Lagre søk

Hvis det er et søk som gjentas ofte, vil det lønne seg å lagre søket slik at du slipper å angi søkekriterier hver gang søket skal utføres. 

Saksbehandlere kan lagre personlige søk. Ledere kan lagre personlige søk og søk som gjelder for en administrativ enhet. Arkivarene kan opprette søk som gjelder for hele virksomheten, en administrativ enhet og for en person.

For å lagre et søk skal du gå frem på følgende måte: 
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Velg søkemetode, søkekriterier og utfør søket på vanlig måte
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OBS! Hvis søket inneholder få søkekriterier kan det ta litt tid før det kommer opp søkeresultat. Hvis du feks søker på status Journalført vil du få mer enn 5000 tilslag i søkereslutatet. Det vil ta lang tid å få det opp i tillegg til at ePhorte ikke kan vise deg mer enn 5000 JPer i et bilde.
Da kan du feks i tillegg til status J også legge inn verdi i Journaldato feltet og dermed begrense søkeresultatet og heller gjenta søket med forskjellige datoer for å få alle søkeresultatene du hadde tenkt i utgangspunktet. 
· I søket vårt har vi nå fått opp alle JPer til/fra Kunnskapsdep. og/eller Finansdep. med status F – ferdig eller J – journalført. Bildet her viser at det finnes 271 slike JPer registrert i ePhorte
· På toppen av siden med søkeresultat finner du redigeringssymbol, klikk på dette og velg "Nytt søk" fra hurtigmenyen [image: image2.png]ePhorte (Signe P. Morvik - Arkivansvarlig LED - ePhorte nhh prod (eph-prodS))) - Windows Internet Explorer
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% tine konsepter @ 0200835 2 F U Horing fra AID - Forslag t endringer i Kunnskapsdepartement... STAS KSR 01.04.20(
% Forflsiste @¥0f|2008/278 1 3 1 Arbeidstid pd reiser i utlandet - delege...  Kunnskapsdepartement  PERS [Ufordel] 27.03.201
# Kopidokumenter @ 0 2007/13802  F U Immatrikulering ved NHH mandag 11. augus... Kunnskapsdepartement LED EAR 28.03.20(
¢ P o @ ¥]off2008/261 1 1 I Lonn og godtgjorelser - Pminnelse om re...  Kunnskapsdepartement PERS TEB 14.03.20(
> Mine sendte journalposter @ ¥]0f2007/920 3 1 1 Selskapenes samfunnsansvar - Oppfolging ... ~Kunnskapsdepartement ~STAB FAF 05.03.20(
A i B¥|2f2008/239 1 3 1 Horing - Forslag om endringer i lov om Kunnskapsdepartement  STAS KSR 10.03.20(
% Sste saer @¥[0fF2007/452 6 1 1 Forvaltningen av statens eierinteresser Kunnskapsdepartement  STAS FAF  06.03.20(
 Bllereg. sokerstrteti 2008 | @ ¥]0 & 2006/687 12 1 1 Rapportering for 2007, publisering av d Kunnskapsdepartement  STAB AJS  05.03.20(
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@¥[0fF|2006/667 & 3 I Kopi NHH: Rapportering til Selskapsdatab...  Kunnskapsdepartement STABFAF  15.01.20(
@¥[off2005/43 1 3 1 Rutinemessig oversendelse av mateprotoko... Kunnskapsdepartement STABRFA  11.01.20(
@ 1fH2008/53 1 3 1 Horing fra AID - Forslag ti endringer Kunnskapsdepartement  STAB KSR 14.01.20(
@ %o 2007/252 5 3 1 Kontroll med forvaltningen av statens &l Kunnskapsdepartement STABFAF  10.01.20(
@ offl2008/40 1 3 U Konsernregnskap for Norges Handelshoysko... Kunnskapsdepartement OK KRO  15.01.20(
@¥loff2008/32 1 3 1 Statsregnskapet for 2007 og deldrsrappor...  Kunnskapsdepartement OK KR® 1101200
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@ 0200815383 3 1 Endringer i forskrit om opptak i univ... Kunnskapsdepartement  STU KSL  12.12.200
@ 1f2007/12113 3 U Rapportering om statlige organer, styrer...  Kunnskapsdepartement ATD KSS  20.12.20(
@ ¥|12007/13671 3 1 Horing - Eierbegrensingsregler for nfra. Finansdepartement  STABRFA  14.12.20(
@ 0ff2007/13801 3 U Invitasion t § holde hovedtale under Kunnskapsdepartement LED JIH  17.12.200
@ 0f2007/13771 3 1 Forskrift om behandiing av etikk og red Kunnskapsdepartement  STAS RFA  07.12.20(
@ 1f2007930 3 3 I Invitasion t kontaktkonferanse for hoy. Kunnskapsdepartement  STAS RFA  04.12.200
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· I skjemaet som kommer opp skal du som et minimum angi betegnelse, hvem søket skal være gjelde for og hvor søket skal plasseres (Klikk på pilen til høyre i feltet og velg ”Mine søk” i listen du får opp)
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· Lagre søket 

· Plasser musepeker i venstre meny og oppdater siden (trykk F5) for å kontrollere at søket er korrekt satt inn i venstre meny
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Her velger vi å søke etter følgende kriterier: 


avsender/mottaker er Kunnskapsdep. (KD) og/eller Finansdep. (FIN)


JP-status Ferdig og/eller Journalført


Du kan velge ett eller flere søkekriterier. Velger du flere for samme felt (feks her KD og FIN) skiller du dem med , for å få med alle i søkeresultatet. Du kan også velge vha knappene til høyre i bildet som gjør oppslag i forhåndsdefinerte verdier. Det kan være lurt hvis du er usikker på skrivemåte eller format på verdien.





Når du har fått med alle søke-kriteriene du ønsker velger du ”Søk nå”





Du kan også velge å hake av for ”Vis ulest for saksbehandler” og ”Utfør ved oppstart”. Førstnevnte viser uleste med sort utheving i oversikten og sistenevnte oppdaterer søket når du starter opp ePhorte








