
Lage en ny sak 
 
OBS! Følg alt som er markert med gul farge 

Du kan registrere en ny sak ved å klikke Ny sak under Sak i navigeringsområdet. 

 

 
Sakstittel 
Her gir du en mest mulig beskrivende tekst for saken du registrerer. Tittel består av 2 

felt/linjer – det må være registrert noe i felt/linje 1 for at du skal kunne lagre saken. Tittelen 

brukes i overskrifter, saksoversikter, osv. Hak av for Skjermet dersom innholdet i linje 2 

under tittelfeltet ikke skal vises i den offentlige journalen. 

Merknad 



Her kan du om ønskelig fylle inn generelle kommentarer om denne saken.  

 

 

 
 

Arkivkoder 
 

Her angir du hvor saken skal arkiveres. 

 

 
 
Når du har valgt arkivkode under knappen Flere arkivkoder endres knappen til Ny 
arkivkode slik at du kan legge inn flere koder. Disse vises i en liste.  
 
Velg:  Type- Kodeklasse 
 

 
 

Velg:  Verdi  
 



 
 

 
 
Velg OK 

 

 
 

Velg: Lagre /Neste 
Hvis Saken ikke skal graderes kan du lagre. 

Eller   

Knappen Neste>> tar deg til fanen Gradering 

 



 

 

Gradering 
 

 
Når du har lagt inn alle verdiene du ønsker, og klikker Lagre, tildeler ESA et saksnummer 

 

 

 

Velg: Parter og Ny Part 

 

 
 



 
 

 
 

 

 

Gratulerer! Du har lagret Ny sak 

 


