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Bruksscenario 1 - Oversiktlighet i arbeidsflaten

Kire er saksbehandler i en av Oslo kommunes virksomheter og avhengig av a holde oversikt
over sine oppgaver, frister og pigdende arbeidsprosesser han er involvert i.

a) Vis hvordan Kare fir oversikt over sine saker og hvordan man gér inn i en sak pa
listen (jf. krav B.9.

Kére fir oversikt over sine saker i kurven «Mine saker». Denne kurven inneholder saker som
Kare er ansvarlig for (saksansvarlig). Kurven «Mine siste saker» inneholder x antall saker
Kire har hentet frem (aktivitetslogg). Ved a klikke pa et element i en kurv vil saken med
innhold lastes pd heyresiden.
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b) Vis hvordan Kare far oversikt over journalposter som f.eks. innkomne dokumenter til
behandling (jf. Krav B.9).

Kare fir oversikt over journalposter i ulike kurver i arbeidsbordet. Kurven «Til behandling»
inneholder som standard alle journalposter som er fordelt eller sendt til Kére og som krever

oppfolging.
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c) Vis hvordan Kare far oversikt over sine forestiende oppgaver med frister (jf. krav
.B.12).

d) Vis hvordan Kare fir oversikt over sine uloste oppgaver og oppgaver han har sendt til
andre (jf. krav B.12).

Kare far oversikt over sine oppgaver i arbeidsbordet. Hvis man definerer cn oppgave til det
samme som en arbeidsoppgave vil «Til behandling» kurven fange journalpostene som krever
oppfolging. Gvrige oppgaver knyttet til journalpostene/dokumentene vises i en egen kurv

«Mine Oppgaver» og «Sendte oppgaver». Her vil de forestiende og ulaste oppgavene ligge
med sine frister.
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Bruksscenario 2. Grensesnitt og arbeidsflate

Dokumenter Lesningens hovedskjermbilde (startside/"hjem"), samt brukergrensesnitt med
lister/mapper basert pd forhandsdefinerte sok og hvordan man navigerer og orienterer seg i
forskjellige visninger.

a) Vis et eksempel pd brukergrensesnitt for saksbehandler Kare med
arbeidsflate/skrivebord og vis hvilke tilherende visninger som finnes i tilbudt lesning
(f. krav 2).

I WebSak Fokus har vi s& langt som mulig tilnermet oss Outlook sitt grensesnitt. Dette for at
bruker raskt skal kjenne seg igjen i skjermbildene og maten man bruker lesningen pa.
Arbeidsflaten bestdr av arbeidslister/kurver i et arbeidsbord og ulike listevisninger for
innhold.

All funksjonalitet i lasningen som er koblet til en sak/registering/dokument vil bli presentert i
heyreklikk menyer.
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b} Vis et eksempel pa brukergrensesnitt for Kires leder, Fatima med
arbeidsflate/skrivebord og vis hvilke tilherende visninger som finnes i tilbudt lesning

(f. Krav B.2).

Fatima vil i utgangspunktet ha samme brukergrensesnitt som Kare, men med annet innhold i
arbeidsbordet / kurvene, samt mulige kolonnevalg i listene.
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¢) Kare er ofte stedfortreder for sin leder, Fatima. Vis hvordan dette pavirker
brukergrensesnittet og hvordan han kan veksle mellom brukergrensesnittene for de
ulike rollene (jf. krav B.31).

Lesningen har en «enkel» tilgang til stedfortreder via arbeidsbord menyen. Nir en velger &
fungere som stedfortreder vil arbeidsbordet til den du fungerer for bli lastet. Grensesnittet vil
vare det samme.

L/ WebSak Fakus ™
(3 8 P Ll B3 A -
A WebSak Fokus v |

Fatima leder ~ 17 @ Velgliste ~
| Stedfortreﬁe ] Kire saksbehandler

Andres kurver » Fatima leder

@ nformasjon... Stedfartredere... -—<—-——— —————

L3O Dok. under arbeid (0, 3 1372059 Hering - ng

8 [ Postfordeling (5/0) [ o s

3 [35 Avdelings saker (15/0) . . HARINGSBREV-NYEB
m 1311005 Acos presenterer WebSak FOKUS h Havaddoli vt

h 13/993 Hpring — nye bestemmelser i regelverket om offentlige anskaffels re———— ~
m 13/994 Horing - NOU 2014:6 Revisjon av eierseksjionsioven .
m 13/984 Soknad om tilskudd fra Rogaland Skoytekrets til World Cup pa § |
g 13/970 Haring - Forslag til endringer i sikkerhetstoven |
Ca

13/700 Mattilsynet sender pa haring utkast til endring av Forskrift om ge
13/947 Haring - finansiering av private barnehager
[ 13/860 Prosjektmgte 2015 Prosjektledelsen
{8l 13/856 Alnabruterminalen prosjektering
m 111224 Forvaltnmgsre\nsjon av styring ag kontroll innen velomradet i 0
h 13/721 Diskriminering pd grunn av livssyn ved soknad om godkjenning i '
ﬂ 13/726 Haring - levekar og tittak for mennesker med utviklingshemming |
E 13/685 Styringsgruppe - 17.11.2015 |
13/188 Horing av utredning om valgfri protokoll til FNs barnekonvensjor |
E 08/191 Vindkraftverk pa Skinansfiellet
8 [ Ppassert frist (3/01
# [ Mine Saker (6/0) | B
# LD Mine Siste Saker (10} !
H ﬁ Mine siste dokumenter (10} |
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Bruksscenario 3 - Personalisering av arbeidsflate
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a) Vis hvilke muligheter saksbehandler Kare har til a velge ut et antall saker,
dokumenter og filer og organisere dem i en visning av mappestruktur (jf. krav

B.15).
Kére har mulighet til a legge inn saker og dokumenter i egne strukturer som han selv oppretter

under favoritter.
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b) Vis hvilke muligheter saksbehandler Kare har til 4 personalisere sin arbeidsflate
ved a velge ut et antall dokumenter og gi dette utvalget en selvvalgt

overskrift/stikkord (jf. krav B.13).

Kare kan gi siner mappestrukturer det navnet han ensker. Denne strukturen vil fremkomme 1
de ulike klientene under favorittknappen (stjerna i arbeidsbordet).
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c) Vis hvilke muligheter saksbehandler Kére har til 4 personalisere sin arbeidsflate
ved 4 lage en personlig kommentar/paminnelse til et mottatt dokument/oppgave

(jf. krav B.13).

Kére kan legge inn kommentarer som er uformelle og som ikke blir journalfert. Han bruker
merknad pd sak/dokument men haker av for uformell.

SiieF - BRI SEL R
¥
& Velg liste =

A WebSak Fakum
Kire sakabehandler ~

4 O T behandbng (S0
n 1341339 Dtk rimnening pd grunn av it tyn ved soknad om godbjenning
B4 1371345 Harng - tevek be o titak for mennesk et med uhaklagihemmung
13/205% Hanng - nye bettemmelie Ltegelverkel om ottenllige antkattsl
é 1372088 Honag - HOU 2014 6 Rewitjan sy tiersekijontloven
1372178 Reteral tea forbandhng imete
d O Fortssl U0y
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1,2 Sendte oppgaves [5/4)

3 LA Dok, under atbeid (1)

o Q2 Hoting 7 Uitale (75/22)

300 Mine Saker (670}
m 077529 Utieoming &7 eyt konloibygy, Trolthaugmprs
m 13/721 Diskeiminenng pd grunn av lessyn ved soinad om godkjenning |
m 13,726 Hanng - levekdr ag tiltak for mennesker med utnklingshemmang
137593 Honng - fiye bestemmelser yiegehvechel om olfentlige arskaffels
m 13/99¢ Haung - NOU 2013 6 Rewisjon av eierseksjonsloves
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Kare kan ogsa legge inn uformelle oppgaver. Disse vil en kunne sende til seg selv for

oppfelging.
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Bruksscenario 4 - Lederfunksjoner

Side 13 av 47

1A



SSA-T Bilag 2 Vedlegg 2-0-1 Svar pa Oslo kommunes bruksscenarier

Fatima er leder i en av Oslo kommunes virksomheter, Dokumenter hvordan hun kan lese sine
oppgaver:

a) Fa oversikt over innkomne dokumenter til sin avdeling (jf. Krav B.10).

Fatima vil {3 oversikt over innkomne dokumenter til sin avdeling i postfordelingskurven:

S Dok, under arbeid (0/0)
= O Postiordeling (5/4)
Eb Pastfordeling for M X notat (0/0)
o LD Postlordefing for Inngdende dokument (5/4)
E3 1371057 Horing - endring i utledingsfarskriftsn (engangsiosning for lengevaerende barn)
El 13/380 utredning om valgiri protokoll til FNs barnekonvensjon om en klagemeka
[I 1371715 Statens vegvesen - veglesninger pa kort lang sikt
EJ 1371716 Alnabruterminalen - konsekvensutredning
EJ 1372002 Hoting - Forslag til endringer i sikkerhetsloven
,Ci Fordeling av oppgaver (0/0)
A Avdelings saker (6/3)
[E@ 13/984 Soknad om lilskudd fra Rogaland Skoytekrets til World Cup pa Skoyter 2016 - 2018 - {drettstag)
B8 13/970 Horing - Forslag til endringer i sikkerhetsloven
m 13/700 Mattilsynet sender p3 horing utkast 1il endring av Forskrift om godijente hestedyr.
ﬁ 13/947 Haring - finansiering av private barnehager
Bl 137924 Project 1314/14 : Reservelarsyning til Drammen
ﬂ 13/856 Alnabruterminalen prosjektering
= L2 Passert frist (2/1}
B 131057 Horing - endring i utiedingsforskeiften (engangslosning for lengevazrende barn)
B 1372038 Soknad om tilskudd til World Cup pa Skoyter 2016 - 2018
O Mine Saker (7/3)
L Mine Siste Saker (8)

tlimn cicta Anbnmantar M

W

(-2 .3

b) Fordele innkomne dokumenter til saksbehandlerne (jf. Krav B.21Feil! Fant ikke
referansekilden.).

Fatima vil kunne fordele dokumentene ved «fordel» valget 1 heyreklikkmenyen.

Fordelingsdialogen kommer opp og gir mulighet for & sette saksbehandler, forfallsdato og
skrive en merknad.
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innskapsdepartementets oppdragsbrev 19-13 Utredning av modelier
Jor hnansiering av skke-kommunale barnehager og utarbeidelse v tkorende farskrifter Departementet
har gitt direktoratet i oppdrag 8 utrede e finansieringsmodell som er basert pd nasjonale
giennomsnitzlge vigifter i kermmunale barnehager med mulighet for lokal justering, og en
finansieringsmaodell som tar urgangspunkt | at tiiskuddet skal baseres pd utgiftene i den enkelte
kommune Utdanningsdirektaratet legger derfor frem horingsnotat om forslag lil to altérnative modeller
for finansiering av private barnehager, med titherende forskrifter,

Denenefi leringsmodellen tar

inke | at titskuddet til godkjente private barnehager skal
beregnes pd bakgrunn av utglitene | kommunale barnehager | den enkeite kommune. Dette er en
viderefaring av dagens finansleringsmodell, Den andre finansieringsmodellen tar utgangspunit |

nasinnale misnnamenittlios ntaitter | knmmanals harnshseer Dat akal Bactoatiac natinnale catuse mert
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c) Skru pé stedfortrederfunksjonalitet (jf. krav Feil! Fant ikke referansekilden.B.31).

Fatima vil kunne skru pa en stedfortreder i et bestemt tidsrom / periode. Dette kan legges inn
flere ganger og styres fra egen dialog,

LA e B T G = I
nt| P W — -8
i —_— - e | G
g N = w La e = i RS e e S
e s Py r ul e —— P
e 5 P g - - P i
— «
'31 B 127900 Aoms proventorer Woblali RORUS  Aviel] [ournalpester 17 v VU T Tre—
3 bt remenin - - srrmtnnizmon iy [ . Bow  amiramprte  iporciuie
Y, o [PV ———————— [oyey weas w8 o
. o vk rrmaia . e 3 iy o L™ MY e
‘_‘_‘"‘"'" A [P re—. - BET0 s
frewngnd P
L et P
A vevadas Pt P T £ e
ED AR L e Redeveinn s o Fan Taa Pagama [ ry— Ll
ot et PEYNIT iz Y Papegai
ER T Doy e FxI -y
R A pwm— -] bt
A R
ey e
5 Nt et 4 R
$g S, o - e ;
[yt P,
R Jeteredayd Sl OF1 .S - ';‘ N = E
e o
PRy famem OwEd 03 * : Ursam sherigrat
eyt - ekt St
i e s e ) Tom de = ¢ @ dnay yo
2 s s et gy # om
P oS
= -
e
o - - .

d) Endre stedfortreder (jf. krav B.31)

Fatima kan ndr som helst endre oppsettet sitt for stedfortreder.
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Bruksscenario 5 - Arkivar- og administratorfunksjoner

Dokumenter hvordan arkivar/administrator kan lese sine oppgaver.
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Vi har flere metoder for skanning og registrering av papirdokument. Alt fra eksterne
skannerselskap som skanner og tolker for sa & legge dagens post inn i WebSak, til enkle
saksbehandler metoder som skann til epost.

a) Registrere et nytt innkommet papirdokument. Vis hvordan dette kan gjores pa
forskjellige mater f.eks. skanning fer og etter registrering (jf. krav B.26).

Nar du bunkeskanner papir bruker du skilleark mellom journalposter og vedlegg. Nar bunken
er skannet blir det opprettet journalposter i egne skanningssaker / dummysaker. Papiret er
digitalisert og registrering/fordeling kan begynne.

Skanning etter registrering er lite brukt, men det er fult mulig a dra epostvedlegg og lignende
inn pa en registrering.
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b) Registrere et nytt dokument som er innkommet til virksomhetens e-postadresse (jf.
krav B.26).

Bildet under viser vi hvordan en epost kan importeres til en aktiv sak som er sokt frem.
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¢) Tilknytte en ny Word-mal og legg inn nye innholdskontrollere for overforing av

metadata (jf. krav B.22).

Bildet under viser registreringsbildet for en mal med sine egenskaper. Eksempelet viser
hvordan du kan redigere en docx fil som er brukt som mal med sine innholdskontroller for

flettefelter i WebSak.
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d) Kuvalitetssikring av offentlig journal fer publisering og publisering av offentlig journal

(if. Krav B.30).

Skjermbildet under viser hvordan du kan ta ut rapporten offentlig journal.
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Skjermbildet under viser hvordan du kan definere opp kurver som henter opp det som
kommer pa journal i morgen. Innsyn har ogsa en innebygget funksjonalitet som erstatter tunge
og omfattende manuelle kontrollrutiner. En enkel og oversiktlig rapport forteller deg hva som
kommer til & bli publisert pa Innsyn ved neste oppdatering. Dermed har du kontroll pa hva

som blir publisert pa Innsyn.

Kontrollfunksjonaliteten viser lettfattelig oversikt over hvilke arkivsaker og journalposter som
vil bli publisert eller forsvinne ved neste oppdatering av Innsyn, hvilke saker som har endret
graderingsstatus og hvilke dokument som vil bli lagt ut. Alle arkivsaker, journalposter og
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dokument i rapporten har direkte link til riktig sak, journalpost og dokument i WebSak.
Dermed er det raskt og enkelt & endre feil som oppdages. Innsyn Kontrollfunksjonalitet gir
altsa en komplett oversikt over endringer i Innsyn fer du oppdaterer informasjonen pa
Internett. Dermed har dere en fullstendig oversikt fra ett grensesnitt og har kontroll pa at ikke

sensitiv informasjon blir publisert ut pa nett.

& Favontier

£ tanmeht
123 Sendte elementer
T3F Settarts plament sy

A WebSak Falon
Arkiv, Anne

a0 Dagenipoit (17
A O Brevmotaterfappgaver (/28]
21,0 T lournaligring (187141
[ 128481 avisrung avleverandarer
[0 13/1592 Awwiining #+ leveranderer
[0 1371647 Utast th brev ra statuid
B3 1371648 Hy svtale om feheskotponeniel
[0 7171657 Utkant Bl berw hrs statu g
[ 1371634 Mye puniites b sbeidsavisie
[ 137705 Bkail 8l houngstarrs
[0 1371749 Svar pi swknad om permision
M 13/1750 Ang. underiegnel arbeidaviale
[0 1371021 5v: Undestegnet abeidiaviae
[0 13/152% Tiaehing av kontrake
[T 13/19%4 Seknsd om dhipensatjon - Lageromebae
[0 1372014 TRskuad
[0 1372023 Tkuddabehoy
[0 13/2061 Utkast 8 haringsbrey
0 13/2141 5V: Endrenges | VER$0 fra 10 januar 2015

Bl 13721012 Haming : i om oflentisgs
£ 152131 Ukt vk hanngsbiey om midiertdig Trst kieguierendr tiltak
# A Ulordett post (3838
!'P Ferdhgstilt Pom sakibehandier 00
a S ke tesdip » 30 dager 14287199)
0 Dok under aibeid {00
204 Pl journal | morgen (3/1)
B3 112557 Mann Fiors og fauna Harsul i
B 1272158 Tibud pd Tor
BB 1372159 Thbud pd Tor 9
[ Urens mye saher 00
£ Ale wher tf godigenning (58457
0 Saket uten Katunng (142271410

A importerte eposler (764/260)
£ Exapedert via BEST (5/4)
F Mure Sitte Saher (10)

A Mume nigte dobumenter {5)

-

r Ve ke -

Skjermbildet viser sekeflaten offentlig journal

03 13/997 Horing om midlertidig trafikkregulerende tiltak - Ant

it Gid
ERE2st 10 haongsei e &m m dbertinig bbbk egademnde biak

Horng om midkerladig bahkkregulerende 1Hsk

om g Catikreg Tk

0 1372137 Heringsbrev am midlcrﬁdi_g trafikkregulerende tiltak
Utkagt W horngabrev

Side 20 av 47



SSA-T Bilag 2 Vedlegg 2-0-1 Svar pa Oslo kommunes bruksscenarier

Wactrteh Bows 1 L [=mita)
E R O
e == m——
Ll b Tamd At o A 9 .
D= . Wemeeieea 2T A e
% [r— -« Mese L - it ~ i Aepper =

1 n | aea e tanaas |

PR - -
A Py b 1oa - Portileie | Ottentilg Journsl g - iy
# P emesway s shasgm il
4 R Do s ey Ly Pocinte
" T §
fn -
o 3 8 = =] —
TLE | pasnpa by = eS0T Puppea { anraam B i
13 gy " g
A WA elietiodiopitiog ind- St ar Wrmmpt v S s
ik e, e 1 e e e |
311l iy Farmsag o ovt mere ¢ prs 2o ol Tk &
L7 ey e e——— gt Harmam by '
e ot v o - i | T |
it

freeriimim i botsaieminadl 30 ™~ - i b B - — Py A
5 st s pamrtt e n o e | 12 [Py r—— b b g [ |
WL A bt o Aneeper TUF ey | e T g mm R Y Tye—" -
[ H Ao ) T e e -
B e o L e A g N 0 b m son P, P B abisee =
g - [ —— TR
3 Bt o0 et o o Vg, Dby M b gttt e St ag EAE R b .
i o [ty P e -
[l ———.—— | & s oo et by s e 1T "I v
U7 Wit i iy |
— |
-« L =
[Reig e g
T w ]
drprtat ANl e e F Memeintwsne 7 lweedse WOLEW [T |
Sebbed. ME fes b4 [ - Petame wbmE fE1
| Tobh . oo ot i Topy Oy o -1 1 |
Mg o o

Opprette forhandsdefinerte mappestrukturer i en arbeidsflate og tilgjengeliggjere
denne for deler av virksomheten, f.eks. en avdeling og enkeltbrukere (jf. krav Feil!
Fant ikke referansekilden.15).

Som vi sd av Brukssenario 3A sé var det mulig & definere opp egendefinerte strukturer med
saker og dokumenter i en arbeidsflate. Disse strukturene kan ogsa deles ut til andre slik at alle
ser pa det samme.
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Bruksscenario 6 - Arkivering av e-post

Kare har fatt mange e-poster hvor noen av dem er journalferingspliktige og skal arkiveres i
sak-/arkivsystemet. Kare har noen e-poster som skal inn i forskjellige saker, og noen e-poster
som skal inn i samme sak.
a) Vis hvordan Kare kan arkivere en e-post pa sak hvor han er saksansvarlig (jf. krav
B.23)

Kare kan bruke drag & drop av eposten ned pa saken sin i arbeidsbordet. Alternativt finnes
det menyvalg pa eposten sin heyreklikkmeny. Ved bruke menyen kan Kire velge a soke etter
en eksisterende sak eller opprette en ny sak. Det ligger ogsa hurtigvalg til Kére sine siste saker
og hannes favoritter. Kdre vil etter sak e-posten skal arkiveres pd, fi opp en dialog hvor han
kan velge hvilke filer som skal vaere med, hvilken mal som skal brukes osv.
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b) Vis hvordan Kére kan arkivere en e-post pa sak hvor han ikke er saksansvarlig (jf.

krav Feil! Fant ikke referansekilden.23) og hvor saken ma sekes opp (jf. krav B.25).

Kare velger arkiver i fokus-> sek etter sak valget i menyen. Han far opp seke dialogen, finner
saken og velger i e-postimport dialogen hva han vil ha med. Eposten blir tagget med saken.
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c) Vis hvordan Kére kan arkivere flere e-poster fra samme avsender til en sak hvor han er
saksansvarlig (jf. krav B.23).

Ved 4 markere flere e-poster kan Kire arkivere flere samtidig.
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d) Vis hvordan Kére kan arkivere en e-post pa sak hvor han selv er saksansvarlig og hvor
tittel og avsenderinformasjon mai rettes opp manuelt. Avsender ligger ikke inn i
adresseregisteret og ma rettes til virksomhetsnavn (jf. krav B.23).
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Kare velger i se pa registreringen etter import. Her kan han raskt og enkelt rette opp det han
ansker eller det som mangler.
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Bruksscenario 7 - Besvar og avskriv

Eksempelet viser hvordan vi jobber med dokumenter som har kommet inn i kurven «Til
behandlingy.

Kare har mottatt flere brev som skal saksbehandles. Kire ensker i svare pa disse slik at
restansen blir avskrevet.

a) Etinngdende dokument skal besvares og avskrives (jf. krav B.20). med et nytt
utgdende dokument(jf. krav B.18).

Kare finner det inngdende dokumentet i kurven og klikker pa det. Han far da se saken og
registreringen. Nar han vil svare hoyreklikker han og velger besvar og avskriv fra menyen.
Kare far mulighet til a avskrive flere restanser, men velger her den ene. Kére far deretter opp

journal dialogen og legger inn verdier. Han velger en passende tekstmal og skriver brevet. Nar
han er ferdig vil restansen forsvinne.
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b) Etinngdende dokument skal besvares midlertidig (jf. krav B.20) med en ny utgiende
e-post som skal sendes ut (jf. krav B.18).

Her har Kare flere muligheter, han kan besvare med vanlig epost og arkivere denne som
avskrivende svar, eller han kan lage en registrering ved hjelp av et brukergrensesnitt som vi
har kalt A-post. A-post lasningen er forenklet sagt en «forkledd journalpost» som er utformet
til 4 ligne mest mulig pa en e-post. Ved a gjore det likt e-post er det noe de fleste vet hvordan
de skal bruke. Skjermbildet viser hvordan Kére ved a bruke A-post lager et utgdende brev
som ekspederes ved send knappen. Malen avgjer om det er endelig eller midlertidig.
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c) Kaire tar et dokument til orientering (jf. krav B.20).

Kare hayreklikker velger avskrivning og TO i nedtrekks listen. Han kan ogsa skrive en
merknad.

A

Y Avskrivning - Elendom Norges horingssvar Eierseksjonsioven {13/2089) - 0 n
: — 1 ¥
| Hivd:  lournalpost 11/20£9 - Eiendern Narges honngssvar EBrerseksjensloven - |

r—a e em = LR . = e -

| | Yis restarser for slle brukere !
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| | il ]
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s Ingen Bvakiivring
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TLF - Besvart pes telefon =
M : 13
ficrosoft Sans Se TE - Tott § etemetring | 5
TO - Tea & axisviering .
= Midlerbdig svar senct [
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d oK Ayt
"
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d) Kare tar flere dokumenter til orientering i en operasjon (jf. krav B.20).

Kare hoyreklikker velger avskrivning marker flere restanser og TO i nedtrekks listen.
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e) Kare svarer pi flere innkomne dokumenter med ett utgaende brev (jf. krav B.20). Ett
av de innkomne brevene har han pa forhand tatt til orientering (jf. krav B.18).

Kére hoyreklikker pa saken og velger restanse. Han marker flere restanser og velger i lage et
brev (BU) i nedtrekks listen. Han fir da opprettet en ny journalpost som avskriver begge.
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f) Kare omfordeler et innkommet dokument til en kollega pa sin avdeling (jf. krav B.21).

Kéare hoyreklikker pa registreringen og velger fordel. Han endrer til den nye saksbehandleren.
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g) Kare besvarer et innkommet dokument pé telefon og lager en merknad om
telefonsamtalen (jf. krav B.20).

Kére hoyreklikker, velger avskrivning og TLF i nedtrekks listen og skriver en merknad.

B : S Te

2 N
+

a2 B 137721 Diskriminering pd prve ov vy getijornt Aol
PR - T g dam anneey

A e [+ 1 LY Py
pee £

g p ipaster | L] Mty e repsns ,  Mamaon B
ey apa S -—rl\___ g Sugey Sewe, Covews smay. B4 T
SRS [ el IRy e 12359 ¥

e

Py +

F3uaudats

4 Weldet foten [

Fdr bt - & veghee
#3 .

cw
VLY braragn U4 L3R N s 301
H1A117 o g o b graraden

»
5P trate et 78 ) 1153040 Dutrisiieirey i fpimisi dm Braiy vl et S bl mmaney b frrivitiioiid Opepeer n Labdnbumerten (% =}
o
8D o— v ey DLW T Eimand
# P b b P mmua s AN e — L™
4P s e b 1) [ T 1 mmatet vy e samireied 3 sbeesl

[ 1300 iy Sarving 4 g gl s Bt [y

St Sropoeten omoms

0 o

I 1257 rarny hreatuorng on prmsbe bomekope ——

M7 st g st e 8 L U g O Bl g ]
Rl Y T

BB 11 % oot bt Aand o e smiomatss D0 M tmass  Moapen
]

e
L W e B e T =T

Side 31 av 47

ke



SSA-T Bilag 2 Vedlegg 2-0-1 Svar pa Oslo kommunes bruksscenarier

h) Et utgiende brev skal opprettes med tre vedlegg. Ett vedlegg skal importeres fra

skrivebordet, ett vedlegg skal hentes fra en annen journalpost i saken og ett vedlegg
skal hentes fra e-post (jf. krav B.18).

Kare lager en registrering og velger fil tilknytning. Herfra kan han importere og hente e-
postvedlegg som han drar inn som vedlegg til registreringen.
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Bruksscenario 8 - Oppgaveflyt, giennomlesning og godkjenning

Dokumenter hvordan Kare laser sine arbeidsoppgaver, holder oversikten over prosessens
fremdrift, hvordan prosessen arter seg for Kéres ledere nir de involveres og hvilke versjoner
av dokumentet de forholder seg til.

a) Etutgdende brev skal sendes til pd sekvensiell godkjenning hos Fatima, Kdres leder,
og Trine, direktor for virksomheten. Nar begge har godkjent, skal brevet sendes til
arkivtjenesten for ekspedering (jf. krav B.16).

Kére hoyreklikker pd brevet og velger ny oppgave til godkjenning. Han velger sin leder som
mottaker. Fatima velger videresend for godkjenning og Trine som mottaker. Trine godkjenner
og saken blir sendt til Kére. Kare sender til arkivet for ekspedering.
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b) Kare sender et brev pd godkjenning til feil leder, angrer seg og vil avbryte
godkjenningsflyten (jf. krav B.16).

Kare hoyreklikker pa brevet og velger ny oppgave til godkjenning. Etter lagring angrer han og
velger da «Deaktiver oppgave».
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c) Etav Kares brev blir ikke godkjent, men sendes tilbake med merknad om hva han ber
endre. Vis hvordan Kare gjores oppmerksom pé dette og hvordan det vises i hans
oppgavelister (jf. krav B,16).

Kire far tilbake en oppgave «lkke godkjent» som et radt kryss i oppgavelisten. Han klikker pi
oppgaven og far opp dokumentet og merknaden som er knyttet til.
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d) Kare sender et brev til gjennomgang til fire av sine kolleger. (jf. krav Feil! Fant ikke

referansekilden.B.16).

Kire hayreklikker pa brevet og velger ny oppgave «til uttale». Han velger sine kolleger som

mottakere.
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e) Kaére sender et brev pa sekvensiell godkjenning til sin leder, Fatima, og Trine som er
leder for virksomheten. Fatima gjer endringer i brevet feor hun godkjenner. Trine gjor

ogsa endringer i Fatimas versjon far hun godkjenner. Vis hvordan prosessen arter seg
for Kare, Fatima og Trine (jf. krav B.16).

Kare heyreklikker pa brevet og velger ny oppgave til godkjenning. Han velger sin leder som
mottaker. Fatima redigerer pd dokumentet og lager en ny versjon 2 som hun videresender for

godkjenning til Trine som mottaker. Trine redigere ogsa og lager versjon 3, godkjenner og
saken blir sendt til Kare.
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Bruksscenario 9 — Ekspedering

Dokumenter hvordan Kéare lgser sine arbeidsoppgaver, holder oversikten over prosessens
fremdrift, hvordan prosessen arter seg for Kares kolleger i arkivet nér de involveres.

a) Kare skal sende et dokument og velge forsendelseskanal. Han far oversikt over

tilgjengelige kanaler for mottakeren og sender det ut etter & ha valgt SvarUT som
forsendelseskanal (jf. krav B.27).

Kare hayreklikker pa brevet og velger «behandling- ekspeder». Han fir opp

ekspederingsdialogen og ser at mottakerne ligger med sine standard forsendelseskanaler. Han

sarger for at SvarUt er valgt og trykker ekspeder. Han far en bekreftelse tilbake pé at
ekspederingen gikk greit.
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b) Kare velger 4 sende dokumentet som vedlegg til e-post (jf. krav B.27).

Kére hoayreklikker pé brevet og velger «behandling - ekspeder». Han fér opp
ekspederingsdialogen og velger epost som kanal.
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¢) Vis hvordan arkivet far oversikt over utsendte dokumenter og kan kvalitetssikre
og/eller journalfore disse (jf. krav B.33).

Arkivet vil ha et sett med kurver for & overvike og kvalitetssikre de ulike prosesser i systemet.
Utsendte/ekspederte dokumenter som har fitt OK status i forsendelsen og er klare til
journalfering vil ligge i egne lister. Forsendelser som ikke far ok havner i lister for feil, for
oppfalging manuelt. Her vises et eksempel pa noen kurver.
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Bruksscenario 10 - Intern forsendelse mellom virksomheter i Oslo kommune
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Dokumenter hvordan Kére leser sine arbeidsoppgaver, holder oversikten over prosessens
fremdrift, hvordan prosessen arter seg for Kares kolleger i arkivet og mottaker virksomheten.

a) Kare sender et brev til en annen virksomhet i Oslo kommune. Han benytter

funksjonalitet for intern forsendelse. Saksbehandler i mottakervirksomheten far brevet
til behandling (jf. krav B.28).

Kdre og mottaker bruker de vanlige ekspedering/mottaks rutinene sine ved interne
forsendelser. Selve kommunikasjonen blir beserget av BEST/EDU eller SvarUT/Inn.
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a) Fatima er sjefen til Kére og har behov for a felge han opp i arbeidet. Hun ensker
oversikt over alle Kares aktive saker og restanser, samt i hvilke av restansene han ikke
har dpnet/lest dokumentet. Beskriv hvordan Fatima kan f3 denne oversikten pa enklest
mulig méte (jf. krav B.38).

Fatima vil med et arbeidsbord for ledere ha kurver som folger opp avdelingen sine saker. Et
eksempel pd en kurv for leder vil veere oppfoelgingskurv som avdelingens aktive saker
gruppert pa saksansvarlig, samt ulest restanse pd avdelingen. Dermed vil hun raskt kunne se
Kares aktive saker og restanser.

Fatima kan ogsd benytte ACOS Ledelsesinformasjon. Der har hun en egen avdelingsoversikt
som gir et godt bilde av saker, dokumenter, restanse og behandlings tider.
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b} Kare husker at han i september i fjor fikk inn en e-post som omhandlet tilbud pa
skadesanering fra en leverander han ikke husker navnet pa. Sek opp dette tilbudet ved
bruk av datointervaller og tittel. Kre skal sende en ny e-post til avsenderen basert pd

sokeresultatet (jf. krav B.25).

Kare har to muligheter til & seke. Han kan bruke enkeltsek som gir en enkel linje der han kan
skrive inn det han husker. Denne vil kanskje gi riktig treff litt avhengig av om skadesanering
er tittel pa sak eller journalpost. Dersom Kére hadde husket for eksempel prosjektnummer
kunne han skrevet Prosjekt:17/2016 og fitt neyaktig treff. Dette gjelder ogsa alle klasseringer.
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Kare finner det han seker og heyreklikker for & sende dette til pé e-post.

LA s I e 5
iad
' s ok b T— gr— L
F O teniwmia
3 tms | a3 O vt P
o ’ * I g o
[ pentiok M v . . « . oW -
1] dremtpe] = _| o bl imeree— i — L]
= [N » Gatem - A . A @ - ! o
A Tam e [} . P, (o )
e == I Pry vy EEW &N e gt S :
: L
& it dagumas
- T .
e o b
ha IR —
-a ) - L L Er ELTR BN TP AL B JELL -
sar O T i omsamiah o dbersmmny -
saw O Vere] e b Pee—= | - .
Y
el
B
7]
n
[
]
]
[ ]
]
™ [r—. [SUERE,
]

bohm dairbne st g sorw T

Tt b w—— e S — s

a

ten [Ty Ty S———

Ly 23 javane 2018 E 51

™ ALTH D

[ I~ At L Rm e e b st B LM

Vedegy PORGGHINEY wl BESTEMMI LM R ALCILVIRET O
CHISIIGH il PORNGIROTAT WYL B TUMELIER T
SORIMAT (W OUF] W IGE AATISASTLLYE N it

st AREE AT PO M bt Wt Rl ki |

¢) Hva gjor Kére hvis seket fir mange treff? P4 hvilke mater kan han begrense resultatet
(f. krav B.25)?

Kare kan fortsette a legge inn sekekriterier for 4 begrense resultatet.

I enkeltsok:
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Bruksscenario 12 - Masseoppdatering

a) Flytte et utvalg dokumenter fra en sak til en annen (jf. krav B.32).

Det er mulig 3 flytte dokumenter mellom saker ved drag & drop sa lenge rettighetene og
status tilsier at de kan flyttes.
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b) Masseoppdatere metadata; kassasjonsdato, saksansvarlig og arkivkode om et utvalg
saker (jf. krav B.32).
Det er mulig a masseoppdatere adm.enehet, saksansvarlig, avgjerelses kode fra WebSak
Fokus. I Arkivmodulen kan en masse oppdatere arkivdel og sakstype i tillegg.
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c) Masseoppdatere metadata om et utvalg dokumenter (saksbehandler, svarfrist) (jf. krav
B.32).

Det er mulig 4 masse oppdatere saksbehandler fra WebSak Fokus. I arkivmodulen i WebSak
Basis kan du i tillegg masse oppdatere journalpoststatus.
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d) Masseoppdatere sakstitler og dokumenttitler (jf. krav B.32).
Funksjonaliteten er under utvikling.
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