nei |Nei |Ja Nei |Ja Ja Ja Nei | Nei
Skriv ut rapport / Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
konvolutter / etiketter
Redigere maler Nei |Nei |Ja Ja Ja Ja Ja Nei | Nei
Utskrift journal Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Utvalgsbehandling

Roller| Adm |Sys |AR1 |AR2 |[LD |SB |US |AN |EKS
Overfare sak til utv Nei |Nei |Ja Ja Ja Ja Ja Nei |Nei
Apne egenskaper Nei |Nei [Nei |Nei |Nei |[Nei |Ja Nei | Nei
Endre egenskaper Nei |Nei [Nei |Nei |[Nei |[Nei |Ja Nei | Nei
Lage innk. og mgteb. |[Nei |Nei |[Nei |Nei |Nei |Nei |Ja Nei | Nei
Godkjenn matebok Nei |Nei [Nei |Nei |[Nei |Nei |Ja Nei | Nei
Mgtekalender Nei |Nei [Nei |Nei |[Nei |[Nei |Ja Nei | Nei
Personal administrasjon

Roller| Adm | Sys |AR1 |AR2 |LD |SB |US |AN |EKS
Registrere personer |Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Sortering Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Vis feltutvalg Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Utskrifter Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja

Alternativer

Roller

Adm|Sys |AR1 ‘ARZ‘LD |SB |us ‘AN ‘EKS

Miljg

Ja

|Ja

|Ja

‘Ja

‘Ja

|Ja

|Ja

‘ Nei ‘ Nei
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Brukere
Legge til brukere Ja Nei |Nei |Nei |Nei |[Nei |Nei |Nei |Nei

Tilgangsstyring Ja Ja Nei |[Nei |Nei |Nei |[Nei |Nei |Nei

Ta med saksframst Ja Ja Nei Nei Nei Nei Nei Nei Nei

Ta med forslag | Ja Ja Nei |Nei |[Nei |Nei |[Nei |Nei |Nei

Utvalgograd
Registrere |[Nei |[Nei |[Nei |Nei |Nei |[Nei |Ja Nei | Nei
opplysninger

Arkiv

Vis kryssref | Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Nei |Nei

Lagre arkivstr | Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Nei | Nei

Starrelse pa ikoner | Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Nei | Nei

Organisasjon
Endre info.. | Ja |Ja |Nei ‘Nei ‘Nei |Nei |Nei ‘Nei ‘Nei

Filplassering

Rediger | Ja |Ja |Nei ‘Nei ‘Nei |Nei |Nei ‘Nei ‘Nei

Utvalg&Rad

Alle réd og utvalg som det skal drives saksbehandling for mé registreres.

Bare Utvalgsansvarlig kan legge til utvalg/rad.

o Velg Verktgy — Alternativer — Brukere.

* Alternativer - LabDra Saksbehandler x|

Miliml Brukere Qtvalg&Hédlgrkivl Qrganisasinnl Eilplasseringl

Registerte utvalg/rad: _ M ptested:
Administragjonzutyal I Menighetskontoret j
Menighetsradet b mtetid: I'I E:00 - I

Flazzenng av Innkalling og Motebolk:

mz.z2
3 Mt | Eil Eedigerl &l ﬁlettl Kirkelig fellesrad

Standard Ubvalg/Rad: I Menighetsradet j ]

[+ iz kallizjoner | mateplanleggeren med sort fange

¢ ok | X avbo |

o Kilikk pa E‘ for a velge Standard utvalg/rad.

Standard utvalg vil naturlig vaere hovedutvalget eller det utvalg som er mest aktivt (som det oftest
drives saksbehandling for.)
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e Sett hake i Vis kollisjoner i mateplanleggeren med sort farge hvis du gnsker at det skal markeres i
meteplanleggeren nar det er lagt flere mgater til samme dag.

Registrere Nytt Utvalg & Rad

o Velg Verktgy — Alternativer — Brukere.

Fegisterte utvalg/rad: |

Forzand menighetsrad

| Slett

o Kikk O ¥ fora legge til nytt utvalg/rad.
Utvalget/Rédet blir knyttet til det arkivet som er aktivt.

Nyt utvalgfrad |

M avr: IFDrsand diakaniubvalg

Farge: _ Yelg farge |F|:|rk|:|rtelse: IFDid
' ak. x.i‘-.vlgryt

e Skriv inn navn.
e Skriv inn forkortelse.

Forkortelse brukes i arkivet der saken lagres, for a skille ulike dokumenter fra hverandre og i
mateplanleggeren.

e Velg farge. (Farge brukes i mgteplanleggeren).
o Kikk ¥ It

Registrere personer i Utvalg & Rad

e Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg & Rad.

Fegisterte utvalg/rad: |

Forzand menighetsrad

Mtk

e Marker Utvalg/rad
o Kilikk |iHediger,
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Rediger utvalg/rad x|

LtwalgR &d |F|:ursanu:| rnenighetsréd Forkortelze: |[EEE

~ |Mavn |wer | |Wers

[ Legg il
[Z1 Bediger
“} Slet

| rinkalling:

ﬁ Dppzett

ﬁ Farge I '  OK 3 Avbyt

e Kiikk pa ) Leaati

Knytt verv kil perzon |
Welg person; Tilkrutt wersy:
Hansen, Hans ~
Krutzen, Kar
Olzen, Ole
Pederzen, K.nut
Perzoner:
0 My
[Z1 Bediger

v oK X bt

Alle personer som er registrert i personalmodulen vises i venstre vindu. Hvis personen ikke er i
listen, kan vedkommende legges til ved a klikke pa [0 Ny

For & se de opplysningene som er registrert om personen: Merk personen og klikk

o Merk personen som skal legges til.
o Velg verv.

Du kan bruke Tab for a flytte markgren fra merket person til verv. Du kan bla i listeboksen ved
piltastene opp /ned — eller apne den ved Alt + Piltast og sé& bruke piltastene for & bla i den apne

listen. Du kan ogsé skrive inn forste bokstav for eksempel K og markgren hopper til farste
registrering pé K — og du kan bla videre derifra.

Om personen gar ut av Radet / Utvalget, marker personen og klikk el

Endre rekkefolgen pa de som skal Innkalles

Innkalling:
*Oppsstt
o Klikk pa & 0ppss
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Alternativer - Innkalling

Flytt over de som skal innk alles til mate og velg rekkefelgen de skal ha pa

innkallingen

M avn | Wery

[1, Hans Hanzen
il Karlzen Karla
il Milz Milsen

W Sigid Sigridnes

<]

ki edlem
1.vararepresze
Mestleder

| B

)

M avn

)

O
9

| B

[~ Tamed veriinnkaling

@

Ok

3 Avbogt

e Marker den personen som skal st fgrst pa innkallingen.

o Kilikk pa @ for a flytte personen til innkallingslisten.

o
Du kan flytte over alle pé en gang ved a klikke pa g og bruke ﬂ eller

o Marker om du vil ha verv med i innkallingen.

o Kikk ¥ Ok

Endre pa verv

o Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg&Rad.

Fegisterte utvalg/rad: |

Forzand menighetsrad

Mtk Slett

e Marker Utv

w
E til & endre lista.
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Rediger utvalg/rad x|

LtwalgR &d |F|:ursanu:| rnenighetsréd Forkortelze: |FEE
Wery:
| 3[Hanzen, Hans kedlem [ Legg il
K.arla, Karlzen 1. varareprezentant )
Milzen, Milz Meztleder Bl = e
Sigridnes, Sianid Leder T Slett
| rinkalling:
ﬁ Dppzett

ﬁ Farge I ' OF 3 Avbyt

e Merk personen.

Klikk E Hediger

]
Knytt verv kil person x|
Walgt persan: Tilkeruatt wery:

Hansen Hans _ WFfcden -

w OK 3 Avbyt

o Velg verv.
o Klikk ¥ Ok

Slette Utvalg/Rad

o Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg & Rad.

Fegisterte utvalg/rad: |

Forzand menighetsrad

| Slett
e Marker Utvalg/rad
o Klikk pa  =l&tt |
Velg mgtested og tid

e Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg & Rad.
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Matested:

I K.irken [Meterorm 1] j J
b mtetid: I'I 200 - I

o Kilikk pa E‘ for knytte rett til motested til utvalget.
o Velg matested.
o Velg matetidspunkt.

Her velges det mest brukte mgtested og mgatetidspunkt. Valgene her kan overstyres nar den
enkelte innkalling genereres. Men alle mgtestedene mé veere valgt for & kunne velges ved
generering av innkallingen. Alternativt kan tid og sted rettes direkte i tekstdokumentet.

Registrere nytt mgtested

¢ Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg & Rad.

kM atested:

I kirken [Materom 1) j _I
b atetid: I'I 2:.00 - I

o Kilikk pa for & registrere matested.

Matesteder x|

Steder I Rediger zted I

i 1 [k mkerom 11 Myt

Slett

o 0K 3 devbrt

o Klikk pa bt |

Matesteder x|

Steder  Rediger sted |

Sted: Myt motested

Fom: I Telefon: I—
Adiesse 1: | Adiesse 2 |

Faks |

F.ommerntar

a OK 3 Avbryt
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e Skriv inn opplysninger om mgtestedet.

o Klikkpa ¥ Uk

Endre informasjon om mgtested

e Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg & Rad.

Matested:

I Kirken [Meterom 1] j _I
b atetid: I'I 2:.00 - I

o Klikk pa Lz

Matesteder x|

Steder I Fediger sted I

Mutt
Slett

o 0K 3 Avbryt

¢ Velg matested.
o Kilikk pa Rediger sted.
e Endre opplysninger om mgtestedet.

o Kikkpa ¥ Uk

Plassering av innkalling og magtebok

¢ Velg Verktgy — Alternativer — Utvalg & Rad.

Plazzering awv [nnkaling og kMatebak:

o Klikk pa L
NB: Sjekk at det er rett arkiv som er valgt for du velger arkivkode. Rett arkiv velges i
Saksbehandlervinduet. Deretter gar du inn i Utvalg & Rad for & velge den arkivkoden som
Innkallinger og Mateboker skal plasseres.
Arkivkode for Menighetsréad: 012.1
Arkivkode for Fellesrad: 012.2

Det er kun ilnnkallinger og matebgker som skal legges | arkivkodene under 012.De enkelte sakene
Skal arkiveres pé de arkivkodene de saklig horer til.

Det er kun for Innkalling og Matebok at arkivkode velges pa forhénd. Det sikrer at Innkalling og
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Mgtebok alltid blir plassert i samme mappe. Det ma velges plassering av Innkalling og Matebok for
hvert utvalg/réd. Om du vil endre pé plassering, gjgres dette her. Tidligere produserte Innkallinger
— Matebgker flyttes ikke. Det er bare nye som blir "dirigert" til den nye mappen.

Mgateplanlegger

For & kunne sette opp saksliste/innkalling og lage referat fra mater, mé programmet vite nar og
hvor mgtene skal veaere.

L
o Klikk pa

Meteplanleggeren [z|

[

SERE Il Forzand menighetsrad

Startdato: [01.12.2005 (24 +| Sluttdata:[30.11.2006 |5~

w 0K 3 Avebryt

e Velg utvalg/rad.
¢ Velg Startdato og Sluttdato.

Programmet velger automatisk fra gjeldende maned og ett ar fram.
Hvis du vil velge annen visningsperiode se Valg av dato

Valg av dato

Du kan selv velge hvilken periode som skal vises i mgteplanleggeren.

Meteplanleggeren b—<|

SRRl Forzand menighetsrad j |

Startdatn:|ﬂ1.12.2005 |$|v 5Iuttdatn:|3[l.11.2DI]E |$|v

o OK 3 Avbryt

Enten:

e Marker dato — Klikk pa piltast opp / ned for & velge gnsket dato.
e Marker maned - Klikk pa piltast opp / ned for a velge gnsket maned.
e Marker ar - Klikk pa piltast opp / ned for & velge gnsket ar

Eller:

o Kilikk pa E‘ for & apne kalenderen.
o Velg dato i kalenderen.

Eller:
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e Skriv datoen rett i feltet.

Nar markgren star pa datofeltet (datoen er merket blad): Skriv inn dato. Markaren hopper til maned.
Skriv inn maned. Markaren hopper til &r. Skriv inn ar.

e Klkk ¥ LK

Fastsette mgtedatoer

L
o Klikk pa

e Klikk ¥ LK

e Velg det rad/utvalget du vil fastsette matedato for éd/Utvaly: |Forsand menighetsrad 1
¢ Kilikk pa mgtedatoene i kalenderen.

Datoen merkes med fargen til det valgte réd/utvalget. (Nytt klikk pa datoen, sletter mgtet fra
mateplanleggeren.)

¢ Gjenta denne prosedyren for alle rad/utvalg du skal fastsette mgtedatoer for.

Planlegge mater: Forsand menighetsrad

)

Desermber 2005 Januar 2006 Februar 2005 Mars 2005 w Ok
Ma Ti On To Fr Le Se | Ma Ti On To Fr Le Se | Ma Ti On To Fr Le Se | Ma Ti On To Fr Le Se | 3¢ dvbnt
10234 1 1123 |4|5 123|485

sl 6|7[8 ]9 [10M 213 14|56 [7]8 6|7 |83 (10|11 [12 67 831011 12 | @ Tem
12 (13 (14 [15 [16 |17 |18 9 10 |11 (12 13 (14 (15 | 13 (14 |15 |16 |17 |18 19 | |13 |14 15 |16 17 |18 19
18 120 21 |22 123 |24 |25 | 16 |17 18 19 (20 (21 |22 | 20 |21 (22 |23 |24 |25 |26 | 20 |21 (22 |23 |24 125 |26

26 |27 |28 |29 |30 |3 23124 |25 |26 |27 |28 129 27 |28 27 128 |29 |30 (A
an N
April 2006 b ai 2006 Juni 2008 Juli 2008
Ma Ti On To Fr Le Se | Ma Ti On To Fr Le Se | Ma Ti On To Fr Le Se | Ma Ti On To Fr Le Se
1]2 1123|4567 11234 12

3|45 |6|7|8]9 89 1011 12 13 |14 51678 ]9[10M 314156 )7[8]9
10 (11 12 13 14 15 (16 | (15 16 [17 |13 |19 |20 |21 12 12 |14 15 16 17 (18 | (10 (11 |12 |13 [14 |15 [1&
17118 19 |20 |21 |22 |23 | |22 |23 (24 |25 |26 |27 |28 | 19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 | 17 |18 19 |20 |21 (22 |23

24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 29 |30 |3 26 |27 |28 |29 |30 24 |25 |26 |27 |28 |29 (30
il
August 2006 September 2006 Oktober 2006 Mowember 2006
Ma Ti On To Fr Le Sa Ma Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Le Sa Ma Ti On To Fr Lo Se
11213 |4|5 |6 11213 1 11213 |4|5

708 [8 1011 12|13 4 |5 |6 |7 |8 310 2|3 |4 |56 |7 |8 B |7 |8 |3 ]10 11 12
14 (15 16 |17 (18 13 |20 | |11 |12 13 |14 |15 |16 |17 9 |10 |11 (12 |13 |14 [15 | |13 [14 |15 |16 [17 |18 |19
21|22 |23 |24 125 26 |27 18 19 (20 |21 (22 |23 |24 | 1B 17 18 19 20 21 (22 (20 (21 (22 (23 (24 |25 |26
28 123 |30 |3 25 |26 |27 |28 |29 |30 23 |24 125 |26 |27 28 |29 |27 |28 |29 |30

30 |31

Fiad/Utvalg [Forsand menighetsrad -

Se pa mgtedatoer for flere utvalg samtidig

L
o Klikk pa
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e Klikk ¥ LK

o Kiikk pa =i
e Velg Flere

R ad/Utvalg: |EEE

j om du vil se pa flere samtidig

Oppe til hayre i mgteplanleggeren dpnes en ny listeboks:Vis flere.

Yiz mateoversikt

| Oktober 2002

Ma Ti On To Fr Le So
[T[2[3[4[5[6

[7 [8[3 0T [2[13

[14 [15 [16 [17 [18 [13 [20

[21 [22 [23 [24 [25 [26 [27

28 [25 (30

]
v oK

Bebiryt

@

"ig flere:
k.F

=

Tam

| August 2002 | September 2002
Ma Ti On To Fr Le S@ | Ma Ti On To Fr Le So
[T12[3[% [T
[E[e[7[a[aom [[2[3[4[5[6[7[8
[12 [13 [14 [15 [16 [17 [18 | [9 [10 11 [12 [13 [14 1§
[19 [20[21 [22 [23 [24 [25 | [16 [17 [18 [19 [20 [21 [22
(26 [27 MM (23 [30 [31 (23 [24 WM [25 [27 [28 [29
30
| Movember 2002 | Cesember 2002
Ma Ti On To Fr Le S@ | Ma Ti On To Fr Le So
[112[3 [T
[4[5[a[7[e[ao([2[3[4[5[6[7[8
[11 [z [13 [14 15 [16 7 | [9 [10 11 [1Z [13 [14 1§
[18 [19[20 [21 [22 [23 [24 | [16 [17 [18 [19 [20 [21 [22
(25 [z6 MMl (28 [23 [30 [23 [24 [25 [26 [27 [28 [25
[30 [31
Rad/Utalg: (HEE j

¢ Kiikk pa de utvalgene du gnsker & se matedatoer for.

Bruk Shift tasten sammen med musetasten for a velge hvilke utvalg du vil se pa.

Svart fagre viser at det er planlagt mer enn ett magte denne dagen. Ved & markere et mate, holde

ned Shifttasten og markere neste, kan du enkelt se hvilke mgter som er lagt til samme dag.

Tem mgteplanleggeren

L
o Klikk pa

e Klkk ¥ LK

e Velg F4d/Utvalg: |Forzand menighetzrad

Ton

o Klikk = &

e Svar JA hvis du gnsker a slette alle mgtedatoer i valgt periode.

Adressebok

Adresseboken kommer opp nar du skal registrere inngdende eller utgdende brev. Tidligere
registreringer kan finnes via sgkefunksjonen. Ny registrering kan legges til i adresseboken. Du kan

0gsé gjore oppslag mot Arbok for den Norske Kirke.

d I_ som du vil slette alle mgtedatoene for.
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LabOra Saksbehandler - Adressebok x|

Fode: IF'H

Mawn IF'er Hagen

Adresse: |Hageveien 1

Fostrr: 4110 | FORSAMD

Telefor: I— I—
Email |

CH= Legg til ggndre Xﬁlett

i

Aibolf Dink.

w Ok 3 Awbyt

e Skriv inn navn og adresse.
¢ Kode (forkortelse) kan brukes i forbindelse med sgk etter navn.

o Kikk -Leaghl o legge til adressen i den interne adresseboken.

Hvis adressen er lagt til tidligere, og det er gjort endringer i denne, vil  Leag bety at bade den
gamle og den nye adressen blir liggende i adresseboken.
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Sok etter tidligere registrert person

i
Klikk pa «"

LabOra Saksbehandler - Adressebok x|

Sk etter: W

Faode: IF'H
E [Per Hagen
Adresse: |Hageveien

Fostrr: |41 10 FORS&AMD
Telefor; I I
|

Ermail:

=H= Legg til gﬂndre x5lett

Abolf Dink.

w Ok 3 Awbnyt
o Skriv inn Kode i sgkefeltet (Sgk etter).
Rediger adressbok
e Velg Vis — adressebok.
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LabOra Sakshehandler - Adressebok

Mawn IF'er Hagen

Adresse: |Hageveien 1

Paostrr: 4110 FORSAMD

Telefor: I— I—
Email |

CH= Legg til ggndre Xﬁlett

Aibolf Dink.

w Ok 3 Awbyt

i
Klikk pa "
Skriv inn kode.
Gjgr de endringer du @nsker.

Klikk & Endre for & registrere den endrede adresseinformasjonen.

Klikk K Slett for a slette adresseinformasjonen fra adresseboken.

Liste over registrerte poster

Klikk pa |%|
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LabOra Saksbehandler - Adressebok x|

_ 25| Bjargvin bizpedarmmekontor
25| Borg bispedarmmekontor

#-2=] Per Hagen

W Ok 3 Awbyt

o Velg post

Om du klikker i listeboksen kan du skrive inn fgrste bokstav for & ga til valgt bokstav.

o Marker posten.

3=
o Kilikk pa |—= for a hente inn posten.

Hent adresse fra Arbok for DNK

Du kan hente inn adresser fra drboka for den Norske Kirke i tilknytning til registrering av utgadende
eller inngaende dokumenter.
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LabOra Sakshehandler - Adressebok

Mawn IF'er Hagen

Adresse: |Hageveien 1

Fostrr: 4110 | FORSAMD

Telefor; I I

Ernail: |

i

Aibolf Dink.

CH= Legg til ggndre Xﬁlett

w Ok 3 Awbyt
1
o Kiikk pa ﬁfbﬂgﬁﬂ*‘l .
x
Fellesrad | Sokn]

Audnedal

Kt

g

111
Agde B amble

Adrezze-informaszjon;

3 Brirk:
— B;g;r;zs RS Arendal kirkelige fellesrad
[] Bukle Adresse: Postboks 10
Biarguin E'fange - Postn: 4801 ARENDAL
Evie og Hormne T eleforn: 70370
[] Farsund Faks: 37027616
Flekkefiord E mail o dalk
Barg '~ | Fraland ;I rnail: einar. bore@arendal ko
Agder bizpedarmmekontar Telefor: 38105120
karkensz gt 13 Faks: 383105121
4611 KRISTIAMSAND 5 agder. bdr@kirk en. no e OFK

Fellesradsadresse
¢ KIikk pa Bispedgmme.
e Marker Fellesrad.

o Kikk ¥ 3% fora overfgre adressen.
Sokn / Menighetsadresse

¢ Kilikk pa Bispedgmme.

e Marker Fellesrad.

e Velg Sokn.
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e Marker Sokn

e Klikk ¥ 0K for & overfgre adressen.

Adresse til Bispedgmmekontoret

Agder bizpedammek.ontor
tarkens gt. 13
4611 KRISTIAMSAMD 5

e Dobbelklikk pa navnet.

LabOra Saksbehandler - Adressebok x|

Sok etter: |

F.ode: I

N |.-’-'-.gl:|er bizpedammek.ontor

Adrezze: IMarkens at. 13

Paostrr: 461 ERISTIAMNSAMND 5
Telefor:  [38105120 [3g105121
Ernail | agder br@kirken. no

oF Leagtil .4 Endie X Slett

L

L]
.ﬁ.thE DrK.

a Ok 3 Avbyt

e Skriv inn kode og klikk = Leagtl pyis du vil lagre registreringen i egen adressebok.

Arkiv
Klikk E‘
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™ LabOra Saksbehandler - [Arkiv]

Bl El Rediger Wis Arkiv  Verkbgy Vindu Hielp

ER =<

ﬂ)‘

Ak I Fellesrad |

Arkiyvngklkel

1 BKONOMI
2 STILLINGER 0G PERSONELL
3 KIRKELIG YIRKSOMHET

E}{_ﬁ 40 Generelt
¢ L) 400 Generel

I:l 402 Brannwern, sikingstilkak,

B®- Po mwo

4|E

0 ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON ﬂ

b 0401 Lover, forskiifter, regelbverk for bruk av

4 KIRKER. HENIGHETSHUS, PRESTEBOLIC 4

far kirken [Fellesrad)

: Gu:udk|enn|ng av utleiereqgler 001200

| f

-
| ENis

Dokumenter

enning av utleierealer kirken

J o

21.01,

2

Arkivngkkel (til venstre).

Arkivet inneholder flere arkivngkler. Ved oppretting av arkiv velges hvilken arkivngkkel som skal
benyttes. Det kan opprettes flere arkiv med tilhgrende arkivinformasjon. Opplysningene som legges

inn i arkivinformasjonen til det enkelte arkiv brukes ved produsering av dokumenter.

Arkivsaker (gverst, til venstre).

| arkivsaker kan du se hvilke arkivsaker som er plassert under valgt arkivhgkkel.

Saksfremstillingene plassere i mappen for arkivsaker.

Dokumenter (nederst, til venstre).

I Dokumenter plasseres alle dokumenter som er Kknyttet il

valgt arkivnokkel

Alle arkiv som blir opprettet blir tilgjengelige I denne listeboksen, slik at du enkelt kan skifte

Saksfremstillinger).
. Vel arkiy i [Fellesiadet =
arkiv.
Nytt arkiv

o Velg Arkiv — Nytt arkiv.
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Myttt arkiv

%]

Skriv inn navn pé nvtt arkiy

|Forsand menighetsrad 0F-09

Welg organizajon:

E Py | Rediger < Slett

Arkivrak kel |m nakkel j 4 OK 3 avbrpt

e Skriv inn navn pa nytt arkiv.
¢ Velg Organisajon som arkivet skal knyttes til.

Klikk p& | Rediger 7 » redigere informasjon om valgt organisasjon eller

Klikk pa % i for & opprette en ny organisasjon

Organisasjonsinformasjon

Organizazjon:

Mavr |Forzand menighetsrad

Sted ved datering aw dokurnenter: ||:,:,,3_3n,:|

Adresse: |K.irkebakken 1

Fostrummer: {4190 FORSAND

Telefar: 51700900 Faks: |5170090
E-post; forzand. menigheti@kirk en.no

w OK 3 Aeebryt

e Skriv inn opplysninger om organisasjonen (den som arkivet tilhgrer).

Opplysninger herifra blir brukt ved produsering av dokumenter fra vedkommende arkiv.

o Kikk ¢ 9&
Det kan knyttes flere arkiv til samme organisasjon. Kan veere aktuelt nér det skal lages et
"bortsettingsarkiv" og en @nsker & begynne pa nytt, for eksempel ved valg av nytt
Fellesrad/Menighetsrad.

Ved a bruke érstall for periode i arkivnavnet kan du enkelt skille arkivene fra hverandre.

Endre arkivinformasjonen

Hvert arkiv som opprettes, skal ha sin egen arkivinformasjon. Det arkivet og den arkivinformasjonen
som ble installert sammen med programmet bar endres slik at det passer egen organisasjon.
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o Velg Arkiv — Endre arkivinformasjon

e Skriv inn nytt navn pa arkivet.

e Skriv inn opplysninger om organisasjonen ((den som arkivet tilhgrer)
o Kikk & O

Velg arkiv

Det er enkelt & veksle mellom de ulike arkivene. Aktivt arkiv er det arkivet som vises i listeboksen.

o Kilikk pa E‘ for & apne listeboksen.
o Velg arkiv.

Ny arkivkode

Du kan slette, legge til eller endre navn pa arkivmappene. De endringer som gjores vil kun ha
innvirkning pa det arkivet som er aktivt. Slik kan det enkelte arkiv tilpasses den enkelte
organisasjon.

Hvis arkivplanen er den "offisielle" for organisasjonen, anbefales at mapper ikke slettes. Det betyr
lite at mappene ligger i arkivet. Men det er ikke ngdvendig & ha alle mappene i det papirbaserte
arkiv. | det papirbaserte arkiv kan du opprette hovedmappene + de undermappene som du vet du
far bruk for. S& kan gvrige mapper opprettes etter hvert som du trenger dem.

Mappestrukturen i det elektroniske arkiv og det papirbaserte arkiv skal veere identisk hva angar
mapper som er i bruk.

o Velg arkiv
Arkivngklel

= 1-20 Generelt -
El{:l 221 Personalmapper Uibvid ett niva
EHC3 221.0 Pedersen, Ande  Utvid aren
] 221.00 &ktiviteter | Ubvid alle
[ Andersen, Berit Skjul alle

D Andersen, Eva Leaq kil my arkivkode
% injersen, $nut Rediger arkivkode
nderzen, Yngve )
Slekt arkivkod
- 222 Ansiennitet og oppryk =L Arkvinde E
-2 224 Uttalelser om perzone InFa ard...
-1 225 Seerlige paskjonnelse I
-7 226 Ordensstraff m.y. Sk etker arkivkode
-2 227 Frivilige medarbeiden  Leqgg kil notatmappe

S

o Sett markeren pa arkivmappa som du vil lage ny undermappe til.
¢ Kilikk hgyre musetast (eller velg Arkiv — Legg til ny arkivkode).
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X

Legg til ny, arkivkode

* Primarkode (" Sekundaerkode

Legg til arkiv-kode:

My arkivkode legges til felgende gren:;

221 Perzonalmapper
K.ode: Tekst:

)

[ Tilleggskode

N L

o Velg Sekundaerkode eller primaerkode
¢ Velg nr. pa koden (ved primaerkode)
e Skriv inn teksten pa valgt arkivkode.

Primeerkode er desimalkoder fra 0-9.

Sekundeerkode er alfabetisk. Dette er seerlig hensiktmessig ved personalmapper.

Notatmappe

Det kan opprettes notatmappe til arkivkodene. Dette er for & enkelt kunne lagre notater om en sak
e.l. som ikke skal regstreres som egen arkivsak eller eget saksdokument.

Arkivnakkel
=120 Generelt -
B 221 Personalmapper Uvid ett nivd
EHC 221.0 Pedersen, Ande  Utvid gren
] 221.00 Aktiviteter | Ubvid dlle
[ Anderzen, Berit Skjul alle
[ Andersen, Eva
[ Anderzen, Knut

‘ 23 And ¥ Rediger arkivkode
nderzen, ‘Yngve .
Slett arkivkad
-0 222 Ansiennitet og oppryk FL arkveace E

-2 224 Uttalelser om perzone InFa am... —
-0 225 Seerige paskjonnelse I
-2 226 Ordenzstraff mv. Sak etker arkivkode
-_0 227 Frivilige medarbeiden  Leqgq kil notatmappe

Leaq til ey arkivkode

S

e Sett markgren pa arkivmappa som du vil lage en notatmappe til.
¢ KIlikk hgyre musetast og velg Legg til notatmappe.

Copyright © Vitec Agrando 2021 Br.veileding for LabOra Saksbehandler ver. 2020.1 40

[ab0ra



Arkivnakkel .
D 220 Generelt - |:E| x

EID 221 Perzonalmapper
E}D 221.0 Pederzen, Anders [rato Tittel
L 221.00 Aktiviteter @ 15.12.2005 |"-"eu:|r biolig
B[] Andersen, Berit
EL .|ty
B[] Andersen, Eva
L2 Matater
(] Andersen, Krut Klikk pa ikonet for & legge il et notat
-7 &nderzen, Yngve
-0 222 Ansiennitet og opprykk
-2 224 Uttalelzer om personell og stilinger
-1 225 5eedige paskjernelser.

[T 2998 Oled bembF e iy

4 b

Legg til notat

&
o Klikk pa = for a legge til nytt notat.
o Kilikk pa tittellinjen for & skrive inn overskriften pa notatet.

Endre navn pa arkivkode

i Rediger arkivkode

Mtk nave pd arkivkode:

KN B edriftsavis

v K | X st |

o Marker arkivkoden.
¢ KIlikk Rediger arkivkode.
e Skriv inn nytt navn pa arkivkoden.

Informasjon om arkivkode

e Sett markeren pa den arkivkoden du gnsker informasjon om.
e Velg Arkiv — Informasjon om arkivkoden.

Den info som er lagt inn er er hentet fra KA’s beskrivelse av arkivkodene. Det er ikke alle arkivkoder
det finnes info til.

Slett arkivkode

e Marker arkivkode.
e Kilikk Slett arkivkode.

Lab0ra Fellesrad ] |

Slette arkivkode "0 - ORGAMNISASION 0G ADMIMISTRASJONYOE IMFORMASJIOM,
AREN, BIBLIOTEESDGS Bedriftsavis™?
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o Bekreft sletting.

Apne arkivsak

Arkivkodesak |
Sok etter arkivkode: Firn forrige
{kortor . Finn neste

v oK X At

o Kilikk pa arkivsaken for & ga til samme arkivsak i Saksbehandleren.

Saksbehandling

. Saksbehandling
Ak I Fellesrddet = |

Felles arkiv-saker I [l Mine saker "l Wiz [status]; I "I Sak: 04700001 - Anzettelse

Telarkivaaker |

=10l x|

'@ﬁaks-dukumenter | ﬁgtvalgs-hehandling |

Ak 5

400001 |210 ) A Anzette
Avlevering av arkivmateriale

Saksbehandleren bestar av tre hoved elementer:
Arkivsaker.

Arkivsak er det "omslaget” som skal veere rundt saksdokumentene. Det mé alltid veere et slikt
"omslag" (en arkivsak) far en kan opprette saksdokument.

Saksdokumenter.

Utgaende dokument — Inngaende dokument — Saksfremstilling

Utvalgsbehandling.

Saksfremstillingen danner grunnlag for & overfgre saken til utvalgsbehandling.

Velg arkiv

. Sakshehandling
Ak INN Fellesrad "'I

MM rrad

(MM Fellesrad

MM Fellesrad [gamrnelt arki
T Ak MM mréld [gammelt arkiv]

Felles ark

Du kan velge mellom de arkivene som er opprettet og som du har tilgang til..

Menyvalgene i Saksbehandleren

Valgene pé Fil-menyen - Rediger-menyen - Vis-menyen og Verktgy menyen endres i forhold til
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hvilken del av saksbehandleren du arbeider med. (Arkivsaker — Saksdokumenter eller
Utvalgssaker)

Hgyre musetast

Ved & sette musepekeren i skjermbildet — og klikke hayre musetast far du tilgang til de mest brukte
valgene.

Sortering
e Sett musepekeren pa feltoverskriften.

e Likk hgyre musetast.
Velg sortering stigende eller synkende.

Gradering av arkivsak eller saksdokument

En arkivsak eller at saksdokument kan graderes nar det opprettes. Gradering kan ogsé skje etter
at saken eller dokumentet er opprettet ved & markere arkivsak eller dokument og velge
Egenskaper.

Hvis et dokument er gradert kan kun personer som har tilgang til gradert:

e Apne dokumentet.

o Slette dokumentet.

e Skrive ut dokumentet.

e Apne Egenskaper pé arkivsak eller dokument.
e Endre gradering.

e Sende gradert dokument som e-post.

Hjemmel Beskrivelse
4 Ofl § 4 Utsatt offentlighet
5 Ofl § 5 Unntatt — Interne dokumenter.
5a Ofl § 5a Unntatt pga taushetsplikt
6 Ofl § 6 Unntatt pga dokumentets innhold
6.4 Ofl § 6.4 Sokerliste
6a Ofl § 6a Unntatt for & hindre straffbare handlinger
11 Ofl § 11 Forskrifter til loven
XX XX Midlertidig sperret
P Ofl § 5a, Fvl § 13 Unntatt pga taushetsplikt
KL Ofl § 5a, Fvl § 13 Unntatt pga taushetsplikt

Ofl = Offentlighetsloven
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Fvl.= Forvaltningsloven
Hiemmel: j _T'I

Ved opprettelse av arkivsak eller dokument kan du klikke pa _?I for & fa tilgang til Lovteksten med
hjemmel for gradering av saker/dokumenter.

Arkivsaker

Status arkivsaker

. Saksbehandling ;Iglll
Arkiv: I Fellesradet ~ |

Felles arkiv-saker I [l Mine saker 'l Wiz [status]; I "I Sak: 04700001 - Anzettelse

T arkivaaker | ﬁﬁaks-dukumenterl ﬁUtvaIgs-behandlingl
: k. Akl |[S i

alig |4

Under behandling
Reservert

Du kan velge om du vil vise alle arkivsakene eller kun en valgt gruppe av saker.

A — Avsluttet
Status A brukes

U — Under behandling

Brukes pa dokumenter som er ferdigbehandlet, men som ikke skal journalfgres. Det kan for
eksempel vaere Saksfremstillinger eller Interne notater.

R — Reservert

Brukes pa alle dokumenter som skal i Postjournalen. Nar J velges blir dokumentet registrert i
Postjournalen automatisk.

Opprette arkivsak

o Kilikk pa w hvis saksbehandlervinduet ikke er aktivt.

o Kilikk pa i .for a opprette ny arkivsak.
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Reqistrer ny arkivsak

e Velg arkiv.
e Skriv inn navn pa arkivsaken.

Siden sakstittelen skal veere kort og ikke alltid er nok for & fortelle hva saken gjelder, kan det her
legge inn mer informasjon. (Informasjonen kan evt. fayes til senere — eller endres — ved a markere
arkivsaken og velge Fil - Egenskaper).

¢ Gi en beskrivelse.

e Velg gradering.
Kun de kodene som den som registrerer saken er godkjent for, kan velges. Hvis ingen koder vises,
er vedkommende ikke klarert for graderte saker.

e Status: Under behandling - skal sta slik til arkivsaken er ferdig.
e Skriv inn arkivkode.

Hvis du ikke vet arkivkoden, klikker du pa _| for & soke etter arkivkoden.
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Forsand fellesrad N

0 ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON ?_&I
1 AKOMOMI

2 STILLINGER 0G PERSOMELL

3 KIRKELIG ¥IRKSOMHET

4 KIRKER, MENIGHETSHUS, PRESTEBOLIGER

5 KIRKEGARD, KREMASJON, GRAVFERDS VIRKSOMHET

V ak. x.-’-'-.vbr_l,lt
o Kilikk pa for & fa opp sekevinduet.
Arkivkodesek |
Sak etter arkivkode: Finn forrige
fkentor Finn neste |
V ak. x.ﬂ.vlgr_l,lt

o Skriv inn sgketeksten (nummer eller navn).

Programmet vil sgke etter hvert som du skriver.

o Kilikk pa M(eller Alt+N) for & ga videre i sgket.

o Klikk pa MM IOMEE  oier Alt+F) for & ga tilbake i soket.

o Kikk ¥ 2% nardu har funnet arkivkoden du seker.

o Kiikk pa X svbu for & ga tilbake til arkivsaken hvor sgket begynte.

Kryssreferanse brukes hvis en arkivsak gjerne kunne ha veert plassert under en annen arkivkode.
Eksempel: Permisjonssgknad fra kateketen. Hovedplassering: Kateket. Kryssreferanse.
Permisjonssgknad.

o Velg saksansvarlig.
o Velg registreringsdato.
o Kikk ¥ 3% fora opprette arkivsaken.

eller

e Marker Produser dokument

o Kikk ¥ 3% fora ga videre til dokumentproduksjonene.
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Egenskaper arkivsak

Du kan endre pa egenskapene til en arkivsak etter at den er opprettet.

o Velg arkivsaker.
e Merk arkivsaken.
o Velg Fil — Egenskaper.

Egenskaper for "Innkjép a¥ gravemaskin®

Egens

Welg arkiv IStrand Fellesrid =

Mavn pa arkivsak IInnkimp av gravemnaskin

Besknvelse

Gradering I j I

Status E ~|  |Under behandling

_?I

Arkivkode |511 [Kirkegard _I
|

1~

k.pzsreferanze I I

Sakzansvarlig IEIIa Glomsztulen j Fieg. dato |11-11-2DD4

[T | Eegistier dokument

w Ok 3 Aoyt

Du kan endre navn pa arkivsaken, beskrivelse, gradering, status,arkivkode, kryssreferanse, og
saksansvarlig.

Ved endring av arkivkode, endres ogsa arkivkoden pa tilherende dokumenter.

Saksdokumenter

o Kilikk pa w hvis saksbehandlervinduet ikke er aktivt.
e Marker arkivsaken i Arkivsaker
o Kilikk pa Saksdokumenter
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. Saksbehandling [_ O]

Arkiv: I MM Fellesidd ~ I

Fellez arkivzak-dakumenter Wig [Statusl:l.ﬁ.lle j Sak: 02700001 - Budsjettendring

‘@Arkwgaker Rl 5 ak z-dakumentar | B Utvalgs-behanding |

Arkiv |[Drato

L I:II:II:II:I'I 112 |05.06.02 |02/00007-003 | Q0000 F g af ) zhillin
020000 14.05.02 |02/00001-002 EII:IEIEIDS.-"EIE J | Budszjettendring Erev fra radmannen
0200001 {112 |14.08.02 |02/00001-001 | 00000102 |J |Budsietendring DOC |Brew bl Badmannes

Dokumentene som tilharer valgt arkivsak vises.

Et dokument ma alltid knyttes til en arkivsak. Derfor mé arkivsaken opprettes farst. Deretter
opprettes dokumentet til arkivsaken.

Nér dokumentet skal plasseres i en allerede opprettet arkivsak, markeres arkivsaken far
dokumentet opprettes.

Egenskaper saksdokumenter
Du kan endre pa noen av egenskapene til et dokument etter at det er registrert.

o Velg saksdokumenter.
o Merk dokumentet.
o Velg Fil — Egenskaper.
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Egenskaper "Budsjett 2006

Mavn pé arkivzak | 0500007 - Budsiett 2008 = O My

Arkivzak: IEIE,-"I:IEIDEI? Ak kode: |-| 12 f&.rsbudajeﬁ Kayzzref.:

Diokumentnr: 05A00007-002 Lepenummer: 00002205

Dakumentnayn

Beskrivelse

MHakkelord 1] I MHakkelord 2] I

Gradering || ;I IIngen Gradering il
Dok, dato |14_12_2|:||:|5 :I Status IJ ;I }Jl:nurnalfﬁlrt J. data |14.12.2EIEIE :I
Saksbehardler | Admin | Feg data  [12122005 |+

Auskiving | =] | Dok. Nt | | Adato [DOMMYYA]~]

Aysender _I IFDrsand kaommune, B adhusgt. 1, 4119 FORSAND

w Ok M Lyt

De fleste av dokumentets attributter kan endres.

Status Saksdokumenter

j

[l
K[Dnsept]
Flerdig]

J[ournalfart]

Dokumentene kan vises ut i fra valgt status.

K — Konsept

Brukes nar et dokument er under utarbeidelse

F — Ferdig

Brukes pa dokumenter som er ferdigbehandlet, men som ikke skal journalfgres. Det kan for
eksempel vaere Saksfremstillinger eller Interne notater.
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J — Journalfart

Brukes pa alle dokumenter som skal i Postjournalen. Nar J velges blir dokumentet registrert i
Postjournalen automatisk.

Opprett et inngdende dokument

o Kiikk pa x

o Velg arkiv.

Klikkl‘

hvis saksbehandlervinduet ikke er aktivt.

Produser dokument

Inngaende  Utgdende Saksfremstilling Internt

Ctel - i Ctrl - w Ctrl - = Ctrl -t

Produser et inngdende dokurment

¢ Velg Inngaende dokument
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Produser dokument

Navn pa arkivsak [(5,/00007 - Budsiett 2006 ~ O M
Arkivzak: 05/00007 Ak kode: |-| 12 f&.rsbudajeﬁ Kayzzref.:

Impart av dokument | | L\ Hent
Dokurmentniayvn |Budsiett 2008

Beskrivelze

MHakkelord 1] | MHakkelord 2] |

Gradering || j |Ingen Gradering ﬂ
Dok, dato 14122005 |»| Staws ) | Joumalfor J dato 14122008 |+«
Saksbehandler | Admin | Reg dato  [14122005 |+

Awskriving |- - | Dok, ki J A dato (14122005 |-

Aysender J |F|:|rsan|:| kaommune, B adhusgt. 1, 4119 FORSAND

[~ Produser svarbres

w Ok M Lyt

o Velg arkivsak.

Den arkivsaken som er markert vil komme opp som forslag.

Hvis det foreligger elektronisk dokument, kan du hente inn dette ved & klikke pa LoHent by kan
hente inn dokument fra hardisk e.l., e-post eller skannede dokumenter.

e Skriv inn Dokumentnavn.
¢ Gi en beskrivelse av innholdet (valgfritt).
e Skriv inn ngkkelord (valgfritt)

Bade nokkelord og beskrivelse kan brukes ved sok etter dokumenter.
e Velg gradering.
e Skriv inn dokumentdato.

o Velg status.
e Skriv inn journaldato.

Inngaende dokument journalfgres med en gang.
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Utgaende dokument kan evt. ha status K = Konsept og journalfgres nér det sendes.

¢ Velg dokumentbehandler.
e Skriv inn registreringsdato

o Kilikk pa J for a skrive inn avsender.

LabOra Saksbehandler - Adressebok x|

Fode: IF'H

Mawn IF'Er Hagen

Adresze: |Hageveien 1

Fostrr: 4110 | FORSAMD

Telefon: I— I—
Email |

CH= Legg til @‘Endre Xﬁlett

Arbolf Dink.

w Ok 3 Awbnyt

Skriv inn navn og adresse.
Kode (forkortelse) kan brukes i forbindelse med sgk etter navn.

Klikk - Leaatil o 5 legge til adressen i den interne adresseboken.

For redigering av adressebok: se Adressebok

Hvis du vil produsere svarbrev med en gang, klikker du i feltet [™ Produser svarbrev

Klikk pa ¥ Ok for a lagre dokumentet.

Forelapig svarbrev

Du kan hente inn adresser fra drboka for den Norske Kirke i tilknytning til registrering av utgdende
eller inngédende dokumenter.

Du kan velge & produsere svarbrev i tilknytning til registrering av et inngdende dokument. Hvis
dette ikke gjores nér inngdende dokument registreres, kan du etter at inngaende brev er registrert
velge Verktay — Forelgpig svarbrev for & produsere svarbrevet.
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Produser dokument

Produse

Mavn pé arkivzak | 0500007 - Budsiett 2008 ~ O M

Arkivzak: IEIE,-"I:IEIDEI? Ak kode: |-| 12 f&.rsbudajeﬁ Kayzzref.:

Irmport &v dokurnent I I Hent

Dokurmentniayvn IBudsiett 2008

Beskrivelse

MHakkelord 1] I MHakkelord 2] I

Gradering || ;I IIngen Gradering il
Dok, dato |14_12_2|:||:|5 :I Status IJ ;I }Jl:nurnalfﬁlrt J. data |14.12.2EIEIE :I
Saksbehardler | Admin | Feg data  [12122005 |+

Awskriving I- vI I Dok, ki I _l A, dato |14.12.2EIEIE :I

Aysender _I IFDrsand kaommune, B adhusgt. 1, 4119 FORSAND

[ Produser svarbrew

w Ok M Lyt

o Marker [ Praduser svatiev for 4 produser svarbrev.
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Produser svarhrey |

D okurmentrnal IFDrelmpig svarbrey 1 [bm, farge) j

|h=1a| for forelgpig svarbres (Bokmal og logo i farger)

Tekstfraze Ctandard svarbree

M har mottatt deres brew datert ...

Leqq til Endre | Slett |

Status | N =] p.;.umaHan Jounaldato |I:|E.1 0.2003

v Ok X ot

o Velg dokumentmal for svarbrev.
o Velg tekstfrase.
Tekstfrase

e Kiikk Dteaatl ¢ 5 legge til ny tekstfrase.

e Velg tekstfrase og klikk 4 Endre for & endre tekstfrase.
o Marker tekstfrase og klikk = #<3Et for 4 slette tekstfrase.

Legg tl/Rediger tekstfrase |

Mavn:

|h-1itt gvarbrey

Telkstfraze:

Jeq vizer bl brev mottatt der|

Bruk Chl + Enter for & £3 linjeskift i teksten

v oK X bt

e Skriv inn navn pa tekstfrasen.
e Skriv inn tekstfrasen. (Bruk Ctrl+ Enter for a fa linjeskift i teksten).

e Klkk ¥ LK

¢ Velg status pa svarbrevet.
e Skriv inn journaldato (eller la feltet sta blankt hvis konsept velges)

o Kikk ¥ Ok for & apne svarbrevet i tekstbehandleren.
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Utgaende dokument

o Kiikk pa w

o Velg arkiv.

Klikkl‘

hvis saksbehandlervinduet ikke er aktivt.

Produser dokument

Inngdende  Utgdende Saksfremstilling Internt

Chil - Chl-u Chrl - = Chrl -t

Yeld hyilken type dokurnent du vil produsere

e Velg Utgaende dokument
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Produser dokument

Nawvn pa arkivsak IInnkimp av kontarutstr ;I [ Hu

Arkiveak: In?mnm 0 Arkkode IDEE Kontarteknisk utstyr Kryzsref.: I

D okurmentrnal Ithg. brev 2 (brr, farge) ;I

D akurnentnavn ITiII:-u-:I p& dataprogram

Bezkrivelze

Makkelord 1] I Mkkelord 2 I

Gradering || ;I I il
Dok, dato |nz.1n.znn? :I Statuz I._I | puurnalfmrt J. data |nz.1n.znn? :I
Saksbehander | Admin -l Feg dato  [0210.2007 |+

™ Registrer dokument ' Fegistrer og produser dokument

I “ﬁ;‘g Diakument infarmazjon @'—Wskrivning av dokument | % ottakere |

w Ok W tvbn

¢ Velg dokument mal som dokumentet skal knyttes til.
e Skriv inn Dokumentnavn.

¢ Gi en beskrivelse av innholdet (valgfritt).

e Skriv inn ngkkelord (valgfritt)

Bade nokkelord og beskrivelse kan brukes ved sok etter dokumenter.
o Velg gradering.
e Skriv inn dokumentdato.

o Velg status.
e Skriv inn journaldato.

Hvis dokumentet skal journalfares med en gang, velges status J. Hvis det er et konsept som skal
gjares ferdig senere, velges status K.
o Velg dokumentbehandler.

o Skriv inn registreringsdato

e Klikk pa Q Mattakere for & velge mottakere.
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Produser, dokument

Mavn pa arkiveak ITestGradering.-"Hiemmel j (1 My
Arkiveak: IEI._-",-’DEIDDE Ak kode: |1 10 Generelt Kryzzref.: I
— Mottakere
Mavn | Adresse | Poststed E|.I__egg til
& Fiem
<4 | [ >
— K.opimottakere
MNavn | Adresse | Posted 9|.I__egg il
a' Fiem
£ | | >

v Settinn alle kopimottakere i brevet [ iSett inn alle hovedmottakere i brevet

@ Dokument informasjon | @&vskrivning av dakument | I % Mattakere
LA

w Ok 3 Avbogt

Flere mottakere
Du kan velge flere mottakere og/eller kopimottakere péa et utgadende brev.

Mottakere:

e Velg mottaker ved a klikke pa Fleag T
Du kan legge til s& mange mottakere du gnsker. Du kan ogsa fierne en mottaker ved & merke
posten og klikke [Fjern]

Kopimottakere:
e Velg kopimottakere ved & klikke pa FrLeag i

Du kan legge til s& mange kopimottakere du gnsker. Du kan ogsa fjerne en kopimottaker ved a
merke posten og klikke [Fjern]

e Marker Vil du at navnene pa hovedmottakere og/eller kopimottakere skal vises i hoveddokumentet?

Regler ved utskrift:
Det skrives ut sd mange utgdende dokumenter som det er mottakere og kopimottakere.
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Ved flere enn en hovedmottaker ma brevet skrives ut i fra LabOra Saksbehandler, siden fletting av
navn og adresse skjer i Saksbehandleren.

Flettefelter.

Folgende flettefelter ma finnes 1 brevmalen for utgaende brev:

Hovedmottakere:

<<OverskriftHM>> Setter inn overskriften: Brev sendt til:

<<Hovedmottakere>> Setter inn navnet pa hovedmottakerne

Kopimottakere:

<<OverskriftKM>> Setter inn overskriften: Kopi sendt til:

<<Kopimottakere>> Setter inn navnet pd hovedmottakerne.

<<KopiTekst>> Setter inn teksten (Kopi) pé brevene til kopimottakerne.

Du kan sette inn flettefeltene hvor du vil i malen, samt formatere teksten slik du @nsker.

Se avsnittet Maler for neermere informasjon om redigering av malene.

Avskrivning av dokumenter

Alle inngdende dokumenter skal avskrives.
Et inngdende dokument som ikke krever oppfalging kan avskrives nér det registreres. Hvis
dokumentet ikke blir avskrevet ved registrering, kan dette gjgres senere ved a dpne egenskaper
for dokumentet og velge avskrivningsmate.

Et inngaende dokument som krever svar avskrives néar det utgaende svarbrevet produseres.

Avskrivningskoder som benyttes

BU = Brev ut Vanligste avskrivningsmate. @vrige koder
** = Forelgpig avskriving benyttes nar et inngdende brev ikke skal avskrives med
SA = Sak avsluttet et utgaende brev.
TE = Tatt til etterretning
TLF = Telefon

TO = Til orientering

'@,&,rkivgaker '@ 5 aks-dokumenter l B Ltvalgs-behanding l

141; ._'IIII': ||'= AO0007-002 |_||_||_||_|::.'|_|E

o Nar avskrivning er funnet sted, vises koden for avskrivning i dokumentlisten

Avskrivning av inngdende dokument med svarbrev.

Hvis et utgaende dokument er svar pa et inngdende dokument, kan dette avskrives samtidig som
det utgaende produseres.
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[Gradering I | j IIngen [Gradering il
Dok, dato |15_12_2|:||35 :I Status IJ ;| I.Ju:uurnalfmrt J. dato |15_12_2n|:|5 :I
S aksbehandler I.-’-'-.dmin LI Feg. dato I‘I 5122005 :I

hd attaker J IEIIa Mardmann, Svenzkloppen 1, 3113 FORSAMD

€ Fegistrer dokument £ Fegistrer og produser dokument

I &Sﬁﬁ Dakument informasjon @ﬁvskrivning av dokument |

o Velg Avskrivning av dokument

Produser dokument

Mavn pé arkivzak | 0500007 - Budsiett 2006 ~ O N
Arkivzak: IEIE,-"I:IEIDEI? Ak kode: |-| 12 f&.rsbudajeﬁ K.yzzref : I

— Dokument zom ikke er avskrevet

Drakumenttr MHavn Drata

Budsjett 2006 14.12 2005

Skriv av dizze dokumentens

Dok urnemtir | Mavn | Data |

@‘ﬂ Drakument infarmasjan | I

Avzkrivning av dokument

a Ok 3 Avbnt
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Alle inngaende dokumenter som ikke er avskrevet vises i gverste vindu.

o Flytt dokumentet som skal avskrives til nederste vindu (ved piltastene eller "dra og slipp").
Avskrivning av inngdende dokument som det ikke lages svarbrev til

Gradering || j ||ngen [Gradering ﬂ
Dok, dato 15122005 |+  Status |J j |.J|:|urnalf|art J.date  [1512.2005 [+
5 aksbehandler |Kari j Reg dato 15122005 |+

Awskiving  |TE | |Tatt il ettenetning Dok. Nr | Adaw [15T22005 [~

Ayzender J |F|:|rsan|:| kommune, B adhusgt. 1, 4119 FORSAND

Hvis et inngaende dokument ikke skal svares pa med et svarbrev, kan det avskrives samtidig som

det registreres.

¢ Velg avskrivningsmate.

o Dato settes automatisk til dagens dato.

o Dokumentnummer er bare tilgjengelig nar avskrivningskode BU benyttes.
Avskrivning avinngdende dokument i etterkant

@ﬂrkivsaker '@Saks-dukumenter | Ethvalgs I:uehandlingl

TE

IIIEHEIEIEIEI? 1512, 2EIEIE
05/00007 |112 (15122005 (0 -E-Dne l:lu:ukument
Iy arkiv-sak.
] | | Mtk dakument

¢ KIlikk pa dokumentet i dokumentlista.
o \Velg egenskaper.

[Fradering || ﬂ |Ingen [Gradering ﬂ
Dok, dato 18122005 |«| Status |._| j |.J|:|urna|f|3rt J.date [18122005 |+
Saksbehander |Kari | Reg dato  [15.122005 |+

Awskiving  |BU | [Besvart med brev ut Dok Nr [05/00007-004 .| A dato [15122005 |~

Ayzender J |F|:|rsan|:| kommune, B adhusgt. 1, 4119 FORSAND

o Velg avskrivningsmate.
o Dato settes automatisk til dagens dato.

Dokumentnummer er bare tilgjengelig néar avskrivningskode BU benyttes. Denne benyttes nar det

allerede er produsert et utgdende brev hvor det ikke ble satt avskrivningskode.

o Kilikk pa |-/
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]

Yelg utgaende dokument
Velg utgiende dokument

Drakumentir M avn D ato

B I_llj:E:iEett 2006 -2 1512 2005

05/00007-004  Budsjett 2006 3 15.12.2005

o Velg dokument som skal avskrives.
o Kilikk OK.

Restanseliste

Restanselisten vil vise alle dokumenter som ikke er avskrevet.

o Velg Rapporter, Restanseliste

Skriv ut restanseliste

Egenskaper for restanzelizten

Arkiv: |Fn:|rsar'u:| merighet j
Fra data: | [+
Til date: | |~

Saksbehender [N ~ |

o Velg Arkiv
e Velg Fra dato — Til dato (valgfritt)
e Velg Saksbehandler (valgfritt)

Hvis dato ikke velges vil alle dokumenter som ikke er avskrevet vises.

Hvis saksbehandler ikke vises, vil restanselisten vise dokumenter tilknyttet alle saksbehandlerne

Bl Rapport: Restanseliste '._ 'E|r>__(|
Tof1 S & 10z ~ Total®  100% Bof 8
-
Restanseliste PEN NORSEE FIREE 1
Arkiv: Forsand menighet N
Utskriftsdato: 15.12.2005
Sakshehandler: adm
Arkivsak |Saletintel Dok nr. Dok navn Dok Daito
05/00002 Presteholiz 03m0002-001 Vedlikeholdsplan 2005 26.05.2005
05/00006 Import fra postmattek ~ 05/00006-001 Import fra postmttek 29.11.2005
000006 Import fra postmttek 0300006002 Bestilling 30.11.2005 | 8
8 | >
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Restanselisten viser kun de dokumentene som ikke er avskrevet.

Hent inn elektronisk dokument

Du kan hente inn et elektronisk dokument for registrering og lagring av dokumentet i LabOra
Saksbehandler. Dokumentene hentes farst inn til et Postmottak. | Postmottaket kan de distribueres
til de arkiv saken angar. Nar en i Saksbehandler skal registrere et inngdende dokument, kan en
hente dokumentet fra Postmottak.

e Velg Fil — Start postmottak
o eller
e Velg Nytt dokument - Inngéende

Produser dokument

Navn pa arkivsak [ 05,00007 - Budsiett 2005 ~ O My
Arkivaal: IDE."'DDDD? Ark kode: |-| 12 ﬁ.rsbudsjett Kryzgref :

Import & dokurnent I .'__'_:-\- Hent
Dokumenthiayvh IEudsiett 2006

o Klikk | Hent

s LabOra postmottak

! Bl Rediger ‘erkkgy Hielp

M OE P X]| 8

! Innboks  Skamming  Henk fil Slekk Diskribuer

Forsand menighetsrad

Forsand menighetsrad

Iﬁj All past Dira kalanne hit for & gruppere pa kolonmnen

W= Cverfrt bl Saksbehandler Tyl it E” Op E” DpplEH E” E” Mattat frz =
5 Thke overfart

Jerpeland menighetsr... #

ﬁ:fl Al post

W= Crverfart bl Saksbehandler
5 Tkke overfart

Ingen data & vise

Organisasjoner

Du kan hente inn dokument fra diskett, harddisk e.l, innboks (e-post), eller skannede dokumenter.

Alle organisasjoner (arkiv) som er registrert i LabOra saksbehandler vises i postmottak. Et
dokument som hentes inn i postmottak kan derfor distribueres til de arkiv hvor dokumentet skal
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registreres som innkommet dokument.
Hent Fil

Y

o Kilikk Henk Fil
e Velg dokument som skal hentes inn til postmottak.

Hent inn E-post

e Se avsnittet Hent inn elektronisk dokument for apning av postmottak.

o Klikk pa /Innboks

" Innboks E| @| [‘S__<|

=]

(3 [7 (1 (3 U

Henit Lil postrmottak, Lukk =
' I |0 [+ Fra [+]| Emne [+]| Starrelze [+ || Mottatt dato E” ”~
[+l [l hargun Pettersen Labora gudstieneste Ukjent 2811.2005 071223
[+l [l Johannes Petterzen  |5Y: a little addition Ukjent 28.11.2005 0659353
[+l [l Johannes Petterzen |5 queshion about Gloria et Ukjent 28.11.2005 0&:593:45
[+l [l Johannes Petterzen | 5% update material from Osmo Ukjent 28.11.2005 0&:59:26
(2 b | O Dagfinn Skogey W5: alittle addition Jkjent 2711.2005 230347
[+l [l Dragfinn Skogay W5: guestion about Glaoria et Ukjent 27.11.2005 225329
= Dragfinn Skogey %5 update matenial from Ozmo 2711200 43
Mavh pa vedlegg E” Starrelze [=]
filiturg.zip kjent
[Dronations 2008, xl= kjent
niew midi files. xls Ukjent
e midi files. zip kjent
23 melding(er)

Velg periode for visning av innkommet e-post. Du kan ogsa velge utvalgsvilkar ved a klikke pa |

o Marker den fila til vil kopiere fra innboks til postmottak.

Hvis du kun skal ha et vedlegg, klikker du pa + foran posten og markerer vedlegget. Hvis du skal
ha selve meldingen + vedlegg markerer du selve posten. Vedleggene blir tatt med for videre import.

=]

e Kilikk . Hent bl pastrottak

o Skriv inn tittel og gi evt. en beskrivelse av innholdet.
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Hent dokumenter

Welg hvilke dokurmenter du il hente

WS update matenal from Demo
[] filiturg.zip
Donations 2006 =z
(] rews midi files. =1z
[ mews midi filez.zip

Ok ” byt

¢ Velg hvilke dokumenter du vil hente inn til postmottaket.

Endre navn — Slett dokument:Du kan endre navn og beskrivelse eller slette dokumentet ved &
merke dokumentet og klikke hayre museknapp.

e Lukk Innboks nar alle poster er hentet inn til postmottak.

% LabOra postmottak
i Fil  Rediger Werkkgy Hielp

M EH X 8 v
: Innboks Skanninﬁ Hentk Fil Sletk Distribugr Hent o [ukk

Forsand menighet... &

Ifa All post

W= Overfark Hl Saksbhehandler
(5 Thke overfart

Forsand menighetsrad
Dra kolonne hit for & gruppere pd kolonnen

T_I.J|E||Tittel E”EIp;EH 0 pr-E” E” E” battat fra ||
[+ Fﬂ|Ir'ur'uh:.-:-rrurruet dokurmnet Adrin | 28. | L ¢ ]
[+ @ Gloria Admin | 28.11.20
[+ @ Bestiling av LabOra prograrmyare Admin | 29.11.20
Lﬁ":"" post [+ @J Innkommet dokument Admin | 29.11.20
[+ @ Yedlikehold_1 Admin | 29.11.20
[+ @J Yedlikehold_2 Admin | 29.11.20
[+ @J Yedlikehold_3 Admin | 29.11.20

Jerpeland menigh... (&

Organisasjoner

W= COverfart bl Saksbehandler
(5 Thke overfart

B3 B3 B3 B B3| B

Dokumentene vise i lista: All post. Hoveddokumentet vises med konvoluttikonet og ved _1 etter
navnet. Vedleggene vises ved bindersikonet og ved _2 osv etter navnet. Du kan endre pa navn og
beskrivelse av dokumentene ved a klikke pa dem med hgyre musetast og velge Rediger.

Skanning av dokumenter

¢ Se avsnittet Hent inn elektronisk dokument for &pning av postmottak.
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o Klikk | Hent

% LabOra postmottak
: Rl Rediger Merkkgy  Higlp

@ B A X8| v
: Innboks Skanninﬁ Hent fil | Slett Eistril:uuer Hent g ukk

Forsand menighet... (&

Ifﬁ all post

Forsand menighetsrad
e hit far & gruppere

W= Crverfart bl Saksbehandlzr Tyl Tittel

(= Opg[ >l Oppn = || [+ ]| [+ Mottat fraEll

g
% @'Ikkﬁ overfart [+ ﬁ|Irnrnh.-:-rnrnet daokument Admin | 28.11.20 | 4 o
= = [ (= Glaria 28.11.20 2
g Jerpeland menigh... | & [+] E Bestilling av LabOra prograrmyare Admin | 29.11.20 Q
oo etres S B ik i |8
20 B wiz owerfert bl Saksbehandler e & I Sl mfn — 8
[+ @J Yedlikehold_2 Admin | 29.11.20 Q
A TG & [ vedikehold_3 ddmin 2211200 | ©

v

e Kilikk pa ' Skanning

8 LabOra dokumentskanning[]

@ [@

Start skanming  Welg skanner

Dokumerntmater
Bruk zkilleark

Papirsterrelze

|M

Atternstiver
Farge

Opplasning

=

Statuz: Klar

Du kan velge skanner, papirstarrelse m.v. Hvis skanneren har dokumentmater, kan du velge &
bruke skilleark. Hvis du legger ett skilleark mellom hvert dokument, vil skanneren begynne pa nytt
hver gang et skilleark trekkes gjennom skanneren. Det betyr at et dokument som inneholder flere
sider, kan bli skannet som et sammenhengende dokument.
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Skilleark kan skrives ut fra Postmottak, Verktay, Alternativer.

De skannede dokumentene legger seg i postmottak og distribueres pa samme mate som for e-
post.

Distribuer dokument til arkiv

o Kiikk pa '~ He=t for & apne postmottak

s LabOra postmottak

: Rl Rediger erkkgy  Hielp

8 EH P X| 8| v
: Innboks Skanninﬁ Hent fil | Slett | Distribuer | Henk oo okl

Forsand menighet... \% Forsand menighetsrad

f_:a All past Cira kolonne hit for & gruppere p

E W= Overfart Ll Saksbehandler Tyl Tittel | 0p[=]| Opon ]| (=] (=] Micttat fra ]

o .l:_:'] @' Tkke overfart [+] ﬁ| Innkammet dokument Adrin [28.11.20 | .
& = |3 (= Gloria 281120 6
g Jorpeland menigh... & [+] @ Bestilling av LabOra prograrmyare Admin | 29.11.20 E
&ﬁ I__qap'" S | ﬂ] Innkf:ummet dokurment .-'-‘n.dm!n 29.1.20 ]
20 B wizt owerfert bl Saksbehandler @ &= VEdI!kEhDIdJ .-'-‘n.dm!n 2311.20 8
[+] ﬂ] Yedlikehold_2 Admin | 29.11.20 Q
S b il & ()| vedikehold_3 fdmin 2211200 | §

e Marker dokumentet.

™

o Klikk pa (Bistribuer | gller hgyre musetast — Distribuer.

Distribuer, dokument

el organizasjon(er] du il diztibuere til

[ ] Jerpeland menighetsrad
* |[] Forsand menighetsiad

e Velg organisasjon(er) du vil distribuere dokumentet til.
e Gjenta prosedyren for hvert dokument du skal distribuere.

Dokumentene hentes inn fra postmottak til en Arkivsak nar du registrerer et inngaende dokument

=
! Hent )

og klikker pa -

Etter at dokumentene er hentet inn fra Postmottak til Arkivet, vil dokumentene vises i mappen
overfort til Saksbehandler.

Administrasjon av Postmodulen

Brukeren kan sette opp generelle regler for Postmottak.
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o \Velg Verktgy — Alternativer.

o
e

Slett pozt fra poztmottak, etter overfaning? O la
1 he
(&) Spar
~
Frafil
Faszord

]

Skriv ut ghkilleark:,

Ok ] | by

o Velg om du vil slette post fra postmottak etter overfgring.
e Skriv inn E-post profil og Passord.

E-post profil mé velges hver gang du gér inn fra postmottak til innboksen. | Egenskaper kan du
skrive inn e-post profilen slik at du slipper a velge dette hver gang du skal dpne innboksen.

Passordet er det samme som du bruker for & komme inn i e-post programmet. Du kan slippe &
skrive dette inn hver gang du skal gé til innboksen fra postmottak ved & legge dette inn i Alternativer.
e Skriv ut skilleark

Skillearkene kan benyttes ved skanning av flere dokumenter samtidig. (Se skanning av
dokumenter).

Saksfremstilling

En saksfremstilling knyttes alltid til en arkivsak. Hvis ikke arkivsaken finnes, ma denne opprettes
for saksfremstillingen kan lages.

o Kilikk pa ” hvis saksbehandlervinduet ikke er aktivt.
o Velg arkiv.

Klikk l‘
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Produszer dokument

Prod

Inngdende  Utgdende Saksfremstilling Internt

Chrl -i Chl-u Chrl -z Chrl -t

Produser en saksframstilling

o Velg Saksframstilling
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Produser dokument

03/000070 - Kontorutstyr

5 akzfremsztilling

06102003

Forzand kirkelige fellesrad

¢ Velg arkivsak saksframstillingen skal knyttes fil.

Den arkivsaken som var markert vises. Hvis du skal knytte saksframstillingen til en ny arkivsak,

Kiikk pa O by

e Velg Mal.

e Skriv inn dokumentnavn.

¢ Gi en beskrivelse (valgfritt).

e Skriv inn ngkkelord (valgfritt).
o Velg gradering.

e Skriv inn dokumentdato.

o Velg status.

¢ Velg journaldato.

o Velg dokumentbehandler.

e Skriv inn registreringsdato.

¢ Velg hvilket utvalg saksfremstillingen skal lages til.

o Klkk ¥ LK

Kun de Utvalg / Rad som palogget bruker har rettigheter til vises i listeboksen.
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Saksfremstillingen dpnes i den tekstbehandleren du har valgt.

e Skriv inn Saksfremstilling.
e Skriv inn Forslag til vedtak.

Saksfremstilling og Forslag til vedtak ma skrives i rammene. Rammene
formateringskoder for "tekstgjenkjenning”"som gjor at for eksempel forslag til vedtak kan settes inn

som Vedtak nér protokoll til saken skal produseres.

e Velg Fil — Lukk for & avslutte redigeringen av dokumentet.
e Svar JA pa a lagre endringene.

Egenskaper saksfremstilling

Egenskaper “Innkjsp a¥ gravemaskin™

MNavn pa arkivsak IEI4.I"EIEIEIEI1 - Innkjep av gravemnaskin j LT

Arkivaal: Inqmnnm Ak kode: |5-|-| Kirkegérd Kayzzref.: I

Dakumentaurmer: 0400007 -002 Lopenummer:  000002/04

Dokumenthavh  |Innkjep av gravemaskin

Beskrivelze

MHakkelord 1] || Hakkelord 2] I

Gradering || j Ilngen Gradering il
Diok. dato |11_11_2n|:|4 :I Statug |F j |Ferdig J. data | :I
Dok, behandler IEIIa Glomztulen j Req. dato |11.11.2EII]4 :I

inneholder

Behandles i utvalg IStrand kirk elige Fellesrd j
w Ok 3 Avbogt
o Velg saksdokumenter.
e Merk dokumentet.
¢ Velg Fil — Egenskaper.
De fleste av dokumentets attributter kan endres.
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Behandling av samme sak i andre utvalg (politisk saksgang)

Dette gjelder nar det er samme sak som skal behandles i flere utvalg og behandlingen bygger pa
de vedtak som er gjort i foregaende utvalg.

Behandlingsplan for en sak kan opprettes nar Utvalgssaken registreres. Ved behandling av en sak

i flere utvalg, skal farste niva opprette saken. Det er ogsa farste niva i behandlingsprosessen som
setter opp behandlingsplanen.

Naér en behandlingsplan er opprettet, vil saken automatisk klargjores for behandling i de utvalgene
som star i behandlingsplanen. Nar saken er behandlet i farste utvalg, og status er satt til BE (nar

mgtebok produseres), vil saken bli overfart til kalisten for neste utvalg pa behandlingsplanen.

Overfer til utvalgsbehandling

x|

Registrer ny utvalgssak

Info om Utvalgzsak | Behandingsplan |

IJbvalg I.erpeland menighetsrad j Bikivzak, ID#HEIEIEIEH

Mawn pa

ubvalgssak Saksdato [16.11.2004  [+]
Tilleggsinfo

Forfallzdato I |;| Mmtedatal -"\ Hent

Dakument med fremstilling I | "\ Hent
EpeniLukket: I.E-.pen j S akzanzvarlig I.ﬂ'u:lmin j
w0k 3 Avbnt
o Klikk pa Behandlingzplan
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Overfar kil utvalgshehandling

Registrer ny utvalgssak

Infa om tvalgssak
It alg | Farfallzdato | Behandlet ... | Statuz | cﬂ:Legg Til
i Jerpeland menighetzrad 00 - 00 00: 00: 00 u .
+A Hediger
X Eiermn
1%
2]
w0k 3 Avbigt

o Klikk pa “rLeaaTi
¥elg Utvalg,/Rad

Yelg utvalgfrdd og forfallzdato bl behandlingsplanen

IR EE I (S rand kikelige fellesta j Fu:urfallsu:latu:ul [;I

w Ok 3 Lvbnt

e Velg utvalg/rad.
o Velg forfallsdato (valgfritt).

Huvis forfallsdato settes, mé denne veere senere enn utvalgets matedato.

Behandlingsliste

Du kan sjekke om det er saker som er overfgrt fra underordnet utvalg og sjekke hvor langt
prosessen er kommet.
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e Velg Vis - Behandlingsliste

Il Bchandlingsliste

Behandlingsliste

I Forfallzdato | Status |

Strand kirkelige fellesrad

My Lbvalgs
Jerpeland menighetsrad
Ingen zaker bl behandling
Forsand menighetsrad
[ngen zaker tl behandling

227712004 ]

I1tvalg | Forfallzdato | Behandlet ... | Statuz |
ﬂ.lnrpeland menighetsrad 1811.20... 16.11.20... BE
il Strand kirkelige fellesrad 2211.2004  00:00:00 1]
w Ok

Alle rad/utvalg som er registrert i Saksbehandleren vises i gverste vindu. Hvis det er overfgrte
saker, vil de vises under hvert rdd/utvalg. Overfarte saker vil ogsa vises i kalisten ved generering
av Innkallingen.

¢ Kilikk pa saken

I nederste vindu vises de rad/utvalg som er satt pa behandlingsplanen for denne saken. Dermed
kan du folge saken

Type
Nér Innkalling produseres vil de sakene som er overfart fra annet utvalg, vises med ikonet: &

Lag sakliste x|

Utvala/Rad: |Stand kikelige fellesiad =1 ] Mate: [16.11.2004 kI 16:30 = ]
Kaliste

Arkivzak | Sakstitel
My Lty

04,/00001 Inkimp av gravemaszkin

Utvalgsbehandling
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. Saksbehandling ;IEIEI
Ak I.erpelar‘u:l menighetsrad vI

| Yis [Status}r|f-‘~lle j Sak: 0400002 - Menighetstur ‘

R orpeland menighetsrad

’ﬁ'grkivsakerl 2l 5 ak z-dakumentar Eutvalgs-behandlingl
: [Lkwe] |[Asrbeive (D gt Statuz

Lkwalg
Jarpeland menighetsrad

Alle saker som skal behandles i et utvalg overfgres til Utvalgsbehandling. For & kunne registrere
en sak til Utvalgsbehandling, ma det forst lages en saksfremstilling. Nar saksfremstillingen er
skrevet méa den "overfares" til Utvalgsbehandlingen.

Overfaring av en saksfremstilling kan skje pa falgende mate:

Enten: Overfgre saken til utvalgsbehandling med en gang saksframstillingen er skrevet.

o

Eller: Om saksframstillingen er skrevet tidligere og skal overfares til utvalgsbehandling pa et senere
tidspunkt

Klikk pa

Arkiv / Utvalg
kv IMenighetsrédet j

thvalg:l.-'i‘-.lle j

Sjekk at du har valgt rett arkiv og at rett utvalg er valgt. Saksnr (Utv) vises etter at
Saksliste/innkalling er produsert. Statusfeltet vil bli oppdatert etter som saksbehandlingen skjer.
Feltet Pr (Protokoll / Matebok) blir oppdatert med en X nir meateboka er godkjent.

Status Utvalgsbehandling
[ _

SE [P3 zakskartet]
BE [Behandlet]
UT [Utzatt]

TB [Tilbakezendt]

U — Ubehandlet

Status U vises for saken er kommet pa sakskartet. Status settes automatisk.

SK — Pa sakskartet

Status SK vises nar saken er satt pa sakskartet og sakslista er produsert. Status settes automatisk.

BE — Behandlet

Status BE vises nar saken er behandleet og matebok til saken er produsert. Status settes
automatisk.
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UT — Utsatt

Status UT brukes nér en sak er behandlet. | utgangspunktet vil det da sta status BE. Men siden
den er utsatt skal den opp en gang til. Da merker du dokumentet, klikker hayre musetast og velger
egenskaper. Sett status til UT. (Ved a velge status SK kommer den opp i kolista igjen). Ved ny
behandling overfarer du saken pa nyitt fra saksfemstillingen til Utvalgsbehandlingen.

TB — Tilbakesendt

Status TB brukes nar en sak blir tilbakesendt. Endre status fra BE til TB (jfr. Utsatt). Nar en sak er
tilbakesendt, er det fordi radet/utvalget gnsker flere opplysninger. Det ma da skrives en ny
saksfremstilling, som sa overfares til utvalgsbehandling for videre behandling.

Forberede saker til et utvalg

Det ma veere laget saksfremstilling til saken far en kan lage en utvalgssak. Nér saksfremstilling(er)
er skrevet mé disse "overfares" til Utvalgsbehandlingen. Dette kan skje pa falgende méte:

Enten: Overfgre saken til utvalgsbehandling med en gang saksframstillingen er skrevet.
Eller: Om saksframstillingen er skrevet tidligere og skal overfares til utvalgsbehandling pé et senere

tidspunkt

e Apne saksbehandleren
o Velg arkivsaken hvor det er laget en saksframstilling til.

8

Vindu for utvalgsbehandling dpnes, samtidig som registreringsbildet for ny utvalgssak dpnes.

o Klikk pa
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Overfar kil utvalgshehandling

Registrer ny utvalgssak

Infa om Utvalgszak | Behandlingsplan |

[twalg Ierpeland rnerighetsréd j Arkivzak ||:|4.-"EIEIEIEI'I

Mavn pa

utwalgssak Saksdato |1E.11.2IIII]4 |+l
Tilleggsinfa

Farfallzdata I |;| Mmtedatnl " Hent

Diokument med fremztilling I

5
. Hent

ApendLukket: I.ﬁ.pen j 5 akzansvarlig I.-'l'-.dmin j

w Ok 3 Avbiygt

o Velg hvilket utvalg saken skal forberedes til (kun mulig & velge hvis det er flere rad/utvalg som er knyttet
mot samme arkiv).

e Skriv inn navn pa utvalgssaken. Dette navnet kommer pa Sakslista.

Saksdato er datoen néar saken ble opprettet..

o Skriv inn tilleggsinformasjon.
o Velg forfallsdato (valgfritt).

Forfallsdato kan brukes hvis saken skal veere ferdig innen en bestemt dato.

Mgtedato kan velges nar innkallingen produseres. Men ved & velge mgtedato her, plasseres
utvalgssaken pa kolisten kun til dette motet. Hvis matedato feltet star tomt legges utvalgssaken i
en generell kaliste, slik at den blir tilgjengelig uansett matedato!

Velg ' Het for 4 velge dato fra kalenderen.

e Velg ' "= for 4 linke saksfremstilling en til utvalgssaken.
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¥elg dokument: x|

Drakumenter bl arkivzak '04,/00007"

w OK 3 Avbnt

o Velg saksframstilling.
o Kikk ¥ Ok

Om det er laget flere saksframstillinger vises her hvor viktig det er at saksframstillingen har et navn
som gjor at en kjenner den igjen. Det kan ofte skje at det til en arkivsak blir laget flere
saksframstillinger til samme rad/utvalg etter hvert som saken skrider fram. Da mé& hver
saksfremstilling ha et unikt navn for at du skal vite hvilken saksfremstilling du skal knytte

e Velg Apent eller Lukket mate.
o Velg Saksansvarlig. Palogget bruker blir automatisk lagt inn her

o Klikk ¥ Ok

Saksfremstilingen er né lagt klar til utvalgsbehandlingen.

Gjenta prosedyren for alle saksfremstillinger som skal videre til utvalgsbehandlingen. Det kan veere
tidsbesparende a gjore dette samtidig som du produserer saksfremstillingen, for da star du i riktig
arkivsak — og kan velge Ny utvalgssak direkte. Dermed slipper du & ga gjennom arkivsakene for a
sjekke om det er noen saker du skulle ha hatt med.

| utvalgsbehandlingsvinduet vil kun de sakene som er lagt til utvalgsbehandling og som er tilknyttet
denne arkivsaken vises. Dette er altsé ikke noe felles vindu for alle utvalgssaker. Den oversikten
vises i vinduet produser innkalling.

Lage innkalling / saksliste

Nér du har produsert aktuelle saksfremstillinger — og overfart disse til utvalgsbehandling, kan
innkalling / sakliste produseres..

Klikk pa = :‘
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Lag sakliste

ItwvalgdF &d:

Jarpeland menighetsra

— Kalizte

0400001

00000204

—Sakszkart

Arkivaak

S akstittel

v Godkjenning av innkalinglzsist metebaok tas med i zaklisten

[ nr infiat,

[0 MuM-zak 3 Bediger

Sakztype

Sakanr by,

& Shett

AL | 3]

=+ HNren

'l'.|. Mr alle

A Fiern nr

i alle nr

[
A Sett rir

ﬁEdeUSET innkalling/zaklizte 3 Ayt

« Kiikk pa =for & velge Utvalg / Rad.

De sakene som er lagt over til Utvalgsbehandling, vises. Farste mgtedag som er satt i mgteplanen
kommer opp som forslag.

Type: Ikonet viser at dette er saker som er opprettet i dette arkivet/for dette utvalget. Om det er en

Type
sak som er kommet fra annet utvalg vil det vises med fglgende ikon: ﬁ

Klikk pa J for a redigere Utvalg og Rad.

o Kilikk pa E‘ for & velg annen mgtedato.

o Kilikk pa J for & velge annet mgtested og tidspunkt.

-
o Kilikk pa ﬂ for & flytte den saken som er markert fra kglisten til sakskartet.

o
Ved a klikk pa Q flyttes den saken markgren star pa tilbake til kolisten.

Copyright © Vitec Agrando 2021

[ab0ra

Br.veileding for LabOra Saksbehandler ver. 2020.1

78



—Sakszkart
[¥ Godkjenning av innkalling/sist matebok tas medi saklisten [ My M-sak [3 Bediger ﬁi‘ Slett

Arkivsak |5 akstittel Sakshr Lk, .-"L
0400001 | Innkjep av videokanon 001404 A [ |

04,/00002 | Menighetstur 00000404 VS 002/04

Qo0o0z/04

“Flenm 2 dlle M Sett pr

ﬁEdeuser innkalling,/zaklizte 3 Avbryt

Sakstype: VS = Vedtakssak MS = Meldingssak

e Velg: Produser innkalling / saksliste.

Innkallingen épnes i valgt tekstbehandler. Dokumentet kan redigeres som et vanlig tekstdokument.
Men saksnummer og sakstittel ma ikke endres. Hvis disse endres vil den etablerte link i
programmet slettes, slik at produksjon av mgtebok blir vanskeliggjort.

Meldingssak

e Velg [0 by M-sak hvis det skal veere med slike.

Meldingssakene blir bare "arkivert" sammen med sakspapirene.

¢ Velg Rediger for a endre meldingssaken (Merk meldingssaken farst!)
Rediger meldingssak ﬂ

MNavh pé meldingszak: |Diaku::nikurs

Opplyzninger bl meldningzzaken: [Linjeskift? Bruk Shift+E nter)

Brew fra Diakonikonzulenten. ﬂ
Owerzendt bl Diakoniutvalget

[

w  OK 3 Avbogt

e Skriv navnet pa meldingssaken.
e Skriv innholdet i meldingssaken.

Bruk Ctrl+Enter for & velge linjeskift.

o Klikk ¥ Uk
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—Sakszkart

& Slett

Arkiveak |5 akstittel Dunrinnst. |Sakstype |Sakenr Upe |4 - @
0400007 |Innkjop av videokanaon Q00002404 WS om /o4 &,
04,/00002 | Menighetztur 00000404 (WS 00z/04

Diakonibors | [M5 00000

m =]

& Mren *p N alle *Fhamn "F Allerr M Sett rr

,EiEru:u:Iuser innk:alling zak lizte 3 Avbogt

o Marker ™ for & ta med Godkjenning av Innkalling / siste referat pa saklisten.

Nummerering av sakene

o Velg ® N'en tor 4 nummerere sakene i den rekkefelge du gnsker. (Den saken som markgren star pa

blir nummerert).

+

Velg " MNrale  for & nummerere alle sakene samtidig. Rekkefglgen bestemmes av plasseringen pa

— Sakszkart

sakskartet..
Velg M Settrn for & overstyre nummereringen av en sak. (Den saken markgren star pa).
- = ) . .
Velg EEMI ¢ 4 fierne nummereringen pa den saken som er markert.

. ) .
Velg = A& for 4 fierne nummereringen fra alle sakene.

& Shett

Diak.onikrs

Arkiveak |5 akstittel Dunrinnst. |Sakstype |Sakenr Upe |4 - @
0400007 |Innkjop av videokanaon Q00002404 WS om /o4 &,
04,/00002 | Menighetztur 00000404 (WS 00z/04

m =]

*p N alle *Fhamn "F Allerr M Sett rr

,EiEru:u:Iuser innk:alling zak lizte 3 Avbogt

Skriv ut Innkalling / saksliste

Innkallingen kan skrives ut fra tekstbehandleren. Men hvis du @nsker & skrive ut saksfremstillingene

sammen med innkallingen gjores dette fra Arkivet.

Copyright © Vitec Agrando 2021

[ab0ra

Br.veileding for LabOra Saksbehandler ver. 2020.1

80



Klikk E‘

¢ Kilikk pa arkivkode hvor innkallingen er plassert.

Plassering av innkalling og matebok er valgt i Verktay — Alternativer — Rad/Utvalg.

drkiv: | Menighetsradet i

Arkivniaklkel | Arkivsaker
-3 M0 Generelt - administrative regler t;l
-3 ™M1 Organizasionsmessig Dppl:u_l,lggir_l
El-E5 012 Faste administrative enheter
-2 012.0 Generelt
1121 Menighetsrad og menighe
-2 0122 Kikelg fellesrad
-{27 0123 Kikelg administrasionzuty

(11 1124 Arbeidsmilioutvalg Egenskaper
-{2 0125 Stabzmater og andre mote Lpre wiord-dokument
-{21 0126 Prostirdd og prostimete ]
o Sharive Lt
-{2 012.9 Annet om faste administrat oyl
-3 M3 Ad hoc utvalg, komiteer, bygnir
_ -3 M4 Tijenestemannsorganisasjoner, :;l Slett word-dokurmnent

¢ Merk innkallingen du vil skrive ut.
o Kilikk = eller klikk hgyre musetast — skriv ut.

Distribuer innkalling til mate

Utvalg: MM menighetzéd &b Skiiv ut

b mte: Kirken 20,07 2001 kI 13:.00
x Abrot |

| nnkallingzdokument:

Irrkalling MM mrdd 20,07, 2000

Skriver: |\\LABORANHP Laserlet 4/4M Plus PS 500 [Cop 7 |
Utgang: Me0d: F.opier: |1 vI

[~ Skriv ut sakzdokument til sakene [~ Send som e-post

Ledeteksten viser hvilket utvalg og hvilket mate det skrives ut innkallingsdokument for.

e Velg: Skriver.

e Send innkalling/saksliste som E-post

o Velg: Antall kopier du vil skrive ut.
e Sett hake hvis du vil skrive ut saksdokument til sakene.

Aktuelle saksfremstillinger vises.
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Distribuer innkalling til mate

Utvalg: MM menighetzéd &b Skiiv ut

b mte: Kirken 20,07 2001 kI 13:.00
x Aybrot |

|k allingzdak.urment:
Irrkalling MM mrdd 20,07, 2001

Skriver: |\\LABORANHP Laserlet 4/4M Plus PS 500 [Cop 7 |
Utgang: Me0d: F.opier: |1 vI

v Skriv ut zaksdokument til sakens [~ Send som e-post

Lab0ra 5 akzbehandler 07 00007 -006
zak 01-000070 O A00007 -001 M

MM rrad = 01 /00002-008

o Merk dokumentene som skal skrives ut sammen med innkallingen.
o Klikk M for & hente andre dokumenter til sakene.

Hent dokument |

Melg dokument for wkskrift

test pa word

test word

Budsjettendring

best pd word

test word

Arsbudsjett

budzjett

Budszjett 2

Forelopig svarbrew: 'Budsjett 2'

v ok | X avb |

e Merk dokumentet
o Kikk * IOF

Gjenta for hvert dokument du vil ha med.
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Distribuer innkalling til mate

Utvalg: MM menighetzéd &b Skiiv ut

b mte: Kirken 20,07 2001 kI 13:.00
x Aybrot |

|k allingzdak.urment:
Irrkalling MM mrdd 20,07, 2001

Skriver: |\\LABORANHP Laserlet 4/4M Plus PS 500 [Cop 7 |
Utgang: Me0d: F.opier: |1 vI

v Skriv ut zakzdokument til zakene [~ Send som e-post

3, Ande |

107 -00&

Dokumentene du legger til, vises i samme boksen som saksfremstillingene.

De dokumentene som er markert blir skrevet ut. NB: hvis du merker et dokument og dette ikke blir
skrevet ut, sjekk om det er et elektronisk dokument, eller om det "bare" er journalfgrt som
inngaende/utgédende dokument. (se i saksdokumentene som harer til arkivsaken. Marker

dokumentet. Velg egenskaper.).

o Klikk % Ekri‘\." uk

Mgtebok

Vedtak i den enkelte sak mé godkjennes for matebok kan produseres
Tilleggssaker som kommer opp pa matet kan produseres ogsé for mgteboka prouseres.

Etter at vedtakene i de enkelte sakene og evt. tilleggssaker er produsert, kan hele mgteboka
produseres.

Etter at mgteboka er godkjent, markeres godkjenningen i programmet.

Godkjenne vedtak i den enkelte sak

A

o Kiikk pa
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¥elg mete d produsere metebok kil
IJbvalg/F ad:

#

I.erpeland merighetsrad j _I —%elg perzoner tilstede og meldt Forfall e

M ate: @ |

11.01. 2008 k). 18:00 _I

14.12.2004 kI, 18:00 a |

16.11.2004 kI, 18:00

kA eldt forfall

—Saker

01.,/000071

0014

Referat -
:behandling
01/000071 0oz Lablra Sakzbehandler 5K Produszer
0100002 00301 Arsbudsiettet - Endringer 1 Produser

—_—
AW

Tilleggzzak I

o Produser matehok

Velg utvalg/rad.

¢ 3 Lukk
Velg mate.

Saker som har veert behandlet vises under Saker.
Marker en sak.
Klikk pa Produser.

Referat sak({er): Jorpeland menighek

Aktiv gzak: Innkjap av videokanon

[~ Settinn forslag bl vedtak som endelig wedtak

e Marker ™! for a sette inn forslag til vedtak.

Selv om vedtaket er noe endret i forhold til forslaget, er det oftest mindre arbeid & sette inn forslaget
— og endre dette, enn a skrive vedtaket helt pa nytt.

o Klikk ¥ Ok
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Saksfremstillingen épnes i tekstbehandleren og du kan evt. redigere vedtaket slik at dette blir
korrekt. Lagre dokumentet.

Denne prosedyren ma gjentas for hver sak. D.v.s. at du skal godkjenne vedtaket i alle sakene, far
du kan produsere mgteboka.

0400001
04/00002 0oz/04 b enighetztur EE e

Fieferat -

0ol /04

Innkjep av videakanan

Tilleggzzak I
;E: 44 I-J'_l-h o'u Produser metebok << 3 Lukk

Nér vedtaket i en sak er godkjent, endres status til BE (behandlet). Produser endres til Apne.

Tips: Ved a klikke pa i kan du produsere de enkelte sakene fortlapende (uten at dette vinduet
blir lukket). Dokumentene legger seg nede pa statuslinjen. Nar alle dokumentene er produsert,
lukker du vinduet produser mgtebok og klikker pa det enkelte dokument for & gjore ngdvendige

en

dringer. Deretter klikker du pa \;@:\ for & produsere mgteboken.

Registrere tilleggssaker

Saker som kommer opp under matet kan regsitreres som tilleggssak i forbindelse med produksjon
av mgtebok.

—Saker

0410
0410

Referat

nooi 0ot/04
002 00204 Menighetstur

]|
Tilleggzzak I
;E: 44 I-& o' Produser matebok << 3 Lukk
o Klikk pa Tillzggz=zak.
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Reqistrer ny arkivsak

Registre

Welg arkiv I Forzand fellesrdd j

Mavn pa arkivzak ||

Besknvelze

Gradefing | =

Shatus B =] |Underbehandling

Arkivkode | | ]
oo | | =
Saksansvatla o x| Fegdasto [ozrozoos

W Produser dokurment

v Ok X fwbryt

Ogsé en tilleggssak skal knyttes til en arkivsak og trenger en saksframstilling. Men siden denne
kommer etter at Saksliste/Innkalling er produsert, skal ikke Saksliste/Innkalling endres.

For opprettelse av arkivsak: se Opprettelse av arkivsak og
For opprettesle av saksfremstilling: se Opprettelse av saksframstilling
Nar saksfremstillingen er opprettet:

Owverstyr automatisk zaksnummer |

Yelg zaksnurmmer

S akshurnmer: |E|2‘I| .ﬂ.r:|2|:||:|2 j

v ook | X st |

o Velg saksnummer
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Yelg mate & produzere matebok til

Itvalg/F &d:

Kirkelig Fellesréd =
2 kI, 2000 <

21.11.2002 kI 20:00
24102002 k1. 20:00
19.09.2002 k1. 20:00
22.08.2002 k. 20:00
16.05.2002 k. 20:00
19.04.2002 k1. 20:00
05.03.2002 k. 13:00 ;I

—¥elg personer tilstede

Qla Glamztulen
Hedda Gabler
P&l Sine Honer

Welg alle |

0200007 {001 /02

Budsjett 2002
02400004 (02102 Bevwilaning bl kurs [tileggssak] BE

Feferat

Epne

i.ﬁgne referat bl sak|

;El: il ,,: Produzer mmtel:u:ukl L | x Luklk |

Tilleggssaken registreres i vinduet Saker. Klikk pa Apne for & skrive saksfremstilling og vedtak.

Du finner ogsé tilleggssaken i valgt arkivsak, i saksdokumenter (saksfremstilling) og i

utvalgsbehandlingsvinduet.

Etter at evt. tilleggssaker er produsert kan mgteboken produseres

Produser mgtebok

Etter at vedtakene i de enkelte sakene er godkjent kan mgteboken produseres.

Al

o Klikk pa
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¥elg mete d produsere metebok kil
IJbvalg/F ad:

—Wel tilsted Idt Forfall
I.erpeland renighetzriad j _I e ana Tilstede
M ate:
11.01.2005 kI 18:00
14122004 kI 18:00 _I
16.11.2004 kI 18:00

kA eldt forfall

Ame Bierke

—Saker
Referat
01000071 0o1./m handling BE
01/000071 0oz Lablra Sakzbehandler BE fpre
01/00002 0034 Arsbudsiettet - Endringer BE Bpne

—_—
AW

Tilleggzzak I

o Produser matehok
L]

¢ 3 Lukk
Velg personer til stede ved a markere dem.

Marker personen og bruk piltast for a flytte personen til Til stede eller Meldt forfall.
Velg Produser mgtebok.

e Kikk pa 0 Produser matehok

Godkjenn mgtebok

o '
[

Naér det enkelte vedtak er godkjent og matebok er produsert, skal mgteboka godkjennes.

o Kilikk pa 'L eller velg Verktay — Godkjenn mgtebok
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Godkjenn matebok |

Ibwvalgdrad:
INN renighetsrd j

kd @tedato Godkjent
0307200 [
11.07.200 [

B

12.07. 200

¢ ok | X avbo |

e Velg Utvalg /rad.
e Velg magtedato.

o Kiikk ™
e Klkk ¥ LK

&ikiv: | Menighetsradet 7

Utvalg: | &l =] wis (status): FEYTSANININNE ~ | 5 sk 01700001 - test

ﬁ]grkivsakerl ﬁﬁaks-dukumenter Bgtvalgs-behandlingl

Saksnr [Iky] [[Arkie ||Dako Status |[Sakens navn
aa1/m oo 180720 zbehandling

0020 010 |18.07.2001 |BE LabOra 5aksbehandler

01./00001

| utvalgsbehandlingsvinduet vises na at mgteboken er godkjent (Pr: X)

E-post

E-post kan brukes for & sende innkalling med vedlegg, metebok eller andre dokumenter.

Programmet bruker det E-post programmet som er installert — sammen med adresseboka til E-post

programmet.

Send innkalling som E-post

e Apne arkivet.
o Merk innkallingen du vil skrive ut.
e Velg Fil — Send e-post eller klikk hgyre musetast — Send e-post.
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drkiv: | Menighetsradet i

Arkivniaklkel | Arkivsaker
-1 010 Generelt - administrative regler ¢« | -11 Innkalling og matebak til MM
-1 M1 Organisasionsmessig oppbyagir menighetarad
El-E5 012 Faste administrative enheter

-2 012.0 Generelt [ e
el 0121 Menighetsrdd og menighe I— :
. e - Type |Dokumenthavn
-0 0122 Kikelig felesrad DOC [Tnkaling NN miad 20
-{27 0123 Kikelg administrasionzuty
(11 1124 Arbeidsmilioutvalg Egenskaper
-{2 0125 Stabzmater og andre mote Lpre wiord-dokument
-{21 0126 Prostirdd og prostimete S iy ut
-{2 012.9 Annet om faste administrat Send;-gnst
-3 M3 Ad hoc utvalg, komiteer, bygnir
_ -3 M4 Tijenestemannsorganisasjoner, :;l Slett word-dokurmnent

e Velg Send som E-post.

Distribuer innkalling til mate

Utwalg: MM menighetsidd & Serd |
Mate:  Kirken 200072007 kI 15:00 x p—
whiry |

| nnkallingzdokument:
Irkalling MM mrdd 20,07, 2000

Skriver: |\\LABORANHP Laserst 4/4M Plus PS 500 (Cof5]
Utgang: Mel0: K.opier: |1 vI

[" Send med zakzdokument bl zakene v Send som e-post

Ledeteksten viser hvilket utvalg og hvilket mate det skrives ut innkallingsdokument for.

o Kilikk v hvis du vil skrive ut saksdokument til sakene.

Distribuer innkalling til mate

Utwalg: MM menighetsidd & Serd |
Mate:  Kirken 200072007 kI 15:00 x o
worut |

| nnkallingzdokument:

Irrkalling MM mrdd 20,07, 2000

Skriver: |\\LABORANHP Laserlst 4/4M Plus PS 500 (Cof 5]
Utgang: MeOd: F.opier: |1 vI

v Send med zaksdokument bl sakens v Send som e-post

remzhilling] 01./000071-006 5, Ande |
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¢ Merk dokumentene som skal sendes sammen med innkallingen.
o Kilikk M for & hente andre dokumenter til sakene.

Hent dokument |

Melg dokument for utzknft

{=] nidring
test pd word
test ward
Budsjettendring
test pd word
test ward
Arsbudsistt
budsjett
Budsjett 2
Forelopig svarbres: ‘Budsjett 2

v 0K | X st |

e Marker dokumentet

e Klikk ¥ LK

Gjenta for hvert dokument du vil ha med.

Dokumentene du legger til, vises i samme boksen som saksfremstillingene. De dokumentene som
er markert blir sendt (hvis det er et elektronisk dokument!)

o Kikk & Send

Admimstrator |

Wis navn Fra; IGI:::I::aI adresseliske j

Skriv inn eller velg ek navn:

Gunnar Meihack, ~|| zendti-= I =

Gurrvor Levik Berge
Hanz Egil % aaga
[ngunn Fogzan
Ingwe Johnzen
Johannes Pettersen

Jorg Dovland
F.unde Morge
Mina Storm
le Tom [Ruse x
o] s =
I, | Egenskaper | Sk,

Ik | Bvbiryt | Hielp |

Dette bildet vil avhenge av hvilke e-post program du bruker. Sending av E-post knyttes til ditt
ordinaere -Epostprogram og adresseboken til dette.

Copyright © Vitec Agrando 2021 Br.veileding for LabOra Saksbehandler ver. 2020.1 91

lab0ra



% Innkalling MM mrad 20.07.2001 - Melding [Ren t... [l=] E4

JEiI Rediger Mis Settinn Format  Yerkkdy Handlinger Higlp
| | @G| 2 =@ 0 (@B 2

|ﬂ Denne meldingen er ikke sendt, |

Til.... | IJreirq Diovland; Hans Eqil Yaaga
Kopi... | I

Emne: IInnkaIIing MM rrdd 20,07, 2001

._

1
[Ti
¥

Jakspapirene til neste nmste. =
Daglig leder| |-
=

I T :

0000ME1.0OC 0000N51.00OC 00000011.00C Q0000107 Tk
[23KE] [22KB) [22KE] (5KE] LI

Dokumentene knyttes til som vedlegg.

Send mgtebok som E-post

e Apne arkivet.

Arkiv: [Menighetsradet =]

Arkivngkkel | Arkivsaker

- M0 Generelt - administrative rf;l
-2 ™M1 Organisasionsmessig oppt_J
E-E5 012 Faste administrative enhel
- 0120 Generelt

el 0121 Menighetsrdd og me
- 0122 Kikelg fellesrad
-2 0123 Kikelig administrasio
-2 0124 Arbeidsmiliputvalg

-‘1 Innkalling og motebaok, MM

rnenighetsrdd

Dokumenter
Type ||Dokumentnavn Journaldato

DAOC  |Metebok MM mrad 20.07.20C|19.07. 2001
DOC  |Innkalling WM rrad 2007201 18,07, 2001

-{Z7] 0125 Stabzmater og andre;l

1 ]

o Merk mgtebok i dokumentvinduet.
o Velg Fil — Send e-post eller klikk hgyre musetast — send som e-post
E-post programmet starter.

Send dokumenter som E-post

Dokumenter kan sendes béde fra arkivet og fra saksbehandleren.

Fra arkiv
o Merk dokumentet i dokumentvinduet.

¢ Velg Fil — Send e-post eller klikk hgyre musetast — send som e-post
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Fra saksbehandleren

o Velg saksdokumenter.
o Merk dokumentet du vil sende som E-post.
o Velg Fil — Send e-post eller klikk hgyre musetast — send som e-post

E-post programmet starter.

Utskrifter

Utskrift Rapporter/Etiketter/konvolutter

o Kilikk

Lab0Ora Hijelper: Skriv ut rapport

DakUHENT

Yol

“elg utval

Denne hjelperen leder deg gjennom
oppgaven med & skrive ut en rappor.

MM menighetsrad
&4 Fellesrdd

eller velg Fil — skriv ut rapport.

=]|

gfrad du il skrive uttil:

Ayt |

< Fariige

e Velg utvalg/rad du vil skrive ut etiketter / konvolutter til.

. Kiikk _feste>
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Lab0Ora Hijelper: Skriv ut rapport |

Yelg hvilken mal som skal brukes til utskriften
&/ rapparten.

R apparter j

Adresseliste skrevet ut pd STAEMDE 44 zide
" Kornwolutter € Etiketter {* Rapporter

< Farnge Heste > Fullfar

Velg mellom utskrift av rapport, utskrift av etiketter eller utskrift av konvolutter.

Utskrift etiketter

o Kiikk eller velg Fil — skriv ut rapport.
e Velg utvalg/rad du vil skrive ut etiketter til.

o Klikk L_este>

Lab0Ora Hijelper: Skriv ut rapport |

Yelg hvilken mal som skal brukes til utskriften
aw etikettene.

I Etikether j

Ayer LT160 - Adresse
Ayery LT16T - Adresse
Ayery LT1EZ - Adressze
Ayery L1637 - Adresze
Ayery L7164 - Adesze LI

Hapde: 3,37 cm Bredde: 7.0 cm Sidestarelze: A4
" Kornwolutter € Eliketter " Rapporter

L F
— Ayt < Farnge Heste > | Fullfar I

o Velg Etiketter
o Velg type etikett

e Klikk Eullfer
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Rapporten apnes i forhandsvisningen.

|
§ B LabDra Saksbehandler rapport Mi=] E3

Ao Tat1 oM e | &S & [5x ]| Tess  100% B of
| [

| W axpit Boleim Ame Ejils Tozg Devhud
I 4110 FOEZAND 4110 FOEZAND
i
[
Tordd Eppen Tan Anll Fpeland thfan Heff
FIELLEI
4110 FOEZAND 4110 FOEZAND 4110 FOEZAND

Etikettene kan skrives ut ved & klikke pa | = eller eksporteres til f. eks. Word ved a klikke péa &

Utskrift konvolutter

o Kilikk eller velg Fil — skriv ut rapport.
e Velg utvalg/rad du vil skrive ut konvolutter til.

. Kiie et

Lab0Ora Hijelper: Skriv ut rapport |

Yelg hvillken mal som skal brukes til utskriften
& konwvoluttene.

L.l

k.omolutter

B S-komeolutt 2
BA-korwalutt mlogo
C-5 kornvolutt

(-5 konyalutt meloga
DL -korolutt

DL-korvolutt mélogo
kanarch =]

162 % 229 mm mdlogo for Den Morske Kike

i+ Konvolutter € Etiketter " Rapporter

= Avbinpt < Formige | estes I Eullfar

¢ Velg Konvolutter
¢ Velg type konvolutt.

o Kilikk Fullar

Rapporten apnes i forhdndsvisningen
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E| Lab0Ora Sakshehandler rapport [_ (O] x|
4 4 4 of 4+ (= ||1nuz v[| Total6 100% Bof 6

NN menighetsrid

Tonld Eggen

4110 FORSAMD

E I j’,::é

Hver konvolutt behandles som en side. Hvis du ikke skal skrive ut alle, kan du bruke postvelgeren
for & bla giennom sidene for a finne den/de konvoluttene du vil skrive ut.

Konvoluttene kan skrives ut ved a klikke pa | = eller eksporteres til f. eks. Word ved a klikke pa

&

Utskrift rapporter

o Kilikk eller velg Fil — skriv ut rapport.

e Velg utvalg/rad du vil skrive ut konvolutter til.
o Velg Rapporter

Fullar

ﬂ Lab0Ora 5 aksbehandler rapport =] E3

4 1of1 by o= | & & 0z 7]| Tetskiz  fo0x 12012
[

NN menighetsrad =
Alle utvale og rad

Navn Etiernavn Adresse T elefon Posinr Poztsted
& Administrator

Jarg Diovvland 4110 FORSAN
Stefan Hoff FIELLET 4110 FORSAN

Einar Bargem 4110  FORS4AMN

_nlmp Bievle 110 Wmmsjll
F | v -
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Rapporten apnes i forhandsvisningen.

Rapporten kan skrives ut ved a klikke pa | = eller eksporteres til f. eks. Word ved a klikke pa &

Utskrift av arkivngkkel

o Velg arkiv.
o Velg Vis — Utvid alle.
o Velg Arkiv — Skriv ut arkivngkkel

Utskrift av liste (skjermrapport)
Skjermrapport kan skrives ut fra arkivsaker, saksdokumenter og utvalgssaker.

o Velg Fil — Skriv ut liste.

Nar en arkivsak avsluttes kan du evt. skrive ut innholdet i denne saken ved & velge
saksdokumenter, skriv ut liste. Denne listen kan da legges som en forside i arkivsaken slik at
du enkelt kan se hvilke dokumenter denne inneholder.

Utskrift kaliste

o Velg Fil — Skriv ut kaliste.

Skriver ut en oversikt over alle saker som er overfart til utvalgsbehandling, men som ikke er satt pa
sakskartet.

Flytt arkivsak/dokumenter

Flytt arkivsak

Du kan flytte en arkivsak fra en arkivkode til en annen arkivkode innen samme arkiv.

o Velg arkivsaker.
o Merk arkivsaken.
¢ Velg Fil — Egenskaper.
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Egenskaper for "Innkjep av gravemaskin®

Egens

Welg arkiv | Strand Fellesrid =

Mavn pa arkivsak IInnkimp av gravemaszkin

Besknvelze

[Fradering I j I

Status ||3 =] |Underbehandling

_?I
Arkivkods [511 [Kirkegard _I
-]

K.yzzreferanse I I

Saksansvatia  [0ja Glomstulen x| Fiea data {1111 2004

™| Begistrer dokument

a Ok 3 Avbit

o Kilikk pa J for & endre arkivkoden.
¢ Velg ny arkivkode.

Arkivsaken og arkivkoden endres elektronisk. For a f& den nye koden pa selve dokumentene, ma
disse apnes og koden endres.

Flytt/Kopier dokumenter

Du kan flytte dokumenter i en arkivsak fra en arkivkode til en annen arkivkode. Dokumentene kan
flyttes innen samme arkiv eller til annet arkiv.

NB: Forutsetning for flytting er at det er opprettet arkivsak pa den koden de skal flyttes til.

o Velg arkivsak.
o Kilikk pa Saksdokumenter.
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. Saksbehandling ;IE'E'
Bk I.erpeland menighetsrad 'I

==lkes erliiaels-2lbom sl is [status): [ Alle ~| Sak 04200001 - Utstyr til kirken ‘

’@,&,rkwgaker '@ S akz-dokurmenter | ﬁ Ubvalgz-behandling |

Qoo -o0d 4 | ; . 10 Ingen [

A00001-002 | 000002, J aw vide L DOC | Ingen [

Hvis du ikke skal flytte eller kopiere alle dokumentene, kan du merke de dokumentene du vil flytte
eller kopiere.

Merk flere dokumenter ved & holde nede CTRL-tasten samtidig som du klikker i det gra feltet til
venstre for hvert dokument som skal merkes.

o Velg Verktgy— Flytt eller Kopier.

¥eiviser for flytting og kopiering a¥ dokumenter 5[

Velkommen til velviseren for flytting og
koplering av dokumenter

D bar walgt & fytte disze dokumentene

< Leag Ti

S Innkjap av wdenkannn DA/00001-D01 . DasoooD] | P FEm

al | ©

Abryt | < Farige || Heste » I FEullfar |

o Kiikk T LeaaTil for 4 legge til flere dokumenter fra samme arkivsak.

. Kii et
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Yeiviser for flytting og kopiering a¥ dokumenter El

Yelg arkiv du wil kopiere til
Farzand menighetsrad j

Yelg sak dokumentet skal hare til

5 ak znurmmer

1] . il kirken
# 04/00002 17.11.2004 Yedikehold kiken
# 04,/00003 17.11.2004 Menighetstur

1| | |

Axbrt | < Fomige || Heste > I Eullfar |

o Velg arkiv dokumentene skal kopieres/flyttes til.
o Velg arkivsak dokumentene skal hgre til.

o Kk Bl

Dokumentnummeret vil oppdateres automatisk i forhold til innholdet i den arkivsaken dokumentet
flyttes/kopieres til.

Hvis det er elektronisk dokument som flyttes eller kopieres, bgr disse apnes i tekstbehandleren for
& endre ngdvendig informasjon. Ogsa i egenskapsarket kan det veere gnskelig & endre
infomasjonen om dokumentet.

Eksport

Eksport av rapporter

o Klikk
e Velg utvalg/rad.

o Kiikk I

o Velg Rapporter

o Kilikk Fullar

Rapporten apnes i forhandsvisningen.
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— AR R R EE — 1 am s

ﬂ Lab0Ora 5aksbehandler rapport M=l E3
4 4 10of1 b M m |% & ||1IZIEI.‘3:; vIl Total12 100% 12 of 12

NN menighetsrad j
Alle uivake og rad
Manm Eternavn Adresze T elefon Postnr  Poststed
AT bAdministrator
Ttz Diaveland 4110 FORSAN
Stefan Haoff FIELLET 4110 FORSAN
Einar Barger 4110  FORSAN
¥he Fiatkea 4110 wr‘mqrjll
<] | M
¢ Kilikke pa &
E xport
Format;

wiord for Windows document

|

. Cancel
Deztination;

Disk file =]

e Velg format.
e Velg plassering

o Klikk L

Chooso ExpoitFie B
Lagre ©; I _4 Temp j ﬁl

| _iztrpl. dir __I'WVpmectmp

|1 ~AZCHY tmp __I"Wardg.0

|| FrontPageT empDir @ ~La33.doc

| ILabOra Maove @ ~La3k.doc

| I msoclpt @] ~wRD1061.doc

[ 1vbe B ~w/R01504.doc
| |

Filnawn: INN ubvalg rapport.doc
Filtype: | word for windows [*doc] =l — |

¢ Velg katalog hvor rapporten skal plasseres.
e Skriv inn filnavn.

o Klikk

Apne det programmet som handterer den filtypen som er valgt Hent inn filen pa vanlig méte.
Dokumentet kan bearbeides p& den maten som er vanlig for dette programmet.
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Sak

Sekefunksjonen gjor det enklere & finne arkivkode for eksempel ved oppretting av arkivsaker. Sek
kan ogsa gjeres i arkivsakvinduet og dokumentvinduet. I arkivsaker sekes pd navn pé arkivsaken.
I sek etter dokumenter kan du velge tre sokekriterier.

Sak etter arkivkode

e Apne arkivet.
¢ Velg Rediger — Sgk etter arkivkode eller hgyre musetast — velg sgk etter...

Forsand fellesrad N

0 ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON @
1 AKONOMI

2 STILLINGER 0G PERSOMELL

3 KIRKELIG ¥VIRKSOMHET

4 KIRKER. MENIGHETSHUS, PRESTEBOLIGER

5 KIRKEGARD. KREMASJON. GRAVFERDS-VIRKSOMHET

HHMMM

v oK Xttt

e Skriv inn sgketeksten.

Programmet vil sgke etter hvert som du skriver.

o Klikk pa __FIMMOEste oo Alt+N) for & ga videre i soket.
o Klikk pa MM IOMEE  oier Alt+F) for & ga tilbake i soket.
o Kilikk pa ¥ 05 har du har funnet arkivkoden du seker.

o Kiikk pa X svbu for & ga tilbake til arkivsaken hvor sgket begynte.

Sak etter arkivsak

e Apne saksbehandleren.
¢ Velg Rediger — Sgk etter arkivsak eller klikk hgyre musetast — velg sk etter...

S8k etter arkivsak P§|

Sk etter teksten:

' Sak x.-’-'-.vlgr_l,lt
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o Skriv inn sgkekriteriet.

o Kilikk pa M(F& for & ga videre i sgket.

o Klikk pa MM I9MEe  Shift F3) for & ga tilbake i soket.

o Kilikk pa « 0K har du har funnet arkivkoden du seker.

o Kiikk pa X svbu for & ga tilbake til arkivsaken hvor sgket begynte.

Saok etter dokument

e Apne saksbehandleren.
¢ Velg Rediger — Sgk etter dokument eller klikk hayre musetast — velg sgk etter...

Sek etter dokumenter |

Felt: Sk etter:
I MHavn j |smknad

I Dokumentrr j I
[Mekkelord1 =] |

' Sak, x.-“-‘-.vlgryt

o Velg felt det skal sgkes i.
e Skriv inn sgketeksten

Det er nok a skrive inn deler av navn i "sgk etter”. Felt som er tomme blir ikke tatt hensyn til. Du
kan bruke 3 kriterier som utgangspunkt for sgket.
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1 Sekerezultat

Sokeresultat dokumenter

Fant ¥ dokument(er]

=10] %]

Sgk videre Ga til dokument

@

Avbryt

Filnawn Diokumenttupe | S akznummer | Dokumentnn | apenr Lapedr Journ

0000566 Tabd Tkt 03400016 03/00016-001 00001603 |03 25

03/00017 03/00017-001 (00001703 |03 25

Forelapig svarbrey: 'Permizjonssoknad’ [ Q00057937 THM T 03,/00029 03/00029-002 (0000320403 |03 16

Permigjonzzaknad 03400030 03/00030-001 |000031/03 |03 16
Swvar permigjonzzeknad 00005817, Tk T 0300031 03/00031-001 |000032/03 |03

KN - i3

o Kiikk @ for & soke i soket.
e Marker dokumentet ved a klikke pa det.

o Kilikk @ for & ga til dokumentet.

o Kilikk @ for & avbryte sgket og ga tilbake til dokumentvinduet.

Postjournal

| journalen skal alle inngaende og utgaende dokumenter registreres. Inn/- utgaende dokumenter blir
journalfert nar saksbehandlingen endres fra f.eks. (K) konsept - til J (journalfert) — eller om en velger J
(journalfgrt) samtidig som dokumentet opprettes, skjer journalfgringen automatisk. Endring av status skjer i

egenskaper til dokumentet.
Det er to journaler:

Offentlig journal inneholder de dokumentene som ikke er gradert. Graderte dokumenter vises kun med

enkelte opplysninger, bla. a dato, arkivnummer og hjemmel for gradering.

Intern journal inneholder ogsé opplysninger om Dokumentnavn og Utdrag av innhold.

Utskrift av postjournal

L+ 1)
o \Velg =—=
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Skriv ut postjournal for periode |

—elg penode
StartdatD:IE[D?.EDDE E:I SIuttdatn:|2El.DE.2ElI32 2

b lfiorm: Bokmdl = Mynorsk

Skrvuttl.  Skriver " Skjgm (&

Rapportype:  Offentip Intermn [0

v ok | X st |

o Velg periode.

¢ Velg malform.

o Velg offentlig eller intern postjournal.
o Velg skriv ut til skriver.

e Klkk ¥ LK

Eksporter postjournal

L+ 1)
o Velg =—

Skriv ut postjournal for periode |

—elg penode
StartdatD:IE[D?.EDDE E:I SIuttdatn:|2El.DE.2ElI32 2

b lfiorm: Bokmdl = Mynorsk

Skrvuttl.  Skriver " Skjgm (&

Rapportype:  Offentip Intermn [0

v ok | X st |

o Velg periode.

e Velg malform.

o Velg offentlig eller intern postjournal.
o Velg skriv ut til skjerm
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El| Offentlig postjournal for perioden fra 23.07_2002 til 22.08.2002

4 4 1of1 y ¥ o= | & & (oo =]|  Tes  100% Baf§

Strand kirkelige fellesrad
Offentlic postjournal for perioden fra 23.07.2002 ¢l 22.08.2002 J
Utskenifrzdato: 22 08 2002
Dato Salsnr./ Dokumeninan Avsender/ INN/UT |Mottatt! | Utdrag av innhold
Dok nr. mwitaker send L
14052002 |02/00001-001  |Budsjettenduing | ... ___ UT> _|20082002 |Brev til Ridmanne:
42082002 0200002002 1 ). >IMN 22082002 |
22052002 |02/00002-001 | Anbud maling Fra: Radmanren =INN _j22082002 | ] -
i | iy
o Velg Eksport
E xport |
Format: | ]9 I
ord for Windows document =~
| J| Cancel |
Destination:
| Disk file =

o Velg filformat for eksport. (Her er valgt a eksportere journalen som et Word dokument).
¢ Velg Plassering.

Choose Export File |

Filnavn: Mapper:
REPO10.doc c:hduplod™~1\labor. . _\reports
Avbryt
- L A - Ll
£ duplod™
=3 labora~2
3 reports

Filtype: Stasjoner:
I‘w’urd for Windows [‘.duj I = o j

e Skriv inn navnet pa fila som skal eksporteres.
e Apne programmet du har eksportert fila til.
e Hent inn dokumentet.

Rutine ved utskrift av journal

Det anbefales at journalen skrives uti regelmessige intervaller. Utskriften settes i en perm for journalutskrifter.

Offentlig journal brukes ved henvendelse fra publikum om innsyn i de saker som er registrert. Graderte
dokumenter vil her kun vises med journal/lgpenummer og graderingskode/hjemmel for graderingen.

Intern journal inneholder ogsa sakens navn m.v pa dokumenter som er untatt offentlighet.
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Maler

Malene som programmet kommer med er ment som forslag. Vi anbefaler at du gar igjennom disse og gjer
endringer slik at de baerer mer preg av din organisasjon og at de passer til dine gnsker.

Det er et sett med maler til hvert arkiv. For & endre malene, kan du f.eks. legge inn topp og/eller bunntekst.
| stedenfor logoen "Den norske kirke" kan du legge inn egen logo. Du kan f.eks. endre skriftstype,
forstarrelse. Du kan ogsé legge inn topp/bunntekst i malene!

Etter at malen er endret — velg lagre. (Malen ma lagres under samme navn)!

Tips: Opprett en ny katalog under Maler — for eksempel Maler old — og kopier hele innholdet i katalogen
maler til katalogen Maler old. Hvis du senere gnsker "original" malen tilbake, kan denne bare kopieres fra
katalogen Maler old til katalogen Maler.

Egne maler kan for eksempel tilpasses med spesiell informasjon til en enkelt bruker. Ved utgéende

brev kan da denne malen brukes for & fi med heading og/eller bunn- og topptekst som er tilpasset

denne brukeren.

Redigering av maler

o Velg Verktgy — Rediger maler
Redigering av maler |

Yelg den malen du ensker 3 redigere og tvkk OK

e i ———— —
kd @tk

Egen mal 1 Endre inf
Egen mal 2 e e

Matat 1 [bm]
Matat 1 [nn]
Motat 2 b

kd al for innkalling til mate

W |I’ aK | |zf-‘~~»=bryt |

¢ Velg mal som skal redigeres.
Malene tilknyttet LabOra tekstbehandler vises. Hvis du har valgt Word som tekstbehandler i Verktay
— Alternativer — Miljo er der Word malene som vises.

Du kan redigere info om malen (teksten som vises i radt nér du klikker pa en mal) og du kan endre
navn pa malen slik at den blir lettere & kjenne igjen.

e Klkk ¥ L

Malen apnes i valgt tekstbehandler

NB | malen Saksfremstilling ma feltene Saksfremstilling (Skriv fremstilling her...)- Forslag
til vedtak (Skriv forslag til vedtak her) og Vedtak (Vedtak) ikke slettes ).

Alle andre felter kan slettes eller du kan legge inn andre felter.

Enten det er bokmaél eller nynorsk mal som redigeres, mé flettefeltene som settes skrives pd samme
mate.
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¢ Velg Fil — Lagre for a lagre de endringene du har gjort.

Flettefelter i malene utgaende dokumenter

SenderOrg:
StedSender:

Dato:

Sender:
TittelSender:
NavnDokument:
NavnArkivsak:
DokumentNummer:
LapeNummer:
JournalDato:
NavnSaksbehandler:
Gradering:
Hjemmel:
Arkivhakkel:
Kryssreferanse:
PoststedMottaker:
TelefonMottaker:
FaksMottaker:
E-postMottaker:
NavnSender:
AdresseSender:
PoststedSender:
TelefonSender:
FaksSender:
E-postSender:

<<SenderOrg>>
<<StedSender>>
<<Dato>>
<<Sender>>
<<TittelSender>>
<<NavnDokument>>
<<NavnArkivsak>>
<<DokumentNummer>>
<<LgpeNummer>>
<<JournalDato>>
<<NavnSaksbehandler>>
<<Gradering>>
<<Hjemmel>>
<<ArkivNgkkel>>
<<Kryssreferanse>>
<<PoststedMottaker>>
<<TelefonMottaker>>
<<FaksMottaker>>
<<EpostMottaker>>
<<NavnSender>>
<<AdresseSender>>
<<PoststedSender>>
<<TelefonSender>>
<<FaksSender>>
<<EpostSender>>

Flettefelter ved Hovedmottaker/Kopimottaker:

<<OverskriftHM>>
<<Hovedmottakere>>
<<OverskriftKM>>
<<Kopimottakere>>
<<KopiTekst>>

Setter inn overskriften: Brev sendt til:
Setter inn navnet pa hovedmottakerne
Setter inn overskriften: Kopi sendt til:
Setter inn navnet pa hovedmottakerne.

Setter inn teksten (Kopi) pa brevene til kopimottakerne.

Flettefelt i mal for Forelgpig svarbrev

BrevTekst:
SenderOrg:
StedSender:
Dato:
Sender:
TittelSender:

<<BrevTekst>>
<<SenderOrg>>
<<StedSender>>
<<Dato>>
<<Sender>>
<<TittelSender>>
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NavnDokument:
NavnArkivsak:
DokumentNummer:
LapeNummer:
JournalDato:
NavnSaksbehandler:
Gradering:
Hjemmel:
Arkivnakkel:
Kryssreferanse:
PoststedMottaker:
TelefonMottaker:
FaksMottaker:
E-postMottaker:
NavnSender:
AdresseSender:
PoststedSender:
TelefonSender:
FaksSender:
E-postSender:

<<NavnDokument>>
<<NavnArkivsak>>
<<DokumentNummer>>
<<LgpeNummer>>
<<JournalDato>>
<<NavnSaksbehandler>>
<<Gradering>>
<<Hjemmel>>
<<ArkivNgkkel>>
<<Kryssreferanse>>
<<PoststedMottaker>>
<<TelefonMottaker>>
<<FaksMottaker>>
<<EpostMottaker>>
<<NavnSender>>
<<AdresseSender>>
<<PoststedSender>>
<<TelefonSender>>
<<FaksSender>>
<<EpostSender>>

Flettefelter i malene Faks og Notat

StartSkriv:
SenderOrg:
StedSender:

Dato:

Sender:
TittelSender:
NavnDokument:
NavnArkivsak:
DokumentNummer:
LapeNummer:
JournalDato:
NavnSaksbehandler:
Gradering:
Hjemmel:
Arkivhakkel:
Kryssreferanse:
PoststedMottaker:
TelefonMottaker:
FaksMottaker:
E-postMottaker:
NavnSender:

<<StartSkriv>>
<<SenderOrg>>
<<StedSender>>
<<Dato>>
<<Sender>>
<<TittelSender>>
<<NavnDokument>>
<<NavnArkivsak>>
<<DokumentNummer>>
<<LgpeNummer>>
<<JournalDato>>
<<NavnSaksbehandler>>
<<Gradering>>
<<Hjemmel>>
<<ArkivNgkkel>>
<<Kryssreferanse>>
<<PoststedMottaker>>
<<TelefonMottaker>>
<<FaksMottaker>>
<<EpostMottaker>>
<<NavnSender>>
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AdresseSender: <<AdresseSender>>

PoststedSender: <<PoststedSender>>
TelefonSender: <<TelefonSender>>
FaksSender: <<FaksSender>>

E-postSender: <<EpostSender>>

Flettefelter i malen Innkalling

<<SenderOrg>>
<<AdresseSender>>
<<PoststedSender>>
<<TelefonSender>> ("TIf: " & tIf.nr)
<<FaksSender>> ("Faks: " & faks.nr)
<<Dato>>" (Sted & dato)
<<NavnUtvalg>>

<<MgteDato>>

<<MgateTid>> ("kl. " & klokkeslett)
<<MpgteSted>>
<<InnkallteMedlemmer>>
<<Godkjenning>>

<<Utvalgsleder>>
<<TittelUtvalgsleder>>

Flettefelter i malen Mgtebok

<<SenderOrg>>
<<AdresseSender>>
<<PoststedSender>>
<<TelefonSender>> ("TIf: " & tIf.nr.)
<<FaksSender>> ("Faks: " & faksnr.)
<<Dato>> (Sted & Dato)
<<NavnUtvalg>>

<<MgteDato>>

<<MgteTid>> ("KI. " & klokkeslett)
<<MgteSted>>
<<InnkallteMedlemmer>> (liste & ".")

Flettefelter i malen Saksfremstilling

<<NavnUtvalg>>
<<ArkivSakNr>>
<<Dato>>
<<NavnArkivSak>>
<<NavnSaksbehandler>>
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<<NavnDokument>>
<<DokumentNummer>>
<<LgpeNummer>>
<<ArkivNgkkel>>

<<SaksNr>> (Utvalgssaksnummer)

Personaladministrasjon LabOra Saksbehandler
Programmet henter all personinformasjon fra denne databasen. Derfor registreres bade medlemmer i rad,
utvalg og brukere her.

@ Fil Rediger Yis “erkkey Windu Hielp

R W<

% XEE QN

20
B

Fornawvi Slektznavn Adresze Posthummer| Poststed
P | Stefan Huif FJELLET 4110 FORSAMD |
@ Torild Eqgen 4110 FORSAMD

L

Toarhild

Egeland

4110

FORSAMD
FORSAMD

FORSAMD

| Jan Aild Egeland 410

Heyre musetast: Valgene Ny post — Rediger post og Slett post og Kopier (Rediger menyen) far
du ogsé tilgang til ved & trykke hoyre musetast. I tillegg far du tilgang til valget Skriv ut etiketter,
konvolutter og rapporter.(Fil menyen)

Registrere personer

o Klikk pa @

¢ Velg Rediger — Ny post.
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Hedigenng av personer. |

Ferzon informaszjon |

Fedigering av personer.

Fadzelzdato ||___ HLI

Fadzelznummer | Oppzlag [F3]|

Slektznawvn I

kellarmnayn |

Farnavi I

Sivilstand I.-’-'-.nnet j
Adresze |

Postadresze

|

Telefon |
Telefaks I
|

E- pozt

Anmerkning

v ok | X b |

e Skriv inn opplysningene.
Nadvendig informasjon er: Navn.
Adresse og Postadresse bgr fylles ut. Nar postnummer skrives kommer poststed automatisk.

Datoformat skrives: 260245 (punktum settes inn automatisk). Nar fadselsdato er skrevet, kan du
bruke tabulator tasten for & kopiere dato til neste felt. Skriv sa resten av personnummeret. (Nar
personnummeret er skrevet korrekt, vises bla tekst. Hvis personnummeret er feil, vises rad tekst.

Nar personnummer er skrevet inn kan du bruke 'DBrslag(F3] for & hente inn opplysninger fra lokalt
kirkelig medlemsregister. (Forutsetter at medlemsregisteret er installert pa maskinen og at
vedkommende er registrert som medlem).

Bruk tabulator tasten for & flytte skrivemarkaren til neste felt.
Sivilstand? Bruk piltast for & velge. Hele listeboksen dpnes ved ALT + piltast.

Stor forbokstav i navnefeltene kommer automatisk.

e Klkk ¥ LK

Feltutvalg

o Velg et element.
¢ KiIikk Vis — Feltutvalg.

Copyright © Vitec Agrando 2021 Br.veileding for LabOra Saksbehandler ver. 2020.1 112

lab0ra



Yelg hvilke felt som skal vizes. |

Tilgjenaelige felt Felt som vizes
v K

HFadzelzdato 3> _
FEornmune Mellormnavn x Bebiyt
-T elefon ) Adrezze _—
LT elefan? Postriurnmmer
LT elefak s Poststed
~E il
FSivilstatus £
A
LFadzelznummer

L4

A

v

o Flytt felt fra Tilgjengelige felt til Felt som vises (i tabellvisning og ved utskrift av rapport).
o Marker feltet i "Felt som vises" og bruk piltastene til & sortere feltene i gnsket rekkefglge.

e Klikk ¥ LK

Sorter postene

o Velg: Rediger —sorter eller Ctrl + S.
De feltene som vises, er det feltutvalget som ble gjort i "Velg hvilke felter som skal vises".

Sorter poster._ |

Tilgjengelige felt Sarter etter

Slekiznavn
b ellamnavi
Adrezze
Fosthummer €
Poststed

o Marker det feltet du @nsker a sortere etter, og flytt feltet over i boksen til hayre. Sorteringen skjer i den
rekkefalge feltene star.

o KIikk: Stigende alt.: Klikk: Synkende.

o KIikk Sorter.

Sak etter

¢ Velg: Rediger — Sgk eller Ctrl + F
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Sek etter postfer].... |
Sak i enkelt felt | Sak i ale felt |

Sk
Sok i feltet Slektznavn w =

Luklk
Etter teksten I x =
Sokemetode I Elkzakt j

o Velg Sgk i enkelt felt-eller sgk i alle felt.
e Skriv inn sgketeksten.

o Velg sgkemetode.

¢ Kilikk Sgk.

Kopier poster

¢ Velg Rediger — kopier aktiv — kopier alle poster (hgyre musetast...)

Hvis du merker enkelte poster, kan du velge Rediger — kopier merkede poster.

Kopierer innholdet (aktiv eller alle poster) til utklippstavia. Kan lime innholdet inn i f.eks. Word.

Personaladministrasjon LabOra Fellesrad

Personaladministrasjonen i LabOra Fellesrad gir deg mulighet for & opprette grupper og elementer. Det gjgr
det enklere a holde oversikt pa alle personer som blir registrert. For alle personer — medlemmer av rad/utvalg,
ansatte, medlemmer av frivillige grupper m.v registreres i personalmodulen. Ved & merke enkelte navn i
personoversikten, kan en opprette elementer (samling av personer)Elemetene kan sa plasseres i den
gruppekategorien de tilhgrer. En gruppe kan for eksempel veere frivillige grupper. | denne gruppen plasseres
sa elementene for ekempelvis menighetsbladbud, dapsbesgkere, kirkeskyss...

r LabOra Personaladministrasjon - Personer _I— _ID EI
Standard Fornavn Slektznavn Adresze Posthummer| Poststed Mellomnavn

Personer

dh Sek

EI Sorter |

Gruppen Standard blir opprettet ved installasjon av programmet. Denne gruppen inneholder tre
elementer:

1) Personer.
Her regqistreres alle personer, ansatte, medlemmer av rad og utvalg

2) Steder.
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Her registreres alle steder i Fellesradsomradet.

3) Ansettelser.
Alle ansatte registreres forst i Personmodulen.

Registrere personer

o Klikk pa @

= LabOra Personaladministrasjon - Personer

Fomavn Slektznavn Adrezze Poztnum
Einar Bargem Mydsveien 5 4370
Arne Bierke Werszland 4387
Faul Olaw Bjostad Myewn. 51 C 4370
Parsoner Reidar Bjden Gl Sokndalevei 6 (4370
e k4 arqit Boheimn Einerbakken 21 4370
Jan Aild Egeland Egelan 4376

H 1 — isveien 11 4370
Helene E edi pp——" devallzvn 67 4370
Torild E ammern, 2 | 4375
Dla l: Elett pust = 41 1 l:l
Chnztin k Hebakken 7 4370
K.aren Joharne F Skrivut b favn. 3 4375
Ingwar Il ammerh. 4 4375
Thorfinn [ Opprettelement ¥ 4oy 37 (4370
Brit Rannau K q e 31 4370
#h Sek Ecttar 1 Kopier ) v AaTn
&l sorter |51 reqistrerte poster,
¢ Velg Rediger — Ny post.
eller
¢ KIlikk hgyre musetast - Ny post.
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Hedigenng av personer. H |

Perzon informasion | Utdannelse I Praksiz I

Redigering av personer.

Fadzelzdata I Kalender

Fadselznummer I Oppszlag [F3)
Slektznavh

kellarmnayn I

Fornawvr

Sivilstand

Adresze

FPostadrezze

Telefon
Telefakz
E- post

Anmerkning

v ok | X avbo |

e Skriv inn opplysningene.
Nadvendig informasjon er: Navn.
Fadselsdato og fadselsnummer er kun obligatorisk ved ansettelser.
Utdannelse og praksis brukes kun i forbindelse med ansatte.
Adresse og Postadresse bar fylles ut. Nar postnummer skrives kommer poststed automatisk.

Datoformat skrives: 260245 (punktum settes inn automatisk). Nér fodselsdato er skrevet, kan du
bruke tabulator tasten for & kopiere dato til neste felt. Skriv sa resten av personnummeret. (Nar
personnummeret er skrevet korrekt, vises bla tekst. Hvis personnummeret er feil, vises rad tekst.

Nar personnummer er skrevet inn kan du bruke DBrslag(F3] for & hente inn opplysninger fra lokalt
kirkelig medlemsregister. (Forutsetter at medlemsregisteret er installert pd maskinen og at
vedkommende er registrert som medlem).

Bruk tabulator tasten for & flytte skrivemarkaren til neste felt.
Sivilstand? Bruk piltast for & velge. Hele listeboksen dpnes ved ALT + piltast.

Stor forbokstav i navnefeltene kommer automatisk.

e Klkk ¥ LK
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Registrere utdannelse

Redigering av personer.

Perzon informagjon  Utdannelze | F'raksisl

Oversikt over ukdanning

E_ma|
glettﬁl

]|

" Infarmazjon om studiestedet

Studiested IM

Adrezze

Telefon / faks I I

" Infarmazjon am studist

Studiekode IU Firin.. |

Studie |

Wekttall I
Y anghet I

Har avlagt eksamen [ Har bestat ekzamen [

Anmerkning I

v ok | X avbo |

o Velg Ny

e Skriv inn informasjon om studiestedet.
Klikk Finn for & legge inn informasjon om studiet.

VYelg utdanningzkode

®itdannelzel O Kode og utdannelze

1-Arig studenttagkurs eller seketzerlifP
3-&ng grunnutdanning i kitkemusikk,
3-&nig grunnutdanning | musikk (utda
4-Arig utdanmning | kirkernusikk eller 3-
7-&nig falkeskole eller framhaldskole
3-Zrig ungdomsskoleMiddelskole/R
Aktuarembetzek zamen

Andre delekzamener fra universitet e
Annen godkjent spesialutdanning inr
Annen militazmkdanning

Annen musikkutdanning

Annen spesialutdanning ;I

Iltdanningskode

|E|1 2

IItdanning

1-arig studentfagkurs eller sekretarline i
tllegg bl Ekzamen Artium, okonomizk,
qymnas

X
¢ el |
x Lvbryt |
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Lista over utdannelse kan vises alfabetisk eller etter kode.

e Marker utdannelse.

o Kilikk Velg.

o Velg Ny for a registrere nytt studiested.
Registrere praksis

o Velg Praksis.

Hedigenng av personer.

Person inh:urmasil:unl Utdannelse  Praksis |

Oversikt aver praksiz

DI v O |

Slett & |

]|

" Infarmasjon om arbeidzstedet

Arbeidzgiver Im

Adrezze

Telefon £ faks I |

K.ontaktperson I

" Infarmazjon am ztillingen

Stillingzkode ID Finn.. |

Stillng |

" arighet I
Timer pr. uke ID

Anmerkring I

v K | X st |

e Kilikk Ny.
e Skriv inn informasjon om arbeidsstedet.

Klikk Finn for & legge inn informasjon om stillingen.
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Yelg stillingzskode |

® Stilling ) Kode ag stiling

Skipsteknizk Sjef =] v Vel |
Skogazsistent —
Skogbestyrer Avhrut |
Skogbruk.zjef x 2
Skogforvalter

Skogzarbeider

Skogwokker

Skoledzozialkddmann

Skoleinzpektar

Sk.olesjef =

Sokpnedakon

Sonebestyrer ;I
Stilingskode [553
Stillirg |5 okrediakon
Laveste lennsramme IF
Laveste lannsrammekode IEI1_
Laveste lannstrinn I_
Merknad

¢ Velg stilling. (Denne lista kan ogsa sorteres etter stillingskoder).
o Kilikk Velg.
¢ Velg Ny for & registrere nytt praksissted.

Registrere ansatt

e Kilikk Ansettelser.

= Lab0Ora Personaladministrasjon - Ansettelser M= E3

Ctandard Stilling Slektsnavn Fornavn Stedsnavn Stilling:

Perzoner

&,I pozt
Bediger pozt

Slett post

Sheriv »

Opprett element ¥

ik Sek 4| | K.opier 3 B

il sorter | Aktivk ubvalg . Anzettelser

e Velg Ctrl. — N eller Klikk hgyre musetast —Ny post.
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Lab0Ora veivizer, tnnn 1 av 2

Welg hvilken person du @nsker & registrere
S0Im ansaft.

Denne aversikien viser kun registrerts
persaner.

Yelg en person og klikk pd Meste for &
forzette.

-k Kk inga.

AN o e A - |

0Mbs, 7 0 = lebhanne

N PO o, i, =3el

18085 T =1, AL
07043207 ome Foco o i Do emann hd

Aevbirt < Fomiae || Meste » I

Lista inneholder alle navn som er registrert i "Personer”.

e Velg en person som skal registreres som ansatt.

MNeste »

o Kilikk

LabOra veivizer, trinn 2 av 2 |

“elg for hvillet sted og for hvilken stilling denne
ansettelsen gjelder.

Elikl Meste for & forsetie.

DokUMENT

Rizar
: 'tre Sendeled
Indre Sendeled

‘Hizar prezteq)e|

Stilling:

Anzatt auw
I menighetenes fellesrad

| L
5

Aevbirt | < Fomige || [HEesfer I Eullfar |

o Velg sted (tjenestested)

o Kilikk J og velg stilling ut fra lista. (Lennsplassering m.v. registreres senere).
o Velg Ansatt av.

Registrere opplysninger om ansettelse

Etter at en ansatt er registrert, skal det legges inn flere opplysninger.
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o Velg Ansettelser

o Velg Ctrl + R eller klikk hgyre musetast.

¢ Velg Rediger post.
Rediger anzettelse

dnzettelzen | Persnnenl Shillinges I

Tilzatt av:
Ih-'lenighetenes fellesrad

Anzettelzestype
ID eltids ansettelze j

Anzettelzesforhold
IFastImnt anzettelze j

Gjeldende utdanning

| [

=]

Anzatt dato
|2?.EI4.EIE |ﬂL|
Begynt dato
|2?.EI¢1.EIB |ﬂ;|
Lannzansinitet
[01.01EE =53
Shllingznr.
|2

v ok | X st |

e Fyll/endre pa informasjonen.

Dersom du klikker pa ned-pilen i datofeltene kan du sette inn/endre datoene ved a bla deg fram i

en kalender. Men du kan

0gsé skrive datoene rett inn sé lenge du velger rett innskrivningsformat.

Bruk kalenderen til & finne ut hva som er riktig format i dette feltet.

I feltet Stillingsnummer kan du sette inn ulikt nummer for ulike stillinger. En person kan vaere ansatt
i flere stillinger. Du kan altsa kalle hovedstillingen for stillingsnummer 1 og en bistilling for nr. 2.

Registrere opplysninger om personen

Rediger anzettelse |
Arzettelzen Perzonen I Stillingen I
Fadselzrurnmer 01 054645046
Mavn Jinnabelle Green Lundbeng
Adresze Hazdalzat.
Postadresze |#4350 RISOR
Lannzskaonto |
Pensjons fars. fl
v ok | X st |

e Skriv inn Lennskontonummer.

e Skriv inn Pensjonsforsikring (hvor vedkommende har sin pensjonsforsikring)
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Registrere opplysninger om stilling

Rediger ansettelse |

.ﬁ.nsettelsenl Personen  Stillingen |

Stilingzbetegnelze |K|:untcura$sistent| I

Stillingzkode I?EEE Lannsrammekode ||
Lannstrinn I

Felt Werdi -
P |Anzettelzeznummer 2
Stillingzkode pr 30.04
Stillingzkode pr01.10
Lannztinn or 20,04 i

v ok | X avbo |

¢ Velg stillingsbetegnelse. (Hent stillingsbetegnelse/kode ved a trykke J
e Skriv inn Lennsrammekode.
e Skriv inn Lgnnstrinn.

Registrere Steder

Her legges til de sokn som er i prestegjeldet. Prestegjeldet kan ogséa legges til som sted hvis
arbeidsomradet er hele prestegjeldet.

= LabOra Personaladministrazjon - Steder
SIS

=t
er pozk

Redig

Ferzoner

Slett post

Sk ut 3

Opprett element ¥

K.opier 3

dh sak

il sorter |.-’-'-.ktivt utvalg:  Sheder

o Velg hoyre musetast - Ny post (eller Ctrl. —N).
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Redigering av steder

" Informaszjon om stedet

Mavn |

]
Einn.. |

Adrezze

Telefon

Telefaks

Pozstadresze | |
|
|
|

E - post

Anrmerkning

v ok | X st |

e Kilikk Finn for & legge til Steder.

Hvis du ikke far opp soknene i fellesradet — ga til Verktgy - Alternativer — Personalmodul. Velg

Tilsetter. (Fellesradet). Bruk Finn ... for a legge til — ikke skriv rett inn i feltet.

e Gjenta prosedyrene for alle sokn.

o Tilslutt: Velg ny og skriv inn andre steder (eksempel: skriv inn prestegjeldsnavnet — hvis det er tilsatte i
prestegjeldet og ikke bare i et sokn).

e Dobbeltklikk pa et sted for & se pa / endre registreringen.

Opprette grupper

= Lab0Ora Per

Ferzoner

| programmet ligger gruppen Standard.
Denne gruppen inneholder elementene:
Personer — Steder — Ansettelser.

Du kan opprette egne grupper og elementer.

o Velg Rediger — rediger gruppe.

e Klikk 1 Hy
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Rediger grupper |

Grupper
g nsaite 0w
Mavn . — ;
[ratte | Registrer ny gruppe
Eeskrivelze

Qwerzikt over alle anzatte
gruppert etter stilling

¢ ok | X avbo |

e Skriv inn navn pa gruppen.
e Gi en beskrivelse av gruppen.

e Klkk ¥ LK

Opprett element

Et element bestar av et utvalg av registrerte personer.

e Apne Personaladministrasjon —

o Velg gruppen Standard — hvor alle personer er registrert.
e Merk personene du vil ha med i et element.

¢ KIlikk hgyre musetast

o Velg opprett element.

# Lab0Ora Perzonaladministrasjon - Perzoner |=[E
Slektznavn

Lundberg
Grolid
Illeland

Parsone Carl A. Lindztel Avregt. 5
S El lsakzen Gasestien 13 4950
[== Helene Ausland Ravlen 13 4 4950
[rgrid I arwvik. 4974

[rgrid Werne Lille Trappeqt. 1
| rugear Lilleharmmmer k. LIy

I'var Tormod My post
J ’ Bediger post

Steder

==
e |

J I
Judith Slett post

Anzettelzer

Jarg .
Anzatte Kjell st
Ikvalg Kot
F Koriztir i .
Fiad Lauritz Eopier ' hele utvalget
#4 sek 41 av hele utvalge
il sorter Akkivt ubvalg:  Personer

Et element kan opprettes av aktiv post, merkede poster eller hele utvalget. Merk personer ved a
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holde Ctrl.-tasten nede samtidig som du klikker med musa pa vedkommende person.

Opprette element. %] |

_ Welg hvilken gruppe du g@nsker elmentene

Standard oppretieti.

Aevbirt < Fomiae || MNeste » I

¢ Velg hvilken gruppe som utvalget skal plasseres i. (Dette bildet vises kun hvis det er oppretter mer enn
en ny gruppe)

Til et allerede opprettet element, kan det ikke leggest til personer. Hvis en person skal legges til,
ma elementet slettes, deretter opprettes elementet med de personene som skal vaere med.

Opprette element. %] |

Fyll inn manglende informasjon og welg etikon
far dette elementat.

M avn

Beskrivelze

[kan

| Inge

Lizter

Aevbirt | < Fomige || MNeste » I

e Skriv inn navn pa utvalget.

Kan ogsé beskrive utvalget naermere om gnskelig.

o Kilikk pé.i for a velge ikon til elementet.
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Yelg ikon.. |
Y
v veln
X Lukk

Welg hvilket ikan
du enzker &
bruke.

e Merk @gnsket ikon.
¢ Kiikk Velg.

Opprette element. ] |

Klikk p& Fullfgr for & fullfare opprettelsen awv et

mytt element,
Havn testgruppe

Beskrivelze  test av programmet

Ayt < Farnige HEste s

o KIikk Fullfar
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Standard

Anzatte

Itvalg

# Lab0Ora Perzonaladministrasjon - testgruppe

kellomnavn Slektznavn

Fad

Fi Menrad

testaruppe

¢k sek

EI Sorter

Y Annabelle Green Lundberg Haszdalzgt. 4350
Anne Chrigtine Fittet (Erolid K.ranvn. 4b 4350
Ivar Tormod Eidet T arbjernzdal 4934
Jenny Lindbekk. burheia B 4950
Jostein (aralid K.ranwn. db 4950
Judith b oen 4303
Jarg Davland Sinigvei 3 4350

il |

Alckivt ubvalg . testgruppe

Elementet legges i valgt gruppe.

Skriv ut element

o Velg element.
o Plasser markaren i lista.
o Kilikk hgyre musetast.

Etiketter

Dpprett element  #

Faorreolutter
B apporter

K.opier

'

o Velg: Skriv ut etiketter — konvolutter eller rapport

Innholdet i elementet kan ogsa kopieres til utklippstavla. Velg Kopier.

Slette gruppe eller element

o Velg Rediger — rediger gruppe.
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Redigergupper @]

Grupper
= E—énﬁi:ter Element | 1 My
—[& Organister Mavn
—E& Kiketjgners ﬁ ﬁlettl
—& Klokkere ItEStgrquE
Iﬁ_%t .-’-'-.Ille Beskrivelze
wvalg
£ Rad test av programmet
—[= 'S Menrad
—[3 Felleridet
—EF RiMernidd
= (Sl Ikan ﬁ |
v oK | x .-’-‘-.vl_:r_l,ltl

o Merk elementet eller gruppa
T

. Velg F Slett

o Kikk ¥ ¢

Flytte / endre navn pa gruppe eller element

Elementet som er markert kan du dra med musepekeren til den gruppa hvor du vil plassere
elementet. Du kan ogsé endre navn, beskrivelse og ikon til elementet.

o Velg Rediger — rediger gruppe.

Rodigergppesr @
Grupper
F 21 Ansatte
" Prester Elementl (7 My
—[E Oroanister Havn
—3 Kirketjenere Itest - ﬁ Elettl
—& klokkere arpp
Ic_“l_%t .-’-‘-.Ille Beskrivelse
walg
= 23 Rad test av programmet
—[F 'S5 Menrdd
—[ Felleradet
—[3 Riterrad
=y SRl

[kan ﬁ _l

¢ ok | X avbo |

o Merk elementet.

¢ Hold nede venstre musetast.

¢ Dra elementet til den gruppen hvor elementet skal flyttes til.
e Slipp musetasten

Endre navn pa elementet.
o Marker elementet eller gruppa.

e Skriv inn nytt navn.
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Personalrapport til KA/KS

Personalrapporten skal sendes til KA en gang i aret. Rapporten skal inneholde en oversikt over
ansatte av Fellesrad/menighetsrad, og spesifikke opplysninger angaende tilsettingsforhold og
lennsplassering.

,“} LabOra Fellesrad

Eil Bediger %is Dokumenter
ROEE -

¢ Kiikk Verktay — Personal rapport til KA/KS.
e Fglg anvisningene.

Du kan velge om du vil skrive ut rapporten til fil — dvs. Diskett og/eller skriver.
Til diskett: For a sende disketten til KA, slik at de kan lese dataene inn i sitt program.
Til skriver: For & sjekke om de registrerte opplysningene er korrekte. Hvis ikke — rett opplysningene
i Ansettelser — rediger.
For & fa ut rapporten er det viktig at alle nedvendige opplysninger er registrert.

e Personnummer ma veere fyllt inn. (registreres i Standard — personer).
o Alle felt i Rediger — ansettelse — stillingen ma veere fyllt ut.

Velg gruppen Ansettelser - rediger post - stillingen

Rediger anzettelse |

.-’-‘-.nsettelsenl Personen  Stilingen |

Stilingsbetegnelze |K|:|nt|:|rassistent I I

Stilingzkode I?EEE Lannzrammek ode ||
Lanrtririn I

Felt Verdi -
P | Anzettelzesnummer 2
Stilingzkode pr 30.04 e
Stillingzkode pr01.10
Lannztrinn or 20,04 hd

v ok | X st |

Sjekk at alle felter (Verdier) er fyllt ut. Det er altsa ikke nok at feltet Lgnnstrinn er fyllt ut. Feltene
Stillingskode — Lannstrinn m.v. méa ogsa fylles ut.

Brukerinnstillinger

Her kan du sette inn opplysninger som programmet bruker nar det skal rapportere til KA/KS.

e Sta i personalmodulen.
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%I LabOra Fellesrad
Fil Bediger Wiz Dokumenter REELE YWindu  Hielp

Altarnativer. .. Labora Fellesrad
» 1

e Velg Verktgy — Alternativer — Personalmodul.
Generelt

Perzonal rapport Hl KA/KS Ll gl

Preferanzer - Personalmodul |

Generelt | Funksjoner I

Etat

Tilzetter |M enighetenes fellesrad

— Innstillinger

K.ode for sentral |2_ Juridisk nurnrmer I—
K.ode for lannsprogram Ia_ Organizasjonzledd I—
B edniftsnumrmer I—
Tienesztestedszkode IW

v ok | X avent |

e Skriv inn Etat.
o Tilsetter: Klikk pa "knapp" for a fa opp liste over alle fellesrad.

Klikk i lista — skriv farste bokstav i fellesradsnavnet — bruk piltast for & bla videre. Klikk Ok.

Nar du klikker pé knappen for & endre pa fellesradet, far du opp en "advarsel". Det betyr at dette
kun skal gjgres for & endre opplysningen fra det som star nar programmet blir installert til eget
fellesrad. Nar eget fellesrad er lagt inn, vil tilhgrende steder (sokn) i fellesradet bli tilgjengelig som
valg nar "Steder" skal registreres.

Kode for sentral og lennsprogram settes av programmet.

e Skriv inn Juridisk nummer = Organisasjonsnummer.!
Organisasjonsledd=(internt). Lokalt nummer
Bedriftsnummer=(internt). Lokalt nummer.

Tjenestekode settes av systemet.
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Funksjoner

Preferanzer - Personalmodul |

Generelt  Funksjoner |

Automatisk generering [ Pengjonsfarzikring

[ iGenerer anzattnummer:

Start Ak med Angi ztandard pensjonsfarsiking
| KLP

v ok | X avbut |

Dersom du ikke vil at programmet selv skal generere ansatt nummer velger du dette vekk ved a
krysse vekk funksjonen for dette. Dersom du far ansattnummer fra kommunen (eller annen som for
eksempel kjgrer lonn) kan det vaere en fordel 4 ta vekk denne automatiske funksjonen.

¢ Angi standard pensjonsforsikring.

Ansettelsesdokumenter

| LabOra Fellesrad ligger en del eksempler pa div. dokumenter. Dokumentene kan hentes inn i
tekstbehandleren og kan brukes som mal.

NGl erktay  Windu  Hielp

Eekreftelze pd maottatt zaknad

Ekzempel pa innztilling

Eksempel pd utlyzning av kitketjener
Ekszempel pa tilzetingsliste
Eksempel pd ansettelzesbekreftelse

o Velg Dokumenter
e Dobbel klikk pa dokument.

Dokumentmalen apnes i tekstbehandleren og kan brukes som utgangspunkt for egne dokumenter.

Utskrift fra Personalmodul

Fra personalmodulen kan du skrive ut rapporter, konvolutter og etiketter til de forskjellige
elementene som er regsitrert

o Velg Fil — skriv ut eller klikk hgyre musetast.
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My poszt
Bediger post
Slett post
| Skivut  »]  Etketer
Ko R K.orolutter
_DDI:EI Bapporter
LabOra veivizer - Utzkrifter |

. “Welg hvillken type aw utskrift du @nsker,

fEonwnlutter
DOKUMENT Etiketter

1] Rapporter
;

Rannorter

¢ Velg hvilken type du skal skrive ut.

o Klikk L_este>

Lab0Ora veiviser - Utsknfter

. Welg hvilket utvalg du @nsker & skrive uttil.

herkede poster

=] Alle poster
;

Raptotter

DakUMERT

e Skriv ut aktiv post, merkede poster eller alle poster.

Valg av utskriftsformat vises i fordndsvisning.

Fra forhdndsvisning kan det velges utskrift eller eksport til f.eks. Word

12. SUPPORT

Som endel av lisens leverer Vitec Agrando AS support for [abOra Arkiv.

Dokumentasjon og brukerveiledninger finner du pa
www.agrando.no/support/dokumentasjon

Henvendelse til support:

E-post: laborasupport.no@vitecsoftware.com
Telefon: 51 700 900
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