
Skikkethetssaker 

Oppretting av ny (pågående) sak med henvisning til saksnr i ePhorte 

 

Ikon ved siden av tittelfeltet (blå ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som kan 

hentes opp. Ved klammer er det noe som må endres. Vil også være tilgjengelig for saksdokument. 

Saksansvarlig vil bli endret til Kari Kildahl (institusjonsansvarlig) av Hilde Løwe (SDI), og saksbehandler 

lagt til som kontakt på saken. 

 

• Knytt saksmappa til studentens kontaktkort: 

 

• Søk opp studenten, klikk på selve navnet. Se at studenten er lagt til, trykk OK. 



 

Det skal nå se slik ut: 

 

 

 Trykk Fullfør. 

 

Opprette nytt dokument 

Inngående brev/tvilsmelding 



 

Valg for offentlig tittel må vurderes i enkelttilfeller. Står det navn eller tilsvarende i tittelen, må dette 

fjernes på offentlig tittel. Fremgangsmåte som for saksmappe. 

Ikon ved siden av tittelfeltet (blå ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som kan 

hentes opp. Ved klammer er det noe som må endres. Vil også være tilgjengelig for saksmappa. 

Er det stort sprik mellom dokumentets dato og mottatt dato, kan dette markeres. 

Ved tvilsmeldinger skal Kari Kildahl/institusjonsansvarlig være kopimottaker (velg hennes interne 

rolle). 

 

• Avsender er fylt inn, men dersom dette ikke er den aktuelle studenten, knytt til riktig 

kontaktkort, søk opp på samme måte som for saksmappe.  



 

Dette vil nå se slik ut: 

 

• Last opp eventuelle filer og trykk Fullfør. 

• Lages et utgående brev/notat, må dette ekspederes etter å ha vært godkjent 


