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Hva skal journalteres?

Sper deg selv om dette:

Opptrer jeg pa vegne av
fylkeskommunen?

Har jeg, eller noen andre
bruk for dette siden?

Svarer du JA pa et av disse, skal dokumentet journalferes. Ifelge arkivloven skal dokumenter som krever
saksbehandling journalferes.

Dokumenter som har verdi som dokumentasjon for organisasjonen skal ogsi journalferes. Dokumentene kan
komme fra for eksempel e-poster og brev som blir sendst til fylkeskommunen.

Alt som har betydning for historien til fylkeskommunen skal tas vare pa. Gode arkiver er en forutsetning for en
saksbehandling som er effektiv og etterprovbar.

Seks ulike dokumenter
I 360 kan du velge mellom disse dokumentene nar du skal arkivere:

= P Innkommende dokument Utgdende dokument M{ =
=) @ E-post inn E-post ut @ =)
.'-B Internt notat uten oppfelging Internt notat med oppfelging rB |

Internt notat uten oppfelging brukes hvis du vil skrive et notat som ikke har noen mottaker, men likevel er viktig &
ha i arkivet. Et eksempel pa dette kan vere en samtale mellom elev og leerer som det ikke skrives referat fra, hvor

det har kommet frem viktig informasjon.

Internt notat med oppfelging brukes hvis mottakeren er ansatt i Telemark fylkeskommune — da fir personen
dokumentet opp i sine ubesvarte dokumenter og ma besvare eller avskrive dokumentet.



Hva er forskjellen mellom
intern sone og sikker sone?

Vi jobber i to soner:

Intern sone Sikker sone

(bl&) (qul)

Sikker sone skal brukes nar
dokumentene inneholder
personsensitive opplysninger.
Intern sone brukes
til offentlige og ikke
offentlige dokumenter.

Hva er sensitive personopplysninger?

Sensitive personopplysninger er dokumenter som inneholder:

a. rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religios oppfatning
at en person har vart mistenkt, siktet, tiltalt eller demt for en straffbar handling
helseforhold

seksuelle forhold

medlemskap i fagforeninger

o a0 o

Personopplysningsloven $2, pkt. §



Hvordan oppretter jeg
en sak?

Finnes det allerede en sak?

Da kan du soke ved 4 skrive O,
saksnummer, navn eller andre
sokeord. Husk prosenttegn etter Alle disse ordene |V 18/07153% P
sokeordet.

Ny.. - Sek.. - Funksjoner -

Finnes det ikke sak?

I. Klikk pﬁ «Ny» — «Sak» - «Sak», 5

ak

LA

Dokument b Kulturminnesak
Koakt » Plansak
HeMendelse T
s Innsynsbegjeering P
i Prosjekt
Utvalg »
i Behandling Periode il *Rale
5 Behandlingsmal 31.12.2015 Mgtesekret
Arbeidsflyt »

2. Fyll ut tittel og klikk «Fullfor».
Ny sak: Sak

S
Y

Ekst. kontakter  Int. kontakter  Eiendom  Stikkord  Motat

Tilgangskode * U - Ugradert ¥ v
Tilgangsgruppe * Alle ¥ v | gk
Test| ol
Tittel =
Prosjekt v P
Ansvarlig * Anette Vik Bratsberg - Team arkiv v P
Arkivdel Sakarkiv (Emne) -
Felleskl. - '
Fagkl. Skriv her for a seke o
Tilleggskl. Skriv her for d seke v
Arkiveres pa papir Mei v

Forlgp v {

MNeste = Fullfgr Avbryt



Hvordan oppretter jeqg et
offentlig dokument?

1. Sek opp saken du skal opprette Alle disse ordene | |18/07153] x D
dokument i.

Sakeresulta

2. Klikk pa saksnummer for &

. . Kontakt (0} Dokument (0) Aldivitet (0)
komme inn i saken.
# <&
W Saksnr Sakstitte
q 18/07153 Test - 18.6.18
3. Naerduinne i saksmappa — Sekeresultat » Sak: Test - 18.6.18

trykk pi «Ny» — «Dokument»

— velg mal. = Sak: 18/07153
law] Test - 18.6.18 -

A « # | Settstatus
2 Dokumenter(0)
q Ny~ (& Velg eller dra filer hit Forhandsvisning
Tittel Kategori
Det er ingen elementer & vise i denne listen.
2 Filer i saken
Nye-post  Filhandlinger~  # «§
L Tittel Status
4. Huk av for «Kun min org. Velg mal
enhet», klikk pa «Dokument ut,
Saksdokument» — «OK». 1

(O Felles ® Kun min org. enhet

A = BREV
[y Dokument ut, Saksdokument h
- = Saksframlegg

[ Saksfremlegg/innstilling,
Saksdokument



5. Her er dokumentet offentlig.
Du trenger kun 4 fylle ut tittel
og mottaker, til slutt klikker du
«Fullfor».

6. Dokumentet dpner seg i Word,
her fyller du inn teksten.

7. Nar du er ferdig lukker du
dokumentet ved a trykke pé
krysset overst til hoyre i Word.

Nytt dokument: Saksdokument

Komakter Filer  Stikkord  MNotater

Sak 18/07153 Test - 18.6.18
Dokumentkategor *

Tilgangskode ~ U - Ugradert

Tilgangsgruppe * Alle

Test - 18/6-18

Tittel

Mottaker * Skriv her for G seke

Kopi til Skriv her for G sake
Dokumentdato 18.06.2018 i
Ansvarlig ™ Anette Vik Bratsberg - Team arkiv
Avs. ref,

Antall vedlegg

Vis alle falter [
Meste = Fullfgr
TELEMARK
|/ fylkeskommune
~ | /
Ragnhild Nordnes /Team arkiv
Vér dato
Derez dato
Vir referanze
Deres referanze
Var saksbehandler
Test - 18/6-18
| h
Med vennlig hilsen
Anette Vik Bratsberg

anette_vik bratsberg@t-fkno

Dokumentet er elekironisk godijent og sendss uten signatur.

&a L

Anette Vik Bratsberg H Del

v P

v P

Avbryt

15.06.2018
18/07133-1

Anette Vik
Bratzherg



360° Tillegg
8. Velg alltid «Ja» — du kan fortsatt

redigere i dokumentet.

I:el Vil du lagre filen tilbake til 360°7

k-

) [ || Ne [ Ay

9. Etter dette kommer du tilbake
til saken — nd mé du klikke
pa tittelen til det riktige

Sak: 18/07153

lam) Test - 18.6.18 -

dokumentet. £ & B Sett status

2 Dokumenter (%)

Ny~ (@) Velg eller dra filer hit Forhandsvisning

Nr. Tittel
v 18/07153-6 Test - 2018 h
10. N4 er brevet klart til 4 sendes Saksdokument: 18/07153-1
ut - trykk pa «Ekspeder». @ Te st - l 8{6 o l 8 . 1
& < .-'-‘«rb.eidsﬂ.lft - Ekspeder Send til signering
2 Filer (%)

(®) velgellerdra filerhit [ Ny  Nyfilreferanse>  Filhandlinge
0y Titte

@] Test-18/6-18

1. Velg «Ekspederingskanal:

- : X
SvarUt» — «Ekspeder» for Ekspeder dokumentene til mottakerne @ o
4 sende dokumentet til
mottakerne. Kantroller ekspederingskanalen for hver kontakt. Klikk Forhandsvis hvis du vil se pa filen(e) fer
ekspedering.
Kontakt Raolle Ekspederingskanal

Ragnhild Nordnes «es  Mottaker SvarUt E h

[] Vis filer
12. N3 er brevet sendt automatisk

Avslutt saken O
. Ekspeder Forhandsvis Avbryt
til mottaker og eventuelt
kopimottakere.



Hvordan oppretter jeg
et dokument unntatt
offentlighet?

1. Sek opp saken du skal skrive

dokumentet i.

2. Velg fanen «Sak», klikk pa
saksnummeret for 4 komme inn
1 saken.

3. Naer duinne i saksmappa —
klikk pd «Ny» — «Dokument»
— velg mal.

4. Huk av for «<Kun min org.
enhet», trykk pa «Dokument ut,
Saksdokument» — «OK».

Alle disse ordene | | 18/07153] =
Sakeresultat l
Kontakt (0} Dokument (0) Alktivitet (0)
# <
kg Saksnr Sakstitte
q 18/07153 Test - 18.6.18
Sekeresultat » Sak: Test - 18.6.18
Sak: 18/07153
=B
Test - 18.6.18 -
A L E Sett status
2 Dokumenter(0)
Ny~ (& Velg eller dra filer hit Forhandsvisning
Tittel egor

DIar ingen elementer & vise i denne listen,

2 Filer i saken

My e-post  Filhandlinger = # «f

Velg mal

|

(O Felles @ Kun min org. enhet

2

BREV

[ Dokument ut, Saksdokument



Slik fyller du ut felter som er merket med red stjerne:

Tilgangskode og paragraf: Bruk rullegardinen for & finne riktig kode og
paragraf til dokumentet

Tilgangsgruppe: Dette er avdelingen din — her er ad-hoc valgt,
da er det kun deg og din leder som kan se
dokumentet — brukes sjeldent

Tittel: Tittelen pa brevet
Valg for offentlig tittel: Skriv inn offentlig tittel
Offentlig tittel: Tittelen som kan vises offentlig, ta bort for
A eksempel navn
Mottaker: Mottaker av brevet — her kan du sake rett i feltet
A
Ansvarlig: Deg selv

5. Fyll ut alle felt merket med red
stjerne. Til slutt klikker du pa

«Fullfor».
" : @ o x
Nytt dokument: Saksdokument
Kontakter  Filer  Stikkord  Motater |
Tilgangskode ® 13 - OFFL513 Taushetsplikt % v | W]Avskjerm kontakter h
Paragraf Offl 513 jfr Fvl §13.1 - opplysninger som er underlagt taush... % ~ h
Tilgangsgruppe * Ad hoc X v h
Test - 2018 (B
Tittel * h
Valg for offentlig tittel Skriv inn offentlig tittel manuelt X v h
Test B
Offentlig tittel
Valgt mottaker Anette Vik
Mottaker Skriv her for a sake v P [&F Ny kontakt
Kopi il Skriv her for d soke v P [&) My kontakt
Ansvarlig * Anette Vik Bratsberg - Team arkiv ﬂ
Vis alle felter | l

Meste = Fullfer Avbryt



6. Dokumentet dpner seg i Word,
her fyller du inn teksten.

7. Nar du er ferdig lukker du
dokumentet ved a trykke pé
krysset overst til hayre i Word.

8.

Velg alltid «Ja» — du kan fortsatt

redigere i dokumentet.

Etter dette kommer du tilbake
til saken — nd mé du trykke

pa tittelen til det riktige
dokumentet.

=

4. TELEMARK

fylkeskommune

Anette Vik /Team arkiv
Viar dato 26.06.2018
Deres dato
Vir referanse 18/07133-6
Deres referanze
War saksbehandler  Anette Vil

Bratsberg

Unntatt offentlighet itht Qff] §13 3fr Ful
§13.1

Test-2018

Med vennlig hilsen

Anette Vik Bratsberg

anette vile bratsberg@t-fle no

&3l

Anette Vik Bratsberg FE"_ Del

360° Tillegg @

| a || Ne || Avby

Sak: 18/07153

lam) Test - 18.6.18 -
A < # Sett status

2 Dokumenter (*)

Ny ~ @ Velg eller dra filer hit Forhandsvisning

Mr. Titte l

v 18/07153-6 Test - 2018

n



Sakshistorikk » Sak: Test - 18618
0. Trykk pa «Ekspeder» for &

» Saksdokument: Test - 2018
sende brevet ut.

Saksdokument: 18/07153-6
@ Test - 2018 - l

QO &  # | Arbeidsflyt - | | Ekspeder | | Send til signering
v Filer (%)
. : @ MO X
1. Velg «Ekspederingskanal: Ekspeder dokumentene til mottakerne
osvarUt» B «EkSpCdCDT for Kontroller ekspederingskanalen for hver kontakt. Klikk Forhandsvis hvis du vil se pa filen{e) fer
4 sende dokumentet til ekspedering.
mottakerne. Kontakt Rolle Ekspederingskanal
Anette Vik -« Motiaker Svarlt h
[] Vis filer

[] Vissvarinfo

!

| Ekspeder

‘ Forhandsvis

oo |

12. Nai er brevet sendt automatisk
til mottaker og eventuelle

kopimottakere.
‘ e © »

.y —

12



Hvordan arkiverer jeg

e-poster?

1. Dukan ogsa journalfere
dokumenter direkte fra
e-posten din.

Du markerer eposten med
markeren og drar den over
til feltet «Slippsoner». Da
vil markeren fi et plusstegn
ved siden av seg. Da slipper
du markeren, si apner
journalferingsbildet seg.

2. Se videre forklaring pé side 1o.

360°

Innboks 2
(=

Mine innkommende oppgaver og
dokumenter

Under arbeid 2

Mine dokumenter under arbeid

FE' Utboks

Mine ferdige dokumenter

E‘i’ Sak og arkiver
Q Sek etter saker, dokumenter og
prosjekter

Slippsoner

%; Opprette dokumenter og
avialer
Slipp e-postmeldinger, avtaler,
meter og filer her nar du vil
opprette nye 360°-elementer.

i Opprette sikrede dokumenter
og avtaler
Slipp e-postmeldinger, avtaler,
mgter og filer her nar du vil
opprette nye 360°-elementer.

'+ ¥ Privatperson

13



Hvordan besvarer jeg et
dokument?

1. Dukan VClgC mellom to INNKOMMENDE UMNDER ARBEID SNARVEIER OG DELTE ELEMENTER
alternativer:

a) Huk av utenfor dokumentet e

og klikk pa «Besvar».

il Oppfalging - Besvar Besvar med e-post  Avskriv Omfordel Handlinger - F 4
v Titte Avsender
0 Test - besvare dokument Anette Vik
b) Klikk Pﬁ- tittelen for 4 lese INNKOMMENDE UNDER ARBEID SNARVEIER OG DELTE ELEMENTER
dokumentet.
Ubesvarte dokumenter
Oppfelging ~ Besvar Be{llar med e-post Avskriv Omfordel Handlinger ~ #
v Titte t Avsender
|__‘| Test - besvare dokument Anette Vik
2. Klikk pa «Besvar». Her far Dokumenthistorikk » Saksdokument: Test - besvare dokument

du to alternativer. Dette
=g Saksdokument: 18/07153-7

dokumentet er unntatt
offentlighet og kan derfor bare Test - besvare dokument -

besvares med «Med dokument».

O £ < # Ayskriv Besvar =

2 Filer () Med dokument h

@ Velg eller dra filer hit Ny Med e-post diinger~  # «& [ Forh
o Titte

Y Test - besvare dokument



3.

5.

(7
Her er en flere felter Besvar Saksdokument ® o x
forhindsutfylt, men sjekk alle @ Kontakter  Filer Stikkord  Notater |
felter merket med stjerne. - N ——
Dokumentkategori * Dokument ut X v h
Tilgangskode * 13 - OFFL§13 Taushetsplikt % v | [JAvskjerm kontakter h
Paragraf * Offl §13 jfr Fvl §13.1 - opplysninger som er underlagt taush... v
Tilgangsgruppe * Elev-Skien ®ow | s
Test - besvare dokument 5 (B
Tittel *
Valg for offentlig tittel Skriv inn offentlig tittel manuelt X v h
Test [@
Offentlig tittel * h
Valgt mottaker Anette Vik h
Mottaker Skriv her for @ soke v P i
Kopi il Skriv her for @ seke v P[]
Dokumentdato 26.06.2018 =
Ansvarlig * Anette Vik Bratsberg - Team arkiv v
Mal BREV X v
Neste > Eullfar Avbryt
Dokumentet dpner seg i Word, | TELEMARK
her fyller du inn teksten. \Q/ fvlkeskommune
Anette Vik [Team arkiv
Var dato 26.06.2018
Deres dato
Var referanse 18/07153-8
Deres referanze
Vér salsbehandler  Anette Vik
Bratsherg
Unntatt offentlighet iht Qff] §13 jfr Fvl

513.1

Test - besvare dokument
# Hei @

Med vennlig hilsen
Anette Vik Bratsberg

anette vik bratsherg@t-fkno

Nar du er ferdig lukker du
dokumentet ved 4 klikke pa
krysset overst til hoyre i Word.

Anette Vik Bratsberg H Del

15



6. Velg alltid «Ja» — du kan fortsatt 360" Tillegg

= |
redigere i dokumentet.
| Vil du lagre filen tilbake til 360°7
[ nei || Avbny
.. . . Dokumenthistorikk »  Saksdokument: Test - besvare dokument » Saksdokument: Test - besvare dokument
7. Na gjenstar det bare 4
CkSpCdCI’C dokumentet tll Saksdokument: 18/07153-8
mottakeren Test - besvare dokument -
O # 4 # Arbeidsflyt - Ekspeder Send til signering
A Filer(0)
® velgellerdrafiler hit % Ny Ny fiflkferanse ~ Filhandlinger ~ # « [0 Forhandsvisning
v Titte Sist endret
@z Test - besvare dokument 26.06.2018
2 .:::. O X
8. Velg «Ekspederingskanal: Ekspeder dokumentene til mottakerne
SvarUt» — «Ekspeder» for Kentroller ekspederingskanalen far hver kontakt. Klikk Forhdndsvis hvis du vil se p filen(e) far
4 sende dokumentet til ekspedering.
mottakerne_ Kontakt Rolle Ekspederingskana
Anette Vik weo  Mottaker SvarlJt ﬂ h

[] Vis filer

[] Vis svarinfo

!

Ekspeder Forhandsvis Avbryt

EKSPEDER

®
®

|

16



Hvordan sender jeg et
dokument til godkjenning?

1. G4 innidokumentet du skal [ e Innes
sende til godkjenning. b Test - 18.6.18 -
A < H Sett status
2 Dokumenter (*)

My - (#) velg eller dra filer hit Farhdndsvisning

v 18/07153-9 Test - godkjenning h

~  18/07153-8 Test - besvare dokument
v 18/07153-7 Test - besvare dokument
5 Velg «Arbeidsﬂyt» og w Szksdokument: 18/07153-9

«Godkjennings. IE=l] Test - g*ikjenning ’

A < # | Arbeidsflyt - Ekspeder Send til signering
A Filer (%) Gjennomgang

@ velg eller di Godkjenning h, referanse = Filhandlinger * P
v Titte

M| Test - godkjenning

3. Skriv inn navnene til dem som Send til godkjenning ® o x
Skal gOdkjenne dOkuantCt, Mottakere  Dokumenter Vedlegg
med lederen tll SIUtt' thk Kontakter som er lagt til *  Berit Skau h
Enter, da legger de s€g inn Legg til mottakere Kaare Brauti v P h
automatisk. Til slutt klikker du Mine : 3
«Fullfor».
Notat
Tilgangsgruppe * Alle X v
Vis alle felter ()

Neste > Fullfar Avbryt

4. Dufir en e-post nir

dokumentet er godkjent og T
klart til a ekspederes ut.



Hvordan avskriver jeg
dokumenter?

I Nir et dokument ikke skal INNKOMMENDE UMNDER ARBEID SNARVEIER OG DELTE ELEMENTER
besvares avskriver du det.
Ubesvarte dokumenter l
G4 inn i 360. Under «Ubesvarte e
dokumenter» finner du B ©Oppfelging - Besvar  Besvar med e-post  Awskriv  Omfordel Handlinger = # «§
liStCn med innkommende b Titte Avsender Dokumentkategeri
dokumenter til deg selv. Herfra Test - avskrive Anette Vik Dokument inn

kan du avskrive.

Nir du har lest dokumentet
kan du huke av og klikke pa

«Avskriv».

2. Da ma du velge:

TLF

besvart pr. telefon

(her ma du ogsa skrive inn
en merknad)

TE
tatt til etterretning

TO
tatt til orientering

Avskriv dokument

Avskrivning av 18/07153-10 Test - avskrive

Svartype * v h

Merknad

din side, men det er arkivert i

3. Na vil dokumentet bli borte fra l

360.

18



Hvordan legger jeg fil

vedlegg?

1. Gainnisaken og
saksdokumentet.

2. Velg «Ny filreferanse» og «Hent

filreferanse fra sak».

3. Skriv inn saksnummer du
onsker 4 hente en fil fra, klikk
pa Enter. Da far du opp alle
filene i saken. Huk av filene
du vil ha med videre og trykk
«OK».

Test -
O # < #

s Filer(0)

® velg eller dra filer hit

W

Saksdokument: 18/07153-13

Arbeidsflyt -

el

(¥ ny

Ekspeder

My filreferanse -

Det er ingen elementer 2 vise i denne listen,

Test -
© # <& #

2 Filer(0)

(® velg eller dra filer hit

L

Arbeidsflyt ~

m

D Ny

g Saksdokument: 18/07153-13

My filreferanse ~

Registrer hyperkoblinger

Det er ingen elementer 3 vise i denne lis

Legg til filreferanse fra en sak

Sak * 18/07153 Test - 18.6.18
v ype

= Test - 18/6-18

[WE Q Test med tilgangsgruppe ad hoc
™ Test - signering
b ® Test - signering - Berit
¥ Tilgangsgrupper - arkiv - inntak-ppt
hei) Q Test - signering - Vanja
B ® Test - 2018
a Test - godkjenning

# « [ Forhandsvisning

# «& [] Forhindsvisning

My filreferansze

Hent filreferanser fra en sak h

Behandles 20.06.2018

Ferdig 28.06.2018
Ferdig 28.06.2018
Ferdig 29.06.2018
Ferdig 28.06.2018
Ferdig 08.08.2018
Ferdig 28.06.2018

Behandles 26.06.2018

SI360 Service
Account
Kaare Brauti
SI360 Service
Account
SI360 Service
Account
SI360 Service
Account
SI360 Service
Account
SI360 Service
Account
Anette Vik
Bratsberg

18/07153-1

18/07153-12

18/07153-14

18/07153-15

18/07153-17

18/07153-20

18/07153-6

18/07153-9

Utgaende internt produsert

Internt notat med oppfalging (M)

Utgaende internt produsert
Utgende internt produsert
Inngdende eksternt produsert
Utgaende intemnt produsert
Utg3ende internt produsert

Utgdende internt produsert

oK Avbryt
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4. Dukan ogsa legge til vedlegg

5.

fra utforskeren din. Da trykker
du pi «Velg eller dra filer hit».

Da apner utforskeren seg og du
henter inn dokumentene du vil

ha med.

Saksdokument: 18/07153-22

Test - 158 -

@ velg eller dra filer hit [+ My My filreferansze - Filhandlinger -
o Titte

1L

T Test-158

& Velg fil som skal lastes app @

—,
@{\‘Jvh‘ﬂ v Datamaskin » Felles (G:) » - |¢f | | Setk i Felles (G:) pe) |

Organiser = Ny mappe =~ i @

.0 Favoritter Navn ~ Dato endret Type

| Nedlastinger Lo Areie 16.08.2018 14:34 Filmappe
=1 Nylig brukt | Fylkeshuset felles 01.08.2018 12:14 Filmappe
B Skrivebord . prince2 12,08.2014 09:16 Filmappe
i ug 20.08.2018 10:23 Filmappe
-4 Biblioteker [@® Unique felles (R] - Snarvei 05.09.2017 12:00 Snarvei

[ Bilder
@ Dokumenter

& Musikk
B Videoer

m

1M Datamaskin
o Felles (G)
¥ Unique felles (R:)

2 Hijemmeomrade _
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Telemark fylkeskommune Arkivet:
359170 M
post.arkiv@t-fk.no

forsiden.portalen.t-fk.no
www.telemark.no

@

Har du spersmal
om 360°?

Ta kontakt med oss pa
arkivet p4 telefon
359170 11.

Postadresse:
Postboks 2844
3702 Skien

?

FAQ - finn flere
svar pa 360°s
hjelpeside

Ved & klikke pa
spersmalstegnet i 360°
kommer du til en hjelpeside
der du kan seke etter svar
pé det du lurer pa.

Besoksadresse: Sentralbord:
Fylkesbakken 10 359170 00
3715 Skien post@t-fk.no

®

Har du innspill fil
denne handboka?

Er det noe det mangler
informasjon om eller
kunne veert forklart bedre i
handboka? Send oss gjerne
en melding pé&
post.arkiv@t-tk.no.

MANUAL



	Hva skal journalføres?
	Spør deg selv om dette:
	Seks ulike dokumenter


	Hva er forskjellen mellom intern sone og sikker sone?
	Hva er sensitive personopplysninger? 

	Hvordan oppretter jeg 
en sak?
	Finnes det allerede en sak?
	Finnes det ikke sak?


	Hvordan oppretter jeg offentlig dokument?
	Hvordan oppretter jeg dokument unntatt offentlighet?
	Hvordan arkiverer jeg e-poster?
	Hvordan besvarer jeg et dokument?
	Hvordan sender jeg et dokument til godkjenning?
	Hvordan avskriver jeg dokumenter?
	Hvordan legger jeg til vedlegg?

