OPPLAND

fylkeskommune

Rutine for behandling av e-post

Formal:

Videresende, journalfgre og behandle innkommende e-post

E-post:
Reklame vurderes/slettes

Endre avsender til virksomheten/registrert kontakt der det er mulig. Fjern kopimottakere.

Legg inn e-postadresse i kontaktregisteret for privatpersoner der det mangler.

Vaer OBS pa emnebeskrivelse, disse er ofte ufullstendige.

Sjekk at det er innhold i vedleggene.

Sjekk at alle vedlegg blir overfgrt til P360. Konverter "ikke arkivgodkjente" filformater hvis det er mulig.
Bruk notatfeltet hvis du ikke kan konvertere og ma slette filer. Gi beskjed om dette til avsender.

Sende en bekreftelse fra postmottaket med standard underskrift:

Din henvendelse er mottatt av postmottaket i Oppland fylkeskommune.

Henvendelser som er underlagt journalfgringsplikt vil bli journalfgrt og videreformidlet til rett avdeling
for saksbehandling. Offentlighetsvurdering av inngaende post gjgres fortlgpende, og blir offentliggjort
pa vare nettsider Oppland.no etter to dager.

Det er ikke ngdvendig & sende fysisk post i tillegg til henvendelser vi mottar pa e-post.

We confirm to have received your e-mail.

Med vennlig hilsen / Best regards

Postmottaket hos Oppland fylkeskommune

Arkivet

Sentralbord 61 28 90 00 - Faks: 61 28 94 95

Epost: postmottak@oppland.org
Hjemmeside: www.oppland.no

Dette gjelder reelle eposter.
E-post som er journalfgrt, slettes etter hvert. E-post som vi videresender slettes etter 2 uker.
Vaer Obs pa Link, e-post i e-post og zip-filer (se lenger ned).

Se egen rutine for sletting av vedlegg i e-post.

Se egen rutine for behandling av Digipost og Altinn. Ansvarlig for postmottak har ogsa ansvaret for
Digipost og Altinn.

Bruk av/ endringer i kontaktregisteret: se Rutine for behandling av fysisk post
Sjekk flere ganger i Igpet av dagen boksen Userigs e-post under Postmottak. Dra aktuell post over til

Postmottak innboksen. Slett resten fra Userigs e-post.

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid
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Feilmelding pa inngaende e-post: Sendes til IKT-servicedesk for vurdering.
Mistenkelig e-post: IKT vil ha skjermdump av mistenkelig e-post, ikke videresend e-posten.

Videresending av e-post som ikke journalfgres:

Eksamenskontoret, inntakskontoret, post Opplandstrafikk og fakturamottak har egen e-postadresse.
fakturamottak@oppland.org

eksamenskontoret@oppland.org

inntakskontoret@oppland.org

skoleskyss2 @oppland.org (intern: defekte busskort, kontakt mot skoler o.1)
post@opplandstrafikk.no (alle kundehenvendelser)

Epost vedr. Ignn-/fagforeningstrekk, passord Visma o.l.: Anne-Cathrine Nielsen
Fylkesbiblioteket: Tone Nyseter

Fylkesarkivet: Marit Hosar og Kjersti Seeter Mjogdalen

Tannlegetimer: Bente Brudal

Behandling av e- post i kritiske situasjoner

Behandling av e-post nar bruken av P360 er ute av drift i mer enn to dager

- dokumentene kopieres og leveres ut til leder/saksbehandler
- e-post skrives ut
- dokumentene journalfgres fortlgpende sa snart systemet er i drift

Importere filer fra linker i e-post

Start med a journalfgre e-posten som hoveddokument, pa vanlig mate.
Hent opp linken:
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Lagre filen pa skrivebordet og evt. endre filnavn i samsvar med dokumentet. Lagre alle filene du skal ha
med over i 360, fgr du gar videre. Marker filer i lagringsomrade og dra de over til riktig journalpost i
P360. Filer droppes i fil-omradet. Man kan dra over flere filer samtidig.

Fil(er) er na lagret i 360, som et vedlegg til det allerede journalfgrte dokumentet.

Rutiner for e-post i e-post:

Nar vi mottar e-post i e-post, ser den slik ut. Vi journalfgrer den fgrste e-posten fgrst, og lager med det
dokumentkortet.
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VS: tester epost i epost

Kook Anne, Sent.adm OFK
to 25.11.201312:29
Ti Barresen Viviann, Sent.adm OFK

~ Melding =1 Vvs: FR gjennomfaringsdokument 2014 (@ M...

trallallaaa

Dobbeltklikk sa pa e-posten som ligger i den f@rste e-posten. Da vil filene (vedleggene) komme frem.
q‘
Trykk da pa Vis/skjul sidepanelet :

Vis/skjul
sidepanelet
3607

Sgk fram i sidepanelet: Dokumenter - bruk sgkefeltet for & sgke opp journalnummer - Enter
Dra filene (vedleggene) inn i det rgde feltet, o ) -
llene (vedleggene) inn i det rg & Software Innovation v X

de legger seg som vedlegg pa dokumentet.
©® 0O®

Rutiner for Zip-filer:

Nar vi mottar e-post med zip-fil
(pakket fil), vil denne se slik ut. Vi zip
journalfgrer denne e-posten fgrst

og lager med det dokumentkortet. Kook Anne, Sentadm OFK

Sendt: on 27.11.2013 13:40
T Barresen Viviann, Sent.adm OFK

] Melding | | 1) Anne.zip [786 kB

tester

Nar vi skal apne zip-

fila, s3 dobbelt -
ST

klikker vi pa den. Da

vil dette vinduet Organiser » Pakk ut alle filer
komme opp.

1) e« AppData » Local » Microsoft » Windows » Temporary Internet File

Vi merker den fila S Favoritier Mavn Type
vil vil pakke ut, og 4 Medlastinger | . Scanned Documents Filmappe
trykker Pakk ut alle B Ml

= Nylig brukt

filer.



Sa finner vi det omrade S |

vi vil |agre filene pé. Her ) 1, Pakk ut komprimerte mapper

er det lurt a lagre dem pa
«mine dokumenter». Velg en méalplassering, og pakk ut filer
Finn det omrade du Filene blir pakket ut | denne mappen:

gnsker og trykk OK. Bla gjennom..

Vis utpakkede filer nar fullfert

[ Pakkut | [ aAvbryt |

Marker filer i lagringsomrade og dra de over til riktig journalpost i P360. Filer droppes i fil-omradet. Man
kan dra over flere filer samtidig.
Husk a slette Zip-fil i 360 nar du er helt ferdig.

Konventering av XLSX-filer (med flere faner)

08:45 | 1016 2-08 30,9 |0:30 61,9

XLSX-filer skal

09:40 | 1002 2-01 89,9 (1:40 539

sjekkes. Filer med

—4 | |

13:48 | 1004 2-02 31,9 [0:35 547

flere faner skal
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Sammendrag rutekm-busskat. Produksjonsliste-mars Kjgredagstype .
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konverteres til PDF-A
slik at alle faner blir
med.

Trenger man gjgre endringer etter journalfgring, kan man ga inn pa Vis versjonshistorikk og hente fram
produksjonsformat. Ofte har ogsa tomme felt (i fane Produksjon) blitt konvertert og mange filer har blitt
pa 1000- 1500 sider. Tomme felt ma slettes.

Fjerne tomme felt og konvertere

1. Marker den fgrste tomme linja ved a trykke pa linjenummeret helt til venstre.

175/JvB Land Dokka 161 Fagerne: 19:30 Gjgvik 21:15 98,40 1:45 56,21 (1] 1
176 /1vB Land Dokka 161 Gjevik 21:20 Dokka sk 22:05 41,70 0:45 556 |1 |1]1
177.1vB Land Dokka 161 Dokka sk 16:45 Gjgvik 17:36 42,50 0:51 50,0

178 1vB Land Dokka 161 Gjsvik 17:36 Dokka sk 18:21 41,70 0:45 55,6

179

180

1R1

2. Hold sa ctrl og shift inne, samtidig som du trykker pa pil ned. Da far du markert alle de tomme linjene.
3. Hgyreklikk pa et av de markerte linjenummrene og velg slett (delete).

4. Da kan du starte konvertering til PDF/A. Velg 1 Lagre som - 2 velg lagringssted - 3 filtype PDF - 4
alternativer: 5 Hele arbeidsboken (for a fa med alle faner i xIsx-fil). 6 Husk ogsa hake for PDF/A (som er
riktig arkivformat):



b Biblioteker » Dokumenter » Alternativer I
Sid ad i
Organiser « My mappe I _enmra ¢
@ Alle
Microsoft cel  —  Bibliotek: Doky| © sider Fra: g L .
Inkluderer: 2 plasserinll| publiser hva
- Favoritter L Mavn (") Merket omrade 5
i Medlastinger () Merkede ark
| Nylig brukt .. Egendefinerte Offig [] 1gnorer utskriftsomrader
B Skrivebord N Ta med informasjon som ikke skal skrives ut
||
Dokumentegenskaper
ﬁ Biblioteker | Koder for dokumentstruktur for tilgjengelighet
[ Bilder
2
@' Musi
™ videoer v 4|
Filnavn: Kopi av 2016070301 Produksjon desemnber 2015 - Trenderbilene as 208605_1_0 1
Filtype 3 ’
Forfattere: eghol Koder: Legg til kede
Optimaliser for: @ Standard (publisering [¥] Apne filen etter
pa nettet og utskrift) publisering
() Minste starrelse
{publisering pa nettet)
e ) 4
< Skjul mapper Verktay - Lagre ] ’ Avbryt
Mulig problem med a fjerne linjer: Sett inn...
Du far ikke markert hele linja. 3
B Slett
e Man kan gjgre endringer bare i filer som ikke er beskyttet, Loyt naur
mulig du ma lagre filen fgrst i ditt eget omrade fgr du kan Elytt eller kopier...
gjore endringer pa det. & _Vis kode
o Hgyreklikk pa fane Produksjon (eller en annen fane du har '
problemer med), velg Opphev arkbeskyttelse Arkfanefarge ’
Skjul
. . . Merk alle arkene
Tilknytte ny format til XLSX-fil: =

Du velger riktig fil — ny versjon



Ny fil = Filhandlinger ~

O Las Type

A
[l =

Tittel

Km-produksjon_var-2013_Land.msg

Km-produksjon_var-2013_Land.xlsx

&

=

X

B Vis

Rediger
Sjekl ut

Vis egenskaper
2 Rediger egenskaper

Skriv ut

Sett status

Slett

] Vis versjonshistorikk
Ny versjon

Far opp vindu Opprett en ny versjon av denne filen:
Velg en fil (bla gjennom) - legg til - Variant A arkivformat - OK.

Welg en fil

valgt fil
Kommentar

Variant *

Ansvar: Arkivet

Ny variant

o~
1 l Bla gjennom...

o
Produksjon desember 2015 - Tranderbilene as
3 .
3 Q]

P - Produksjonsformat

A - Arkavformat
O - Offenthg format

< - Qinnart Anbomeant

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid
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