A1 UNIVERSITETET | AGDER

Godkjenning av dokument - enkel

Formal

Alle utgaende brev, og N og X-notater kan sendes til din leder for godkjenning.
Nar en leder godkjenner i ePhorte loggferes dette og denne loggfaringen fungerer som
signatur. Dokumentet trenger derfor ikke en fysisk signatur for det sendes ut.

Denne veiledningen viser deg hvordan du sender et dokument til godkjenning nar det kun er
én leder som skal godkjenne.
= OBS! Kontrakter og avtaler ma fremdeles fysisk signeres og skannes pa nytt
etter signering.

Kriterier
Gijelder for alle saksbehandlere og ledere pa UiA

Du kan velge om du vil sende pa godkjenning nar du er ferdig med brevet ditt, eller du kan
sende det pa godkjenning senere.
Vi viser deg begge metodene i denne veiledningen.

Hvordan gar jeg frem:
Sende pa godkjenning nar du har skrevet brevet ditt:

Du har opprettet en journalpost, valgt malen utgaende brev med parafering, skrevet ferdig
dokumentet i Word og skal tilbake til ePhorte. Skriv inn din leders navn hvis det ikke kommer
automatisk opp i brevet.
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Sendes pa godkjenning nir brevet er ferdig skrevet

Med hilsen
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Konsulent|

Nar du er ferdig med dokumentet klikker du pa Tilbake til ePhorte Web i menylinjen gverst.




@O§ 44372.00C - Microsoft Word

Fil PRediger Wis Settinn  Format  Werkkgsw
Tilbake til ePhorte Web !

J&jﬂﬁ'ji?ﬂ -]

Klikk Ja, for & Iai re:
agre dokument x|

\?/I Wil du lagre endringer | dokurmentet?

Mei | Avbryt I

Og du kommer til bildet hvor du skal sende til godkjenning
Huk av Til godkjenning

Pass pa at navnet pa leder fylles riktig inn, slik som vist under.

Husker du ikke brukernavn, kan du begynne & skrive inne fornavnet og sa vil det dukke opp
en liste, du klikker da pé gjeldende person p4 listen. Eventuelt, kan du klikke pa
forstarrelsesglasset for & gjore et sgk etter personen.

™ hitps:/ /ephorte2.uninett.no/?Linkld=32032&DokType i [=]

Dokument: 44372.DOC

oK ¥ Sjekk inn filen i dokumentlageret

| [# Til godkjenning I
SaEnnes 5V
Be= fs)
|BEATEA - Beate Andreassen

¥ Marker dokument som ferdig

¥ oppdater data i ePhorte

Dokumentet 44372.D0C ble sjekket inn

Utfar | .

Navnet pa leder som skal godkjenne dokumentet skal sta slik:
"Brukernavn — Fullt navn”

s https://ephorteZ.uninett.no,/?LinkId =32032&DokType: o ]

Dokument: 44372.00C

0K ¥ sjekk inn filen | dokumentlageret

¥ Til godlkgenning
Godkgennes av
[pEATER - Beate Andreassen] g

I8 Marker dokument som fei rdig

v Oppdater data | ePhorte

Dokumentet 44372.D0C ble sjekket inn

o]

Avslutt med & klikke Utfer, og du kommer tilbake til bildet som vist her:

Du er her: ¥ Testmappe | ¥ Sendes pé godkjennin.

G A e

r ]u‘m} Tl Tén.type status luts;. [Konverteres
r B Sendes pd godenning nir brevet e ferd Hoveddokument. 8




Du kan na sjekke om dokumentet ditt har blitt sendt til leder ved & kikke pa fanen
journalpostdetalje

Star det navr\slik som hersgd har leder fatt dokumentet til godkjenning.

Du er her: /¥ Testmappe | E\sendes pé godkjennin...
\

[ [~ 2008/2762-24 Sendes pd QQkoennmg nér brevet er ferdig skravet

Status: G - Sendt til godkjenning Adm.enhet: STO - Servicetorget
Dokumenttype: U - Utgéends brew Saksbehandler: JANNEV - Janne Vatnedalen Gundersen
Avsender/Mattaker: Kunnskapsdepartementet Lepenummer: 3664/2010
Tilharer sak: Testmappe Tilgangskode: =
1 Dokumenter 1 ”z Merknader ﬁ\z Behandlinger ”4 Lenker ] 5 Avsender/Mottaker 6 m? Tilleggs
Journaldato: 18.03.2010 Tilgangskode:
Dokumentdata: 18.03.2010 Hjemmel u.off:
Forfallsdato: Tilgangsgruppe:
Ekspedert dato: Dokumentkategori:
Besvart ay; Besvarer:
Godkjennes av: BEATEA - Beate Andreassen |
™ https://ephorte2.uninett.no/ 7LinkId=32032&DokType=Ug& =10l
Godlgennes av: [Ufordelt] - Ikke fordelt til saksbehandler
Dokument: 44372.D0C

OK ¥ sjekk inn filen | dokumentlagerst

Star det [Ufordelt]? ¥ Til godkjenning

Godkjennes av

Da er ikke navnet pa leder kommet korrekt inn i feltet = ke -oese sviesseed |
I= Marker dokument som ferdig
For a rette pa det, ma du inn i dokumentet igjen via ¥ Oppdater data i ePhorte

funksjonen Rediger Tekstdokument. Dokumentet 44372.00C ble sickket inn
Utfar I )

.évDokumenter 1”2 Merknader ”3 Behandlinger ”4 Lenker ]E

|—| |D |Rﬂg. |'I'|the|

InREAd @I 1 Sendes p& godkjenning nér brevet er ferd. ..
Rediger dokumentdetaljer
MNytt tekstdokument

Rediger tekstdokument

Flett pd nytt

Ny versjon

Sielle ut daknment

Se neste side og veiledning om hvordan sende pa godkjenning i etterkant.



Hvordan gar jeg frem:
Sende pa godkjenning i etterkant

Du kan redigere dokumentet for du sender til godkjenning.
Statusen pa journalposten ma vaere R. Det gjores ved & trykke pa konvolutten, velg rediger.

Journalposten apner seg i eget vindu og gverst til venstre i vinduet endrer du statusen til R —
klikk Lagre.

Du er her; /™ Testmappe | EI¥ Sendes nd andiiennin
| Rediger

[ 2009/2762-24 Sendd | gocyar/avskriv L | skrevet
Status: Tekstdokument » pdkjenning
Dokumenttype: Fordel rev
Avsender/Mottaker: Godkjenn/Returner prtementet

Tilherer sak:

Send pa heringsrunde
1 v Dekumenter 1 Send pd godkjenningsrunde F——e
Elkspeder .

r : Rfig. Ny journalpost »
[IEMTR Ny merknad veter ferd...

Funksjoner

Kundefunksjon

/2 Rediger JP - 32032-7885 - ePhorte (Janne ksbehandler STO - ePhorte uia - Windows Internet Explorer

I Lagre [ Lagre og nytt dokument 3 Avbrvt @)

4 2009/2762 - 24 Sendes p godkjenning ndr brevet er ferdig skrevet

Sendes pé godijenning nér brevet er ferdig skrevet

sbehandler/tigang

/570 - Servicetorget
[Ufordelt] - T fordelt 8 saksbehander

2 slat valgte rader
™ U.off Kopi Kortnavn Nava E-post Adresse Postar. Poststed
cleCl Ol o 2 s postm ey Postboks 8119 Dep. 0032 | @ Oslo

Nar statusen er R, ga inn pa dokumentniva, klikk pa ikonet som ser ut som et ark
(dokumentikonet) og velg Rediger tekstdokument

Du er her: '~ Testmappe | S~ Sendes pa godkjennin...

TI¥ 2UUSI 2762 2% SENues Pd QOURISTING Mar BTEver ef Terarg SRrever

Status: R - Reservert

e
Avsender/Mettaker: Kunnskapsdepartementet
Tilherer sak: Testmappe

1 S|~ Dokumenter 1”2 Merknader ”3 Behandlinger ”4 Lenker ”S Avsender/Mottake

T |[c/ra it

[ |5 4510 Sendes pd godk nér brevet er ferd...

—! Rediger dokumentdetalier

Rediger tekstdokument
Elett p3 pvit

Ny versjon
Sjekk ut dokument
Sjekk inn dokument
Angre utsjekking
Send kopi med e-post
Slett vedlegg
Kaonverter til PDF

Skriv etikett

Du kommer inn i Word og far opp dokumentet ditt.
Nar du eventuelt har gjort de endringene du ensker i dokumentet, skal du tilbake i ePhorte:



Klikk pa Tilbake til ePhorte web i menylinjen gverst til venstre:
@O§ 44372.00C - Microsoft Word

Fil PRediger Wis Settinn  Format  Werkkgsw

Tilbake kil ePhorte Web !

NG H RS A FE | #E

Klikk Ja, for & Ia= re:
agre dokument x|

3{) Wil du lagre endringer | dokumentet?

Mej | Avbryt I

Og du kommer til bildet hvor du skal sende til godkjenning

Huk av Til godkjenning

Navnet pa leder som skal godkjenne dokumentet skal sta slik:
"Brukernavn — Fullt navn”

jhttps:,a",a"ephurteZ.uninett.nu,n"'?LinkId:32032&Duk1ype - E||_!
Dokument: 44372.D0C

0K I3 Siekk inn filen i dokumentlageret

¥ il godkjenning
Godkjennes av
|BEATEA - Beate Andreassen| 9|

= marker dokument som ferdig

v Oppdater data i ePhorte

Dokumentet 44372.D0C ble sjekket inn

Avslutt med & klikke Utfer, og du kommer tilbake til bildet som vist her:

u er her: ¥ Testmappe | MY Sendes pi godikjennin...

v 2009/2762-24 Sendes p& godkjenning ndr brevet er ferdig skrevet

Status: G - Sendt til godijenning Adm.enhet:
Dokumenttype: U - Utg8ende brev Saksbehandler:
Avsender/Mottaker: Kunnskapsdepartementet Lepenummer:

Tilhorer sak: Testmappe Tilgangskode:

YES, e W W W [ R

r D Rfig. “ﬁn:e\ |ﬂ\kn type

[N sendes pd gockjenning ndr brevet er ferd, R U
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