RUTINE : hvordan tilknytte filer elektronisk i ESA windows (pr. 19.01.12)
· Slik kan en henvendelse på mail se ut
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Emne:  VS: Garasjotegninge Gstvoldsvingen s

Vedigg: Fgerasie.pdf (54 18)

Sendk:

Fr04.12.2009 11113

Hei.
Vedlegget | denne mail bes lagt inn i sak 09/4410.
Mvh. Rolf B.

Fra: Anders Proven [mailto:anders. proven@nordbohus.no]
Send: 4. desember 2009 10:45

Ti: Rolf Breivik

Emne: Garasjetegninge Dstvoldsvingen 8

Hei , ettersender som avtalt garasjetegning.

God helg!

Med vennlig hilsen

Anders Proven
Salg

AS Nordbohus Gjevik
Adresse : Marcus Thranesgt. 4C,
Telefon: 61 13 92 50

Fax: 6113 92 60

Direkte: 61139255

Mobil: 57 46 85 55
‘anders.proven@nordbohus.no
‘www.nordbohus.no/gjovik





· Dersom det ikke står et saksnr i mailen, må du søke frem saken i ESA

· Opprett evt ny sak og journalpost i ESA

· Står det saksnr i mailen, finner du riktig j.post vedlegget skal legges til 

· Lagre mailen og vedlegget på hjemmeområdet ditt 
Ofte holder det med å lagre vedlegget da teksten i mailen bare inneholder tekst om at herved oversendes…..

· Klikk deg inn på vedlegget i mailen, velg fil og lagre kopi
Du kommer da inn i utforsker’n din. Nå må du lete deg frem til H:disken din, og mappa  ESA.

Nå må du lagre fila, benytt gjerne saksnr foran tittelen som fila allerede har fra avsender. Slik :
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Velg nå Lagre
Gå nå inn på saken i ESA. Finn frem riktig j.post eller vedlegg og gjør følgende : 
- Høyreklikk utenfor vedlegget og velg tilknytt fil / eller velg teksdokument og tilknytt fil 

  i menyen på toppen (dersom det er et hoveddokument du skal legge til)
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- Du får da opp denne 
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· Klikk deg inn på Bla gjennom…
Du får så opp denne
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Du kommer da inn i utforsker’n din igjen. Let deg frem til H:disken din, og mappa  ESA. Velg alle filer i feltet Filtype (hvis ikke vil du kanskje ikke finne fila di…)

Her har jeg funnet frem til den fila jeg skal tilknytte i ESA som vedlegg i sak 

09-4410-1.
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Når det dobbelklikkes på fila (merket blått), kommer denne opp 
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Velg Arkivformat i feltet Variant
Så velger du OK, og da får du opp denne
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Skal du ikke tilknytte noe mer og ønsker å sette j.posten til status J, velger du Dokumentet er journalført og ferdig skannet. 

Hak gjerne av for Vis journalpost, da vil du få se dokumentet og at tilknytningen har gått bra.
Så velger du OK
Dokumentet lagrer seg nå i ESA. Det kan hende status på j.posten fortsatt står til M, gjør den det, endrer du til J, men sjekk da reg.dato’n. Den må stå til den dato’n selve

j.posten ble opprettet og ikke dagens dato… Sjekk også at status på vedlegget er F før du lagrer.

Ved lukking av j.posten får du denne
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Velg Ingenting utover lukk og evt. lagre journalpost.
Så velger du OK
Rutine utarbeidet av arkivleder Anne Haugom 
Her høyre-klikker du og velger tilknytt fil





Eller  velger  tilknytt fil her 


hvis hoveddokument








