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Opplæring i ESA 8 Saksbehandlere 

 
Hvilke dokumenter skal journalføres i ESA og leveres arkivet  

 
Alt som oppstår som ledd i saksbehandlingen og har verdi som dokumentasjon: 

 

 Inngående dokumenter som blir gjenstand for saksbehandling og egenproduserte 

dokumenter (utgående og interne)  

 Mailer som er arkivverdig, skal sendes til post@lunner.kommune.no for journalføring 

inn i ESA 

 

 

 

 

HVORDAN BRUKE FORSIDEN DIN: 

 
 

Mine oppgaver: 

 

Nyhet: Ikke arkiverte dokumenter – kommer helt på toppen: Det er dokumenter som det 

kan ha oppstått noe feil ved arkivering fra word til ESA 

 
 

Mottatt post: 

Der er din innkomne post som du må se på, der kan du være saksbehandler, kopimottaker, 

mottaker.  

 

1. Er du saksbehandler 

 Klikk på filen – se på dokumentet 

 Lage svarbrev, foreløpig svar eller 

 Avskriv med kode: Ta brevet til etterretning eller til orientering – dvs. et brev du ikke 

skal gjøre noe med, og vil ha den bort ifra listen din. Klikk på pilen - den 

journalposten det gjelder – velg arkivskrivningsmåte TE eller TO – blir da borte ifra 

din liste 
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2. Er du kopimottaker: 

 Klikk på filen – se på dokumentet – blir da borte ifra din liste når du kommer tilbake 

 Blir dem ikke borte velg: Oppgaven er manuelt utført, fjern den  
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3. Er du mottaker: 

 Velg avskriv med kode  

 

 
 

 

 

Under arbeid: 

 Der ligger det dokumentene som du ikke har blitt ferdig med – står i status R. 

 Klikk på filen  

 Velg endre dokument 

 Gå ut med ESA - disken 

 Velg ferdig og ekspeder 

 Det kan også ligge utgående dokumenter der som arkivet har skannet inn – da må dere klikke 

på pilen utenfor journalposten: Velg: 

 Oppgaven er manuelt utført, fjern den 
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Gjennomgå dokumenter som ligger under arbeid (Dokumenter 

som du ikke er ferdig med og dokumenter som arkivet har 

skannet inn som utgående) 
 Klikk på forsiden 

 Oppgavevisning 

 Klikk på Under arbeid 

 Får opp dem du ikke har blitt ferdig med – dem står i status R (reservert av 

saksbehandler) 

 Klikk på filen 

 Velg endre dokument 

 Kommer da inn i dokumentet – gjør endringene 

 Gå ut med ESA - Disken 

 Velg ferdig og ekspedert 

 De som er skannet av arkivet, se på dem og velg oppgaven er manuelt utført, fjern den 

 
 

Mine saker: 

Alle dine saker skal ligger der helt til saken er ferdig - dine ansatte (personalsaker) skal ligge 

der helt til dem slutter.  

Da skal du gjøre: 

 Finn den saken som skal avsluttes – klikk på pilen utenfor saken 

 Velg Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes 

 Lagre 
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Andre oppgaver: 

Her kommer det oppgaver som b.l.a er saksfremlegg er satt på sakslisten, det vil komme en 

oppgave til dere som forteller at oppgaven er blitt gjennomført 

 

Godkjenning:  

Her kommer det oppgave som noen har sendt til deg for godkjenning 

 

Søk:  
 Hent sak = Saksnr. 

 Ordsøk sak: Søker på sakstittel for eksempel Søk på fødselsdato (uten punktum)eller  

på navn (fornavn og etternavn) 

 Søk på ord 

 Bruk av % og & 

 Deler av ord – bruk % f.eks ragn% (ragnhild) 

 Flere ord – bruk & f.eks ragnhild&normann 

 Søk på deler av ord og flere ord f.eks ragn%&norman% (ragnhild normann) 

 Ordsøk journalpost: Søker her på tittel i journalposter 

 Fritekstsøk: Her kan du fylle ut flere opplysninger 

 

 
 

Kan ha flere saker oppe samtidig 
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Oppgaver som ligger under pilene på mottatt post som 

saksbehandler:  

 

         
 

 
Lage svar: 

 Klikk på pilen - den journalposten det skal lages svarbrev på 

 Velg mal 

 Neste 

 Fyll inn tittel: Innhold 

 Lagre og produser 

 Eller: 

 Oppsøkt sak 

 Klikk på ny journalpost 

 Velg mal 

 Hak av på den mottakeren som skal ha brevet 

 Neste 

 Osv…. 

 

 

Lag foreløpig svar: 

 Klikk på pilen - den journalposten det skal lages foreløpig svarbrev på 

 Velg mal 

 Neste 

 Fyll inn tittel: Innhold 

 Lagre og produser 
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Fordele post til en annen saksbehandler: 
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Endre oppgave: 
Her kan du endre ansvarlig, sette på ny frist og utsette oppgaven. 

Velg fordel//endre oppgave:  utsatt til og sett inn den datoen du vil at dokumentet skal 

komme opp igjen på din mottatt post. Kalenderen vil også bli merket med rødt på den datoen 

du har utsatt den til. Kan klikke på datoen. De ligger også på:  Oppgaver: Mine utsatte 

oppgaver:– ligger da under der.  
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Lage Ny sak: 

 
Sjekke først på Søkeverdi om det finnes noe på det fra før 

 

 

 
 Velg Ny sak  

 Tittel: Tittelen på saken 

 Tilgangsgruppe: Alle har en standard gruppe, men må endres ved personalsak, elevsak 

eller barnehagevedtak. F.eks.PERS, BARNEVB, ELEVHAS osv..  

 Arkivdel: Alle har en standard arkivdel, men må også endres som overnevnte, 

PERS06 (personalsak), HA06 (vanlige dokumenter), GNR06 (eiendomsarkiv) 

ELEV06 (elevarkiv), BARN10 (barnehagevedtak)osv… 

 Ny arkivkode 

 Lagre  
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Legg inn Parter: 
 

 Lag ny sak 

 Lagre 

 Klikk på flere saksdetaljer 

 Klikk på parter 

 Velg Ny part 

 Her kan du legge inn så mange parter du ønsker – enten søke etter dem eller legge 

dem inn manuelt 

  

 
 

 

 
 Klikk på Ok når du er ferdig 
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Ny journalpost: 

 Finn saken 

 Velg ny journalpost 

  
 Velg dok.mal med pilen  

 Velg type med pilen 

 Neste 
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 Ny mottaker:  

o Søk: Søk på deler av ordet, så kommer det opp automatisk 

o Kommer det ikke opp noe på søk, må det fylles ut manuelt på etternavn/firma 

o Her skal interne kopimottakere, husk hake på kopimottaker og mottakere i 

kommunen legges inn 

o NB! Fyll inn mailadresse 

 
 

 

Eksempel: 

 

  
 

Interne kopimottakere og mottakere 
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 Søk etter avs/mottaker: 

o Må hake av på enten parter eller adressater 

o Skriv inn f. eks stat - Enter 

 

 
 

Eksempel: 

 

 
 

o Da vil alle som starter på f.eks Stat… komme under søkeresultat 

o Klikk på den avs/mottakeren og dra den over til avsender eller mottaker 
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Flettebrev: 

 Legger du inn flere mottakere så blir det automatisk flettebrev 

 NB! Skal du ikke ha flettebrev må du huske å fjerne haken for dokument for 

flettebrev – se under: 

  
 

 

 

 Innhold: Viktig å ha utfyllende tekst på innhold, samme tekst blir med over i word 

 

 Gradering: Er dokumentet u.off, må dette fylles ut 

o Velg gradering – pilen: Velg riktig § 

o Feltet som skal skjermes: 

 Skjerm alle – da blir avsender, mottaker skjermet fra postlisten 

 Innhold, linje 2 – kun linje 2 fra den overskriften som dere fyller inn på 

innhold i journalposten 

 Merknad – kun merknad, hvis dere har skrevet noe der 

 Eksterne adressater – da blir avs/mottakeren skjermet fra postlisten  
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Lagre og produsere: 

 Fra word og tilbake til 

ESA 

 Klikk på ESA 

 Arkiver – Disken 

 Velg ferdig og ekspeder 

 NYHET: Her kan dere 

velge: Arkiver og fortsett 

med redigering – da 

kommer dere tilbake til word dokumentet og kan fortsette med redigering 

 

 

 

 

 

 

 

Sende dokumentet som e-post: 

 Må velge ferdig og ekspedert – journalposten må stå i status E 

 Kommer da til journalpost bildet 

 Klikk på pilen - Send 

 
 Velg ekspeder journalpost – e-post 
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 Er ikke mailadressen fyllt ut fra starten av, må det fylles inn her – eks. klikk på Statens 

fourensningstilsyn -  Fyll inn e-postadressen – velg OK 

 

  
 

 Hak av på alle  

 Send 

 

 
 

 Vil du legge inn ny mottaker – klikk på ny mottaker – kan også ta Søk – søke etter om 

adressen ligger allerede i adresseregisteret 
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Legg inn vedlegg på journalpost 

 Produser dokument 

 Gå ut med ESA  

 Arkiver- disken 

 Velg arkiver og lukk  

 
 

 Kommer da tilbake til journalposten – dokumentet står i status R 

 Klikk på nytt vedlegg: 

 

 
 

 
 Dokumenttittelen endres 

 Hvis det skal tilknyttes inn vedlegg, SKAL det stå tomt på malnavn 

 Hvis det skal hentes en mal og lage et nytt vedlegg – klikk på pilen utenfor malnavn – 

velg riktig mal NB! Her kan du f.eks bruke malen TOM hvis du skal ha inn et TXT 

dokument – kan da kopiere fra txt dokumentet og lime inn i den malen TOM – blir 

automatisk konvertert til PDF 

 Ok 
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Ved tilknytting av vedlegg: 
 

 
 

 
 

 Skal det legges inn flere vedlegg – husk å velge bare arkivering av dokument frem til 

det siste vedlegg er lagt inn 
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Hent vedlegg: 

 Hente vedlegg fra samme sak eller en annen sak 

 Klikk på Hent vedlegg: 

 

 
 

 

 
 

 Må ha saksnr. Klart 

 Søker på saksnr. 

 Velger ut de vedleggene 

 Klikk på OK 

 Lagre 

 

 

 

Tilknytte på journalpost som hoveddokument: 

 
 Hent opp saken 

 Klikk på ny journalpost 

 Malnavn: stå blankt 

 Type: U 

 Neste 

 Fyll inn ny mottaker 

 Lagre 

 Klikk på Nytt hoveddokument 

 OK på neste bilde 

 Klikk på pilen ved journalposten 

 Velg Tilknytt fil 
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SAKSFRAMLEGG 

 

 Stå i saken 

 Klikk på Utvalgsbehandling  

 

 
 

 

 
 

 Velg behandlingstype PS eller DS 

 Velg så Ny behandling 
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 Velg riktig utvalg 

 Tittel: Fyll inn den tittelen du vil ha i saksframlegget 

 Fyll i hjemmel 

 Møtedato skal ikke fylles inn 

 Klikk OK 

 Lagre 

 Velg saksframlegg 

 Velg neste 
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 Kommer da til journalposten 

 Pass på at tittelen er riktig 

 Velge Lagre og Produsere 

 Når saksframlegget er ferdig skrevet  

 Gå ut med ESA og disketten 

 

 

 

 Forskjellige valg: 

 

o Velg arkiver og lukk: hvis du skal tilknytte/hente vedlegg 

Eks: 

 
o Arkiver og fortsett med redigering: hvis du skal fortsette å skrive 

o Saksframlegg er ferdig og settes på saksliste: Brukes hvis det ikke skal til 

ledergruppen for godkjenning 

o Saksframlegg er ferdig. Sendes ledergruppa for godkjenning: Kommer da til 

ledergruppen til godkjenning (det er Jenny som får dem på ESA) 
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NYHET: Lag kopi av sakframlegg 
 

 Kan ta kopi av forrige sakframlegg 

 Stå i saken 

 Lag ny behandling 

 Ok 
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VED ENDRING AV STATUSER  
 

Dokumentstatus B til F 

 Klikk på dokumenttittelen  

 Endre på status til F 

 Ok 

 Lagre 

 
 

 

Journalpoststatus R til E 

 Flere journalpostdetaljer 

 Velg journlpostdetaljer 

 
 

 Endre status fra R til E 

 Lagre 
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