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Innlogging

Innlogging gj@res via ID-porten. Brukere logger inn med personlig elektronisk id, giennom Bank-
ID eller Bank-ID pa mobil.

Bokmerke saksportalen i nettleser

For a opprette bokmerke for saksportalen i egen nettleser ma fglgende gjgres (beskrivelse fra
Chrome-nettleser).

1. Apneenny fane
2. Trykk pa ‘stjerne’ symbolet i url-tekstfeltet, og velg ‘Edit bookmark...’

Et Mew lab b4 + W
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Edit bookmark
Name MNew Tab It
Folder Bookmarks bar -

3. Trykk pa ‘More...



Edit boockmark

Mame Saksportalen Fylkesnemnda
URL https://saksportal. fylkesnemndene.nc
b Bookmarks bar

4 Cther bookmarks

Mew folder “ Cancel

4. Bokmerke kan gis et gnsket navn. Under ‘URL’ feltet legges https://saksportal.bvhn.no
inn. Velg ev. gnsket bokmerkefolder a legge bokmerket i og trykk pa ‘Save’.

Vaer OBS pa at dersom bokmerke opprettes fra innloggingsside (ID-porten), vil ikke bokmerke
fungere.

Min profil
Under Min profil kan du vedlikeholde bankkontonummer, e-postadresse og mobilnummer.

Eventuelle feil eller endringer i gvrige felter i min profil ma du gi beskjed til nemnda om.


https://saksportal.bvhn.no/

Rediger profil

Fodselsnummer [ Tittel EOS-Advokat

For- og mellomnavn Einar Firma Advokat Opedal AS

Etternavn Advokat Adresse Skarvangan 24 , 4400 Flekkefjord
Kjonn Mann Organisasjonsnr 321654987

Mobilnummer 22329232 Bankkontonr 12345678913

E-postadresse einar@advokatpost.no

Andre e-postadresser for varsel £6G T

Velg kanal for varsling

E-post

AVBRYT Lagre

Brukervilkar og personvernerklaring
Ferste gang du logger inn i portalen ma du godkjenne brukervilkar og personvernerklaering.
Brukervilkar og personvernerklaering er tilgjengelig under min profil etter godkjenning.

Hvis nemnda endrer brukervilkar og personvernerkleering vil endring bli varslet og ma
godkjennes pa nytt ved neste palogging.

Hvis du gnsker a trekke din godkjenning, ma du ta kontakt med nemnda.

Hovedskjerm

Figuren under viser ‘hjem-skjermen’ nar du har logget inn i saksportalen.
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Mine saker | VIS AVGIORTE SAKER
[*] Mine registreringer
— Saksnt sakstittel Prosesslype
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[ Anonym komm ' y

B nynd 1t

| toppmenyen har du en knapp for a logge ut. Ved siden av ‘Logg ut’-knappen ser du ditt eget
navn og har der tilgang til ‘Min profil’. Dersom du har flere roller i nemnda, vil du her kunne
velge hvilken rolle du skal se sakene til, se figur under.
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Sakkyndig i samtaleprosess

Venstre-meny

| venstremenyen ser du hovedinnholdet i saksportalen.

Mine saker

‘Mine saker’ viser saker der du har en aktiv rolle. Har du flere roller i nemnda vil du se sakene
for rollen du har valgt under Min profil. For a se saker knyttet til en annen rolle ma du fgrst
bytte rolle under Min profil.

Ved a trykke pa saksnummeret apnes saken. Se forklaring av saksvisning lengre ned.

Avgjorte saker ser du ved a trykke pa knappen ‘VIS AVGJORTE SAKER’

Mine saker [ B Vis AVGJORTE SAKER

Saksnr Sakstittel Prosesstype

F0S-2021/000007 |_:| Sarpsborg kommune - Donald Duck Hovedsak



Mine registreringer

Dokumenter som enten er pabegynt eller er sendt til nemnda. Et innsendt dokument behandles
av nemnda. Nar innsendingen godkjennes av saksbehandler i nemnda blir dokumentet
opprettet pa saken.

Alle registreringer du har jobbet med og/eller sendt inn vises under ‘Mine registreringer’. Om
registreringen er relatert til en eksisterende sak, er den tilgjengelig 3 maneder etter at saken er
avgjort.

‘Mine registreringer’ kan sgkes/filtreres for a f.eks. lettere finne en pabegynt registrering.

Sok pa type, status og fritekstsgk pa saksnr, navn pa part, navn pa saksobjekt eller
kommune/bydel

Type Status

Dokument v Fortsett A4

FOS-2021/987654 O m ‘ Vis alle registreringer

Et dokument har forskjellig status avhengig av hvor i Igpet det er.

Status «Fortsett» betyr at registreringen er pabegynt, men dokument er ikke er sendt til
nemnda. Du kan du fortsette a jobbe med det eller slette det.

24.06.2021 I: Sak Eidsberg kommune - <navn part> - Barnevernloven e FORTSETT li] SLETT

» VIS INFORMASJON

Status «Venter pa godkjenning» betyr at dokumentet er sendt til nemnda, men ikke ferdig
godkjent av saksbehandler.

Status «Godkjent» betyr at dokumentet er godkjent av saksbehandler i nemnda og er synlig i
Saksportalen.

Status «Returnert!» betyr at dokumentet ikke er godkjent og sendt i retur av nemnda. Arsak til
returen finner du under returnert arsak, dokumentet kan enten slettes eller redigeres og
sendes inn pa nytt.

Mine mgter

‘Mine mgter’ viser mgter som er aktuelle for deg i dine saker.

Mgtene star i kalender og i tabell over mgter. Bruker kan trykke i kalender eller tabell for a fa
opp mer detaljer om et enkelt mgte. Mgtedato kan eksporteres til saksportalbrukers egen
kalender, ved a trykke pa ‘eksporter mgte’. En .ics-fil blir da lastet ned og kan legges til i egen
kalender.

Nytt dokument

Dokumentet ma vaere i PDF-format og mindre enn 100 MB. For a lagre et dokument i PDF-
format kan du klikke pa Fil — lagre som — klikk pa nedtrekkslisten pa filtype og velg PDF



Start veiviser for registrering av nytt dokument
Nytt dokument

Saksnummer*: velg saksnummer fra nedtrekkslisten over alle aktive saker som du har tilgang til
som utvalgsmedlem eller skriv inn saknummer manuelt

Fortsett registrering - Oppretter registrering og starter veiviser. Far feilmelding hvis
saksnummeret ikke er gyldig

Avbryt - Avbryter og gar tilbake til min side

REGISTRER NYTT DOKUMENT

FOA-2022/000327 - Anonym kommune - Testanne Test og Testkari Test

Jeg vil laste opp et

@ Nytt dokument

@ Felt merket med * er obligatoriske

Saksnummer*

FOA-2022/000327 4

Fortsett registrering ‘ Avbryt |

Opplasting

Ved opplastning av dokument kan du velge fra en liste med dokumenttitler eller skrive din egen
tittel.

Dokumenttittel*

Rapport fra talsperson

Fagkyndig egenerklzering



Dokumentdato:

Skriv inn dato i oppgitt format eller velg dato ved a klikke pa kalender

Dokumentdato*

il

Last opp fil ved a enten dra en PDF-fil inn i den grgnne boksen eller trykk pa velg fil og velg
gjennom standard filutforsker. For vedlegg er det mulig a laste opp flere filer samtidig, men
store filer bgr tas én og én. Etter at du har lastet opp en fil har du mulighet til & endre filnavn,
slette filen og apne filen.

Opplasting av hoveddokument og vedlegg

e Last opp hoveddokument og eventuelle vedlegg til hovedokument i PDF-format fer du klikker Neste. Velg blant de foreslatte dokumenttitlene eller skriv egen dokumenttittel. Tilsvar, prosesskriv g
eventuelle vedlegg ma OCR-behandles og det ma settes inn bokmerke for vedlegg fer opplasting i portalen.

Dokumenttittel* Dokumentdate*

Rapport fra talsperson v 01.07.2022 Q

&

Hoveddokument*

Dra en fil og slipp den her eller  VELG FIL

Annet
Skriv inn annet som er av betydning. Informasjonsteksten har forslag til relevante tema.

Maks 2000 tegn

Oppsummering

Oppsummeringen viser den informasjon som er fylt inn fgr du sender dokumentet til nemnda.
Informasjonen vises i ‘kort’ som kan utvides for a se mer detaljert den informasjon som er utfylt
i hvert steg.

Alle obligatoriske felter ma veere utfylt for a sende inn et dokument.

Send inn - Trykk for & sende inn dokument til nemnda.

10



Oppsummering

Generell info (]
Saksnummer F0S-2021/000069
Sakstittel Statsforvalteren i Moss - Sivilperson Siv Sviske
Dokumenttittel Tilsvar

Dokument (1] Det er ikke lastet opp et hoveddokument pa dokumentet

Annet []

Vellykket innsending gir denne kvitteringen;

Kvittering

# GATIL STEGET DOKUMENT

Lagre og lukk I ‘ Avslutt uten & lagre | Forrige }

Dokumentet er sendt til Fylkesnemnda for behandling

Ga til mine registreringer for 2 se status pa innsendt dokument

Innsending vil bli giennomgatt og godkjent av nemnda, eventuelt returnert med kommentarer
om hva som ma endres fgr du sender inn pa nytt.

Saksvisning

Saksvisning viser informasjon om hver sak. Du kommer hit ved a trykke pa et saksnummer,

f.eks. i listen over ‘Mine saker’.

Saksvisningen er delt opp i ‘faner’. Disse er beskrevet under.

F0S-2021/000007

Sarpsborg kommune - Donald Duck

SAKSOVERSIKT ~ DOKUMENTER  AKTORER  MOTER  FRISTER

i= Saksnummer F0S-2021/000007

B Sakstittel Sarpsborg kommune - Donald Duck
& Prosesstype Hovedsak

& Lov Barnevernloven

& Offentlig partsenhet P gk bar

SALER

Saksstatus
B3 Saksbehandler
# Mottaksdato

# Begrunnelsesdato

&% Antall vitner

© Nemndsleder

@ Behandlingsform

B Saksavslutning

Under behandling
Barry Allen

21.10.2021
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Saksoversikt

Generell informasjon om sak

Dokumenter

Viser dokumenter pa saken som innlogget bruker har tilgang til a se. Hvert dokumentinnslag

kan utvides til & vise tilhgrende filer til dokumentet. Det gjgres ved & trykke pa “Apne”-
handlingen. Uleste filer er uthevet. Herfra kan filer dpnes. Da markeres filen som lest,
alternativt kan uleste filer markeres som lest uten a apnes.

Disse dokumentene er tilgjengelige for deg i portalen

e Arkivverdige dokument
o Dokument der du er mottaker/avsender
o Dokumentutdrag

e |kke arkivverdige dokument
o Dokument der du er mottaker/avsender

Aktgrer

Aktgrer pa saken - viser hvem som er tilknyttet saken som f.eks. saksobjekt, parter, vitner,
prosessfullmektig og delegater.

En egen kolonne viser hvem av aktgrene som er portalbrukere.
Relasjoner til saksobjekt - viser relasjon til barnet/barna i saken

Relasjoner til prosessfullmektig - viser tilknytning mellom advokat, delegat og part(er)

Moter

Samme som ‘Mine mgter’, men begrenset til sak
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