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· Åpne e-postboksen i Outlook som heter “innsyn” 
· Trykk “oppdater mappe” under menyen “send og motta”
· Åpne og ekspeder mail i rekkefølge eldst til nyest
· Åpne Websak Basis eller Websak Fokus 
· I innsynsforespørselen finnes et saksnummer og et journalpostnummer, søk dette opp i Websak. 
· Sjekk og les hoveddokumentet og eventuelle vedlegg, sjekk at dokumentene ikke inneholder opplysninger som skal være unntatt offentlighet. *
· Høyreklikk på journalposten i Web sak og trykk deretter “send til” og så “e-post” og “forhåndsvisning.”
· Et nytt vindu med forhåndsvisning åpner seg i Websak.   
· Trykk på konvolutt-ikonet for å ekspedere det med e-post. 
· Du får nå opp et vindu med konverteringsalternativer, og her skal du hake av for “Hoveddokument som vedlegg” og deretter trykker du “ok.”
· Et nytt vindu i Outlook åpner seg med det bestilte dokumentet vedlagt. Kopier den oppgitte e-postadressen fra innsynsforespørselen og lim inn i e-posten du skal sende. 
· Velg avsender “Postmottak”
· Trykk “send.”
· Slett e-posten i innboks for Innsyn i Outlook etter ekspedering. Et notat vil legge seg i den aktuelle journalposten. 


*Om du kommer over et ugradert dokument som inneholder opplysninger som skal være unntatt offentlighet må det gjøres en offentlighetsvurdering i samarbeid med gjeldende saksbehandler og arkivansvarlig. 
