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Saksbehandlere og ledere - Journalføring av e-post og vedlegg til disse
	· [bookmark: Start]Har du husket at e-post er post på lik linje med det som kommer via posten?
· E-posten kan komme direkte til deg som saksbehandler eller leder. 
· Det er ditt ansvar å journalføre det som kommer inn i din e-post, og som du vurderer som saksopplysninger. 
· E-posten skal kontrolleres og vurderes for journalføring daglig av saksbehandlere og ledere
· Når e-poster som er eldre enn 1mnd blir journalført, skal dagens dato settes som brevdato og reell dato skal føres inn som en merknad til journalposten.

	

	

	



	
Arkivet har ansvaret for all e-post som kommer til samediggi@samediggi.no.

Husk at e-posten og vedleggene til e-posten må vurderes for journalføring. Er du i tvil hvordan du skal gjøre dette? 




Importere e-post til WebSak 
Det er ikke alltid nødvendig å journalføre selve e-posten, men kanskje bare vedlegget eller omvendt. Dette er vurderinger en må gjøre på samme måte som ved vanlig inngående post til organisasjonen. Sjekk organisasjonens rutiner for dette. Du gjør følgende: 

Åpne e-posten du ønsker å importere. 
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Trykk på ACOS WebSak Til ACOS WebSak på verktøylinja (evt blå pil ) for å starte programmet ACOS EnkelSak. 


Dersom du har tilgang til mer enn en database får du nå opp følgende vindu (hvis ikke; hopp til neste side): 
[image: ]

Velg database i nedtrekkslisten Server/Database. 

Har du oppkobling mot flere databaser kan du krysse av for hvilken som skal være standard tilkobling, ev. gjøre denne innstillingen permanent ved å krysse av for Ikke spør meg om dette igjen. 

Krysser du av for Ikke spør meg om dette igjen vil du få denne meldingsboksen som beskriver hvordan du kan tilbakestille EnkelSak: ACOS WebSak kursdokumentasjon saksbehandling 75 
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Dersom du ikke har autopålogging i WebSak vil du få opp følgende vindu før du kan gå videre: 
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Du må ev. skrive inn brukernavn og passord for hver e-post du skal registrere (med mindre du skal registrere mange e-poster i en operasjon). 

Logg deg på med samme brukernavn og passord som du ellers bruker i WebSak. 






















ACOS EnkelSak-vinduet ser slik ut: 
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Her velger du om e-posten skal opprettes under en eksisterende arkivsak, eller opprettes som en ny (dersom du ikke fyller ut informasjon om arkivsak blir det opprettet en ny sak). Du kan også velge å lagre e-posten i den arkivsaken du ev. har åpen i WebSak, du klikker da på knappen Hent aktiv sak fra Websak og arkivsakID og tittel fra denne saken vil bli lagt inn i bildet. 

Klikker du SØK for å søke opp en eksisterende arkivsak får du opp dette bildet: 
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ACOS EnkelSak foreslår å benytte tekst fra tittelfelt i e-posten som navn på journalposten i WebSak. Dette kan du endre om ønskelig. EnkelSak sjekker med systemregister om det er lov med små bokstaver i tittel og kopierer tittel slik den står i e-posten. 

Velg ev. saksbehandler. 

Som standard er det krysset av for at journalposten skal arve tilgang og organisasjonsenhet fra arkivsaken, om ønskelig kan dette velges bort ved å fjerne hakene. 

Videre skal du velge hvilke Dokumenttype (Doktype og Kategori) denne journalposten skal være – som standard velger den I – men dersom du for eksempel registrerer e-posten din fra mappen Sendte elementer bør du velge U slik at mottaker feltet fylles ut med rett adressat. 

ACOS EnkelSak henter informasjon om avsender eller mottaker fra e-posten, du kan fylle ut mer informasjon her, ev. fjerne opplysninger. EnkelSak kopierer også ev. kopimottakere av e-posten til WebSak. 

Dersom e-posten du skal registrere inneholder vedlegg kan du i nederst del velge om disse skal registreres. Er det flere dokument velger du også hvilket som skal være hoveddokumentet. Det er ingen begrensning på antall vedlegg som kan kopieres til WebSak. Komprimerte filer (zip og rar) kan pakkes ut og du kan se hvilke filer som er pakket ned. 

Når du registrerer e-posten i WebSak og denne ikke har vedlegg vil selve e-posten legges til som et hoveddokument. Dette dokumentet vil formateres og se ut som en utskrift fra Outlook når det åpnes fra WebSak (legges inn som RTF-fil). 

Når du har gjort valgene her og klikket OK, kan du klikke Kopier til WebSak for å åpne e-posten du har registrert i WebSak som en journalpost. 

Legg merke til at brevdato er hentet fra e-posten, denne settes lik dato som e-post har i e-postklienten, dette kan være dato for sendt eller mottatt. 

Husk at du ev. må påføre andre opplysninger i WebSak dersom det var mangelfullt fra EnkelSak. F. eks kan det være nødvendig å føre på sakstype. 

Vær oppmerksom på at dersom EnkelSak oppretter ny arkivsak blir teksten i emnefeltet på e-posten brukt som tittel både på arkivsaken og journalposten. 

Etter import kan saksbildet se slik ut: 
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Valgene Vis full versjon og Bruk ”Etternavn, Fornavn” 
Tar du bort haken for Vis full versjon vil EnkelSak-bildet se slik ut: 
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Her kan du klikke Kopier til WebSak og opprette e-posten som en journalpost under en ny Arkivsak, eller søke frem arkivsaken hvor du vil lagre journalposten. Haken Direkte til WebSak medfører at WebSak vil åpnes automatisk når du klikker Kopier til WebSak. Du kan fjerne haken i full versjon bildet. Haken i feltet Bruk: ”Etternavn, Fornavn” gjør det mulig å ev. registrere en adressat med eller uten denne formateringen: Karlsen, Tinius eller Tinius Karlsen. 


Registrere flere e-poster samtidig 
Du gjør følgende: 

Dersom du har flere e-poster som skal registreres samtidig markerer du disse i e-postprogrammet og trykker på ACOS WebSak Til ACOS WebSak på verktøylinja (evt blå pil ). 

Du får da opp de samme påloggingsvinduene som ved import av en e-post. Etterpå får du frem følgende vindu: 

[image: ]

Du har tilgang til de samme valgene som ved registrering av 1 e-post samt et par ekstra valg ved registrering. 

I toppen av bildet ser du hvor mange e-poster du har valgt å registrere. I dette tilfellet er det to. 

Dersom du lar valget for ArkivSakID stå tomt vil det bli opprettet en ny arkivsak for hver e-post. 

Dersom du velger en ArkivSakID så vil alle e-poster blir lagret som hver sin journalpost i denne arkivsaken. 

Søk frem ev. arkivsak og registrer journalpostopplysninger og dokumenttype som ved registrering av 1 e-post. 

I nedre del ser du at du kan ev. velge å bruke Tittel fra E-posten som tittel på arkivsak og journalpost eller ev. legge inn ny tittel. Valget Ta med Alle verdier i skjema brukes dersom e-posten du lagrer er et skjema. 

Klikk på Kopier til WebSak, som du finner øverst på verktøylinja, når du vil sende e-posten til WebSak. 
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