INNLEDNING:
Registrering av e-post direkte inn i ESA til allerede eksisterende saksnummer:
Har du mottatt e-post som ikke er sendt inn til postmottaket kan du registrere dette selv inn i ESA som en ny journalpost.
Velg e-posten du skal registrer og trykk så på ESA og så Arkiver
[image: ]
Skriv inn eksisterende saksnr: og trykk så på de grønne oppfrisk pilene 
[image: ]
Saken vil da komme frem i tittelfeltet under saksnr:



Om du ønsker og endre e-posten fra inngående til utgående (om det for eksempel er en e-post du har sendt ut) trykker du deg inn på Journal og endrer under journaltype:
	Du må som regel endre Tittel. Standard oppsett på tittel skal alltid være: 
adresse, kommnr/g.nr/br.nr, objekt, tema. 
F.eks: Østre Rosten 34 - 5001/323/2021 - Sameiet Østre Rosten - Egenmelding


Bruk aldri bare store bokstaver.
Du kan velge og endre hoveddokument og fjerne unødvendige vedlegg.
[image: ]
Under Avs/Mott: kan du endre eller legge til avsendere og mottakere.
(Og om du vil lagre e-posten i PDF-variant må du krysse av for det).
[image: ]
Om du ønsker vedlegget i e-posten som hoveddokument må du velge dette i Hoveddokument: 
Du kan også velge og fjerne et eller alle av vedleggene. Trykk så ARKIVER når du er ferdig.
[image: ]		[image: ]
Trykk Arkiver og lukk og OK
[image: ]
Du får da journalpost (se nedenfor) – Trykk OK
[image: ]
Du kan nå gå i ESA Prod og finne journalposten i saken.

Ved registrering av utgående e-poster, vil valgene ved arkivering være:
[image: ]
[bookmark: _GoBack]Velg siste alternativ: Dokumentet ferdig, ekspederes manuelt.
image7.png
] Arkivere dokument med journalpostid = 17000592 ESA

Arkiver dokumentet og utfer et av falgende valg:
@® Arkiver og lukk

O Kontrollert og journalfart av arlvet
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[ Arkivere i ESA81.2.2

En apost har bt lagtinn
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[ Arkivere dokument med journalpostid = 17034633 i ESA
Arkiver dokumentet og utfar et av folgende valg:
@ Arkiver og lukk
O Dokument ferdig fra saksbeh - sendes leder for godkjenning
(O Dokument ferdig. ekspederes elektronisk

(O Dokument ferdig. ekspederes manuelt

oK

Avbiyt





image1.png
Innboks - Trine.Persen@tbrt.no - Outlook

Sendogmotta  Mappe  Vining © Fortell meg hva du il gore

Ariver
s ~
4 Favoritter €| ['sokiGieldende postboks AL Qsvar Qsvartilalle ) Videresend
Innbols 2 Alle Ulest Omtaler - et d 0dd Arne Steffensen <odd ame steffensen@beach-mountainno> persenTrine b1 oo
Us e pey 41dag RE: Sender i e-postmelding — _k2_16001784_3.pdf
Sendte elementer Sivertsen Hilde 1] @ Du svarte s meldingen 05.01.2017 11,01 v
Kladd [3] DM-Brann 1209
et ale sammen! Exter s ha [ rem—
4Trine Persen@tbrt.no 0Odd Arme Steffensen e = n7ke
Re: Sender & postmelding. .00
CLrf=5a Hei Trine, Beklager, ma ha =
Kladd [3] b Hei Trine, Imi
Persen Trine =) - <
Sendte clementer Censert e posimelding - 05 Beklager, m3 ha glemt vedlegget! Prover pé nytt.
Slettede elementer 30 Hei og godt nytt ar. Takk for
Vennlig hilsen,
Archive “igi 0dd Arme Steffensen
Conversaton Histo . Dagiglecer | Beach Mourntain AS
i Hafsés Inga Lisbeth v IT| 72896100 | M| 900 59 200
RSS-sbonnementer VS:silingswurderingssyte..ons. 1250 Al Bsre Rosten 1020, 7075 Tiler
fra: Magnussen Stig Coto e
Soppelpost [4] W/ www beach-mountsin.no
o Hermansen Anna-Kar. b
Utbols VS: NBUF seminar ons. 1238 From: Persen Trine [mailto:Trine.Persen@tbrt.no]
b Sakemapper Eventuele interessenter Sent: Thursday, January 5, 2017 10:57 AM
To: 0dd A Steffensen <odd.are.steffensen@beach-mountainno>
» Grupper Hermansen Anna-Kar. Subject: VS: Sender i e-postmelding —_k2_16001784_3.pdf
Tunneler ons 102
Hei, Vitrenger en person
4 Tsdag Hei og godt nytt &r
Nergérd Amnette . HE); Takk for tilbakemeldingen vedrerende brannkum/slokkevann ved @stre Rosten 102 B mottatt 14.12.2016.
Lo e Ma beklage sen tibakemelding men vi holder pa  legge om alt av datasystemer hos oss i TBRT sa ting «svever litt i lufta her hos oss.
4 Forge uke Vi kunne dessverre ikke se & motta noen vedlegg med e-posten som du/dere sendte, s det hadde veert flott om dere kunne oversende denne pa nytt tl oss.
IKT Support Postmot.
Nye skrivere. tor. 29.12 Vi snakkes.
Hel, Da ersamtige skrvere
trine persen 1}
VS: Bstremdicttuke 123, ons. 2812
Trine Persen Trondelag brann- og redningstjeneste IKS
Brannmester Forebyggende avdeling
4 To uker siden trine persen@tbrt no Stuppenvegen 18, 7037 Trondheim
Telefon: 72 54 76 00 Telefon 7254 76 00
Stamnes Kristine Mobil: 90 8670 68 www tbrt no
Bowlingsesongen vren 20. son. 25.12
Heia) Ny sesong, nye
Postmottak Brann
@ B e VS: Tl brannsiefen 0g DE: ..~ 20122016 =
Medvennig hilzen Kathrine -

Elementer: 395 Ulest: 2 Alle mapper er oppdatert.  Koblet tik Microsoft Exchange | ] | Bl -—k——+ 100%





image2.png
[ Arkivere Outlook epost i ESA ?

Adkiv: esaProd brannmester | [ Byt bruker

Ieksisterende sak | eksisterende joumalpost |y sak.

Sskanr |1 ot @[ sk |[vis

Titel:  @stre Rosten 102 8- 160132312269 - Tilsyn

ek [Joumal | Gradaring | AvalMor | Tikggsinio

Dok status: F-Ferdg | Doklager: |Standard cokumentager
Lokalisering
Bruk HTMLinnholdet av e-posten (] Lag PDF-variant

‘SKMBT_C45216121311140.p6 K200 PDF-Scan

Arkiver e [JEE





image3.png
[ Arkivere Outlook epost i ESA ? X
Akiv: esaProd branrmester | [ Byt bruker
| kisterende sak | cksisterende joumabpost Iy sok
Jourritype: DOK-Dokumert <] [I-mngende 5
Stats: S - idridg foumafat av eksbehandr v
Tilgangsgruppe: | ALLE - Felesguppe v Regdato: [E0T2077 _+
Datert  [E0120T7 -
Mottt 05012077+
Titel [RE:Senderi epostneldng - 2_16001784_3pd
Werknad
Sek_ Joum! [Gadeing | Avs/Mer | Thegasito
Dokstatus: F-Ferdg < 5
Lokalisering

Hoveddokument:
Vedlegg:

Bruk HTMLinnholdetav e-posten (] Log PDF-variant

Meldingstekst v v
image001 ipg RA-JPEG
‘SKMBT_C45216121311140.p6 K200 PDF-Scan

e Avbryt





image4.png
[ Arkivere Outlook epost i ESA ? X
Akiv: esaProd branrmester | [ Byt bruker
| ksisterende s3k | ksisterendefoumabost |y sak
Eksterne avsendereimotikere @
Nan Evost/Adresse .
0dd Ame Sifensen odd ame stffensen@beachmourt.| | Sek.
Erre
< >| BB
Intere avsendereimatizkere @
Orgerhet ntilr Nan .
TERTFOREBY  7DM Tine Persen e

Sak_J Joumal | Gradaing ARG

Tieggsinto

Dokstatus: F-Ferdg v <
Lokalisering:

Bruk HTMLrinshol Lag e-posthode i hoveddok.
Hoveddokument: < v
Vedlegg: RA-JPEG

K200 PDF-Scan

e [ Avbryt





image5.png
[ Arkivere Outlook epost i ESA ? X

Aekiv: esaProd branrmester ][ Byt bruker
| eksisterende sak | eksisterende joumalpost | ny sak-
Eksterne avsendereimotikere @
Nan Evost/Adresse .
0dd Ame Sifensen odd ame stffensen@beachmourt. | | Sek.
Endre
< > | EEE
Intere avsendereimatizkere @
Orgerhet tier Nan .
TERTFOREBY  7DM Tine Persen Endre
ED
ok [ Joumal] Grderng AveiMon. [Taigoents
Dokstatus: F-Ferdg | Doklager: |Standard cokumentager v

Lokalisering: Papirdokument
Bruk HTMLinnholdetav e-posten (] Log PDF-variant

Ackiver e [ Avbryt





image6.png
[ Arkivere Outlook epost i ESA ? X

Aekiv: esaProd branrmester | [ Bt bruker
| eksisterende sak | eksisterende joumalpost | ny sak-
Eksterne avsendereimotikere @
Nan Epost/Adresse .
0dd Ame Sifensen odd ame stffensen@beachmourt. | | Sek.
Endre
< > | EEE
Iterne avsenderelmotakere @
Orgerhet tier Nan .
TERTFOREBY  7DM Tine Persen Endre
ED
Sak_| Joumal | Graderng  Avs/Mott. | Tileggsinfo
Dokstatus: F-Ferdg | Doklager: |Standard cokumentager v
Lokalisering Papirdokument
Bruk HTMLinnholdet av e-posten (] Lag PDF-variant Lag e-posthode i hoveddok
Hoveddokument | SKMET_C4521612131114Dpck <) [K2000PDFSean
Vedlegg

Ackiver e [ Avbryt





