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+ Til orientering
v Mine godijente dok.
v Mine dok. til godijenning
v Alle mine dok.
» Siste journalposter
[ v Alle mine saker
Ev e saker: jeg saksbeh?
v Siste 10 saker 7 .
- il arkiveri
v Forfalisliste e
Evpomilminenhel rlng av ekStel‘n e'pOSt k
vamﬁumnns‘msuu OrreSpOndanSe

ﬂv post fra min enhet
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* Funksjonen "EpostTilSaksarkiv” skal kun brukes til ekstern
korrespondanse.

- Ga til outlooken og marker e-posten som skal arkiveres i ePhorte. Klikk

pa knappen "Arkiver i saksarkiv”

Handlinger Hielp Arkivérisaksarkiv
artilalle () Viderssend | S5 W | Lot | L send/motta ~ 83 | [Ql Sokiadressebgker
[y | Meldinger =N 0T

Schedule Meeting =

5 Innboks | P -lx|lq
[ Klikk her for & aktivere Direktesak |
Ed ¢ [0 Fra Emne Mottatt | St.. Ka.. % |A
L—.‘; Wl Syste... Undeliverable: Vedlegg til sak #175211 on07.0... 26..
= Fiskvi... kan du sende dette inn pa onyx an 07.0.. 12..
= Mordl... 5V: Evaluering av oppfriskningskurs i epho... on07.0... 23.. (
= EBruel... Takk forfint kurs ti 06.09.... 22...
=4 W Rams... Kurs i klassisk skiteknikk ti 06.09.... 27...
=1 1) Post WS: Seminar om sykefraveer, utstoting og fr... ti 068.09.... 36...
=4 I Ustad... Agenda tirsdagsmote ma 05.0... 24...
| (3  Bendi... Sak 11/18369 ma 05.0... 20... I b
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- Vindu vist nedenfor apnes med fglgende ferdigutfylte felt: Innhold,
dokumenttype, dokumentdato, kontaktperson, e-post og vedlegg.

ivér i saksarkiv

5aksdetaljer *

() Ekgisterende zak Saksnummer g l:l

(&) My sak Sakstittel: |Skiteknikk &5, Trondheim - Tilsyn 22.09.2071

Journalpostdetalier

Innhold™: |Kurs i Klassisk skiteknikk |
Dokumenttype: |I -lnngdende komespondanse v Dokumentdata: E. zeptember 2011 N |
Ekstern avsenderdmottaker

Nav | |
Adresse | |
Postn l:l Poststed: |
Kontaktperson: |F|amstad, Astrid Lund |
E-post: | astrid.lund.ramstadi@arbeidztilsynet. no |
Yedlegg

Kurs i klagsisk skiteknikk. docs
Aurleivér ] [ Awbryt

Hvis det er en ny sak, hak
av for ny sak og skriv inn
gnsket sakstittel
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- Skal e-posten legges inn pa en eksisterende sak, skriv inn saksnr. eller sgk etter
saken vha. knappen "Sak etter sak...”

+ Klikk "Hent saksdetaljer’ og sakstittel kommer automatisk. Adressaten som er
avsender/mottaker pa farste journalpost i saken fylles inn som ekstern
avsender/mottaker i feltene: Navn, Adresse, Postnr og Poststed.

Saksdetaljer *

(%) Eksisterende sak Saksnummer © 2008430610 | | Hent saksdetalier

O Ny sak Sakstittel

Journalpoztdetaljer

Innhold *: Fours i klassisk skiteknikk

Dokumenttype: | - Inngende karespondanze v Dokumentdato: E. september 2011 v

Ekstern avsender/mattaker

Navn = Mikke Mus
Adiesse:
Fostrr: 026 Poststed: TROMDHEIM

Kontaktperson: Famstad, Astrid Lund

E-post: astid. lund.ramstad@arbeidstilsynet.no

Wedlegg
Kurs i klassisk skiteknikk. docx

Bkiver
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Sjekk dette ngye fagr import!

V£ 4

Arkivér i saksarkiv 9]
Saksdetaljer *
(%) Eksisterends sak Saksnummer. - |2008/30610 Hent saksdetaljer
O My sak S akstittel
Journalpostdetaljer
Innhold 2 Furs i klassisk skiteknikk >
Dokumenttype: “Tnngaende komespondanse | Dokumentdata: 6. september 2011 hd
Skrue McDuck A5
Pengestien 1
7970 Poststed: Folvereid
Kontaktperson: Famsztad, Astrid Lund
E-post: aztrid lund.ramstadi@arbeidstilsynet. no
Yedlegg
Furs i klaszisk skiteknikk.docx

Feltet Innhold” ma ha en forklarlig
tittel (endre i samsvar med
rutinehandboka).

Feltet "Dokumenttype” er automatisk
utfylt som inngaende dokument. Hvis e-
posten er sendt fra deg som
saksbehandler endres dokumenttype til
U — Utgaende korrespondanse i
nedtrekksmenyen.

Feltene Navn, Adresse, Postnr.,
Poststed ma sjekkes og evt. endres om
avsender/mottaker er en annen enn det
som er forhandsutfylt.

Klikk knappen "Arkiver” nederst i vinduet.
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j) E-posten har blitt arkivert
Saksnummer: 2008/30810

EE Lukk H Apre sak ]

Resultatet av importen vises i eget vindu. Velg "Lukk” for a lukke eller
"Apne sak” for & pne saken. Velger du "apne sak” apnes ett nytt
Citrix-vindu. Veer oppmerksom pa dette fordi det vil bli mange apne
vindu hvis man importerer flere e-poster og velger "Apne sak” hver

gang.

Arbeidstilsynet 22.09.2011 6



y4£ 4
Ting som ikke kan gjgres | importbildet

Tilgangskode ma legges pa journalposten etter at den er importert. Det er
mulig a sette pa haken for a unnta avs/mott., men det blir ikke lagret.
Kontakt Dokumentsenteret om avs/mott skal unntas.

Det er ikke mulig a velge at vedlegget skal veere hoveddokument. Det
skal derfor ikke skannes inn dokument som sendes til egen e-post, for
deretter a importeres via "EpostTilSaksarkiv”. Da vil e-posten bli et blankt
ark, og det som skal arkiveres blir et vedlegg. (f.eks blokkmaler).

Det er lagt inn endringsgnsker til Programmet om at det skal vaere mulig
a velge vedlegg som hoveddokument, og e-post som vedlegg.

Det er ikke mulig & endre innhold pa journalposten etter import.
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