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Opprette ny generell sak i Elements

F@r du opprettar ein ny sak i Elements, ma du forsikra deg at det ikkje finnes ei sak fra fgr.
Har du behov for opprette ein sak unnateke offentlegheita, sja egen hurtigrettleiar.
Gjgr folgjande:

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. Skrivinn tittel pa sak, det skal vere ein beskrivande tittel for sak. Det kan vere lurt a sjekke
om det finnes skriveregler for den type sak du skal opprette.
4. Trykk deretter pa lagre knappen opp til hgyre i skjermbilde

5. Har du behov for a redigere i saka du nettopp har oppretta. Kan du trykke pa rediger
knappen du finner rett under saks nummeret.



05.04.2022

22 Dashboard @ Nysak [ BRI

Skriv tittel her

# Sak * | MA Mikko Andree Aijala (RAD) @S2k  Reservert

Journalposter (0) Dokumenter (0)  Saksflyt (0)  Saksparter (0) Merknader (0)

Lenker (0)  Faktura (0)

© Journalpost = Sortert etter = Vis alle =

6. Husk a lagre om du har gjort endringar
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