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Venstremeny

| ePhortes venstre skjermbilde, venstremenyen, finner du ulike forhandsdefinerte sak.
Swgkene i venstremenyen henter informasjon som er viktig for deg som saksbehandler eller
leder. Hvilke sgk som er tilgjengelig avhenger av hvilke rolle du er logget pd med. De
viktigste sgkene er beskrevet nedenfor.

Saksbehandlersgk

e Mine restanser - Journalposter du har et ansvar for & besvare eller avskrive

o Til orientering (kopi) - Kopier fordelt til deg de siste 90 dagene

e Mine konsepter - Journalposter du arbeider med (status r) og ikke er ferdigstilt eller
godkjent

o Ekspedert - Journalposter du har skrevet og «sendt fra deg» de siste 14 dager

o |kke ekspedert — Journalposter du har skrevet men ikke «sendt fra deg»

e Til godkjenning — Journalposter sendt til deg som du ma godkjenne

e Sendt til godkjenning - Journalposter du har sendt pa enkelt godkjenning (sendt til kun
én leder)

e Godkjenning retur/avvist - Journalposter du ikke fikk godkjent

e Godkjenning ok - Journalposter du har fatt godkjent

o Vedtak for oppfelging — Politiske vedtak som skal fglges opp

e Avskrevne restanser — Restanser du har avskrevet

e Mottatte journalposter - Journalposter du har ansvar for & fglge opp og som har
kommet inn de siste 14 dager

e Mine saker - Saksmapper med deg som sakseier opprettet siste 90 dager

e Siste journalposter jeg har sett pa - Henter de ti siste journalpostene du har sett pa

e Siste saker jeg har sett pa - Henter de ti siste sakene du har sett pa

e Styre, rad og utvalg — De politiske utvalgene

o Utsjekkede dokumenter - Viser dokumenter som ikke er blitt overfart fra ditt eget
filomrade til ePhortes felles dokumentlager. Disse dokumentene ma sjekkes inn for at de
skal bli arkivert

Ledersgk

e Enhetens restanser - Journalposter din enhet har et oppfalgingsansvar for og som ikke
er besvart eller avskrevet

o Ufordelte journalposter- Inngdende brev som du ma fordele til dine saksbehandlere

o Ufordelte notater - Interne notater sendt til din avdeling som ma fordeles til dine
saksbehandlere

e Forfallsliste (enheten) — Ikke i bruk

o Oppfalging av politiske vedtak — Politiske vedtak som skal iverksettes i egen enhet

e Post til min enhet — Ikke i bruk

o Post framin enhet — Ikke i bruk
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Importsentraler

Importsentralen er kun til bruk for kommunes arkivtjeneste. For import av epost, ga til
seksjonen Importere epost.

Navigering

Vi refererer ofte til saksniva, journalpostniva og dokumentniva nar vi gnsker & vite hvor du
befinner deg i ePhorte. For a vite hvilket niva du er pa er det enkleste & bruke statuslinjen
midt pa skjermen.

Dersom du er usikker pa hvor du befinner deg i ePhorte, kan du bruke denne linjen ved &
klikke pa linkene i den for & komme deg dit du vil. Nivaene gar fra venstre til hgyre slik:

Du er her: SAK -> JOURNALPOST -> DOKUMENT

Nar du klikker pa en sak, journalpost eller dokument sa vil dette som tidligere nevnt vises
nede i visningsbildet pa skjermen. Det som kan veere vrient i begynnelsen er ofte & vite om
man ser pa er hele saken med alle journalpostene eller bare pa den enkelte journalpost med
eventuelle vedlegg.

Nar du er inne pa journalpostniva vises dette slik i statuslinjen:

Du er her: '™ Salg-, serverings- o... | ¥ svar pa foresporsel ...

FA¥ 2016/43-81 Swvar pa forespersel om utvidet salgsbevillgning for el

Status 1D: F - Ferdig Adm.enhet:
Dokumenttype: U - Utg8ende brev Saksbehandler:
Avsender/Mottaker: STORM BRYGGHUS AS m.fl. Lepenummer:
Publiseres: Ja Tilgangskode:
Journalenhet: SEN

Tilherer zak: Salg-, =erverings- og skjenkebevilling - 2016 Beswvarer:

l%v Dokumenter 1] Merknader ] Dokumentflyt I Behandlinger 1] Lenker IAusenderfMottaker ZIJournaIpostdetaIJer ITlIIeggsat‘trlbutter]

(1 D Rfla.  Tittel Tilkn. tvoe Status  Ta.kode
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Opprett/redigere/ferdigstille sak

En sak bestar av én eller flere journalposter med tilharende dokumenter som er knyttet
sammen under en felles identitet: saksnummer og sakstittel.

Opprett ny sak
e NB! Husk at du alltid bar sgke om det allerede finnes en sak fgr du oppretter en ny!

e For a opprette en ny sak i ePhorte, klikker du p4 mappen med plusstegnet gverst pa
skjermen (ikke endre pa nedfallsmenyen)

,C{ |Ny saksmappe v |

e Du vil na fa opp dette skjermbildet:

My saksmappe - ePhorte (Wiviann Selvig - Saksbehandler FTJ - ePhorte® produksjon) - Internet Explorer

-

- B il Lagre Bd Avbryt @)
__| Ny saksmappe
Dato:* [16.11.2016
Tittel:* Ny sak
Obsdato: |
Mappetype: |
Arkivdel:® [sak
Journalenhet: * |SEN
Status:* R - Reservert
Prosjekt: |

Publisert

Klassering ]Ansvarlig!tilgang ]Sal-cspar‘ter ]Tilleggsattributter ]

' Slett valgte rader Slett alle rader
[] Sort Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivel
O []  K¥ode fagklasse/fellesklasse bokmél[v| |5 ol

e Gisaken din en god og naytral tittel. Hovedregelen er at vi ikke bruker navn pa personer
i sakstittelen, ingen uttak fra denne regelen. Kun allmennkjente forkortelser skal brukes.
Bruk sma og store bokstaver!

e Under fanen skal klassering det legges inn ordningsverdi. Husk rett arkivdel i forhold til
prinsipp.

e Under fanen ansvarlig/tigang ma det legges pa tilgangskoder der det er behov. For
personal- og ansatte saker legges ogsa pa rett tilgangsgruppe.
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H Lagre
o Kilikk for & opprette saksmappen.

Rediger sak

e For aredigere en sak du eier, klikker du pa ikonet for saksmappen

Du er her: ¥ Salg-, serverings- o...

_'¥ 2016/48 Salg-, serverings- og skjenkebevilling - 2016
Rediger

- Under behandling Adm.enhet: Fellestj
Marker som ferdig Saksansvarlig: Wiviant
Ny journalpost ' us3 Arkivdel: SAKL
W mappEaTELmE Journalenhet: SEN
Ny merknad s
Saksgang .
| Funksjoner » [nader l Saksflyt l Lenker ] Saksparter ]Saksdeta\jer] Presedens ] Faktura ]

Kundefunksjon »
[] DV D R 5 Type Innhold Avs/Mot Adm Saksbeh, Dok.dato Forfal Avskr.av  Besv Publiseres  Sjekke

4 [ (w8l 0 @ E U Svar pd foresparsel om utvidet salgsbevillgning for ol STORM BRYGGHUS ASm.fl.  FTJ WIS 14,11.2016 8 Ia

4 0 E4ve0 0 . 1 1 Foresparsel om utvidet salgsbevilgning for gl STORM BRYGGHUS AS FTJ WIS 27.09.2016 81 Ja

A O&d» 0 Bl¥1 1 Uttsleke NAY FTl wIs 06.07.2016 b

A O&d» 0 X1 1 Uttsleke NAV FTJ wIs 05.07.2016 ]

4 [ H*77 0 .ﬂ ] I Melding om eierskifte - Joker Dolmgy Handel AS Joker Dolmgy FTJ WIS 29.06.2016 Ja

4 [0 w7 1 . 1 I Opplysninger om stedfortreder KNARREM BRYGGE DRIFT AS  FTJ WIS 23.06.2016 Ja

el ——7c n M 1 11 Calmmdee mem mmlombhomillimn e =llenbnl fae masindae S 00 AMCMSE BNWECEN CUEAT AC mET1 avr 7 ne e -

e Du kan redigere tittel, dato, arkivdel og klassering nar saken er under behandling.

Ferdigstille saker

« Nar en sak er ferdig, skal denne ferdigstilles. En sak ferdigstilles nar det ikke lenger skal
legges til journalposter og all korrespondanse tilsynelatende er ferdig. Du ma ogsa se til
at journalposter er fordelt og restanser avskrevet. Alle vedlegg ma ogsa vaere lagt inn i
journalpostene.

Du er her: ' ¥ Tilsettingssak:Fast ...
DRI
g Jw )2007/1211 Tilsettingssak:Fast stilling som ferstekonst
ediger
Marker som ferdig t
Ny journalpost >
Nytt mappedokument
Ny merknad
Saksgang » ’ .
Funksjoner » hader Saksflyt Lenker
|  Kundefunksjon >
| | DnrV D R S Type Innhold
e B e SRR =7 | Y e s s Sl o esniva.

o Nar saken er ferdigstilt vil arkivtienesten kontrollere at saken har klassering og alle
dokumenter er sjekket inn, fagr den avsluttes. Dersom saken skal gjenapnes kan du ta
kontakt med arkivtjenesten og de vil sette saken til under behandling.
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Skrive et brev eller internt notat

Opprett journalpost

Et brev, saksfremlegg eller et internt notat kalles i ePhorte en journalpost.
En journalpost bestar av en eller flere saksdokumenter med eventuelle vedlegg.

Det finnes ulike typer journalpost:

=

2.

3.
4.
5.

'Utgaende (U)' er brev som skal sendes ut fra kommunen

'Internt notat (N)' er et internt brev som krever oppfelging (som altsa gir en
'restanse").

‘Internt notat (X)' er et internt brev som ikke krever oppfalging i ePhorte.
'Inngéende (l)' er et eksternt brev som kommer inn til kommunen.
'‘Saksfremlegg (S)' se eget punkt i veiledningen

e For & opprette en ny journalpost ma du sta i den saken denne skal tilhare.

. Klikk pa &~

o Velg aktuell journalpost fra hurtigmenyen, for eksempel 'Nytt notat (N)'.

__/w 2007/1211 Tilsettingssak:f

Status: Reservert
Mappetype:

Primaer klassering:
Tilgangskode: -
Publiseres: Nei

’v)Journalposter 4I Merknade

Ny utgdende
Nytt notat (N)

Nytt mappedokument
Ny utgdende E-post [R N

S Type
Nytt notat (X)
) o u
Ny inngaende
Nytt saksfremleag F U
F X
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Fyll inn journalpostopplysninger

o Fyll ut tittelen pa dokumentet du skal skrive (som da er overskriften pa brevet) i feltet vist
under (i dette bildet for utgdende brev)
e Hovedregelen er at du ikke bruker navn pa person i tittel

_—_- = - . ' B . ' =

4 Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2006/1
Status:* fR -Reservert
Dokumentdato: {05.04.2011
Forfallsdato: ]

Innhold:*

Skriv en dekkende brevtittel her ]

/

' Saksbehandler/tilgang

e Legg til mottaker(e) og andre eventuelle opplysninger (kopimottaker, tilgangskode, mm)

e | brev ut fra Hitra kommune legger du til mottakere med organisasjonsnummer eller
personnummer. Se punkt for digital forsendelse i veiledningen.

« Journalpostopplysningene framkommer pa offentlig journal, opplysninger som er
skjermet vises med stjerner.

o Nar alle opplysningene er fylt inn skal du klikke pa LhLagce oo nntt dokument

Nar du ikke far gjort mer med dokumentet

Tilbake til
h

o Klikk p&

e Vil du lagre endringer, svar ja

e Kilikk "Utfar”

o Skal dokumentet godkjennes kryss av for godkjenning og legg inn initialene til den som
skal godkjenne

e Huvis dokumentet er ferdig og ikke skal godkjennes kryss av for marker som ferdig

o Huvis dokumentet ikke er ferdig ikke kryss av for noe

o Trykk utfar
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{2 ePhorte (Wiviann Selvag - Saksbehandler FT) - ePhorte® produks... E‘M

OK

Dokument: 238147.DOCX
v

Marker dokument som ferdig

Dokumentet 238147.DOCX ble sjekket inn

A

Redigere dokument

Dersom du gnsker 4 tilfare eller endre noe i tekstdokumentet (journalposten ma da
fortsatt sta i status R-Reservert) kan du benytte menyvalget "rediger
tekstdokument”. Tekstdokumentet apnes da for redigering og du lagrer endringene

som beskrevet over.

Sa lenge jp-en star i status R kan ogsa funksjonalitetene "nytt tekstdokument”.

eller "flett pa nytt” benyttes.

Hvis du redigerer journalpostopplysninger etter at dokument er opprettet ma du bruke

funksjonen “flett pa nytt” for & fa lagret disse endringene.

Du er her: /¥ Tilsettingssak:Fast ... | B test

{ Av) 2007/1211-0 test

]—"nhf-lfn

"

Rediger
Besvar/Avskriv
Tekstdokument
Fordel
Godkjenn/Returner
Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde
Ekspeder

Ny journalpost

Ny merknad
Funksjoner
Kundefunksjon

Nytt tekstdokument
Rediger tekstdokument
Flett pa nytt

Ny versjon

Sjekk ut dokument
Sjekk inn dokument
Angre utsjekking
Konverter til PDF

suls

nge
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Digital forsendelse

o Dokumentproduksjon er i hovedsak uforandret, men ekspederingsmuligheten er
endret. Alle utgaende brev, skal sendes til digital postkasse.

e OBS! Saksbehandler ma alltid sjekke forsendelsesstatus under
”Avsender/mottaker” fanen. Journalposten er ikke sendt/ekspedert (status E) far
forsendelsesstatus er "sendt”.

Dokumentflyt I Behandlinger 1] Lenker lﬂ'Avsender{Moﬂaker ZlJouma\pustdetaherlTiHEggsat‘tﬂbut‘terl

Kortnaun Navn Adresse Postor  Poststed Kontakt Besvarer  Referanse Fors.mite Fors.stat, Id. type
913492110 ANSNES BRYGGER. EVENT AS Nessabakkan 12 241 ANSNES Svarlt Sendt ORG
91251558 STORMBRYGGHUS AS Posthoks 11 7243 KVENVAR  Arme Gabriglsen 80 Svarlt Hpet av mottaker ORG

e For a kunne ekspedere til Digital postboks m& man koble mottaker til fadselsnummer
eller organisasjonsnummer.

o ePhorte er koblet direkte mot folkeregisteret. Fgdselsnummer lagres derfor IKKE i et
register i ePhorte. De siste fem sifrene (personnummeret) i fadselsnummeret
krypteres.

ephorte E’]Sﬂk # avbryt

Sekekritenier

Adresseregister

Navn:

Postadresse: Postnr:

Identifikasjonstype: l] LZGyldlo
Resultater

Dokumenter ll Merknader I Dokumentflyt l Behandlinger l Lenker I Bl¥ Avsender/Mottaker IIJournaIpostdetaI}erlTlIIegg

Eksterne mottakere

L] Kopi Uoff Person /Kortnavn Navn Adresse
OO0 gl x| 150794 **** Ola Nordmann
Interne mottakere
. De siste fem sifrene (personnummeret) i fedselsnummeret krypteres
L] Rest. Kopi U.off Nevn *  Fedselsnummer lagres ikke i et register i ePhorte

Ingen forekomster

Mulige arsaker til at overfering feiler

o Feil type dokument. Godkjente type dokument for digital forsendelse er Word og PDF.

e To eller flere dokument med samme navn. Alle dokumenter ma ha forskjellige navn
(eks. vedlegg kan ikke ha samme navn som hoveddokument)

e Ufullstendig adresse pa mottaker. Ma ha eksakt treff i Folkeregisteret ved saking
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Hvordan legge pa mottaker

e Opprett ny utgaende journalpost. Under fanen mottakere klikk pa forstarrelsesglass
ved siden av kortnavn.

| ga s uppe. |

ik

lottakers ] Interne mottakere ]Tilleg gsattributter ]

* Slett vaigte rader Slett all rader
[ U.off Kopi Person Kortnavn Navn

O o 0O 0O O 2]

E-post Adresse

e Velg enhets- eller folkeregister

-

—

(2 ePhorte (Wiviann Selvig - Saksbehandler FTJ - ePharte® produksjon) - Internet Explarer o 5 S

2] sek 2 avbryt

I “ Spkekriterier l

Adresseregister: [ LC
. Enhetsregisteret Online

Kortnavn: Folkeregisteret

MNawvn:

Postadresse: | | Postnr: | D|

Identifikasjonstype: | Gyldig

Hwiz seket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for 8 fa eksakt treff:

e Legg inn opplysninger om mottaker og sgk. Klikk pa rett mottaker da kommer du
tilbake til forrige skjermbilde.

NB! Ved sgk i Folkeregisteret ma du ha eksakt treff far du velger mottaker. Det ma evt.
gjeres flere sgk far du far eksakt treff.

Hvordan sende ut

e Nar mottaker er lagt inn, og brevet ferdig skrevet, sett JP til ferdig (status F).

e Klikk pa journalpost ikonet for journalposten du vil ekspedere og velg "ekspeder”
"elektronisk”.

® | det vinduet som kommer opp, velger du "Svar Ut” som forsendelsesmate. Klikk sa
"ekspeder”, deretter "lukk”.
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Restanser — brev og notater som ma fglges opp

Restanser er journalposter (brev og notater) som ikke er behandlet/fulgt opp. Det er viktig at
restansene blir avskrevet ved at brevene blir besvart eller tatt til etterretning dersom du ikke
skal besvare dem. Det er ogsa ngdvendig for at sakene skal kunne avsluttes i ePhorte.

Du far kun restanse pa inngaende brev og pa interne N-notater. Du kan da besvare det
inngdende brevet med et utgaende brev, eller N-notatet med enten et nytt N- Notat (som du
forventer at den interne mottakeren skal gi deg tilbakemelding pa) eller med et internt X-
notat, som da altsé ikke gir restanse.

Du finner restansene dine i venstremenysgket «mine restanser».

Restansene fjerner du ved a ga fram pa falgende mate:

« Klikk p& journalpostikonet 2™ for journalposten du vil avskrive og velg
“besvar/avskriv”’ og velg avskrivingsmate fra menyen som da vises.

e Hvis du velger ”svar med utgaende brev” kommer det opp et nytt vindu hvor du
oppretter ny journalpost. Fglger da trinnene for dette.

e Huvis du velger ”avskrive JP” klikker du ”OK?” i dialogvinduet som vises.

ik Rediger ' (Svar med utgdende posq
| (Besvar/Avskrlv ] > Svar med notat
Tekstdokument >
v j:,l_'\j--::f: :‘,\:—11 _':"‘7‘3””
v Sodkjenn/Returne I ] I Vedrprent
] Send pa herings = 3 1 Pa&minnels

Endre saksbehandler

Dersom du er satt opp som saksbehandler pa et inngaende brev, men har behov for & endre
saksbehandler, kan du gjgre det selv.

o Kklikk pa& journalpostikonet 2™ for det inngdende brevet

e Velg funksjoner fra menyen og deretter endre saksbehandler som vist under.
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: h4 Rediger Kopier
Cu er ;
Besvar/Avskriv > Flytt
Tekstdokument > Bytt dokumenttype
Fordel Angi som svar >
Godkjenn/Returner Lag tilgang=sgruppe
Send pa heringsrunde Rediger tilgangsgruppe
Send p& godkienningsrunde Cpprett presedens
Ekspeder > Angre sletting
= Ny journalpost > Utlan
'\ Ny merknad Vis legg
Funksjoner , Eksporter
Ll Kundefunksjon N Send kopi med e-post
Vis alle merknader
( Endre saksbehandler r
Publiser »

e Skriv inn initialene til saksbehandleren som skal ha restansen (oppfalgingsansvaret) pa
det inngdende brevet (eller sgk fram initialeneinitialene som vist under). Husk og fjern
adm. enhet farst.

_| — — — S - - @
(@ Fordel P - ePhorte (Wiviann Selvég - Saksbehandler FT - ePhorte® produkson) - Intemet Explorer o ® . [E=EE

-l @ http://ephorte/ephorteweb/shared/aspw/Default/details.aspx?f=DistP(MULTD &DJP_JPID=126388 &DIP_SBHID_G=07&DIP_ADMID_G=6&DJP_SAID=24516&DJP_JENHET G=SEN ‘

' idLegre Mavr @ A
i
|| |Fordel |
l | # Detaljer
Adm.enhet: |FI'J - Fellestjenester D|
Sakshehandler: |‘MS - Wiviann Selvag D|

f Fordel: |

-

(& ePhorte (Wiviann Selvag - Saksbehandler FTJ - ePhorte® produksjon] - Internet Explorer Elﬂu

el e

= Spkekriterier

B2 soc 2 avbryt

Initialer: || |
Mawvn: |ar1r1-1.rigdis* |
Enhetsbetegnelze: | p|
Wiz aktive roller Vis kun ndvasrende navn
“ Resultater l
Initialer Mawvn Adm enhet Rolletittel Std rolle Alctiv Tilgiengelig
AVC Ann-Vigdis Risne:FT] - Fellestjene: Politisk sekretzer x| x| x|
AVC Ann-Vigdis Risne:FT] - Fellestjene: Arkivansvarlig ﬂ ﬂ
AVC Ann-Vigdis Risne:FT] - Fellestjene: Saksbehandler x| x|
AVC Ann-Vigdis Risne:FT] - Fellestjene: Systemanszvarlig ﬂ ﬂ
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Tilgangsgrupper — faste og ad - hoc

Dersom du vil gi andre tilgang til et skjermet dokument de i utgangspunktet ikke er autorisert
for & lese, kan man autorisere dem ved a legge til en tilgangsgruppe pa journalposten.
Tilgangsgruppene kan enten opprettes fra gang til gang, en ad - hoc tilgangsgruppe, eller
den kan veere fast.

En ad - hoc tilgangsgruppen legger man pa slik:

«  Klikk p& journalpostikonet ¥
o Velg Funksjoner og Lag tilgangsgruppe fra menyen

S
Du er her: ' ¥ Kemmunestyrevalget o... | FA* sgknad om peErmisjon ...
L jw 2014/1354-79 Sweknad om permisjon fra politiske verv for pericden
= Rediger ) R - Reserwvert
§ Besvar/Avskriv * S - SaksframlegagSinnstilling
A Tekstdokument »
H Ja
T o _ Kommunestyrewvalget og v
— Send pa heringsrunde
| Send pa godkjenningsrunde Drokumentflyt ] Behandlinger 2| Le
Ek=peder *
My journalpost *
My merknad
Funksjoner » Kopier St
Kundefunksjon * pL. -0
Flytt
Bytt dokumenttype
Angl som swvar *

Lag tilgangsgruppe
Opprett presedens

Utl&n

“is logg

Send kopi med e-post

Wis alle merknader

Wis sammenstilling av dok.

Publiser *

e Skriv inn initialene til personen(e) som skal fa lese journalposten og huk av i
avhukingsboksen skrivetilgang dersom vedkommende skal ha dette
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En fast tilgangsgruppe legger man til slik:

1. Rediger journalposten ved & klikke pa journalpostikonet 1 og velg Rediger

2. Dersom du vet hva tilgangsgruppen heter kan du skriv dette i feltet Tilgangsgruppe,
alternativt skrive begynnelsen av navnet og trykke "tab" pa tastaturet. Du kan ogsa
sgke opp tilgangsgruppen via forstarrelsesglasset.

& http://ephorte/ephorteweb/shared/aspx/Default/details.aspx?f=EditP&JP_ID=125891 &P _SAID=33158

e Lagre B avbryt @)

= 2016/3285 - 2 Vedlegg til seknad om skjenkebevilling

Status ID:* 1 - Journalfert Journaldato:*

Dokumentdato: 02.11.2016 Mottatt dato:

Dokumentkategori: Forfallsdato:
Ja

Innhold:* Vedlegg til seknad om skjenkebevilling

= Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |I——I'J - Fellestjenester D| Saksbehandler:
Tilgangskode: | D| Hiemmel u.off:
Tilgangsgruppe: |Pers*| ® D| Journalenhet:

Flere aveendere I Interne mottakere ]Tilleggsattributter ]

I _

| skjermbildet du da far opp kan du sgke fram den tilgangsgruppen du skal bruke som vist under

-

@ ePhorte (Wiviann Selvag - Saksbehandler FTJ - ePhorte® produksjon) - Internet
W ]

k2] sek 24 avbryt

“ Sakekriterier

Gruppenavn: |Per5*

“ Resultater

Gruppenavn

Personal

Det er en forutsetning at du pa forhand kjenner til hvem som tilhgrer en fast tilgangsgruppe.
Er du usikker pa dette, ber du legge til en ad hoc tilgangsgruppe istedenfor.
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Overfgring av faste tilgangsgrupper til alle journalposter i saken

For a overfgre tilgangsgruppe til alle journalposter i en sak gjgr du fglgende:

Velg rediger saksmappe slik:

Du er her: . ¥ Tilsettingssak:Fast ...

|( v \2007/1211 Tilsettingssak:Fast stilling som ferstekonsulent ve

d:(ger ferdi t Adm.e
Mar. er solm erdig ki
Ny journalpost » Arkivd
| Nytt mappedokument 3
| Journz
Ny merknad
Saksgang > 4 T
Funksjoner » hader Saksflyt Lenker Saks

|  Kundefunksjon >
] | DnrV D R S Type Innhold

+ [T dvo o[W] R U Testavgodkjenning

Legg til tilgangsgruppen (feks.): Personal

: i Lagre M averyt @)
| 2016/3285 Serverings- og/eller skjenkebevilling (KF-123)

Dato: * 02.11.2016

Tittel: * Serverings- og/eller skjenkebevilling (KF-123)

Obsdato: |

Mappetype: |

Arkivdel:* SAKL

Journalenhet: * SEN

Status: * B - Under behandling

Prosjekt: |

Ja

Klassering IAnsvarIigftiIgang lSaI-c.sparter ITiIIeggsattributter ]
Adm.enhet: |FI'J - Fellestjenester
Sakesansvarlig: |W[S - Wiviann Selvig
Journalenhet:* SEN

Tilgangskode: |

Hiemmel u.off: |

Tilgangsgruppe: |Persor|a|
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Trykk pa saksmappe ikonet, velg Funksjoner — Tilgangsgruppe — Overfgr tilgangsgruppe til
journalposter

Du er her: /¥ Serverings- oa/eller.

Rediger
¥ 200 Marker som ferdig r skienkebevilling (KF-123)
Status: Ny journalpost ' Under behandling Adm.enhet: Fellestjenester
Mappetyn 'Yit mappedokument Saksansvarlig: Wiviann Selvag
Primaer k| Ny merknad Arkivdel: SAKL
Tilgangs| Saksgang ' Journalenhet: SEN
Publisere Funksjoner ; » Opprett presedens
—— ! Kundefunksjon » Angre sletting T
[ ¥ Journalposter 2 Tilgangsgruppe 3 Lag pe
Renummerer journalposter Rediger tilgangsgruppe
[] owv DR S Typeln Sendkopimed e-post Overfer tilgangsgruppe til journalposter Saksbeh,  Dokdato  Forfal Avilrav Besv Publieres  Siekketut  Konverteres
H [Jdv2 0 W21 1 v Eks?,m,artm Bayhan AS FT1 wis 02.11.2016 1 %
A Opivt + WO 1 So | saksomelag Bayhan AS FT1 wis 31102016 = x|
Vis alle merknader
Vis logg
Vis sammenstilling av dok.
Flytt journalposter
Kopier
Publiser »

OBS! Om det blir lagt til nye journalposter etter denne prosedyren er gjort, ma det gjentas.

Altsa nye journalposter ”arver” ikke automatisk tilgangsgruppen pa saksniva.
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Importere e-post

For & importere eposter til ePhorte gar du fram slik
e Staiinnboksen din i Outlook, “marker e-post” som skal importeres

e | menyen gverst i Outlook velger du tillegg” og ”eksporter til ePhorte”

Registrering

e | bildet du na har fatt opp kan du angi saksnummer i feltet ”Til sak”, eller du kan sgke

etter en eksisterende sak ved & klikke pa 2 i hayre i feltet Til sak”. Dersom du ikke
oppgir et nummer vil det automatisk bli opprettet en ny sak med epostens tittel!

-
(=) ePhorte (Wiviann Selvag - Saksbehandler FT) - ePhorte® produl&jon} - Internet Explorer E@g

el Importer Bl Avbryt

|Importer [
#) Saksdetaljer
For & importere til en eksisterende saksmappe: Gjer oppslag i feltet saksnr. og sek frem sak.
Til sak: | p|

Ny saksmappe:

| Mappetype: |

L = Journalpostdetaljer

Il 1nnhold: Aktivitetsplanlegger Hitra/Fraya - Hitra kemmune
Dok ¢ |I- Inngdende by | Dok tdato: Mottatt dato: |16.11.2(
i okumenttype | nngaende brev okumentdato ljl ottatt dato
| Adm.enhet: |FI'J - Fellestjenester D| Saksbehandler: |‘MS - Wiviann Selvig D|
Tilgangskode: | D| Hiemmel u.off: | |
Hoveddokument: |

O Legg inn mailtekst som vedlegg (dersom ikke hoveddok.)
For dokumenttype N og X, fyll ogsa ut feltene under fanen Intern mottaker:

Avsender/Mottaker IIntern mottaker l

Kortnavn: | p| [ U.off
Nawvn: |Credo Media As | [ Person

Adresse: |

I Postnr: | p| Poststed: |

E-post: |post@credomedia.no

Referansze: |

|
|
Kontaktperson: |Lina Edner Dah' X|
|
|
|

Org.nr { Fnr: | Identifikasjonstype: |

e Rediger sakstittelen dersom det skal vaere en ny sak. Fjern alltid ting som
[FWD:epost@sted.com] og pass pa at du gir saken en god, ngytral tittel hvis det skulle
vise seg at den importerte tittelen ikke er akseptabel.
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Sjekk at du har fatt med tilgangskode dersom det du skal importere skal vaere unntatt
offentlighet.

| feltet "Hoveddokument” kan du bestemme om hvilket av vedleggene til eposten som
skal registreres som hoveddokument. Gjgres ingen valg blir e-posten hoveddokument

-

2 ePhorte (Wiviann Selvag - Saksbehandler FTJ - ePhorte® produl?sjon) - Internet Explorer E@g

D g
- E phorte =l tmporter B Avbryt ~

|Importer |
| ) Saksdetaljer

For & importere til en eksisterende saksmappe: Gjer oppslag i feltet saksnr. og sgk frem sak.

Til sak: | D|
Ny saksmappe:
Mappetype: |

2 Journalpostdetaljer

Innhold: Aktivitetsplanlegger Hitra/Freya - Hitra kemmune

Dokumentbype: |I—Innga'ende brev Dokumentdato: ljl Mottatt dato: [1611.2(F
Adm.enhet: |FI'J - Fellestjenester p| Saksbehandler: |‘|.I‘|"IS - Wiviann Sehvag Q|
Tilgangskode: | p| Hiemmel u.off: | |
Howveddokument:

Fraya - Hitra kommune
image001
For dokumenttype|HitraFréya Hitra Kommune korr

Kontroller avsendernavn. Er e-posten sendt fra et firma er det firmaet som er avsender.
Etter at du har sett at alt er registrert slik det skal, klikker du gverst i vinduet pa

Q Importer
knappen
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Saksfremlegg

Opprette saksframlegg

o For a opprette et nytt saksframlegg (S) ma du sta i den saken dette skal tilhare.

o Klikk p& ™ pa fanen Journalposter.

o Velg Nytt saksfremlegg fra hurtigmenyen.

iw Journalposter 21 ” Klas

Ny inngdende
Mytt notat (M)
Mytt notat (%)

gaende

| Nytt saksfremleaq

Ny utgdende E-post

o Fyll ut tittelen pa saksframlegget. Denne ma veere beskrivende for innholdet og blir ogsa
tittelen som star pa mgteinnkallingen.

Melde saken for utvalg

o Det som gjenstar fgr du skal opprette selve tekstdokumentet er & melde saken for rett
utvalg.

o Velg farst rett utvalgstype. ”PS” er utvalgssak, og ”RS” er referatsak
o Velg deretter hvilke utvalg saken skal meldes opp for

o Du ma sa velge behandlingsstatus. Sa lenge du arbeider med dokumentet er
behandlingsstatus "registrert som sak for utvalget, saksbehandling pagar”

Behandlinger ]Tilleggsattributter]

Slett valgte rader Slett alle rader

[] Rflg Type Utvalg Status Mote
O @ PS ¥ KOMST - Kommunestyret 2015-2019 [ | 2
O m@ 2 2

e Nar du ser at alle opplysninger er riktig oppfert skal du klikke pa

Dl] Lagre og nytt dokument
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Nar du er ferdig med dokumentet:

Tilbake til
ephorte

o Klikk pa | oror

e Vil du lagre endringer, svar ja

e Kiikk "Utfar”

e Saksfremlegget godkjennes ved & sende det til rddmann/leder

e Nar saksframlegget er endelig godkjent gjenstar det kun a endre behandlingsstatus til KL.
e Farst velger du "rediger” under fanen "behandlinger”

Dokumenter 1] Merknader l Dokumentflyt lﬂ'Behandlinger 1] Lenker lJnurna\pnstdata\jerl Vedtak lTiIIeggsattrihutter]

[] Rflg Type Utvalg Mgtedato Status Utv.nr Lukket Sakstittel
|:| AMv 1 B= FORSK RE Mei Test
Rediger
Slett

Protokollutdrag

e Endre status til KL - "Klar fra saksbehandler, godkjent av leder”

GenereltlDetaner]
Utvalgssakstype:* E— e efolge:®
Utvalg:* BE - Saken er ferdig behandlet av utvalget. 1D
IV - Vedtaket er iverksatt.,
Behandlingsstatus: KL - Klar fra saksbehandler og godijent av leder, ittel:*
a RE - Registrert som sak for utvalget, saksbehandling pagdr r
5K - Saken er satt app pd sakskartet,
51 - Saksframleqq ferdig utarbeidet men ennd ikke godkjent av leder
TB - Saken er sendt tibake ti foregdende utvalg
UT - Saken er utsatt til nytt mate i samme utvalg.
e KiIikk "lagre"
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