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12. Kortversjon håndtering e-post 
Både inngående og utgående e-post skal dere saksbehandlere selv registrere, det gir det beste resultatet på registreringen. Samt at noe informasjon kommer automatisk opp i registreringsbildet.
 

En forutsetning for import av e-post til ePhorte er at dere er pålogget ePhorte og starter outlook via Citrixen, da dukker det opp en ekstra knapp "Eksporter til ePhorte". 

[image: image1]Registrering av mottatt e-post:

Merk den e-posten du skal registrere og trykk på knappen i øvre høyre hjørne ”Eksporter til ePhorte”

Dere får så opp et registreringsbilde i ePhorte, fyll ut saksnr + tab-tast. Sjekk at riktig sakstittel kommer opp. Om du ikke husker saksnr kan du trykke på 
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 for å søke etter saken.

[image: image3.png]Endre innholdsfortegnelsen på journalpostdetaljene, det er emne-teksten i e-posten som kommer opp og i mange tilfeller er ikke den dekkende for e-postens innhold.

Om ikke e-posten kom ”i dag” må dokumentdato fylles ut.

Evt gradering må også fylles ut, velg 
[image: image2] i feltet tilgangskode og klikk på riktig tilgangskode/hjemmel.

Inneholder e-posten vedlegg har du mulighet for å velge hva som skal være hoveddokument og vedlegg, bruk rullegardinen. Husk å hake av for ”Legg inn mailtekst som vedlegg” om du ønsker at denne også skal være med som vedlegg.

Avs/mottaker – navn og e-post - kommer automatisk opp, dere velger selv om dere skriver på adresse. Vær obs på at om dere besvarer denne journalposten med utgående brev senere, MÅ dere på den utgående journalposten ha med adresse.

Trykk "importer" og journalposten er nå registrert som inngående journalpost. 
ePhorte kommer opp med den ferdig registrerte journalposten i bildet.
[image: image4.png]Phorte (Nina Fosshakken

Arkivansvarlig SERY - ePhorte® produksjon - Stjardal)

)+ [ htmiiivarwebosephortestisharedaspdefautidetais aspef=hewtmawariw |

Ble Edt ew

Favorkes Tools _tielp

N r——

Send e-post

e send 2 avbryt

il

[ 5 Usfi Kopi Koravn  Nawn Expost Adresse

T | | ][cerem][5]sohan Larem Husoy

[ni sl i e

‘ | |
Emne: Legging o varn, Hoakk og overvanrsledning 1 igurd Jarsy -10

I signer vedieag

T~ signer og krypter vediean

Meldingstekst;

Dore





Nå kan du enten avskrive med kode eller med utgående brev. Se kortversjon 1 – avskriving.

Registrering av sendt e-post:

Dette gjøres på samme måte som for mottatt e-post.

Forskjellen er at denne blir registrert som utgående journalpost.

Er denne e-posten et svar på en journalpost eller tidligere registrert mail må du manuelt knytte registreringene sammen i ePhorte etter registrering - avskriving.

Se kortversjon 1 – avskriving.

Registrere og sende e-post fra ePhorte:

Det finnes flere måter å sende e-post fra ePhorte.

Du kan avskrive en inngående journalpost med e-post, ny e-post i saken eller du kan sende kopi av et allerede registrert brev fra ePhorte.

Du kan velge å registrere med en delvis utfylt e-post mal. Fordelen med dette er at e-posten blir mer formell med kommunelogo og saknr kobling. E-posten vil for mottaker se likedann ut som om du sender fra ”din” outlook. Eller du kan registrere med en tom mal, da må du selv fylle ut med saksbeh navn osv.
Sending av e-post med delvis utfylt mal:

Søk opp den saken du skal registrere e-posten i, evt søk opp i mine restanser om du skal avskrive en inngående journalpost.
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Klikk på hurtigmenyen for journalposter og velg ”ny utgående” eller hurtigmenyen for den inngående journalposten du skal besvare og velg ”Besvar/avskriv” og ”Svar med utgående post”.
[image: image6.png]ePhorte (Nina Fosshakken

Dokument: 3716.HTML =
BA Sjokk inn filen | dokumentiageret
I Sjokk inn som ny version
I il godkjenning
I Marker dokument som ferdia
7 Oppdater data | ephorte

¥ sett Journalpost status til skspedert
Trykk knappen "Utfgr" for & starte valgte operasjoner

o [





Registrer innhold, navn og e-post.

Trykk ”Lagre og nytt dokument” MEN skal du ha med vedlegg må du velge kun ”Lagre” og kommer da tilbake til journalposten og får mulighet for å knytte til vedlegg.
Velg malen e-post

Nå kommer outlook opp med en delvis utfylt ny e-post (evt. med vedlegg) og du kan skrive inn teksten. 
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Velg ”send” og denne kommer opp:
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Trykk ”utfør”.

E-posten er nå registrert og ferdigstilt i ePhorte.

Sending av e-post med tom mal:
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Søk opp den saken du skal registrere e-posten i, evt søk opp i mine restanser om du skal avskrive en inngående journalpost.

Klikk på hurtigmenyen for journalposter og velg ”ny utgående e-post” eller hurtigmenyen for den inngående journalposten du skal besvare og velg ”Besvar/avskriv” og ”Svar med enkel e-post”.

Du får opp et vanlig e-postbilde og kan fylle ut meldingstekst.
Om du har besvart inngående journalpost får du mulighet for å sette avskrivingskode.

Send kopi av registrert brev via ePhorte:
Registrer brevet på helt vanlig vis, men husk å legge inn e-postadresse (mulig å registrere e-postadresse ved sending også). Når brevet er godkjent av leder og ferdigstilt kan kopi sendes som e-post. Det kan på samme måte sendes kopi av en inngående journalpost.
Stå på journalposten du ønsker å sende kopi av og velg ”Funksjoner” og ”Send kopi med e-post”.
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Du får opp et bilde hvor du kan legge inn mottakere og skrive en meldingstekst til mottakere. Her vises ikke vedleggene, men de blir med. 

Trykk send.

Nå er journalposten sendt som e-post og det vil i loggen for journalposten komme frem.
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