Rutine – hvordan tilknytte vedlegg til en journalpost i ESA
I ESA må du ha saken og journalposten du ønsker å tilknytte vedlegg til oppe slik : 
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Klikk på Nytt vedlegg
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Endre Dokumenttittel til tittel på vedlegget ditt, i mitt eks : journalføring
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Du får nå opp et bilde hvor du velger Bla gjennom – så må du finne frem dokumentet du ønsker å tilknytte som vedlegg.
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Når du har funnet frem dokumentet ditt, dobbelklikker du på det og så dukker det opp i feltet Fil : 
Nå er det viktig å tilknytte dokumentet riktig, du får 3 valgmuligheter. I mitt eks har jeg valgt valg 2 Alle dokumenter i journalposten er ferdig og ekspedert.

(se Lynguiden side 6 for forklaring på disse 3 valgene).

Trykk så OK og så Oppfrisk detaljer

Nå er vedlegget ditt lagret til journalposten din :o)
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Her er nå vedlegget ditt








