Opprette ny generell sak i Elements — Unnateke offentlegheit

F@r du opprettar ein ny sak i Elements, ma du forsikra deg at det ikkje finnes ei sak fra fgr.

Skjerming av opplysningar som er unnateke offentlegheit ma vaere heimlai lov, til dgmes
taushetsplikten jf. Forvaltningslova § 13. Nar ein skjermar sak vil journalpost med tilhgyrande
dokument automatisk bli skjerma. Det ma gjgrast ein individuell vurdering for dei enkelte
journalpostane i saka skal skjermast eller ikkje. Er du usikker ta kontakt med arkivtenesta.

For personal, barnehage og elev, sja egne rutinar og hurtigrettleiingar.
Gjgr fplgande:

1. Vel Ny sak fra fanen som ligger ved sida av Dashboard i gvre del av skjermbildet
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2. Du far na opp skjema for oppretting av ny sak.
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3. Trykk pa Fleire felt (nokre roller i Elements for opp alle felt automatisk)
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4. Vel tilgangskode i feltet Tilgangskode
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5. Vel riktig heimel i feltet Heimel u.off
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6. Skriv inn tittel pa sak, det skal vere ein beskrivande tittel for sak. Det kan vere lurt 3 sjekka
om det finnes skrivereglar for den type sak du skal oppretta.
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7. Om det er opplysningar i tittelfeltet som ma skjermast, til dgmes namn. Marker teksten som
skal skjermast, hgyreklikk og vel Merk tekst som skjerma (ikkje vel Merk tekst som

personnamn).
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8. Husk a lagre saka nar du er ferdig
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9. Har du behov for a redigere i saka du nettopp har oppretta. Kan du trykke pa rediger
knappen du finner rett under saks nummeret.

Skriv tittel her
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© Journalpost» Sortert etier = Vis alle =

10. Husk & lagre om du har gjort endringar
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