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2. Klikk p& ESA

Send og motta Mappe Visning ! Send og motta Mappe Visning ESA

3. Arkiver — ESA
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4. Skriv inn brukernavn og passord (samme som palogging inn i ESA)



5. Klikk pa fane: | eksisterende sak — Sett inn saksnr.
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Klikk pa fane Journal
Endre tittel ved behov
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9. Klikk pa fane: Avs./Mottaker

10. Merk avs./mottaker navnet

11. Klikk pa endre

12. Her kan det ogsa slettes og legges inn nye

B Arkivere Outlook epost i ESA
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13. Klikk p& OK

14. Klikk pa fane: ARKIVER

Sak I Journal I Gradering  2ws.fhdott. ITlIIeggsinfD I
Dok status: | F - Ferdig bt | Dok.lager: | Standard dokumentlager ~ |
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15. Vil da komme opp en melding:

B Arkivere dokument med journalpostid = 13008125 i ESA

Brkiver dokumentet og utfer et av felgende valg:

() Aakiver og lukk

() |-dokumenter journaliart av saksbehandler

0K | [ Avbo

16. Melding nar mailen er overfgrt til ESA — Legger seg pa mottatt post i ESA

¥ Arkivere i ESA (%

En epast har Blitt [=gt inn
Journalpost 8125073 (130237 -F) er lagt inn 1 sak 130237

17. Mailen din blir merket med orange , nar den er overfgrt til ESA
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Kopi:
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1. Gainn pa mailen din og klikk pa SENDT ELEMENTER
2. Merk den mailen du skal arkivere (ikke klikk opp mailen)
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Til: Alisa Sgrengen; Ann Elisabeth Simonsen; Anne Berit Dahl Tomter; Anne Berit Reinsborg; Anne Marte Skari; Anrika Birkelund; Arild Syversen-Nordberg; Ame Biden; Ame Stere; Astrid Froyhov Odegérd; Audhild Bjerlien; Bente Briskelund;
Bente Haagensen; Berit Thaulow Brerby; Eivind Straume; Elisabeth H Rognstad; Frank Johnsen; Heidi Eqge; Helge Renning Birkelund; Ingeborg Dahl; Inger Guro Grefsrud; Jarl-Eirik Straume; Kari-Louise Johnsen; Kjetil Uiset; Lena Nesbakken;
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3. Klikk pa ESA
4. Loggdeginn

WS Lunner flettekode
SV Hva ville du?

5. Klikk pa fane: | eksisterende sak — Sett inn saksnr.
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8. Endre tittel
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11. Adressen ma legges inn pa nytt — Etternavn, fornavn og mailadresse
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12. Klikk p& OK

13. Kiikk pa fane: ARKIVER
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14. Velge: Dokumentet er ferdig og ekspedert
15. OK

B Arkivere dokument med journalpostid = 13008234 i ESA

Arkiver dokumentet og utfar et av felgende walg:

(%) Arkiver og lukk

() Dokument er ferdig og ekspedert.

() Dokument er ferdig. Sendes leder bl godkjenning
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16. Melding nar mailen er overfgrt til ESA — blir ikke oppgave i ESA — ma hente opp saken for 3
sjekke om den har lagt seg riktig

¢ Arkivere i EDB Sak og Arkiv

En epost har blitt lagt inn
Journalpost 124584012 [0651356-15] er lagt inn 1 sak 06/1356




