Slik inviterer du en medarbeider til en sak eller journalpost

Beskrivelse

Tast/felt

Hvis en sak eller en journalpost er satt opp med en annen tilgangsgruppe enn INT, f.eks. med ISK, ISKS eller PD,
sa kan det vaere behov for & kunne invitere en eller flere medarbeidere/ledere til 8 kunne jobbe med en sak eller
journalpost. Denne huskeseddelen beskriver hvordan du kan invitere noen inn i en sak. Det som star her kan ogsa
brukes for & invitere til en bestemt journalpost. Nar det gjelder journalposter, sa kan du ogsa gi tilgang/invitere ved
& sende en journalpost «til uttalelse» eller «til godkjenning». Mottakere/kopi-mottakere av N-notat vil ogsa fa

tilgang til journalposten.

G3 til kurven Mine aktive
saker og hgyreklikk p3

saken du gnsker 8 invitere
noen til, og velg Rediger

(hvis det er en journalpost du
skal invitere til, hgyreklikker
du en gang pa saken og
deretter hgyreklikker pa
aktuell journalpost i
hovedvisningen)

19/12399 Kurssak - o Ny 5
19/12304 Gjennom -
19/12269 Tillatelser Rediger...

18/1146% Haring - I?l:urha'nds*.risning...
19/11373 Publiserin .

: .= Arbeidsfl

; O v Ay

Klikk pa lenken bak
Skjerming: i dette tilfellet
ISKS-3.

.-"Ji. Sak 19/11111 Testsak - Brit Merland

Lagre (Z) Frisk opp Avansert visning - ﬁﬁeﬂanserisak Presedens -

B sak19/11111

Tittel: Testsak - Brit Merand | Skjerming: |ISKS - 3
Tittel2: Skjermet

Klikk pa arkfanen
Tilgangsgrupper.

A Tilgang - Sak 19/11111 Testsak - Brit Nerland

il sak 19/11111

Skjerming | Tilgangsgrupper (1)

Tilgangskode | |SKS - nternt skjermet - strengt
Avskjermingskode 3 ~ | Som kode 2 + klassering skjermes

Paragraf | 513 1.ledd, jf.. ¥ | Offl. §13 1. ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr. 1

<& Tom felter




Trykk pa knappen Legg til og
velg deretter Medlem i
intern tilgangsgruppe.

A Tilgang - Sak 19/11111 Testsak - Brit MNerland

Bl Sak 19/11111

Skjerming | Tilgangsgrupper (1)

=+ Legg til o ditiver 3 Avslutt

Medlem i intern tilgangsgruppe..

Vis kun aktive medlemmer

Fra dato

Medlern i intern lesetilgangsgruppe... 18.11.2019 00:00:00

Tilgangsgruppe...

Lesetilgangsgruppe...
P ]
Skriv inn n_avr_‘et pa den du A Identitetsregister (Tilgangsgruppe) - [m} *
gnsker skal inviteres, marker
. o

navnet og klikk pa Velg og Sek: Adressebok:

deretter OK. ﬂ Sek Identitetsregister (Tilgangsgruppe) w | Avansert sek
Navn Virksomhet Tittel Tilgangsfunksjon ™
E}\CDS - Thea Karina Nesmann Bem... Ekstem konsulent Arkivansvarlig/
E Acos Christian Sejelstad Skog (KUL) Arkivansvarig
E ACOS Dokumentbehandler service Arkivansvarlig
E}-\.COS Maja Dervisevic ekstem konsulent Saksbehandler

E ACOS Mottak Service Arkivansvarlig  w
£ >

| Velg -= -I |

b
Hvis du gnsker at den du har /A Tilgang - Sak 18/11111 Testsak - Brit Nerland - o x
invitert bare skal ha tilgang

- Al
fo_r en Eegrenset pferlode_, Bl Sak 19/11111
klikk pa kalender-ikonet i
kolonnen Til dato. Skjerming | Tilgangsgrupper (1)
HViS du Qnsker g invitere +Legg il JAkti'wfr x-'ik'v's'J:f [+#] Vis kun aktive medlemmer
flere til Saken, trykker du pg MNavn Fra dato Til dato Aktiv Innmeldt av
Legg til en gang til. = il Intern 18.11.2019 00:00:00 o systembruker ACOS

N&r alle er invitert, trykk pd
Lagre og lukk.

& Kristin Sarby 18.11.2019 15:30:29

' Arkiv - Brit Antonsen Ne

= Lagre = Lagre og lukk ¥ avbryt

Den/de som er invitert skal nd
kunne sgke opp saken og
importere og opprette
dokumenter.

Saken kan ogsa markeres som
en favoritt slik at den/de som
er invitert slipper 8 sgke den
opp hver gang.

Hoyreklikk i sdfall pd saken
og velg Organisere og Legg
til i favoritter.

Q Q, sok i WebSak ~

i 19/12250 Driftsti = Ny , gdomsorganisasjoner - 202
Tittel: Drifstilsku{ #  Rediger... ioner - 2020 Arkivdel:
Tittel2: Spknadsfris Forhandsvisning... Skjerming:
Saksdato: 02092019 [ : Adm.enhet
Saksansvarlig:  KuL4gy | * Arbeidsflyt OBs-dato:
Klasseringer: OKA Y  Behandle N ter, stipend og tilskudd OBS-komn

@ Organisere 3 | h Kopier

Doknr Tittel E"':l send til k ﬁ Kopier uten journalposter

T R Seknad om| ()  Frisk opp %] Endresone..

s Senleiaand o & Presedens «  Marker som ulest

B 14 Saknad om

1 RE: Soknad om d... Ung Baptist Oslo v/... 31.1]14 Leggtil i favoritter







