Brukerveiledning outlook2ePhorte

Ved hjelp av modulen outlook2ePhorte er det mulig a eksportere e-post direkte inn i ePhorte. For a benytte denne funksjonen ma

du veere innlogget i ePhorte. | outlook markeres sa den e-posten som gnskes overerfgrt til ePhorte og trykk deretter pa knappen
Eksporter til ePhorte som du finner oppe til hgyre i outlook
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Du far da opp registreringsbildet for den nye journalposten

Saksdetaljer — her bestemmer du hvor den nye journalposten skal legges, du har to muligheter:

1.

Du kan knytte den til en eksisterende saksmappe enten ved a skrive saksnummer direkte inn i feltet
Til sak, eller ved a sgke opp en eksisterende sak ved a trykke pa sgketegnet

ﬁ ePhorte [Bodil Kalmar - Spstemansvarlig ARK - ePhorte hibo
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Saksdetaljer
For & importere til en eksiste™ggde saksmappe: Gjer oppslag i feltet saksnr. og sk frem sak.
Til sak: i
Ny saksmappe: V5: Saksbehandingsnitiner studentsaker
Mappetype: [ =i

2. Eller du kan velge a opprette en ny saksmappe. Oppdater da teksten i feltet Ny saksmappe med gnsket sakstittel

Journalpostdetaljer

| feltet innhold skriver du inn gnsket journalpost tittel, husk og velg riktig dokumenttype

Journalpostdetaljer

Innhold: WS: Saksbehandlngsntiner studentsaker
Dokumenttype: |I-Inngéende brev » | Dokumentdato: ol
Adm.enhet: cpmpp | Saksbehandler: BKA - Bodil Kalmar ol
aende brey :
Tilgangskode: N - Intemt notat Hiemmel u.off:
5 - Saksframlega/innstiling
Howveddokument: U - Utgdende brev

=
X - Intemt notat uten oppfalging
Y - Dokumentpost | saksmappe
Z - Dokumertpost i mappe

Flretarn aveandarimnttalar

Dersom journalposten skal unntas fra offentlighet fyll ut feltet Tilgangskode med tilhgrende Hiemmel

Adm.enhet: ARK - Adeiv 1| Saksbehandler:

BKA - Bodil Kalmar 2
Tilgangskode:

F| Hiemmel u.off:

Hoveddokument:

| Saksbehandingsnitiner studentsaker

P

| Sakcshehandlingsn.tiner studentsaker
Saksbehandlingsnutine utsatt innlevering bachelor m
aksbehandlingsnting diverse student-veiledning

dlimgen tina fiards alresmansfnrpa

Ekstern avsender/maotts

Hvis e-posten innholder vedlegg kan du i feltet Hoveddokument velge om selve e-posten skal vaere hoveddokumentet, eller om et
av vedleggene skal veere hoveddokument. Hvis du ikke selv foretar et valg er det e-posten som velges som hoveddokument.

NB! Dersom et av vedleggene velges som hoveddokument, og du gnsker at selve e-posten skal legges ved som vedlegg, ma du huske
a hake av for dette

Tilgangskode:

Hoveddokument: fkshahandlingsmﬁner studentsaker
v

| Hiemr

Legg inn mailtekst som vedlegg (dersom ikke hove &
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Ekstern avsender/mottaker

Fyll inn navn og adresse pa avsender, eller velg/sgk opp en adressat fra adresseregisteret

Elestern avsender/mottaker

Kortnavn: [i]s} Y
Nawn: Universitetet i Oslo
Adresse: Boks 1072 Blindem
Postnr: 0316 7| Poststed: Oslo
Kontaktperson:
E-post: informasjon @uio.no
Referanse:
Importer

For a overfgre e-posten til ePhorte trykk pa knappen Importer gverst i registreringsbildet, og e-posten opprettes som en ny
journalpost i ePhorte

ﬂ" ePhorte [Bodil Kalmar - Systemansvarlig ARK - ePharte hibo server (eph-prod6]]] - Windows Intemnet Explorer

4& i Importer 2 Avbryt

NB! Etter selve importen blir et vindu hengende oppe (gjerne skjult bak andre vinduer), dette ma stenges f@r nye e-poster kan
importeres, hvis ikke far du fglgende feilmelding XXXXXXXXXXXXXXX

‘Windows Intemet Explorer

9 ‘websiden du vizer, praver & lukke vinduet.
-

Wil du lukke dette vinduet?

Ja I Mei

Ting som ma gjgres i ePhorte etter en import
Leder/saksbehandler/arkiv

- Hvis en adressat ble skrevet inn, og ikke valgt via adresseregisteret, ma e-post adressen pa journalposten
kontrolleres/endres. Selv om denne fjernes fgr import blir den overfegrt.

- Pafgre alle adressatene hvis det er flere en

- Pafgre kopimottakere ved behov

- Sette pa tilgangsgruppe ved behov

- Rette opp tittel pa vedlegg. Tittel pa vedlegg kan ikke endres fgr import

- Eventuelt slette vedlegg. Alle vedlegg pa en e-post blir automatisk importert, det er ikke mulig a slette vedlegg f@r import

Det er ikke mulig via Outlook2ePhorte kun & importere vedlegg til en eksisterende journalpost. Men dette er mulig via funksjonen —
Importsentral. Hvis dere har behov for dette sa henvend dere til arkiv for oppsett av dette.
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Arkiv

- Pafgre arkivkode

- Eventuell fjerning av tilgangskode pa saksniva. Settes tilgangskode pa journalpost ved en import vil dette ogsa pafgres pa
saksniva.

- Endre saksansvarlig ved behov, saksbehandler som settes pa journalposten blir ogsa saksansvarlig



