Slik fletter du adresser i ESA : 

For å kunne flette må du ha registrert parter i saken.

Start i saksbildet (hent opp saken), velg parter..
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak @ 09/1329: TEST 2009 ANNE Velg Akditet v
Ny journalpost
Mine oppgaver Sakstype:  STD.STD © Endre
Til fordeling Status B - Under behandling
Wiafite ey Saksansvarlig: Anne Lakken (STAB. SESE. OAHM)
Sok etter saker Merknad:
Sok etter journalposter
Parter.
Sak09/1329
Sakedstaljer
Parter )
Avkivkoder(2) 19 Journalposter. Viser 1 il 10. 12 [ Forrige / Neste | ©) iyt dokurnent
o Doknr. Type Innhold Datert Sbh. Enhet  Grad. Status
ileggsinformasion o)
Utvalgsbehanding (o) E 09132919 U Ww Detalier 18052009 OAHM STAB.SESE 13 E
Oppgarerc)
Milepasler () B oonasipy  LESTISMA Detalier 15052009 OAHM STAB.SESE E
B oorazey) SKITE AY SAKSBERANDLER - NNGAENDE JOURNALFOST Detalier 15052000 VAG VELVEA M
B ooraes)  SXETEAY SAGOEHANDLER - NNGAENDE JOURNALEOST Detalier 10052000 VASH VELVEA J
1 tonaes)  ANGANDE. EGA OPRLIERING VAR 2000 VEDLEGG Detalier 13052009 OAHM STAB SESE J
B ooraerqy  LESLALE Detalier 12052000 VAG VELVEA 3
B oonmsiax Lol TURDUSE Detalier 1052000 TTUL TO.VOP £
Bl o2y ESLARANE Detalier 0GOS0 TUTH TO.VOP £
BD oonmmaty  SeaRSTESTMED PUNKIUM. AVSENDERMOTIAKER FELTET Detalier 05052009 OAHM STAB.SESE R
B ooazenl  Joo] MED PUNKTUM - AVSENDERMOTTAKER FELTET Detalier 05052009 OAHM STAB.SESE J

Rune O. Lakken

oppirisk detater]

a G iocaiirare:





I neste bilde velger du Ny/endre part.
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak @ 09/1329: TEST 2009 ANNE Velg Akliel v
Ny journalpost

Wine oppgaver Sakstype:  STD.STD ©Endre
jiilferdallg Status: B - Under behandling

Wiafite ey Saksansvarlig: Anne Lakken (STAB. SESE. OAHM)

Sok etter saker Merknad:

Sok etter journalposter

Sak 09/1329 Ny/endre part
Saksdetaljer Parter (0) ()

Parter o)

Arkivkoder (2

Kommentarer (1)

(O ooptrisk aetaier]

Tilleggsinformasjon (o)
Utvalgshehanding (o)
Oppgaver(i)
Milepaler )

Gt





I neste bilde kan du velge å skrive inn parter direkte i det grå felt, eller klikke deg inn på Hent fra adr.reg. 
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Forside | Administrator | Brukerhdndbok | Utskiit | Hielp  Anne Lokken (STAB SESE OAHM) >> Lagg ut
Ny sak @  09/1329: TEST 2009 ANNE
Ny journalpost

Mine oppgaver Sakstype:  STD.5TD © Entre
jiilferdallg Status B - Under behandling

Utsatte oppgaver Saksansvarlig: Anne Lekken (STAB. SESE.OAHM)

Sok etter saker Merknad:

Sok etter journalposter

Sak09/1329

Sakedstalier

Parter (0) " Parter ) fent fra adr.re
Arivkodsr ()

Kommenarer )

Tileggsinformasion 0) Kortnawn ©®

Utvalgshehanding (o)
Oppgaver (1) Etternavn/Firma: Fomnavn:
Milepaler )

Adresse:

Postr: Poststed: ®

Besoksadresse:

Telefon: Telefaks:

E-post adresse:

Kontaktperson:

Rolle: v

Funksjo

I Skjermet

oK

Gt





I neste bilde klikker du på søk, du får da opp alle adresser som ligger i adresse registeret.

Sett hake ved de partene du ønsker å ha med i saken din. Klikk så OK.
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Velg parter fra adresseregister

Sk inn sekebegrep og Kikk deretter p3 knappen Sk

Etteman/Firma Kortnavn,

Adressegruppe: 3 Ol @[ sex

adresseregisteret

oK
Velq alle Fjem alle
Valgte Kortnavn Navn o adresse
O Rediger -
O Rediger AAL Aglerud AS, Grannegata 63, Postboks 311 , 2303 HAMAR
[ Rediger KAAL Kari Aalseth, Svearov. 71 , 2838 SNERTINGDAL
[ Rediger DAA Dag Aarskog, Toline Bryhnsv. 4 , 2821 GJBVIK
O Rediger Aasbjom PAlshaugen, ,
Rediger ABB ABE Mijs AS, Postboks 1017 , 2305 HAMAR
O Rediger SAE Abel Engh AS, Torgeir Viaas plass nr.4 , 3044 DRAMMEN
Rediger AcC Access AS, Posthoks 430 , 2303 HAMAR
[ Rediger ACR Acrylicon Norge AS, Schaningsgt. 3 , 01362 OSLO
O Rediger BL Adv. Bjamar Lileby, Glassverksg. 5 , 2815 GJBVIK
[ Rediger GS Adv. Geir Stenseth, Storgt. 7 Postboks 413, 2803 GJEVIK
Rediger HTG Adv. Hans Thomas Gefle, Postboks 413, 2803 GJBVIK
O Rediger ALB Adv. Jan Albrekisen, Postboks 364 , 2803 GJEVIK
Rediger LoK Adv. Lohne og Krokeide, Storgt. 8 Postboks 272, 2803 GJBVIK
O Rediger PEE Adv. Per Espen Eid, Storgt. 7 Postboks 413, 2803 GJBVIK
[ Rediger sL Adv. Sjur Lohne, Postboks 272 , 2803 GJBVIK
O Rediger Gjmik Adventkirke, wAnnie Nordheim Olavsgate 5, 2815 GJBVIK
O Rediger AFASI Afasifor. for Gk og omland, v/ Aud Berit Gammelseter Wergelands gt. 1B, 2821 GJBVIK
[ Rediger AK Aktiv AS, Hans Mustadsgt. 3 , 2821 GJBVIK
O Rediger BS AL Biblioteksentralen, Postboks 5142 Etterstad , 0602 OSLO 6
O Rediger Hiba Aldowiyri, stre Toten veg 126 , 2816 GJBVIK
[ Rediger MIRA Miriam Alipour, Granstien 33 , 2817 GJBVIK
[ Rediger SAl Settar Al-Jabri, Bindersen 16, 2821 GJ@VIK
[ Rediger SETTAR Settar Al-Jabri, Velferd ,
[ Rediger AR All Rek, Kirkegt 6 , 2821 GJEVIK
O Rediger ALL Al Skit AS, Posthioks 123 , 2601 GJEVIK

O Rediger PSYK Allhuset, (Psykiatrisk dagsenter) ,

a G iocaiirare:





I neste bilde ser du at de partene du valgte står med blå skrift i feltet Parter.
Klikk OK.
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Ny sak

Ny journalpost
Mine oppgaver
Til fordeling
Utsatte oppgaver

Sok etter saker
Sk etter journalposter

Sak 09/1329
Saksdetaljer

Parter (5)
Akivkoder (2)
Kornmentarer (o)
Tilleggsinformasjon (o)
Utvalgshehanding (o)
Oppgaver(i)
Milepaler )
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Eorside | Administrator | Brukert

ndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lokken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

@ 09/1329: TEST 2009 ANNE

Sakstype: STD.STD @ Endre
Status: B - Under behandling

Saksansvarli: Anne Lakken (STAB.SESE.OAHM)

Merkna

Parter ) ent fra ad.

ABB Miljs AS , Access AS , Adv. Hans Thomas Gefle , Adv. Lohne og Kiokeide , Byggmester Magne Fiellhaug AS

Kortnavn: @®

Etternavn/Firma: Foravn:

Adresse:

Postr: Poststed: ®

Besoksadresse:

Telefon: Telefaks:

E-post adresse:

Kontaktperson:

Rolle: v

Funksjon:

I Skjermet

oK

Gt





Klikk Lagre i neste bilde.
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak @ 09/1329: TEST 2009 ANNE Vel Advet v
Ny journalpost
Mine oppgaver Sakstype:  STD.STD © Entre
UD Tl Status: B - Under behandling
(i ey Saksansvarlig: Anne Lakken (STAB. SESE. OAHM)
Sok etter saker Merknad
Sok etter journalposter
Sak 09/1329
Ny/endre part
Saksdetaljer Parter (5) @
Parter (5 ‘ABE Mis AS , Access AS , Adv_Hans Thomas Gele , Adv. Lohne og Kiokeide , Byggmester Magne Flellhaug AS
Arkivkoder (2
Kommentarer (1)

Tilleggsinformasjon (o)
Utvalgshehanding (o)
Oppgaver(i)
Milepaler )

Olteas

(O ooptrisk aetaier]

Gt





Nå kan du begynne å produsere brevet ditt, velg Nytt dokument.
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak @ 09/1329: TEST 2009 ANNE Velg Akditet v
Ny journalpost
Mine oppgaver Sakstype:  STD.STD © Endre
Til fordeling Status B - Under behandling
Wiafite ey Saksansvarlig: Anne Lakken (STAB. SESE. OAHM)
Sok etter saker Merknad:
Sok etter journalposter
Parter ABE Mijs AS, Access AS, Adv. Hans Thomas Gefle, Ady. Lohne og Krokeide, Byggmester Magne Fiellhaug AS
Sak 09/1320
Sakedstaljer
Parter 5,
Arkivkoder 2) 19 Journalposter. Viser 1 til 10. 12 [ Forrige / Neste | © it dokument
o Doknr. Type Innhold Datert Sbh. Enhet  Grad. Status
ileggsinformasion o)
Utvalgsbehandling (o) Bl oonaetoy  SUARPASOINAD OM SPILLEMIDLER ANNE LAKKEN Detaljer 18052009 OAHM STABSESE13  E
Oppgarerc)
Milepaler 2y B oonasipy  LESTISMA Detalier 15052008 OAHM STAB.SESE E
B oorazey) SKITE AY SAKSBERANDLER - NNGAENDE JOURNALFOST Detaljer 15052009 VAG VELVEA M
B ooraes)  SXETEAY SAGOEHANDLER - NNGAENDE JOURNALEOST Detalier 10052000 VASH VELVEA J
1 tonaes)  ANGANDE. EGA OPRLIERING VAR 2000 VEDLEGG Detalier 13052009 OAHM STAB.SESE J
B ooraerqy  LESLALE Detalier 12052000 VAG VELVEA 3
B oonmsiax Lol TURDUSE Detalier 1052000 TTUL TO.VOP £
Bl o2y ESLARANE Detalier 0GOS0 TUTH TO.VOP £
BD oonmmaty  SeaRSTESTMED PUNKIUM. AVSENDERMOTIAKER FELTET Detalier 05052009 OAHM STAB.SESE R
B ooazenl  Joo] MED PUNKTUM - AVSENDERMOTTAKER FELTET Detalier 05052009 OAHM STAB.SESE J

Rune O. Lakken

oppirisk detater]

a G iocaiirare:





Velg type dokumentmal du ønsker, klikk på Neste. (Malen GK1 er hovedmalen til Gjøvik kommune)
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak :
Ny journalpost Dokumentmal: K1 - Brevmal med vitksormhetsorniade 1 v

e oppgaver Type: U- Utgdende v

I fordeling
Utsatte oppgaver Kiyss av for joumalposter dette er et svar p3
Sok etter saker Valgte  Dok.nr  Innhold Avsender Dato Type  Status
Sok etter joumalposter [ 1 TEST MED PUNKTUM - AVSENDER/MOTTAKER FELTET Rune O. Lokken 05052009 i J
u} 15 INNGAENDE - ESA OPPLAERING VAR 2009 - VEDLEGG Petter Olsen 13,05 2009 | J

Sak 09/1329

@lrese

[Awbist

&t G ocaiiraret





Fyll ut feltet Innhold, her skriver du det du ønsker som heading (overskrift) i brevet ditt.

Klikk så på Ny/endre ekstern avs./mott
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak @  09/1329: TEST 2009 ANNE
Ny journalpost

E Nyt dokument - tast inn informasjon om journalpost

ine oppgaver
| fordeling Dokumentm,
Utsatte oppgaver

: GK1 - Brevmal med virksomhetsomrade og avdeling © Duige et
U- Utgaende
Fieting av parter - adressel]

Sok etter saker
Sk etter journalposter

Sak 09/1329
Merknad:

Status: R-Reservert konsept v

Deres ref: ndre graderin

(@ Nyfendre intern avs.jmott
Fra: STAB.SESE.OAHM (Anne Lokken) (© Myfendre ekstern avs.fmott
Ti:

Kortnavn: @@ Forsendelse: ~| DIskjermet

Etternavn/Firma: Foravn:

Adresse:

Postar: Poststed:

0®

Kopi:

[ Produser dokument

(O Laore vten dokument

[ e——— G ocaiiraret





I neste bilde velger du Hent fra adr.reg
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak ¥ 09/1329: TEST 2009 ANNE
Ny journalpost

=

Wine oppgaver
Til fordeling Datert: 19.05.2009
Utsatte oppgaver Type: U- Utgiende Status: R- Resenvert / konsept
Sok etter saker erknad
Sok etter journalposter ra:
Sak 091329 J:

Kopi:

Ny ekstern avsender/mottaker et fra adr. e

® Mottaker O Avsender © Kopimottaker © Medavsender Forsendelsesmite: v
Kortnavn: ©®

Etternavn/Firma: Foravn

Adresse:

Postar: Poststed: ®

Besoksadresse:

Telefon: Telefaks:

E-post adresse:

Kontaktperson:

I Skjermet

oK

| Ny avs Jmott

&t G ocaiiraret





Klikk på Alle parter i saken, du får nå opp en liste over de. Merk de partene du ønsker skal være mottaker av brevet ditt. Trykk OK.
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Koblinger

Velg mottakere fra adresseregisteriparter i saken

Velg adresseregister eller parter i saken, skiiv inn sekebegrep og kiikk deretter p knappen Sok
Du kan skiive inn sakebegrep for enten ettemawnffirma eller kortnavn

O Adresseregister @ Alle parter i saken
Etteravn/Firma Kortnan

Adressegruppe: 3 Ol @[ sex

adresseregisteret

Type Avs Mott @® Mottakere O Avsendere OKopimottakere O Medavsendere
Velgalle  Fiem alle
Valgte Rolle Navn og adresse

ABE Mijs AS, Postboks 1017 , 2305 HAMAR

Access AS, Postboks 430 , 2303 HAMAR

Adv. Hans Thomas Gefle, Postboks 413, 2803 GJBVIK

Adv. Lohne og Krokeide, Storgt. 8 Postboks 272, 2803 GJBVIK
Byggmester Magne Fiellhaug AS, Postboks 774 , 2805 GJEVIK

oK

&t

Lacal ntranet





I neste bilde ser du at partene du merket står med blå skrift etter feltet Til.

Trykk OK.
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak ¥ 09/1329: TEST 2009 ANNE
Ny journalpost

=
Wine oppgaver
Til fordeling Datert: 19.05.2009
Utsatte oppgaver Type: U- Utgiende Status: R- Resenvert / konsept
Sok etter saker erknad
Sok etter journalposter ra:
it: . . . . Bygg gne Fiellhaug AS
—— il ABB Miljs AS , Access AS , Adv.Hans Thomas Gefle , Adv. Lohne og Kiokeide , Byggmester Magne Fiellhaug AS
Kopi:

Endre ekstern avsender/mottaker et fra adr. e

® Mottaker O Avsender © Kopimottaker © Medavsender Forsendelsesmite: v
Kortnavn: I ©®

Etternavn/Firma: Foravn

Adresse:

Postar: Poststed: ®

Besoksadresse:

Telefon: Telefaks:

E-post adresse:

Kontaktperson:

I Skjermet

oK

| Ny avs Jmott

a G ocaiiraret





I neste bilde er det viktig av du setter hake i feltet Flett adresser, så klikker du på produser dokument.
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Eorside | Administrator | BrukethAndbok | Utskiif | Hielp  Anne Lskken (STAB.SESE. OAHM) >> Logg ut

Ny sak @  09/1329: TEST 2009 ANNE
Ny journalpost

E Nyt dokument - tast inn informasjon om journalpost

ine oppgaver

| fordeling Dokumentmal: GK1 - Brevmal med virksomhetsorrade og avdeling © Duige felt
Utsatte oppgaver U- Utglende
Sok etter saker TEST 2009 ANNE
Sok etter journalposter
Sak 09/1329
Werknad:
Status: R-Resenert/ konsept v
Deres ref: (©) Entre graderin

(@ Nyfendre intern avs.jmott

Fra: STAB.SESE.OAHM (Anne Lokken) (© Myfendre ekstern avs.fmott
Ti: ABB Miljs AS, Access AS, Adv. Hans Thomas Gefle, Adv. Lofhne og Krokeide, Byagmester Magne Fiellhaug AS

Kortnavn: @@ Forsendelse: ~| DIskjermet

Etternavn/Firma: Fomavn:

Adresse:

Postar: Poststed:

0®

Kopi:

[ Produser dokument

(O Laore vten dokument

Flett adresser

a G ocaiiraret





Du kommer nå inn i word og kan skrive brevet ditt.
Slik skal det se ut i mottakerfeltet når du har valgt fletting :
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Lagre på den blå fjæra.
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Er du ferdig med brevet ditt, du skal ikke endre noe senere, velger du Alle dokumentene i journalposten er ferdige og ekspedert.
Er du ikke ferdig, velger du Ingenting utover arkivering av dokumentet. Da har du mulighet til å endre brevet ditt senere… Du finner det igjen i oppgavelista de (mine oppgaver), i mappa under arbeid.
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L

3tl  Koblinger
Arkiver dokument Bhjelp
Variat P - Produksjonsformat
Fil: HADRIFTWCTEMPAI9013014. GK1

Dokumentet arkiveres.

Itillegg gjeres folgende:
@ Ingenting utover arkivering av dokurnentet
© Alle dokumertene i joumalposten er ferdige og ekspedert
O Dette dokumentet er ferdig, joumalposten er ikke ferdig

@

(Hvis du far sparsmal orm & lukke vinduet, trykk J&)

&t

Lacal ntranet





Trykk OK.
Svar JA på spørsmålet du nå får om å lukke vinduet.

I neste skjermbildet kan du nå flette adresser. Velg Flett adresser
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Forside | Administrator | Brukerhdndbok | Utskiit | Hielp  Anne Lokken (STAB SESE OAHM) >> Lagg ut
Ny sak @ 09/1329: TEST 2009 ANNE
Ny journalpost

EJ 20: TEST 2009 ANNE Velg Aktviet v
Wine oppgaver
Til fordeling Endre
e - Datert: 19.05.2009 © Endre
Type. U- Utglende Status: R - Resenvert/ konsept
Sok etter saker Merknar
Sok etter journalposter
Sak 091329 Fra:  STAB.SESE.OAHM (Anne Lokken
Joumnalpost 091132920y, ABE Mijs AS, Access AS, Adv_Hans Thomas Gefle, Adv. Lohne og Krokeide, Byggmester Magne Fiellhaug AS
Joumalpostdetalier
s Mot (5) Kopi:
Kommentarer (1)
Tilleggsinformasjon (o) Ehoveddokument
Oppgaver (1) Dokumentittel TEST 2009 ANNE
Dokumenter (1) Status: B - Under behandling Endre

©
Malnavn oK1 © sttt

Lagingsformat Word 97

Dokumentlager DGDOKLAGERD (@ Flett adresser
Dokumentkategori BREV @ Endre dokument

Reservert av: (@) Vis dokument

Resenvert dato

Lokalisering - Papirdokument (© Komverter dokument til POF

(G mpiak derer)

&t

Lacal ntranet





Du kommer nå inn i word igjen, og her ligger det nå ett brev til hver part. 

Trykk på skriver-ikonet, og ett brev til hver part skrives nå ut.
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Klikk deg ut av word med det røde krysset øverst i høyre hjørne.

Ved spørsmål og å lagre endringer i dokumentet, svarer du Nei.  
Rutine uarbeidet av Anne Løkken, 19.mai 2009
Her velger du parter





Her velger du hent fra adr.reg





Her velger du ny/endre ekstern avs/mott





Her velger du ny/endre part





Her velger du hent fra adr.reg





Her velger du alle parter i saken





Her setter du hake 





Mottakerfeltet





Her velger du nytt dokument





Her er den blå fjæra





Her velger du Flett adresser








