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1. Palogging

Velg ikonet for ePhorte pa skrivebordet ditt.
Sjekk alltid meldingslinja, den gverste bla linja i saksbildet, her skal navn/rolle og base du
har valgt, sta oppfert!

2} ePhorte (Mona Anita Bisrnsrud - Saksbehandler GKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer =
Fil Rediger s Favoritker Verktey  Hielp ‘ l‘:’
D Thake + ) - ] 2] 0| S sek o Favaritter £ | 0e L
Adresse [{€] hetpjjsakarkiv.bik.nofephortaweb) =l B st [ unis >
1;@ m Logg pé @ Logg av AJ, [My saksmappe =] a [Standard sek - | &P send lenke E (7)) M Alternativer
$ Felles spk I Lagin W;I
EYT\I godkjenning/hering ¥ automatisk windows-p3logging
2]~ Mine dokumenter i arbeid | Datsbase  [sPhorte® produksion =l
2~ min ubesvarte post Brukernavnz1026109 |
&~ Min postkasse Rolle Saksbehandler DKADSTAD =l
2] ~ Brev med forfallsdato Login som gjest
&+ utsjekkeds dakumenter
|2~ styre, r8d og utvalg
2]+ Mine ferdigstilts dokurnen
2 ~ siste framsokte saksmap
2~ Mine siste journalposter

Brukernavn : Dette er alltid ansatt nummeret ditt og kommer automatisk

Passord : Vi benytter ’single sign-on”, det betyr at du ikke trenger skrive inn passord, dette

gar automatisk.

Rolle: Alle brukere har en standard rolle, som sammen med en del andre kriterier styrer hva du far
lov til & utfare i systemet.

Felgende roller er lagt inn: arkivansvarlig, leder / saksfordeler, saksbehandler, utvalgssekreter og
systemansvarlig.

Noen saksbehandlere har flere roller, det er derfor veldig viktig at du er palogget med rett rolle.

Du endrer rolle ved & klikk % logg pd” og velg riktig rolle ved hjelp av hurtigmenyen 1
rollefeltet. Husk & bekreft med "OK”.

Har du veert palogget med en rolle, og skal over til en annen rolle, ma du “’logge deg pa pa nytt”,
velg grenn knapp “logg pa”, og velg ny rolle Klikk deretter OK.

VIKTIG: Sjekk ALLTID at paloggingen din stemmer overens med det du faktisk skal vaere
palogget som: Er du palogget med feil rolle, vil du og fa feil informasjon ved produksjon/sgk osv.
Dette sjekkes i den bla meldingslinja, gverst i skjermbildet

/3 ePhorte (Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehandler BKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer = x|
Fil Rediger s Favoritker Verktey  Hielp ‘ },'
D Thake + 0 - ) 2] 0| sk s Favaritter £ | 0e L
Adresse [{€] hitpjjsakarkv.bik.nofephorteweby | B san ‘Links B
1;@ E Logg p8 @ Logg av )J [My saksmappe - | a [Standard ssk - | &P send lenke ﬂ (7)) M Alternativer
B Felles spkc I Lagin WLI
&+ Til qadkjenning/hering ¥ automatisk windows-pSlogaing
2]~ Mine dokumnenter i arbeid | Database  [ePhorte® produksion =
2~ Min ubesvarte post BrukernavnZl0z6103 |
2~ Min pastkasse Rolle Saksbehandler DKADSTAD =l
2 ~ Brev med forfallsdata |—I > Login som giest
2~ utsjekkede dokumenter s
2] ~ styre, rid og utvalg
2] = mine ferdigstils dokurnen
|2 + siste framsakts saksmap
2]~ Mine siste journalposter

@ Logg av:
Benytt alltid denne knappen nar du skal avslutte ePhorte!!

v Ny saksmappe skal aldri brukes av saksbehandlere/ledere. Dette er verktagy bare for
arkivmedarbeidere.



2. Sgkefunksjon fra hovedmenyen

Hurtigsgk. ;l
Bak denne verktgyknappen E skjuler det seg en hurtigmeny |Standard sk
Avansett sak,

Standard sgk: Velg kriterier for sgk. Her kan du sgke etter dokumenter, fritekstsgk (se eksempel
under), journalposter, merknader og saksmapper. Deretter setter du inn sgkerkriterier og velger
verktoyknappen “segk nd”.

Avansert sgk: Gir deg mulighet til a sgke pa flere kriterier enn ovenfor.

Hurtigsgk: Klikk pa denne nar du vet saksnummeret. Skriv inn sgkekriterier og velg deretter
verktoyknappen “segk nd”.

Eksempel pa fritekstsgk

; ePhorte (Mona Anita Bijsrnsrud - Saksbehandler @KADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer == 5[

Fil Rediger s Favoritker Verktey  Hielp ‘ |',’
D Thake + 0 - ) 2] 0| sk Favaritter £ | 0e L
Adresse [{€] hitpjjsakarkdv bk nofephorteweb | B s ‘Links B
_ ePhorte g\:m}q p3 @Lngg av )J My saksmappe = | a |Standard sgk_~| | &P Send lenke E (7)) ﬁg\tarnatwer
B Felles stk Du er her: Sgk B
2]~ Til godkjenning/hering
2]~ rine dokumnenter i arbeid | Sok n& ” Sek antall || RETENET ‘
2]~ min ubesvarts post
B+ tin posticasse Sek etter [Friekstsak =l
2~ Brev med forfallsdato Sek etter ar| Cokumenter
2] = Utsiekkede dokumenter || ek stdekuma et Dokumentposter
2]~ styre, r3d og utvalg Psﬂ'é):sknader " Tourmalnaster 00 Cokumantnast
aksmapper, Mapper, Journalposter og Dokumentposter
2]~ mine ferdigstilte dokurnen Sa“mawer;MaDpe,‘
2 ~ siste framspkte saksmap
2~ mine siste journalposter

Her er vist et sek med skolevalg i fritekstsek. Du vil fa opp alle dokumenter, JP’er og saker som
inneholder ordet ”skolevalg”.

/Z ephorte (Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehandler GKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer _ 18] x|
Fil Rediger Wis Favoritter Verkigy Hielp ‘ o
Q@bske - ) - [ [2] (D] O sek oFavaritter & | (1
Adresse [{E] hitpjsakarkiv bk nofephorteweb B> L ‘Llnks ®
_ePhorte g\:nqq ps @Lngg av gl [y saksmappe =l a [Standard sek_=| | 2 send lenke E (7)) |£|5\tamatwer
B Felles sgk Du er her: Sgk B
2]~ Til gadkjenning/hering
2~ Mine dokumnenter i arbeid | Seknd H Sek antall || Flere valg ‘
2]~ Min ubesvarte post
B+ Min postkasse Sak etter [Friekstsek =l
&~ erev med forfallsdato Sak etter ord i |
2 skolevalg™| |
& = Utsiekkeds dokumenter || tekstdokument
2~ styre, réd og utvalg
2]+ Mine ferdigstits dokurnen
= R

2.1.  Andre valg pa verktaylinja

1= Send lenke: Har du funnet noe interessant som andre ber se pa? Du kan varsle andre
saksbehandlere som er brukere av ePhorte, om en saksmappe eller en journalpost du mener de bar
se pa, ved a lage en lenke via e-post til vedkommende. Den som mottar klikker pa adressen og
henter opp lenken. Dette er i stedet for & sende Word dokumenter - besparelse!!

E Skifte bilde: Bruk denne (opp/ned pil) nar du vil skifte mellom sgkerbildet
journalpostbildet/saksbildet.



Y Bak denne verktgyknappen ligger det en online hjelpefunksjon. Bruk denne nar du star
fast.

|£| Alternativer: Her kan du utvide sgkekriteriene til & gjelde til utover 100 poster.
Jo starre sgk er, jo lengre tid tar dette, og det far virkninger for hele organisasjonen.

3. Venstremeny
| venstre meny finner du ulike sgkemuligheter

AR TP TTET L ITL T FITICE T TTOT T o SR T
Eil Rediger W¥is Favoritter Verkkdy  Hiel)

Qibake + 3 - (=] [ 0] sk

Adresse Iﬁéj http: ffsakarkiv bfk. nofephortewsb

o
el i | L .
& Felles sk

mvTiI godkjenningsha@ring

Ev Mine dokumenter i arbeid
Ev Min ubesvarte post

mv Min postkasse

m" Brev med forfallsdato

E" Utsjeklkede dokumenter
&~ styre, rid og utvalg

mv Mine ferdigstilte dokurnenter
Ev Siste framsegkte saksmapper
E" Mine siste journalposter

Venstremenyen er personifisert / rollebasert.

Mine dokumenter i arbeid:

Her finner du de dokumentene du til enhver tid har under arbeid. Gjgr det til en vane a sjekke om
disse dokumentene fortsatt er relevante eller om de eventuelt er sendt og skulle veert i F-status eller
om de skal utga. (Med hjelp fra arkivpersonale).

Min ubesvarte post:
¥| Rodt flagg er din restanse. Det vil si at du skal behandle og avskrive denne.

¥| BItt flagg betyr at du er kopimottaker. Dette skal du ikke behandle og avskrive.

Min postkasse:
Sgket inneholder journalposter som du har mottatt, enten som en saksbehandler eller som
kopimottak. Disse er synlige for deg i 45 dager fra registreringsdato, selv om du har avskrevet dem.

Mine ferdigstilte dokumenter
Dette er dokumenter som er ferdigstilte. Sjekk at disse ikke blir liggende uten journalfering fra

arkivarene. Journalfgrte dokumenter havner pa postlista som igjen publiseres pa internett. (Gjelder
ikke X-notat)



Ledersgk
For ledere/saksfordelere er det satt opp egne sgk, se bildet nedenfor.

Det er en lederoppgave a fordele post til saksbehandler. Dette gjares ved a klikke pa hurtigmenyen,
se nedenfor.

a ePhorte (Mona Anita Bjgrnsrud - Leder /saksfordeler BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explorer Jﬂi
Fil Rediger %is Favoritter Werktey Hielp | l';'
D Thake + - ] 2 0| sek Favariter £ e L [0 - [
Adresse [{€] hitp/jsakarktv. bk nofophortckurs] | B sal |Links B
u% 5 ] E\:Ugg p§ @Lngg av rd [ty saksmappe =] E [Standard sk =] (= send lenke ﬁ (7] @g\temativer
B Ledersak Bu er her: Til fordeling (innkammende) | B ¥ sakeresultat (2 poster) =
E: ;Easgt:::?nlsrm avdelioa T e [o o [ Jooe [5] Tome | Inrhald | s Mot Adm Sakebeh, Dokdato  |Forfal |
E'T‘I fordeling (interne doku % m| Qvﬂ 1 2008/65 1 a I Heringsbrev om ny helseloy - kil uttalel.. Helsedeparternentet BKADSTAB [Ufordelt] 15.01.2008
Ev'm fordeling tinnkommend < [ Rediger Heringsutkast kil ny offentigshetlow - ... Justisdepartemnentet BKADSTAR [Ufordelt] 18.01.2008
Beswvar/fvskriv »
Tekstdokurnent *
Fordel
Godkjenn/Returner
send pé hgringsrunde
Send pd godkjenningsrunde
Ekspeder »
Ny journalpost .
Ny merknad
Funksjoner »

Saksbehandlersgk
Se venstremeny nedenfor.

/3 ePhorte (Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehandler BKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer — & x|

Fil Rediger %s Favoritter vYerktgy Hielp | "

D Thake + 0 - ) (2] 0| sk s Favanitter 20| 0e oL 0] - )

Adresse [{&] hitpjjsakarktv.bfk.nofephorteweby | B3 sai |unks ®
____ ePhorte E\:nqq pé @ Logg av | ol [Py sskemepps <] E [Standard spk -] | = send lenke m Q) @g\ternativer

£ Salshehanderssk Du er her: Mine saksmapper | 1™ Sakeresultat (1 poster)

‘l‘| ‘ Saksnr |T|tte| |Kude ‘Saksansv. |Datu ‘ Ant‘puster|TyDe ‘Obsdatu |Pms. |5tatus ‘Pr\m.klass. ‘

|21~ Mine dokumnenter i arbeid
+ [0 _Jw2008/244 EPHORTE - SAK [ ARKI¥SYSTEM FOR FYLKESKO... BKADDOK  MAB 04.04 2005 15 B - Under behandling 064,031

4. Ny utgaende journalpost
Sek opp riktig saksmappe.
Klikk pa hurtigmenyen ved gul mappe. Velg ny journalpost/ny utgdende. Se bildet nedenfor.

b Bisrnsrud - Arkivansvarlig GKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explorer

=18 x|

¥ Hielp | .:!'
sgk 7 Favoritter 421 | SR < B
. =] B sl | inks

El:ogg pé @ Logg av '_d |Nysaksmappe ;I E IStandardsﬁk;I ESgnd lenke @ Ql [ﬁﬂlternativer

Du er her: ¥ MYTT SAK - £ ARKIWSY

Rediger sak
= z00| Under behandling O FYLKESKOMMUNE I
Status: Avslutt sak Adm.enhet: @konomi- og adrinistrasjonsstaben
Mappety avskriv alle poster og avslutt saken Saksansvarlig: Mona Anita Bjgrnsrud
Primzer X T ro— Wi - d. SAKSARKIY
Tilgangs! ¥ journalpos b ¥ inngaende P
Ny merknad Nytt notat (M)
Saksparter ”Saksdetaljer ” Presedens ][
Saksgang » Nytt notat (=)
Funksjoner » My utgidende
|Adm |Saksbeh.|D0k.datD |F0rFaII|Avskr.av|E
kundefunksjon ] Mytt saksfremlegg
.. — = @KADSTABMAR  11.02.2008
X Myttt mappedokument
Aws Wl F = Shabic eak o § arkiveuste FKAMSTAR MAR 11 n% #nng




Her skal du registrere inn opplysninger om journalposten:

a http://sakarkiv.bfk.no - Ny utgdende JP - ePhorte {(Mona Anita Bjernsrud - Arkivansyarlig BKADST - Microsoft Internet E - |E||1|
ernone H Lagre Dﬂ Lagre og nytt dokument ﬂ Avbryt Q

A Ny utgéende journalpost I
Saksnr: 2008/54
Status: |R. - Reservert x| Journaldata: [13.02.2008 2
Dokurmentdato: |13,02,2003 p| Dokurmentkategori: | p|
Forfallsdata: | p|
Innhald: |

[ Saksbehandlerstilgang ]
Adm.enhet: |!2JKADSTAB - @konomi- og administrasjonsstaben F’| Saksbehandler: |MAB - Mona Anita Bigrnsrud p|
Godkjennes av: | p|lnurna|enhet: |JOURN,q|_ p|
Tilgangskode: | p|ﬂiemme| u.off: | Q|
Tilgangsaruppe: | p| [ Har restanse
Mottakere ”Interne kopimottakers ”Tilleggsattributter ]

o p U.off Kopi Kortnawvn Marvn E-post Adresse Pastnr Postster
(c_ =] 2] | | 1=

Innhold: Dette er dokumenttittelen / overskriften pa dokumentet. Skriv en dekkende
dokumentbeskrivelse for hva brevet gjelder.

Tilgangskode: Se eget avsnitt.

Tilgangsgruppe: Se eget avsnitt.

Registrering av mottaker (e), gjares her, og du har na fanen “mottakere” aktiv.

NB: Fullt navn/adresse, postnr. og poststed ma fylles inn, se feltene i innlimt kopi av
registreringsbildet. Eksterne kopimottakere skrives ogsa inn her, men du ma huske a krysse av i
boksen for ”kopi”. Kan du kortnavnet, kan du skrive inn dette og trykke pa tabulator. Dersom du er
usikker, ligger alle adressene bak lupen.

Eksterne mottakere "Interne kopirnattakere ”Tl\leggsattr\butter ]

P slett valgte rader

1l U.off Kopi Kortnavn Nawn E-post Adresse Postnr Poaststed ud
O @ [ wew 5 vestviken Kollsktitrafikh Posthoks 8, Sentrum 3101 9 Tensherg
C @ |7 DRME 5 Drammen kommune kommunepost@drmk.no  Engene 1 3008 £ Drammen
C @& = O b2 a
5. Adresseregister
@nsker du & hente fra adresseregisteret gjer du oppslag ved a klikke pa denne verktgyknappen '
Tilgangsaruppe: ‘ pl I Har restanse

ekstarns mottskers || nterne kopimattakere || Tileggsatibutter |

# slett valgts rader
U.off Kopi Kortnavn Navn E-post Adresse Postne Poststes L}
i . d 1

Clar- o 2 2

Du far opp disse valgene:

| & Kilder

| Adresseqrupper
2 = Adressereqister
2] ~ Adressater i sak
2 ~ saksparter

_J utvalasmedlsramer




Ved & klikke pa + foran adressegruppene far du opp hvem som er registrert i de ulike gruppene.

L, kal Bjsrnsrud - Saksbehandler BKADSTAB - ePhorte® prod - -0 5[
B avbryt
- Leqq fil walgts rader
|Kortnavn |Navn |Adresse |Postnr |Poststed |E-post |ID ‘
= z e e Drammen k... Engene 1 3008 Drammen  kommune... 239
w Direktorater og tilsyn Flesberg ko... 3623 Lampeland postmotta... 240
w Landets fylkeskarmmuner FIS kommune 3539 FI§ postmotta.., 241
¥ Landets fylkesmenn Gol kommune 3550 Gal postmotta... 242
5] ~ oppleeringskontor | Buskerud
[  virksomhetsr utanfor sentraladministrasjonen || MEMK Remsedalk.. 250 Homsedal |postmotta..|243
Adrasseregistsr [~ Hok Hol kammune 3576 Haol postrotta.., 244
Adressater | sak ™ HoLk Hole kommune Yiksveien.., 3530 Rayse postmotta.., 245
Saksparter [ HURK Hurum kam.,, Prestegdr.., 3490 Klokkarstua postmotta.., 246
tvalgsmedlemnmer
N i ¥ KBGK Kongsberg ... Postboks ... 3602 Kongsberg postmotta..,247
~ Administrasjonsutvalget
[ + Forhandiingsutvalget [~ KREK Kradsherad ... 3536 Moresund  Krodsher.., 248
I5] v Fylkeseldreridet [ LIEK Lier kammune Postboks ... 3401 Lier postmotta... 249
IZ]  Fylkesrédet for funksjonshsmmede ™ MOK Madum kom... Postboks 383371 vikersund 250
[ ~ Fylkestinget I~ HEK Medre Eiker .., Postboks C 3051 Migndalen post@ned.., 251
w Fylkesutvalget
+ Generell Klagenemnd [~ MESK Mes kommune 3540 Mesbyen  postmotta...252
I + Hovedarbeidsmiljsutvalgst [~ HUK Nare og U, .. 3630 Rgdberg  postmotta.. 253
U] v Hovedutwalget for kultur, idrett og folkehelse [T RIK Ringetike ko... Osloveien 1 3511 Hgnefoss  postrnotta.., 255
I 5] v Hovedutvalget for regianalutvikling I Rok Rollag karm... 3626 Rollag postmotta... 256
¥ Hovedutvalget for samferdselssektoren
L 9 [T Rk Revken kom.. REdhuset 3440 Rayken postmotta... 258
2] ¥ Hovedutvalget for utdanningssektoren .
I3 ~ Klzgenemnda for utdanningssektoren [~ sk Sigdal kamm... 3350 Prestfoss  post@sigd...260
+ Likestillingsutvalget [ SEK dlvrs Elker k.. REdhusst 3300 Hokksund  post@avr... 263
L]~ R&d for likestilling av funksionshemmede i Bus—} [~ ALk Akommune  Torgetl 3570 K postrotta... 265

I5] v sentraladministrasjonens arbeidsmiljgutvalg

Velg adressegruppa du gnsker. Klikk i den firkantede boksen til venstre ut for kortnavnet pa de
adressatene du ensker. De blir markert i gult. Velg deretter ”legg til valgte rader”. Disse vil da flette
seg over som mottakere til dokumentet ditt.

Mottakerne du har valgt, kopieres over til registreringsbildet i den utgaende journalposten

4 2008102 - 21 Svar pé sgknad om tilskudd til teaterprosjekt

Saksnr: 2008/102
Status:* [R - Reservert =] Journaldata:* [t1.09.2008 2
Dokurmentdato: |11,09,2003 p| Dokurmentkategaori: | p|
Forfallsdato: | p|
Innhold:* Swar pd sgknad om tilskudd til teaterprosjekt

Saksbehandler/tilgang
adr.enhet: @KADDOK - @konomi- og administrasjonsstaben Sakshehandler: MAB - Mona Anita Bjgrnsrud
Godlkjennes av: | p|;0urna|enhet: |JOURN,q|_ p|
Tilgangskode: | p|ﬂiemme| u.off: | p|
Tilgangsgruppe: | p| [ Har restanse
Eksterne mottakere ”Interne kopimottakere ”Tilleggsattributter ]

-

2 glett valgte rader
o U.off Kopi Kortnavn

[

O @O0 O FLek
@ C O HeMk
O @ T O keek

Nawvn

e

5 Flesberg kommune
¥ Hemsedal kammune

5 Kongsberg kammune

E-post

postmaottak@flesberg. ke
postmattak@hemsedal b
postmottak@kongsberg  Postboks 115

Adresse

NA&r alt er fylt ut skal du velge L) ”lagre og nytt dokument”:

6. Valg av mal

Du far na spersmal om valg av mal:

Postnr

3623
3560
3602

Poststed ud
[o]
5 Lampeland
¥ Hemsedal
5 Kongsberg




9

Velg riktig mal, avhengig av om du skal ha brev med leders og saksbehandlers underskrift eller om
du velger brev med bare saksbehandlers underskrift.

= velgmal ~lofx|

kategori

Crokurnentral

b alhiavn I Beskrivelze I

Brev med adm leders og zaksbehs underskrift W ord-format
Brev med zekzjonsleders og zaksbehs under... “Word-format

e-pogt HT kL -format
Hent fra disk,

Melding am vedtak Wwhord-farmat
Matereferat med eksterne deltakere Wwhord-farmat
Pressemelding Wwhord-farmat
Saksbehandlers brew “whord-format
Tornt nytt regreark, Ew=cel format
Tomt vedlegg Word-farmat

IUtgdende mateinnkaling administrativt mate  ahord-format

ok | Avhryt J/
7

Merk malen du vil bruke, og klikk OK. Du kommer na over i word og kan produsere dokumentet.

NAr dokumentet er ferdig skrevet: Klikk ALLT ID pa fanen ”tilbake til ePhorte web”

2l 16364.D0C - Microsoft Word

4 Topptekst - Times Mew Roman = 12 =

i
E
5
>

FA-, DEHSHE SRV L BRRT oo GO T e

Eil RegNegt Wis Settinn  Format  Werktey  Tabel Vindu  Hielp Skriv sp@rsmal for
| F1F] B settinnwordfele = 52 5] B H 41 r MR R 30,0y
Markering [lerdelig visning ~wse | EpER OB - Er- (13- | EH. Wl Tt el | S EEY S E.
[x] m‘w-1--‘2‘--3-w‘4‘w‘5---5‘w-?--‘e‘--e-w‘w‘--u-w‘12---13‘w‘14---1s‘w-15‘--17-w‘_
T
. - |
- [War saksbehandler Deres dato Deres referanse

Mona Anita Bjernsrud, tif 32808604

C4

«MOTTAKERNAVN» x|
o «ADRESSE» 3/ Vil du lagre encringer | dokumentet?
«POSTNR» «POSTSTED»

| Hei | avbnyt

e

Svar JA pa a lagre

Du far opp ny dialogboks, se nedenfor. Dersom du er ferdig med dokumentet klikk i “marker
dokument som ferdig”. Dokumentet ditt blir nd satt i F-status (Ferdig status). Klikk ALLTID pa
utfar.

Sa snart du har ferdigstilt dokumentet ditt (status F), fanges dette opp av arkivmedarbeidere
for journalfgrer. Det er derfor viktig at du utfgrer denne operasjonen!!



10

Skal du jobbe mer med dokumentet en annen dag og ikke skal ferdigstille det na, klikker du kun pa
UTF@R knappen. Da star dokumentet ditt som reservert og du kan jobbe videre med det senere.

a http:/ /sakarkiv.bfl.no - ePhorte {Mona Anita Bjsrnsrud ;|g|5|
Dokument: 16364.00C —
oK ¥ =iekk inn filen i dokumentlageret

il qodkjenning
[T Marker dokurment som ferdig
v Cppdater data | ePhorte
Dokumentet 16364.D0C ble sjekket inn
Utfar | |
7. Svar pa journalpost (avskrive restanse med et utgaende brev)

Sek opp egne restanser (Min ubesvarte post) fra venstremenyen, klikk pa journalposten du gnsker a
besvare, og velg “besvar/avskriv”, ”svar med utgaende post”.

3 ¥is IP - 14419 - ePhorte (Mona Anita Bigrnsrud - Saksbehandler IKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer -] =]

Fil Rediger Wis Favoritter Verkigy Hielp ‘ i

D Thake ~ 0 - x] Z] w | sk Favaniter &0 | 0e oL [0 -

Agresse [ €] hitp:jsakarkiv.bik.nojephorteweb] | Edsan ‘Linls >
_ ePho %Lngg pé @ Lagg av ’({ [ My saksmappe - | a [Standard sek - | | &P send lanks m o) @a\ternativer

B Felles spkc =

Du er her: ¥ EPHORTE - SAK / ARKL... | ¥ Bilag 11 - 4 - Endri...

2]~ Til godkjenning/hering

Lgv 2008/244-24 Bilag 11 - 4 - Endringer og tilfsyelser etter avtaleinngdelse - Konvertering av produksionsbase og historiske baser - Avtale til undertegning

Eedioay nalfrict < Adm.enhet: GKADDOK - @konomi- og administrasjonsstaben
I3 ~ erev med farfallsdate Besvar/Avskriv D Swvar med utgaends post Saksbehandler: MAE - Mana Anita Bjsrnsrud
E' Utsjekkede dokumenter Tekstdokurnent » Swar med notat Lépenummer: 14405/2008
B~ tyre, rid og utvalg | Farge xS KESKOMMUNEN Tilgangskade:
Ev Mine ferdigstilte dokurmnente Godkjenn/Returner Swar med enkel e-past ger { Lenker ” Avsender/Mottaker ll[Juurna\pustdetaUer ”Twlleggsattnbutter ]
[ - siste framszkte saksmappe Send pd heringsrunde Opphev avskriving
B~ vine siste jaurnalposter Send p§ godkjenningsrunde ‘Tﬂkn‘tvpe ‘Status |Ut51- |
Ekspeder » | Endringer og tifayelser ... Hoveddokurment F
Ny journalpost , vedlegg F
My merknad
Funksjoner »
Kundefunksjon b

HUSK: at nar du benytter deg av menyvalget ’svar med utgdende journalpost”, tar du med deg all
informasjon som er registrert i inngaende journalpost over til den utgaende. Kontroller derfor alle
felt. Du kan endre der det er ngdvendig. Spesielt viktig er det at du sjekker dokumenttittel.
Dokumenttittelen skal veere dekkende for dokumentets innhold. Ethvert dokument har en
unik dokumenttittel.

Dersom du bare skal gi et midlertidig svar, velger du dette i nedtrekksmenyen. Husk at midlertidig
svar ikke fjerner selve restansen.
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karkiv.bfl.no - Svar p4 JP - ePhorte (Mona Anita Bjarnsrud - Saksbehandler BKADSTAB - - Microsoft Internet Explorer -0 x|

ePhorte |l Lagre [ Lagre og nytt dokument B avbryt

ﬂ Svar med brev

avskrivingsmate: [BU - Besvart med utgdende brev =] Dokumenttype: [U- Utafends brev =l
Innhold:

ELl - Eesvart med utadende brev ‘

Tigsng |[Besvarer || mottaker(ex: | tnterne kopimottakere |

Tilgangskode:

Hiemmel u.off:

Tilgangsaruppe:

Avgraderingskode:

[F=1{ & [ES (SRS

Avgrader dato:

Velg "lagre og nytt dokument”, og produser det utgdende dokumentet .

8. Import av e-post fra Outlook

Dersom du mottar e-post som skal journalferes (registreres i en arkivsak) kan du enkelt importere
denne selv. Du star i Outlook og markerer e-posten som skal registreres. Klikk deretter pa
“knappen” “eksporter til ePhorte”.

Innboks - Microsoft Dutlook =1

© Bl Rediger Wis GAHl Verktsy Handinger Hislp Shriv sparsmdl for hjelp -
DMy v | B K casvar CEsvartiale 5 Videresend | S Sendimotta ~ |[2 (5 | [ seketrerenkortskt | (@) Eksporter til sPhorte !
Spk etter: - Spki~ Innboks spknd Mt Alternativer * X
Favorittmapper
[ Innboks (11}
Alle e-pastmapper
[} Fi E Mottatt  © H
=) 25} Postboks - Mona Anita i YDlgfFa e o e
[ mnboks {11}
(B kiadd = pato: 1dag
[ Sendte elementer (= margun.nahum@ving.no RE: MORAL...hehehe 1 04,03.2008 13:05 [
(& Slettede elementer| | 7] BFK Mdterom 214 Fylkenes rom Godtatt: Statusmete med Ergo ti 04.03.2008 13:00 17
(g Userias e-past (=3 Hans-Petter. Austad@akerkvaerner com Fi; Ukens span... 1i04.03.2008 12:41 17
% Utboks 3 margun.nahum@ving.na Fwi: MORAL. . hehehe: 1i04,03.2008 12:22 6. 7
(2 GroAndersen Sv: ePhorte 1i04,03.2008 1137 2.7
{4 Trude Moldenzes RE: Statusmate 1i04,03.2008 11:33 [
4 ingrd pettersen RE: 5V: 17.mai brew tl S.trin 1i04,03.2008 11:17 6. 7
{4 Trude Moldenzes Statusmate 1i04,03.2008 10:36 4.7
{4 GroAndersen ePhorte 1i04,03.2008 10:23 17
¥ BFKMgterom Fylkestingssal Godtatt: Oppdatert: Informasjon om innfaring a... ti 04.03.2008 10:18 17
¥ BFKMgterom Fylkestingssal Godtatt: Informasjon om innfgring av ePhorte i 04.03.2008 10:18 17
¥ BFKMgterom Fylkestingssal Godtatt: Dppdatert: ti 04.03.2008 10:17 17
Ca  Line Askide Sv: Faresparsel tl rektor om leererkrefter 1 04,03.2008 09:52 17
(& Wenche Fossh 5. 7
=
Anna-Brita Balden Automatisk swar ved fraveer: PLUELIKUMSMODLL I
[N

Du far opp felgende skjermbilde:
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E p://sakarkiv.bfk.no - ePhorte (Mona Anita Bjernsrud - Arkivansvarlig - ePhotte® prod - Microsoft Internet Explorer =
A http:/ /sakarkiv.bfk. Phorte (M Anita Bj d - Arki' lig BKADDOK - ePhorte® d - Mi ft Int t Expl ]

e e

% Saksdetaljer

[Importer

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

Til sak: 2008/102 - SEPPELBATTE - DOKUMENTASIONSSENTERET > 2
Hy saksmappe: ws: Buskerud Fylksskommune - bruksrstette og kundsbistand - ]
Mappetype: | =l

% Journalpostdetaljer

Innhold: |tr5: Buskerud Fylkeskommune - brukerstgtte og kundebistand |
Dokumnenttype: [T~ Inngfiends brev =] Dokumnentdata: ‘ p|
Adm.enhet; kADoK - whonami- og administrasiensstaben 2| 3aksbehandler: [MaE - Mona Anita Bisrmsrud 7
Tilgangskade: [ £ Hiemmel u off: I |
Hoveddokurnent: [Buskerud Fylkeskommune - brukerstgtte og kurdebistand =

Buskerud Fylkeskommune - brukerstgtte og kundebistand
Avtalemal

Ekstern avsender/mottaker

Kortnavn: | 9‘

Mavn: exor |
Adresse; |Posthaks 456 - Skeyen |
Pastar: o240 5 Poststed: [osin |
Kontaktperson: [ |
E-post: [ao@ekor.na |
Referanse: [ |

Figur 1

@verst i bildet er det felt som gjelder arkivsaksdetaljer. Feltene ”Ny saksmappe” 0g ”Mappetype”
skal ikke fylles ut!

Feltet ”Til sak”: Skriv inn saksnummer og trykk tabulator. Du kan ogsa segke ved hjelp av
sgkefunksjonen til venstre i saksfeltet. Dersom du bruker sgkefunksjonen, kommer dette bildet opp:

a http:/ /sakarkiv.bflk.no - ePhorte {Anna-Brita Bakken - Saksbehandler BES - |EI|5|
=
-~ eF Eo] sok 34 avbryt
I = Selkekriterier l
Saksnr: [ | Dato: | 9]
Tittel: | |
Saksanswvarlig: | D|ﬂdm.enhet: | D|
Mappetype: | =
“ Resultater l
Figur 2

Nar riktig arkivsaksnummer er hentet inn er du tilbake i skjermbildet, se figur 1.

Feltet ”Innhold” under journalpostdetaljer: Fjern VVS:. Skriv inn det som skal veere
dokumenttittelen. Den skal veere utfyllende for dokumentets innhold.

Hoveddokument: Som regel er det vedlegget i en e-post som er hoveddokumentet. Du kan
eventuelt legge e-postmeldingen som vedlegg til hoveddokumentet. Dette ma du som saksbehandler
vurdere fra gang til gang.

Hvis du gnsker at selve e-post meldingen skal veere vedlegg, ma det hakes av i ruten foran “Legg
inn mail-tekst som vedlegg (dersom ikke hoveddok.)”.

Hoveddaokument: |.ﬁ.vtalemal =l

FELegg inn rnailtelcst sorm vedlegg (dersom iklke hoveddal:. ¥

Du velger hvilket dokument som skal vaere hoveddokument ved hjelp av hurtigmenyen (enten ved a
klikke pa linja eller nedtrekksmenyen til hayre).
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Journalpostdetaljer

Innhold: |\p'S: Buskerud Felkeskommune - brukerstette og kundebistand |
Dokumenttype: 1~ Inng3ende brev L] Dokumentdato: | 2l
Adrnenhet: [BKADSTAB - ikonami- og administrssjonsstaben 7| Saksbehandler: |ABB - Anna-Brits Bakken 2
Tilgangskode: | Dlﬂiemmel u.off: | |
Hoveddekument: |Buskerud Fylkeskommune - brukerstgtte og kundebistand =l

kundebistand

Buskerud Fylkeskommune - brukerstatte og

Navn: Avsenders navn ma som oftest endres. Som eksempel, du mottar en e-post fra en ekstern
avsender. Da vil navnet pa vedkommende person legge seg i avsenderfeltet og ikke organisasjonens
navn. Det ma du rette.

Nar alle opplysninger er utfylt, inkludert saksnummeret velger du ” ldl Importer”

E-posten med eventuelle vedlegg har blitt registrert i ePhorte.

Anita Bjgrnsrud - Arkivansvarlig BKADDOK - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer =18 x
‘kigy  Hielp ‘ o
U sgk o Favoritter | 0w L -

~orteweb) Purl=shared 2f aspxs 2FDef aulke2f details, aspxs 3P 3dview IP26 P _ID%3d1 1437 ﬂ a8 til ‘L\nks B

@Lugg pd @ Loga av Af{ [Hy saksmappe =] E [Standard sek | | =P send lenke E ) Lglalternatlver

Du er her: /™ S@EPPELBETTE - DOKUME... | B Buskerud fylkeskommu...

I 4w 2008/102-21 Buskerud fylkeskommune - brukerstgtte og kundebistand

x Status: 1 - lournalfert Adm.enhet: @BKADDOK - @kanomi- ag administrasjonsstaben
Dokumenttype: 1-Inngdende brev Saksbehandler: MAB - Mona Anita Bjgrnsrud
Avsender/Mottaker: aKor Lepenummer: 11427/2008
Tilhgrer sak: S@EPPELBETTE - DOKUMENTASIONSSENTERET Tilgangskode:

uj ,%:v Dokumenter ZH Merknader ” Dokurnentflyt ” Behandlinger ” Lenker ” Awsender/Mottaker ll[Journalpostdeta\Jer ”Twlleggsattrlbutter]

[0 |_| ‘ D |Rﬂg. ‘T\tte\ |Ti|kn.type ‘Status |Uts]. |
I E:]v @j 1 Buskerud Fylkeskommune - brukerstgtte og... Hoveddokurnent F
M2 @z avtalemal vedlegg F

9. Utsending av e-post fra ePhorte

Det er mulig & sende utgaende brev etc. som e-post fra ePhorte. Nar du har ferdigstilt et dokument
som du gnsker 4 sende med e-post, ligger dette som et word-dokument. Dersom du gnsker a sende
ut dette, ber dette i hovedsak sendes ut i PDF-format. Du ma vente til dokumentet er journalfart far
du kan sende det i PDF-format.

Utsending av hoveddokument med vedlegg pr e-post:
Klikk pa hurtigmenyen pa JP-nivaet.
Velg “ekspeder”— “Ekspeder med e-post”

B Fellss spk =
&~ Til gadkjenning/haring

Du er her: /™ OMSTILLING AW FORSWA... | ¥ Fordsling av midler ...

Lgv 2008/488-5 Fordeling av midler til forsvarsomstilling 2008
Rediger

@rt Adrn.enhet: UTVWTEAM - Utviklingsavdelingen

&+ Brev med forfallsdata Besvar ey ¥ wrnlegg/innstilling Saksbehandler: AS - Amarjit Singh

&+ Utsiekkeds dokumenter Eketoent : Lepenummer: 249772008

av Styre, r5d g utvalg Fardel G AV FORSVARET - FORDELING AW OMSTILLINGSMIDLER Tilgangskode:

av Mine ferdigstilte dokurnente Godkjenn/Returner { Dokumnentflyt ” Behandlinger 2“ Lenker HJournalpustdetaIJer ” Vedtak ”T\\Ieggsattr’ibutter ]

|2 + siste framsokte saksmappe

send pd heringsrunde
2]~ Mine siste journalposter

Send pd godkjsnningsrunde [Tiken e [status sy, |
Ekspeder » Ekspeder med e-post | Hoveddokument for saksframlegg F
My journalpost » Ekspeder elektronisk Wedlegg F
My merknad tilingsmidler fra &l kommu. .. wedlegg F
Funksjoner » fstillingsmidler fra Ringeri... Wedlegg F
Kundefunksjon » Hlingsmidier Fra kongsber... vedlega F
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Hoveddokumentet, med alle vedleggene vil legge seg i Outlook og er klar for utsending.

_——k
Fil Rediger ¥is Settinn Format  Verktey Handinger Hielp
iz || ] 4 % | Do, | @ Bl @ AlF kU B

Fra [Mona Anits Bisrrsrud

ol... i

Kagl. |
Blinckopi... | [Mons Anits Bigrnsrud

Emne: [Fordeiing av midler i forsvarsomstiling 2008 vedeggsakernativer... |

|

Fardeling aw midler til forsvarsomstilling 2008: Fordeling av midler til forsvarsomstilling 2003.DOC
Statsbudsjettet 2005 - kap 1795 post 60 Tilskudd til kommuner som bergres av omleggingen av forsvaret | perioden 2005 - 2008
Tildeling av midler.: Statsbudsjettet 2008 - kap 1795 post B0 Tilskudd til kommuner som bergres av omleggingen av forsvaret i
perioden 2005 - 2008. Tildeling av midler. PDF
Seknad om omstillingsmidler fra Al kommune: Seknad om omstillingsmidler fra Al kommune.DOC
Saeknad om ommstillingsmidler fra Ringeriksregionen: Seknad om ommstillingsmidler fra Ringeriksregionen. POF
Saeknad om omstillingsmidler fra Kongsberg kornmune: Sgknad om omstillingsmidler fra Kongsberg kommune. PDF
")

Fordeling av midler  Statshudsisttet Seknad om Saknad om Saknad om

til forsva... 2008 - kap 179... smstilingsmidler Fr. . mmstillingsmidler ., smstilingsmidler fr...

/|

Dersom du bare gnsker & sende ett av dokumentene, ma du sta pa dokumentniva og velge send kopi
med e-post, via hurtigmenyen.

10.  Saksframlegg

Sek fram rett arkivsak.Velg ny journalpost og nytt saksframlegg.

nita Bjgrnsrud - Arkivansvarlig @KADSTAE - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explo; - |ﬁ' |_)<
tkkgy  Hielp | :;'
- sk 7 Favoritter 2 | L= -

hartekurs! j G& kil | Lirnks *

] %I__ogg pa @ Logg av _i::" INy saksmappe ;I a IStandard sﬁk;l ESgnd lenke E Q Eﬁltarnativer

-
Cu er her: ¥ MYTT SaK - ¢ ARKIVSY I
Rediger sak
/v 200 Under behandling D FYLKESKOMMUNE
3 Status: Avslutt sak Adrn.enhet: @konomi- og administrasjonsstaben
[ Mappety Avskriv alle poster ag avslutt saken Saksansvarlig: Mona Anita Bjgrnsrud
Primar K 0 d | & — Sond SAKSARKIV
Tilgangs! ¥ journalpos b ¥ inngaende P ——
— My merknad Mytt notat (M)
{w Jou Saksparter ”Saksdetal'er ” Presedens l[
& & Saksgang » Mytt notat (=) - )
Funksjoner » My utgdende
I |Adm |Saksbeh.|Dok.datD ‘ForFaII|Avskr.av|E
d Kundefunksjon » Mytt saksfremlegg
4 M - | OKADSTABMAE  13.02.2008
X Myttt mappedokument
+ M =i D@ R U Testpd retting i ePhorts] - FKADSTAR MAB 11.02.2008
X My utgaende E-post
+ M [=Fws 1@ F S Status sak - [ arkivsyst GADSTAR MAB 11.02.2008
_ + [T =Fvd4 0 @ R U Oversendelse av foranalyse og konfiguras... Erga FKADSTAB MAB 25.01.2008
| i) ] D@ R U Dette er dokumenttittel - her er bekst j... Wenche Fossberg @KADSTABR MAB 22.01.2008
= + [ [Fvz 2 EﬂJ 1 Owersendelse av foranalyse og konfiguras... Ergo FADSTARB MAB 21.01.2008 4 -
| + M [=Fvl 1 I ®l1 1 Foranalyser frade videregdende skolene  ekor FKADSTAB MAB 17.01.2008

Nar du har valgt nytt saksframlegg kommer fglgende bilde opp:



/3 http:/ /sakarkiv.bfl.no - Nytt saksfremlegqg - ePhorte (Mona Anita Bjsrnsrud - Sakshehandler BKAD - Microsoft Intern: =lo

HI__agre Dﬂ Lagre og nytt dokurnent Hﬁvbryt 9

% Mytt saksfremlegg

Journalpostdetaljer

Saksnr: 2008/102

Status:* [R. - Reservert =] Journaldato:* 23.09.2008 2
Cokurnentdato: 23.09.2008 4| Dokurnentkategori: =l
Faorfallsdato: o]
Innhald:* S@knad om tilskudd til kick - off dag For alle ansatte i Fylkeshuset

Saksbehandlersilgang

Adm.enhet: @K ADDOK - @konomi- og administrasjonsstaben ¥ Saksbehandler: MAB - Mona Anita Bigrnsrud =l
Godkjennes av: | Journalenhet: JOURMAL o]
Tilgangskode: 2| Hiernmel u.off: el
Tilgangsaruppe: o]
Behandlinger ”Ti\leggsattributter I
Slett valgte rader =
r Rflg Type Utvalg Status Mate
[z R =3 =] = JEa =) ’
g Ij - | 30 ;

LU - Likestilingsutyvalget
HUS - Hovedutvalget for samferdselssekioren

HUE - Howedutvalget For kultur, idrett og Folkehelse
FU - Fylkesutvalget

HUU - Hovedutvalget For ubdanningssektoren

FT - Fylkestingst

HUR. - Hovedutwalget Far regionalubvikling

SAMU - Sentraladministrasjionens arbeidsmiljgutvalg
YO - Yrkesopplesringsnemnda

ADM - Adrinistrasjonsutvalget

Skriv inn dokumenttittel i feltet for innhold. Dette overfares til utvalgets sakliste. Skal
saksframlegget unntas offentlighet ma tilgangskode med riktig hjemmel velges. Eventuelt skjerming
av noe av teksten i dokumenttittelen.

1. Fyll ut ’type” — Bruk hurtigmenyen. PS skal som oftest brukes. Gjelder ogsa HAMU,
SAMU, TAMU og eventuelt AMU.

2. Velg utvalg ved hjelp av hurtigmenyen.
Skal saken opp i flere utvalg, ma du legge inn neste utvalg pa neste linje osv. Husk ”type” PS
foran alle linjene du legger inn. Velg aktuell mgtedato — dato hentes fra sgkefunksjonen til

hoyre i ”meotefeltet”, dersom metedato er registrert. Det er mulig 4 la dette feltet sta tomt.

Klikk deretter pd Ll Lagre og nytt dokument. Velg mal “saksframlegg”.



@l 17617.D0C - Microsoft Word =1
gTupptel@tﬂs-T\mesNewRoman-16-FKUgé;;g = ~Z-A- NEEHS SRY BRSS9 - @ HDO T 6% -3
[2 Tilbake til ePhorte Web
El Rediger s Settinn Format  Werkigy Tabell %indu Hielp Skriv sparsml For hislp
P =121 B | sett inn word-tei - | 47 [ By WA |r @R T % 0 0.

Markering av endelig visning TVisT e Rr - XP - i@ |2 B el T TR i — e m.

E q-l-ilw&-l-a-\‘4‘\-5‘\‘6-!-7-@‘3‘\-Q-I-m‘\‘11-!-12-!-13‘\ 1l 15 16 - EREE
= 42y fylkeskommune Releranse
R 2008/102-24
- Vir saksbehandler
" Mona Anita Bjomnsrud, tIf 32808604
‘:’ Saksgang:

N Utvalg, Utvalgssak | Metedato

“ Fylkesutvalget 08.10.2008
N Seknad om tilskudd til kick - off dag for alle ansatte i fylkeshuset
{” Forslag:

. Her skal forslaget til vedtak skrives. Husk ALDRI A FIERNE “SLUTT PA INNSTILLING”

B VIKTIG!H ! Datofeltet nedenfor skal fylles ut nir du har fatt godkjent saken av leder.

i: --- slutt pa innstilling ---

5 Buskerud fylkeskommune, .......................

- Matz Sandman
o fylkesradmann

Skriv saken ferdig.

Klikk ”Tilbake til ePhorte Web”.

Lagre dokument x|
\i:) Wil du lagre endringer | dokumentet?
Mlei | Avbrwt |

Svar JA pa spgrsmal om du vil lagre.

11.

Elektronisk godkjenning av dokumenter - Endre status

Vi benytter oss av to forskjellige mater for a godkjenne dokumenter.

Dokumenter skal fortrinnsvis sendes ’pa elektronisk godkjenning” til leder.

11.1. Godkjenning

Du kan gjare dette via dialogboksen som ”popper” opp. Klikk i firkantfeltet foran "’Til
godkjenning”. Du fér opp et tomt felt, her kan du skrive inn initialene til den som skal godkjenne
eller du kan sgke opp ved hjelp av hurtigmenyen. Her kan du bare legge inn en person. Klikk

”Utfer”. Se Figur 3 nedenfor.
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a http:/ /sakarkiv.bflk.no - ePhorte {Mona Anita Bjarnsrud -5 - |EI|5|
Y
Dokument: 17617.0D0C =

0K ¥ =iekl inn filen i dokumentlageret

¥ Til qodkjenning
Godlkjennes av
|L'-.-' - Linda Yerde D|

T Marker dokurent som ferdig

v Cppdater data | ePhorte

Dokumentet 17617.00C ble sjekket inn

LIifar |

Figur 3

Godkjenningsrunde (flere involverte):
Sta pa journalpostniva. Via hurtigmenyen velger du ”Send pé& godkjenningsrunde”. Se Figur 4
nedenfor.

/3 http://sakarkiv.bfk.no - Ny oppgave - 4498-1 - ePhorte (Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehandler BK - Microsoft Internet Explorer

-~ eF el Lagre B Avbryt

=lo1x]

Ny saksgang

“ Detaljer

Tittel:* |G0dkjenn: Sgknad om tilskudd kil kick - off dag for alle ansatte i Fylkeshuset

Startdato: [23.09.2008 2 ¥ M§ utfares

Prioritet: |2 - normal _~| Behandlingsform: | SEK. - Sekvensiell behanding -
Beskrivelse: Kan dere godkjenne denne saken 7 Har satt den til behandiing | FU &, oktober.| =

Eier: |
Til: £ slett valgte rader
'l Saksbeh. Adm.enh.
- M WF - Wenche Marie Fos: & @KADDOK - Bkonomi- og =
r T L¥-LindaVerde & @KAD - @konomi- og adr o)
r M M5 - Matz Sandman P FRAD - Fylkesrdmanne o)
W 2 2
Figur 4

Denne er satt opp til sekvensiell behandling (dvs at den godkjennes i ”tur og orden”). Hvis en i
rekkefalgen ikke godkjenner avbrytes godkjenningsrunden og dokumentet gar tilbake til
saksbehandler. Vises under ’nye oppgaver” i venstremenyen.

Nar dokumentet er godkjent, skal saksbehandler sette journalposten (dokumentet med
eventuelle vedlegg) i status F.
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| = 2o08/102 - 23 sksls ok |

Journalpostdetaljer

Saksnr: 2008/102

Status:* [R - Reservert =] Journaldata:* [10.10.2008 7
Dokumentdato: ME“ cdert Dokumentkategori: [ =)
Eorfallsdato: R - Reservert |

Innhald:*

Sgiknad om tilskudd til kick - of f dag for alle ansatte i Fylkeshuset

For du endrer status pa saksframlegg, sett inn godkjenningsdato etter "Buskerud
fylkeskommune”.

Saksframlegg skal i tillegg paferes status KL — Klar fra saksbehandler og godkjent av leder.
Velg rediger pa JP og du kommer inn i dette bildet. Velg riktig status ved hjelp av hurtigmenyene.

Behandiingsr || Tillsggsatributter |

Slett valgte rader

o RAg Type Utwalg Status Mgite
Imili] Ps =| £ [FU-Fylkesutvalget | =] ® 08.10.2008 00:00:00 B
ra Bl =l ] fe

Saken er ferdig behandlet av utwalget.

Wedtaket er iverksatt,

klar Fra sakshehandler o qodkient av leder.
Registrert som sak For utvalget, saksbehandling pagér
Saken er satt opp pd sakskartet,

Saksframlegg Ferdig utarbeidst men ennd ikke godkjent av leder
Saken er sendt tibake til Foreg@ends Ukvalg

Saken e utsatt til mytt mate | samme ukvalg.

Vedtak i saken:

Nar saken er ferdig behandlet og protokollert, kan du fa opp samlet saksframstilling for
utvalgssaken ved & klikke pa fanen ”Behandlinger”. Via hurtigmenyen velger du
”Vis samlet saksfremstilling”. Se nedenfor.

ita Bjgrnsrud - Arkivansvarlig BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explorer = |ﬁ' |_)<
tkkgy  Hielp | :f'
- spk 7 Favoritter 21 | L= -

hortekurs) j GaEl | Links **

] %I__ogg pé @Logg ay ’_d |Nysaksmappe ;I E |Standardsﬁk;| ESgnd lenke E Q ﬂﬂlternativer

I»

Du er her: ¥ testmappe | B2Y Dette er en test av ...

| FA¥ 2007/1-9 Dette er en test av saksfrarmlegg til utvalgsbehandling - kurs 290108 I
3 Status: F - Ferdig Adrm.enhet: @KADSTAB - @konomi- og administrasjonsstaben
Dokurmenttype: S - Saksframlegg/innstilling Sakshehandler: ABB - Anna-Brita Bakken
Avsender/Mottaker: Lepenurnmer: 372/2008
Tilhgrer sak: testrnappe Tilgangskode: PE - Personalsaker

g ‘ Dokumenter 2” Merknader ” Dokurnentflyt ” A|¥ Behandlinger 1” Lenker ”Journalunstdetaljer ” Vedtal ”Tillegg
My utvalgsbehandling

|_| |RFIg |Type |Utvalg |Mﬁtedato |Status |Utv.nr Wis samlet saksfremstilling | Protok
[~ Av1 PS YON 12.02.2003 BE 10/08 Lag partsbrev (kun vedtak) ehandling - kur... =
Lag partsbrev {fullstendig saksgang)

12.  Vedlegg
Det er to forskjellige valg for registrering av vedlegg.

Alternativ 1
Du kan gjenbruke ethvert dokument som er registrert i ePhorte, som vedlegg til nye journalposter.
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Ga pa dokumentfanen. Via hurtigmenyen velger du “knytt til eksisterende dokument” (gjenbruk).

ta Bjgrnsrud - Sakshehandler GKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explorer -1

gy Hielp | -
Jsak s Favortter € | (0 G [ - ()

riekurs( B> ED ‘Llnks »
B8 Loases [0] Loga v | o) [Wysakomappe =] 2] [Standard sk =] (P send lenke [E] @) @alternatwer

Du er her: /¥ MONA B - TESTMAFRFE 2... | M Eksisterende dokumnen...

v 2008/206-53 Eksistersnde dokumenter som skal tilknyttes som vedleqq til saksframleag I

Status: R - Ressrvert adm.enhet: PKADDOK - Bkanommi- 6g administrasionsstaben

Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstilling Saksbehandler: MAB - Mona Anita Bigrnsrud

Avsender/Mottaker: Lépenummer: 2148/2008

Tilhgrer saki MONA B - TESTMAPPE 25 - 26 FEBRUAR Tilgsnaskads;

=|v Dokumsnter 1” Merknader ” Dokumentflyt ” Behandlinger 1” Lenker HJDuma\DUstdEtaUEr ” Wedtak ”T\\leggsattributter ]
Hytt vedlsag =
Knytt ti eksisterende dokument | ‘Ti\kn‘type ‘Status ‘
rBe 1 Eksisterends dokumenter som skl tiknyt. . Hoveddokument for saksframlsag B

Falgende bilde kommer fram: Klikk pa * for & fa opp nytt sgkebilde

=0l x|

4 2008/102 - 24 Sgknad om tilskudd til kick - off dag for alle ansatte i fylkeshuset l

Dokumenter ]

2 5lett valgte rader
o Dok. ID Tittel

r (i)

Du har né to valg. Du kan velge “journalposter i sak” eller ”dokumenter”. Journalposter i sak viser
alle dokumentene som registrert i gjeldende arkivsak. Se Figur 5. Dokument-valget gir deg et nytt
sgkebilde. Se Figur 6.

=181

S0 Kilder

| Journalposter i sak
2] Dokumenter

Figur 5

Skriv inn saksnummeret du vil velge dokumentene fra, og velg ”Sek na”

23 ht ‘'sakarkiv.bfk.no - ePhorte (Mona Anita Bjernsrud - Saksbehandler BKADSTAB - ePhorte® kurs - Mici =] 3

] M avbryt @)
B Kilder Flere valg Maksimum antall poster -1

| Journalposter i sak

[® ~[Dokumenter Dakumenttitte!
Utarbeidet av P
Dokumentkategori o]
Lgpenummer
Dokurnenttype o]
Dokumentdato ]
Saksnr [2008y206
Mappetype r 2

Legg til valgte rader

r |Tittel ‘Status Utarb. av Dok.dato Dok. ID
[~ Lennsopprykk for an...F MAB - Mana Anit... 15.04.2008 2720 E
[ Rapport om ansatte... F MAB - Mona Anit... 15.04.2008 2721
[~ Forhandinger - fylk... F MAB - Mona Anit... 15.04.2008 2722
[ Vedlsaa til lennsopp .. F MAB - Mana Anit... 15.04.2008 2723
[~ Informasjon il skolene F MAR - Mona Anit... 15.04.2008 2727
I~ askkahkhlsfolagad — F MAB - Mana Anit... 07.05.2008 2761

Figur 6
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Klikk i feltet foran dokumenttittelen, klikk deretter ”Legg til valgte rader”

Legq til valgte rader
r ‘T\ttel ‘Status Utarb,av Dk dato Dok, 1D
[ Lannsopprykk for an... F MAB - Mana Anit... 15.04.2008 2720 =
T Rapport om ansatte... F MAB - Mana Anit... 15.04.2008 2721
[ Forhandinger - Fylke ... F MAB - Mana Anit... 15.04.2008 2722
[~ vedlega til lannsoppr ... F MAB - Mana Anit... 15.04,2008 2723
[¥ Informasjon ti skolene F MAB - Mana Anit... 15.04.2008 2727
[ gskkghlkhlpfalsged ~ F MAB - Mana Anit... 07.05.2008 2761
I askghlkhlgfalgasd B WF - Wenche Ma... 07.05,2008 2762
[# Eksisterends dokum... B MAE - Mans Anit... 08.05.2008 2763

Alternativ 2
Under valget ”Nytt vedlegg” pa dokumentfanen kan du produsere nytt vedlegg eller hente fra disk.

Anita Bjernsrud - Saksbehandler BKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer

khay  Hielp
sk Favortber 2| 0w [0 < )

“arteweb) j G til
BB Love p3 [0] Logg av o [Nysakemappe =] [2] [Stendardssk =] 59 sendlenke (5] @) ] Atternativer

Du er her: /¥ SEPRELBGTTE - DOKUME... | B4 Oppsigelse av ansatt...

I RAw 2008/102-25 Oppsigelse av ansatt i gkonomi- og administrasjonstaben - Minnie Mus

Status: R - Reservert Aadrn.enhet: @KADDOK - @konomi- og administrasjonsstaben
Dokumenttype: U - Utg3ende brev Saksbehandler: MAB - Mana Anita Bjgrnsrud
Avsender/Mottaker: Fagforbundet Lepenurmnrer: 1143772008
Tilhgrer sak: SEPPELBGTTE - DOKUMENTASIONSSENTERET Tilgangskode: PE - Personalsaker
=|v Dokumenter 1" Merknadser ” Dokurnentflyt ” Behandlinger ” Lenker ” Avsender/Mottaker 2”]nurna\pnstdataljar ”Twllaggsattrihutter ]
Nyt vedlegg
Knytt til eksisterende dokument | ‘T\\Mtyue |Etatus |th51‘ |
mBERI Oppsigelse av ansatt | gkonemi- og admin. . Howeddokument B

Du far opp en dialogboks med forslag til vedleggstittel. Her ma du endre tittel.

@ oppsigelse av ansatt i @konomi- og administrasjonstaben - Minnie Mus I

“ Dokumentdetaljer

Dokumenthittel: |Flexitidsra|:u|:unrt | |
Dokumentstatus: * |B - Dokumentet er under behandling ;l
Dokurnentkategori:* |ND - Moarkdokument =
Tilknytningskode: * |\p'—\-'edlegg ;I
Rekkefglgenr:® 2

Lakalisering: [ |

“ Utarbeidet av/tilgang

Utarbeidet av: Maona Anita Bjgrnsrud

Tilgangskode: |PE - Personalsaker D|
Hiemrnel u.aff: |OFFI§6.2a D|
Tilgangsgruppe: | p|

“ Tilleggsattributter

Naér du har endret tittel, velg “Lagre og nytt dokument”. Du velger den malen du ensker. Eksempel
Hent fra disk gir deg mulighet a sette inn fil fra eget omrade.
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kategori

ki alnavn | Beszkrivelze |

Brewv med adm leders og zaksbehs undersknft W ord-format
Brew med seksjonzleders og saksbehs under... Word-format

e-post HTML-format
Hent fra disk

b elding om wedtak. Word-format
M atereferat med eksterne deltakere Wford-format
Prezzemelding Wwhord-format
Saksbehandlers brey W ord-format
Tomt nytt regneark, Excel format
Taomt vedlegq Wwhard-farmat

IJtgdende meteinnkaling administrativt mate  “word-format

0K Avhryt J/
s

Husk at du ma flette pa nytt nar du legger inn vedlegg etter at hoveddokumentet er produsert.

13. Internt dokument - notat

Notater dvs interne dokumenter benyttes nar adressaten er en intern mottaker.

Med en intern mottaker menes en virksomhet, avdeling, stab, eller person der alle jobber i samme
ePhorte base. Ved korrespondanse med Buskerud Kommunerevisjon IKS, Tannhelseforetaket og
Buskerud fylkeskommunale pensjonskasse benyttes ikke interne dokumenter.

Dokumenttype N — Notat som krever oppfglging i ePhorte Du ma enten besvare notatet eller
avskrive det.

Dokumenttype X gir ikke restanse for mottaker og derav ingen oppfelging i ePhorte.

Sta i arkivsaken. Velg ny journalpost og velg nytt notat N eller X

ita Bjgrnsrud - Arkivansvarlig BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Expl =15
ey Hielp |

' Sgk 7 Favoritter 420 | g -

wartekurs) j Ga il | Link:

} '—3::' Logg p& L?] Logg av ‘_,:::', Ny saksmappe ;I E |Standardsﬁk;| ESgnd lenke E Q Eﬂlternativer

Du er her: ¥ WYTT saic - 7 apivsy. . | (Y Test - administrativ...
Rediger sak
v 20 Under behandling
3 Status: Avslutt sak Adm.enhet: @KADSTABR - @konomi- og administr:
Diokurne fwskriv alle poster ag avslutt saken Saksbehandler: MAB - Mona Anita Bjgrnsrud
Avsendel - - ) Enummer:  712/2008
} My journalpost » My inngaende
Tilhgrer ngskode:
My merknad Mytt notat (M)
Crakurmng Saksgang R Nyt notat () er [ Avsender/Mottaker 1 ” Journalpostdeta
— Funksjoner ] My utgdende
I Uks.nr ‘Lukket |Sakstitte|
1 Kundefunksjon ] Mytt saksfremlegg
Inge
Myttt rappedokument
My utgdende E-post
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Skriv inn en beskrivende dokumentttittel

3 http://sakarkiv.bfk.no - Nytt notat - ePhorte {Mona Anita Bjernsrud - Arkivansvarlig BKADSTAB - - Microsoft Internek Exp - |ﬁ
2FNOINE |l Lagre [ Lagre ag nytt dakorment B avbrpt Q
&4 Mytt internt notat I
Saksnr: 2008/84
Status: [R - Reservert =] Journaldate: [13.02.2008 2
Dokurnentdata: |13,nz‘2nng Q| Dokurnentkategari: | Q|
Forfallsdata: | Q|
Innhold: Test av notat
[ Salksbehandler/tilgang ]

Adrn.enhet: |!ZJKADSTAB - @konomi- og administrasjonsstaben Q| Saksbehandler: |MAB - Mona Anita Bjgrnsrud p|
Godkjennes av: | Q|lourna|enhet: |JOURN,q|_ Q|
Tilgangskode: | Q|ﬂiemme\ u.off: | Q|
Tilgangsgruppe: | Q|

Interne mottakere ”Tilleggsattributter ]

[ P Uoft Kopi Saksbeh Adm.enh. Journ.el Mavn Warsl Avsl
- [ || T ||¥WF - Wenche Marie Fosshery || @KADDOK, - @konomi- og sdministragion:| || JOURN,| 2| Wenche Matie Fosshery |
r - s 2 s r

Registrer interne mottakere, enten ved a skrive initialene direkte inn, eller ved a benytte
sgkefunksjon.

Dersom du ikke vet hvem som skal veere saksbehandler, velg kun administrativ enhet. Notatet vil da
sendes til lederen for denne enheten, som sgrger for a fordele til saksbehandler.

Nar registreringsbildet er ferdig utfylt, klikker du “lagre og nytt dokument”, velger riktig mal,
skriver ferdig notatet, gar tilbake til ePhorte web, osv. Sakshbehandlingsprosessen er beskrevet under
punktet om ny utgaende journalpost.

14. Redigere en journalpost / angre ferdigstilling

Saksbehandler kan umiddelbart endre journalposten fra F til R og tilbake igjen hvis dokumentet er
ferdigstilt ved en feiltakelse. Arkivet journalfagrer fortlgpende alle dokumenter som er satt i F-
status.

Dokumenter i J-status kan ikke endres/rettes pa eller settes tilbake til F-status. Skulle det
veere feil i dokumentet, ma det lages pa nytt. Referer eventuelt til feilen i tidligere brev.

Sta pa journalpostnivaet. Via hurtigmenyen velger du rediger.

Bigrnsrud - Sakshehandler BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explorer 18] x]
¥ Hielp | »
Sek 7 Favoritter &2 | SN <

S ] B ks >

%I:ogg pé @ Logg av ’_({ |Nysaksmappe ;l a |Standardsﬁk;| ESgnd lenke @ Q lﬁﬂlternativer

Du er her: /¥ OPPLERING I EPHORTE ... | EA¥ sgknad om midler til...

Lgv 2008/17-11 Sgknad om midler til kulturelt innslag - Motivasjonsdag - oppstart i ePhorte I
Rediger adr.enhet: @AKADSTABR - @konari- ag administrasjonsstaben
Besvar/Avskriv ¥ lgfinnstilling Sakshehandler: MAB - Mona Anita Bjgrnsrud
Tekstdokument b Lgpenummer: 709/2008
Fordel HORTE - ARKIVKURS Tilgangskode:

Godkjenn/Returner Dokumentflyt | A|¥ Behandlinger 1” Lenker ”Journalpostdetaljer ” Vedtak ”Twllegg

Send pd heringsrunde

send p§ godkjenningsrunde 1} |Status ‘Utv.nr |Lukket |Sakstitte| | Prokaks

Ekspeder oog Sk 30408 MNei Sgknad om midler bl kulkurelt innslag - Mativasjonsdag - op...

My journalpost »
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Falgende bilde kommer opp:

3 http://sakarkiv.bfl.no - Rediger JP - 814-62 - ePhorte {(Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehandler BK - Microsoft Internet EH - |ﬁ' |1|
I} =
2Pho J |l Lagre B avbryt Q

4 2008/17 - 11 Sgknad orn midler til kulturelt innslag - Motivasjonsdag - oppstart i ePhorte I
[ Journalpostdetaljer ]

Saksnr: 2008717

Status: F - Ferdig ;l Journaldato: 13.02.2008

Dokurmentdato: E:Eksgedert Dokurnentkategori: D|

Forfallsdata:

Innhold: ler til kulturelt innslag - Motivasjonsdag - oppstart i ePhorte

. . 0 .. .
Endre status fra F til R. (klikk pa statuslinja). Klikk deretter =l Lagre.
. - -0
Du kommer tilbake til journalpostniva.
2} ¥is IP - 814 - ePhorte (Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehandler BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet Explorer = x|
Fil Rediger s Favoritker Verktey  Hielp ‘ "*’
D Thake + ) - ] 2] 0| S sek o Favaritter £ | 0e L -
Adresse [{€] hetpjjsakarkiv.bik.nofephortskurs) =l B st [ unis >
i AN
7% - ] E\:ogg pé @ Logg av JJ, [My saksmappe =] a [Hurtigsek =] &2 send lenke E (7)) @ﬂ\tarnatwer

B Felles spkc =

Du er her: /™ OPPLERING I EPHORTE ... | M1 sgknad om midler til...
2l ~ Til gedkjenning/hering
2]~ Mine dokumenter i arbeid | 4w 2008/17-11 Sgknad om midler til kulturelt innslag - Motivasjonsdag - oppstart i ePhorte I
2]~ Min ubesvarte post (4}

[~ rin postiasse (2) Status: F - Ferdia fdrm enhet: SKADSTAR - Pkonomi- 0g administrasionsstatien

B+ Brev med forfallsdato Dokumenttype: S - Saksframlega/innstiling Saksbehandler: MAB - Mons Anits Bjsrnsrud

2+ Utsjskkeds dokumnsntsr Avsender/Mottaker: Lepenummer: 709/2008

[ — Tilhgrer sak: OPPLAERING I EFHORTE - ARKIVKURS Tilgangskade:

& = styre, rfd og utvalg [Bw Dokumsntsr 1 ” Merknader H Dokumentflyt " Behandlinger 1 H Lenker ”Juurnalpustdetaljer ” Vedtak ”T.ueggsaunbutter ]

2~ siste framsskte saksmapg

[2 + mine siste journalposter r | |D |Rflg. ‘T\tte\ |T||kn.type ‘Status ‘Uts]‘ |
[nliE Sglniad om midler kil kulburelt innslag .. Hoveddakument for saksframlegg F

Rediger dokumentdetaljer

Nytt tekstdokument

Rediger tekstdokument

Flett p8 nytt
3
My wersjon

Via hurtigmenyen pa dokumentnivaet velger du for eksempel "Rediger tekstdokument”. Foreta
ngdvendige rettinger. Velger du nytt tekstdokument”, overskriver du det du allerede har produsert!!

Fra word gar du alltid tilbake til ePhorte Web og svarer alltid ja pa a lagre. svar JA pa a lagre.

Skal du endre overskriften pa brev og saksframlegg, ma dette gjeres fra redigeringsbildet pa
journalpostniva. I feltet "Innhold” endrer du dokumenttittel. NB: Endrer du noe i
registreringsbildet, ma du via hurtigmenyen p& dokumentniva velge “flett pa nytt”. Se gul pil i bildet
over.

For saksframlegg ma det i tillegg endres pa sakstittel under fanen “Behandlinger”. Velg rediger pa
behandlingslinjen se verktgyknappen nedenfor. Velg rediger.

= A~

Foreta oppretting i feltet ”Sakstittel”. Det er teksten i dette bildet som overfares til saklister.
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‘ dSﬁknad om tilskudd til kicl - off dag for alle ansatke i fylkeshuset

15.

informasjon i registreringsbildet for journalposten, ma dette skjermes.

Viktig at saksbehandlere velger korrekt lovhjemmel for & unnta fra offentlighet.

Utvalg:*

Behandlingsstatus:

Generelt ”Detaljer ]

Utwalgssakstype:™ [ps - poltisk sak

;Iﬂekkeﬂﬁlge:* 1

IFU - Fylkesutvalget

;I Mate 1D 08,10,200& 0000000

RE - Reqgistrett som sak For utvalget, sa;l

™ protokoll gedkjent

Sakstittel:* éSﬁknad o kilskodd il kick - off dag For alle ansatbe i

wlkeshuset

Dokumenter unntatt offentlighet - Skjerming av tekst
Det er saksbehandlers ansvar a sette pa tilgangskode pa dokumenter / saker som er unntatt
offentlighet. Eks. personnavn kan veare taushetsbelagt. Dersom det skrives taushetsbelagt

Opplysninger unntatt offentlighet - skjerming av tekst
Velg #' pa tilgangskodelinja, se figur 8. Du far opp et nytt bilde, se figur 7, avhengig av hvilke
koder du er autorisert for:

; http:/ /sakarkiv.bfle.no - ePhorte {Mona Anita Bjernsrud - Saksbehal

Sgkekriterier

E Sk ﬂ Avbryt

Tilgangskode:

=10] x|

Resultater
Tilgangsko Betegnelse Hiemmel u. Anve, omr,
BE Beredskapssaker  Offl § 6.1 Dolument som inneholder opplysninger sor
EL Elevsaker Offl § 5a, fvl 5 13 g Sa, Unntak for opplysninger undergitt lovt
EL Elevsaker Offl § 6.5 anreldelse, rapport og annet dokurnent ar
EL Elevsaker Offl § 6.6 Besvarelse til eksamen eller lignede prave .
EL Elevsaker Offl § 6.8 Personbilde inntatt | et personregister. Som
EL Elevsaker Offl § 6.9 Dokument som inneholder opplysninger inn
In Interne dokumenter Offl § 4 g 4. Utsatt offentlighet i ssrlige tilfelle. VYedl
In Interne dokumenter Offl § 5 g 5, Unntak for interne dokumenter, Dokurr
kL Klientsaker Offl § Sa, fvl. § 13 g Sa, Unntak for opplysninger undergitt lovt
KL Klientsaker Offl § 6.6 Besvarelse til eksamen eller lignende preve
LE Laerlingsaker Offl § 5a, fvl. § 13 g 5a, Unntak for opplysninger undergitt lovt
LE Laetlingsaker Offl § 6.6 Besvarelse til eksamen eller lignede prave .
G0} Ukvalgsdokumenter ingen hjernmel Matedaokurnenter unntatt offentlighet
PE Personalsaker Offl § 4 Utsatt offentlighet i seerlige tilfelle.
PE Personalsaker Offl § 5 Unntal for interne dokumenter. Brukes ved
FE Personalsaker Offl § 5 annet ledd bokstav b Unntak for interne dokurnenter utarbeidet fi
PE Personalsaker Offl § Sa £5a, Unntak for opplysninger undergitt lovb
PE Personalsaker Offl § 5a, fvl 5 13 g Sa, Unntak for opplysninger undergitt lovt
PE Personalsaker Offl § & £ 6, Unntak pd grunn av dokumentets innhc__
PE Personalsaker Offl § 6.2a Dokument hvor unntak er pkrevd av hens:
PE Personalsaker Offl § 6.4 § 6. Unntak p3 grunn av dokurmentets innhc
u Unntatt offentlighet &ff.lov § 5 a Fwl. § 13 g Sa. Unntak for opplysninger undergitt lawvt
u Unntatt offentlighet Sffl § 4 g 4. Utsatt offentlighet i serlige tilfelle. Yedl
u Unntatt offentlighet &ffl § 5 Unntalk for interne dokumenter
T Unntatt offentiighet Offl § 6.6 61 Besvarelse til eksamen eller lignende prs 'l
4 .3
[ &] FullFart l_ l_ l_ l_l_ | @ Trusted sites v
Figur 7

Merk teksten du vil unnta fra offentlighet, hoyreklikk med musetasten og velg "Merk tekst som
skjermet”.
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P |l Lagre [ Lagre og nytt dokument 3 Avbryt

[ ﬁ Svar med brev \

Avskrivingsmate: [BU - Besvart med utgdende brew | Dokumnenttype: [U- Utafends brev =l
Innhaold:

Oppsigelse av stiling i gkonomi- og administrasjonsstaben - AR

Kopier sakstittsl ‘

Merk tekst som skiermet

SN [Cosmons | (T N [F e RN

Fiern skjerming av tekst

Tilgangskode: PE - Personalsaker
Hiemmel u.off: Offl 5 Sa, vl 5 13
Tilgangsgruppe:

Avgraderingskode:

W L% s 5

Avgrader dato:

Figur 8

Teksten du har merket vises i radt, se figur 9. Denne teksten vises kun som stjerner pa postlistene
(pa nettet) og for dem som ikke har tilgang. Mottakers navn skjermes ved a klikke i firkanten
”U.off”, se nedenfor.

a http:/ /sakarkiv.bfk.no - Ny utgdende JP - ePhorte {Mona Anita Bjgrnsrud - Saksbehandler BKADSTA - Microsoft Internet Explorer - |EI|1|

. eF Hl:agre Dﬂ Lagre og nytt dokument @ﬂvbryt Ql

A Ny utgiende journalpost l

Saksnr: 20084102

Status:* [r - Reservert =] Journaldato:* [z3.09.2008 2
Dokurmentdato: |23,09,2003 p| Dokurmentkategori: | p|
Forfallsdato: | p|

Innhald:* Oppsigelse av ansatt | gkonomi- og administrasjonstaben - Minrie Mus|

# Saksbehandler/tilgang

Adrn.enhet: |BKADDOK - @konomi- og administrasjonsstaben 7| saksbehandler: [Ma8 - Mona nita Bigrnsrud 7
Godkjennes awv: | D|lournalenhet: |JOURNAL p|
Tilgangskode: |PE-PersonaIsaker p|ﬂiemme| u.off: |OFFI§6.Za p|
Tilgangsgruppe: | p| [ Har restanse

Mottakere ”Interne kopimottakere ”Tilleggsattributter ]

2 slett valgte rader

o U.off Kopi Kortnavn Nawvn E-post Adresse Postnr Poststed ud
Cc@ VM - & Fagforbundet =]

o F 5 Minnie Mus =]

aF C 2 4

Figur 9

16.  Tilgangsgrupper
Det er opprettet egendefinerte tilgangsgrupper pa enkelte saksomrader. (De fleste er saker unntatt
offentlighet).

16.1. Adhoc gruppe
Saksbehandler kan gi andre lese- og skrivetilgang til sine dokumenter i ePhorte. Hvis dokumentet er
unntatt offentlighet ma alle veere likt autorisert.

Via hurtigmenyen pa journalpost -nivaet, velger du “funksjoner” og deretter lag tilgangsgruppe”.
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Du er her: /¥ SEPPELBETTE - DOKUME... | F4¥ Svar pd sgknad om ti...

Lgv 2008/102-21 Svar pd seknad om tilskudd til tzaterprosjekt

Rediger ervert Adrn.snhet: BKADDOK - Bkonomi- og administrasjonsstaben
Besvar/Avskriv } 8ende brev Saksbehandler: MAB - Mona Anita Bjgrnsrud
Tekstdokumnent v [0 Romsdal fylke Lapenummer: 10669/2008
Fordel LBGTTE - DOKUMENTASIONSSENTERET Tilgangskade:
Godkjenn/Returner [ Dokurmnentflyt H Behandlinger ” Lenker H Avsender/Mottaker ll[Jnurnalpnstdata\jer HT\IIaggsattrihutter ]
send pd hgringsrunde
Send pé godkjenningsrunde |Tl|kr\.type |Status ‘Uts]‘ |
Ekspeder » pad om tilskudd bl keaterpro... Hoveddokument B
Ny journalpost »
Ny merknad
Funksjoner » Kopier
Kundefunksjon » Flytt
Byt dokumenttype
Angi som svar »
Lag tilgangsgruppe
Rediger tilgangsgruppe
Qpprett presedens
Angre sletting

Du far opp et nytt bilde, se figur 10. Velg medlemmer av gruppa. Husk & krysse av for om de skal
ha skrivetilgang. Skriv inn initialene og trykk pé tabulator, eller sgk etter navn bak . Lagre k.

akarkiv.bfk.no - Ny tilgangsgruppe - 10679 - ePhorte {(Mona Anita Bjsrnsrud - Saksbehand -

=101 %]

-

- Al Lagre | B avbret @)

Ny ad-hoc tilgangsgruppe
ﬂ [Lagrer gieldende abjekt og lukker dette]

Medlernmer ]

Til:

& Slett valgte rader
1l Medlem skrivetilgang Til dato
[ T ABB-Anna-brita Bakker & 7
[T WF - Wenche Marie Fos: f
(Ml §

Figur 10
17.  Egne restanser / avskrivning
Sek opp egne restanser pa venstremenyen, ved a klikke pa min ubesvarte post.

Dokumenter som ikke krever svar, kan avskrives pa falgende mate:
Via hurtigmenyen ved den aktuelle journalposten velger du ”Besvar/Avskriv” og ”Avskriv JP”.

/3 ePhorte (Mona Anita Bjgrnsrud - Saksbehandler GKADSTAB - ePhorte® produksjon) - Microsoft Internet Explorer =18 x|
Fil Rediger Wi Favoritter  Verktey  Hislp ‘ ..l':
QTbake ~ & ~ [¥] [2] .\_‘,':'Sﬁk <7 Favaritker {‘\l L= T S

Adresss [&] httpisakarkiv.bik.nojepharteweh] =l B el ks »

_ ePhorte E\:qu ps @Lngg av ’A [My saksmappe =] a [Standard sgk = = send lenke E (7)) ﬁg\tamatwer

£ Felles spk D s her: Bin ubssvarts post | L7 Sgkarssultat (1 postsr]
B~ i godkienning/haring [T R [v[pfssksnr onr [5] Tvme | Innhold | mepor | adm Saksbeh. Ookdetn  [Forfal  sekketut |
2 » Mine dokumnenter i arbeid -
in abe . 4+ T =v®| 1 Pleoosjza4 24 1 1 Bilag 11 - 4 - Endringer og tifgvelser ... ERGO Group BKADDOK MAB 04.11.2008
&~ Min postkasss Rodoen
2 ~ Brev med forfallsdato Besvar/hyskriv » Svar med utgdende post
[ = utsiekkede dokumenter Tekstdakument » Svar med notat
|2~ styre, réd og utvalg Fordel avskriv P
2]+ Mine ferdigstits dokurnen
E' Siste framsskte saksmap Godkjenn/Returner Swvar med enkel e-post
&~ Mine siste journalpaster send pd heringsrunde Opphev avskriving
Send pé& godkjenningsrunde
Ekspeder »
My journalpost »
My merknad
Funksjaner N

Kundefunksjon »
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| Avskriv journalpost direkte

Avskriv 40042008 Tilbud om kurs i ePhorte - utvalgsbehandling (I - Inng&ende brev)

Avskrivingsmite: ITE - Tatt kil etterretning ;I
g

Merknad:

o o |

Velg avskrivningsmate. | enkelte tilfeller kan det veere gnskelig a legge inn en
saksbehandlingsmerknad. For eksempel at mate er avtalt pr telefon pr dags dato osv.

Du lagrer ved a klikke OK.

18.  Intern brukerstatte
Det skal vere en superbruker i hver avdeling / virksomhet. Star du fast, ma du kontakte din lokale
superbruker.

Internt i fylkeskommunen er det alltid brukerstette a fa i dokumentseksjonen der de sitter med
farstehands arkivkompetanse.

Brukerstatte lokalt gar mer pa sakshehandlingsfunksjoner og praktisk hjelp.

Se ellers oversikt over superbrukere pa intranettet under “ePhorte-fanen” i hayre meny.

Lykke til !




