eSignering i WebSak8 — ny pr 23.05.2022

eSignering byr pa utfordringer etter oppgradering, og vi velger derfor @ endre rutinen for hvordan
leder skal signere.

Du kan sende alle utgaende dokumenter til signering. Vi vil forklare enkel signering og
signeringsoppdrag der leder «signerer» fgrst.

Enkelt signeringsoppdrag
Start med a gjgre ferdig det utgaende dokumentet.

Du ma hente inn mottakeren fra Folkeregisteret.
Husk sjekk inn og avslutt.

Klikk pa knappen Ekspeder (eller hgyreklikk/Behandle/Ekspeder)
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Start med a sett hake pa Forhandsvis forsendelsen

Deretter trykker du til hgyre for SvarUt og velger eSignering.
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Dokumenter

Test - taushetserklzering

Da forandrer bildet seg. Du kan bl.a. endre gyldighetsperiode og skrive en melding til mottaker.
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[] P& vegne av en virksomhet, eller p& grunn av en rolle eller et ansvar

Dokumenter
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Melding til mottaker

(max 220 tegn - vises kun i signeringsportalen)

Innstillinger for digital signering
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Avanserte Innstillinger

N3 kan du klikke pa knappen Forhandsvis gverst til hgyre, da kommer dette bildet opp:

¢ Ekspedering

m 22/32912 Test - taushetserkleering

WA Berit Sollie
eSignering

Om du gnsker kan du forhandsvise det du skal sende ut. Ellers er det bare & Ekspedere sa vil
mottakeren fa melding om signeringsoppdrag, og etter signering kommer signert dokument tilbake
til samme sak som du sendte fra.

Signeringsoppdrag der bade leder og mottaker skal signere — utfgres av «merkantil»
OBS! Denne er endret fra tidligere — les ngye!

Nar leder selv skriver arbeidsavtalen kan den forenklet prosedyre for eSignering fglges («enkelt
signeringsoppdrag»), se oppskrift over.

Lag utgaende dokument basert pa gnsket mal. Mottaker hentes fra Folkeregisteret. OBS! Leder skal
hverken veere mottaker eller kopimottaker av dette dokumentet.

Skriv avtalen ferdig og sjekk inn dokumentet.

Na skal dokumentet sendes til godkjenning hos leder. Dette gjgres ved a legge pa en oppgave pa
dokumentet. Det kan gjgres pa ulike mater. Du velger den maten du er mest komfortabel med. Vi
velger a vise denne:
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Legg til den som skal godkjenne — velg fra «rullegardinen» enten «min leder» eller «legg til mottaker»
og velg deretter fra interne brukere. Klikk OK.

Avtalen sendes na til godkjenning til valgt leder (dukker opp i kurven i WebSak hos leder).

Etter at leder har godkjent avtalen far du den i retur i kurven din for «mottatte oppgaver». Leder har
na elektronisk godkjent avtalen, og du kan sende den til arbeidstaker for eSignering.

Trykk pa Ekspeder-knappen og velg eSignering



Ekspedering Forhandsvis
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Avanserte Innstillinger

Du er na klar til & forhandsvise og ekspedere.

Det er altsa riktig at leder IKKE er mottaker/kopimottaker av oppdraget. Signeringen fremkommer i
historikken/godkjenningshistorikk. Ténsberg kommune har bestemt at vi har elektronisk godkjenning

av alle brev.

Du har mulighet til 3 endre gyldighetsdato. Vi anbefaler ikke for lang frist. Fristen lgper fra
ekspederingstidspunktet og ikke fra godkjenningstidspunktet.



