Kvale Digital Prosess: Epost-
korrespondanse som bevis og
oversendelse av e-poster til 0ss

1 GENERELT OM EPOST-KORRESPONDANSE SOM BEVIS I RETTEN

Under en rettssak vil epost-korrespondanse bli lagt frem av Kvale, og vurdert av dommeren, som
et dokumentbevis pa lik linje med alle andre dokumenter, f.eks. brev og skriftlig avtaler.

E-post-korrespondanse har et format som egner seg darlig for fremleggelse i retten. Dette
gjelder sarlig nar epostkjedene blir lange og uoversiktlige. Det er ogsa en seerlig utfordring a
tidfeste filer som er vedlagt e-postene og fa frem at vedleggene er koblet til en bestemt e-post.

Det er viktig at troverdigheten til innholdet i epost-korrespondansen og vedlegg ikke svekkes
gjennom maten epost-korrespondansen legges frem pa i retten. Vi ser dessverre jevnlig
eksempler pa at advokater, ofte i beste mening, redigerer (klipper og limer) og skriver ut
eposter pa mater som svekker epost-korrespondansens troverdighet. Til en viss grad skyldes
dette maten klienten har oversendt epost-korrespondanse pa til advokaten, og da seerlig dersom
eposter videresendes.

Vi vil normalt fremlegge e-postene som dokumentbevis i pdf format og produserer normalt pdf
"utskrifter" direkte fra Outlook. For & gjgre dette trenger vi i utgangspunktet kopier av de
originale e-postene (i motsetning til at e-posten fremgar som en del av en videresendte e-post til
0ss).

For a legge til rette for dette er det viktig at vi mottar e-poster i sin opprinnelige form. Dette
oppnas best ved 3 enten oversender opprinnelige epost-korrespondanse til Kvale pa fglgende
mate

(1 samlet i en egen mappe som lagres som .pst-filformat, eller

(2) som vedlegg til en separat epost.

Pa den maten blir epost-korrespondansen bevart i sin opprinnelige form (med
metainformasjon) slik at vi kan vurdere e-postens verdi som bevis og samtidig fremlegges e-
posten som bevis for retten pa en tillitsvekkende og ryddig mate. I tillegg effektiviserer ogsa vart
arbeid ved at e-postene kan sorteres pa dato og kan bearbeides i e-postklient (Outlook) med
flagging osv.

Nedenfor fglger fremgangsmate for behandling av av eposter som skal overfgres til Kvale.

2 GUIDE FOR EKSPORTERING AV EPOST TIL .PST-FIL OG OVERF@RING TIL
KVALE
21 Eksportere e-poster til en pst. fil

Denne operasjonen omfatter opprettelse av en egen mappe, organisering av relevante e-poster i
mappen og deretter lagring av mappen i en .pst fil. Filen kan senere dpnes som en separat .pst fil
i Outlook og bearbeides videre. Nedenfor fglger en stegvis guide.

Steg 1. Opprette ny mappe

Opprett en ny mappe under din Innboks ved a 4 Innboks —
hgyreklikk pa Innboks og velg Ny mappe...: BEa  Apneinytt vindu

My mappe...



Gi mappen et navn, f.eks navnet pa prosjektet
eller saken eller "Epost til Kvale". Trykk med

o n

musen pa "Innboks" og sa pa knappen OK:

Steg 2 : Kopiere e-poster til den nye mappen

Kopier eposter til den nye mappen ved a merke
en eller flere eposter.

a. Bruk CTRL+museklikk og dra e-postene til den
nye mappen.

b. Trykk hurtigtast CTRL-C for a kopiere e-
postene. Naviger til mappen du opprettet og
bruk hurtigtast CTRL-V for & lime de inn

NB: Hvis du bare klikker og drar (uten CTRL)
flyttes e-postene og du beholder ikke den
opprinnelige e-posten i den opprinnelige
mappen.

TIPS: Av og til kan det lette arbeidet & flytte alle
e-postene til den nye mappen og deretter
markere alle e-postene i den nye mappen og
kopiere dem tilbake til den opprinnelige mappen
samlet.

Steg 3. Eksporter mappen til en .pst fil
Trykk pa "Fil" (gverst til venstre)

Trykk pa "Apne og eksporter”

Mavn:

Opprett ny mappe *

':L';

Epaost til Kvale

Mappen inneholder:

E-post og innleggelementer e

Velg hvor mappen skal plasseres:

Ny e- MNye
post  elementer~ 80 58

V":a y

w Innboks
W Priva\
test 2
3 —
7 Kladd [55]

= Sendte elementer
> |5 Slettede elementer (1054

Arkiver (11 4
£ - >
L -
Avbryt
Anders Vogt test

Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Sy

Anders Vogt test
Med vennlig hilsen And gt Systemadministrator/Sy

Anders Vogt

Med vennlig hilsen ﬂ-CT R Lstemadrr'K'l' ‘RR
Anders \Vgot I
Med Anders Vogt Systemadmlnlstratnr_eSy

Anders Vogt test
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Sy

Mapp

Slett

Ny Slett

R,

Informasjon

Apne og
eksporter



Trykk pa "Importer/eksporter”

Trykk p
"Neste"

Trykk p
"Neste"

o

a

o

da

"Eksporter til en fil" og s knappen

"Outlook-datafil (PST)" og sa knappen

Apne

Informasjon
Apne og
eksporter Apne kalender
izt Apne en kalenderfil i Outlook (.ics, wes).
Lagre som
legpesmn Apne datafil for Qutlook
Adobe PDF D Apne Outlook-datafil (.pst)
- Impaorter/eksporter
&= |mporter eller eksporter filer og innstillinger.
Annen brukers mappe
Office-konto -
&3 ~pneen mappe som er delt av en annen bruker

Veiviser for impert og eksport

elg en handling som skal utfares:
Eksporter RS5-feeder fra en OPML-fil

Impaorter en iCalenda
Importer en VCARD-fil (%
Impaorter fra et annet program el
Importer R55-feeder fra en QPML-fil
Importer RS5-feeder fra listen over vanlige fee

lendar-fil (*.ics)

Beskrivelse

Eksporter CQutlook-informasjon til en fil for bruk i andre
programmer.

Intln

< Tilbake Avbr

Eksporter til en fil

Cpprett en fil av typen:

Verdier atskilt med kom

2.

<Tibake || Meste | avbn




Trykk pa mappen du har opprettet for formalet.

Pass pa at valget "Inkluder
undermapper” er huket av for 4 ta med
undermapper.

Trykk sa pa knappen "Neste"

Trykk pa knappen "Bla gjennom..."

Naviger til mappen "Dokumenter”

Gi pst-filen et passende navn ved a trykke pa
tekstfeltet til hgyre for "Filnavn", f.eks "Epost til
Kvale"

Trykk pa knappen "OK"

Eksporter Qutlook-datafil

Velg mappen du vil eksportere fra:

Ja)
v 3
hd Innboks
Epost til Kval
>
' | j
i Kladd [65]

> = Sendte elementer
» [ Slettede elementer (1054
Arkiver (11

>

Inkluder undermapper Filtrer..
3

N

| < Tilbake | B>

Eksporter Outlook-datafil

Lagre eksportert fil som:
| Ch\Users\avo\Documents\backup.pst

/ Alternativer

@ Erstatt like elementer med eksporterte elementar

OTlIIat oppretting av like elementar
O lkke eksporter like elementer

<Tilbake |[ Fuiior | | aven

Filtype:

~ [ DennePCen
> _J 3D-objekt

=] Bilder

D Musikk
* Medlastinger
B Skrivebord

Filtype: Outlook-datafiler

Outlook-datafiler




Trykk pé knappen "Fullf;zir" Lagre eksportert fil som:
ChlUserstava\Documents\Epost til Kvz @
Alternativer

@ Erstatt like elementer med eksporterte elen
O Tillat oppretting av like elementer

O lkke eksporter like elementer

< Tilbake

Fullfar

Hvis du far spgrsmal om & legge til et passord,

Opprett Outlook-datafil >
trykk OK
MERK: Dersom du benytter passord for 4 gke Legg til valgfritt passord
sikkerheten anbefaler vi at du sender passordet Passord: | |
separat til din konktakt hos Kvale i en separat e-
post eller pa SMS. Bekreft passord: | |

|:| Lagre passordet i passordlisten

Avbiyt

PST Filen er na eksportert og klart til & sendes.
Steg 4 Videre behandling av .pst filen
Filen kan dpnes som en separat fil i Outlook Epost til Kvale
[}:pne
-7in
Filen kan sendes til Kvale (se steg 2.2 nedenfor)

2.2 Sende en fil til Kvale

Denne operasjonen omfatter oversendelse av pst. filen eller andre store filvedlegg til Kvale.
Nedenfor fglger en stegvis guide.

Steg 1 Velg Kvales opplastingsside

Trykk pa linken til hgyre for a ga til Kvales opplastingsside https://www.kvale.no/upload
(Hold CTRL og klikk i Word):


https://www.kvale.no/upload/

Fyll ut din e-postadresse, navn pa
mottaker, tittel samt melding i
skjemafeltene

mittnavn@firma.no
advokat@kvale.no
Trykk pa knappen "Add Files"

Eposter til Kvale

Here are the emails requested.\

Drop files/folders here

= Add Folder

Naviger til "Dokumenter” og trykk pa € Apne X
PST-filen du opprettet i steg 3. Trykk pé 4 [ » DennePCen > Dokumenter v O | SekiDokumenter »
knappen "Apne" for a legge til den til Organiser Ny mzppe BE- O @
opplasting A Navn Endringsdato Tpe A
Epost til Kvale 27.03.2019 16:45 Outlock-dz
27.03.2019 16:01 Adobe Acrq
| 019 12:57 Microsoft E
3 27.03.20 91117 Outlook-dz
Dokumenter : 1 Adabe Acrc
J Musikk | PNGHil
B Nedlastinger | Microsaft v
[ Skrivebord : il
l Videoer 3 25.03 ;56 Microsoft ¥
! 22.03.2019 16:39 Adobe Acrc
22.03.2019 09:48 Adobe Acrc
19.03.2019 11:20 Adobe Acrc
180320191534 Adobe Acrcy,
v < >

Filnavn: | Epost til Kvale | [ filer v

1 files - 265.00 kB

= Add Folder

Trykk pa knappen "Send" for a sende den
til din kontaktperson

3 SENDE EPOST SOM VEDLEGG

Denne operasjonen er et alternativ til lagring av e-poster i .pst filer og innebeerer at original e-
post legges ved en annen e-post. Den opprinnelige metainformasjonen i e-posten fglger da med
og vi kan a lagre e-posten som en original e-post og viderebehandle den (basert pa
metainformasjon).

ALTERNATIV 1: Opprett en ny e-post og flytt vinduet ved siden av Outlook-vinduet. Du kan na
klikke og dra (mens du holder CTRL inne) e-postene fra Outlook-mappene til den nye e-posten.

ALTERNATIV 2: Hvis du vil organisere e-postene i en egen mappe fgrst fglger du beskrivelsen i
steg 1 og 2 under punkt 2.1 ovenfor. Deretter fglger du guiden nedenfor for legge ved e-
postelementene i en ny e-post.



Opprett en ny epost

Fil Hjem Send og motta Mappd
|?| EFE lgnaorer

x Opprydding =
ppelpost -

My Slett
Trykk pa meny-elementet "Sett inn"

Sett inn Alternativer Formater tel

inn~
Utklippstavie Enkel tekst

Trykk pa knappen "Outlook-element"

Melding

@ f ) Visittkort ~ D

der
Legg ved QOutlook _ Tabell
fil~ |element £ Signa

Inkluder Tabeller
Naviger til mappen du opprettet og Settinn element b
trykk pa den Soki
v 3

~ QK I
v Innboks
Epost il Kol S mm—

Sett inn som
@ O Bare tekst
@Ved\egg
i Kladd [65]
[ Sendte clementer &/
Elementer:
Do [FRA |EMNE MOTTATT | KATEGORIER S
4 Dato: | dag
Ander... test

ons. 27.03.... []
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrator
Ander... test ons, 27.03... []
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrator

Ander... test ons. 27.03.... []
Med vennlia hilsen Anders Voot Svstemadministrator/Svstems Administrator hd
[ feltet "Elementer” vises epostene du Sett inn element X
har limt inn Sk
v el

Lol oK |
v Innbaks
Epost til Kvale

Settinn som
® OBaretekst
@Vedlegg
17 Kladd [63]
Comdis ol " v
Elementer:
Do [Fra  [EmnE | MOTTATT | KATEGORIER [~
4 Dato: | dag
Ander... test

ons. 27.03... []

Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrator
Ander.., test ons, 27.03.. []

Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrator
Ander.., test ons. 27.03.. [

Med vennlia hilsen Anders Voat Svstemadministrator/Svstems Administrator b




Trykk pa den fgrste eposten i listen

Rull ned til den siste eposten i listen

Hold knappen SHIFT og klikk pa den
siste eposten i listen for & merke alle
epostene i listen

Trykk pa knappen "OK" for a legge ved
epostene som vedlegg

Sett inn element

X
Sok i
v 3 | ok |
~ Innboks
Epost il Kvale
> Sett inn som
. O Bare tekst
@) vediegg
7 Kladd [55]
« I3 Sendte elementer
Elementer:
Do (FRa  [EMNE MOTIATT | KATEGORIER [ A
4 Dato: | dag
Ander... test ons. 27.05....
Med vennlig hilsen Anders stemadministrator/Systems Administrator
Ander.., test : ons, 27.03.... []
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systema T ame R‘Rﬂlstrator
Py [
Ander... test ol_my

& it
Med vennlia hilsen Anders Voat Svstemadministrator/Svstems Administrator

Settinn element

>
Sok iz
v 3 [ oK
w Innboks
Epost til Kvale
> Settinn som
m O Bare tekst
@Vedlegg
7 Kladd [55]
. ra Cendte elerenter
Elementer:
()@ |FRA  |EMNE |MOTTATT | KATEGORIER [ A
Ander.., test ons, 27.03.. []
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrz2z-/Sys*-=1s Administ-ator
Ander.., test I\ U :I.r-]l e.
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrat
Viser meidinger som er nyere enn 12 maneder.
v
Sett inn element X
Sk i
v o]
v Innboks
Epost il Kvale
> Sett inn som
m O Bare tekst
@\«"edlegg
7 Kladd [63]
% = Sendte elementer v
Elementer:
Mo [FRa | EMNE |MOTTATT | KATEGORIER [~
Ander.., test ons, 27.03.... []
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrator
Ander... test ons, 27.03....
Med vennlig hils: Vogt Systemadministrator/Systems Administrator ?(
vt e e S H | ik Kl
™ _KJ_A___*_‘_

Settinn element

Sok i

el
v 3

~ Innboks

Epost til Kvale

7 Kladd [65]
« = Sendts slementar

Elementer:

Settinn som

O Bare tekst
@ Vedlegg

Do [FRA  [EMNE

| moTTATT
Ander.., test

| KATEGORIER

ons. 27.03... []
Med vennlig hilsen Anders WVogt Systemadministrator/Systems Administrator

[ A

Ander.., test ons. 27.03... [
Med vennlig hilsen Anders Vogt Systemadministrator/Systems Administrator

Viser all

inger som er nyere enn




Send eposten til din kontaktperson hos
Kvale
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