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ARBEIDSFLYT

HVA ER ARBEIDSFLYT?

Arbeidsflyt benyttes for godkjenning av dokumenter, og samarbeid i dokumenter under arbeid.
Det finnes to varianter av arbeidsflyt — godkjenning og gjennomgang.

Godkjenning benyttes der dokumentet skal godkjennes av leder i henhold til rutinen for signering, eller man av
andre arsaker gnsker @ dokumentere leders godkjenning.

Gjennomgang benyttes der man gnsker a gi andre lese- og redigeringstilgang i et dokument under arbeid.

HVORDAN SENDE ET DOKUMENT PA ARBEIDSFLYT - GODKJENNING

| arbeidsflaten Under arbeid' i delen Mine INNKOMMENDE  UNDER ARBEID __ SNARVEIER OG DELTE ELEMENTER
dokumenter som ikke er ferdigst“t, ﬁnnes Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt
dokumentene du kan sende p3 arbeidsflyt. e e < i

@ 0O Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnrjbnr 34/56 Grethes twinotrivin  Dokument ut

Huk av til venstre for tittelen til dokumentet du vil
jobbe med, trykk pa nedtrekksmenyen Arbeidsflyt,
og velg Send til godkjenning.

Tips: Man kan velge flere dokumenter

Legg til en eller flere mottagere. Dersom det er flere T
som skal godkjenne, ma de legges inn i den  arbecsyintormasion N
rekkef¢|gen de Skal godkjenne i, fra naermeste Ieder Kontakter som er lagttil = Lasse Rindahl, Hans Homndalsveen, Gerd Robsahm Kjgrven
til gverste leder. s . J2 &
Mine v
Notat
Eksempelvis: Juridisk radgiver, Naermeste leder, g [OR =
Divisjonsdirektgr, Etatsdirektgr. s ale felter o

Den siste pa listen vil vaere den som skal signere
dokumentet fgr endelig godkjenning.

Arbeidsflyten vises nd i Sendte oppgaver, og du kan
apne den ved a trykke pa tittelen for a se hvordan
det gar.
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Om leder/andre ikke vil godkjenne vil arbeidsflyten
bli avbrutt og dokumentet fa status ikke godkjent.
Om det kun er mindre endringer sender leder/andre
tilbake til den som startet flyten.

Gjor i sa fall ngdvendige endringer og trykk Fortsett
for a sette i gang flyten igjen.

Nar dokumentet er ferdig pa godkjenning vil
initiator fa en epost, og det er klart for ekspedering.

Se brukerveiledningen: Ekspedere dokumenter

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt

Oppfelging ~ Rediger fil Arbeidsflyt - Ekspeder
v Tittel M
0 Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 34/56 Gr

Sendte oppgaver

Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 34

HVORDAN SENDE ET DOKUMENT PA ARBEIDSFLYT - GIENNOMGANG

| arbeidsflaten Under arbeid, i delen Mine
dokumenter som ikke er ferdigstilt, finnes
dokumentene du kan sende pa arbeidsflyt.

Huk av til venstre for tittelen til dokumentet du vil
jobbe med, trykk pa nedtrekksmenyen Arbeidsflyt,
og velg Send til gjennomgang.

Tips: Man kan velge flere dokumenter

Man kan sende et dokument pa parallell eller
sekvensiell gijennomgang. Ved en parallell
gjennomgang har alle mottagere mulighet til & lese
og redigere et dokument til de avslutter sin
oppgave, ved sekvensiell giennomgang kan
mottakere lese og redigere etter tur, for eksempel
der flere avdelinger skal uttale seg om en sak.

HVORDAN MOTTA ARBEIDSFLYT

[} Ustalelze - byggesak - Eksempebveien 2 - ge/bne 34136

INNKOMMENDE UNDER ARBEID SNARVEIER OG DELTE ELEMENTER

m ikke er ferdigstilt

o Tme [ret e tuteg n

Grethes twinotrivin  Dokument ut (]

Arbeidsflyt : Giennomgang

Arbeidsflytinformasjon SVIEI RN IEEl

Type arbeidsflyt = Parallell

Legg til mottakere * Skriv her for & seke v P

Mine

Notat

Tilgangsgruppe * ‘ Public x v

Vis alle felter ]

Under Innkommende i arbeidsflaten
Saksbehandling, finner du Dokumenter mottatt pa
arbeidsflyt og mottatte oppgaver. Trykk pa tittelen
til en arbeidsflyt for a dpne den.

Nar du mottar noe til godkjenning, har du tre valg:

Godkjenn, Ikke godkjenn, og Send tilbake. Du har
anledning til a legge inn en kommentar.

Godkjenn

Dokumenter mottatt pa arbeidsflyt og mottatte oppgaver

B vis: Mine oppgaver  Viserlav1

itte

v Type

Godkjenning

Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 34/56

Arbeidsfiyt
Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 34/56 -

Forfallsdato: Type: Godkjenning Prioritet: Standard Igangsatt av: || Une Harstad Hansen Igangsatt dato: 05.06.2018 Status: Apen

 Goagenn | [ X ke goawgen 7 sena viowe

Arbeidsflyten vil bli lukket med status Godkjent dersom du er eneste eller siste godkjenner.

Hvis dokumentet er sendt pa godkjenning til flere, vil arbeidsflyten ga videre til neste person pa listen.

Sende tilbake

Stopper arbeidsflyten og sender dokumentet tilbake for endring til initiator av arbeidsflyten, som deretter ma

igangsette arbeidsflyten pa ny ved a trykke Fortsett.

Ikke godkjenn

Avslutter arbeidsflyten og gir dokumentet status Ikke godkjent.
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HVORDAN REDIGERE ELLER AVSLUTTE ARBEIDSFLYT

Etter 3 ha apnet arbeidsflyten fra arbeidsflater
eller dokument kan du ved a trykke pa
tittelmenyen blant annet redigere mottakere,
eller avslutte arbeidsflyten.

. Arbeidsfl
Uttalelse - bvaaesak - Eksemnpelveie

Forfallsdz 2 Harstad

Varsle andre brukere om arbeidsflytoppgaven

Rediger mottakere
Rediger mottakeriisten

Ved a velge Redigere mottakere, far du

Oppgav|
muligheten til 3 legge til eller fjerne de M v Avbryt arbeidsflyt
mottakerne som enda ikke har avsluttet — Avslutt den aktive arbeidsfyten. =
oppgaven sin. Skriv ut arbeidsflyt en
Skriv ut aile opplysninger om dokumentene og
05.06.20 oppgavedetaljene i arbeidsfiyten. dkjent
Dokuml Vis rettigheter
Vis rettighetsdetaljer for arbeidsflyten.
1771
1 Rediger egenskaper
Las
= Uttalelse - byggeszak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 34

Gl RETTIGHETER PA DOKUMENT

| fanen for Rettigheter kan du gi andre
rettigheter til 3 redigere, lese, laste opp filer og
ekspedere et dokument du har under arbeid.

Defsjer  Fier(0)  Kontskier

( My remg@ Rediger rettighet Slett rettighet Vis gruppemediemmer

# <& # | Arbeidsfiyt Ekspeder
Memﬁds[m|Mr Saksreferanser Trestrubdur Dokumi

& Pul Ny rettighet
Dette kan veaere nyttig ved samarbeid hvor noen b ar o
° . . Gi rettigheter til
fortsatt skal sta som ansvarlig, men ikke har L @ Kontait
. .1 o . . & Ing Kontakter som er lagt til  Lasse Rindahl
mulighet til 3 ferdigstille eller ekspedere 2 . i L
dokumentet. B g Tigangsnivt Otese
& ® Redigere
b M Gi rettigheter
Se veiledningen Roller og rettigheter i 360 for & o @ visti
landlinger )
mer detaljer. @ settin i
M Endre fil

HVA GJ@AR MAN NAR DET IKKE VIRKER?

Filen er ikke sjekket inn Oppgaver

o L. . M visalle
Nar man avslutter oppgaven sin i en arbeidsflyt,

har man ikke lenger redigeringsrettigheter.

Fullfgrt dato

#

Maottakere

Virksomhet Status

3 Lasse Rindahl Arkiv Apen
Den neste som skal jobbe med filen, vil fa 03062018 2 David Barresen Arkdv Godigent
beskjed om at filen er utsjekket, og det vil vaere 03062018 1 [lUne Harstad Hansen arkiv Godigent
en hengelds ved siden av den utsjekkede filen. e —

Holder man musepekeren over hengelasen, vil
man kunne se hvem som har sjekket ut filen. Ta
kontakt med arkiv for a sjekke inn filen igjen om

Las

Type

0=

17/12619-1 - Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 3.

Beskrivelse

Uttalelse - byggesak - Eksempelveien 2 - gnr/bnr 34/

de ikke selv kan gjgre det.

|Fi|en er sjekket ut av David Berresen (Arkiv - Arkivar)‘
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Generelle dokumenter

Alle dokumenter skal opprettes som
saksdokumenter, ikke som generelle
dokumenter. Dersom et generelt dokument er
sendt pa arbeidsflyt feiler det ved siste
godkjenner. Generelle dokumenter gjenkjennes
ved at de har Igpenummer med formatet 18-XXX
for arstall og nummer, heller enn et
dokumentnummer.
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60° varsling

Den valgte dokumentstatusen er ikke gyldig for dette dokumentarkivet

Versjon 1.1



	Sende_på_arbeidsflyt
	Hva_er_arbeidsflyt
	Sende_på_arbeidsflyt_godkjenning
	Sende_på_arbeidsflyt_gjennomgang
	Motta_arbeidsflyt
	Avslutte_arbeidsflyt
	Når_det_feiler
	Når_det_ikke_virker

