
 
              V4. 8.8.2017

  

BRUKERHÅNDBOK 

TEKNISKE ARKIV  

Documaster AS 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
              V4. 8.8.2017

  

INNHOLD 

Innledning 

1.   Administratorfunksjonen  

1.1. Administere arkivstrukturen 

1.2. Administrere brukere og grupper/roller 

1.2.1. Opprette nye brukere 

1.2.2. Midlertidig stenging/opplåsning av brukere 

1.2.3. Sletting av brukere 

1.2.4. Administrere grupper/roller og tilgangskoder 

1.2.4.1. Grupper/roller 

1.2.4.2. Tilgangskoder 

1.3. Administrere skjerming og oppdeling med QR-koder. 

2.   Logg inn-siden 

2.1. Pålogging for første gang 

2.2. Glemt brukernavn eller passord 

2.3. Språkinnstillinger 

3.   Oversikt og navigasjon i «dagligstrukturen» 

3.1. Navigering i startsiden 

3.2. Navigering i saksmapper 

3.3. Navigering i registreringer 

3.4. Funksjonsmenyen i saksmappe 

4.   Ulike funksjonaliteter knyttet til daglig bruk  

4.1. Hvordan journalføre e-post fra Outlook 

4.1.1. Hvordan journalføre e-post til eksisterende sak 

4.1.2. Hvordan journalføre e-post til ny sak 

4.2. Hvordan hente ut postlister 

4.3. Hvordan lage ny saksmappe i webgrensesnittet 



 
              V4. 8.8.2017

  

4.4. Hvordan lage ny journalpost i webgrensesnittet 

5.   Gjenfinning: Søkestrategier 

5.1.  Søk med filter 

5.2.  Fritekstsøk 

5.3.  Viktige funksjoner i søk/gjenfinning 

5.3.1. Autofullfør 

5.3.2. Nullstill søket 

5.3.3. Søk ved hjelp av trunkering 

6. Nedlastning og forhåndsvisning 

6.1.  Nedlastning av hele dokumentet uten forhåndsvisning 

6.2.  Nedlastning av hele dokumentet med forhåndsvisning 

6.3.  Nedlastning av utvalgte deler av dokumentet – krever bruk av forhåndsvisning 

6.4.  Nedlastning i PDF/A- format eller en «lightversjon» av dokumentet. 

7. Endring av metadata  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
              V4. 8.8.2017

  

INNLEDNING 

Målet med denne brukermanualen er å gjøre bruk av Documaster Arkiv enda enklere, både når 

det gjelder å arkivere dokumentene og å finne dem igjen. Gjenfinningsfunksjonen er imidlertid 

viktig for hele organisasjonen og ikke bare arkivtjenesten. Gjenfinningsfunksjonen har derfor 

fått et eget kapittel. Documaster Arkiv inneholder digitalt arkivmateriale som enten er fanget 

opp via webgrensesnitt eller som er digitalisert ved scanning av papirmateriale og tilført 

metadata. Metadata betyr «data om data» og omfatter her informasjon som dokumentittel, 

registreringstittel og mappe- og/eller sakstittel. Arkivstrukturen i Documaster Arkiv er bygget 

opp hierarkisk som etter NOARK 5 etter følgende struktur: 

▪ ARKIV 

▪ ARKIVDEL 

▪ MAPPE/SAKSMAPPE 

▪ REGISTRERING 

▪ DOKUMENT (PDF/A) 

Arkivstrukturen med ulike arkivdeler kan for eksempel se ut som i Figur 1. Mapper/saksmapper, 

registreringer og dokumenter vil nødvendigvis være kategorisert under de aktuelle arkivdelene: 

 

 Figur 1: 
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1. Administratorfunksjonen 

Organisasjonen som benytter Documaster Arkiv bestemmer hvem som skal være administrator. 

Administrator kan typisk være organisasjonens arkivleder. Administratortilgang legges inn av 

Documaster. Administrator har tilgang til en fane som heter «ADMIN», som markert med grønn 

pil i Figur 2 nedenfor. Under denne fanen kan administrator foreta en rekke operasjoner, som 

markert med gule ringer i Figur 2; de ulike operasjonene blir fortløpende beskrevet i hvert sitt 

underkapittel og er som følger:   

▪ Administrere arkivstruktur ved å opprette nye arkiv og arkivdeler under 

«Arkivstruktur» 

▪ Administrere brukere og grupper/roller under «Brukere» 

▪ Administrere skjerming og oppdeling av dokumenter med QR-koder under «QR-

koder» 

 

 Figur 2: 
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1.1. Administrere arkivstrukturen 

Administrator kan administrere arkivstrukturen ved å opprette helt nye arkiv med tilhørende 

arkivdel(er), og/eller arkivdel(er) i et eksisterende arkiv under «Arkiv struktur» i Figur 2 

ovenfor. Administrator kommer deretter til bildet på Figur 3 nedenfor: 

▪ Nytt arkiv opprettes ved å trykke på «+NYTT ARKIV» som markert med gult i Figur 3. 

▪ Ny arkivdel opprettes ved å trykke på «+Ny arkivdel» som markert med grønt i Figur 3. 

 

 Figur 3:  

 

 

Ved opprettelse av både nytt arkiv og ny arkivdel gjelder følgende: 

Metadata: Ved opprettelse av et nytt arkiv eller nye arkivdeler, må det legges til metadata som 

oppgitt i feltene i Figur 5 og 6 nedenfor. Alle feltene er obligatoriske, med mindre det står 

«Valgfritt» under der det er angitt hva som skal fylles inn i de respektive feltene. Dette gjelder 

også videre nedover i strukturen. Merk at ved opprettelse av nytt arkiv, må man nødvendigvis 

opprette en eller flere tilhørende arkivdeler til det nye arkivet, for slik å kunne arkivere innhold 

eller journalføre til det nye arkivet. 

Klasse: Når man oppretter en ny arkivdel, kan man velge om den aktuelle arkivdelen skal 

inneholde et klassifikasjonssystem. Klasse vil da være obligatorisk videre nedover i strukturen, 

altså også ved opprettelse av mappe eller saksmappe, som vist i Figur 5, 6 og 7 nedenfor. 
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Tilgjengelige klassifikasjonssystemer vises i nedtrekkslisten, som vist i de samme eksemplene 

nedenfor. Merk at eventuelle nye klassifikasjonssystemer må legges til av Documaster. 

Eksempler: 

▪ Opprettelse av nytt arkiv: 

 Figur 4: 

 

 

 

▪ Opprettelse av ny arkivdel: 

 

 Figur 5: 
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▪ Eventuelt valg av klassifikasjonssystem ved opprettelse av arkivdel: 

 Figur 6: 

 
 

 

 

▪ Valg av klasse i saksmappe når det er valgt klassifikasjonssystem i arkivdelen: 

 Figur 7: 
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1.2. Administrere brukere og grupper/roller 

Administrator har tilgang til å administrere andre brukere og grupper/roller under «ADMIN», 

ved å ved å trykke på «Brukere» som vist i administratorbildet Figur 2 ovenfor. Administrator 

vil deretter få opp skjermbildet i Figur 8 nedenfor, hvor vedkommende kan foreta følgende 

operasjonene, som fortløpende vil bli redegjort for i kapitlene nedenfor: 

▪ Legge til nye brukere 

▪ Midlertidig stenge/låse opp tilgang for eksisterende brukere 

▪ Slette brukere  

▪ Administrere grupper/roller og tilgangskoder 

 

 Figur 8: 

 

 

1.2.1. Opprette nye brukere 

Dersom administrator ønsker å opprette ny(e) bruker(e), klikker man på «+Legg til ny» som vist 

i Figur 8 ovenfor. Basisinformasjon om brukeren legges til i skjermbildet som vist i Figur 9 

nedenfor. Basisinformasjonen er delt opp i følgende seksjoner: 
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▪ General: Basis brukerinformasjon som brukernavn og passord som skal benyttes til 

innlogging registreres på brukeren. Merk at passordet uansett må endres av bruker selv 

ved innlogging, som beskrevet i kapittel 2.2.  

▪ Grupper/Roller: Hver bruker kan legges i en eller flere grupper. Når man oppretter en 

bruker, krysser man av for den gruppen eller gruppene brukeren skal være medlem av, 

avhengig av hva det er ønskelig og hensiktsmessig at de ulike brukerne har tilgang til. 

Grupper representerer roller bruker(e) kan ha og hvilke tilganger som er knyttet til de 

ulike. Dette er nærmere beskrevet i kapittel 1.3.  

▪ Profil: Fornavn og etternavn. 

▪ Forvaltning: Huk av for at brukeren er aktivert. 

Merk at det kan være hensiktsmessig å velge et brukernavn for brukeren som tilsvarer e-

postadressen. 

Skjermbildet ser slik ut: 

 

 Figur 9: 

 

 

1.2.2. Midlertidig stenging/opplåsning av brukere 
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Av ulike grunner kan det oppstå behov for å deaktivere en bruker for en periode, for siden å 

låse opp tilgangen igjen; for eksempel fordi vedkommende skal ha permisjon. Midlertidig 

stenging/opplåsing av bruker gjøres slik: 

Midlertidig stenging av brukere:  

▪ Klikk på «Brukere» som vist med gul ring på Figur 2. Administrator kommer da til bildet 

som vist på Figur 8.  

▪ Klikk på «Liste» ved siden av «Brukere», også i Figur 8. Man får da opp en liste med 

brukere:  

▪ Ved siden av lista med brukere er det to kolonner som heter «Aktivert» og «Låst». I 

kolonnen som merket «Låst», er alle i utgangspunktet merket med «nei». Om man 

ønsker å låse bruker, trykk på «nei»-symbolet som da endrer seg til «ja». Se Figur 10. 

Figur 11 lenger ned som viser opplåsning av brukere, gir et enda mer detaljert bilde av 

hvordan dette gjøres, men da nødvendigvis motsatt når det gjelder «ja» og «nei». 

 

 Figur 10: 

 

 

Opplåsning av midlertidig stengte brukere: 

Dette gjøres som ovenfor, men motsatt. Se Figur 11 nedenfor: 
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 Figur 11: 

 

 

1.2.3. Sletting av brukere 

Administrator kan slette brukere ved å gjøre følgende:  

▪ Klikk på «Brukere» som vist med gul ring på Figur 2. Administrator kommer da til bildet 

som vist på Figur 8.  

▪ Klikk på «Liste» ved siden av «Brukere», også i Figur 8. Man får da opp en liste med 

brukere. 

▪ Huk av den eller de brukerne som du ønsker å slette som vist i Figur 12 nedenfor.  

▪ Trykk deretter på «Slett» som vist med grønn pil i Figur 12 nedenfor. 
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 Figur 12: 

 

 

1.2.4. Administrere grupper/roller og tilgangskoder 

Brukere kan legges i en eller flere grupper. Alle de ulike gruppene har roller som sier noe om 

hvilke tilganger en bruker har til ulike operasjoner og objekter, gitt via tilgangskoder tillagt de 

ulike gruppene/rollene. Objekter betyr her saker, mapper, dokumenter eller tilgang til 

søkeresultater. Merk at systemet vanligvis leveres konfigurert med aktuelle brukergrupper. 

  

1.2.4.1. Grupper/roller 

Administrator kan foreta endringer i grupper og tilgangskoder ved å gjøre følgende. 

Tilgangskoder vil bli forklart nærmere i 1.2.4.2. 

▪ Klikk på «Brukere» som vist med gul ring på Figur 2. Administrator kommer da til bildet 

som vist på Figur 8.  
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▪ Klikk på «Grupper» som markert med grønn på på Figur 13 nedenfor. De ulike 

gruppene, altså ulike roller brukerne kan ha, finnes i en liste som det er utsnitt av 

markert med gul ring nedenfor, også i Figur 13.  

 Figur 13: 

 

 

1.2.4.2. Tilgangskoder 

Tilgangskoder blir benyttet i systemet til å begrense tilgang til bestemte objekter. 

Tilgangskodene finner administrator rett til høyre for de ulike gruppene/rollene som vist i Figur 

13 rett ovenfor, og også eksemplifisert nederst i dette kapittelet: 

Objekter kan ha 0 eller 1 tilgangskode på seg: Altså ingen skjerming eller skjerming. Når en 

tilgangskode er satt på et objekt, sier vi at objektet er skjermet. En bruker kan være klarert for 

en eller flere tilgangskoder. Når en bruker er klarert for en tilgangskode, kan hen lese og skrive 

til felt i et objekt som er skjermet med den tilgangskoden. Det finnes mange ulike 

skjermingskoder; disse samsvarer med skjermingshjemler som listes opp i nedtrekkslista 

«Skjerming» i brukergrensesnittet i Documaster ARKIV. Dersom et objekt er skjermet med 

tilgangskode, og den innloggede brukeren har rettigheter til å sette tilgangskode, kan hen 

skjerme dette objektet med en tilgangskode. En bruker kan ha rettigheter til å sette 0 eller flere 
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tilgangskoder. Men, dersom objektet allerede er skjermet, må brukeren være klarert for 

tilgangskoden som skjermingen ble utført på. Hvis dette er på plass, kan bruker legge ny 

tilgangskode på objektet. 

Eksempler på tilgangskoder:  

ROLE_DOTS_CAN_ACCESS_CODE_N3: 

Brukeren har tilgang til alle objekter skjermet med kode N3, som i dette tilfellet er “Unntak for 

opplysninger om noens personlige forhold, Offl. 13, jf. fvl. § 13, 1. ledd nr. 1”. 

ROLE_DOTS_CAN_GRANT_CODE_N3: 

Brukeren kan ha skjermet alle objekter med kode N3, som i dette tilfellet er «Unntak for 

opplysninger om noens personlige forhold, Offl. § 13, jf. fvl. § 13, 1. ledd nr. 1» 

 

1.2. Administrere skjerming og oppdeling med QR-koder 

Documaster ARKIV kan settes opp for å håndtere scannede dokumenter, hvilket er en 

forutsetning for å administrere skjerming og oppdeling ved hjelp av QR-koder ved scanning. QR-

koder kan printes ut under seksjonen for QR-koder, som markert med gul ring nederst på Figur 

2 lenger opp. Merk at QR-kodene kan gjenbrukes: Det er én QR-kode for hver type skjerming 

og denne QR-koden kan da brukes på alle objekter som skal skjermes med nettopp den 

bestemte skjermingen.  

QR-kodene ser slik ut: 
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2. Logg inn-siden 

Alle brukere av Documaster Arkiv må logge seg på med brukernavn og passord hver gang man 

skal inn i arkivsystemet. Administrator oppretter bruker og et startpassord, som beskrevet i 

1.2.1. Påloggingsbildet ser slik ut, med noen ulike visuelle variasjoner avhengig av versjon: 

 

 Figur 14: 
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2.1. Pålogging for første gang  

Pålogging forutsetter at bruker er opprettet av administrator, som beskrevet i 1.2.1. Ved 

pålogging for første gang, må følgende gjøres: 

1) Lag et passord: Trykk "Tilbakestill passord" som markert i Figur 14 for å sette et 

passord som man selv velger. 

2) Skriv inn brukernavn. Brukernavn pleier å tilsvare e-postadresse. Når brukernavnet er 

skrevet inn, trykk «Tilbakestill passord» én gang til. 

 

2.2. Glemt brukernavn og/eller passord 

Glemt brukernavn: Prøv først å skriv inn e-postadressen, da vi anmoder administratorbrukere 

om å lage et brukernavn til brukerne som samsvarer med brukerens e-postadresse. Om man 

ikke har tilgang til brukernavnet, kontakt administrator. 

Glemt passord: Skriv inn e-postadressen og trykk på «Tilbakestill passord» nederst i logg inn-

bildet som vist på Figur 14 i bildet ovenfor. Man vil få tilsendt en lenke på e-post for å 

tilbakestille passordet. Følg instruksjonene i e-posten. 

 

2.3. Språkinnstillinger 

Documaster ARKIV kommer i norsk, engelsk og bulgarsk utgave. Standardinnstillingen er norsk. 

Dersom det er ønskelig å endre språk, kan dette gjøres nesten nederst i Logg inn-bildet som vist 

på Figur 14. 
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3. Oversikt og navigasjon i «dagligstrukturen» 

Når man har logget seg inn i Documaster ARKIV via Logg inn-siden, kommer man direkte inn på 

«ARKIV», som vist øverst til venstre i Figur 14 nedenfor: Skjermbildet består av en liste med 

mapper og saker i omvendt kronologisk rekkefølge, på tvers av arkiv og arkivdeler: Mappene og 

sakene som er registrert sist, kommer opp øverst i lista:  

 

 Figur 15: 

 

 

3.1. Navigering i startsiden 

Nederst i skjermbildet vises antall resultater og navigasjon mellom sider: Det er mulig å filtrere 

lista på følgende måter: 

▪ Man kan velge hvor mange resultater man ønsker listet opp per side, nederst til høyre 

på siden. 

▪ Man kan begrense hvilke saksmapper/mapper som blir listet opp på siden ved å velge 

enten «ARKIV», «ARKIVDEL» eller «KLASSE», øverst nesten helt til venstre som i Figur 

15. 
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▪ Man kan sortere innhold på dato (opprettet- og saksdato) som vist i utsnittet i Figur 16. 

▪ Man kan sortere lista etter saksansvarlig som vist i utsnittet i Figur 16. 

 Figur 16: 

 

 

3.1. Navigering i saksmappe 

Ved å klikke en gang på en saksmappe eller en mappe, åpnes saksmappen med 

journalposter/registreringer. Saksmapper indikeres med et saksnummer, for eksempel 

«2017/6» Informasjon om den aktuelle saksmappen vises i en egen infoseksjon til høyre som 

vist i Figur 17. Knappene øverst i infoseksjonen benyttes for hurtignavigasjon til andre deler av 

infoseksjonen: 

▪ Generell info om saken fåes ved å trykke på «Info».  

▪ Informasjon om eventuelle merknader på en sak fåes ved å trykke på 

«Merknader»    

▪ Informasjon om registrerte saksparter knyttet til en sak, fåes ved å trykke på 

«Saksparter», som vist på Figur 18 nedenfor: 

▪ Ytterligere funksjoner som kan utføres på saksmappe/mappe nivå, fremkommer ved å 

trykke på Funksjonsmenyen  som vist i Figur 17. 
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 Figur 17: 

 

 

 Figur 18: 
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3.3. Navigering i registreringer 

Ved å trykke en gang på den aktuelle registreringen, vil underliggende dokumenter på den 

aktuelle registreringen vises. 

 

 



 
              V4. 8.8.2017

  

 Figur 19: 

 

▪ Som for saker/mapper finnes det ikoner for hurtignavigasjon øverst i infoseksjonen - 

Info / Merknader / Avskrevet av / Korrespondanseparter. 

▪ Ved å klikke på en journalpost/registrering, går man inn i den aktuelle oppføringen og 

får en opplisting av alle dokumenter som er registrert på denne (hoveddokument og 

vedlegg). 

▪ Ved å klikke en gang på det aktuelle dokumentet, får man mer informasjon om det 

aktuelle dokumentet . PDF dokumenter på mindre enn 15MB forhåndsvises i info 

seksjonen. 

Forhåndsvisning og nedlastning vil bli nærmere gjennomgått i kapittel 6. 

 

3.4. Funksjonsmenyen i saksmappe 

For å få mer informasjon om saksmappen, klikk på mappen en gang. Da vil du få opp 

informasjonen som vist nedenfor (til høyre) og som beskrevet i 3.2. 
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 Figur 20: 

 

  

Funksjonsmenyen nåes ved å klikke på .  

I funksjonsmenyen kan følgende operasjoner foretas, under forutsetning av at din bruker har 

tilgang til den aktuelle operasjonen. (Ta kontakt med administrator eller les kapittel 1. 

vedrørende tilgang) 

1) Endring, som endring av metadata i kapittel 7. 

2) Skrive ut QR kode - Her kan du printe ut QR kode dersom du skal skanne inn noe til 

mappen fra skanneren din.  

3) Lage ny journalpost. 

4) Lage ny registrering 

5) Lukke/avslutte saksmappen 

6) Permanent sletting fra arkivet. Operasjonen skrives til NOARK5 endringslogg.   
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4. Ulike funksjonaliteter knyttet til daglig bruk 

Formålet med dette kapittelet er å gi et overblikk over de viktigste funksjonalitetene knyttet til 

daglig bruk. Det vil nødvendigvis være noe overlapp mot kapittel 3. 

 

4.1. Hvordan journalføre e-post fra Outlook 

Journalføring av e-post fra Outlook, forutsetter at man har innstallert Outlook-plugin. Se egen 

manual for hvordan innstallere Outlook-plugin. Følg stegene nedenfor for å journalføre e-post. 

Merk at man kun kan journalføre én e-post om gangen: 

1) Gå inn på i e-posten din i Outlook.  

2) Høyreklikk på e-posten du ønsker å journalføre, og det vil dukke opp et lite vindu til 

høyre som vist på bildet: 

 

 Figur 21: 

 

3) Velg deretter «Journalfør i Documaster» fra det lille vinduet. 

4) Videre får man opp følgende skjermbilde, hvor det er mulig å journaleføre e-posten 

både til både eksisterende og ny sak, som beskrevet i henholdsvis 4.1.1. og 4.1.2. 
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 Figur 22: 
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4.1.1. Hvordan journalføre e-post til eksisterende sak   

 

1) Velg "Eksisterende sak" som vist i bildet ovenfor. 

2) Søk etter saken enten via fritekst eller saksnummer via Office-plugin. Skriv inn søkeord 

eller saksnummerr i feltet "Søk for eksisterende saksmappe". Klikk på "Søk". 

3) Documaster returnerer så treff på søket.  Se Figur 23 Bilde 1. under.  

4) Velg  den saken du skal journalføre e-posten til. Klikk på "Ok". 

5) Feltene blir deretter automatisk fylt ut fra den valgte saken. Man må imidlertid legge til 

"Type"; altså markere om e-posten er et inngående/utgående brev, samt evnentuell 

skjerming.  Se Figur 23 Bilde 2 under. 

Om e-posten har vedlegg, gjelder også trinn 6:  

6) Angi hvilke av dokumentene som skal være hoveddokument. Merk at 

standardoppsettet vil velge e-posten som «Hoveddokument».  

7) Klikk på «Lagre». Nå er e-posten journalført og man får opp en bekreftelse på dette. 

Se Figur 23 Bilde 3. under. 
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 Figur 23: Bilde 1, 2 og 3 
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Bilde 1: Søkeresultat 

 

Bilde 2: Velg skjerming 

 

Bilde 3: Bekreftelse 

 

4.1.2. Hvordan journalføre e-post til ny sak 

Merk at det er viktig å lage en god sakstittel med tanke på fremtidig gjenfinning!  

1) Velg "Opprett i ny sak", som vist på Figur 22. 

2) Fyll ut påkrevde felt. Merk at felt som er påkrevd vil ha en rød strek rundt seg, som vist 

på bildet i Figur 22. Klikk på «Lagre».  

Dersom innholdet skal skjermes, gjelder også 4): 
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3) Ved skjerming, velg hjemler  Se Figur 23 Bilde 2 over. Klikk på «Lagre». 

4) Man vil deretter motta en bekreftelse  Se Figur 23 Bilde 3.  

Saksnummer blir opprettet automatisk. 

  

4.2. Hvordan hente ut postlister 

For å hente ut postlister må du være pålogget webgrensesnittet til documaster. Dette ligger 

normalt på https://<kundenavn>.documaster.no hvor <kundenavn> erstattes med din 

organisasjons navn.  

1) Klikk på «Journal» i webgrensesnittet Du vil komme til et bilde som ligner på Figur 24.  

 

 Figur 24: 

 

2) Velg fra-dato og til-dato 

▪ Postlisten din vil bli begrenset til det intervallet som du oppgir. 

▪ Trykk "Filtrer".  

3) Eksporter postlister  
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▪ Velg type eksport: Du kan velge mellom PDF+XLS eller OEP. OEP er Offentlig Elektronisk 

Postjournal og gjelder kun for statlige virksomheter.  

▪ Marker sjekkboksen "Offentlig" om du skal publisere postlisten. Denne vil ta bort 

sensitiv informasjon som din bruker muligens har tilgang til.  

 

4.3.  Hvordan lage ny saksmappe i webgrensesnittet 

Ny saksmappe kan lages direkte fra webgrensesnittet ved å følge trinnene nedenfor: 

 

1) Sørg for at du står i fanen "Arkiv", klikk på knappen  "+ Ny" til høyre i bildet som vist 

nedenfor. Klikk så på "Saksmappe", som vist i Figur 25 nedenfor: 

 

 

 Figur 25: 

 

 

2) Det åpnes en et nytt dialogvindu. «Arkivdel», «Klasse» og «Tittel» er påkrevde felt. Se 

ellers til høyre i tabellen for hvordan dialogfeltet skal fylles ut: 
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 Figur 26: 

    

 

Arkivdel (kun ved 

flere arkivdeler) 

Dersom det finnes 

flere arkivdeler, så må 

man velge hvilke 

arkivdel saken skal 

opprettes i. Basert på 

valg av arkivdel vil 

verdiene i 

nedtrekksmenyen 

”Klasse” endre verdi, 

da det kan være ulike 

klassifikasjonssysteme

r knyttet til de ulike 

arkivdelene.  
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Klasse / arkivnøkkel 

Nedtrekksmenyen her 

er basert på det 

klassifikasjonssysteme

t som tilhører 

arkivdelen. Velg 

hvilken klasse saken 

skal klassifiseres 

under. Ved å begynne 

å skrive i 

klassifikasjonsfeltet, 

vil løsningen filtrere 

og gi deg relevante 

klasser. 

Nøkkelord 

Velg nøkkelord for 

mappen.  

Type 

Velg hvilken 

mappetype som skal 

opprettes.  

Tittel 

Denne bør inneholde 

en beskrivende tittel 

av hva saken gjelder 
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Offentlig tittel 

Offentlig tittel brukes 

dersom saken skal 

skjermes. Da vil 

offentlig sakstittel 

benyttes i for 

eksempel postliste.  

Saksdato 

Saksdato settes 

automatisk til dagens 

dato, men kan endres 

tilbake i tid dersom 

registreringen skjer i 

etterkant.  

Administrativ enhet 

Velg i 

nedtrekksmenyen 

hvilken administrativ 

enhet saken skal 

legges innunder.  
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Saksansvarlig 

Denne settes 

automatisk til 

brukeren som er 

logget inn, men 

dersom det er en 

annen som skal 

håndtere saken, kan 

dette endres ved å 

bruke 

nedtrekksmenyen 

Skjerming 

Dersom saken skal 

skjermes, må det her 

angis hvilken hjemmel 

som skal benyttes. 

Nedtrekksmenyen 

inneholder de 

hjemlene som er 

standard for 

saksbehandling.  

 

3) Når påkrevde felter er utfylt, klikk på "Opprett". Da blir saksnr (løpenr) opprettet, og man 

blir sendt tilbake til oversikten. Saksmappen som akkurat ble opprettet (2016/7 - Oppsigelse 

av kontrakt) legger seg øverst. Se Figur 27 nedenfor. 
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 Figur 27: 

 

 

4) For å få mer informasjon om saksmappen, klikk på mappen en gang. Da vil du få opp 

informasjonen som vist nedenfor (til høyre). Gå til funksjonsmenyen ved å klikke på .  

 

 Figur 28: 

 

4.4. Hvordan lage ny journalpost i webgrensesnittet 
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1)  Velg "Ny journalpost" fra Funksjonsmenyen eller klikk på knappen  når du står 

inne i en saksmappe.  

 

2) Det åpnes en et nytt dialogvindu. Se figur 29 nedenfor for dialogbilde og informasjon om 

hvordan feltene i dialogbildet skal fylles ut:   

 

 

 Figur 29: 

    

Saksnr 

Viser saksnr for hvor 

journalen opprettes. 

Tittel 

Tittelen på 

journalposten. Feks 

"Søknad ved stilling" 

Offentlig tittel 

Offentlig tittel brukes 

dersom saken skal 

skjermes. Da vil 

offentlig sakstittel 

benyttes i for eksempel 

postliste.  

file:///C:/confluence/display/UM/Funksjonsmenyen+i+saksmappe
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Beskrivelse 

Fylles ut dersom 

ytterligere beskrivelse 

av journalen er 

nødvendig  

Registreringsdato 

Registreringsdato 

settes automatisk til 

dagens dato, men kan 

endres tilbake i tid 

dersom registreringen 

skjer i etterkant. 

Dokumentdato 

Dokumentdato er den 

datoen som er brukt i 

selve dokumentet. 
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Type 

Velg type dokument. 

Inngående dokument 

(korrespondanse inn til 

virksomheten, såkalt I), 

Utgående dokument 

(korrespondanse ut av 

virksomheten, såkalt 

U), Organintert 

dokument uten 

oppførlging, 

Organintert dokument 

med oppførlging og 

Saksfremlegg.  

Skjerming 

Dersom journalen skal 

skjermes, må det her 

angis hvilken hjemmel 

som skal benyttes. 

Nedtrekksmenyen 

inneholder de 

hjemlene som er 

standard for 

saksbehandling.  
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Dokumenter 

Klikk "Last opp" eller 

dra og slipp 

dokumentene som skal 

ligge i journalen inn i 

sonen med de stiplede 

linjene. Etter du har 

lastet de inn, kan de 

endres navn på og 

legges på beskrivelse. 

Korrespondanseparter

Er påkrevd på alle typer 

journalposter. Klikk på 

"Legg til 

korrespondansepart" 

og fyll inn. Når du 

starter å skrive, vil 

Documaster søke i 

kontaktregisteret. 

Dersom en av partene 

finnes fra før, vil dette 

bli foreslått. 

 

3) Når påkrevde felter er utfylt, klikk på "Opprett". Da blir journalnr (løpenr) opprettet, og 

man blir sendt tilbake til oversikten. Journalen som akkurat ble opprettet (2016/8 - 

Oppsigelse av kontrakt ved SFO) legger seg øverst. Se Figur 30 nedenfor.  
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 Figur 30: 

 

4) For å få mer informasjon om journalen, klikk på journalposten én gang. Da vil du få opp 

informasjonen som vist til høyre på Figur 31 nedenfor. Du kan gå til funksjonmenyene 

ved å klikke på .  

 

 Figur 31: 
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5. Gjenfinning: Søkestrategier 

Søket inkluderer tekstinnholdet i dokumentene, samt dokumentenes metadata. Søket i 

Documaster ARKIV er et fulltekst søk, hvor de mest relevante treffene basert på det du har 

skrevet inn i søkefeltet, kommer opp øverst i autofullfør-funksjonen; og i synkende rekkefølge 

dersom det er flere treff. Søket er gruppert ved at treffene som er «nærmest» dokumentet 

kommer opp først: Treff i «dokument tittel» og «registreringstittel» vil derfor sorteres som 

mest relevant. Søk kan gjøres både ved hjelp av filter og ved fritekstsøk. Siden søkemotoren gir 

treff i både tekstinnhold og metadata, vil fritekstsøk i de fleste tilfeller være den mest 

hensiktsmessige søkestrategien. Du kan også avgrense søket ved hjelp av trunkering, se kapittel 

5.3.3.  Den grønne pila viser hvor i menyen du befinner deg. Søkefeltet i søkebildet er markert 

med gult: 

 

 Figur 32: 

 

5.1. Filtrerte søk 

Ved filtrerte søk, vil søkemotoren kun returnere eventuelle treff i den kategorien som er angitt 

i rullegardina til venstre for søkefeltet, men ikke i arkivsystemet som helhet. Dersom man feks. 
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søker på et fødselsnummer innenfor den kategorien man har angitt i søket, vil alle dokumenter 

innenfor kategorien som inneholder fødselsnummeret, komme opp i en liste ved hjelp av 

autofullfør, men da altså bare i den oppgitte kategorien. Funksjonen autofullfør er beskrevet 

nærmere i 5.3.1. Når dokumentet digitaliseres, er det obligatorisk å legge inn tittelen på 

dokumentet, registreringstittel og mappe/sakstittel, mens det er valgfritt å legge til den øvrige 

informasjonen i kategoriene, som etter kravspesifikasjonene i Noark 5 standarden nevnt i 

innledningen, noe som påvirker hvilke treff søket returnerer: 

Ved filtrerte søk, kan man velge mellom kategoriene nedenfor:  

Kategoriene i det første avsnittet er obligatoriske når dokumentene blir registrert i Documaster 

ARKIV, og vil alltid returnere treff, dersom det man søker etter finnes i kategorien som er angitt: 

▪ Dokument tittel 

▪ Registrering tittel 

▪ Mappe/Sakstittel 

▪ Dokument tekst (innhold i dokumentene)  

Merk at det også er mulig å søke på tekst direkte i forhåndsvisningsbildet, som beskrevet i 5.2. 

Kategoriene i det andre avsnittet er valgfrie å fylle inn ved registrering, og vil nødvendigvis bare 

returnere eventuelle treff dersom opplysningene er registrert: 

▪ GNR/BNR 

▪ Bygningsnummer 

▪ Adresse 

Slik ser søkebildet ut med eksempelvis GNR/BNR som filter angitt i rullegardina til venstre for 

søkefeltet: 

 Figur 33: 
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5.2. Fritekstsøk 

Ved bruk av fritekstsøk, går søkemotoren gjennom alle kategoriene, og eventuelle treff blir 

som nevnt sortert etter relevans: Dersom søket som er lagt inn i søkefeltet finnes i 

dokumentets tittel eller i registreringstittelen, vil treff i disse kategoriene altså komme opp 

øverst i autofullfør. Funksjonen autofullfør er beskrevet nærmere i 5.3.1. Søker man for 

eksempel på et fødselsnummer, vil alle dokumenter som inneholder fødselsnummeret i enten 

dokumentet eller dokumentets metadata komme opp i en liste i autofullfør. 

Ved fritekstsøk, velg alternativet «Alle (inkl. tekst)» i rullegardina til venstre for søkefeltet: 
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 Figur 34: 

 

 

5.3. Presiseringer rundt viktige funksjoner i søk/gjenfinning 

Autofullfør og nullstilling av søk brukes i både filtrerte søk og fritekstsøk: 

5.3.1. Autofullfør 

Autofullfør viser de mest relevante treffene som kommer opp etter at man har formulert søket. 

Gjør som følger: 

1) Vent til autofullfør lister opp eventuelle treff. Dersom søket returnerer flere treff, vil 

disse komme opp i en liste, gruppert etter kategori, som beskrevet i 1. 

2) Trykk deretter på søkeikonet til høyre som ser ut som et forstørrelsesglass, etter at 

autofullfør har listet opp forslag, ellers vil ikke alle treff inkluderes.  

Autofullfør eksemplifisert med filter: 

 Figur 35: 
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Autofullfør eksimplifisert med fritekstsøk: 

Ved alle søk kommer altså eventuelle treff gruppert som mest relevant øverst i lista ved hjelp av 

autofullfør, som markert med gul sirkel i eksempelet nedenfor. Merk at i fritekstsøk, er det 

videre mulig å spisse søket ved å kategorisere du ønsker å se nærmere på; for eksempel kan 

man velge relevant arkivdel, se nærmere på ulike mapper i arkivdelen, saksmapper eller ulike 

typer dokumentasjon, som markert med grønn sirkel til venstre i bildet nedenfor: 
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 Figur 36: 

 

 

5.3.2. Nullstilling av søk 

Søkefeltet må nullstilles mellom hver gang man endrer på et søk eller foretar et nytt søk. 

Nullstill søket ved å bruke funksjonen «Tilbakestill». Søkefeltet blir da tømt, og man kan legge 

inn et nytt søk: 

 

 

 

 

 Figur 37: 
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5.3.3. Søk ved hjelp av trunkering 

Dersom man leter etter et dokument som inneholder en bestemt setning, tall eller andre tegn, 

er det mulig å legge til fnutter rundt setningen du ønsker å finne. En fnutt kan se slik " eller slik ‘ 

ut. Søket kan eksempelvis se slik ut: "Det faglige innholdet er uendret" eller "5/158". Også ved 

trunkering, er fritekstsøk den gunstigste søkestrategien. 

 

6. Nedlastning og forhåndsvisning 

Disse to funksjonalitetene er plassert i samme kapittel, fordi nedlastning i de fleste tilfeller 

gjøres via forhåndsvisningsbildet. Unntaket er variantene i kapittel 6.1.: 

 

 

6.1. Nedlastning av hele dokumentet uten forhåndsvisning 
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Siden man i noen tilfeller finner dokumentet man ønsker å laste ned uten først å se nærmere 

på innholdet, mens det i andre tilfeller kan være behov for å se i ulike deler i arkivstrukturen for 

å finne eksakt den PDF/A-filen man leter etter, har vi valgt å illustrere denne varianten med to 

eksempler:  

1) Dersom man har funnet dokumentet man leter etter og ikke trenger å se nærmere på 

innholdet i dokumentet, trykker man på «Last ned» symbolet, som markert med gul ring. 

Dokumentet vil bli lastet ned til datamaskinen: 

 

 Figur 38: 

 

 

2) Dersom man ønsker å se nærmere i en mappe, finner dokumentet man leter etter og ikke 

har behov for å se nærmere på innholdet i dokumentet, kan nedlastning også foregå slik: 

▪ Klikk på treffet du ønsker å se nærmere på, i eksempelet nedenfor dreier det seg om en 

saksmappe, hvor det går fram at saksmappen hører til i arkivdelen «Byggesak», når 

registreringen er foretatt og hva slags type dokumenter som finnes i mappen: 

 Figur 39: 
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▪ Du kommer deretter til innholdet i mappen, hvor du får overikt over de ulike 

dokumentene: 

 

 

 Figur 40: 

 

 



 
              V4. 8.8.2017

  

▪ Når dokumentet man leter etter er lokalisert og dersom det ikke er behov for å se 

nærmere på det før nedlastning, gjøres nedlastning ved hjelp av knappen markert med 

gul ring: 

 

 Figur 41: 

 

 

 

6.2. Nedlastning av hele dokumentet med forhåndsvisning 

 

▪ Dersom man først ønsker å se på innholdet i et dokument, for deretter å laste ned hele 

dokumentet, se til høyre i skjermbildet: 

 

 

 

 

 

 Figur 42: 
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▪ Trykk på øyet markert med grønn pil eller bla deg videre ned med rullegardina helt til 

høyre: 

 Figur 43: 
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1) Dersom det er ønskelig å se på dokumentet i fullskjermsvisning, trykk på firkanten til høyre 

over det mørke feltet hvor man ser dokumentet. 

2) Forhåndsvisningsbildet i fullskjerm, ser ut som vist nedenfor. Merk følgende: 

▪ Man kan gå ut og inn av «sidestolpen» til venstre ved hjelp av symbolet markert med 

grønn pil til venstre i bildet. Merk at dette symbolet flytter seg litt, avhengig av om man 

har oppe sidestolpen eller ikke. 

▪ Om man ønsker å skrive ut hele dokumentet, gjøres dette ved å trykke på knappen 

øverst til høyre markert med en liten gul ring. Dokumentet blir da lastet ned på 

datamaskinen: 

▪ Om man ønsker å søke på tekst i selve dokumentet, trykk forstørrelsesglass-knappen, 

markert med rød pil til venstre i bildet. Skriv søkeordet inn i feltet som da kommer opp, 

her illustrert med «situasjonskart» som markert med gult: 

3) For å komme ut av fullskjermsvisning, trykk på «Escape» på tastaturet.  

 

 Figur 44: 
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6.3. Nedlatning av utvalgte deler av dokumentet – krever bruk av 

forhåndsvisning 

Øverst til venstre på de ulike sidene i «sidestolpen» er det en liten hvit firkant på hver av 

sidene. Marker de sidene du ønsker å skrive ut med en liten hake. Trykk deretter på «Last ned», 

som ovenfor. 

 

6.4. PDF/A versus «lightversjon» av dokumentet ved nedlastning 

Om ønskelig, er det mulig å laste ned originaldokumentet i PDF/A- format eller en lightversjon. 

PDF/A er et dokumentformat etter lovhjemmel og Noark 5. “Lightversjonen” består kun av 

selve “bildet” av dokumentet og ikke QR-kode. Grunnen til å ville velge PDF/A er dersom man 

har behov for “bevis”, mens grunnen til å velge “lightversjonen” beror på volumet på 

dokumentet. Av og til har man bare behov for å videreformidle selve innholdet i dokumentet. 

 

7. Endring av metadata 

Dokumentene i arkivsystemet er fanget opp via brukergrensesnitt eller ved digitalisering. 

Digitalisering foregår ved scanning av papirmateriale, som gjøres manuelt av arkivskaper eller 

aktører på oppdrag fra arkivskaper. Dersom det har forekommet manuelle feil ved 

registreringen av dokumentet i digitaliseringsprosessen, er det mulig å foreta endringer i 

dokumentets metadata for brukere med endringstilgang: Endringer kan gjøres på både 

dokument- og mappenivå. Det kreves en egen tilgang for å redigere: Ta kontakt med 

administrator for endringstilgang. 

 

 Figur 45: 
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Ved behov for sletting av dokumenter, ta kontakt med Documaster. 

Alle endringer blir som etter Noark 5, logget i en endringslogg som ligger ved dokumentene 

ved deponering/avlevering av arkivmaterialet. 


