Fullelektronisk saksarkiv

Fitjiar kommune sitt saksarkiv er fullelektronisk. Dette gjeld forelgpig ikkje arkiva for elevsaker
(«elevmapper»).
Du far ikkje inngaande dokument pa papir i posthylla, men at du finn dei i ePhorte.

Ordninga medfgrer at me ikkje signerer dokument med penn, men at dei blir elektronisk signert, gjennom
ei elektronisk godkjenning fra den som har fullmakt. Kven som har fullmakt til & signera dokument finn du i
administrativt delegeringsreglement i Compilo (Kvalitetslosen).

Brevmalane er endra for 8 samsvara med dette. Sakshandsamar paraferer automatisk i dokumentet (ein
«ekstra» signatur til hggre for den som har fullmakt). Namn og tittel pa den som har fullmakt blir fylt ut
automatisk, men ma endrast manuelt dersom det er ein annan enn einingsleiar.

Fra 1. januar 2016 skal norske kommunar sende alle brev til innbyggjarane sine digitale postkassar.


https://s7.klos.no/?key=n2q145vdf38cz9r

Oversikt over restansar

Det er viktig at alle til ein kvar tid har oversikt over kva saker dei har til restanse. Dersom du meiner ei sak
er registrert med deg som sakshandsamar ved ein feil, ma du kontakta kundetorget som rettar dette.
Journalpostar du er ferdig med ma avskrivast pa vanleg mate.

Trykk pG knappen «Egne restanser» for G sja kva saker du har til restanse.

£ Felles sok

Ev Egne saksmapper

Ev Egne konsepter

® Fane restanser

Ev Mottatte journalposter

I3 ~ Forfallsliste

2] ~ ufordelte notater

v Ufordelte journalposter

Ev Ikke off.vurderte journalp

E w Til godkjenning

2] v utsjekkede dokumenter

E w Ordningsprinsipper
wrf2] v Styre, rad og utvalg

E w Privatmapper

E v Enhetsmapper

v Felles mapper

Ev Siste journalposter
@ EDU



Mottak av saker

e Duvil ikkje lengre fa dokument i hylla nar du far ein ny sak. | staden ma du jamleg kontrollera om
du har fatt nye saker i ePhorte.

Trykk pa knappen «Mottatte journalposter» for G sja kva saker du har fdtt.

o

£ Felles sok

E v Egne saksmapper

Ev Egne konsepter

Ev Egne restanser

m Mottatte journalposte

E v Forfallsliste

E v Ufordelte notater

m v Ufordelte journalposter

Ev Ikke off.vurderte journalp

E w Til godkjenning

2] v utsjekkede dokumenter

E v Ordningsprinsipper
#rfg] v Styre, rad og utvalg

E w Privatmapper

E v Enhetsmapper

Ev Felles mapper

E w Siste journalposter
@) EDU

e Journalposter merka med raudt flagg er sendt til deg for handsaming.

e Journalposter merka med blatt flagg er sendt til deg for informasjon.



Korleis skriva eit utgaande brev

Du opprettar ein ny journalpost, eller svarar pa inngadande brev.

For & oppretta nytt utgdande dokument, nyttar ein dette menypunktet:

Du er her: ¥ Testmappe - Ephc

[ ™ 2008/1 Testmappe - Ep
Status:
Mappetype:
Primaer klassering:
Tilgangskode:
= Publiseres:

¥ Journalposter ?4I Merkn
My utgdende
Myt notat (M) R
Myttt notat ()

My inngaende

n & A @

Sl

MvH malefremleann

For a svara pa eit brev fra restanselista di, nyttar du dette menypunktet:

Duer her: — ¥ Testmappe - Ephorte IE ¥ brukar i ePhorte

| ™ Y 2008/1-61 brukar i ePhorte

E REdigEr K - Midlartidin r:l.ni-c-i'rcl
[ Besvar/Avskriv » Swar med utgaende post

# Tekstdokument 3 |
F

Avslriv 1P

Det er viktig at du sgkjer fram mottakar via einingsregisteret (verksemder) eller folkeregisteret
(privatpersonar).

e Du skriv tittel og evt. annan informasjon til dokumentet.

o Trykk sd pa lupa (sja neste bilete).



0 My utgaende JP - ePhorte (Bente Fitjar - Utvalssekretasr - KTORG - Fitjar ePhorte6 Prod] - ephorte

Qr__agre DﬂLagreugnv‘t‘t dokument Eﬁvbnﬂ: @)

4 Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2008/1

Status ID:* |R - Reservert Journaldato:™® |‘I-‘-1.D.'3_'.ZD'|3
Dokumentdato: |‘I4.DP_.21]1E pl Dokumentkategori: |

Forfallsdato: | 5| Publiseres
Innhold:™ |

= Saksbehandler/tilgang
[K-TORG - Kundetorget

Adm.enhet: pl Saksbehandler:

Godkjennes av: | p| Journalenhet:

Tilgangskode: | pl Hiemmel u.off:

|R5dmann p|

Tilgangsgruppe:

Mottakere ] Interne mottakere ]Tilleg gsattnbutter ]

|BEFI - Bente Fitjar

|Fs

5 Slett valgte rader Slett alle rader

[ ] U.off Kopi Person Kortnavm

o @ O O o

5

Du far da fram ein dialogboks (sja neste bilete)

e |rullegardina «adresseregister» veljer du anten «Enhetsregisteret Online» (verksemder) eller

«Folkeregisteret» (privatpersonar).

e  Sgk fram mottakar. For privatpersonar ma du leggja inn namn og postnummer. Trykk pa

mottakarlina.

e Med denne framgangsmaten vil organisasjons- eller personnummer fglja med inn i dokumentet,

noko som gjer at sendinga blir ekspedert elektronisk.

e Dersom du skal senda til nokon som ikkje har organisasjonsnummer, skriv du inn namn og adresse
pa lina i f@rre bilete. Brevet vil da ikkje bli ekspedert elektronisk, men det blir sendt til sentral

trykking.

-

@ ePhorte (Andreas Moe Larsen - Ass, ridmann - ePhorte® PROD Fitjar) - Windows Intern... (5=l o=l e

] sokc 2 avbryt

ephorte

- Spkekriterier
Enhetsregisteret Online

Folkeregisteret

Adresseregister:

|p
] Gyldig

Identifikasjonstype:

Kortnawvn: | | Adressetype: |

Nawvn: | |

FPostadresze: | ostnr: | D|
|




———m
T ——

= ePhorte (Andreas_ Moe Larsen - Ass. radmann - e

Phorte® PROD Fitjar) - Windows Intern...

|| -~ sekekriterier ]
Adresseregister: [Folkeregisteret EI
Kortnavn: | | Adressetype: ]
Navn: andreas moe larsen I
Postadresse: [ | Postnr: [5416 pl
Identifikasjonstype: [ Gyldig

010181-Andreas Larsen Valevegen 68 5416  Stord FNR 0

Velg Lagre og nytt dokument.

- Utvalssekretaer - KIURL - Fifjar eFhorte Prod) - ephorte

iALagre [JlLagre og nytt dokument Bavbryt €




Dialogboksen «Velg mal» kjem opp. Du vel «Brevmal elektronisk godkjent» (eller anna brevmal tilrettelagt

for elektronisk utsending) (Sja neste bilete).

&l velg mal — N >
Kategori  |[RVNGGe |
Malnawvn | Beskrivelse |
Brevmal elektronisk godkjent Ward XML format
Hertt fil fra disk
Imparter flere filer Imparter flere filer
Tomt regneark L5 File
Tomt Word-dokument Word XML format
oK Avbryt J/
v

- Velg mal

Hent fil fra disk
Impaorter flere fils
Tomt regneark
Tomt Word-dal

LE1e=Te oIy BN ' cumentmal
Malnawvn Matrikhkelering
Brevmal eleltro OPpvekst og omsong

Pesonal

Flan og utvikling
Saksframleqq

SFLMEK

Standardbrev

honomi

4 denne kan ikke brukes




Brev skal avsluttast med namn og tittel til den som har fullmakt til venstre, og den som skriv saka ei line
ned til hggre. Titlar i brev skal skrivast med liten forbokstav.
Dgme:

Med helsing
Fitjar kommune

Atle Tornes

radmann
Andreas Moe Larsen
assisterande rddmann

e Namn og tittel pa einingsleiar skal automatisk koma til venstre nedst i brevet. Dersom ein annan
har fullmakta, skriv du inn namn og tittel for den som har fullmakt til & godkjenna dokumentet.

e Ditt eige namn og din tittel skal automatisk koma til hggre for den som har fullmakt.

e Dersom du som skriv brevet har fullmakt til & godkjenna, skal namn og tittel fgrast til venstre.
Du gar tilbake til ePhorte gjennom «Tilbake til ePhorte Web» pa vanleg mate.

e | dialogboksen som kjem opp, skal du hake av for «Til godkjenning», og leggja inn kven som har
fullmakt til & godkjenna dokumentet. «Varsle med e-post» er automatisk haka av.

Fullmakta ligg som oftast til einingsleiar. Sja delegeringsreglementet for kven som har fullmakt.

.é ePhorte (Andreas Moe Larsen - Ass. radmann - | = I O I X I
Dokument: 67244.DOCX ;J
OK ¥ sjekk inn filen i do kumentlagere
il godkjenning
Godkjennes av -
IATTO - Atle Tornes 2

Varsle med e-post%pé
= Marker dokument so

Dokumentet 67244.D0OCX ble sjekket inn

m ferdi

m

[m]

Utfor |

5

e Du trykker sa pa «Utfgr». Da far fullmaktshavar ein e-post med varsel om at det er kome eit
dokument til godkjenning.

Nokon gangar er det fullmaktshavar som skriv brevet sjglv. Du kan da ferdigstilla dokumentet pa vanleg
mate.



Legge til vedlegg

Vedlegg kan hentast fra ephorte, eller importerast fra disk.

A - Dokument registrert i ephorte:

HI:agre

Journalenhet: 4 2008/1 - 0 vise test

Tilhgrer sak: ]

— Dokumenter

LEj ¥ Dokumenter lr
Mytt vedlegg @ualgteradushltaleradu
Importer filer ] Dok.ID  Tittel
Knytt til eksisterende O @

'- Havbrt @)

@ Kilder
EY Dokumenter
Ev Dokumenter i sak

Dokumenter: Finn dokument fra andre saker
Dokumenter i sak: Dokument registrert i denne saka

. | Legqg til valgte rader
Marker dokumentet du vil ha som vedlegg, velg og Lagre.

B - Eksternt dokument — lagra pa disk:

Journalenhet:
Tilhagrer sak:

L_E] ¥ Dokumenter lr
Mytt vedleag
Importer filer
Knytt til eksisterende

ilig K-TORG - Fitjar ePhorted Prod) - Internet Explorer

[(MLagre og nytt dokument  Blavbryt "_!J - Velg mal
Kategori Dokumentmal

|Her skriv du tittel pd vedleg g| Malnavn

Brevmal elektronisk godkjent
|B - Dokurnentet er under behandling Hent fil fra disk

Taomt regneark
|ND - Moarkdokument Tomt Word-dokument
|‘u" - Vedlegg

Finn rett katalog og plukk dokumentet du vil ha som vedlegg



Fullmakthavar sin godkjenning av dokumentet

Nar sakshandsamar har sendt eit dokument til godkjenning, far fullmaktshavar ein e-post med lenke til
dokumentet i ePhorte. | ePhorte vil «Til godkjenning» i venstremenyen vera merka med feit skrift.

B Felles sk

E v Egne saksmapper
Ev Egne konsepter
E v Egne restanser
E v Mottatte journalposter
2] ~ Forfallsliste
[2] ~ ufordelte notater
E v Ufordelte journalposter
Ev Ikke off.vurderte journalp|
® <31il godijenning
2] ~ utsjekkede dokumenter
E v Ordningsprinsipper
@ 2] ~ styre, rad og utvalg
E ¥ Privatmapper
E v Enhetsmapper
Ev Felles mapper
Ev Siste journalposter
@r{_J EDU

Nar du trykker pa denne far du opp alle dokument som ligg til godkjenning.

Du er her: Til godkjenning | E' Sokeresultat (1 poster)

B R V D Saksnr Dn S Type Innhold Avs/Mot Adm Saksbeh, Dok.dato  Forfal Publiseres ~ Konverteres - Sjekket ut
30 @2008/1 426G U testjohnkarsten testus oppy JORA 04,09.2014 Ja

Trykk pa Word-ikonet til venstre for journalposten for a lese dokumentet.
For a ekspedera dokumentet trykkjer du pa konvolutten til venstre for journalposten.

Du har sa tre alternativ.

1. Du kan redigera i dokumentet fgr du godkjenner.

Rediger Mytt tekstdokument

Besvar/Avskriv r-| Rediger tekstdokument
| Tekstdokument . Flett pa nytt

Fordel My wersjon

Godkjenn/Returner Sjekk ut dokument

Send pa heringsrunde Sjekk inn dokument

Send pa godkjenningsrunde Angre utsjekking

Ek=zpeder . Kaonverter til POF

My journalpost 1

My merknad

Funksjoner .

kKundefunksijon .



2. Du kan senda dokumentet attende til sakshandsamar med ein kommentar — utan a godkjenna.

Rediger

Besvar/Avskriv »
Tekstdokument >
Fordel

Godkjenn/Returner

Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde

Ekspeder »
Ny journalpost »
Ny merknad

Funksjoner >
Kundefunksjon »

@ http://fitjarJacuno.local/ EPHSFK/shared/aspx/Default/details.aspx?f=ApprovelP&GIP_JPID=45386&G)P_SBHID=395&G)P_GODK

. ephorte i Lagre Mavbryt @)

|Godkjenn
|2 Detaljer
i Godkjenner
Godkjennes av: IANLA - Andreas Moe Larsen 9[

IV varsle med E-post
Du mé hugsa  skriva nynorsk| =

Melding til E-post mottaker:

™ Ta vare pa E-postmeldingen som merknad til journalposten

ESURD

3. Du kan godkjenna dokumentet.

Rediger

Besvar/Avskriv »
Tekstdokument >
Fordel

Godkjenn/Returner

Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde

Ekspeder »
Ny journalpost »
Ny merknad

Funksjoner »

Kundefunksjon »




idLagre Mavbryt @)

’-:é‘\ Detaljer
2 Godkjenner
Godkjennes av: JAMLA - Andreas Moe Larsen Ql
(r'; rsle med E-post
N -

Melding til E-post mottaker:

™ Ta vare pa E-postmeldingen som merknad til journalposten

[®100% ~

Det er lurt & hake av for «Varsle med e-post», slik at sakshandsamar far ein tilbakemelding om at
dokumentet er godkjent.



Sakshandsamar sin etterbehandling

Nar fullmaktshavar har godkjent dokumentet, far sakshandsamar ein e-post med lenke til dokumentet i
ePhorte.
Sakshandsamar ekspederer sa dokumentet elektronisk.

e Trykk pa konvolutten til venstre for journalposten, og vel «Ekspeder» og sa «Ekspeder
elektronisk».

Du er her: /¥ Test KS Svar Ut

| v 2015/914 TestKs Svar Ut

Status: Reservert
Mappetype:

Primeer klassering:

Tilgangskode: -
Publiseres: Ja

S ¥ Journalposter SI Merknader I Saksflyt I Lenker I Saksparter ISaksdetaljerI Presedens I Faktura ]

[] DnrV D R S Type Innhold Avs/Mot Adm
J [Jidw5 0 W F U Test2 Andreas Larsen RAD
4 [ Rediger Anne Berit Johansen RAD?
O Besvar/Avskriv » Andreas Larsen RAD!
a0 [ )| i Tekstdokument gt SONNERLID m. fi. RAD!
A€ g°ee b 1tilOla SONNERLID RAD!

Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde

Ekspeder » Ekspeder med e-post
Ny journalpost » Ekspeder elektronisk
Ny merknad

Funksjoner »

Kundefunksjon »

o Sjekk at alle mottakarane har postnr og poststed.

- ED |lEkspeder  BLukk
| Kopi  Kortnavn Navn Adresse Postnr Poststed E-post Fors.mite Fors.stat.
il ﬂ 2609547 Ingunn Jensen Raunholm 5419 Fitjar ISvarUt .
v 240772555 Bente Fitjar Vestbastadvegen 161 5419 Fitjar Svarlt v]
v 031158+ Kristin Meland Liarhaugvegen 1 5419 Fitjar Svarllt .

o  Trykk sd pa ekspeder. Lukk vinduet nar det lyser grgnt pa Fors.status.

Det er szers viktig at sakshandsamar ekspederer dokumentet elektronisk etter at det er godkjent, elles vil
brevet ikkje koma fram til mottakar!



Import av dokument fra Outlook
All arkivverdig kommunikasjon skal journalfgrast, inkludert e-post.

Velg Logg pa ephorte. Inntil vidare ma me logga av og pa outlook fgr import-funksjonen vil fungera.

- I

R &
logg

- pﬁ -'-:‘E{
ephorte

Nar du har markert eposten du vil arkivera i ephorte, trykker du pa eksporter e-post — sgk etter sak.

W wal#

:'--: ‘ - - - Onnneddina - T S = Gf Direktemelding -
Sek ett k
Eksporter ok Stter =2
ST Sok i sakstittelisaksnr vl
ephort
- 1 - = [~ |

Her kan du skriva saksnr. — eller spkja pa sakstittel. Trykk pa tabulator far a fa opp alternativa.
Marker saka du vil ha eposten inn i, trykk pa Velg.

For a kunna redigera meta-data (dei ‘ytre’ opplysningane om eposten), ma du velga knappen Detalj

fis
Nar du har gjort evt. endringar, trykk Arkiver

b

Arkiver

-

Eposten vil bli markert med ei bla line som seier ‘Arkivert i ephorte’.



