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1. Hoyreklikk pa e-posten du vil arkivere. Trykk pa Arkiver i Fokus og velg Sgk etter sak...
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2. Skrivinn det du vil sgke etter i sgkefeltet. Det kan for eksempel saksnummeret eller ord i
tittelen pa saksmappen du skal arkivere e-posten i. Trykk pa Sek.

arkivet sin testsak Q, sek
Inkluder doku hold i sek [] Mine saker/journalposter [] Min avdeling
v Utvidet sgk
10 rader A Tgm

Arkivsaker | lournalposter

3 ¥

Sakld Klassering Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdatc Avsluttdato Tilgang Sakstatus Sakstype Avgjkode le
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3. Pass pa at du star pa fanen Arkivsaker. Du vil fa en liste over alle sakene som inneholder
ordet, ordene eller saksnummeret du sgkte etter. Dobbelklikk pa rett sak.

arkivet sin testsak Q 5ok

["] Inkluder dokumentinnhold i sgk [] Mine saker/journalposter [ Min avdeling

v Utvidet sgk R . R
Pass pa at du star pa rett fane her
10 rader - g Tgm
Arkivsaker (1) | Journalposter (0]
v
Sakld Klassering = Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdatc  Awvsluttdato  Tilgang Sakstatus Sakstype
. 18/1018 1-FE- ARKIVET SIN TESTSAK KJS 31.05.2016 R PER.
Dobbelklikk pa rett sak her
< ¥
"} Hent flere...

4. Gjgr eventuelle endringer pa hoveddokument og vedlegg. Trykk deretter pa Importer.

\ X
Fil Mal Velg Hoveddok. Starrelse  Melding Tilg. Avsender
EN=NrEd Arkivplan.no: PDF-eksport av Arkivplan Eigersund kommune arkivplan.no <noreply@arkivplan.no>
&  arkivplan 1297K8 o
& ArkivplanArkivplan Eigersund kommune20190201 O 319M8

<

Visningsalternativer etter import

Wis journalpost etter endt registrering
[] Vis i hovedvisning

Hvis e-posten har vedlegg, kan du her velge |

] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dok ¢ Importer x Avbryt
S hva som skal veere hoveddokument, og om

eventuelle vedlegg ikke skal arkiveres, for

eksempel bilde med firmalogo
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5. Kontroller tittel, filnavn og avsender og skjerming

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 ogsd om 5, 10 og 50 ar.

Filnavn bgr ogsa ha en god tittel, slik at det er lett a se hva som er vedlagt.

Avsender ma ogsa kontrolleres. Er det et firma eller en privatperson? Hvis det er et firma, ma
dette som regel endres. Da er det ikke navnet pa personen som skal sta som avsender, men
navnet pa firmaet. SE PUNKT 6 OG 7 NEDENFOR FOR A ENDRE AVSENDER.

Skjerming ma settes pa hvis det er grunnlag for a unnta e-posten. Veer oppmerksom pa at i
utgangspunktet er alle vare dokumenter offentlige. Det fglger av loven. Men i noen tilfeller
er det mulig a gjgre unntak. Se retningslinjer for offentlighetsvurdering eller kontakt
dokumentsenteret hvis du er i tvil.

Sett evt. skjerming her

Tittelen endrer du her

- Lagre (@) Frisk opp  Enkel visning = () Avskriv (Forfaller om 21 dag v il Gatilssk gip d= Signering - Intern sone

%  Journalpost 21/43488
Tittel: Addvplan.no: PDF-eksport av Arkivplan Eigersul
Tittel2: [] Skiermet
arkivplan.no (noreply@arkivolan no)-

Skjeming: Sett skierming...

Saksbeh.: | Marius Raugstad
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~ Registrert:  30.09.

D_ - Registr.av:. M. -

B Oppbev. til

Her kan du velge dokumentene... }

...og endre filnavn her

Det kan veere du far spgrsmal om a lagre journalposten underveis. Svar alltid ja.
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https://eigersund.arkivplan.no/content/view/full/437962

6. Endre avsender ved a trykke pa fanen Avsendere. Dobbelklikk pa linjen med avsenderen du

vil gjgre endringer pa.

L1 Lagre () Frisk opp  Enkel visning

+ () Avskriv (Forfaller om 21 dager) + v v il Gatilsak i (2 [0 Signering -

Intern sone

%  Journalpost 21/43488

Tittel: Arkivplan.no: PDF-eksport av Arkivplan Eigersund kommune

Skjerming: Sett skjerming. ..

Tittel2:

| [ Sidermet

Awvsendere: | | arkivplan no (noreply@arkivolan nal:

Saksbeh.: | Marius R

] (1) Historikk (1) (0

== Legg til... DNy... ./Rediger...
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Kode Navn

Adm niva

Adm enhet Attention Adresse

Postr

Ayvsendere

7. Gjgr ngdvendige endringer.

Generelt | Telefon | Diverse

Nawvn

PO —

[] Person [ Skjermet

Mawn: |a|1cjvplar1 no|

Offentlignr.: |

| Vis hele |

Adresse:

Adressel:

Postnr:

|
I:l Poststed:

Her skriver du rett navn pa avsender

Adresse 2 | |

I ]
| ]

Land: |

- |

Type
&) Avsender

) Kopimottaker

Hvis avsender er et firma, kan du skrive
navnet til personen i firmaet her

At /Ref.

Attention: |

eferanse: |

Awbryt

8. E-posten er nd arkivert, og du kan lukke registreringsvinduet. Far du spgrsmal om a lagre,

svar ja.
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