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Arkivere en e-post 
 

Brukerveiledning for Websak 
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1. Høyreklikk på e-posten du vil arkivere. Trykk på Arkiver i Fokus og velg Søk etter sak… 

 

 

2. Skriv inn det du vil søke etter i søkefeltet. Det kan for eksempel saksnummeret eller ord i 

tittelen på saksmappen du skal arkivere e-posten i. Trykk på Søk.  
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3. Pass på at du står på fanen Arkivsaker. Du vil få en liste over alle sakene som inneholder 

ordet, ordene eller saksnummeret du søkte etter. Dobbelklikk på rett sak. 

 

 

4. Gjør eventuelle endringer på hoveddokument og vedlegg. Trykk deretter på Importer. 

 

 

 

 

 

 

Pass på at du står på rett fane her 

Dobbelklikk på rett sak her 

Hvis e-posten har vedlegg, kan du her velge 

hva som skal være 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 å finne tilbake til informasjonen både nå, men også om 5, 10 og 50 år.  

 

Filnavn bør også ha en god tittel, slik at det er lett å se hva som er vedlagt. 

 

Avsender må også kontrolleres. Er det et firma eller en privatperson? Hvis det er et firma, må 

dette som regel endres. Da er det ikke navnet på personen som skal stå som avsender, men 

navnet på firmaet. SE PUNKT 6 OG 7 NEDENFOR FOR Å ENDRE AVSENDER. 

 

Skjerming må settes på hvis det er grunnlag for å unnta e-posten. Vær oppmerksom på at i 

utgangspunktet er alle våre dokumenter offentlige. Det følger av loven. Men i noen tilfeller 

er det mulig å gjøre unntak. Se retningslinjer for offentlighetsvurdering eller kontakt 

dokumentsenteret hvis du er i tvil. 

 

 

 

 

 

 

 

Det kan være du får spørsmål om å lagre journalposten underveis. Svar alltid ja. 

 

 

 

 

Tittelen endrer du her 

Her kan du velge dokumentene… 

…og endre filnavn her 

Sett evt. skjerming her 

https://eigersund.arkivplan.no/content/view/full/437962
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6. Endre avsender ved å trykke på fanen Avsendere. Dobbelklikk på linjen med avsenderen du 

vil gjøre endringer på. 

 

 

 

 

 

7. Gjør nødvendige endringer.  

 

 

8. E-posten er nå arkivert, og du kan lukke registreringsvinduet. Får du spørsmål om å lagre, 

svar ja. 

Her skriver du rett navn på avsender 

Hvis avsender er et firma, kan du skrive 

navnet til personen i firmaet her 


