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‘ & Skiv inn brukamamn og passord

Pélogging gjennom Feide
Brukamamn
Passord

Logg inn

Help Personem Merr informasjon

Logg pa gjennom Feide:
e Brukarnamn: Same brukarnamn som du brukar for vanleg palogging
e Passord: Same passordet som for vanleg palogging
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Slik ser det ut nar du har logga inn i ePhorte
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Til venstre finn du menyen som tilhgyrer rolla di, t.d. saksbehandlersgk eller ledersgk:
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Ev Ubesvarte o
Ev Til orientering (1)

Ev Besvarte

Ev Sendte

[ Forfalliste

E' Under arbeid

EVTH godkjenning

Ev Godkjent (il ekspedering)
Ev Sendt til godkjenning
Ev Egne saksmapper

Ev Egne mapper

Ev Personalarkiv

[~ vtsjekicede dolumenter
E' Styre rad og utvaly

e Kilikk pa Ubesvarte (dette er di elektroniske postkasse i ePhorte)

e For a lese mottekne dokument, trykk pa dokumentikonet

o Dersom det er eit flagg framfor dokumentikonet, betyr det at der er post som krev eit svar
(restanse) — ¥ rgdt flagg for dine saker, ¥ blatt flagg for andre sine saker / orienteringssaker
til deg

o Ubesvarte = brev/dokument som ikkje er besvarte og som du er sakshandsamar for

e Under arbeid = brev/dokument du har under arbeid

e Til orientering = brev/dokument du har fatt som kopimottakar

Svare pa mottatt brev (fjerne restanser):
e Etter at du har trykt pa Ubesvarte, hagreklikk pa journalpostikonet = pa den gra linja pa
brevet du skal besvare

Velg fra hurtigmenyen som kjem opp: Besvar/Avskriv — Svar med utgaande post
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Du er her: /7 Testsak i ePhorte
B
Ev Til orientering (1) [ v 2006/1 TestsakiePhorte
v Besvarte
g Sendie Status: Under behandling Adm.enhet: Dokumentsenterst
N Mappetype: Saksansvarlig: Anne Helen Sundalsfoll
E" FMEHSMStE_ Primzr klassering: 041.1 Arkivdel: SAK
E" Under arbeid Tilgangskode: . Journalenhet: JOURN
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Ny merknad Opphev avskriving
& Funksjoner EsTak TePhan Hide DOK HSF 09.01.2009 Nei
B Kundefunksjon »|J U Testavepost Elin By Halkjelsv... DOK HSF 29.05.2008 Nei
Midva 1 F 1 Onndatert oversikt - lan il arkivtiset. Fritt Totand noK AHS 19.04. 2008 Nei
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o Nytt bilde kjem opp, skriv overskrifta pa brevet der det star Innhald. Skal dokumentet vere
u.off., ma du setje pa Tilgangskode (S for studentsak eller P for personalsak)

Dﬂ Lagre og nytt dokument
o Trykk

U S
Bl veig mal [E=E=] =
Kategori -
Malnavn | Beskrivelse |

Hent fil fra disk
Skannet dokument Portable document format
|tgaende brev - bokmal Wordfomat
Utgaends brev - engelsk Wordfomat
Ltgdende brev - mynarsk Wordformat
ok | avbryt J/
=)

o Marker gnska brevmal — trykk OK
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Dokumentsenteret

Anne Helen Sundalsfoll

Tilgangskoder

. Skriv' brevet

| Boks 500 | 6101 Volda | Norway | T:7007 5000 | F: 7007 50 51 |

| E: postmottak@hivolda.no | www.hivolda.no |

Var dato: 31.01.2011
Var ref.: 2006/1

Dykkar dato: 07.01.2010
Dykkar ref.:
Sakshandsamar :HSF

e VIKTIG: Nar brevet er ferdig skrive, tek du utskrift av brevet og lukkar dokumentet i det
raude krysset oppe til hggre. Svar JA pa spgrsmal om lagring.
Huk av i ruta for Marker dokument som ferdig - Trykk pa knappen Utfar:
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Dokument: 27459.00C

oK Sjekk inn filen i dokumentla

[[Marker dokument som ferdig E
Dokumentet 27459.D0C ble sjekket inn
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e Dersom du far problem undervegs og lukkar dokumentet, kan du finne igjen brevet fra
venstremenyen: Under arbeid — og du kan halde fram med & skrive ved & velge
Tekstdokument — Rediger tekstdokument. Avslutt pa vanleg mate.
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Saksbehandler ARK - | Nyssamappe  ~ E Standard sgk v E

‘m saksbehandersak - Rediger Nytt tekstdokument
Besvar/Avskriv Rediger tekstdokument

a' Ubesvarte B Tekstdokument »  Flett pd nytt
av Til orientering (1) Ny versjon
E" Besvarte 0 Sjekk ut dokument [
av Sendte Send pd heringsrunde Sjekk inn dokument
av Forfallsliste Send pa godkjenningsrunde Angre utsjekking
m under arbeid Ekspeder » Konverter til PDF

Ny journalpost

avT\\ godkjenning

Dersom du skal skrive eit brev og er usikker pa kva sak det hagyrer til, sa ta kontakt med
Dokumentsenteret.

Opprette ny sak [j (sjekk farst med Dokumentsenteret om det allereie eksisterer ei sak du kan
bruke!):

| Nyssamae v E

e  Trykk pa den gule mappa i verktgylinja
o Skriv inn tittel (hugs at det kan bli mange dokument i saka, lag difor ein god beskrivande
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1

i :

A 4% |deore Havbnt @)

5 [ Ny saksmappe ‘
Dato:* 31002011 2
— Ny saksmappei ePhorte
Obsdato: bl
Mappetype: E
Arkivdel:* SAK 2
Journalenhet:* JOURN 2
Status:® R - Reservert
Prosiskt: [+]

[ publisert
p— e |
P Siett valgte rader Slett ale rader
[ Sort  Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivelse
B & ™ Aivngel for statiige Hogstoler  [w] il

e Lagre i verktgylinja
e Saka far eige nummer, og saksmappa kjem opp i bildet

Skrive utgaande brev/notat i saka:
1. Hagreklikk pa journalpostikonet = —velg dokumenttype (t.d. ny utgaande)
Overskrifta pa brevet skriv du der det star Innhald

2. Under fana Mottakar skriv du inn namn og adresse
Dﬂ Lagre og nytt dokument . .
3. oppe i verktaylinja
4. Marker gnska mal og trykk OK
5. Skriv brevet/notatet og print ut
6. Lukk dokumentet og trykk Utfar
7. HUGS: Utgdande brev ma printast ut, underskrivast og sendast



Internt brev

Dersom brevet skal sendast til interne mottakarar som er ePhorte-brukarar:

Bruk Notat — velg mal for Internt brev — pa denne maten far mottakar brevet direkte i si innboks i
ePhorte. Du treng ikkje tenke pa utskrift eller kopiering, mottakaren har dokumentet

med det same du har ferdigstilt brevet ved & markere dokumentet som ferdig og trykke utfar.

Seke i ePhorte:

Trykk pa d Sek i verktgylinja. Pass pa at du under sgket far opp sgkealternativ:
Saksmapper/Mapper/Journalposter og Dokumentposter. Skriv inn sgkeord (t.d. : innpass*), og

trykk pa Sgk eller Enter. Bruk * for & avgrense sgket.
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Du er her: Spk

[+ ubesvarte
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Sok etter | Saksmapper, Mappe, Journalposter og Dokumentpester

Tittel / Innheld innpass* drama’|
Dato
Saksbehandler

Skal nokon ha kopi i saka/dokumentet?
e Stdisaka eller dokumentet (journalposten)
e Dersom vedkomande har tilgang til ePhorte — legg pa som Intern mottaker

Tilgangsgruppe: Journalenhet: JOURN
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o Dersom vedkomande ikkje har tilgang til ePhorte — bruk Send kopi med e-post — skriv inn e-

postadresse og hamn, eventuelt
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Import av e-post

Finn farst ut kva sak du skal ha e-posten inn i, og noter deg saksnummeret.

Klikk pa == Importsentraler nede i venstre hjgrne, deretter pa Innboks oppe i venstre hjgrne. Skriv
inn same passord som du brukar til vanleg, og trykk pa knappen OK. Innboksa opnar seg, og du kan ga
til e-posten du vil ha inn i ei sak. Sta pa = menyen framme pa e-posten, hagreklikk, importer e-post,
og fyl instruksane du far.
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Gjort noko feil?
Til dgmes at eit dokument har hamna i feil sak — kontakt Dokumentsenteret og vi vil hjelpe deg.

Mottatt eller sendt brev/e-post som kanskje bgr arkiverast?
Send mottatt brev til Dokumentsenteret for innskanning, e-post importerer du sjglv.

Problem?
Kontakt Dokumentsenteret pa internnr:

5011/5012/5026



