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10 - Kortversjon for godkjenning / på høringsrunde
10.1 - Sende til godkjenning til en person ved innsjekking fra Word 
· Brukes når du vil sende et dokument du har skrevet til andre ePhorte-brukere, f.eks din leder, for godkjenning

· Dette gir ingen dokumentflyt og er enklere å forholde seg til både for den som skal godkjenne og saksbehandleren

· Dokument som skal godkjennes havner i et eget søk ”Mine godkjenninger”
10.2 – Sende til godkjenning til flere personer via hurtigmeny 
· Brukes når du vil sende et dokument du har skrevet til andre ePhorte-brukere, f.eks din leder, for godkjenning

· Det dannes en dokumentflyt (se fanen dokumentflyt) og dokumentflyten danner en oppgave som havner i søket ”Mine oppgaver” både for den som skal godkjenne og saksbehandleren
10.3 - Sende dokument på intern høring via hurtigmeny:

· 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

· Det dannes en dokumentflyt (se fanen dokumentflyt) og dokumentflyten danner en oppgave som havner i søket ”Mine oppgaver” både for den som skal godkjenne og saksbehandleren

10.1 - 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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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 får en e-post med varsel om post for godkjenning. Dokumentet må/kan ikke ferdigstilles før godkjenning.

TRYKK UTFØR!


Journalposten endrer nå status automatisk til G = til godkjenning.
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Det dannes ikke en dokumentflyt slik som tidligere, men vi kan se i loggen på journalposten om dokumentet er godkjent og av hvem.
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Den som skal godkjenne får nå en e-post med lenke til journalposten som skal godkjennes samt at denne journalposten finnes i søket ”Til godkjenning”. 
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Du kan lese dokumentene – hoveddokument og vedlegg og godkjenne eller returnere uten godkjenning ved å velge ”Godkjenn/returner” i hurtigmenyen for journalposten.
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Om dokumentet godkjennes, endres nå status til F – Ferdig. Saksbehandler må skrive ut brevet og sende det i posten for eksterne mottakere.
[image: image4.png]urs - Selbu) - Windows Internet Explorer - ol x|
|| x| Juve search Ll

&~ [ remitvrmetociepatesel

Ele Edt View Favortes Toos el

U g @ -2605 - cphore ejame anders o -arkvars... || BB - B - e Gk - ?
B toss p8 [0 oggav | ol [ysaremampe =] [2) [anderdsak =] | send lenke [2] @)

Du er her: Godijent | 31 sakeresutat (2 poster)

ternativer

& Feles sk

-~ wine oppgaver
B~ Mine konsepter s T v o Weo0ss 2 F U testpdgoddenning Fylkesmannen i Ser-T. SIA  BIALEL 02.11.2009
[~ wine saker i g o @eooers 4 F U testgoddenning SIA  BIALEI 11.11.2009

[~ 10 siste saker
[~ Forfalsiste
[~ Til orientering (4)
[~ Ti godkjenning

[ styre, rid og utvalg
[+ utsiekkede dokumenter
[~ privatmapper

[~ Enhetsmapper

[~ Felles mapper

[~ siste journalposter

[ ~ vedtak for oppfolging
[+ saker ferdigbehandlet

Du er her: /¥ Test 05. oktober 200... | IS4 test gadkjenning

v 2003/78-4 tost godkienning

Status! F - Ferdig Adm enhet SIA - Seksjon sekretariat, informasion og arkiv
Dokumenttype U - UtgSende brev Saksbehandler: BIALEL - Bjarne Anders Lein
Avsender/Hottaker: Lepenummer: 433/2009

Tilhgrer sak: Test 05. oktober 2009 Tilgangskade!

FTe || SRR [ P | | s

8 Feles sk
& Lederssk
£ arivesk

Mine sgk.

r D R, Tittel Tikn.type. Status. Utsi, Konverteres

[ test gockjenning Hoveddokument, F

Hine oppgaver
Kataloger

Repporter

Importsentraler

adm verkigy





Om dokumentet IKKE godkjennes, endres status tilbake til R – Reservert og saksbehandler kan endre dokumentet og sende for godkjenning på nytt. Saksbehandler får opp dokumentet i ”Mine konsepter” og kan fortsette å redigere på det.

10.2 - Sende for godkjenning til flere personer via funksjonen ”send på godkjenningsrunde” fra hurtigmenyen for journalpost:
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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.

10.3 - Sende dokument på intern høring:

Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg send på høringsrunde

Registreringsbildet for ny saksgang åpnes: 

Prioritet - du kan velge prioritet på høringen. [image: image5.bmp] 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.


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: image6.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: image7] eller en journalpost 
[image: image8].

Dokumentikonet 
[image: image9] 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:

Søk fram oppgaven fra mine oppgaver.

Les dokumentet

Velg utfør oppgave fra hurtigmenyen

Registrer evt. kommentar og beslutningskode

Trykk lagre
Du har mulighet for å legge inn en merknad og denne blir med i e-posten til saksbehandler. Hak av i nederste rute om du ønsker at merknaden også skal registreres i ePhorte.








Dette bildet kommer opp og du haker av om dokumentet godkjennes og lar feltet stå tomt om dokumentet ikke godkjennes





Hak av for varsle med e-post, saksbehandler vil da få en e-post om at du har godkjent journalposten og kan skrive ut brevet og sende det i posten
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