Ephorte saksbehandling – kort innføring i de mest brukte funksjoner
Komme seg inn:

· Stå på HiFs hjemmeside : velg ephorteweb fra favoritter
 

(lenke: https:\\ ephorte.uninett.no/ephorteweb/)
”Logg på” (Ephortes egen  verktøylinje øverst):

· ”Database”: ePhorte produduksjon HIF
· ”Brukernavn”: Samme som ved vanlig påloging til HiFs system
· ”Passord”: Samme som brukernavn ved første pålogging (hvis du ikke har endret)

· ”Rolle”: Kommer automatisk, hvis ikke sjekk bak prikkene til høyre

· ”OK”

Åpningsbilder viser:

Øverst i programbildet verktøylinja – til venstre utforskeren – høyre del brukes til å angi søkekriterier, se på søkeresultat samt visning/redigering

Sjekke postkassa

· Trykk ”Mine søk” i venstremenyen, litt langt nede

· Åpne ”Min post” (dette er din elektroniske postkasse)

· Søkes automatisk etter post for siste 7 dager

· Det skjer ingen ting hvis du ikke har fått post

· For å lese mottatt dokument, trykk på dokumentikonet (For eksempel: W)

· I denne postkassen er det flagg foran alle brev, noe som betyr at dette er post som krever et svar (restanse) – rødt flagg for dine saker, blått flagg for andres saker

· Under ”Mine restanser” samles brev som ikke er besvart og som du er saksbehandler for
· Under ”Mine konsepter” samles dokumenter du har under arbeid

Svare på mottatt brev (fjerne restanser):

· Etter at du har trykket på ”Mine restanser”, høyreklikk på ikonet foran det røde flagget på det dokumentet som skal besvares

· Velg fra hurtigmenyen som kommer opp: ”Besvar/Avskriv” – ”Svar med brev”

· Nytt bilde kommer opp, endre evt. ”Innhold” (det blir overskrifta i brevet) – resten OK hvis ikke det skal unntas offentlighet

· ”Lagre og nytt dokument”

· Marker ønsket brevmal – ”OK”

· Skriv i brevet

· VIKTIG: Når brevet er ferdig skrevet skal du trykke ”Tilbake til ePhorte Web” opp til venstre.

· Hvis brevet er ferdig skrevet, kryss av for ”Marker dokument som ferdig” - hvis du ønsker å fortsette senere– trykk bare ”Utfør”

· Brev som ble sjekket inn som ferdig får nå et dokumentnummer i saksmappa, må skrives ut, signeres og 2 kopier til arkivet
· Brev som bare ble sjekket inn i dokumentlageret kan nå hentes opp fra venstremenyen:

· ”Mine søk” – ”Egne konsepter”

· Høyreklikk på ikonet til venstre (hurtigmeny) for ønsket dokument

· ”Tekstdokument” – ”Rediger tekstdokument”, skrivingen kan fortsette.  Avslutt med ”Tilbake til ePhorte Web” o.s.v.

Opprette ny saksmappe:

· Trykk på grønne krysset oppe i verktøylinja (må stå ”Ny saksmappe” i rullegardina ved siden av

· Skriv inn tittel (husk at det kan bli mange dokument i mappa, derfor kort og forklarende tittel)

· ”Lagre” i verktøylinja

· Saken får eget nummer – saksmappa kommer opp i bildet

Nå kan det skrives brev i saken:

1. Høyreklikk på den gule mappa  – ”Ny journalpost” – ”Ny utgående”

2. ”Innhold” fylles ut (overskrifta i brevet)

3. Under fanen ”Mottaker” skrives navn og adresse inn (evt hent fra adresseregisteret)
4. ”Lagre og nytt dokument” oppe i verktøylinja

5. Marker ønsket brevmal – ”OK”

6. Skriv brevet

7. ”Tilbake til Ephorte”

8. Sjekk inn dokumentet eller marker som ferdig

9. HUSK: Print ut, signer og send, samt 2 kopier til arkiv
Brev som skal unntas offentlighet

1. Se over ”..skrive brev..”. Klikk deg fram til punkt nr. 3 og stå i dette bildet.

2. Velg fanen Saksbehandler/tilgang og så Tilgangskode
3. Klikk på rullegardina til høyre og velg tilgangskode U P eller S (unntatt offentlighet) og riktig hjemmel kommer automatisk (borts fra ved koden U, da må du velge selv). Brevet kan da ikke leses av andre enn den som oppretter det, dennes leder, og andre som gis tilgang til dokumentet via tilgangsgruppe, eller som oppføres som intern kopimottaker.
4. Vil du skjerme hele eller deler av tittelen (det du har skrevet i feltet innhold), merk teksten og høyreklikk med musa og velg Merk tekst som skjermet.
5. Vil du skjerme navnet på vedkommende som skal ha brevet, klikk i den lille boksen som er merket U.off.

6. Punkt 4 og 5 er ikke nødvendig hvis innhold og navn kan være offentlig.

7. Etter at du har påført dine valg ang. unntatt offentlighet, går du videre med ”Lagre og nytt dokument” osv

Søke i ePhorte:

Prøv ”Standard søk” i verktøylinja

Ønsker at noen skal se på saken/dokumentet?

· Stå i saken eller dokumentet (journalposten)
· Trykk ”Send lenke” i verktøylinja

· Mottaker får e-post med lenke direkte til saken i ePhorte 

Skifte passord:

De som ikke har skiftet passord bør gjøre det

Gjøres under ”Alternativer” i verktøylinja

Gjort noe feil?

For eksempel et dokument har havnet i feil sak – kontakt arkivet og vi fikser det meste

Mottatt eller sendt brev/e-post som kanskje bør inn i arkivet?

Du kan selvfølgelig sjekke det inn selv, men kontakt gjerne arkivet eller send det til postmottak@hifm.no 

Problemer?

Kontakt superbruker på din avdeling, eller ring 245/103. Kontakt evt. postmottak@hifm.no
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