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Eksport av e-post til ePhorte. 

Alle e- post som er arkivverdig (hører til under saksbehandlingen) skal dere selv registrere.

 

Viktig! For å kunne eksportere e-post må du ha en saksmappe å eksportere til!

1. Ikke åpne e-posten du skal eksportere. Bare marker den sånn som på bildet:
[image: image1.bmp]
[image: image4.png]
2. Trykk: 
Følgende bør du sjekke i registreringsbildet: 
3. Til sak: Skriv inn saksmappenummeret + TAB
Eller søk opp riktig mappe med [image: image6.png]© Eksporter til ePhorte |2





4. Innhold: Tittel – skal være beskrivende for e-postens innhold. 

Husk at man skal kunne søke opp dette i etterkant. 

5. Dokumenttype: Velg riktig:

Inngående

Utgående

Internt Notat


N– gir restanse og kommer på offentlig postjournal

X – gir IKKE restanse og legges ikke ut på postjournal
6. Dokumentdato: Pass på at du legger inn riktig dato.

7. Tilgangskode: [image: image2.bmp] søk opp den hjemmel som trengs hvis det skal unntas offentligheten.

8. Hoveddokument: Hvis du ønsker at vedlegget skal være hoveddokumentet i ePhorte, forandre dette med rullegardinen. 

9. Ekstern avsender/mottaker: 

a. Navn: Bedriftens navn/organisasjonen

b. Kontaktperson: Personnavn

c. Kortnavn: Enkelte er lagt inn i adresseboka. Skriv inn kortnavn + TAB eller søk [image: image3.bmp]
10. Trykk importer 
Nå skal e-posten være riktig registrert i ePhorte (
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