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Agenda

« Sak/Journalpost/Dokument
» Gjennomgang av skjermbildet
» Opprette ny sak

« Dokumentproduksjon:
o Eksportere inngaende epost
o Utgaende brev vedlegg
o Notat til interne personer / enheter
o Saksfremlegg
o Restanser: Direkte avskriving/Besvare med brev
o Ekspedere elektronisk via SvarUt

 Skjerming (Unntatt offentlig)
* Sok




Utgangspunkt

 ephorte er laget i henhold til
kravspesifikasjonen Norsk
Arkivsystem (NOARK)

« NOARK stiller krav til
fullelektronisk saksbehandling og
arkivering i offentlig forvaltning.

 Arkivforskriften §2-9 sier at
offentlige organer skal benytte et

NOARK- system ved elektronisk
journalfering og arkivering.

« Saken og beskrivelse av sakens
dokumenter er det sentrale.

 Tar vare pa historikk.




Arkiv

Et arkiv kan vaere oppdelt i ulike deler og
enheter.

Et arkiv eller en arkivdel inneholder
saksmapper

Saksmappen er bare et omslag som samler
journalpostene tematisk.

Journalposter inneholder dokumenter, kart,
tegninger, brev, mailer, sakspapirer og
notater.

I en saksmappe samles alle journalposter med
tilhgrende dokumenter som hgrer sammen.




Begreper
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Saksmappe -

» En sak bestar av en eller flere journalposter med tilhgrende
dokumenter.

* Disse er knyttet sammen under en felles identitet, representert ved
saksnummeret og sakens tittel.

« For a lette sgk og gjenfinning ber alle dokumenter knyttes til tematiske
saksmapper.

 For du oppretter en ny saksmappe skal du alltid gjore et sgk for & se om
det allerede finnes en sak pa det du skal arbeide med.

« Nar du oppretter en saksmappe tildeles saken automatisk et unikt
saksnummer.

« Saksmapper ma gis beskrivende titler. Tenk sgk nar du navngir.




Journalpost (JP) ==

* Opplysningene om dokumentet kalles journalpost.

 Journalposter inneholder informasjon om dokumenter, kart, tegninger,
brev, mailer, sakspapirer og notater.

 Journalposter representerer kommunikasjonen til organisasjonene
bade ekstern (I/U) og internt (N/X).

« En journalpost er alltid knyttet til en saksmappe.

I en saksmappe samles alle journalposter som hgrer sammen.




Dokumentet &=

« I NOARK brukes begrepet dokument om det elektroniske dokumentet eller
papirdokumentet.

 Det kan vare flere dokumenter knyttet til en journalpost; ett
hoveddokument, men flere eventuelle vedlegg.




Ekstern kommunikasjon

« I —inngaende post fra en ekstern person / virksomhet. Mottaker ma
avskrive posten.

« U — utgaende post til en ekstern person / virksomhet.

- Det finnes en spesialvariant av utgaende post som kalles
«Postforsendelse». Dette er forsendelser der mottakeren skal motta
brevet via for eksempel SvarUt eller reguleer postforsendelse og ikke

pa e-post.




Intern kommunikasjon

« N — interne notat med restanse som sendes mellom to enheter /
personer i virksomheten. Mottaker ma avskrive posten.

« X — interne notat uten restanse som sendes mellom til enheter /
personer i virksomheten. Mottaker trenger ikke a avskrive posten.

S — saksfremlegg som inneholder utredning og forslag til vedtak for sak
til behandling i styre, rad eller utvalg.

* Y — mappedokument er en type post som ikke er arkivverdig og ikke en
del av journalen, men av ulike arsaker lagres i saken som en referanse.




Klassering med ordningsprinsipp og ordningsverdi

 Klassering av en saksmappe innebarer at det velges et
ordningsprinsipp og tilhgrende ordningsverdi.

 Et ordningsprinsipp er et prinsipp for ordning av arkivmateriale.

* Ordningsprinsippet kan vaere emnebasert (for eksempel arkivngkkel)
eller objektbasert (for eksempel fodselsnummer)

* Ordningsverdier er unike og tilhgrer alltid et ordningsprinsipp.




Skjerming (unntatt offentlighet)

« Hva som vises pa offentlig journal og du far lov til a lese og sgke etter
internt i ephorte, styres ved hjelpe av skjerming av opplysninger pa
saksmappen og journalposter.

« Tilgangskoder benyttes for a begrense tilgangen til taushetsbelagt
informasjon og i forhold til offentligheten. Nar en legger
tilgangsbegrensning pa opplysninger, kreves det en oppgir hjemmel for
unntak fra offentlighet.

» Du som saksbehandler har ansvar for offentlighetsvurdering og skal ta
stilling til tilgangskode og hjemmel for nye journalposter som du
oppretter.

« Hver enkelt journalpost i saken ma ha en egen offentlighetsvurdering
uavhengig av saksmappens tilgangskode.




Skjerming (unntatt offentlighet)

 Offentleglova kapittel 1. Innleiande foresegner:
Formalet med lova er a leggje til rette for at offentleg verksemd er
open og gjennomsiktig, for slik a styrkje informasjons- og
ytringsfridommen, den demokratiske deltakinga, rettstryggleiken for
den enkelte, tilliten til det offentlege og kontrollen fra dlmenta. Lova
skal og leggje til rette for vidarebruk av offentleg informasjon.

 Offentleglova kapittel 3. Hovudreglane om innsyn, § 3. Hovudregel:
Saksdokument, journalar og liknande register for organet er opne for
innsyn dersom ikkje anna folgjer av lov eller forskrift med heimel i
lov. Alle kan krevje innsyn i saksdokument, journalar og liknande
register til organet hos vedkommande organ.




Offentlighetsvurdering i ephorte Outlook

I ephorte Outlook kan du

 Skjerme tittel

 Skjerme personnavn i tittel

« Skjerme personnavn pa avsender/mottaker
« Skjerme saksparter

 Klikk pa detaljer for a legge inn tilgangskode




Offentlighetsvurdering i ephorte Outlook
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Sak via Folkeregisteret / Enhetsregisteret

Na mulig med sgk pa kun navn eller fodselsnummer (Folkeregisteret)

Sok pa organisasjonsnummer (Enhetsregisteret)




Ekspedering
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ephorte Outlook
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ephorte Outlook

» Saksbehandlingssystemet ephorte
integrert i Microsoft Outlook

» Enklere saksbehandling

 Raskere saksbehandling

« Enklere sgk og gjenfinning

« Alt arbeid foregar i Outlook

« Enklere arkivering i ephorte




ephorte Outlook- saksbehandling fra mailboksen
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Forste gang du starter
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Angi brukernavn og passord til
ephorte.
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Farste gang — synkronisering og oppstart
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Outlook startes pa nytt

Dialogboksen dukker opp

Velg OK
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Nedlasting starter

Ny mappe (ephorte) med
saksdokument og saksmapper blir
oppdatert.

Dette vil ta noe tid.
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Synkronisering og nedlasting ferdig
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Funksjonsoversikt

@| % 9 |= Innbaks - E211650@springfield.Jacal - Micrasoft Outlaok o8

Fil Hjem Send og motta Mappe Yisning Tillegg ﬁ‘
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Ny e-post

Opprette ny arkivverdig e-postforsendelse som knyttes til saksmappe.
Velg U (utgaende) , N, X (internt notat) eller Y (mappedokument).
Tilknytt maler.

Eksporter e-post

« Star pa en e-post som skal importeres. Bruker ma sgke fram saksmappe hvor e-
post skal lagres.
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Funksjonsoversikt

Arkiv

 Snarvei til visning av saksdokument , saksmapper og sskemapper. I tillegg er det
mulig a lage e-post logg om feil til brukerstotte. Oppdater nye sgk eller maler
med “Last ned fra ephorte”. Logg pa med ny rolle.

Saksdokumenter - oversikt

« Alle relevante dokument (JP) tilknyttet via sgk blir lastet ned. (Flere enn «Mine
saksdokumenter»)

Funksjoner for et saksdokument
» Oppbevare data

« Lage merknader

 Avskrive /besvare




Funksjonsoversikt

Saksmapper - oversikt

Her er alle relevante saker for brukeren.

(Saksbehandler, tilknytning, predefinerte sgk, flere enn «Mine saker».)

Funksjon for sak
» Oppdatere data
« Lage merknader

* Videresende sak som e-post
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Funksjonsoversikt

Sekemapper

Denne funksjonen viser oversikt over alle viktige
sok som saksbehandler og leder trenger for de
dagligdagse gjoremal.

Om det finnes sgk som heter
“Egne konsept” - er det dokument under arbeid.

“Egne restanser” - er ubesvarte innkomne
dokument.

Menyvalg for lederrollen

Funksjoner som fordeling ansees som
lederfunksjon. Slike valg er vanligvis ikke skjult
for saksbehandlerrollen.
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Registrere inngaende e-post

Eksportér direkte til ephorte
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Registrere inngaende e-post
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Besvare inngaende post

Inngdende e-post er arkivert i
ephorte.

E-posten kalles en restanse til den

er blitt behandlet.

Dokumentet karv
ligge flere steder

Behandling
Ta til etterretning
Lage et svarbrev

Hvor er e-posten?
Sekemapper

Egne restanser (Egne ubesvarte)
Saksmappen vi la e-posten i.
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Behandle inngaende e-post

Velg e-post som skal behandles

59 |+ Eane restanser - EPHORTE - Mina Farahi - Microsoft Outlook = B ER
Hiemn YWisning Tillegg & e

j ‘N (- ﬂ @ g m higte Q D Sak etker en kontakt -

G adressebok

My Mye Myt saks- My [y Lrkiv Swar Svar  Wideresend ?‘e taer = Ulestilest Kategaoriser Falg
e-post elementer * | dokument* merknad  sak - alle - opp T W Filtrer e-post
Py epharte Swar Koder Sk
4 Favoritter 4 >
D |Sﬁk i Egne restanser (Crl+E) ﬂ| 4 mai 2014 3
Innboks [4] .
Dl@lT |Innhu|dsheskrivelse |DDk...|Fra Til |DDkumEnt..|Har.‘.|Kategnrier|? - ma tion to fr g sg
[ sendte elementer @ 33 29 30 4
@ Slettede ele menter (4] = w5 4§ 7 11
Eﬁ i Ker] (2] 4 Sakstittel: 2014400103 test for askey, samme persondirksomhet med to rolle i fanen saksparter [1 element] e
ine saker
I ftrallala 1nn Tinderhaug kom... 24.04.2014 (]
Eﬁ [Mine saksdokumenter] [74) 8 N \3 = ;2 22 2; 53 i; ;: i
2
LA [siste sak] 4 Sakstittel: 2014 Anne Permisjon (1 element, 1 er ikke lest) 2 2 3 4 5 5 7 8
+ i uI  Seknad om permisjon 1 Anne Andersen Tinderhaug kom... 10.03.2014 Ll \3
= E211650@springfield. local Swar
4 EPHORTE - Mina Farahi 4 Sakstittel: 2014/ jett 2014 for akti Suar alle menter, 3 er ikke lesty =
(&) slettede elementer
ici Marker som lest
I> Saksdokumenter [1579)] Sﬂknad om permlsjon Categoriser R 5 n S
| ngen kommende avtaler,
I 5§ Saksmapper [315] Anne Andersen :

Aiﬁ S@kemapper Felg opp » %
Dator 10-mar-14 e/k]/dd(/
gg Eeliestanzeiid] Tili Nina Farahi OneNote Hﬁyl’ pa 6P03/tog/
Til infarmasjon Sak: 2014700089 P 5
ECI Til amfordeling Cppdater saksdokument Velg/ MW’) d«u"@kt@
Eﬁ Under arbeid =l melding @Sﬂknad am permisjon. DOCK Ry merknad

L@ [Mine saker] [2] Ordrne etter: Flagg: Forfallsaatnl - -

QIEE L@ B <BED 2P

Importer sak fra ephorte E}‘
E‘j [Mine saksdokumenter] [74] o
- Bpne sak | | Skrivinn en ny oppgave |
Bj [Siste sak]
ECI Aktive saker i min enhet med underlia Auskriv direkte Det eringe\:sﬁllirgz:teri denne
Eﬁ Egne konsepter - Send il godkjenning
= Fordel til sakshehandler
B E-post
] Kalender
Kontakter
7] oppgaver . .
/By Windows PC-sok er ikke tilgjengelig. ~

Ll G348 -




Behandle inngaende e-post
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2 E Saksdokumenter [1579) S!aiknad om permls]on

[+ é Saksmapper (315)
‘Eﬁ S@kemapper
Egne restanser (9]
Eﬂ Til infarmasjon
Eﬁ Til amfordeling
Eﬁ Under arbeid (] Melding @Sﬂknad om permizjon.DOCK [430 kE] ; :
L& [Mine saker] (2]
D:i [Mine saksdokumenter] [74)
[ [siste sak]
E{.‘i Aktive saker i min enhet med underlig Dret er ingE\th:;E::.tE” denne
E;:i Egne konsepter -

||d E-post

ﬁ Kalender
Kontakter
@ Oppgaver

Ingen kommende avtaler,
Anne Andersen
Dztor 10-mar-14

Til: Mina Farahi
Sak: 2014/00089

Ordne etter: Flagg: Forfallsdato‘ e

b IER

‘ Sktiv inn en ny oppgave |

/B Windows PC-sek er ikke tilgjengelig.

k] 03 (2] -
Elementer: 10 Ulests | [meg w0 2 O &)

-




Behandle inngaende e-post

Avskriv med

utgaend

e brev

Egne rastanser - EPHORTE - Nina Farahi - kdicrosoft Outlook o [EER
Hjem Wisning Tillegg A1 0
j . (- [ i [ i] .‘_a Ea Mate Q = Y sek etter en kontakt =
[ Adressebok
Py Mye Myth saks- Iy Py Arkiv Swar Svar  Wideresend ?‘e Mer = Ulestilest Kategoriser Falg .
e-post elementer = | dokument - merknad  sak - alle - opp~ | ¥ Filtrer e-post
Iy ephotte Swar Koder Sk
4 Favaritter <
[3 nnboks (4 |S¢rki Eane restanser [Ctrl+E) }J| 4 mal 2014 5
nboks N
E Sendte el t Dl@lT |Innho|dsbeskrivelse |Dok...|Fra Til |Dokument..‘|Har...|Kategorier|‘§7 ma tion to frolgose
endte elementer W@ 26 29 30 1 5 4
Slettede elementer (] = 1
g[M' — £ 4 Sakstittel: 2014/001035 test for askay, samme personfirksomhet med to rolle i fanen saksparter [1 element] T 5 1; 1: 11 12 12 13 1;
ine saker
I trallala 1nn Tinderhaug kom,.. 24.04,2014
E;j [Mine saksdokumenter] [7 4] Q o ‘3 2013 20 21 22 23 24 25
. 22 26 27 28 28 30 31 1
[ [siste sak] 4 3 201 Anne Permisjon (1 element, 1 er ikke lest) Mo
o WI Seknad om permisjon 1 Anne Andersen Tinderhayg kom... 10.03.2014 = '3
[+ E211650@springfield.local Q Svar
@ EPHORTE - Rina Farahi 4 5 201 2014 for akti a cuar alle menter, =
5] Slettede elementer -
H™H [=d Markersom lest
Dﬁ Saksdokumenter [15717] S;ziknad om permISjon Kategoriser R o
- ngen kommende avkaler,
b9 Ssksmapper (13 Arie Andlersen Hoyreklikk b epost og velg Svar
JECI Sekemapper W Foloopp 3
Dato: 10-mar-14 i
Lo Egne restanser (9) Til: Mina Farahi N oneniote
L@ Tilinformasion Saki 2014/00089
Eﬁ Til amfordeling = @ Oppdater saksdokument
Ed Wil i) =1 Melding @Sﬁknad om permizjon.DoCy |&l—| My merknad
L& IMine saker] (2] M Importer sak fra ephorte EEJ Ordne etter: Flagg: Forfallsdato| = =
Eﬁ [Mine saksdokumenter] [74] 1, - | Skriv inn en ny oppgave |
[0 [Siste sak] B Bpne sk
Eﬁ Aktive saker i min enhet med underlig Auskriv direkte Deterlnge\'?siliin;::ter\ denne
L@ Egne konsepter v kel send il godkjenning :
> @ Faordel til saksbehandler
H E-post
Kalender
Kontakter
@ Oppgaver
Windows PC-sek er ikke tilgjengelig. ~
Lo - D gjengelig J
T — — —

Vi



Behandle inngaende e-post

Besvar med utgaende brev

Saksnumumer kommer automatisk

2D O « % |- Saknad om permizion - Melding (HTML)

- relding Settinn Alternativer Formater tekst Se giennom
% [l 201400089 - E Calibri Broc - 11 < AT AT | i - i= - & agﬂ @ g ﬁ |2r ¥ Faloopp ~
Ex & Utadende -

= =] E32

> @

o His Arkiver F &£ U %+ A~ Adressebok Kontroller legg ‘“edlego Signatur ¥ Hayviktighet
inn- T i Mzter - - - - nawvn wed fil fra sak ~ - & Lavviktighet
Utklippstavle = | | epharte | Grunnleggende tekst ] | Mavn | Inkluder | kKoder ] |
Fra = E211650@springfield. laocal
ES%I Til... |.¢\nne andersen =Annedndersen@ingen-eposk, o0 |
Kopi... | |
Emmne: |S.m’knad am permisjion

[ &1

Fra: Anne Andersen [mailto:Annesndersen@ingen-epost.xx]
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om perrmisjon

Vi




Behandle inngaende e-post

Besvar med utgaende brev

@| H9 0 4+ + s Soknad om permision - Melding (HTHL) o B &
Melding Settinn Alternativer Faormater tekst SE gjennaom (A 9
. & ) [ - '] D Calibri et = 11+ A 47 = - 3= | ) aaﬂ @ g N ¥ Feg opp -
¥ Hoy viktighet
=  Adressebok Kontroller | Legg Wedlegg Signatur o
inn 3' M m 201400058 Budsjett 2014 for aktivitetsgruppen ved kammunen R wed fil frasak= I Lawviktighet
Utklippstawle T | UK 2014/00089 Anne Andersen, Permision Mavn . Inkluder | Koder fi |
m 2014/00113 Personalsak Sak2 Oddvar Digssland .
Fra - _ Dw kawv ogsd spke opp andre saker
El m 2014/00115 My sak apprettetied - MNIFA |
B Til
Send m 2013/00217 Tester varsel med epost
AT m 2014700103 test for askay, samme persaonfirksombet med to rolleifa. |
Emne M cok etter sak |
@ Oppdater liste aver sist brukte

kI

Fra: Anne Andersen [mailto:Annedndersenid@ingen-epost. ]
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om permisjan

EVRY




Behandle inngaende e-post

Opprett e-post

,-_;‘__ﬂ H9 83+ |5 Saknad om permizjon - Melding [HTML) \/

-H- Melding settinn Alternativer Farmater tek st Se gjennanm

| 2014/00089 - < T iDL iz
. % gy W g Calibri[Brec ~ 11~ A° o7 2 - iT-
= EE 34 Utgdende ~
Limn Wis Lp ) e aBF . A~ .
ooy | rerl® A

s B & (WX

Adressebok Kontroller | Legg Wedlegg Signatur
havt wed fil fra sak = = i

I Mawr Inkluder

o B £

Falg opp ~
Hay wiktighet
Lav wiktighet

Koder I

Klikk paw Mader og velg tlant malene

Utklippstawvle & Erew | Grunnleggende tekst
s |
-~ _Dakumentmal PoIED - Brey
I=" Standardbres P Bl U- Brev- Matereferat
- Til.,
Send Byggesak b D U s etter

Kapi... )
e Delingssak ’ U-T5 Samlet alle test
Emne: Test av maler - Oddwar » Il - Utgdende brew - outlook
Sveins testmaler 4 U - Brev w2010

U - Mottatt sgknad
U - Brew MIFA

El B B B = E

U - Test buskerud

Fra: Anne Andersen [mailto:Annedndersen@ingen-epost. xx]
Sendt: 2, mai 2014 1559

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om permisjon

s




Behandle inngaende e-post

Velg dokumentmal

jJ| IH ) 5 & ¥ |¢ SEknad am permisjion - Melding [HTRL)

Alternativer Formater tekst

Fil Melding settinn

Se giennoam

(=1 =]

___~@

|-I-2l ¥ = - - -—_ — -
Bl my b 201400083 E Calibri (Brac < |11 < A A7 | 1= - 1=~ ggﬂ @ Q Kﬂ @ ¥ Falg opp
- B3 vi B3 Utadende ~ . ¥ Hoy viktighet
Lim (&3 — Arkiver F &£ U ar . A - .E = = Adressebak Kontraller Legg “edlegg Signatur o
inh~ <& - [iw, Maler - - = — % = =] = RET ved fil fra sak - - I Lavviktighet
Ltklippstawle ephorte Grunnleggende tekst [} Mavn Inkluder Koder [}
Fra = E2lic50@springfield.local
B
:S;d] Til... |.C\nne Andersen <Annefndersen@ingen-epost, o= |
Ll
Kopin, | | Angi om dokumentet eller vedlegg |
Emne: | S@knad om permisjon

er hoveddoxkuwment |

¥elg dokumentmal

P

Angi titkel pd dokurnentet;

Fra: anne sndersen [mailto: Annesnderser
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om permisjon

' |Lagre som hoveddokument tl saksdokumentet

" Lagre zom vedlegg bl saksdokumentet

Soknad om permisjory

Ol I Avbrt




Behandle inngaende e-post

Skriv brev

HlEH9® « v |-

S@knad om permisjion - Melding [HTRL]

(=N 1]

m relding I Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennam ) e
j 5 = "] 2014ﬂfunusgv g i A A EeEe w Iﬂ @ ﬂ N |2r ¥ Falg ?p;-av
Lim - i @Utgaende' Arkiver | FOogF 1o w7 A === Adressebok Kontraller | Legg  Wedlegg Signatur ! Hay vitighet
inn- M v raaler - - - === nawn ved fil frasak= - U Lavwiktighet
Jtklippstawle T | ephorte | Grunnleggende tekst | Mawn | Inkluder | Koder Fa |
Fra = E211e50@springfield.local
S%l Til... |.|5.nne Andersen <AnneAndersen@ingen-epost. xx
Kopi.. |
Emne: |Sp:rknad om permisj0n|
Wedlega: Sﬁknad om permisjion.doc [31 kB]

Fra: aAnne Andersen [mailto:Annedndersen@ingen-epost. ]
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Seknad om permisjon

[y l&71




Behandle inngaende e-post

Apne mal og skriv tekst

o el - O ) BE e - = Seknad om permision [2Ldoo - Microsort Word |

W Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se giennom “wisming UtForming Cppsett e
33 sok -

= = =2

s L. .
. Times Mew Rom - 12 - A" a7 | Aa- | B = - = - 2L 9 | aaBRCeT | AaBhCel AaBbCel daBbCel % 2 peerars
m'n_ o F & U - abe x x° | [~ 37 - A - T rarmal W Cvwerskrin, T Owverskrie, T Owerskrin, | ft';'l‘::e' §VE|9-
Utklippstavle 1 | Skrift = | s it = | Stiler = | Redigering |
Ea
AX kommmune
[admBetegnelse]
ePhorte
[[ottakerNavn ] [UoffParagrar]
[Adresse]
[Postnr] [[Poststed]
Kontakt -
It 1 NB! Ikke endre i flettefelt
Bl ld = 5 &« % |= s@knad om permisjon - kMelding [HTRL) = = ==

E relding Settinn Alternativer Formater tekst Se giennom = &

E3d Utgdende —

* [ 201400089 - B Times Mew F - (12 | AS a7 | I= - 1= | Em I ﬁ @ Q & Qf’ ¥ Folg opp -
N ¥ Hey wiktighet
3

|rL1irTv - v_is 0 taler - Ark'i'uer F & U abr . A - Adressebok Kn:ta:forller \-'Leedg?il ;.;stl;?g Sigrlatur Lo wikbighet
o] | EKliEEstEve = | | ephorte | Grunnleggende tekst = | Mawvn | Inkluder | Koder =
| Fra - | Ezlls50@springfield.local
S‘%I | Til... | | Anre Andersen <AnneAnderssr@ingsn-spost . sz ]
[ o] | |
Emne: Eknad om permision |
wedlegg: ’@Sﬂknad om permisjion.doce (31 kB] |

Fra: Anne andersen [mailto:Anneandersen@ingen-epost.xo]
T Sendt: 2. mai 2014 15:59

MBI

Vi




Behandle inngaende e-post

Ferdigstille dokument

r@“ H9-U B & B |5 _Testdoo: - Microsoft word AVMWO'Vd/ o5z
W Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjiennom Wisning & e
& ) . oA . =L iz L s L = 3 sk -
E O TmesNewom -1z C AT AT AT % S-S E AT ApyCl ABbCA AaBbCA AaBHCel | A ettt
= +ac
Li - 2 Gow B e A~ === t=- - - i.. - End
inlr:nv y F &£ U abe M, X o) -y = = E | [= é TMormal | T overskri M Cverskri T Crwerskri st?le:ev [y welg -
Utklippstawle & | Skrift M| Aursnitt T | Stiler % | Redigering |
Bz
9
XX kommune B
[admBetegnelse]
ePhorkte |
EMoﬁakerNavn | ﬂUuﬁ'Parag;:g.[ﬁ I
EAdresse]
[Pestnr] [Poststed]
[E ontalt] B
Deres ref: Var ref Dato
[Eef] [Sakenr IS ak [Brevdato]
Seknad om permisjon
Selnaden mnvilges.
Som avtalt wil du ha personmisjon 1 perioden 1.1.15 4l og med 1.4.15 =
E
]
¥
= = 1 - e | ImM=lea =m = —  annons M N -

EVRY



Behandle inngaende e-post

Lagre dokument

W EH9-068 B S -

=W Test.dooe - Microsoft Wword = = 531
Fil Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5Se gjennom Wisning [ a
= X% , N . T 84 sak -
D) o  [MmetewRomrjz AT A [Aar (B EEE00F BT | ABbcel| AaBbCel AsBhCd dampcer | AN ©on
=] ~“ac
Li - : car . A - === - .. | End
inerv f F & U abe M, X - = = = T Marmal M Owerskri T Owerskri T Onerskri st?le:ev Ls welg -
Utklippstavle &= Skrift [} Aovs itk [} Stiler ra | Redigering
Ea
.
XX kommune |
[admBetegnelse]
ePhorkte |
[[MottakerNavn | ﬂqufParaggQ I
[[Adresse]
[Postnr] [[Paoststed]
[K ontalt] B
Microsoft Word EH
-r.l'
Deres ref: I Wil du lagre endringene som er giort | “Saknad om
& permision (27, docx"? . rdato]
Velg Uagre I—I
Lagre Ikke lagre | Bvbiryk |
ada
Selmaden mnvilges.
Som avtalt wil du ha persotmmisjon 1 penioden 1.1.15 1 og med 1.4.15 =
E
o
¥
= = T U T C| [l == m ra gl

EVRY



Behandle inngaende e-post

Arkivere svarbrev

éﬂ HY9 0« 9= S@knad am permisjon - Melding [(HThL) (= C1 X3
m telding I Lettinn Alternativer Farmater tekst L& gjennam &3 9

2014/00089 + O . — ﬂ Fmil -
d* ﬂ i E Calibri(Brec ~ 11~ A A = 2: - % 33 @ Q N ¥ Folg opp :|
By & Utgdende - o ¥ Hay viktighet -
Limn ik Arkiver| F O£ U ®P - A - = = Adressebok Kontroller | legg  “edlegq Signatur o :|
inn - + | v Maler - - - - N navh ved fil frasak= < ¥ Lavviktighet
Utklippstavle T | ephotte H Arkiver V@lg/AV'kzfo@V Mavh | Inkluder | koder M | E
Fra- | Exti6Si@springn 8 Send til godkjenning i
SIE.;l Til.., |F'.nne Andersen <Annefndersen@ingen-epost, x> |
e
kapi.., | |
Erntie: |Sﬁ:rknad am petmisjon | —|
-
Vedlegg: |_ Sgknad om permisjon.doc: [31 kE] ‘

Hei &nne
wedlagt er ditt svarbrev.
Lykke til med permisjonstiden.

wdannlig hilsen
Mina Farahi

Fra: Anne Andersen [mailto: Anneandersen@ingen-epost.xx]
Sendt: 2, mai 2014 15:59

Til: Nina Farahi

Emne: Sglknad am permisjon

IS

EVRY




Behandle inngaende e-post

Arkivering og avslutning

HEH9 O+ + |5

Settinn Alternativer Faormater tekst Se gjennanm
=t i d -
_J] % ey ;zulwuuss g Calibri (Brac = 11 = A A" | :
o =3 tgdende -
Lim Wiz Arkiver abr . A . .
inn -« j - ﬁ Maler = - S A L] %

Ltklippstawle ephorte

Grunnleggende tekst

Saksbeha
Saksmap [+ Arkiver i epherte 2014/0008%

™ Marker som fullfart

Tittel: [« Publiser

Dokumentdato: [~ Send til e-post mottakere

Tilgangskode: [+ Konverter filknyttede MS Office dokumenter til PDF fer sending

Hiemmel: Lwskriving

Tilgangsgn. [ Dette er et forelapig svar

(= Dette er det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares

Mottakers

K U Ok mbnt |

Seknad om permizion - Melding [HTRL]

ﬂ

Adressebok Kontraller
nawm

[F1 Mawh

ved fil fra sak -
Inkluder

@l Q lﬁ @

Legg ‘“edlegg Signatur

-

= B 2
> @

¥ Folg opp ~
¥ Hery viktighet
I Lawviktighet

Koder Ta

FICITT

T

Velg awkiver og
maowker som fullfovt

[+ Publiser fil Intemeatt

4

Velg send Tl

™

-haotiiaa Vo ¥7.75)
&

LG
Nl A A A

4=

Velg Ok

Lo L 1o [EF

Er&ssﬁ‘avdedi‘lg

Epostooc

Postnr

Foststed




Behandle inngaende e-post

Restansene blir oppdatert

A

Hjem “Wisning Tillegg

BV

Mye Byt saks- [y Iy
e-post elementer v | dokument = merknad  sak

Py ephotte

Eane restanser - EPHORTE - Mina Farahi - Microsoft Qutlook

2 R EC am g a9 Y

Ak Swar  Svar  Wideresend ?‘é Mer = Ulestilest Kategarizer Falg
- alle - opp T

Swar Koder

S@k etter en kontakt +

= B

=~ @

4 Favaritter
[ nnboks (4]
@ Sendte elementer
@ Slettede ele menter [5)
[ Mine saker] (2]
Eci [Mine saksdokumenter] [71]

ECi [Siste sak]

‘Ed Sekemapper
E}J Egne restanser (6]
Eﬂ Til infarmasjon
ECI Til omfordeling
Eﬂ Under arbeid
[ [Mine saker] (2]
Eﬂ [Mine saksdokumenter] [71]
ECI [Siste sak]
Ed Aktive saker i min enhet med underlig
Eﬁ Egne konsepter
Eﬂ Egne restanser (6]
E;j Forfallsliste
L8 Ikke offvurderte journalposter
Eﬂ Mine kopier
E}J Mine M notater
Eﬂ Mine ¥ notater

|Sﬂk i Egne restanser [Ctrl+E)

P| Pl mai 2014 »

Dl@‘T |Innhu|dsbeskri\relse ‘DUk...lFra

...‘Har‘..lKategUrierl‘? A ma tion to fro @ os@

4 Sakstittel 2014/00103 test for askay, samme personfirksombet med to rolle i fanen saksparter [1 element]

2§ 23 30 1
W 5 & 7 & 910 11
#lE s Al 5 e Ay iR
am 2 22 75 2 35
oA 2w 2B 29 3 S i
s e e e

[m}

%

=4 I trallala 1nn
4 Sakstittel: 201 jett 2014 for aklivi ved
Q@I Gravemelding - Hundremeterskogen Felt & 7 Mette
[a@l trallala & nn
Il N Senad og bevilgning godkjennes 3 Jan-Egil Bolstad

u]n
bbb

n]

| B E-post

Gravemelding - Hundremeterskogen Felt A

hatte

Dator 27-mar-14
Til: Mina Farahi
ki Mina Farahi

Sak: 2014/00085

Ingen kommende avtaler,

] Melding | ] 2337.00CK (35 KE)

Ordre etter: Flagg: Forfallsdatol - .

Fra: mbog@E@springfield. locallmbogi@springfield.local]
Dato: 27.03.2014 05:01:09

Til: Mina Farahi

Kaopi: Mette Bogen

Tittel: Gravemelding - Hundremeterskogen Felt A

| Skriv inn en ny oppgave |

b

Det er ingen elementer i denne
wisningen,

Kalender
Kontakter
@ Oppgaver

Ll 03 (3 -

Hei,

Test vedlegg til enkel epost.

/by Windows PC-sgk er ikke tilgjengelig.

-

Elementer: 3 Ulestr g |

[fmlea 1008 (F—TF——(3)

Vi




Sok etter sak

Hvordan sgke etter sak

{& sok etter sak | x|

.g“ 'i’] 9 |+ Innboks - E211650@springfield.loc

5 &

Mye

Sepd og motta Mappe “Wisning Tillegg

(T3 lgnorer x —»% —»ﬁ\g '_% [l Mate

A5 Opprydding -

Slett Swvat  Swar  Wideresend I"e Mer =
e-post elementer = &SEDDHDUS'Z' alle
Py
4 Favaritter [l 2014/00496 Budsjett 2015 for Samisk vilg.skole og reindriftsskole

L] Innboks (7] [ 2014/00001 Spte katter soker tryat hiem "ok”
[ sendte eleme )
@ Slettede elem Sok etter sak
[0 Mine saksdoramrcnwery oot

2014700367 Budsjett 2015 - Tinderhaug kommune

ISaki sakstittel'saksnr j Ibud5ieh‘. ¢

Tittel

2014/00088 Buds
2014/00362 Buds
2014/00367 Buds
2014/00389 Buds
2014/00456 Buds
2014/00502 Buds

ett 2014 for aktivitetsgruppen ved kommunen

ett 2015 for Administrasjonen ved Helgelandssykehuset
ett 2015 - Tinderhaug kommune

ett 2015 for Ledelsen

ett 2015 for Samisk vdg.skole og reindriftsskole

ett 2015

Kilde

| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook

Om du ikke finner saken i
Fant du det du sakie after? Outlook, Ean du seke i

Prav & seke pa nytt i ephorte. @ ephiorte
d | Jokum

" Inkluder zlle tilh

de saksdokume (" Inlduder de siste 10 dok = lkkee i tilh

Du kan velge om du vil laste ned

saksdokumenter eller ikke Vel sak

Avbryt

£V,



Opprette ny saksmappe

ephorte Outlook legger opp til at
saksbehandlere og ledere selv kan
opprette saksmapper.

Rollen ma tillate dette.

Forst nar vi har en saksmappe
kan dokument opprettes.

Vedlegg kan opprettes og knyttes
til.




Opprette ny sa

ksmappe

@] 1‘;’_1 s Innboks - E2L1650@pringfieldocal - Microsaft Outlook = B8
E Hjem Send og motta Mappe Wisning Tilegg & e
,_13 _ﬁ Iﬂ | Calaner _; J _; Eiste < teostimport G T overordnet 33 i} E S Sk stter en kontskt ¥
= ; ot x40 R ] A Gruppe-e-post o Fulifart :_I er . & Kategoriser = L) Adressebok
My Py ksporter var var  Wideresend [¥1 p - it gler Onehote
e-post elementer=  e-post- | & sovpe i alle bt i Sar 0g slett # Cpprett iy z ] * Wraigopp = |V Filer e-post
Ny SPNO (5 Seksdokumenter Hurtigtrirmn i Fiytt Koder Sk
4 Faworitter Sak PR 3l »
: g aksmapper Vel g’AVkA/V ggmgak@mappw f-] 4 mai 2014 »
L) Innboks [4] |23 seemapper : . Ta
B i Mottatt  * | Stame.. Kategorier o [ wa Honto fr ¥ an
=] Sendte elementer [——— » ] was 29 30 1 2[3] 4
a) Shettede elementer (5) f 5 67T 8 31w
ca @ B Loggp ) #1213 14 15 16 17 18
(15 (Mine saksdakumenter Logg it - 1kEB 119 20 21 22 23 24 25
n';ﬂ [Siste sak] ¥ Lastned fra ephorte :: 27 “: 2? e n_
.......................................... L T|Ihaken!1tll_ilanﬂa£\'|inln|] Pri.. Grawemelding - Hundremeterskogen Felt & by 2T.03.2014.. 3I6EB u Arkheerti el
4 E211650@springfield.local (4 E201650@s. Melging om metstid on 26032004 .. 1kB [ Arkhert| eP..,
) Innboks (4] [ @ 1da Opsahl  Fluffy og bittelitt rare to 2002.2004 ... 118 kB =
L Wisad [62] | - —
L4 Sendte elementer Test
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Tagging
Arkivering av svar

Utgaende e-post arkivert i ephorte
blir sendt med en liten tag.

Tag’en sogrger for a legge e-post pa
riktig sak.

Sletting av tag i svar eller
nyopprettet e-post i retur ma
aktivt legges pa riktig sak.

En kan vurdere en standard tekst
i utgdende e-post «ikke slett» el.

 ephorte

(¢ vennligst ikke slett dette bildet.




Send dokument til godkjenning

Opprett saksdokument, angi mottakere og evt. vedlegg
Klikk pa menyen under Arkiver-knappen
Velg Send til godkjenning.

Angi en godkjenner i til-feltet i den automatisk opprettede
eposten. Skriv evt. en melding til godkjenner og send e-

posten. g

Det opprinnelige saksdokumentet flagges med kategorien | === I
«Venter» som angis med en gul farge. .| -

Il Arkiver i

Godkjenner m4 &pne e-posten, klikke pa Apne 3
. b sendtil godkjenning

saksdokumentet for a lese posten du har sendt til
godkjenning.

Godkjenner skal deretter velge om posten skal godkjennes
eller avvises, og sender da epost tilbake til saksbehandler.

Na far saksbehandler melding om godkjenning / avvist.

Om godkjent, kan det opprinnelige saksdokumentet
sendes til mottakere.




Send dokument til godkjenning

Nyhet:

Na kan godkjenner videresende posten til neste leder for
godkjenning.




Nyttige lenker

e Interne rutiner

* ephorte info (EVRY): http://ephorte.info/

e Lov om arkiv (arkivlova): http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1992-12-04-
1262qg=arkivloven*

* Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova):
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-162g=offentleglova*

 Forskrift om offentlege arkiv: http://lovdata.no/dokument/SF /forskrift/1998-

12-11-1193?g=arkivforskriften*

 Forskrift til offentleglova (offentlegforskrifta):
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2008-10-17-1119?q=offentleg*

» Lov om behandlingsmaten i forvaltningssaker (forvaltningsloven):
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningslov*

« Riksarkivet: http://arkivverket.no/

EVRY



http://ephorte.info/
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1992-12-04-126?q=arkivloven*
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentleglova*
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1998-12-11-1193?q=arkivforskriften*
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningslov*
http://arkivverket.no/
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