Arkivering av nettprat

Formal

Sikre at arkivverdig korrespondanse blir journalfgrt og arkivert i EDB Sak og Arkiv (heretter
kalt ESA).

Omfang

Omfatter alle brukere av programvaren eDialog24 (heretter kalt nettprat) i Trondheim
kommune.

Bakgrunn

All nettprat, ved bruk av eDialog24, som etter Offentleglova § 4 regnes som saksdokument,
dvs. er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, skal eksporteres til
ESA for saksbehandling og/eller dokumentasjon, samt arkivering. Oppfylle krav i Forskrift
om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen (eForvaltingsforskriften) kap. 2.

For at eksport av en nettprat til ESA skal kunne fungere, ma brukerens tilgang i ESA veere
definert fra eDialog24 pa falgende mate (disse instillingene gjares kun en gang):
- Velg fra menyen Fil — Innstillinger

# cDialog24 Operator - [

. Fil Samtalsforespgrsel  Samt

Logg uk Chel+L

e Inmstillinger  Chrl+I

27 Endre personalia i

) avslutt  CrF1z

Chat
- Velg i mappestrukturen under Kategori; Integrete programmer — Noark4

- Skriv inn brukernavn/ident og passord i ESA i feltene Noark4 Brukerinformasjon




& Innstillinger (hold musepekeren over valgene for info)

Kategori

= Brukergrensesnitt Moarks Brukerinformasion

[ Samtaler og meldinger
[ Dialog varselvalg
Ekstra innskillinger
E-posth&ndtering
= Tilgiengelighet
[ Tilgjengelighet og bruk av ek
Apringstid
Globale snarveier
SMS/E-post-varsling
= Integrerte programmer
Eksterne kalendre
Skype
[ makpietOffice
[ Telefan] TN
7 Moarks
el EJ0UrS
Lvd
Mettverk
Regionalk oppsett

Brukernavn:

Passord:

< ¥

- Klikk OK

Ansvar

Administrator i eDialog24:
- paser at kobling mot ESA blir opprettet for den enkelte operatgr/saksbehandler

Operatgr/saksbehandler:
- har ansvar for fgrste gangs oppkobling mot ESA (se beskrivelse i pkt. bakgrunn)
- har ansvar for vurdering av om nettpraten er arkivverdig
- har ansvar for at nettpraten blir eksportert til ESA i eDialog24 fellessak eller egen
eksisterende sak

Trondheim byarkiv:
- har ansvar for kvalitetssikring av nettprat som er eksportert til ESA i eDialog24
fellesak
- fordele arkivverdig nettprat til ny sak

Arbeidsbeskrivelse
Nar en nettprat er ferdig og vurdert som arkivverdig skal den eksporteres til ESA pa fglgende
mate:

- avslutt nettpraten pa vanlig mate slik at den blir lagt pa Historikk

Fra hovedbildet i eDialog24
- Velg fra menyen Verktgy — Historikk
- Spk etter samtalen du gnsker a eksportere
- Merk gnsket samtale i oversikten over antall treff slik at den forhandsvises



- Klikk pa knappen Etterbehandling

8 Historikk =3
Enkel sk | pvansert sgk ankall treff: 86
Samtaletype # | Kunde Starket Avslutket Inngang #
[¥] chat-samtaler Oy 0 Kesess E.09.2010 12:37,,. 03.09,201012:39,., Sertralbo
[¥] MettBeskjeder | =4 3.09.2010 10:54... |03 110 10:59. .. | Sentralbo
i ':% 0 Ke32397 [F.09.2010 10033, 03.09,2010 10045 Sentralbo
';if 0 KB32396 (.09.2010 10:33... 03.09.2010 10:35... Sentralbo
':% 0 KE32355 43,09,2010 10:01,., 03.09,2010 10:02,., Sentralbo
Samtaleinnhold ':iif ] KE32347 Helle Pedersen 03.09,201009:50,.. 03.09.2010 10:01... Oppvekst
':% 0 K&32351 Angunna 03,09.2010 09:39,,, 03.09,2010 0%:44,,, Sentralbo
';\f i k632333 Esten 03.09.2010 09:37... 03.09.2010 0%:37... Sentrabo
';% 0 Ke3z322 Angunna 03,09,2010 09:20,.. 03.09.2010 09:25... Sentralbo
if 0 batisuky@hotmail...  Per Erik Eimhjellen 03.09.2010 0&:45... 03.09.2010 0&:55... Oppwekst
{f ] nettnos@hotmai, ... Trode 03.09.201007:57,,, 03.09.201007:58.,, Sentralbo
% 0 odjorgen@gmail.c... Helle Pedersen 03092010 07:23,,. 03.09,201007:25... Oppyekst
2 =" A Rabizi ke imibaebroail Helle Pedarzan N3 Na 2n1nnv7>2 N3 Na 2ninn7 2= Fimrsekar
@ &t 10 = (el
-~
1-S@K 3 - ETTERBEHANDLE
for minoritetsspraklige elever
TITETTITET v russiskspraklige?
Tator : Jeg skal finne informasjonen til deg. Vent litt mens jeg leter
[ E.;S Sk, ] | dag 10:57
’ —T = St Ef_elr:a:aftzar: TE:I kontakt med oppvekstkontoret pa tif. 72541883, De kan svare “
3 pa dette
[

J|Historisk. sarntale hentet.

Du kommer inn i bildet Etterbehandling
- Kilikk pa knappen Eksporter til ESA

Fyll inn feltene i bildet Eksport til ESA

Avsender

- skriv inn eksakt navn, adresse osv. Anonym avsender skal i utgangspunktet ikke

arkiveres, med mindre det gjelder en varslingssak.

Mottaker

- skriv inn saksnummer pa sak i ESA som nettpraten skal arkiveres i

Dersom det skal opprettes ny sak — skriv inn saksnummer for eDialog24 fellessak 12/2, sa vil

arkivet sgrge for journalfgring i ny sak.

Dersom nettpraten skal arkiveres i egen eksisterende sak — skriv inn saknummer for saken

- klikk pa knappen Hent sak

o kontroller sakstittel slik at du er sikker pa at riktig saksnummer er innskrevet
- dersom du ikke kjenner saksnummeret kan du sgke fra knappen Velg sak

Journal

- Skriv inn Innhold, dvs beskrivelse av nettpraten/overskrift

- Velg Informasjonstype edialog24

- Skriv inn beskrivelse av informasjonstype, dvs kortbeskriveslse/stikkord for

nettpraten




- klikk pa knappen Start eksport

Nettpraten er arkivert i ESA.

Kvalitetsikring av rutinen
Rutinen skal kvalitetssikres kontinuerlig av Trondheim byarkiv. Alle endringer skal logges.

Versjonshistorikk

Dato Versjon Sign Endring

03.09.10 |1.0 Kko hgring

27.09.10 1.0 Kko Godkjent

03.05.12 |1.1 Kko Endring av saknr for fellessak




