Hvordan arkivere e-poster i WebSak

1. Hegyreklikk 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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Sek Saker Joumgatboster Dokumenter Alle treff
Inkluder unupyrfererte dokumenter Inkluder utgatte saker

ent kurv -

Modus: Sgk

- | Operasjoner -

[ Sek returnerer full rappert

Sak-sek |salcsak vl
Sak
Saksnummer I:I Arkivdel ~ | Sakstype w Luskjerming v| | v| Paragraf |
Sakstittel | Merknadstekst
Saksansvarlig | Sakstatus R Obs. komm |
Adm. enhet w | Journalenh. R Saksdato fra-til | R | |
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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 veaere
sikker pa at det ef rett sak.

Dobbelklikk pa linjen med rett sak.
A Arkivsgk (Saler / Journalposter)

£ 16/2501 Hent kurv: Modus: Sek ~ | Operasjoner -
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Avgjerel...
Testsak ..
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Doknr Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adme... Saksbehandler Status Prioritet  Skjer.. | Awskr.. Beswva Dok ™
[ x X Mok en test fr... 06.11.2018 SAR Marius Raugstad R X

m 33 testdokumen.., 06.11.2018 SAR Marius Raugstad R X
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4. Sjekk at korrekt mal er oppgitt.

e E-postfra

«Inngaende\dokument».

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

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

NB: Dersom e-posten du skal arkivere kommer fra en annen ansatt i kommunen, vil
malen vaere saty 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» n&de til hgyre.

, ma du velg hva som skal veere hoveddokumentet. Huk av i
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Eﬂ Testdokument.docx [l 359 KB W
Visningsalternativer etter import.
Vis journalpost etter endt registrering
[] Wis i Fokus
[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost Importer| || Avbryl
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5. Sjekk at journalposten og filnavnene har en god og beskrivelse tittel. Endre dersom det er

behov for dette.

Tittelen skal gi en god beskrivelse av innholdet i e-posten, slik at det er mulig for deg og

andre & finne tilbake til informasjonen bade na, men ikke minst om 5, 10 og 50 ar.

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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Titel ‘Aﬂ(lvanng av e-poster Tilgang: Setttilgang .
Titel2 [ Skjermet
Saksbeh: | Marus Reugstad
aucd Behanding Datoer / forfall
Admenhet:  |SAR .| Sentralarkivet Status: s .| Registrert i forste hand eller ajourfart av saksbehandlerledsr Joumaldato:  |07.11.2018
Saksbeh MAR .| Marius Raugstad Dok dato: 07.11.2018
Type: I .| Inngéende brev Beh. type: v .| Fofallerinnen x dager Fofalsdato:  [28.11.2018
Kategon: Eksp.dato
Scksdokumenter | Avsendere (1)  Historikk (1)  Merknader (0)  Tilgangsgruppe  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (010)  Parter (1) Behandling
Opprett Dokument 4| Importer dokument », Filtilknytning... (2) | Aktive versioner: 17,41 KB, Totalt: 17,41 KB =
Mavn S Version | Variant  Registrertav | Kategori Dokid  Gradering Starrelse Oppretiet Endret -
(] Arkivering av e-poster 01 P AR Brev 636364 17.41 KB 07.11201814:17:49  07.11.2018 14:17:49
S Vedego (1) Titel |Arkwenng av eposter
- = Brev 635365 0.00B 07112018 14:1749  07.112018 14:17.4 Tilgang: Setttilgang_
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