OPPLARING | ELEMENTS - VEILEDNINGER

Elements inneholder flere veiledninger. Disse kan du selv ga gjennom i ditt eget tempo. Du ma
ikke ngdvendigvis begynne med de gverste veiledningene. Klikk pa veiledningene du vil se
naermere pa.

Veiledninger finner du ved a klikke pa det lille sparsmalstegnet gverst i hgyre hjgrne i Elements.

Du kommer da hit:

L]
sikri
| —

Velkommen til e-leering i Elements

Velg hva du vil ha hjelp til ved & klikke pé et av alternativene nedenfor, eller sok i sokefeltet over.

Saksbehandling Arkivbehandling

Klikk her! Klikk her!

Lederoppgaver eSignering
Klikk her! Klikk her!

Meate og utvalg
Klikk her!

Lurer.du-p& noe mer?

Apnetlements hjelpeside

Her velger du hvilket omrade du vil gd naermere inn i. De mest brukte er valgene Saksbehandling
og Lederoppgaver.



Slik ser hovedbildet for omradet Saksbehandler ut:

Elements Saksbehandling v Q & =] <Forrige 1/52 Neste> @ skrivut 3 Tilbakemeldin

Innhold

Saksbehandling i Elements

(B Hovedside - Saksbehandling i
Elements

@ Formal og malgruppe
4 M innledning I denne e-leringen vil du bli bedre kjent med Elements, som er et sak- og arkivsystem for saksbehandlere og ledere.
@ Bakgrunn og regelverk
(@ Viktige begreper

ent me lgruppen for denne e-lzeringen er personer som skal benytte Elements nar de saksbehandler.
® Blikjent med Elements Malgruppen for d laering: p: kal benytte El ts nar de saksbehandl
4 m sak Du blir kjent med brukergrensesnittet i Elements og hvordan en elektronisk sak er bygd opp.
B Sak og saksbegrepet
B Opprette Ny sak
® Opprette. redigere og Kurset dekker bl.a. folgende:
ferdigstille sak
@ ropier ok Behandling inngaende post
[ Registrer presedens pa sak Produksjon av egne dokument
4 M Journalpost . )
© oppret . Sende pa godkjenning
pprett utgdende
journalpost Ekspedere
@ Ferdigstille journalpost
© Erspedere iglende b Avskrive restanser
Ekspedere utgdende brev
Ikoner pa konvolutter oke frem informasjon/saker
Koner pa konvols Seke frem informasjon/sak
@ Importer adresseliste (CSV)
fra regneark
® Opprett utgdende melding
@ mport av e-post med
Elements Drop
® Import av e-post med >
Elements Outlook Plugin
@ Less til dokument fra

filutforsker pa en journalpost v

MERK: Veiledningene i Elements er opprettet av leverandar og avviker derfor pd noen omrader
fra maten vi gar fram her pa universitetet. Dette gjelder saerlig hvordan vi registrerer interne
mottakere og hvordan vi ekspederer brev som sendes ut (til mottakere utenfor UiB). Informasjon
om framgangsmatene vi bruker for dette finner du ved a ga til denne siden:

Saksbehandling og arkiv | For ansatte | UiB

C QA O hitps//www.uibno/dok QAW =L@ - 1l

B3 Importer favoritter % What Material Rem... & Ansattnumre B3 Andre favoritte

English
UNIVERSITETET I BERGEN Studier Forskning Innovasjon  Bibliotek Forstudenter Foransatte om Ui (@)

For ansatte

Mitt ansattforhold v Arbeidsstotte for v Kompetanse v Service og tjenester v Styring og strategi v

UiB > Foransatte > Arbeidsstotte for >

Saksbehandling og arkiv

Ressurser fra faggruppe for dokumentasjons- og systemforvaltning

Veiledninger for saksbehandlere og ledere
Veiledninger for ephorte/Elements med mer

Brukerstotte Saksbehandling for universitetsstyret
Henvendelser og spersmal til faggruppe for

e dokumentasjons- og systemforvaltning
A, !

Rutinesamling og arkivplan
Rutiner for saksbehandlere, ledere og
dokumentasjonsforvaltere

Offentlig journal for UiB - Kurs i Elements 2025
Her finner du offentlig informasjon om saker og o B‘—”u
@

dokumenter fra UiBs postjournal samt et skjema for & be om o)

b
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