Slik sender du dokumenter i fra ESA via e-post: 

NB! Graderte dokumenter skal ikke sendes via e-post !

For å sende dokumenter som e-post, henter du fram journalposten og velger Send e-post i nedtrekkslisten Velg aktivitet. 
Slik : 
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Dette vil åpne et nytt skjermbilde : 
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Teksten i det lyse grå topp-feltet er innholdsbeskrivelsen fra journalposten.
Du velger : Send kopi av dokument via e-post 
Ved  denne funksjonen kan du sende en kopi av en journalpost med tilhørende dokument(er). Du kan velge hvilke dokument i journalposten du ønsker å sende. Det er ikke krav om at status på journalpost eller dokumenter er ferdig.

I neste skjermbilde legger du til mottakere ved å klikke Legg til  for å åpne nye felt for Fornavn, Etternavn og E-postadresse
Vil du merke èn eller flere mottakere som kopimottakere, kan du krysse dem av i Kopi-kolonnen.
NB : Send ALLTID en kopi til deg selv ! Slik vil du se at e-posten faktisk har gått   igjennom til mottaker !  Dessverre så kan det skje at e-posten ikke går igjennom, men heldigvis skjer dette sjelden.
Slik kan skjermbildet fylles ut :
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Tittel-feltet er hentet fra journalpostens Innholds-felt, men kan endres fritt.

Melding er basert på en forenklet tekst, og kan endres fritt før dokumentet sendes. 
Under meldingsfeltet vises de elektroniske dokumenter som finnes i dokumentlageret for denne journalposten. Du krysser av de du vil sende – krysser du også av Arkivformat vil arkivformatet benyttes der det finnes.

Send- og Avslutt-knappene øverst og nederst i bildet brukes for å sende e-posten eller for å avbryte operasjonen.

Trykk Avslutt i neste bilde.

Du kommer nå tilbake igjen til journalposten din.

OBS: 

Avsender av mailen din vil være :

Gjøvik kommune [postmottak@gjovik.kommune.no]
Dette er en innstilling i fra leverandøren av ESA.

Men i feltet Melding vil det hos mottaker av e-posten din stå at du er saksbehandler.

Slik vil det f.eks. se ut i innboksen hos mottaker : 

[image: image4.png]MALER - Melding (Ren tekst)

Bl Rediger Vi Settin Format Verktsy Handinger Hielp

ar | (uSvar til alle | 3 Videresend | & 3| ¥ | (5] 23 X | 4« +

Frai Gisvik kommune [postmattak@gjovik kammune.no] Sendt: t16.11.2010 12:28
i J6im Haugen
Kopi:  Anne Lokken (sskretariat)

Emne:  MELDING OM VEDTAK REGIONREDET FOR GIVIKREGIONEN - TESTS... - MALER
Vedega: H103029470.00¢ (103 48)

VAR REFERANSE:

Saksnr. 09/2451

Lepenr. 22444/09
Saksbehandler: Anne Lakken

DERES REF
Herved oversendes vedlagte dokument
Med verrlig hilsen

Saksbehandlers navn: Anne Lekken
Organisasjonsenhet servicetorgfsekretariat





Rutine utarbeidet 16.11.2010  

Arkivleder Anne Løkken
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