Hvordan arkivere e-poster i WebSak

1. Hogyreklikk pa e-posten du vil arkivere. Trykk pa «Arkiver i Fokus» = «Sgk etter sak...».
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2. Dersom du vet saksnummeret, skriver du det inn i feltet gverst til venstre. Hvis ikke kan du
bruke feltene under «Sak-sgk» for a sgke frem saken som du skal registrere e-posten i.
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3. lvinduet som kommer opp, velger du saken du skal registrere e-posten i.

Sjekk under «Arkivsakld» at det er rett sak. Du ser ogsa tittelen pa saken slik at du kan vaere
sikker pa at det éf rett sak.

Dobbelklikk pa linjen med rett sak.
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4. Sjekk at korrekt mal er oppgitt.

e E-post fra

«Inngaende\dokument».
e E-post til elleffra en intern person, skal ha «Mal for e-poster (X-notat)».

NB: Dersom e-posten du skal arkivere kommer fra en annen ansatt i kommunen, vil

malen vaere satt til «Mal for e-poster (X-Notat)», slik som i bildet nedenfor. Endre til

rett mal i nedtrekksmenyen.

Dersom eposten har vedle

boksen for hva som skal veere hoveddokumentet.

Trykk til slutt pa «lmporter» nade til hgyre.

rsoner/bedrifter som ikke er en del av kommunen, skal ha malen

, ma du velg hva som skal veere hoveddokumentet. Huk av i

O/ Import av e-post dokumenter til nye jourhalposter i sak 16/2501 Testsak opplaeri — O X
Fil Mal W Velg Hove?éc Storrelse  Melding Tilg. Avsender Mottakere
= 82 Arkivering av e-poster E3Mal for e-poster ( ¥ v Marius Raugstac []
)] Arkivering av e-poster.d 1741 KB v
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Visningsalternativer etter import.

Vis journalpost etter endt registrering

[] Vis i Fokus

[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost
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5. Sjekk at journalposten og filnavnene har en god og beskrivelse tittel. Endre dersom det er

behov for dette.

Sjekk om journalposten er pafgrt korrekt saksbehandler.

Dersom du gjgr noen endringer her, trykk til slutt pa «Lagre» oppe til venstre. E-posten har

na blitt arkivert, og du kan lukke vinduet.
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