
Slik importerer du e-post til sikker sone – Websak+ 

Beskrivelse Tast/felt 
Hvis du mottar e-post fra eksterne eller interne avsendere som inneholder taushetsbelagte opplysninger eller 
opplysninger av særlig kategori, må e-posten importeres til en eksisterende eller ny sak i sikker sone. 
 
Fra Websak+, aktivér 
det Eksterne 
dok.området. 
 
Når sidepanelet for 
det eksterne 
dok.området åpner til 
høyre i Websak+, 
klikk på 
nedtrekksmenyen 
utenfor «Velg 
provider» og klikk på 
e-post. 
 
Let deretter frem e-
posten du ønsker å 
importere til sikker 
sone, og klikk en 
gang på den slik at 
den åpner seg. 
 
Klikk deretter på Send 
til sikker sone. 
 

 

 
 
NB! Sam PSA Samulensen er en fiktiv person, og e-post og sak i Websak er opprettet i testmiljø. 

En dialogboks åpnes 
hvor du blir bedt om å 
angi om e-posten er 
inngående, 
utgående, X-notat 
eller N-notat.  
 
Klikk av på korrekt 
dokumenttype og 
trykk deretter på 
Fortsett. 
 
Når den blå sirkelen 
rundt Pluss-tegner 
slutter å snurre, kan 
du gå til Websak+ i 
sikker sone. 
 

 
 
 

Åpne Websak+ i 
sikker sone. 
 
E-posten du kopierte 
fra intern sone til 
sikker sone ligger i en 
kurv som heter 
overført til sikker 
sone. 
 
Dokumentet som e-
posten ligger på må 
flyttes til en 
eksisterende sak eller 
en ny sak. 
 

 
 



Klikk en gang på 
kurven Overført til 
sikker sone, slik at 
innholdet vises på 
arbeidsbordet, og klikk 
deretter på 
kontekstmenyen til 
dokumentet. 
 
Velg deretter Flytt 
dokument og Søk 
etter sak eller Ny 
sak avhengig av om 
du har en eksisterende 
sak eller om du må 
opprette en ny sak å 
flytte e-posten til. 
 
Nedenfor er en 
beskrivelse av 
begge valgene. 

 
 

 
 

Søk etter sak 
 
Et sidepanel åpner seg 
til høyre. Hvis du har 
saksnummeret kan 
du skrive det inn i 
søkefeltet, f.eks: 
21/100001 og trykk 
på linjeskift eller 
forstørrelsesglasset. 
 
Hvis du ikke har 
saksnummeret, kan 
du legge inn 
nøkkelord søkefeltet. 
 
Klikk en gang på 
aktuell sak i trefflisten 
og deretter på Flytt. 
 

  
 

Eposten flyttes til 
saken du valgte. 

 
 
 
 

Ny sak 
 
Hvis du velger å lage 
ny sak, fremfor å 
søke den opp, vil du 

 



komme inn i 
registreringsvinduet 
for ny sak. 
 
Når du har lagret den 
nye saken, vil du 
komme tilbake til 
dokumentetkortet til 
e-posten du har 
importert til sikke 
sone. 
 
Klikk på 
kontekstmenyen på 
dokumentkortet og 
velg Flytt dokument 
/ Søk etter sak og 
oppgi saksnr eller 
nøkkelord fra tittellinje 
1. 
 

 

Gå tilbake til Outlook 
og slett e-posten 
som du har importert 
til sikker sone. 

 

 


