Forutsatt at du har fatt installert ePhorte outlook rett, sa kan import gjgres pa felgende vis;

3.2 Sgke frem sak i ephortebasen

Med dette sgket sgker du i hele ephortebasen. Dvs i alle saksmapper som er registrert i eget
foretak.

1) Sta pa den e-posten (i innboksen) som du vil arkivere.

2) Klikk pa knappen «Eksporter e-post» i verktgylinjen og velg «S@k etter sak» i nedtrekks
menyen.
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A Opprydding -
Eksporter| Arkiv Slett Swar Svar
E_r:”:'stv - %SﬂppEIpDSt' a”E

j 201400052 S@knad o tilskudd til lekeplass - Ola Mardmar
' j 2014700013 Tilskudd til Eloakksanering 2014
I j 201400063 Personalmappe Cla Mordmann
[l 2014700055 Sak til &MU
E j 201400066 S@knad om permisjon
1 j 2014700018 Lakale miljatiltak - Trafikk og ren luft
_u 201400053 Innkjap under terskelverdi - Parkbenker

0 201400024 Requleringsplan 89,123
ﬂﬁ Lok etter sak
3) Angi hva du vil sgke etter ved a velge i menyen.

(t Sok etter sak

I Sok i sakstttel’'saksnr |E| |
Sak 1 sakstttel’saksnr

Sak 1 dokumentiitler i saken
Sok i saksparter
Sok i avsender’'mottaker av seksdokumenter

4) Sgkeresultat vises automatisk.
5) Det sgkes fgrst i Outlookmappene om det finnes en sak som allerede er importert.

6) Dersom saken ikke ble funnet, utvider du sgket mot ephortebasen ved a klikke pa den bla
linken «Prgv a spke pa nytt i ePhorte» nederst i spkevinduet.



Tittel Kide
2008801596 Vediikehold av kommunale veier - 2008 m J
2004001008 Siknng av kommunale veier | Spind. 1 Qutlaak
200402217 Anleggelse av mateplasser langs komenunal vel - Espeland. 1 Cruthook
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7) Seket viser nad ogsa saker fra ephortebasen.

8) Kolonnen Kilde til hgyre i vinduet viser hvor sakene er hentet fra; | Outlook (allerede nedlastet
til ephorte Outlook) eller i ePhorte (ephortebasen).

Tittel i Kide L |
2008/01596 Vedikehold av kommunale veier - 2008 | Outicok /'«

2004/01008 Sikning av kommunale veier | Spind.

2004/02217 Anleggelse av meteplasser langs kommunal ver - Espelend 1 Outicok
2004/00465 - Seknad om avkjorsel av kommunal vei gnr 10 bar 8, Torp I ePhorte )
2004/00898 - Retningshinjer for vaktavtale vei. vann, aviep. havn og kommunale eiendommer I ePhorte ‘
2004/01653 - Soknad om avkiorse! fra kommunal vei til eiendommen qnr 14 bar 45, Bdand 1 ePhorte
2004/01968 - Soknad om avkjorsel fra kommunal vei gnr 187 bnr 15, Seevik I ePhorte =
2004/01978 - Soknad om & bygge innenfor byggegrense mot kommunal vei gne 29 bar 8. Osthassel | ePhorte
2005/00048 - Somdmtmmmhtbmeqmnmmmalmwlbnr6H.Snorve-eo7 I ePhorte
2005/00210 - Soknad om avkjorse! fra kommunal vei til hytte gnr 151 bar 1 | ePhorte
2005/00607 - Soknodotnaviqorsolfmkon\mur\almgmﬂbt\fSSG Vi | ePhorte
2005/00993 - Seknad om avkjorsel fra kommunal vei gnr 1 bnr 246, Hagevesen 4 | ePhorte
2005/01382 Sdmodanwwmwmmdmpdl.vmsvtq qnr. 223 bor 1 - overfort fra s.ne. 200200849 | ePhorte
Kommunal overtakelse av privat ves - gnr 4 bor 375 | ePhorte
2005]02906 Soknad om ny vei fra kommunal vei gnr 53 bnr 1,236 I ePhorte
2006/00666 - Kommunal overtakeise for vediikehod sv privat ve: - anktonomx tom nr54 | ePhorte v

‘.

Dobbeltklikk pa aktuell sak.

10) Dersom saken er fra ephortebasen ma du bekrefte at du vil laste ned saken til
ephorteOutlook ved 3 svare «JA».

@ Finsker du a laste ned den valgte saken?
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11) Nedlasting foretas, og saken med tilhgrende journalposter blir lastet ned til «Saksmapper».



4 IMPORTERE E-POST TIL EPHORTE

1) Heyreklikk pa e-posten du gnsker a arkivere i ephorte, en meny fremkommer.
2) Velg Eksporter til ephorte i menyen. De 10 siste sakene du har jobbet med vises.
3) Velg @nsket sak, eller valget Sgk etter sak. E-posten blir overfgrt direkte til valgt saksmappe.
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Flern ephorte kategorl 2014/00055 Sak il AMU

Apne dokument 2014/00066 Sgknad om permisjon

)

Vis saksdokumenter 2014/00018 Lokale miljgtiltak - Trafikk og ren luft

Eksportertil ephorte  » 2014/00053 Innkjgp under terskelverdi - Parkbenker

20214/00024 Reguleringsplan 897123
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Sok etter sak

4) Systemet foreslar automatisk dokumenttype avhengig av hvem som er avsender. Inngaende -
fra ekstern avsender
Internt notat (X) — fra intern avsender i eget foretak

Jlﬁ]hhgiende =il =

LI PP

33 Inngfende
L Internt notat (4

5) Dersom du gnsker a redigere/endre opplysninger kan det gjgres i bildet som kommer opp nar
du velger «Detalj» knappen.

Fil. ' Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom

= % Kipp ut P | A | 201300797 - i I ) 7] A

J 22 Kopier _ 4| @i Inngdende -
Lim - Melding | Detalj Arkiver ¥ X U W A
inn~ J Kopier format ‘ Sbdaler 2 -

Utklippstavie ‘| Yis e 3 l_?-rur'-nif_-_g_g'ende:
! Saksbehandler ' Administrerende direkter/Inghild Nygard
| Ssksmappe | 2013797 - Referater fra mater i konsernledelsen &r 2013
Hei hei

Tittel:

Dokumentdato: [16.12.2013

Tilgangskode |

Hiemmel |
|  Tiigangsgruppe: | |

6) Teksten i e-posten vil standard veaere valgt som hoveddokument.

7) Du kan endre dette ved a velge fanen Dokumenter og krysse av for hva som skal veere
hoveddokument og hva som skal vaere vedlegg.



Moltakere Dokumenter | Avsender Behandiing

£ Dokumentiitiel
1 Heihai
2 magel0l

8) For & slette noen av vedleggene gjgres det under knappen «Melding» .

9) Du far opp feltet Vedlegg: merk vedlegget du vil slette og velg «Delete».

10) Velg «Arkiver» knappen i menybandet for & arkivere e-posten i ephorte.

L
Yedlegg: [W]geterat tra funi matet.DOCK 145 kB

11) Om du apner e-posten igjen vil du se en bla linje som bekrefter at e-posten er Arkivert i
ephorte

_Eil Melding

2 4 Svar i) ;.ﬁ Q] Frtti
£ Svar alle £z Til ove

&v Slett R 3“8 v Eksporter = -
% Videresend e-post> 3 Grupr
Slett Swvar ephorte Hurti

Fra: Ingunn Innbygger <ingunninnbygger@yahoo.com>

[ Til: Eirik Nielsen Hamre
| Kopi:

| Emne: Re: Svar pd klage om lokalt miljg



