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10 - Kortversjon for godkjenning / på høringsrunde
Dokumenter blir sendt for godkjenning og på høring ved hjelp av funksjoner for dokumentflyt som finnes i seksjonen Mine oppgaver i venstremenyen. 

To typer dokumentflyt er standard:

Godkjenning – som brukes når du vil sende et dokument du har skrevet til andre ePhorte-brukere, f.eks din leder, for godkjenning

Høring – som brukes når du vil sende et dokument du holder på å utarbeide rundt til kollegaer/andre brukere av ePhorte for å få kommentarer og innspill.

Sende dokument for godkjenning:

Det finnes to måter å sende dokument for godkjenning, 

· Ved innsjekking av dokumenter fra Word – Mulig kun å sende til én person.
·  Via funksjonen ”send på godkjenningsrunde” fra hurtigmenyen for journalpost – Mulig å sende til flere personer, parallelt eller sekvensielt.

Sende til godkjenning til en person ved innsjekking fra Word:

Når du går ut av Word med X kommer du til dette bildet.

Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med dokumentet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.
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MEN skal du sende dokumentet til godkjenning haker du av for ”Til godkjenning” og får mulighet for å legge inn initialer til leder eller hente fra søk. Leder kan også få en e-post med varsel om post for godkjenning. Dokumentet må/kan ikke ferdigstilles før godkjenning.

TRYKK UTFØR!


Det opprettes nå en dokumentflyt hvor dokumentet med evt. vedlegg blir sendt til godkjenner.

Du kan følge dokumentet under fanen dokumentflyt.

Når godkjenner har utført oppgaven aktiviseres siste oppgave i dokumentflyten og dokumentet returneres til deg som en ny (kontroll)oppgave. Du kan da gå igjennom eventuelle merknader og ferdigstille dokumentet.
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Sende for godkjenning til flere personer via funksjonen ”send på godkjenningsrunde” fra hurtigmenyen for journalpost:

Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg send på godkjenningsrunde
Registreringsbildet for ny saksgang åpnes: 

Prioritet - du kan velge prioritet på godkjenningen.

Behandlingsform:

Sekvensiell behandling – dvs at den første må godkjenne før saken går videre til neste.

Om dokumentet ikke blir godkjent vil dokumentflyten brytes og dokumentet går tilbake til saksbehandler.

Parallell behandling – dvs at alle godkjennere får oppgaven samtidig.

Beskrivelse - mulighet for å legge på en beskrivelse/merknad til godkjennere.

Velg saksbehandlere/ledere som skal godkjenne dokumentet ved å skrive deres initialer og trykke tabulatortasten eller hente i registeret. 
Trykk lagre.

Det opprettes nå en dokumentflyt hvor dokumentet med evt. vedlegg blir sendt til godkjenner. Du kan følge dokumentet under fanen dokumentflyt.
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Når godkjenner har utført oppgaven aktiviseres siste oppgave i dokumentflyten og dokumentet returneres til deg som en ny (kontroll)oppgave. Du kan da gå igjennom eventuelle merknader og ferdigstille dokumentet.
Sende dokument på intern høring:
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Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg send på høringsrunde

Registreringsbildet for ny saksgang åpnes: 
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 vil vises.
Behandlingsform:

Parallell behandling – dvs at alle saksbehandlere/ledere får oppgaven samtidig.

Sekvensiell behandling – dvs at den første saksbehandler/leder uttaler seg før saken går videre til neste.

Beskrivelse - mulighet for å legge på en beskrivelse/merknad til høringsparter.

Velg saksbehandlere/ledere som skal uttale seg ved å skrive deres initialer og trykke tabulatortasten eller hente i registeret.
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Trykk lagre.
Det opprettes nå en dokumentflyt hvor dokumentet med evt. vedlegg blir sendt på høring. Du kan følge dokumentet under fanen dokumentflyt.

Når siste saksbehandler/leder har utført oppgaven aktiviseres siste oppgave i dokumentflyten og dokumentet returneres til deg som en ny  (kontroll)oppgave. Du kan da gå igjennom eventuelle merknader og ferdigstille dokumentet.
Godkjenne mottatt dokument/Gi kommentar til høring:

Dokumenter du mottar til godkjenning eller høring finner du under Mine oppgaver i venstremenyen. Alle mottatte oppgaver vises i en listevisning. Fra listevisningen kan du hente opp tilhørende saksmappe, journalpost eller tekstdokument, omfordele og utføre oppgaver.

Redigeringssymbolet [image: image2.png]


 gir deg anledning til å utføre oppgaven ved å klikke på pilen å få opp hurtigmenyen. 
”Type” i listehenvisningen angir om oppgaven er tilknyttet en saksmappe 
[image: image3] eller en journalpost 
[image: image4].

Dokumentikonet 
[image: image5] i listevisningen gir deg anledning til å lese tekstdokumentet.
For å behandle en oppgave klikker du på pilen, åpner hurtigmenyen og velger:

	Velg
	For å

	Utfør oppgave
	Skrive merknad og markere oppgave som fullført

	Marker som fullført
	For å kvittere ut oppgaven som fullført uten merknad

	Rediger
	For å omfordele oppgave, skrive merknad, kvittere ut oppgaven etc.


Gå frem på følgende måte for å utføre en oppgave:
[image: image12.png]-2 X
Live Search [o]- Skriv sporsm3 for hjelp v X
G G egre M vt @)
| @l Kool godkjenning sy Tester gockjenning metoce 2
@ (kontroll)oppgave. Du kan da gd igjennom
L —— eventuelle merknader og ferdigstille dokumentet
Beslutningskode: &~ Godkent =] (kun ved godkienning) =
Kommentar: Dokumentet gockjennes uten merknader| Fall Saksbeh ansy |status e
ki RTICT [o R ==t Godkjenne mottatt dokument/Gi kommentar til horing:
MARREL MARREI  Aktivisert Nei
MARREL MARREI Aktvisert Ja Dokumenter du mottar til godkjenning eller horing finner du under Mine oppgaver i
VARREL MARREI Akivisert Ja venstremenyen. Alle mottatte oppgaver vises i en listevisning. Fra listevisningen kan du hente
opp tilhorende saksmappe, journalpost ller tekstdokument, omfordele og utfore oppgaver.
Redigeringssymbolet &7 gir deg anledning til 4 utfore oppgaven ved & Kiikke pi pilen 4 £
| opp hurtigmenyen.
»Type” i listehenvisningen angir om oppgaven er tilknyttet en saksmappe - eller en
journalpost
Dokumentikonet = i listevisningen gir deg anledning til & lese tekstdokumentet
For d behandle en oppgave Klikker du pé pilen, dpner hurtigmenyen og velger
K og Landbruk
Reitan Ve Tors
T FRr— = Utfor oppgave Skaive merknad og markere oppgave som fullfort
= Marker som fullfort_| For 4 kvittere ut oppgaven som fullfort uten merkaiad
] Titeagsatributer Rediger Tor 3 omfordele oppgave, skrive merknad, kvittere ut oppgaven etc.
v Beslutning Kommentar
G frem pi folgende mite for 4 utfore en oppgave
Sok fram oppgaven fra mine oppgaver.
Les dokumentet
Velg utfor oppgave fra hurtigmenyen
= Registrer evt. kommentar og beslutningskode
pore 5 o @ Trusted sites s v Trykk lagre
8 sk p——
Oppdatert: 30.05.08 Maei
£ hnessk
[ET——
1) Rapporter - 30.05.08
o Inportsentaker
& adnvertsy =
[ AT T [ ustesies [ <

UStart £ o @ ” [Cmwr. [Em. FMzc. -8 Gior. ENTCEEE) (=< ®BOe Ei.CaE o =0 on T e e i i e



Søk fram oppgaven fra mine oppgaver.

Les dokumentet

Velg utfør oppgave fra hurtigmenyen

Registrer evt. kommentar og beslutningskode

Trykk lagre
Oppdatert: 20.10.08 MARREI
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