ARKIVERE MAILEN INN | ESA

ARKIVERING AV INNKOMNE MAILER

1. Merk mailen din (NB! Ikke ta mailen opp)

4 Dato:Igar

.~ Hegeloken ma 15.02.2013 21:25 10 kB
-~ Hegelaken ma 158.02.2013 20:44 22 kB
-] Andersen lgrn ma 15.02.2013 18:38 25 kB
—~] Wenche 5tga ma 15.02.2013 16:13 11 kE
._%, Atle Holmstykket ma 18.02.2013 15:25 19 kB

2. Klikk p& ESA

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

3. Arkiver — ESA

=

Arkiver

ESA

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



5. Klikk pa fane: | eksisterende sak — Sett inn saksnr.

& Arkivere Outlook epost i ESA

Ak S Fandi Dyrud Stare |.-’-'-.rkivar v| Byt bruker

™y
| eksisterende sak | | ekzisterende joumalpost || | ne zak | | dokumentbok zen

Sakshr: |'|3 |,-' |23? | Sok.. || Wis...

Tittel:

Sak |Jnurr‘ual J Gradering J Ao Sott . J Tilleggsinfo J

Dok.status: | F - Ferdig b | Dok lager: | Standard dokurnertiager w |
Bruk HTML-innhaldet av e-posten [] Lag PDF wariant Lag e-posthode i hoveddok.
Hoveddakument: | Meldingztekst w | | EJEMT w |
v e image001.prg UKJENT




Klikk pa fane Journal

Endre tittel ved behov

Meldingstekst: Her ligger alle vedleggene, hvis vedlegg skal fjernes — ta bort haken NB! Logo
skal hakes av

Kan flytte vedlegg til 3 bli hoveddokument — bru pilen

B Arkivere Outlook epost i ESA

Arkiv: ESA A andi Dyrud Stare |.£‘-.rki'-.far v| Byt bruker

| eksisterends sak | | ekzizterende journalpost || | my zak || | dukumentbnksen|

Jourarttype: | DOk, - Dakument w | | | - Inngdende w |
Shatus: | 5 - Midlertidig journalfart av zaksbebandler “ |

Tilgangsgruppe: | IKTIMF - Ikt og Informasjonsforvaltningen s Journaldato: 17022013+
Tittel TEST |
Merknad:

Sak | Journal | Gradering J Aoz Shott. J Tilleggsinfo J

Dak. stabus: | F - Ferdig w | Crak.lager: | Standard dokumentlager hd |
Bruk HTML-innhaldet av e-posten ] Lag POF wariant Lag e-posthode i hoveddolk.
Hoveddakument; | beldingstekst " | |L|KJENT » |
Wedegg: Hei. pof K2000 PDF-Sean

ELN PHRP Akt



10.
11.
12.
13.

Klikk pa fane: Avs./Mottaker

Merk avs./mottaker navnet

Klikk pa endre - skal IKKE sta mailadresse
Her kan det ogsa slettes og legges inn nye

B Arkivere Outlook epost i ESA

Ak ESA

Fandi Dyrud Stare | Brkivar

w | Byt bruker

| eksizterende zak | | eksisterende journalpast | | ry zak || | dokumentbaksen|

Eksterme avsendere/mottakere

EY]

poegaeiegmail. com
Aliza Sarengen
Apnn Elizabeth Simonsen

poegge=igmail.com
aliza.zorengeni@gmail.c
aezimonsen@hotmail. co

M

Epost/Adresse

3| B

Endre...

Interne avzendere/mottakere

Mavn
Randi Dyrud Stare

Initialer
ROS

Orgenhet
I[ETIMF

M
Endre...

HAE

Slett

A Shdott.

Sak J Jaurnal J Gradering |T|||eggsinfu:| J

Dok, status: | F - Ferdig “ | Dok lager: | Standard dokumentlager w |
Bruk HTkL-innholdet av e-posten [] Lag PDF wvariant Lag e-posthode i howeddok.
Howveddakument: | teldingstekst w | | JEJENT w |
Vedlegg: Hei pdf k2000 PDF-Scan

& Ny/Endre ekstern avsender/mottaken ‘Z”E‘El

" Mattaker ™ Avsender  Kopimottaker © Medavsender

Kortriawn: '7 @
Etternavn/Fima: geneage Fornawn: ‘

! i
Pastri: | Paststed: |

L

7

Besoksadresse: |

Telefor: | Telefaks: |
Epostadiesse: |puegge@gmail.cum
Kontak sperson: | Org.ne: ‘

oK Aubrpt




14. Arkivere mail som er stilet til flere mottakere og kopimottakere her i kommunen:
15. P3 Eksterne avsendere/mottakere blir alle med over: Dobbel klikk pa et navn, se neste bilde

& Arkivere Outlook epost i ESA

Arkiv: ES, Randi Dyrud Stere |Arkivar v| Byt bruker

| eksisterende sak | | eksisterends joumnalpast || | ny sak | | dokumentboksen |

2]

Eksterne avzendere/mottakere

Havn Epostiidresse . My...
Fandi Dprud Stare Randi.Dyrud.Stored@lune

Hege Loken MD=LUNMER KOMMUN |

tari Samuelszon 0=LUNMER F.OMMUN

iz | h%

Interne avsendere/mattakere |E|

Orgenhet Initialer Mavn My

IKTINF RDS Fandi Dyrud Stare

Sak J Journal J Gradering AVSMD“| Tillzggsinta I

Dok statuis: | F - Ferdia A | Dok. lager: | Standard dokurnentlager ~ |
Bruk HTML-innhaoldet av e-posten [] Lag POF wariant Lag e-posthode | hoveddaok.
Hoveddokument: |Me|dingslekst v| |UKJENT V|
Vedleag: Seknad om leie av kommunalt disponert bolig. pdf K.2000 PDF-Scan

image001.png

Arkiver Avhryt

16. Disse merkes, og klikk pa slett

W Eksterne avsendere/mottakere

Epost/Adresse [E

Navn
Randi Dyrud Stoce Randi. Dywud. Store@lunner kommu. ..
Hege Loken /0=LUNNER KOMMUNE 70U =£EX.

Madi S amuelsson /0=LUNNER KOMMUNE /0U
Cathnine Aaslund Langerud /0=LUNNER KOMMUNE 20U
Bente Kveum /0=LUNNER KOMMUNE /0U=EX




17. Pa Interne avsendere/mottakere: Tilfgy de andre mottakerne som kopimottaker: Velg ny

! Arkivere Outlook epost i ESA

Arkiv: ESA Randi Dyrud Stare |.-’-‘«rkival vl Bytt Bruker

| eksisterende sak | | eksisterende journalpost | | ny sak || | dokumentboksen |

Eksterne avsendere/mottakere @
MHawn Epost/idiesse ...
Randi Dyrud Stare Randi.Dyrud. Staret@lunner b
ndre...

<

A
Interne aveendere/mottakers (2]

Muy...

Orgenhet Initialer MHawvn
IETINF RLOS Fandi Diprud Stare

Sak ‘Joumal ‘ Gradering  AwsJSMott. | Tileggsinfo

Dok status: | F - Ferdig w | Dok lager: | Standard dokumentlager g |
Bruk HTML-innhaoldet av e-posten [ ] Lag POF wariant Lag e-pogthode i howeddok,
Heveddokument: | teldingstelk.st w | | KJENT v |

Vediegg: Soknad om leie av kommunalt dizponert bolig. pdf k2000 PDF-Scan
imaqelll.png

18. Ny intern mottaker: Sett inn initialene pa saksbehandler og klikk pa kopimottaker - OK

() Mottaker ) Awsender

[] Behandiingsanavarlig

S akzbehandler: |HEKN | @ )
Mavh: Hege Leken

Org. enhet: IKTIMF - Ikt g Infarmaszjonstarvaltningen w
Jouralenhet: |.-’-\DM - Lurner kommune b |

Awskrivingsmate

Awskriningsdato; [ I:I
O [1z002013 v

Behandlingsfrist:

[ ok ] [ awbyt |




19. Da vil kopimottakerne ligge pa interne mottakere: Her kan dere legge inn sa mange dere
trenger med a velge NY

S[(=1[Eq

() Medavsender

B Ny/Endre intern avsender/mottaker

() Kopimottaker

() Mattaker () Awsender
[] Behandlingzansvarlig

5 akshehandler: |HEKN | (-5
Mawn; Hege Laken

Org. enhet; IETINF - [kt og Informasjonsforealtningen w
Journalenhet: |.&DM - Lunner kommune hd |
Svskrivingsméate: | w |

Ayskriningsdate, [ I:I
Behandingsfist. [ I:I

[ ok | [ At |

20. Gradering: Klikk pa fane gradering

— — il
Arkiv: ESA Randi Dyrud Stere | arkivieder v || Byt bruker |
| eksisterende sak |Ieksisterendejournalpostl | ny sakl | dokumentboksen
L J
Jourartftype: [DOK—Dokument v] [I—Inngéende V]
Status: [M-Midlertidigjournalfzrtavarkiv v]
Tilgangsgruppe: [IKTINF-Ik'togInformasjonsforvaltningen - Regdato: 10112014 -
Datert: 03112014

Tittel: Test- Gradering
Merknad: -
Sak  Journal | Gradering | Avs.Mott | Tilleggsinfo

21. Klikk pa pilen — velg gradering



22. Felt som skal skjermes:

Arkiv: ESA Randi Dyrud Stere [ arkivleder || Byt bruker |

| eksisterende sak | | eksisterende journalpostl | ny sak | | dokumentboksen

Welg gradering: [13—Oﬂ§13jfr Fvl 13, Underlagt taushetsplikt V]
Hjermel: O &13 jfr Fvl 813

Graderingskode: [13—Opplysningersom erunderlagttar « | Avgrader dato: 10.11.2074 [~
Avgraderingskode: [A-Avqraderes ved funksjon kjert etter avgraderingstidspunkt v]

Felt som skal skjermes
[] Skjerm alle
[] Innhold. linje 2 Eksterne adressater: Mei -
[] Merknad

=  Skjerm alle — da blir avsender, mottaker skjermet fra postlisten

= |nnhold, linje 2 — kun linje 2 fra den overskriften som dere fyller inn pa
innhold i journalposten

=  Merknad — kun merknad, hvis dere har skrevet noe der

= Eksterne adressater — da blir avs/mottakeren skjermet fra postlisten

23. Klikk pa fane: ARKIVER
ISak J Journal J Gradering M

Dok status: | F - Ferdig hd | Dolk.lager: | Standard dokumentlager - |
Eruk HT ML-innholdet av e-posten [] Lag PD'F wariant Lag e-posthode | hoveddok.
Howeddokument: | kM eldingstekst -~ | | UKJEMT - |
Wedleg: image001.png UKJEMT

imagel0Z. png UKJEMT

24. Vil da komme opp en melding:

i Arkivere dokument med journalpostid = 13008125 i ESA

Arkiver dokumentet og utfar et av felgende walag:

(1 Aukiver og lukk

(%) |-dokumenter journalfert v sakshehandler

ok, ] [ Avbryt




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

¥4 Arkivere i ESA

En epost har blitt lagt inn
Journalpost S125M3 (135237 -7) er lagt inn i sak 130237

26. Mailen din blir merket med orange , nar den er overfgrt til ESA

4 Dato; Forrige uke
-0 Per Olagge s017.00.2013 2104 W8 [ | |4 ‘

Melding | Ulvikler  ESA  Adobe PDF o @
P * 1] N sex
@y Ignorer x \,a .,a ,3 Bamote 43 Lm0 (% Til averordnet P & Regier - @ a&.)

N + Fullfart 2 Relatert ~

&3 Gruppe-e-post
& soppelpost - Slett | Svar  Svar Videresend B e -

. FIytt [ Handlinger - Merk  Kategoriser Folg | Oversett
alle (4 Svar og slett ‘Z Opprett ny bl B 9 som ulest ~ oo ~ g veig -
Slett | Svar | Hurtigtrinn | Fiytt | Koder | Redigering | zoom |
@ Folg opp.
Ingen ier (farget av Outlook 2003 Oransje-flagget]
Fra: posgge @gmail.com pd vegne av Per Ola Egge <per.ola@egge-ovre.no> Sendt: 55 17.02.2013 21:04
ik Alisa Sgrengen; Ann Elisabeth Simonsen; Anne Berit Dahl Tomter; Anne Berit Reinsborg; Anne Marte Skari; Anrika Birkelund; Arild Syversen-Nordberg; Arne Biden; Arne Stere; Astrid Froyhov Gdegfrd; Audhild Biprlien; 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-Eirk Straume; Kari-Louise Johnsen; Kjetil Ulset; Lena Nesbakken;
Maria 5. Grinaker; Marit Kieppe Egae; Mette Gierdingen; Nina Simensen; Odeiv Grinaker; Oskar H. Nisen; Per Anders Brorby; Per Ola Egae; Pernille Alm; Petter Dahl; Randi Dyrud Store; Roar Skielerud; Roger Figttum; Sifie T Gjerdingen;
Solfrid Anita Strande Fosse; Steffen Gdeqfrd; Torild Redstal; Wenche Dyrud Dahl; Wenche Hyalstad Nisen

Kopi:



ARKIVERING AV UTGAENDE MAILER

1. Gainn pa mailen din og klikk pa SENDT ELEMENTER
2. Merk den mailen du skal arkivere (ikke klikk opp mailen)

4 Randi.Dyrud.Store@lunner.kommune.no o o
e
[} Innboks (5 .
Lj —— 5) V| [ | Fra Emne Mottatt S.. |Kate...
a

= = Annelen.. 5V V5 Sgknad om sommerjobb on 20.02.2013 0937 3

|] = Sendte elementer = .
}) @ Slettede nter (304] | = Anne Len... 5V: V5: Sgknad om sommerjobb on 20.02.2013 05:43 2.
-L}‘ 1l Hege Lak... VS: Lunner flettekode 1i19.02.2013 20:50 [
(3 Arkivet [~ Marit @v.. SV:Hvaville du? 1i19.02.201314:52 2

3. Klikk pa ESA
4. Loggdeginn
5. Klikk pa fane: | eksisterende sak — Sett inn saksnr.

@ Arkivere Notes epost i EDB Sak og Arkiv v7.0d

| eksisterends sak l | eksisterende journalpost ] | ry sak] | dokumentbok.zen ]
Sakshr: ||:||3 ] |1355 Sek... | Yis.

Tittel:/

6. Klikk pa fane: Journal
7. Ma endre pa type fra | til U
8. Endre tittel

4= Arkivere Notes epost i EDB Sak og Arkiv v7.0d

| eksisterende sak l | eksisterende iu:uurnalp-:ust] |y sak] I dukumenthnksen]

Jourarttype: |D|:|K - Dokument ﬂ Ll - Utgéende

Status: |F| - Rezervert / konsept

Tilgangsgruppe: |IKTINF - Ikt og Infarmagjonsforvaltningen j

Tittel: |.-'l'-.|:|: Rutinehandbak. for héndtering av elevmapper

Fiad: ‘

Sak | Journal |[radering ] Az Siatt. | Tilleggsinfo

»



9. Klikk pa fane: Avs/Mott
10. Eksterne avs./mottaker: Klikk pa Ny

Eksteme avsendere/mottakere

<

|nterme avsendere/mottakere

M avn Epost/ddrezse ...

"

Orgenhet Initialer K EV
[ETIMF ROS R andi Dyrud Stare
<

My

EEE kE

|

Sak J Journal J Graderir Aurs Shatt. I| Tilleagsinta

11. Adressen ma legges inn pa nytt — Etternavn, fornavn og mailadresse

¢ Ny/Endre ekstern avsender/motitaker

kartnawvn: | @

f* Mattaker  Kopimottaker © Medavsender

SN=)ET

Etternawvn./Firma: | Farnawr: |

Adresse: |

Fosthr: Fostzted:

Bespksadresze: |

Telefon: | Telefaks: |

Epostadresze: |

Fontaksperzon: | Org.fr: |
Lovbirgk |

12. Klikk pa OK

13. Kiikk pa fane: ARKIVER

Sak JJnurnal J Gradering AwstMott. | Tilleggsinfo

Dok status: | F - Ferdig v | Dok lager: | Standard dokumentager w |
Bruk HTML-innhaldet av e-posten [] Lag PDF wariant Lag e-posthode i hoveddok.
Hoveddakument: | Meldingztekst w | | EJEMT w |
v e image001.prg UKJENT

image00z.png UKJEMT




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:

(%) frkiver og lukk

() Dokument er ferdig og ekspedert,

() Dokument er ferdig. Sendes leder bl godkjenning

0K | [ b

16. Melding nar mailen er overfgrt til ESA — blir ikke oppgave i ESA — ma hente opp saken for &
sjekke om den har lagt seg riktig

¢ Arkivere i EDB Sak og Arkiv

En epost har blitt lagt inn
Journalpost 12454012 [06/1356-18] er lagt inn i sak D6/1356




