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Focus - begrepsavklaring

[bookmark: aanchor16][bookmark: kanchor24]Begrepsavklaring
[bookmark: kanchor25]Database 
Alt du arkiverer via WebSak Fokus blir automatisk lagret i et elektronisk arkiv[image: Collapsed]Et arkiv som består av elektroniske dokumenter. i form av en database[image: Collapsed]Strukturert samling av søkbar informasjon, lagret på elektroniske medier.. En database er en strukturert samling av informasjon (ofte representert ved tabeller) og kan sterkt forenklet sammenlignes med en telefonkatalog hvor navn knyttes opp mot telefonnummer. Det er i denne databasen alle dokumenter i WebSak Fokus vil bli lagret - ikke på filstruktur på din lokale maskin, på ditt hjemmeområde eller på organisasjonens fellesområde. 
[bookmark: kanchor26]Saksmappe (arkivsak[image: Collapsed]En sak i arkivet, se Sak.) 
En saksmappe[image: Collapsed]En spesialisering av arkivenheten mappe i arkivstrukturen. Se sak. eller arkivsak er selve omslaget (konvolutten) rundt journalposter som naturlig hører sammen. En saksmappe kan inneholde mange journalposter. Det er mulig å registrere informasjon på saksmappen som vil være felles for alle journalpostene i den . Alle saksmapper vil automatisk få tildelt løpenummer etter hvert som de blir opprettet. Disse kaller vi saksnummer[image: Collapsed]Unikt identifikasjonsnummer som systemet automatisk tildeler den enkelte sak når den opprettes, og som følger saken uendret så lenge den eksisterer..
[bookmark: kanchor27]Journalpost 
Noark[image: Collapsed]Norsk Arkivstandard. Standard for elektroniske journal- og arkivystemer i offentlig sektor. sier følgende om journalpost[image: Collapsed]En enkelt registrering (innførsel) i en journal, dvs. opplysningene om et saksdokument med eventuelle vedlegg.: En enkelt registrering[image: Collapsed]Et nivå i arkivstrukturen, en arkivenhet. Dokumentasjon av en transaksjon, også metadata til registreringen. (innførsel) i en journal[image: Collapsed]Register over saksdokumenter som behandles i et organ., dvs. opplysningene om et saksdokument[image: Collapsed]Etter offentlighetsloven er forvaltningens saksdokumenter dokumenter som er utferdiget av et forvaltningsorgan, og dokumenter som er kommet inn til eller lagt frem for et slikt organ. I arkivsammenheng brukes begrepet i hovedsak på samme måte, men litt mer avgrenset. Et saksdokument er alltid et arkivdokument, men ikke alle arkivdokumenter er saksdokumenter. Et saksdokument er opprettet når det er sendt ut av organet. Hvis dette ikke skjer, regnes saksdokumentet som opprettet når det er ferdigstilt. med eventuelle vedlegg. Alle journalposter får eget løpenummer og dokumentnummer[image: Collapsed]Nummer som systemet automatisk tildeler den enkelte journalpost når den opprettes. Dokumentnummeret er koblet til saksnummeret som et undernummer, og angir dokumentenes rekkefølge innenfor saken. i saksmappen den tilhører. En journalpost er knyttet til en saksmappe. Noark 5 har innført begrepet Registrering fremfor Journalpost, men dokumentasjonen har i det følgende valgt å bruke journalpost konsekvent, for å unngå en blanding av Registrering og Journalpost. Se forklaring på registrering nedenfor. 
Fokus har vi følgende dokumenttyper du kan registrere journalposter på:
1. Inngående dokumenter I 
1. Utgående dokumenter U 
1. Internt notat[image: Collapsed]Internt dokument som utarbeides i et organ som ledd i en saksforberedelse. Adressat kan være både en administrativ enhet eller (for kommuner og fylkeskommuner) et politisk utvalg Se også internt dokument. type N: Kan for eksempel være et internt møtereferat fra et uformelt møte, men hvor referatet er viktig for saken og derfor krever oppfølging fra notatmottaker. 
1. Internt notat type X: Kan for eksempel være opplysninger som bør inn i saken men som ikke behøver å bli sendt til noen, verken internt eller eksternt. X-notater kan sendes til en mottaker om ønskelig, men det vil ikke kreves oppfølging. 
1. Logget dokument[image: Collapsed]Logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret på et medium for senere lesing, lytting, fremvisning eller overføring. Et dokument kan foreligge på papir, elektronisk medium, micro-fiche eller et hvilket som helst annet medium som kan være bærer av informasjonen. Dokumenter kan romme tekst, tegninger, grafikk, fotografier, video, tale osv. Etter arkivloven § 2: ei logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra på eit medium for seinare lesing, lyding, framsyning eller overføring. I Noark-4 er et dokument en logisk avgrenset informasjonsmengde som kan være lagret på papir, elektronisk eller på andre medier. Vanlige eksempler på dokumenter er brev, notater, rundskriv, rapporter, protokoller m.v. type L eller R: Er en egen dokumenttype[image: Collapsed]Angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved å angi hva slags type korrespondanse de representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. I Noark finnes følgende dokumenttyper: inngående dokument (type I), utgående dokument (type U), internt dokument med oppfølging (type N), internt dokument uten oppfølging (type X) og saksframlegg/innstilling (type S). for forenklet registrering av journalposter som ikke skal på journalen, men som en likevel ønsker å arkivere.
[bookmark: kanchor28]Registrering  
Alternativt begrep på journalpost. Etter NOARK 5 defineres dette som et nivå i arkivstrukturen, en arkivenhet[image: Collapsed]Det enkelte nivået i arkivstrukturen.. Dokumentasjon av en transaksjon, også metadata[image: Collapsed]Metadata er data som tjener til å definere eller beskrive andre data. I arkivsammenheng vil dette f. eks, være informasjon om et dokuments struktur, innhold og kontekst. til registreringen. Se forklaring på journalpost for mer informasjon. 
[bookmark: kanchor29]Saksdokument (dokument)   
Et saksdokument er et objekt som kan behandles som en enhet, uavhengig av hva det inneholder. Et saksdokument er enten et hoveddokument eller et vedlegg i en arkivsak. Dokument er knyttet til en journalpost og får automatisk tildelt løpenummer når det blir opprettet. 
[bookmark: kanchor30]Metadata 
Metadata er nøkkelinformasjon. I WebSak Fokus lagres det metadata tilhørende alle saksmapper, journalposter og saksdokumenter. Eksempler på metadata er tittel på en saksmappe, saksansvarlig[image: Collapsed]Saksbehandler som er ansvarlig for behandling av saken som helhet. Se også Saksbehandler., tilgangskode[image: Collapsed]Kode som skjermer opplysninger og dokumenter mot innsyn fra uvedkommende. Bare de som er klarert for den aktuellle tilgangskode og autorisert for koden innenfor den aktuelle del av Noark-basen, får se de opplysninger som er skjermet. osv. 
[bookmark: kanchor31]Tekstmal 
En tekstmal er et standardoppsett på hvordan organisasjonen ønsker at et tekstdokument skal se ut. Det består bl.a. av skrifttype, skriftstørrelse, marger, linjeskift, logo og topp- og bunntekst. I tillegg flettes metadata som tittel, avsender[image: Collapsed]Den som sender et brev, en pakke, en e-post, en elektronisk melding, en SMS eller lignende./mottakeropplysninger og saksbehandleropplysninger inn på faste innsettingsfelt i tekstmalen. 
[bookmark: kanchor32]Standardtekst 
Standardtekst er en på forhånd definert tekst som kan flettes inn i en tekstmal. 
[bookmark: kanchor33]Restanse - avskrivning[image: Collapsed]Registrering av opplysninger i journalen om når og hvordan behandlingen av et inngående dokument har blitt avsluttet. 
Restanse blir påført journalposter som krever en handling (oppfølging), for eksempel et svar. Svaret vil da avskrive restansen, noe som viser at saksbehandler[image: Collapsed]Den person i organet som er ansvarlig for oppfølging og behandling av ett eller flere dokumenter i en sak. Se også Saksansvarlig. har behandlet forespørselen. Du kan avskrive ved å sende et skriftlig svar, svare på telefon, ta saken til etterretning etc. 
[bookmark: kanchor34]Avgjørelseskode 
Avgjørelseskode styrer arbeidsflyten av en saksmappe i organisasjonen din. Bruken av disse kodene vil bli avklart internt i organisasjonen. 
[bookmark: kanchor35]Klassering 
Klassering knytter sammen saker som emnemessig hører sammen. Å sette klassering på en sak[image: Collapsed]1. Abstrakt: Et spørsmål som er til behandling, på grunnlag av en henvendelse utenfra eller på initiativ fra organet selv (jf forvaltningsloven og offentlighetsloven). Begrepet benyttes også om selve behandlingsforløpet. 2. Konkret: En sak omfatter de saksdokumenter, registreringer, påskrifter etc. som oppstår og/eller inngår i behandlingsforløpet. 3. I elektroniske journal- arkivløsninger (Noark): En sak består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter, som er knyttet sammen under en felles identitet (saksnummer). Se saksmappe. vil i prinsippet si å påføre den en eller flere ordningsverdier (arkivkoder) fra klassifikasjonssystemet. 
[bookmark: kanchor36]Nedtrekksliste 
En nedtrekksliste[image: Collapsed]Dette elemtentet lar brukeren velge en verdi fra en liste. Når nedtrekkslisten er inaktiv viser det en enkelt verdi. Ved aktivering viser den en liste av elementer som brukeren velger en verdi fra, og går så tilbake til en inaktiv tilstand hvor den viser den valgte verdien., også kalt nedtrekksmeny eller komboboks, kjennetegnes oftest ved en knapp med en liten pil på. Ved å trykke på denne pilen vil du få opp ei liste over alternativer du kan velge mellom. Her er et eksempel:
[image: Åpn nedtrekkslisten ved å trykke på trekanten]
Enkelte ganger finner du ei rute med 3 prikker i. Dette er også ei nedtrekksliste:
[image: Visning av nedtrekksliste]
En kan hake av i boksen Vis alle for å vise en oversikt over alle tilgjengelige valg i listen. 
[bookmark: kanchor37]Dra og slipp 
Dra og slipp er en metode som brukes mye i WebSak Fokus, bl.a. for å arkivere eller flytte på allerede arkiverte dokumenter. Dersom du skal flytte på et dokument så klikker du på det og drar det (mens du holder venstre museknapp nede) bort til ønsket sted. Slipp museknappen
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