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Feltet Tittel er det samme som 
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sakens navn 
og må fylles ut. 
Det er definert den del faste

”sakstitler” som skal brukes.

(Sakstitlene finner du på 

intranettet under menypunktet 

ePhorte og Registreringsregler.)
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Dersom saken skal unntas 

offentlighet klikker du på fanen

Ansvarlig/tilgang
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Gå inn i på Lupen i feltet Tilgangskode og velg tilgangskode med riktig hjemmel. 
Dersom saken skal unntas offentlighet har du mulighet/skal du skjerme enkelte felter:

Deler av tittel kan skjermes – marker tekst som skal skjermes så teksten blir ett blått felt– stå på det blå feltet med musmarkøren og tast høyre mustast – velg Merk tekst som skjermet. (Når du flytter markøren til et annet sted vil du se at det som er skjermet har fått rød skrift.)
Mottakere kan også skjermes: Gå til fane Saksparter, 

sett en hake i feltet U.off
Offentlige instanser skal være offentlige, men private parter ganske ofte skal unntas.
Det er ikke nødvendig å legge inn arkivkode i fanen Klassering.

Det er heller ikke nødvendig å legg inn saksparter på saksnivå. 

Dersom du ikke vil ha sakspart klikker du på 
Lagre
Dersom du ønsker saksparter går du til fanen Saksparter og skriver inn navn, adresse osv. 

Du kan også søke i adresseregisteret ved å klikke på Lupa i fanen saksparter

Klikk på Adresseregister

Legg inn hele eller deler av navn

Velg Søk nå
















Sett en hake i ruta foran adressaten.









Velg Legg til valgte rader


Da gjenstår kun å lagre saken. Trykk Lagre.
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