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Arkivveiledning saksbehandlere

Saksbehandlere har et viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som en oppdatert og effektiv

informasjonshase.

Saksbehandlerne er ansvarlige for at dokumenter de arbeider med eller har arbeidet med blir journalfert

Sakshehandlere skal derfor:

1. Haansvar for afalge opp egne restanser

2. Haansvaret for at sakspost som kommer direkte til saksbehandler straks blir levert til sentralarkivet for
datostempling og journalfering. Dette gjelder ogsa faks og epost. Det er ikke tillatt & starte saksbehandling av
dokumenter som ikke er stemplet og journalfaert.

3. Haansvaret for at utgadende brev blir sendt nér dokumentet er satt i F-status dvs. er sendit.

4. Haansvar for at all saksbehandling skjer i kommunes sak/arkivsystem Ephorte eller enhetens fagsystem.

5. Haansvar for &gi beskjed til sentralarkivet dersom dokumenter er registrert feil

6. Ledere/saksfordelere: - Haansvar for fordeling av journal poster/dokumenter til saksbehandlere i
sin avdeling via fanen Til fordeling, se side 32
(Dvs. journal poster/dokumenter som sentralarkivet ikke har fordelt)
- Haansvar for oppfalging av enhetens restanser — Avdelingens restanser

7. Kommunens arkivplan - Arkivplanen inneholder alle gjeldende reglement og instrukser for
journafering og arkivhandtering.
- Planen finner du her: http://mandal.arkivplan.no/

Saksbehandlers huskeliste i ephorte

Mine restanser/ubesvart post

Her finner du din

Forsvinner palisten nar du har besvart eller

ubesvarte post avskrevet dokumentet
Til informasjon Post til deg som Ligger her i 60 dag til din informasion.
kopimottaker Skal ikke besvares/avskrives. Unntak:
Dokumenter til uttalelse ma du lage et svar pai
samme saksmappe
Til godkjenning Post som du skal F.eks. personamelding
godkjenne
Under arbeid/konsepter Alle din dokumenter som | Disse blir liggende helt til du setter detil F -

du ikke har satt til ferdig

Ferdig.

Mine saksmapper under behandling

Oversikt over dle
saksmapper du er
saksansvarlig for

Kun pa saker som er under behandling

Utgekkede dokumenter

Dokumenter som ligger i
word padin H:mappe

Nar man har gatt ut av et word-dokument pa feil
méte eller det har vaat et heng i systemet,
havner de her. Du ma da gekke deinn.

Dokumenter med bla omslag

Disse dokumentene er
ikke scannet og skal
leveres sentralarkivet nér
saken er ferdig

Saksmapper settestil Ferdig

Saksmapper som er ferdig
behandles skal settestil
Ferdig, se oppskrift.

Sentralarkivet ekker ale mapper som er ferdig
og avslutter disse til dlutt.
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Begreper knyttet til Noark 4 og Eporte

NOARK -4 er en kravspesifikasion for elektroniske arkivsystemer i offentlig forvaltning. Spesifikasjonen angir krav til
informasjonsinnhold, datastruktur og funksjonalitet.

Ikon Betegnelse
Saksmappe
En saksmappe inneholder journalfert post som logisk sett harer
sammen
= Journal post

En journapost er post som er journalfart!
F. eks en journalfaring av inn- eller utgaende post, intern post (notater)
og saksframlegg.

= Dokument

En journalposter kan besta av flere dokumenter f. eks kan en post
inneholde et hoveddokument og vedlegg.

=N Vergon
Et dokument kan finnesi flere vergon. En vergon inneholder en
referansetil enfil (f. eks et tekstdokument).

ROLLER | EPHORTE

Systemansvarlig - Har tilgang til administrasionsmodulen
Arkivansvarlig/Arkivpersonale - Har tilgang til hele arkivet i systemet — bade offentlig og unntatt
Leder/saksfordeler - Har tilgang pa sin enhet og fordeler post

Utval gssekretaar - Har tilgang til utvalgsmodulen

Saksbehandler - Har tilgang pa sine saker og journal post

Saksbehandlere med lesetilgang- Har kun tilgang til alese offentlige dokumenter.
Vil ikke kunne registrere journal poster/dokumenter

| tillegg vil tilgangskoder bestemmetilgang til enkelte saksmapper og dokumenter

ARKIVDELER:

Kortkode Beskrivelse

BOST Bostette

BARN Barnehagearkivet

ELEV Elevarkivet

EMNE1 Saksarkivet

GBNR Bygnings- og oppmalingsarkivet

PERS Personalarkivet

PERS1 Bortsatt personal mapper

PLAN Planarkivet

SKJ Skjeter, avtaler, garantier, malebrev, seksjonsering
UTLAN L &n/tilskudd/startlén

OVERFOR  Overformynderiet

HAVN Manda Havn KF

PPT Pedagogisk psykologisk tjeneste for Lindesnesregionen
PSE Pedagogisk senter for Lindesnesregionen

BARNEVERN Barnevern Ser
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NAV Nav Mandd

Brukerstgtte epost: fellespost@mandal.kommune.no

SUPERBRUKER

Sentralarkivet:
Jorunn Tryland
Eva Bergersen
Silvia Berge
Kate Stoveland
Sissel Dahn

IdaHolte
Kari Lande

Marit Sletten
Oddbjerg Osnes

Trine B. Hestvdg
Randi H. Ask

Kirsten Waage
Liv Gauslaa

Birthe Omland
Synngve Haddeland

Janne Heddeland

TELEFON

3005
3411
3046
3013

3004

3002

3412
3404

3414
3054

3250
3300

38271955
3704

3579

ENHETEN DE HAR ANSVAR FOR

Ikt, @konomi, Barnehage, Bygg og eiendom, Teknisk drift
Ikt, @konomi, Barnehage, Bygg og eiendom, Teknisk drift
Ikt, @konomi, Barnehage, Bygg og eiendom, Teknisk drift
Ikt, @konomi, Barnehage, Bygg og eiendom, Teknisk drift
Ikt, @konomi, Barnehage, Bygg og eiendom, Teknisk drift

Sentraladministrasjonen 2. etg. Rédhuset
Sentraladministragionen 2. etg. Radhuset

Teknisk forvaltning og Kultur
Teknisk forvaltning og Kultur

Tjenestetorvet
Tjenestetorvet

Skolene
Skolene

Pleile- og omsorg
Sykehjemmet

Helse og sosial
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Palogging/avlogging i ephorte

Palogging

Login
Database |ePh0rte® Mandal produksjon ;l
Brukernawvn

Passord

Fyll inn brukernavn og passord og klikk pa OK.
Dersom skal inn pa Historisk baser (FWS) eller kursbhasen:

Klikk pa Databaselinjen og du far opp oversikt over alle baser man kan velge.

Login

Database | eF‘hu:urte@ Mandal pru:u:lukS]Dn

BrukernavniE 3l pro
eF‘hu:urte@ Mandal kurs
Passord | opharte® Mandal Winsak Historisk 2003-2007
ePhorke® Mandal ‘Winsak Hiskorisk, 1999-2002
ePhorke® Mandal ‘Winsak Hiskorisk, 1992-1999

Fyll s& inn brukernavn og passord og klikk pa OK.
NB. Eget brukernavn pa Historisk base

Sjekk na at det helt gverst pa skjermen star ditt navn og hvilken rolle du er palogget
med.

Endre passord

Husk a endre passord av og til. Det kommer ingen automatisk melding sa dette ma du
huske selv.

| Arkivvanswarlig FSE Ed| el My saksmappe Ed | E | standard sek | = zend lenkes El % o Lgl Alternativer

alternativer
Klikl: her for § kontrollere ePhorte-versjon og klientinformasjon.

Aaksimum antall poster
srbeidsomride pd klient

Endre passord

M autormnatisk maksimere gieldendes ramme

‘or at .MET kontrollen skal kunne hindtere dokurnenter, Klikk her for & kontrollere at dette er riktig satt opp.
nd den ha utvidede rettigheter,

Klikk pa "alternativer”

Velg "endre passord”

Skriv inn ditt gamle passord
Skriv inn ditt nye passord
Gjenta ditt nye passord
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Avlogging

I.ﬁ.rldvansvarlig FSE LI y { IN';.-' saksrr

kivanswarliq FSE

Ukyalgssekretzer FSE —
Systemansvarlig [Ufordelt] Flere valg E
Skift bruker —
Logg av : S—
Saksnr
Tittel

- Klikk pa Rollefeltet i verkstaylinjen nar du skal avslutte ephorte, dvs. gar for dagen
eller blir borte fra kontoret pa mate/kurs.
- Klikk pa Logg av
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Saksbehandlersgk

2 *Mine veditak til oppfalging - Vedtak til utsending/ekspedering.
2 ~Siste journalposter - 14 siste journal poster

EYUtgéende brev med forfal - Alle utgdende journal poster/dokumenter som er reg. med
forfall

[ ~Siste saker - 14 siste saksmapper
[ *Mine iverksatte vedtak - Oversikt over vedtak som er ferdig behandlet.

[ *Mine restanser/ubesvart post - Journalposter/dokumenter som ikke er lest/besvart. Blir
liggende til du besvarer/avskriver

EYNye oppgaver - byggesaker med dokumentflyt

& -Til informasjon - mottatt journal poster/dokumenter til informasjon(til kopi) siste 90
dager. Skal ikke besvares/avskrives.

& -Til godkjenning - Mottatte journal poster/dokumenter til godkjenning

m'Godkjent (til ekspedering) - Ferdig godkjente journal poster/dokumenter til
utsending/ekspedering.

£~ Sendtt til godkjenning - oversikt over journal poster/dokumenter du har sendt til
godkjenning

E2] *Sendite elementer - Oversikt over alle sendte journal poster/dokumenter - siste 90 dager

[ *Avskrevne restanser - Oversikt over alle journal poster/dokumenter som du har
avskrevet - siste 90 dager

[ *Under arbei d/konsepter - Journal poster/dokumenter som du har begynt pa, men ikke er

ferdig med. Forsvinner fralisten nar JP blir satt i F-status. Selv om selve brevet er
sendt ut fysisk, ma ogsa status settestil F for at vi skal vite om et brev er sendt.

21 ~Adresser (frisak) - Sak er fast registrerte adressater

El~Mine saksmapper under behandling - Oversikt over alle saksmapper som du er
saksansvarlig for og som er under behandling.
EYUtsj ekkede dokumenter - Word-dokumenter som ikke er blitt lagret i Ephorte

[l ~Styre, r&d og utvalg - Oversikt over styrer, r&d og utvalg

For & oppdatere, trykk p& F5= Refresh
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Svar painnkomne brev

Velg Mine restanser/ubesvart post til venstre i menyen for saksbehandlersgk.

+ [0 = ¥| z B 200713102 35 1 1 Forsering av ordning eldre arkiver -t Tkava Tks v/kietil R... F3E ITR z38.01.2010 Mei
+ [0 = »| o B 20081427 18 1 1 Epost: Informasion med hensyn bl lakale. . Tkava v Kjetil Reith... FSE IR 04.01.2010 et
4 O = | 1 200801427 17 1 1  Epost: Elekironisk arkivering av pasient... Tkava v/ Turid Holen FSE ITR 20,11.2009 Mei
+ [ = ¥| 4 B 200803168 5 1 1 Eposk: Arbeid med private arkiver i Vest,., Arkivverket v/Oddled. .. F3E ITR 01.10,2009 =
+ [0 = ﬂ i} E 2008/3168 4 1 1 Eposk: Opplysninger om privatarkiver Kt Lindseth FSE JTR 18.08.2009 Mei

Dine restanser vises med rgdt flagg. Dokumenter med "gratt" flagg er andre restanser
og disse skal du ikke besvare.

NB. Vedlegg som ikke er skannet f.eks. store tegninger, brosjyrer og lignende vil du
motta pa papir i Bla omslag. Skal i retur til sentralarkiv for arkivering nar du er ferdig
med saken.

Antall uleste restanser star i parantes og med uthevet skrift. Dette endrer seg nar du
gjer falgende:

For a lese dokumentet klikk pa Innholdsfeltet (bla skrift). Klikk deretter pa
dokumentikonet, pdf-ikonet og du har na lesetilgang til det scannede dokumentet. Du
kan ikke skrive inn tekst her.

For & lukke dokumentet, klikk pa svart E| gverst i hgyre hjgrnet
Klikk pa Refresh ! evt. F5 og antall uleste og dok med uthevet skrift er endret.

Dokumenter med rgdt flagg krever oppfelging. NA ma du vurdere om du skal:
1. avskrive ved a besvare med utgaende brev

2. avskrive det direkte for eksempel ved at du tar det til etterretning eller

3. avskrive ved & besvare med e-post

Besvar med brev
Klikk pa journalpost =~
Velg besvar/avskriv fra hurtigmenyen + svar med brev

e D R e - L RoF YR L 2 1 APy SISHHISIN T Y ULSTILS

Rediger Oppsigelse av gjeldende kredittavtale .
| Besvar/avskriv » Svar med utgdende post a

Tekstdokument » Swar med notat |

Fordel Bwskriv IP 5

Journalfgr Svar med enkel e-post

Godkjenn/Returner Opphev avskriving

Send nA harinasrinde PP ol mee Sl el e B R e Al Lommeme

Du far na opp et registreringsvindu med kopierte opplysninger fra det brevet du svarer
pa sjekk at disse stemmer evt. gjar endringer. (Gratt felt gverst, forteller hvor du er)
sett inn riktig tittel pa svarbrevet i innholdsrubrikken (sma bokstaver). Skal tittel
skjermes, se pkt om skjermet tittel under.
vurder om tilgangskode, lovhjemmel skal p& — klikk pa E&l~ for & f& frem valgene
Eksterne mottaker registreres. Interne mottaker i fanen Interne mottakere. (Far
dokumentet elektronisk i sgket Til informasjon)
velg lagre og nytt dokument — for & opprette et tekstdokument
velg aktuell dokumentmal
skriv svarbrevet slik du vil ha det
skriv ut brevet og send originalen
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velg alltid [3 Tibaks il ePhorte Web g
Du far spgrsmal om du vil lagre dokument. Svar: Ja

Et nytt bilde kommer opp
hukk av for & markere dokumentet som ferdig +

Dersom du ikke skal gjare dokumentet ferdig na (tidl. konsept) , ma du i bildet la veere
a hukke "markert som ferdig”. Velg bare Dokumentet ligger i fanen Under
arbeid.

Dokumentet vil na forsvinne fra dine restanser, men du vil finne den igjen i
saksbehandlersgk under siste journalposter som viser dine journalposter for de siste
14 dagene. Dokumentet vil na komme frem hos sentralarkivet under dokumenter til
journalfgring. Na er sentralarkivets rolle & journalfgre dokumentet slik at arkivet blir
fullstendig og at dokumentet kommer frem pa postlisten til kommunen.

Hvis du gnsker a skjerme (unnta fra offentlighet) deler av tittelen:

a merk aktuell tekst og hayreklikk

a Vvelg merk tekst som skjermet

q Velg tilgangskode
du vil nd se at den teksten du merket ble r@d, det betyr at det er kun deg og
sentralarkivet som vil kunne lese denne teksten — andre som sgker opp mappen vil kun
se ¥k 03 den rgde teksten. Forutsetning er at journalposten er unntatt offentlighet.

Direkte avskrivning

hayreklikk pa journalpost =~
velg besvar/avskriv fra hurtigmenyen + "avskriv JP” (journalpost)

e D R e - L RoF YR L 2 1 APy SISHHISIN T Y ULSTILS

Rediger Oppsigelse av gjeldende kredittavtale .
| Besvar/avskriv » Svar med utgdende post a

Tekstdokument » Swar med notat |

Fordel Bwskriv IP 5

Journalfgr Svar med enkel e-post

Godkjenn/Returner Opphev avskriving

Send nA harinasrinde PP ol mee Sl el e B R e Al Lommeme

Nytt bilde kommer opp
velg avskrivningsmate: TE — tatt til etterretning
TLF — besvart per telefon
0g skriv evt opplysninger i merknadsfeltet

trykk
Dokumentet vil na forsvinne fra dine restanser, men du vil finne den igjen i
saksbehandlersgk under siste journalposter som viser dine journalposter for de siste
10 dagene. Dokumentet vil na komme frem hos sentralarkivet under dokumenter til
journalfgring. Na er sentralarkivets rolle & journalfgre dokumentet slik at arkivet blir
fullstendig og at dokumentet kommer frem pa postlisten til kommunen.
Besvar med enkel e-post

Post som er unntatt offentlighet skal ikke sendes med epost
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hayreklikk pa journalpost =~
velg besvar/avskriv fra hurtigmenyen + svar med e-post

e D R e XN L E o Ru ALY L 2 1 AP ey SISHISIN IS Y UUSILS

Rediger Oppsigelse av gjeldende kredittavtale .
| Besvar/avskriv » Svar med utgdende post a

Tekstdokument » Swar med notat |

Fordel Bwskriv IP 5

Journalfgr Svar med enkel e-post

Godkjenn/Returner Opphev avskriving

Send nA harinasrinde PP ol mee Sl el e B R e Al Lommeme

Du far na opp et registreringsvindu med kopierte opplysninger fra det brevet du svarer
pa (gratt felt gverst i dette bildet forteller hvor du er)
Sjekk at e-postadressen er fylt ut
Maksimer bildet
avskrivningsmate-feltet: sett inn riktig verdi. Bruk rulleknapp
dokumenttype-feltet: sett inn riktig verdi. Bruk rulleknapp
emne-rubrikken: sett inn riktig tittel pa svarbrevet
skriv inn meldingstekst
velg lagre og send
Dersom du skal legge ved vedlegg, velger du kun lagre knappen.
Se oppskrift hvordan legge til vedlegg.

Dokumentet vil na forsvinne fra dine restanser, men du vil finne den igjen i
saksbehandlersgk under siste journalposter som viser dine journalposter for de siste
14 dagene. Dokumentet vil na komme frem hos sentralarkivet under dokumenter til
journalfgring. Na er sentralarkivets rolle & journalfgre dokumentet slik at arkivet blir
fullstendig og at dokumentet kommer frem pa postlisten til kommunen.
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Sgke etter saker/dokumenter

Du har valg mellom 3 typer sgk standardsgk, avansert sgk og hurtigsgk i
rullegardinmenyen til hayre for blatt forstarrelsesglass (pa verktgylinjen). Felles for alle
sgkene er at du ikke vil kunne se tekst i dokument eller brev som er unntatt offentlighet.
(Det vil vises ******** 03 tekst som er unntatt offentlighet, brev av denne typen vil du ikke
fa lov & apne).

Maks 100 JP av gangen. Ma endres derfor flere gnskes.

Standard sgk her far du frem det du sgker etter produsert i hele kommunen — hvis du
ikke sgker spesielt pa en saksbehandler.

Avansert sgk her kan du velge for eksempel din egen enhet og du far kun opp
saker/dokumenter som er produsert fra din enhet.

Hurtigsek dette sgket kan du bruke hvis du kjenner saksnummeret eller
dokumentnummeret.

Sgkekriterier:

Dato: 13.04.2007 eller evt —7 for a fa fram sgk for de siste 7 dager
Saksbehandler: her skrives kun initialer (3 bokst.) + tabulator

Adm.enhet: her skrives kortnavnet eks: PLOV for pleie og omsorg Vest + tab.
Tittel/innhold: skriv ett ord i tittelen, eller sgk med hjelp av * (se eks. under).

Eksempel pa sgk med *:

- hvis man skriver arkiv* i feltet tittel, vil alle saker som starter pa arkiv i sakstittel
komme med i sgkeresultatet.
Hvis man skriver *arkiv i feltet tittel, vil alle saker som slutter pa arkiv i sakstittelen
komme med i sgkeresultatet.
Hvis man skriver *arkiv* i feltet tittel, vil alle saker som inneholder arkiv i sakstittelen
komme med i sgkeresultatet.

Feltet <! til hayre i sgkefeltene, gir mulighet til & sgke opp f.eks initialer til
saksbehandler (hvis du ikke vet dette).

Hvordan starte et sgk?:

Klikk pa blatt forstarrelsesglass (pa verktaylinjen) og velg hva slags type sgk som
passer for deg (se valg over).

Velg i sgke etter-feltet hva du vil sgke etter med hjelp av rullegardinmenyen, eks
fritekstsgk, dokument, sak eller annet.

Sett inn sgkekriterier (se eget pkt. over) — du far ulike valg etter hva du sgker etter.
Klikk p& for & fa frem sgket.

Finn aktuell saksmappe, dokument — og klikk pa bla tekst for & hente saksmappe
eller dokument som du sgker.

Nar man har sgkt opp saksmapper/journalposter, kan man klikke pa plussen og fa
oversikt over alle jp/vedlegg som ligger i de enkelte mappene, jfr. bildet.
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Klikk pa plussen til venstre:
+ [T &v o0[®l200801357 3 F U FERDIGATTEST - Fritidsbolig 177128 Star...
+« [ [FA* 0o @200?;‘3946 &} F U Innkalling bl mgte fredag 20. mai 2008
O T v 4 [Wzo073843 204 E U post
ER e
=| v 7 2 Innkalling til Foreldremgte 12.06.08,
- E JMELDING OM VEDTAE - OMREGULERIMG &Y TREGDE - PRINSIFPIELLE ¥...
E_']v '@ 4 Sgknad om hoagst av traer Vassmyrveien
=+ B 5 situasjonskart

Se hele teksten: Hold markeren pa for eksempel saksnummeret sd kommer hele teksten opp i gult felt.
] @2008;’1904 2 F % INFORMASIOMNSMETE
0 [Wz00ed1=za0 E 11 robuldeg bil viving

Skyret For Pedagogisk-psykologisk tieneste For
0 (W 200Lindesnesregionzn

0 [Wzoogfzzs6 4 F U Tilsettingshrev

—

ksisterends kios,

Hvordan lage et nytt utgaende brev og knytte til vedlegg

Sok opp aktuell sak (se evt pkt. "hvordan starte et sgk”). Hvis du vet at du ikke kan

koble brevet du skal skrive til noen aktuell sak, sa tar du kontakt med sentralarkivet som
oppretter ny saksmappe for deg.

Apne opp aktuell sak ved & klikke pa bl& tekst under tittel
Hayreklikk pa journalpostikonet =~

Velg "ny journalpost” og "ny utgaende” (evt. notat N/X)

...............

1 EA4w Journalposter 3”2 Klass
My inngdende

Myt notat (N
Mytt motat (=0

T

Ny utgdende

Mytt saksfremleagq
Mytt mappedokurnent
My utgiende E-post

Nytt vindu kommer opp
Innholdsrubrikkfeltet: skriv tittel pa journalposten (sma bokstaver)
For & kopiere "sakstittel”, sett marker i tittelfeltet og hayreklikk .....

Skal deler av tittel skjermes f.eks. navn, adresse gjar slik (ma i tillegg har tilgangskode):
- Marker aktuell tekst og Hayreklikk

- Velg Merk tekst som skjermet
- Teksten blir na rad

Skal journalposten unntas offentlig, fyll inn:
Tilgangskodefeltet: klikk p& -#! for & f& frem valgene

registrer mottaker/ere: hvis mottaker allerede er adressat i saken, velg £

Hvis ny mottaker skal registreres, skriv inn navn og adresse i feltene. Hvis en adressat

skal skjermes, hukk av i u.off. (Mottaker kan kun skjermes dersom JP har
tilgangskode)

Klikk lagre og nytt dokument
Velg aktuell mal du vil bruke for dokumentet
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Opplysningene du har skrevet i journalposten flettes inn i Word, og du kan na skrive
teksten.
Nar dokumentet er ferdigskrevet i Word, print ut , send brev og velg alltid
[3 Tibaks til ePhorte Web _
Pa spgrsmal om du vil lagre dokumentet, svar: JA
Nytt vindu kommer opp
hukk av marker dokument som ferdig +

Dersom du skal legge til vedlegg, ma du i bildet la vaere & hukke "markert som ferdig”.

Velg bare

Knytte til vedlegg til et utgdende dokument:

Forst lages et utgaende brev som er "hoveddokumentet", se ovenfor

1. Dokumenter som ligger lagret i Word pa for eksempel H: .........

St4 i Dokumenterfane-bildet hvor hoveddokumentet er

- Klikk p& Dokumentfane-ikonet =~

- Velg "Nytt vedlegg"

Nytt registreringsbilde kommer opp

- Skriv dokumenttittel (sma bokstaver)

- Klikk pa Lagre og nytt dokument

Nytt bilde kommer opp (Velg mal)

- Velg "Hent fil fra disk™ + ok

Nytt bilde kommer opp

- Finn dokumentet du har lagret fra far (sjekk at du star med "alle filer)
- Klikk pa aktuell fil

- Dokumentet kopieres og legges til JP.

Dersom du vil at det i hoveddokumentet skal listes opp f.eks. Vedlegg 1., 2. osv.
(tabell) ma du gjere fglgende:

- Klikk =~ og velg Flett pa nytt og du kommer inn i Word-dokumentet og ser om tabell
med vedlegg ligger der.

- Klikk pa Tilbake til Ephorteweb

- Hukk av Marker dokument som ferdig + Utfar

2. Sette inn vedlegg som eksisterer fra for i Ephorte.

A. Dokumenter som ligger i en annen saksmappe enn den du er i na
(Alt. A kan ogsa brukes for den mappen du star i)

St4 i Dokumenterfane-bildet hvor hoveddokumentet er

- Klikk p& Dokumentfane-ikonet =~

- Velg "Knytt til eksisterende dokument"

- Velg Forstarrelsesglasset *

- Klikk pa sgket Dokumenter

- Fyll inn tittel (sekeord) pa det dok. du skal ha som vedlegg

- Hukk av de dokumentene du vil ha og klikk pa Legg til valgte rader

- | bildet som da dukker opp - Klikk pa Lagre.

- Dokumentet legger seg til som vedlegg pa JP.

Dersom du vil at det i hoveddokumentet skal listes opp f.eks. Vedlegg 1., 2. osv.
(tabell) ma du gjere fglgende:
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- Klikk =~ og velg Flett pa nytt og du kommer inn i Word-dokumentet og ser om tabell
med vedlegg ligger der.

- Klikk pa Tilbake til Ephorteweb

- Hukk av Marker dokument som ferdig + Utfar

2
B.Dokumenter som ligger i samme saksmappe som du er i na

- Klikk pa Journalposter i sak (her kommer dok. i den saksmappen du jobber i nd)
- Klikk pa dokumenter du gnsker (kun en av gangen)

- Hukk av og klikk pa Legg til valgte rader

- Skal du ha flere vedlegg, sa samme prosedyre som de 3 pkt. overfor

- Nar du er ferdig med alle vedleggene - Klikk pa Lagre

- Vedlegget legges seg ved JP

Dersom du vil at det i hoveddokumentet skal listes opp f.eks. Vedlegg 1., 2. osv.
(tabell) ma du gjere fglgende:

- Klikk =~ og velg Flett pa nytt og du kommer inn i Word-dokumentet og ser om tabell
med vedlegg ligger der.

- Klikk pa Tilbake til Ephorteweb

- Hukk av Marker dokument som ferdig + Utfar

Sende epost
Post som er unntatt offentlighet skal ikke sendes med epost.
Alt. 1

- star i aktuell saksmappe
- Velg ny Journalpost og ny utgdende epost

1 FA4w Journalposter 3”2 Kl

My inngaende

Mytt notat (M)

Mytt notat (<)

My utgiende

Mytt saksfremlegg
Myttt mappedokurnent

My utgiende E-post

Nytt vindu kommer opp.
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eF DINCE =d Lagre |m Lagre og send B Avbryt (7))

% My E-post

E-post
Innhold:*
JORUMMS TESTMAPPE

k) ._T'_1||F'aragraph8t3-v A - Sy - Jv| - - = - - &) ~|:

& 4

1 Mottakeri{el: I2 Saksbehandlersftilgang I3 Tilleggsattributter I

Til:
5 Slekt walgke rader Slett alle rader
r U.off Kopi Person Kortnavn Mawn E-poskt

[l i Y ] ] =

Legg inn navn + e-post adresse (nederst)

innholdfeltet: skriv inn tittel pa dokumentet (sma bokstaver)
skriv inn tekst

Lagre og send

Dersom du skal knytte til vedlegg, sa velg kun Lagre-knappen.
Legge til vedlegg, se egen oppskrift
Alt. 2 Sende epost direkte fra dokumenter:

Du kan ogsa sende epost direkte fra word/pdf-dokumenter.

Dette vil ikke blir registrert i Ephorte, men du ma skrive en merknad pa dokumentet eller

i forbindelse med avskriving av evt. inngaende brev.

Du star i dokumenter og velger Fil og Send til. Du kommer da inn i Outlook og kan finne

mottaker i adresseboka. Husk & fyll ut en tittel.
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Alt. 3 Sende kopi med epost:

ST A JUUR SIS T

Flytt t
E5pely ' Byttt dokumenttype !
(87 oW [P ' Angi som svar |

(87 (ST Lag tilgangsgruppe
FUHL;SJ:nekr _ ' Rediger tilgangsaruppe :
Kundefunksjon 3 E
M52 0 H J 1 ¥ Mgte om epho SLbiss prPfSEdens ]
Edvss 0B 3 % Rutheriforbi | #N9rS sletting ]
w57 0B 1 U Tigangtisaks Utldn t
Mvse 0 1 % Superbrukere Wis logg 1
MAvss 0o B 1 ¥ Oppskiftpar Eksporter g
BA* 54 0 B 1 ¥ Oppdaterte ry Send kopi med e-post 1

- Klikk pa& Jp og velg Funksjoner og Send kopi med epost og du far opp dette bildet:

Send e-post
Ernne:™ IRutinebeskrivelser Ephorte versjon 2010.1 - ajourfgrt 11.8.10
Meldingstelkst: B @ |[paragraph Styx | A « Sy« F - | . - | = - & © -
i | = = = = W oS e
# ¢
1 Mottakeriel:
Til: & slett wvalgte rader Slett alle rader
[ U.off Kopi Person Kortnavn Mavn E-post
i T e a

Fyll ut meldingstekst og mottaker og klikk pa Send.
Dette vil ikke blir registrert i Ephorte, men du ma skrive en merknad pa dokumentet eller
i forbindelse med avskriving av evt. inngaende brev.

Redigere dokument — under arbeid, endre dato og overskrift

Dokumenter som du jobber med som ikke er satt i F-status, finnes i venstremenyen i
saksbehandlersgk under arbeid. Velg dokumentet du vil jobbe videre med ved a klikke
pa den bla teksten i innholdsfeltet

Hayreklikk p& dokument="

Velg rediger tekstdokument

Rediger dokumentet

Skriv ut dokument og send

Velg alltid [3 Tibaks il ePhorte Web g

Du far spgrsmal om du vil lagre dokument. Svar: Ja
Nytt bilde kommer frem

Hukk av marker dokument som ferdig +
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Dersom du skal endre dato:
(Ma ikke endres i Word)

Dokumentet ma ha status R
Hayreklikk pa =~
Velg Rediger
Endre dato i Dokumentdato og Journaldato
Klikk pa Lagre

Dersom du ogsa skal endre dato pa papirdokumentet ma du flette pa nytt.
Dersom du skal endre overskriften i Word og fa dette med i Ephorte:

- Endre overskriften slik du gnsker

- Tilbake til Ephorteweb

- Svar ja pa lagre

- Marker dokument som ferdig og

- Oppdater data i Ephorte (tar med endringer i fra reg.bildet)

- Klikk pa Utfar

- Du far na opp et bilde og klikker pa ok for & bekrefte endringen.

Lage saksfremstilling til politiske utvalg

Saksframlegg inneholder utredning og innstilling i en sak som skal behandles i et
politisk utvalg.

Sek frem saken som du skal lage saksfremstillingen i

Hayreklikk pa =~

Velg Nytt saksfremlegg

Sett inn riktig tittel i Innholdsrubrikken - STORE BOKSTAVER. Skal tittel
skjermes, se pkt. som for utg.brev.

Vurder om tilgangskode, lovhjemmel skal pa — klikk pa - for & fa frem valgene
| behandlingsfeltet fylles ut Mgtetype (PS), Utvalg og Status KL

Velg lagre og nytt dokument for a opprette et tekstdokument

Velg aktuell dokumentmal

Skriv saken
Velg [3 Tilhake til ePharte Web g

Du far opp spgrsmal om du vil lagre dokumentet. Svar Ja
Hukk av for & markere dokumentet som ferdig

velg

Saken kommer na opp pa kalisten til utvalgssekreteer som lager hefte/protokoll.
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Registrering av inngaende epost

- Du star i Outlook og merker eposten som du skal registrere i Ephorte
«ar til alle [ Videresend ngend,l’motta - %‘_}Sﬁls & @Y Sek etter en konkakk - | @ H

Innboks Klikk her For & eksportere eposten til ePhorte

|M0ttatt © |Stﬁrrelse
B  Mrs.Einke De Yries S¥: BEKREFT gevinsten (Billettservice Ingen 28-20-15-19) Wed 2/18/2009 3:33 PM
[
ice Ing 20-15-19)

11 mail hetsledere i kommunen

Til alle enhetsledere i kommunen:
vedlagt felger brosjyre om wirt etterspurte og mest populzere 2-dagers-kurs i
SERVICE & PSYKOLOGISK KOMMUNIKASION For

- Klikk pa Eksporter til Ephorte

Du far opp fglgende bilde:

e Ao

Saksdetaljer

[Impurter

For & importere til en eksisterende saksmappe: Gjgr oppslag i feltet saksnr, og sak frem sak,
Til sak: | T

Wy saksmappe: |S'u': BEKREFT gevinsten (Billektservice Ingen 25-20-15-19)

Mappetype: |

|4

Journalpostdetaljer

Innhaold: |5¥: BEKREFT gevinsten (Rillsttservice Ingen 26-20-15-15)

Dokurenttype: |I.1nnggende ey | Dokurnentdato: | T
Adm.enhet: [UFordelt] - Ufordeltjsendt tilbake bl arkiv 2| Saksbehandler: [Ufordslt] - Tkke Fordelt bl saksbehandier
Tilgangskode: | Dlﬂiemmel u.off: |

Hoveddokument: |BEKREFT gevinsten (Billettservice Ingen 28-20-15-1%)

|4

r Legg inn rmailtekst som vedlegg {dersom ikke hoveddok.)

Ekstern avsender/mottaker

Kortnavn: | p|

Navn: [Mrs.Einke De Wries | |

Adresse: [

Postor: | plEoststed:

Kontakiperson: [ hd
al il

Fyll ut saksmappe nr. i Til Sak evt. Sgk pa forstarrelsesglasset

| feltet Ny saksmappe - LA STA (gjelder for de som kan opprette ny saksmappe)
Fyll ut Innhold — Hoveddokumentets tittel (bruk evt. det som foreslas)

Fyll ut adm.enhet, saksbehandler, tilgangskode/hjemmel dersom dokumentet er
unntatt

Dersom et av vedleggene i mailen skal veere hoveddokument (f.eks. sgknad):
Klikk pa linjen i feltet Hoveddokument og velg aktuelt vedlegg

Sett "hukk” dersom mailteksten skal veere vedlegg (Dersom mailteksten er
vesentlig/viktig & arkivere)

Fyll ut Avs./mottaker, adresse/epostadresse

Klikk pa Importer

Du kommer nd inn i Ephorte og i aktuell saksmappe og kan jobbe videre med
dokumentet.
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Hvordan "sjekke" inn dokumenter fra Word til Ephorte

Dettte er dokumenter som ligger pa din H:mappe i word og som ikke er blitt lagret
korrekt i ephorte.

D Saksbehandlersek Du er her: Utsjekkede dokumenter | Eﬂ" Seike
[ *] + Mine vedtalk til oppfelging -

D | Titkel
L 5] Siste journalposter — :
[ ]~ Utgiende brev med forfall r S If-'?lOppdaterte oppskrifter
L5 v Siste saker Sjeklk inn dokument
L 5]~ Mine iverksatte vedtak Twing innsjekking av dokurnent
[ ]~ Mine restanserfubesvart | angre utsjekking

[ ]~ nye oppgaver

[ ]~ Til informasjon {2}

L *] + Til godkiznning

[ ]+ Godkjent (til ekspedering)

[ *] v Sendt til godkjenning

[ ]~ sendte elementer

h w Avskrevne restanser

| *] ~ Under arbeid/konsepter

[ ]+ Mine saksmapper under beha

siekkede dokumenter

L =)~ Styre, rid og utvalg

1. Klikk pa Saket Utsjekkede dokumenter

2. Hayreklikk pa Tekstikonet og velg Sjekk inn dokument

3. Sak opp journalposten pa tittel og sett dokumentet til F-status (oppskrift side 8) eller
sgk opp journalposten i sgket Under arbeid/konsepter

Dersom du ikke far sjekket inn dokument, prav a velge Tving innsjekking av dokument.

Dersom ikke dette gar, gi beskjed til sentralarkivet.

Hvordan lage et Y-notat - ikke arkivverdig, men informasjon om saken.

Y-notat (samme som @-notat i forum winsak) kan brukes nar du gnsker et dokument i
saken som skal veere til informasjon, men som ikke er arkivverdig og som bare ligger
der for en periode.

Velg mappedokument:
Tilgangskode:

A« Journalposter 6” klassering 1” Merknader

My utgdends

Myttt notat (W) Type  |Innhold
Myttt notat (=) U store bokstaver
My inngdende shore bokskaver

test brevmal

Myttt rappedokument qdidgiasg

My utgdende E-post eiendomstest

S
R
R
Myttt saksfremlegg R
R
R
R

- C C C

test meglerpakke

4 FEdvr 0 W

Lagre og lag brev (velg mal flettebrev) . Skriv ferdig, tilbake til ePhorte, lagre, huk av
ferdig og utfar.
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Endre status pa journalpost til Utgatt/flyttet
(trenger ikke & ringe arkivet lenger)

Sjekk farst at journalposten ikke er utsjekket (ligger i sgket Utsjekkede dokumenter)

Klikk pa aktuell journalpost og velg rediger

(i Dnr ¥ (D|R|S | Tvpe |Innhold

[ Hxs o [w R U skore bokstaver
Il Rediger bokstawver
r Besvar/Avskriv ¥ bevmal
Il Tekstdokurnent ¥ lasg

Velg s& U — for utgatt/flyttet i feltet Status og deretter lagre
I _

7 2007/3 - & store bokstaver

Saksnr: 20073
Status: R - Reservert | Jou
Dokumentdata: A - F'._\-'slutte_t ) Dol
G - Til godkjenning
Forfallsdato: 1- Journalfart
R - Reservert
Innhold: S - Reqistrert/oppdatert av sakshehandler

Angre ferdigstilling - endre status fra F til R:

JP ma ikke veere journalfaert (status J).
Dersom jp er journalfgrt ma du ringe sentralarkivet som kan sette det tilbake til R

(dokumentet ma ikke veere sendt)

Dersom du allikevel ikke er ferdig med et dokument og skal redigere, kan du gjere fagende:

Klikk pa aktuell journalpost og velg rediger

(i Dnr ¥ (D|R|S | Tvpe |Innhold

[ Hxs o [w R U skore bokstaver
Il Rediger bokstawver
r Besvar/Avskriv ¥ bevmal
Il Tekstdokurnent ¥ lasg

Velg sa R — Reservert i feltet Status og deretter lagre
[ 200771 - 4 test

Saksnr: 200741

Status:* F - Ferdig ;I ;

Dokurnentdato: E - Ekspedert .
F - Ferdig

Forfallsdato: -

L R - ervert

Innhold: 5 - Registrert/oppdatert av saksbehandler

U - Lkg&ttiflvttet

Saksbehandlerftilgang

Ga deretter pa JP, Tekstdokument og rediger dokument eller flett pa nytt.
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Flytte journalpost til en annen saksmappe

- Sta pa JP &~
- Velg Funksjoner og

- Flytt
y Kopier
Flwytt
Byttt dokurmenttype
Rediger Angi som sy ar »
Besvar/tvskriv 3 Ly R S AR
VL3R e S0 y Rediger tilganasgruppe
Fordel

Opprett presedens

Journalfer Aangre sletting

SodkjennsReturner UHlEn
Zend pd haringsrunde wis logg
- . .
Send pa godkjenningsrunde Eksporter
Ekspeder L Send kopi med e-post
My journalpost C Wis alle merknader

My merknad Vis sarmrmenstilling av dols.

Funksjoner L Endre saksbehandler

Kundefunksjon [

Publiser »

Fyll ut saksnr. pa den saksmappa du skal flytte dokument til eller klikk pa sgk etter
saksmappe

- Lagre

Jp/dokumentet er na flyttet inn i korrekt mappe. Husk a endre evt. saksbehandler.
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Flytte flere jp:
NB. Sta i flyttebildet
Klikk pa forstgrrelsesglasset 2«

Hukk av dokumentene du skal flytte og velg Legg til valgte rader.

Obs. Dokumentet som du sto pa nar du valgte funksjoner og flytt er allerede valgt.

Legq til walgte rader |

[ Lépenr Sakjdaoknr Type Innhold Bws)
I 2Z625[2010 200711-3 k4 test Jorunn Tryland
Il 22626/2010 2007[1-4 0 test Jorunn Tryland

Dokumentene legger seg slik og trykk pa Lagre.

sPhorte el Lagre B4 avbryt @)

Flytt
Detaljer

Gjgr et oppslag og sek frem saksmappe som journalpost skal flyttes til.:
Til sak: 20091797 - test byggesak

1 Flytt |

H slert walgke rader Slett alle rader

r Lopent Nr Innhold Avs/Mot
[T 17 zz625/2010 3 test Jorunn Tryland
[T 17 zzez6/2010 4 test Jorunn Tryland

Legge til ny adressat i adresseregisteret

Sjekk pa forhand at adressaten ikke er registrert fra far.
| saksbehandlersgket finner du sgket Adresser (frisgk) eller du sgke slik:

Du star i en JP som er skrevet ferdig fra far.

Klikk pa forstarrelsesglasset i Flere avsender-fanen i en JP.

1 Eksterne mottakere | 2 Interne kopi

' sletk walgte rader Slett alle rader

U.off Kopi Person Kortnawn

O0000agl
B &dEaas
A i i e
[ i i i
i i i i

Du far opp falgende bilde:

Klikk pa Sgk nd og adresseregisteret listes opp alfabetisk nederst i bildet.
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~ ePhorte {Jorunn Tryland - Arkivansvarlig FSE - ePhorte® Mandal produksjon) - Microsoft InternebE

;.S:‘;Kilder
|| Adresseqgrupper
Adre ister
Ev Adressater | sak
E" Saksparter
|._-’ Utvalgsredlermmer

3"‘ PNOIte

B avbryt ﬁ,l

=101

| Sek nd || Flere valg ||E.Iank |

Adressetype |h'

Nar dette er sjekket, velg Avbryt.

Velg avsender/mottaker-fanen, se bilde.
Klikk pa& aktuell mottaker (nede) og velg Legg til som kontakt

Du er her: ¥ Endring av tillatels... | Ihg Sgknad om endring av...

|
Kartnavn | |
Navn I |
Postadresse | |
Postnr | ‘Dl
0
W Gyldig
Legg til valgte rader |
' Kortnavyn |Navn |Adresse Postnr Poststed E-post
[~ M&TE B
[ RIS@
[~ SERM A5 Sermek Postboks 99 4523 S@R-ALUDN...
[~ aszaa 438 arkitekte ... Sarbuvolly.., 1363 HEBWIK
[ 4BB ABE Building 5...Langgata 12 4515 MANDAL
[~ aBC ABCenter Ma.., Postboks 188 4502 MAND AL
r abdulah Awdo.. Brugata 48 4515 MANDAL
[~ aps ABS Pumper as Postboks 1300 SAMNDVIKA
[~ accE Access Trapp... Postboks 430 2303 HAMAR
 a=zmoD AdalF Soranca Rrvnmnanatas AE1A MARTAL h

,— ,— ,_ l_ l_ l_ |7 Trusted sites

[# 0 -~

[ ¥ 2008/2294-1 Sgknad om endring av tillatelse 99/270 Jon Simonssonsvei 18

Status:
Dokurmenttype:

1 - Journalfgrt
I-Inngdende brev

fsvsender/Mottaker: Hellvik Hus Sggne AS

Tilhgrer sak:

Adrn.enhet:

Sakshehandler: SLA - Silje Larsen

Lepenummer:
Endring av tillatelse - 3-manns bolig - 99/270 - Jon Simonssonsvei 18 - Tilkakshaver: Oddvar Eivindson Tilgangskode:

15943/2008

* Eksterne avsendere

Dokumenter 9” Merknader ” Dokurnentflyt ” Behandlinger ” Lenker ”ﬂ'.ﬂvsenderﬁMottaker ll[JournaIpostdetaljer ”Tilleggsattributter]

TEF - Teknisk forwaltning

Cl

| U.aoff |K0rtnavn

|Navn

|Adresse |Postnr |Poststed |K0ntakt |F0rs.m§te |F0rs.stat.
- Hellvik Hus Sggne AS Postboks 984 4509 Mandal
Rediger
T
EI Leqa til som sakspart U, off |Navn |Adm.enh. |Avskr.m§te |Avskr.dat0 |Avskr.av
r Leag til som kantakt LA - Silje Larsen TEF
\\DDV EPHDB 1\ephortedok$\Prod\2010\08\11\135718.DOC 24



Du far opp dette bildet:

{= ePhorte (Eva Bergersen - Arkivansvarlig FSE - ePhorte® Mandal produksjon) - Microsoft Intern ) I ] B3
£ http:,l',l'mandal.ddd.intern,l'ephc-rteweI:-,I'shared,l'aspx,l’DefauIt,l'details.aspx?F=NewAKC:-pyFromAM&.ﬁ.K_KORTNF\VN=&AK_NA'\-'N=Hellvik+Hus+S°foc3°fob8grj
H Lagre E Avbryt T
ﬂ‘] Ny adressat
= Detaljer
Kortnavn: [ | Adressetype: |\u' - Adresse til virksomhet |
org.nr / Fnr: [ |
Mawvn: |He||vik Hus Segne AS |
Postadresse: [Postboks 984 |
Postnr: |45|39 p| Poststed: [Mandal |
Utlandsadresse: [ |
Besglksadresse: | |
E-post adresse: [ |
Bankagironummer: [ | Postaironumnmer: [ |
Telefon: | |Te|efaks: | |
Maobiltelefon: [ |th§tt datao: | p|
Tilganasaruppe: alle Oppdateringsgruppe: &lle
Web tjeneste: [ | -
Mekkel/passord for web tjensste: | | Komrunenr: [ | .l

Lagre (trenger ikke a legge inn kortnavn)

Svar til flere adressater i en sak
DOKUMENTER SOM SKAL AVSKRIVES MED ET UTGAENDE DOKUMENT:

Sta i saksmappen. Velg "Ny utgdende dokument”. Fyll ut "Innhold” evt. tilgangskode.
Vent med & velge mottakere. Klikk pa "Lagre”.

~— = el Lagre [l Lagre og nytt dokurnent B Avbryt @
4 N¥ utgdende journalpost l

Saksnr: 200741
Status:* [R - Reservert =] Journaldato;* [11.08.2010 2
Dokurnentdato: |11,03,2010 p| Dokurnentkategori: | p|
Faorfallsdato: | D| ™ Publiseres
Innhold:* ‘| ‘
! Saksbehandlerstilgang
Adrn.enhet: |FSE - Fellessekretariatetisentralarkiv p| Saksbehandler: |JTR - Jorunn Tryland p|
Godkjennes av: | p| Journalenhet: |ARKMAN p|
Tilgangskode: | p| Hiemmel u.off: | p|
Tilgangsgruppe: | p| ™ Har restanse
1 Mottakers ” 2 Interne kopimottakere ” 3 Tilleggsattributter ]

& St wvalgke rader Slett alle rader

r W.off Kopi Person Kortnayn MNavn E-post Adresse Postnr

[l N S 2 2

Du kommer tilbake til dokumentregistreringsbildet. Klikk pa L (konvolutten) og velg
"Funksjoner” — "Angi som svar” — "Inngaende”:
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Du er her: ¥ Stid. 163 - 100% f... | 27 Besvarerfavskriver ...

L]gjv 2008/1833-18 Besvarer/avskriver inngdendsbrey

Eediosy wert Adm.enhet: FSE - Fellessekretariatet/sent
Besvar/Avskriv Y lnde brev Saksbehandler: IR - Silvia Josefina Berge
Tekstdokurment r Lgpenurmnmet: 17262/2008
Fardel - 100% fast stilling i Fellessekretariatet/Sentralarkivet Tilgangskode:
1 Godkjenn/Returner Drakurnentflyt ” Behandlinger ” Lenker ” Avsender/Mottaker ”Journalpostdetaljer ”Tilleggsat
send pd heringsrunde
Send pd godkjenningsrunde |Ti|kn.type
Ekspeder v pskriver inngdendebrey Hoveddokurnent,
My journalpost »
My rmerknad
Funlksjoner b Kopier
Kundefunksjan » Flytt
Byttt dokumenttype
Angi sorn svar » Inngdende
Lag tilgangsgruppe Utgdende
Rediger tilgangsgruppe
Du far fglgende boks:
"l,'." Angi som s¥ar - ePhorte {Silvia Josefina Berge - Saksbehandler FSE - ePhorte® Mandal prod =13z

Pl rnandal. JAnLernyephorteweDl shared)aspx Lerall ELAIS . 25D T=MNJID0mM>W AL, o, 2Fn - =, _. =
http:f{mandal.ddd.internfephortewebyshared/aspxiDeF aultdetai PF=AngiSomSvar P 20{Ekstern)taIP_IPIDMY=22262840P_IPSAID=4124

Angi som svar

avskrivingsmate: rk med ukodende bresy

Dersom denne journalposten skal angis som svar pa en eller flere andre journalposter, vil registrerte avsendere pd de
journalposter som blir besvart, automatisk bli registrert som mottakere av journalposten, Dette gjelder ikke dersom de allerede er

registret som mottakere.:

Besvarer

[~ P Lepent Mr Innhold Aot

[SH I |

Klikk pa forstgrrelsesglass (foran Lgpenr.). Adressater til brevene som er ikke avskrevet
(i restanse) kommer opp automatisk.

2 avbryt Q

Legq til walgte rader |

v |Lﬁpenr |Sak,|'c|0knr | Type Innhal
¥ 14279/2008 2008/1633-5 1 Seknad pd ski...
[W¥ 15937/2005 2008/1833-8 I Sgknad bl ark...
W 16184/20058 2008/1833-9 I Epost: Sgkna...
W 1s8402/2005 2008/1833... I Epost: Sgkna. ..
[W 16875/2005 2008/1833... I Epost: Sgkna...
[W 17067/2005 2008/1833... I Sgknad - me...
W 17169/2005 2008/1833... I sgknad Stil. ...
[V 17174/2008 2008/1833.., I sgknad til sl
[w 17211/2005 Z008/1833... I Epost: Sgkna. ..
[V 17213/2008 2008/1833... I Epost: Sgkna...

Klikk/huk av i den blanke rute (under "Legg til valgte rader”) p& den bla linje. Dette for at
alle restanser blir huket av samtidig. Evt. ta vekk huken pa de som du vil ikke skal bli
avskrevet. Klikk s "Legg til valgte rader”.
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€ | http:ffmandal.ddd intern/ephartewebsharedf aspxDefault/details, aspxrf=AngiomSyar JPo420(Ekstern)2aIP _IPIDNY=222628ATF_IPSAID=4124

Angi som svar

HI__agre ﬂﬁvbryt Q

Awskriving

Dersom denne journalposten skal angis som svar pd en eller flere andre journalposter, vil registrerte avsendere p3 de
journalposter som blir besvart, automatisk bli registrert som mottakere av journalposten, Dette gjelder ikke dersom de allerede er
registret sorm mottakere.:

o
smate:

|BLI - Besvart med utgiende brev

Besvarer

I~ ® Lepenr Mr  Innhold Avsmiot
- 1427902 |5 Saknad pd stiling som arkivm Tnnbold B Britt M. Stensland
[l 159357028 Swknad til arkivmedarbeider stilling Sandaa, Heidi
[l 16184429 Epost: Seknad til stiling ved fellessekrets| Cacan, Zrinka (GE Heatthcare)

| |[18402i2] 10 ||Epost: Seknad pd stiling - stilings ID: 183 | Vidar Tiomsland

= e | e | | P a———

Lagre.

N& kan du skrive brevet. Velg "Nytt tekstdokument”.

Status:

Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:
Tilhgrer sak:

R - Reservert
U - Utg3ende brev
Janne Fallan Lorentsen m.fl.

St.id, 163 - 100% fast stilling i Fel

I_Eflv Dokurnenter 1“ Merknader ” Cokurnentflyt ]E

r|_

|D |RFIg.

|Titte|

r 2

1

Besvarerjavskriver inngdendebrey

Rediger dokumentdetaljer

Mytt tekstdokument

Rediger tekstdakument

| v

Velg "brevmal felles” eller en mal i et annet kategori (i dette tilfellet kategori ansettelser).

Det er en flettebrev. Skriv ferdig brevet i Word. (klikk pa "abc” — verktaylinje i Word, sa
kan du kontrollere mottakere. Klikk "abc” igjen, tilbake til flettebrevet fagr du lagrer).

Klikk "Tilbake til ePhorte”, lagre, huk av ferdig og utfer.

Inngaende brev (som du sender svarbrev) blir automatisk avskrevet.
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Opprettelse av dokument til godkjenning -
OPPGAVER FOR SAKSBEHANDLER "A”

Du er saksbehandler "A” og oppretter en journalpost som skal sendes til godkjenning til
saksbehandler "B”.

HUSK a skrive navnet til saksbehandler "B” som skal godkjenne dokumentet, bade i
feltet "Godkjennes av” og i fanen "Interne mottakere”. Huk av "Varsle med E.-post”, slik
at saksbehandler "B” ogsa far meldingen i sin innboks i Microsoft Outlook.

A Nytt internt notat

Saksnr: 200871723
Status:* |R - Reservert x| Journaldato:* 26.01.2009 P
Dokumentdata: 26.01.2009 2| Dokurnentkategori: =]
Farfallsdato: o]
Innhold:* saksremstiling {% notat) eller personalmelding (M notat) eller annet bype Yokument:

Sakshehandlerstilgang
Adrn.enhet: FSE - Fellessekretariatet/sentralarkiv | Saksbehandler: ITR. - Jorunn Tryland =
Godkjennes av: SJE - Silvia Josefina Berge F| Jaurnalenhet: ARKMAN =
Tilgangskode: 2| Hiernmel u.off: P
Tilgangsgruppe: o

Z Tilleggsattributter

1 Interne mottakere I

2 Slett valgte rader

Varsle
. U.off Kopi Saksbeh. Adni.enh. Journ.enh. Mawn ?_Ed
post
[T @@ [T [ 531E-silvia Josefina Berc &) FSE - Fellessekretariatet & ARKMAN P silvia Josefina Berge v
(A N A =] el =] I

Lagre og velg nytt dokument.
Velg riktig dokument mal og skriv innholdet (du er inne i Word eller Excel programmet).
Klikk "Tilbake til ePhorte” . Lagre. Du far fram en ny boks:

¥ ePhorte {(Jorunn Tryland - Arkivansvarlig FSE - ef -0 =%

Dokument: 135695.00OC

0OK ¥ =jekk inn filen i dokumentlageret

= il godkjenning
Godkijennes av
SJE - Silvia Josefina Berge =]

I™ Marker dokument som ferdig

Dokumentet 135695.00C ble sjekket inn

-

Huk av boksen foran "Til godkjenning”, et nytt blankt felt apner seg. Fyll ut "Godkjennes
av” med initialene til saksbehandler "B” som skal godkjenne dokumentet.

IKKE huk av i boksen "Ferdiq” (fordi det skal godkjennes farst). Klikk "Utfgr”. Dokument
er sendt til godkjenning og far status "G”.
Saksbehandler "B” far det i saksbehandler sgket "Til godkjenning” i ePhorte og pa

epost.
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Ikke ferdig med dokumentet?
Skulle du ikke veere ferdig med & skrive dokumentet, klikk "Tilbake til ePhorte”,
lagre og nar boksen kommer fram ikke fyll ut initialene av saksbehandleren "B”
og ikke huk av "Ferdig”. Klikk pa "Utfgr”. (Alltid la huken i "Oppdater data i
ePhorte” sta.)
Neste gang, nar du skal inn og gjare ferdig dokumentet, klikker du i sgket pa
venstre meny "Under arbeid/konsept”. Rediger tekstdokumentet, du er i
Word/Excel. Endre eventuelt dato pa dokumentet. Skriv dokumentet ferdig,
"Tilbake til ePhorte”, klikke pa "lagre”, fyll ut initialene til den som skal godkjenne
dokumentet og klikk pa "Utfar”. Saksbehandler "B” far umiddelbart dokumentet til
godkjenning.

FAR DOKUMENT TIL GODKJENNING/RETURNER- OPPGAVER FOR
SAKSBEHANDLER "B”

Saksbehandleren "B” far en epost med en lenke til dokumentet som skal godkjennes.
Man ma vaere palogget ePhorte for & kunne ga inn i programmet via lenken.

En annen mate & fa beskjed om at dokumentet er mottatt er at man ser i
saksbehandlersgket (venstre meny) at "Til godkjenning” er uthevet.

En kan ogsa sgke dokumenter som en har til godkjenning ved a ta "Avansert sgk”, Sgk
etter: Journalposter/Dokumentposter. Skriv "G” i "Status” linje og fyll ut dine
saksbehandler initialer i "Saksbehandler” linje.

c‘lﬂ». %Logg pé L‘:I] Logg av | g |hy saksmappe x| a |wvansert sok x| | =P Send lenke lz‘ (7] lél-lﬁlternati\-'er

= Saksbehandlersak

Du er her: Avansert sgk

mv Mine vedtak til oppfelging

[& - siste journalposter [Sekrd ][ Sekantal || Flerevalg |[Blank |
& ~ utadende brev med forfall

m, Siste saker Sek etter |Journalposter,l’Dokumentposter

Ev Mine iverksatte vedtak Saksnummer

mv Mine restanser/ubesvart o
Ev Mye oppgaver
2~ il informasjan
mv Til godkjenning
&~ Godkjent (til ekspedering)

Dokurnentnr
Leépenummer
Innhold

Kortnavn

B~ sendt til godkjenning Avsender/Mottaker
mv Sendte elernenter Dokumenttype
mv Avskrevne restanser Status G

mv Under arbeid/konsepter Dokurnentdata
mv Mine saksmapper under bl 1aurnaldato
&~ utsjekkede dokurnenter adm.enhet
2~ styre, rid og utvalg Saksbehandler 53E - Silvia Josefina Berge
Dokumentkategori |

Forfallsdato

Behandlingsfrist

[T S

Trykk "Sgk nd” og alle dokumenter som du skal godkjenne blir listet opp.

"TIL GODKJENNING” SOKET | VENSTRE MENY ER UTHEVET:
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"'!‘ﬂ'ji [ i;; %I:ogg pa @Logg av fd |Nysaksrnappe ;I E |Standardsﬁk;| ESgnd lenke E Q

ED Saksbehandlersgk.

Du er her: Sak

E" Mine vedtak til oppfglging

& ~ siste journalpaster | Sgk nd || Sgk antall || Flare valg || Blark |
& ~ utadende brev med forfal

Ev Siste saker Sek etter ISaksmapper,l'Mapper

Ev Mine iverksatte vedtak Saksnr |

E" Mine restanser/ubesvart o Tigq|

E" Mye oppgaver E)ato

& ~ il infarmasion

EvTiI godkjenning (1)
Ev Godkjent (til ekspedering
Ev Sendt til godlgjenning
Ev Sendte elementer

|~ S P S

Saksansvarlig

Mappetype

Enten du klikker pa lenken i eposten eller pa sgket "Til godkjenning” kommer du til
dokumentet .

Du skal na lese det far du godkjenner eller du kan avvise det. Da klikker du pa
Word/Excel ikonen for & kunne lese innholdet (skrivebeskyttet). Du kan KUN lese
dokumentet. Velg OK.

- B

P NOITE %I:ogg pé @Logg aw ’(_v{ |Nysaksmappe ;I E |Standardsﬁk;| ESgnd lenke E Q lé

b5 Saksbehandersek

Du er her: Til godkjenning | E' Sgkeresultat (1 poster)

E" Mine wvedtal: til oppfalging
Ev Siste journalposter -
E" UtgZende brev med forfall| [ & 0 @2008,!’1?23 3 G ® Saksfremstiling test Silvia Josefina Berg...
E" Siste saker

E" Mine iverksatte vedtak
Ev Mine restanser/ubesvart p

&~ niye oppaaver 9 Dokumentet Spnes for lesing,
E‘, Til informasian \‘:/ Hyis du @nsker & endre innholdet av tekstdokumentet,

bar du velge 'Rediger tekstdokument' fra hurtigmenyen
[ -

EEl~ sodkient (til ekspedering oK I Cancel

Ev Sendt til godkjenning
Ev Sendte elementer
= "

||_| |R |\-' |D|Saksnr |Dnr |S | Twpe | Innhold | AvsiMo

windows Internet Explorer x|

En boks kommer frem: klikk pa "Apen”. Word/Excel dokumentet apner seg.
Etter & ha lest innholdet til Word/Excel dokumentet, lukker du bildet med a klikke pa X i
hayre hjgrnet.

Du er tilbake i ePhorte bildet. Na skal du godkjenne eller returnere dokumentet.
Hegyre klikk pa konvolutten til det aktuelle dokumentet og du far falgende boks:
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erhorte %I__ogg pa @ Logg aw __,:::', | My saksmappe =] E | standard sgk_ |

B0 saksbehandlerssk

Cu er her: Til godkjenning | E" Sgkeresultat {1 poster)

E' Mine vedtal: til oppfélging

o | ' | |R |\-' | u} |Saksnr |Dnr |S | Type | Innhald
Ev Ziste journalposter -
Bl ~ Utodende brev med forfalf @ [ vy 0 [z008/1723 5 G % Saksfremstiling test
& ~ siste saker Rediger
EY Mine iverksatte vedtak Besvar/fyskriv [
EY Mine restanser/ubesvart p Tekstdakument v
EY N_Y? SR Fardel
EleI informasjon
B -fril godkjenning | Journalfer
2] v Godkient (til ekspedering Godkjenn/Returner
Ev Sendt til godljenning Send p& heringsrunde

Ev Sendte elementer

Send p& godkjenninasrunde
&~ Avskrevne restanser

. Ekspeder b
Ev Under arbeid/konsepter D
EY Mine saksmapper under b Ny journalpost J
EY Utsjekkede dokumenter My merknad
E' Styre, rid og utvalg Funksioner v
Kundefunksjon »

Klikk pa "Godkjenn/Returner” og du far enda en ny boks.

GODKJENNING AV DOKUMENTET:

Er du enig i innholdet av dokumentet skal du huke av firkantet "Godkjenner” + "Varsle
med E.post”, skrive en merknad i "Melding til E-post mottaker” (ma fylles ut nar det
gjelder tilsettingssak). Huk av i boksen "Ta vare pa E-postmeldingen som merknad til
journalposten”.

| en tilsettingssak (X-dokument) er dette dokumentasjon pa at TSU matet er foretatt.
| personalmeldingene (N-dokument) er dette kvittering pa anvisningen.
| andre saker/dokumenttyper er dette kvitteringen pa godkjent innhold.

ernorte Logg pd |0 Logg av  # |My saksmappe - Standard sek Send lenke ©) Alternativer
& Ld )

1> Sakshehandlersek Du er her: Til godkjenning | E' Sgkeresultat (1 poster)
2] ~ Mine vedtak til oppfalging
Ev Siste journalposter -
E' UtgSende brev med forfall] 2 M &> o @2008,!’1?23 5 [} » Saksfremstilling test Silvia Josefina Berg... FSE TR
Ev Siste saker

E' Mine iverksatte vedtak
EY Mine restanser/ubesvart p

||_| |R |V |D|Saksnr ‘Dnr ‘S | Type | Innhald | Avsitat | Admn | Saksbeh.

E‘, Wye oppgawer ﬁ'ePhorte {Silvia Josefina Berge - Arkivansvarlig FSE - ePhorte® Mandal produksjon) - ;lglﬂ
E' Til informasjon & | http:fmandal.ddd.internfephortewebysharedaspxjDef ault/details. aspxef=Approve PRGIP_IPID=40612&G1P_SEHID=1 1&GJP_GODKJA\I'_G=?&GJP_SAIDj
B - mr- =]
Ev Godkjent itil ekspedering erno ol Lagre B4 avbryt Q

EY Sendt til godkjenning L

Ev Sendte elernenter EmdlEEn ]
Ev Avskrevne restanser Detaljer

Ev Under arbeid/kansepter

= .
E' Mine salsmapper under b ¥ Godkienner

EY Uitsjekkede dokumenter Godkiennes av: |SJB - Silvia Josefina Berge Q‘
Ev Styre, rad og utvalg ¥ varsle med E-post
Melding til E-post mottaker: Godkjenner saksframstilingen og Forslag bl vedtak.| a

¥ Ta vare p§ E-postmeldingen som merknad til journalposten

1 Saksbehandierssk

Klikk pa "Lagre”.
Du far na en epost/automatisk melding fra ePhorte om at du er satt som mottaker av en
journalpost:
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Fra: Arkivet i Mandal [postmottak@mandal . kormmune .no]

Til: Silvia Berge
Kiopi:
Emne: Automelding fra ePhorte : Du er satt som mottaker av journalpost [08/1723-5 Saksfremstilling test]. Se i meldingen For link kil den aktuelle journalposten | ePharteiWeh

|ht,t,p i/ /wandal . ddd, intern/ephorteweh/ locator 23HOV=JP &34 SAAR=2008&34 SJEFNR=1723&JF JPOSTHNR=5S

Saksbehandleren "A” som skrev dokumentet far ogsa en epost/automatisk melding med

teksten som saksbehandler "B” skrev i Meldingsfeltet.

werrdg e

[

B b v 0% prerealigeral ) Salalvenrid g 1 e - Mebiing (Ben beled ] =0
B Beados e Ssmpn Faeg  Wihly  Hedngs el
BT | S e | [ ienend | - R B R Tl e T

Fra: via Jotehre Serge [uhas Borgetimancl koo fo] Sarell: a6 C0 L E00% 00: 14

] Joriiw Teplaral

LSt

[EE e v T Tkl el 1
i =t P L Sl el S M -
Feakjanner saksframstillingen og fSraleg Til wedtak. =11

Ettps/smandsl. 339, intern/ephor el Jecator ) FTEROE=JP P TD=40L01

Na er saken/dokumentet godkjent og satt til status F - "Ferdig”. Alle som er
mottakere/kopimottakere far den umiddelbart, elektronisk i "ePhorte”.

Den som sendte dokumentet til godkjenning far sett det i saket "Godkjent — (til
ekspedering)”.

Den som godkjente det har ikke lenger dokumentet i sgket "Til godkjenning”

IKKE GODKJENNING AV DOKUMENTET — ENDRING AV DOKUMENT INNHOLD

Saksbehandler "B” er ikke forngyd med innholdet i Word dokumentet og vil ikke
godkjenne den. Kan ikke ENDRE teksten selv, ma returnere dokumentet til
saksbehandler "A” som gj@r endringen.

Du gjor fglgende:

| boksen som kommer opp nar du klikker pa "Godkjenn/returner” skal du IKKE huke av

pa "Godkjenner” (blankt). Huk av "Varsle med E-post” og skriv merknaden i "Melding til

E-post mottaker”. Huk av "Ta vare pa E-postmelding som merknad til journalposten”.

=
*-‘4@ el Lagre B Avbryt ﬂ

[Godkjenn
Detaljer

r Godkjenner

Godkjennes av: SJE - Silvia Josefina Gerge 2
¥ varsle med E-post

Melding til E-post mottaker: Godkjenner ikke saksfremstilingen - vedtak, ;I
eller|
Gaodkjenner ikke personalmeldingen - Feil i ...,

[ -

¥ Ta vare p3 E-postmeldingen som merlknad til journalposten

Lagre. Dokumentet blir returnert saksbehandler "A” til endring.

\\DDV EPHDB1\ephortedok$\Prod\2010\08\11\135718.DOC

I

32



| en TSU sak blir det n& protokollert i fane Merknad pa journalposten, at hovedtillitsvalgt
ikke godkjenner saksfremstillingen eller forslag til vedtak.

IIKKE GODKJENT DOKUMENT — TILBAKE TIL SAKSBEHANDLER " A”

Dokumentet er fremdeles under arbeid/konsept hos saksbehandler "A” som kan endre
innholdet med & gjgre fglgende:

Klikk pa konvolutten til journalposten.

Velg "Tekstdokument”. Velg sa "Rediger tekstdokument” (du er inne i Word/Excel
dokumentet som er ikke lenger skrivebeskyttet).

Na kan du skrive dokumentet ferdig.

Velg "Tilbake til ePhorte”, velg Lagre, huker av "Ferdig” og "Utfar”.

Dokumentet er ferdig skrevet og sendt umiddelbart, elektronisk, til interne
mottakere/kopimottakere.

Kan eventuelt sendes igjen til "godkjenning”. Da skal du ikke huke av pa "Ferdig” og
husk a fylle ut initialene til saksbehandler "B” i feltet "Godkjennes av”. Den kommer fram
nar du huker av foran "Til godkjenning”.

Opprette ad hoc tilgangsgruppe

Ad hoc tilgangsgruppe reg. nar det er andre som skal registrere i saksmappen.

Sgk frem saken eller journalposten som du skal reg. tilgangsgruppe pa
Hayreklikk pA =™ eller ®~ og velg Funksjoner — Tilgangsgruppe — Lag tilgangsgruppe

¥ 2007/1 JORUNNS TESTMAPPE

Rediger sak

ng [y}
Under behandling =,
Avwslutt sal Al
Avskriv alle poster og avslutt saken Je
My journalpost ’ 1‘ 3 Merknader 2 ” 4 Saksflyt ”?
My merknad
Saksgang * hhold fs Mok
Funksjoner 3 Opprett presedens T
Kundefunksjon » Anagre sletting
i M (Ev1 o @ G W e Tilgangsagruppe ]

Fordele journalposter — gjelder for ledere/saksfordelere

Nar du som leder/saksfordeler mottar ufordelt post som skal fordeles
til saksbehandler i egen enhet, utfgres oppgaven fra sgket

Til fordeling i venstremenyen i ePhorte.

‘_53 Ledersgk

mv I-dolk, siste 2 dager

Du er her: Ufordelte journalposter | E' Sgkeresultat {1 poster)

E S : r R ¥ D Saksnr Dinr 5 Type Innhold AvsiMok

w Til godkjenning

m' AR FeeioReCT + M E ﬂ 1] 200771 1 a 1 inng&ende test jorunn tryland
Rediger

E] = ufordelte notater

Ifordelte journalposte

mv Til infarmasjon
=] ~ sendte elementer
Ev Restanser (frisghk)

BesvarsAvskriv

Tekstdokument

Fordel

Journalfar
Godkjenn/Returner

Send p& heringsrunde

send p& godkjenningsrunde
Ekspeder

My journalpost

My merknad

Funksjoner

Kundefunksjon
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Fra resultatlisten, hayreklikk pa =~
og velg Fordel

+ 1 A« ¥ £ [EZ007(1 &) ] M jujalujula
A4 7 =2l o Moo 10 ] I testay bl fordsl
Rediger
Besvar/fvskriv r
Tekstdokurment b
Fardel
Journalfgr
GodkjenndReturner
Mo d T L Cea

| fordelingsvinduet velges saksbehandler Klikk pa eller skriv initialene.

| merknadsfeltet kan du fylle inn evt. kommentarer.
Interne mottakere fylles ut dersom andre skal ha kopi.

“ordel
Detaljer
Adm.enhet: FSE - Fellessekretariatetfsentralarkiv
Saksbehandler: [UFordelt] - Tkke Fordelt til saksbehandler
Journalenhet: ARKMAN

M send kopi med e-post
Merknad:

r Lagre merknad

1 Interne mottakere

P slett valgte rader
ml U.off Kopi Saksheh. Adm.enh. Journ.enh. Nawn

ClarC P 2 P

Lagre. Journalposten forsvinner na fra lista og er fordelt.

Merknader (gule lapper)
Hvis du gnsker a sette inn en merknad i saken (gul lapp):

Apne opp aktuell sak ved & klikke pa bl& tekst under tittel

varele med E-post

-

Apne den journalposten eller det dokumentet du gnsker & notere i ved klikke i bla

tekst under tittel
Klikk pa merknads-fanen

3 ﬁl" Merknader 2

Klikk pa bla pil og velg ny merknad
Skriv inn merknaden og lagre

Det vil vises i journalposten at det er en eller flere merknader i saken.
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Avslutte saker — melding til sentralarkivet

Nar en sak er ferdig behandlet, skal saksbehandler varsle arkivet om at en saksmappe
kan avsluttes.

Alle dokumenter ma veere avskrevet og alle dokumenter ma vaere sjekket inn.

Det er kun sentralarkivet som har anledning til & avslutte (og gjenapne) en saksmappe.

N ¥ 2010/1223  Skakus IKT - Ephorke

r Rediger

r Marker som ferdig kerner

r My journalpost p [ filer 2007-20

r Myttt mappedokument til pressen oc

r 7 e ralarkivet - Do

N Saksgang , enkralarkivet

r Funksjoner 3

r . - Senkraladmi
kundefunksjon 3

r i e TifE, Kularb Si

— - 20NafT7N fArlivmlzm Far PMamd sl Lararaime

Apne opp egne saksmapper
Klikk pa saksmappen =" som er ferdig og velg "marker som ferdig”

Saken vil nd komme frem hos sentralarkivet og det er na sentralarkivets oppgave a

avslutte saken. Nar saken er avsluttet vil den forsvinne fra "Mine saksmapper under
behandling”.

\\DDV EPHDB1\ephortedok$\Prod\2010\08\11\135718.DOC 35



