HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

19.11.2018
Arbeids- og ansvarsoppgaver for

arkivpersonale | ePhorte

Fordeling, kontroll, kvalitetssikring og journalfgring



INNHALD

Arbeids- og ansvarsoppgaver for arkivpersonale i EPhOrMe.........cccceeeeeiecie i e 2
Fordeling av JOUMMAIf@IT POST....uuiiiii i s e e e e e s e e e e e e e s st e e e e e e e s snnnnrnneeeeeeeanns 2
Dagleg fordeling av inngdande PoSt 0g N-NOtAL...........cccueiiieiiiiieiie ettt re e ere e ereeenas 2
Kontroll en gong i uka av fordeling av journalfart POST...........ccuviiiiiiiieiiiii e 3
Sgke fram kortkoder for administrative einingar i HFK ... 3
Opprette predefinert sagk for fordeling av journalpostar pa seksjonsniva/kontorniva under avdelinga

SOM AU SKaI FOrAEIE FOF ...t e e e e 3
KONTroll MEd rESEIVEITE SAKET ... .iiii ittt e e e e e s nnbeee e 5
Kvalitetskontroll 09 JOUTNAIT@IING . ... 6
Oversikt over oppgavefordeling, ansvar 0g NYPPRIGNEL .......c..coviiiiiecce e, 6
S LG t- LU PO PPRP PR 8
JOUINAUSTALUS ...ttt ettt ekt et e st e sk e e e e e et e ne e e e n et e s mn e e s ane e e nnneennneeeneean 8
Endelig Journalf@ring A til A ..ottt 9
JP ] JOUMMAITGIING ..ottt ettt e e st e e e st e e et e e et e e e e 9
Predefinert @k JP til JOUrNAIFBIING ......ccoiiiiiiiii e 9
Far endelig journalfaring av utgdande brev (dokumenttype U), kontroller sgkane SvarUt................... 11
Kvalitetssikring ved endelig JoOUrNaIf@ring ........c..oviiiiiiiiiiii et 14
Forslag til metode for JOUrN@IFGIING ........oouriiiiiii e 14
QY12 o LU = R TRURTRRR 15
Nar arkivpersonale journalfgrer inNgAande ©-POSt .......ccccuiiiiiiiiiiiie e 16
Eksportere e-post frd OUIOOK til EPNOIE ..........c.cooe ettt e e te e ee e s e saae e anaeas 16
Y =TT aTe = AYA o] o] 011V 11 o - LSS 19
F NV S1= 1T F= PO PPR 21
Journalfgring av post fra iMPOrTSENTral .........cuiiiiiiiee e 24
Noen generelle tiPS til @P RO ... e e s e e e e e e s rreeaeeeann 25
Redigere i saksbehandlar sitt dokument under arbeid..........c.uveeiiiaiiiiiiiii e 26
Avskrive inngdande brev mot utgdande brev i etterkant ...........c.cocveeeie e 27
Oppheving av Midlertidig aVSKIIVING .......coii ittt e e e e e e e e e e e e snebaeeeaeeas 29
Saksmappe overfart til EXCel (SAKSOMSIAQ) ......vvviiiiiiiiiiiiiee e 29
[ N Lo - NV T 10 1 g = 1] o 0 1) (= S PPUPPRSRR 30
S 1= 11 o PSP 31
Fjerne journalpost frA @PNOIME ..........cviiuieeeie ettt e e et e e e e ae e ete e saeesaeesaeesreeaneens 31
123V C= 0 (o] W 0 1= a1 Y o L= OSSPSR 34
= TSXY=To] o] o F= L (=T o [PPSR 34
Auto utfylling ved bruk av TAB (1abUIALOT) .......cceiiiiiic e e e 35
KOPIEIE €IN JOUINAIPOST...ceiiiiieiiie ettt e e e e e ettt e e e e e e e s bbb bt e e e e e e s e annbbeeeeaaeeeaanbbbbeeaaaaeaaann 36



ARBEIDS- OG ANSVARSOPPGAVER FOR ARKIVPERSONALE | EPHORTE

Arkivpersonale har ansvar for kvalitetssikring av arkivfunksjoner som er utfgrt av saksbehandlar og
leiar. Arkivpersonale skal fgre kontroll med at alle saksdokument er journalfgrt og knytt til rett sak i
sak-/arkivsystemet. Arkivpersonale pa einingane i Hordaland fylkeskommune (HFK) skal daglig hente
fram alle journalposter med status S, E og F og journalfare disse. Dette er inngdande e-post,
utgdande brev og notater produsert av saksbehandlar. | de tilfelle journalpost har medfart at det er

oppretta ny sak, skal arkivpersonalet ogsa kontrollere saksopplysningane.

I tillegg til fordeling, kontroll, kvalitetssikring og journalfgring, er det tatt med tips og beskriving av
oppgaver som tradisjonelt faller pa arkivpersonale/superbrukar.

FORDELING AV JOURNALF@RT POST

Inngdande dokumenter fordeles til avdeling/eining med mindre anna er avtalt. Det er leiar eller den
leiar har fordelt oppgava til, som skal fordele post til saksbehandlar. Se saksbehandlingshandbok HFK
for ytterligare informasjon om fordeling av post i praksis. Handboka er tilgjengelig i kvalitetsportalen og
SenseDesk under FAQ.

Dagleg fordeling av inngaande post og N-notat

Er du delegert oppgava, vel arkivrolla arkivpersonale og utfar kvar av sgkane «Ufordelte kopier»,
«Ufordelte notater» og «Ufordelte journalposter» under «Fellessgk». Disse sgka er knytt til gvste niva
pa avdelinga slik arkivarrollen er definert. Det anbefalast & fordele post fr& sikker sone for de

avdelingar som behandlar dokumenter med personsensitive opplysningar, for & sikre at alt blir fordelt.

IArk:iupersonale DOk S __-'T'!' IN'y' saksmappe - |

B> Felles sek

EE = mMine aktive saker
Ev Mine ferdige
EEl = wenter p8 godkienning

Du er her: Sok

[ Ssek na& |[ Sek antall |[ Flere walg |[ Blank |

Sok etter Journalposter/Dokurmentposter
E" Mine awvsluttede saker
E=E] ~ Mottatte kopier U,M
El ~ Mottatte ¢ notat (inkl. ko
Ev Sodlkjente dokumenter
=] = Under arbeid

EZl ~ Mottatte kopier I

Ev Swarldt mine overfering fe
EE ~ swvarut mine sendte siste
EEl = swvarut mine under sendin
EE ~ swvarut mine klar for send
EEl ~ DokumentID

EZ] = ufordelte kopier

Ev My e oppgawer

EEl ~ ubeswvart post

E=E] = Forfallsliste

E=E] = ufordelte notater

ET Ufordelte journalposter
Ev Til godkijenning

kKl stvre, r&d og utwala

Ev Siste saker

Ev Siste journalposter

Ev wedtaksoppfelging

Fritekstsok
Innhold
LovsenderMottaker
Journaldato
Saksbehandler



Kontroll en gong i uka av fordeling av journalfgrt post

| tillegg til dagleg fordeling, ma det kontrollerast periodisk om det ligger journalposter til fordeling pa

seksjonsnivd/kontorniva under avdelinga. For & utfare sgker ma du ha alle kortkoder til avdelinga og

seksjonsnivd/kontorniva under avdelinga. Under visast det korleis du kan sgke fram kortkoder og

opprette predefinert sgk for a forenkle fordelingsoppgava.

Sgke fram kortkoder for administrative einingar i HFK

For & finne alle kortkodene til avdelinga du har ansvar for vel «Avansert sgk» i feltet «Sgk etter»

veljar du «Adm.enhet» trykk deretter pa «Sgk né»

Du er her: Avansert sk

| soknd || sekantall || Flere valg |

Spk etter [Adm enhet
Kode
Betegnelse

[Tspki tidligere nawvn

Resultatet viser alle avdelingar og eingar med tilhgyrande kortkodar. Ved & trykke pa teksten «Kode»,

«Betegn» og «Underlagt» kan du fa alfabetisk rekkefalgje. Legg merke til eingane som har dato i feltet

«Nedlagt» ikkje lenger er aktiv.

Du er her: Avansert sek | E"’ Spkeresultat (692 poster)

[] Kode Betegn

O &

|:| ﬂ" MNDLAA Administrasjon - NDLA

J B+ apm Administrasjonsseksjonen - Org avd

1 ﬂ' TAMMNS Administrasjonsseksjonen - Tannhelseavd
D ﬂ" AMS AMALIE SKRAM VG5

] Q' AMSAS Amalie Skram vgs - Adm stab

IUnderlagt Medlagt
Fylkesr&dmannen 01.01,2004
MOLA - Oppl avd

@KOMNOMI - OG ORGAMISASIOMNSAVDELINGA 01.03.2016
TANMHELSEAVDELINGA

Region Mord og sentrum - Opplzeringsavd
AMALIE SKERAM VG5

Noter ned kodene for avdelingane du har ansvar for, nar du har funnet alle skal du gjgre et nytt sgk.

Opprette predefinert sgk for fordeling av journalpostar pa seksjonsniva/kontorniva

under avdelinga som du skal fordele for

Vel «Avansert sgk», «Sgk etter journalposter/dokumentposter», fyll ut kortkodene for
seksjonsniv&/kontorniva under avdelinga som du skal fordele for. Korleis du finner kortkodene kan du
lese ovanfor. Etter du har fylt ut adm. einingane og saksbehandlar «[ufordelt] - ikkje fordelt til

saksbehandlar», vel du «Sgk né».



Du er her: Avansert sak

| Spk nd || Spk antall || Flere valg || Blank |

Sok etter |JournalposterfDokumentposter

Saksnummer

Dokumentnr

Lepenummer
Innhold

Kortnawn

Avsender/Mottaker
Dokumenttype
Status

Status kortkode
Dokumentdato

Journaldato
Adm.enhet
Saksbehandler [Ufordelt] - Ikke fordelt til saksbehandler
Dokumentkategori
Forfallsdato
Behandlingsfrist

Ordningswverdi

Nar du far sgkeresultatet kan du velje a lagre sgket som et fast sgk i din venstremeny ved & trykke pa
bla pil ved «Sgkeresultat» og «Lagre som sgk»

Du er her: Avansert sk | E' Spkeresultat (1 poster)

[] Saksnr Tittel Kode Saksansv.
+ [] J* 201711117 Fordelingssak Svarlnn DOk SWINM

IArkivansvarIig DOK ,—d INysaksrnappe E Iﬁwansertsﬂk. E.‘E@nd lenke E

Lagre som sek
Du er her: Avansert sok | Lagre som rappart ister)

[] Saksnr e |
+ []J*2017/11117 Fo

=visning DOk
Eksporter til Excel
Eksporter til Word

| vindauge «Nytt predefinert sgk» skriv namn pa sgket ditt i feltet «Betegnelse», for eksempel
«Ufordelte journalposter undereiningar» og i feltet «Hgrer inn under» veljar du «[Saksbehandlersgk]».
De andre felta er det viktig at du ikkje endrar.



E Nytt predefinert sek

&) Detaljer

Betegnelse:* |Ufordeltejourna|poster underenheter |
Merknad: | |
Gielder for: |Kur1 saksbehandler
Adm.enhet: |DOK - Dokumentsenteret p| Saksbehandler: |kri|angl - Kristine Langey p|

Herer inn under:* |[Saksbehand|ersﬁk] Rekkefalge: | |

Rollebetingelze: | | Modul: |

Soketype:* | | Mal: |

Sortering: | | Entydige felt: | |
|

Malks forekomster:

Dﬁndre lcriterier for sak
Dgis ulest for zaksbeh.

] Utfar ved oppstart
[ vis ulest for adm.inndeling

[vlvis i web [vis i outlook
& Felles spk
ﬁ:’ I —
& Ledersok
-2 oppgaver
Na& har du laget et sgk under din venstre meny «Saksbehandlersgks. | Katsloger

Ved organisasjonsendringar ma sgket oppdaterast, vel da & hayreklikk pa sgket og vel rediger kriterier

og endre under adm eining.
B - VLY Ll

| ArKIVENSVarig LIk hd .--G |y SaksmaEppe e m I

8 saksbehandlersek

Cu er her: Ip til journalfering RA | E' Spkeresultat (97 post

B2 ~ svarinn 2017711117
EYJ[} til jourm—"72
Ev Mottatte
2] ~ utsjekked

Rediger

Rediger kriterier
Kriterievisning
Slett

| Soknd || Sekantall || Flere valg || Lagre || Avbryt |@

Adm.enhet ra,ras, plan,nasr kns,is, kaho

Dokumentnr
Innhold

Kortnawvn

Avsender/Mottaker

Daokumenttype iU, 1%
Status F.E.5

Ved oppretting av andre predefinerte sgk kan du utfgre same prosedyre ved lagring, det kan lages

sok for egen bruk eller eining. Det kan ogsa lages for hele organisasjonen, men det er ikkje tillat.

KONTROLL MED RESERVERTE SAKER

Hovudansvaret ligger pa Dokumentsenteret og

ytre etatar (vidaregaande skule, OT/PPT).



Arkivpersonale skal med jamne mellomrom utfgre sgk p& saker med status (R) reservert for & sikre at

saksbehandlar utfgrer sin del av prosess-styringa. For einingar som har dokument i sikker sone

anbefalast sgket & utfgres der, for & fange opp at det ikkje ligger saker med heimel som ein ikkje skal

nytte pa saksniva (ES, PS, US). Det skal brukas P pa personalmapper og E pa elevmapper.

Arkivpersonale skal sja til

e at sakstittel er dekkande nar ny sak er oppretta
e atsak er knytt til rett arkivdel

e at rett ordningsprinsipp er satt pa saka

e atdet er satt pa tilgangskode og huket av for skjerming av ordningsprinsipp for arkivdelane

PERSM og ELEVM

Arkivpersonale skal ta kontakt med saksbehandlar dersom hun/han har mange reserverte tomme

saker, og hgre om de kan utgd. Nar en saksmappe er ferdig kontrollert, skal saksstatus skiftes til

(B) under behandling.

KVALITETSKONTROLL OG JOURNALFZRING

Oversikt over oppgavefordeling, ansvar og hyppighet

Utgaande journalposter med status (F) ferdig endrast til
status (J) journalfgrt — her ma det kontrollerast at
dokumentet faktisk er sendt. Det kan ta litt tid fra leder har

godkjent til saksbehandlar har muligheit til & sende ut.

enkelte avdeling og skule

Oppgave - intern og sikker sone ePhorte Ansvar Hyppighet
Ufordelt/ufordelt: Dokumentsenteret Dagleg

Sak etter saker og journalposter som verken er fordelt til

eining eller saksbehandlar.

Arkivsgk — Til journalfgring: Arkivpersonale pa den Daglig, med

atterhald om at
saksbehandlar
har fatt

muligheit til &

til status (J) journalfart.

Sender saksbehandlar pa eininga brev via brevpost sjglv, sende ut
ma de fa beskjed om & legge inn merknad pa journalpost dokumentet
om dette.

Utgaande journalposter med status (E) ekspedert endrast |- « - Dagleg




N- og X- notat med status (F) ferdig endrast til status (J)

journalfart.

Unntak om de er meld opp til politisk behandling.

« -

Dagleg

U/N/X dokument med status (R) reservert (under arbeid).

Arkivpersonale skal med jamne mellomrom utfgre sgk pa
journalposter eldre enn tre manader med status (R)
reservert for a sikre at saksbehandlar utfgrer sin del av
prosess-styringa. For einingar som har dokument i sikker
sone anbefalast sgket & utfgres der. Arkivpersonale skal
gi tilbakemelding til saksbehandlar dersom
vedkommande har mange reserverte dokumenter tilbake i
tid.

*

Spgr saksbehandlar om de er sendt/skal sendes/skal

utgd om de blir liggande lenge.

]
A
1

Méanadleg

Inngdande journalposter med status (S)
registrert/oppdatert av saksbehandlar endrast til status (J)

journalfgrt.

Dagleg

Inngaande journalposter med status (M) midlertidig

registrert endrast til status (J) journalfgrt.

Dokumentsenteret og den

einskilde skule/ytre eining

Dagleg

Saksmapper med status (R) reservert endrast til status

(B) under behandling.

Tittel skal kontrollerast for skrivefeil og at den er i trad
med skrivereglane samt at arkivdel og ordningsverdi er

rett.

1
A
1

Dagleg

For saker med tittel utgar skal status endrast til (U) utgatt.
Arsak til at sak utgar leggas under tittel der det er mulig,

med tanke pa revisjon.

« -

Dagleg

Saker med status (F) ferdig endrast til status (A) avslutta.
Foresetnad: Alle journalpostane ma ha status J/A, filene
ha gyldig arkivformat, ordningsprinsipp er pafart saken og

at det ikkje er restansar i saka

« -

Dagleg

Endelig journalfaring av politiske saker/referatsaker -
dokumenttype S og X-notat meldt opp til behandling.

Fylkessekretariatet

Ved behov




Saksstatus

Saksstatus angir status i forhold til om en sak er under behandling er oppretta av saksbehandlarrolle
(R) eller arkivarrolle (B). Er sak ferdigbehandla kan saksbehandlar endre sak til (F) ferdig og

arkivpersonale/arkivansvarleg kan endre til (A) avslutta etter kvalitetssikring.

Falgande standardverdiar finnes.

Kode Nemning

R Reservert.

B Under behandling.
F Ferdig behandla.
A Avslutta.

Journalstatus

Journalstatus angir status i forhold til journalfgring og arkivering av mottatt eller sendt post.

Falgande standardverdiar finnes:

Status Beskriving

R Reservert

Saksbehandlar har reservert / begynt arbeidet med a skrive nytt brev, notat

M Midlertidig registrert

Arkivar har utfgrt en midlertidig registrering av inngédande post.

S Registrert av saksbehandlar

Saksbehandlar har utfgrt en registrering av inngdande post.

G Til godkjenning/hgring

Dokument er sendt til leiar for intern godkjenning

F Ferdig
Alt. 1. dokument er ferdigstilt og klar for ekspedering til mottakar

Alt. 2. dokument er ekspedert til mottakar via SvarUt og har intern/e kopimottakar/e

E Ekspedert

Dokument er ekspedert / sendt til mottakar

J Journalfart




Journalposten er endelig journalfart og journalopplysningane blir publisert p& offentlig

journal.

A Avslutta — ikkje nadvendig & bruke i elektronisk arkiv.

Dokumenta er arkivert og registreringen er avslutta.

u Utgatt

Dokument er utgatt eller slettet.

ENDELIG JOURNALF@RING A TIL A

A til A er en detaljert rettleiing i endelig journalfgring.

JP til journalfgring

Sta i arkivrolle, vel Arkivsagk og JP til journalfaring.
Legg inn kodene, for avdelinga/skulen du har ansvar for, med bare komma mellom kvar og trykk
«Sgk na» (Rettleiing i korleis du finner kortkodene kan du lese om ovanfor). Sgket er innstilt pa a finne

alle journalposter som skal journalfgres: J,U,N,X i status F,E,S.

_ep slgus Arkivansvarlig DOK ~ J.-; Ny saksmappe ~ a IStandard sukﬂ L @ Send lenke

SO Arkivspk Du er her: Sok
Evjp til journalfering
Ev Dokumentreferanse

[ Sek nd H Sek antall H Flere valg H Blank ]

Ev JournalpostiD D okumeninr
Ev SakID Innhold
. Kortmawn
Ev SwvarUt sendt siste 7 da Awvsender/Mottak er
Ev SwvaruUt under sending D okumenttype 1,0, m, 3
EY SwvarUt overfagring feile Status F.E.S

Dokumentdato
Journaldato

Adm.enhet AMSAMSAS AMSFLAMSF2 AMSSS AMST LAMST 2, AMST 3

Saksbehandler
D okumentkategori
m - Saksmapper ufordelte Forfallsdato

Ev]ournalposter status M Behandlingsfrist
Ordningswerdi

&l ~ svarut klar for sending
Z] = Journalposter uten dokum
Ev Saksmapper/journalpost=

a w Saksmapper status og

A= lournalnactar nfordalis

Predefinert sgk JP til journalfgring

Du kan ogsa velje & lagre sgket som et eiget predefinert sgk, vel da nedtrekksmeny (bla pil) ved

forstarringsglaset.

| Arkavansvarig DUK ™| g |Nysaksmappe | V| g |standard spk| V| [T Send lenke

Du er her: Jp til journalfering | E"' Sokeresultat (97 poster)

[ R WV D Saksnr Dnr S Twoe Innhold
Vel lagre som sgk.



Arkivansvarlig DOK L-d INB-I saksmappe E |

| Lagre som sok
Lagre som rapport
Rediger

[ TP [ 1 R ¥V D Saksnr .

| neste vindauge skriver du inn kva sgket ditt skal hete og velje «Hgrer inn under»

O er her: Ip til journalfering | oster)

[saksbehandlersgk]. Deretter lagre.

.

~ ephorte Il Lagre I avbrvt @)

EZ] nytt predefinert sok ]
= Detaljer
Betegnelse:* [Jp til journalfering ADM AVDELING |
Merknad: | |
Gielder for: |Kun saksbehandler
Adm.enhet: |DOK - Dokumentsenteret - Kultur- og idre D| Saksbehandler: |kri|angl - Kristine Langey D|
Herer inn under:* |[“ ksbeh, k] Reklkefalge: | |
Rollebetingelze: | | Modul: |
Spketype:* | | Mal: |
Sortering: | | Entydige felt: | |
Maks forelkomster: | |

O Endre kriterier for spk [ utfer ved oppstart

Dgis ulest for saksbeh. Dvisglest for adm.inndeling

Mlvis i web [vis i outlook

Du vil finne igjen sgket du har laget i venstremenyen under saksbehandlar sgk.

. . .

B ~ svarinn 2017/11117
Ev Jp til journalfering A

[ [ e e

Ved organisasjonsendringar ma sgket oppdaterast, vel da & hgyreklikk pa sgket og vel rediger kriterier
og endre under adm eining.

— ___—“ IPJKI'I.I'EFIS'U'ETIIQ LR il I.--G II'\I}' Sdksmappe e m I:

> saksbehandlersok

Cu er her: Ip til journalfering RA | ET Sakeresultat (97 post

B2 » svarinn 2017711117
Ev Ip til journ

| Soknd || Sekantall || Flere valg || Lagre || Avbryt |@

Ev Mottatte ;:j:;:: kriterier Adm.enhet ra,ras, plan,nasr kns,is, kaho
E w Utsjekked Kriterievisning Dokumentnr
Clett Innhold
Kortnawvn
Avsender/Mottaker
Dokumenttype TR
Status F.ES

Ved oppretting av andre predefinerte sgk kan du utfgre same prosedyre ved lagring, det kan lages
sek for egen bruk eller eining. Det kan ogsa lages for hele organisasjonen, men det er ikkje tillat.

10



For endelig journalfgring av utgdande brev (dokumenttype U), kontroller sgkane
SvarUt

| enkelte tilfelle vil ikkje sending via SvarUt veere vellykka. Under fanen Avsender/Mottaker i
journalpost kan man sja at «Forsendelsesmate» er «SvarUt» og «Forsendelsesstatus» er «Overfgring

feilet». Status for journalpost star framleis i (F) ferdig.

DOKS - Dx p
krilang1 - Kristine Langey
720/2015

F - Ferdig

U - Utghende brev
Benedicte Skierping
Ja

Test svarbrev ut - ks

Dokumentar JI Merknader ll Dokumentflyt I EBehandlinger ] Lenker ].£' ll:warna ]Tl

HFK

Eksterne mottakers
n Fog Uoff  Persin  Kortnawn Nawn Adresse. Postw  Poststed Konakt Besvares  Referanse Forsimbte: Fors.stat. Td, type
O &= x| 30877 Benedicte Skierpng Shanseben 33 031 Bergen Svar UT Ouerfarng fidet R
Interne mottakere
n Rest Kopi Woff Nawn dm.erh. Avsirmbte Avsh.dato

S

Dette inneberer at arkivpersonale kan risikere a journalfare ferdigstilte brev som har feila i utsending
via SvarUt. Sgket «SvarUt overfaring feilet», som ligger under Arkivsgk, kontrollerast for egen eining
far endelig journalfgring. For einingar som har dokument i sikker sone anbefaler vi at sgket utfares

der.

,E:) Arkivsgl
E + Jp til journalfering
[+ Dokumentreferanse
EY JournalpostID
E' SvarUt sendt siste 7 dager (1359)
B~ sakio
EY SvarUt under sending
E w Svarlt klar for sending
E ¥ SvarUt overfaring feilet (4)
EY Saksmapper/journalposter ufordelt ufordelt
E w Journalposter uten dokument i arkivformat

Ligger det journalpost/ar fra eining(ar) som du journalfarer for under sgket, sa ta kontakt med

saksbehandlar for & hare om han/ho har sendt ut pa annen mate eller trenger hjelp med utsending.

F - Ferdig
U - Utglende brev
Benedicte Skjerping
Ja

Test svarbrev ut

DOKS - Dx x
krilang1 - Kristine Langoy
720/2015

i :
Journalenhet: HFIC)

D 2] nad \I f I Behandlinger ] Lenker | v der/ M 1]‘ Ti ‘e;;sett'l:ut:er]
Eksterna mottakere
L] Kopl Uoff  Person Kaortnavn K Adresse Postrr Poststed Xontakt Besvarer Referanse Fors.milte Fors.stat. 1d. type
O = %| 310877 Benedicte Skjerping Skanseien 33 5031 Bergen Svar UT Overfaring fedet A8
Interne mottakers

| ] Rest. Ko Uoff Mawm Adm.eb. Avsiz.mte A dato

Fanen Merknader kan innehalde feilmelding og informasjon om korleis feilen kan rettes. Nar feilen er
retta, prav a ekspedere til SvarUt p& nytt. Husk da a endre «Forsendelsesstatus» til «Klar for sending»
far du forsgker & ekspedere p& nytt. Endringa kan utfgres ved a vele nedtrekksmenyen pa
journalpostniva og vel rediger. Her kan du endre sendingsstatus pa den enkelte mottakar i

adresselinja.
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Du kan ogsa vele & klikke pa& Avsendar/Mottakar-fanen og klikke pa den vesle bl& pilen til venstre for

namnet til mottakar. Vel Rediger.

Du er her: /™ Testmappe Swvarlt | EA™ Test brev Swvarlt

FFw 2015/555-11 Test brewv Swarlt

Status ID: F - Ferdig
Dokumenttype: U - Utgdende brewv
Avsender/Mottaker: Benedicte Skjerping
Publizeres: Mei

Journalenhet: HFKJ

Tilherer sak: Testmappe Swvarlt

Dokumenter 1] Merknader ] Dokumentflyt ] Behandlinger ] Lenker ]ﬂ"ﬁw&enderﬁMnttal-cer 1]

Eksterne mottakere

] Kopi U.off Person Kortnawvn MNawn
[ ga&w x| 31087 7F===== Benedicte Skjerping
Ind Rediger
Slett
[1] Legg til som sakspart Javn Adm.enh.
Ingen f Legg til som kontakt

Vel her «K- Klar for sending» og «Lagre» gvst til venstre i vindauget.

(=) Rediger avsender - 73514 - ePhorte (Benedicte Skjerping - Saksbehandler ADM - ephorte HFK S5-Ku - Interne... EI@
| & hitp://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f= EditAMBAM_ID=73514 |

Utlandsadresse:
Kontaktperson:
Telefaksnummer:
Telefon:
Referanse:

Deres dato:

E-post:

Org.nr / Far:
Identifikasjonstype:
Bankgironummer:
Forsendelsesmate:
Forsendelsesstatus:

Adresse [D:

e ophorte  [mll Lagre B Avbryt @) 2
| é Benedicte Skjerping I
:1 Ekstern mottaker
Dg.uf'f
Dﬁopimuttaker
Ja
Kartnawvn: 310877 *****
MNawn: Benedicte Skjerping
Adressze: Skanselien 33
Postnr: 5031
Poststed: Bergen

FNR - Fedselsnummer

[SVARUT - SvarUt

A - Sending avbrutt v
F - Overfgring feilet

K - Klar for sending -
L - Levert

Dersom en journalpost har veldig mange mottakarar, sd kan Dokumentsenteret kontaktast for a fa

hjelp til & f& endre «Forsendelsesstatus» via en oppdatering av databasen. Tar det tid & fa retta feilen
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og fa sendt ut brevet, s kan en endre status for journalposten tilbake til (R) reservert slik at det ikkje

lenger er klart for journalfgring inntil problemet er Igyst.

Dersom saksbehandlar av ulike grunner vel & sende brevet pad annen mate, enten via brevpost eller e-

post, s& husk & endre «Forsendelsesstatus» til «<A-Sending avbrutt» for alle mottakarane, slik at du far

fiernet brevet fra sgket «SvarUt overfgring feilet». Her kan du endre «Forsendelsesstatus» pa same

mate som ved «K-Klar for sending», enten ved & vele nedtrekksmeny ved journalpostniva og redigere

i adressefeltet eller klikke p& avsendar/mottakar-fanen og deretter klikke pa den vesle bla pilen ved

sidan av kvart mottakarnamn. Vel Rediger fra hurtigmenyen som kommer opp.

Endre «Forsendelsesstatus» til «A - Sending avbrutt» og klikk pa «Lagre» gvst i vindauget.

(=2 Rediger avsender - 507526 - ePhorte (Benedicte Skjerping - Arkivansvarlig DOK - ephorte HFK 55- - InternetE... [ = || & |[=3=
@& hitp://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f= EditAMBLAM_ID=507526

| U.off s

| Kopimottaker

Person
Kortnawvn: |3108??”*"* p|
Mawvn: |Benedicte Skjerping |
Adressze: |Skanse|ien 33 |
Postnr: |5031 p|
Poststed: |Berger‘| |
Utland=adreszse: | |
Kontaktperszon: | |
Telefaksnummer: | |
Telefon: | |
Referanse: | |
Deres dato: | p|
E-post: | |
Org.nr / Fnr: | |
Identifikasjonstype: |FNR - Fedselsnummer
Bankgircnummer: | |
Forsendelsesmate: |SVARUT - Svarlkt
Forsendelsesstatus:

Adresse ID: | |

Opprett en merknad pa journalposten der det blir bekrefta at brevet har blitt sendt ut og om det er

sendt per brevpost eller e-post.

Du er her: '™ Testmappe | FAY Test flettebrewv Swvar...

[ [w 2014/1453-73 Test flettebrev Svarlt

Status ID: F - Ferdig
Dokumenttype: U - Utgdende brew
Avzender/Mottaker: Benedicte Skjerping
Fublizeres: Mei
Journalenhet: HFEJ
Tilherer sak: Testmappe
Dokumenter 1] ﬂv Merknader ] Dokumentflhyt ] Behandlinger r
[ Ny merknad |
[] Reqg.dato Reg.av Type Merknad

Ingen forekomster
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Kvalitetssikring ved endelig journalfgring

Fgremal med kvalitetssikring er

& sikre at det ikkje blir publisert teiepliktig informasjon

a sikre at innhald i journalpost er beskrivande for innhald i dokument

a fierne skrivefeil og sja til at bare offentlig kjente forkortingar er brukt

at adresse er registret til firma/organisasjon/offentlig verksemd med mindre det er til
privatperson

a sikre dokumentasjon for ettertid

slik at journalopplysningane som er registret innehelder opplysningar som kan danne grunnlag for

attfinning i ettertid og at fylkeskommunen publiserer korrekte og meiningsfylte opplysningar pa

offentlig journal (elnnsyn).

Arkivpersonale skal derfor sja til at:

offentligheitsvurdering er gjennomfart. (Om dokument skal veere unntatt offentligheit,
kontroller at eventuell skjerming i tittel er utfart og om det skal veere skjerming av
avsendar/mottakar)

innhald/tittel pa brev er beskrivande for innhald, og om eventuelle namn i innhalds feltet
ber/kan tas vekk — det skal ikkje std namn i innhaldsfeltet med mindre dokumentet er
unnateke offentleggjering, slik at namnet kan avskjermast med funksjonen Merk tekst som
skjermet

avsendar/mottakar felt er korrekt

det er huket av JA for publisering, bare unntak for X-notat. (Hordaland fylkeskommunes
offentlege journal publiserer berre metadata dvs. sak-/journalpostopplysningar)

filene som lagras i ePhorte ma veere i gyldig arkivformat. Gyldig dokumentformat er .doc(x),
XlIs(x), .ppt(x), .xml, .html, .rtf, .txt, odt, .tif(f), .gif, .jpg, .jpeg, .png, sosi, .dwg og beskyttet
PDF. Gyldig videoformat er MPEG-2, og gyldig lydformat er MP3, PCM og PCM-basert Wave.

Forslag til metode for journalfaring

Vel «Arkivsgk», og «JP til journalfaring», lim/skriv inn dine einingar fortlgpande med bare komma

mellom kodene du har sgkt fram (rettleiing i korleis du finner kortkodene kan du lese om ovanfor). Nar

du far fram sgkeresultat, er det mulig & sortere ved & trykke pa «fanene» i bildet vist under. Alle

feltane i bildet er sgkbare. Veler du felt som innehelder bokstaver, sorterast det alfabetisk. Veler du

felt med tall, sa sorterast det i stigande eller senkande rekkefglge. Trykker du pa feltet igjen, snur du
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rekkefalga pa saket.

Du er her: Ip til journalfering | E' Sekeresultat (76 poster)

[] R WV D Saksnr Dnr 5 Type Innhold Avs/Mot Adm Uoff  Saksbeh. l.enhet Dok.dato Forfall

Det anbefalast & sortere pa D (dokument), Type |, U, N, X og S (status) etter behov.
D = dokument

e Sorter pa D - sja etter journalpost utan dokument, manglar det fil, ta kontakt med
saksbehandlar.

Type = dokumenttype

e Sorter pa X, OBS! Er de meldt opp til politisk behandling, ikkje rar, Fylkessekretariatet har
ansvar for a journalfare.

e Sorter pa N, kvalitetssikring, journalfer
S = status pé& journalpost

e Sorter pa E, kvalitetssikring, journalfgr

e Sorter pa S, kvalitetssikring, journalfar

e Sorter pa F, kvalitetssikring. OBS! Vent med journalfaring!! Sja under avsendar/mottakar-
feltet, det kan ha blitt sendt med SvarUt samt internt i HFK. Da star det «sendt» under
fors.mate og har interne mottakarar. Da kan du endre til J.
Ligger det ikkje informasjon her, sja i merknader og i logg pa journalpost for mulig informasjon
om sending. Er der ingenting som tilseie at det er sendt, kontakt saksbehandlar 3-5 dagar
etter det er ferdigstilt (sja logg for dato) og sper om det er sendt. Far du ikkje tilbakemelding

med en gang, legg inn informasjon om forsgk pa kontakt i merknader.

Med tida som gar ma arkivar journalfare ferdigstilte dokumenter og det er saksbehandlar som er

ansvarlig for at det ferdigstilte dokumentet er et reelt dokument og utsending er gjennomfart.

Kva gjer du nar...?

e nar det manglar fil i journalpost eller fil er gydelagt?
1 Sjd om du kan fa tak i, eller ordne fil, nar filen er pa plass, journalfer.
2 Kontakt saksbehandlar for & hgre om det er en reell journalpost eller journalpost skal
settast til status (U) utgatt. Er det en reell journalpost og det er ikkje mulig & fa tak i
filen, journalfgr og skriv inn merknad. Er det en feiloppretta eller andre grunner til at

det ikkje er en reell journalpost endre tekst i beskrivingsfelt til utgar og kvifor, og status
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til (U) utgatt. Informer gjerne saksbehandlar at de sjglv har rettighet til, og bar sjalv
endre status til (U) utgar neste gang

saksbehandlar har arkivert som inngaande, men det er internt dokument og du far ikkje byttet

dokumenttype?

1. La HFK sta far namn til saksbehandlar i adressefelt, legg til «Internt notat» i beskrivinga,
journalfgr. Utvis skjgnn og vurder om saksbehandlar har behov for rettleiing i korleis rett
arkivering utfgres.

2. Er det siste journalpost i saken kan du mellomlagre fil, endre journalstatus til (U) utgar,
opprette ny journalpost med korrekte metadata. Legg inn merknad pa kva som er gjort.

journalpost er sendt vidare internt og sa arkivert?

Endre til ekstern avsendar, journalfar.

inngdande dokument er eigentleg utgdande?

Skriv inn i merknader, kontrollerer riktig mottakar, journalfar.

journalpost ikkje endrar seg til J nar du journalfarer?

Vel rediger og endre status til J- journalfgr og lagre, det vil komme feilmelding som forklarer

korfor det ikkje lar seg journalfare. Falg instruks/feilmelding som kommer opp péa skjerm.

NAR ARKIVPERSONALE JOURNALF@RER INNGAANDE E-POST

Arkivpersonale skal sja til at:

offentlegheitsvurdering gjennomfgrast (Viss dokument skal vaere unnateke offentligheit,
kontroller at eventuell skjerming i tittel er utfart og om det skal vaere skjerming av
avsendar/mottakar)

innhald/tittel pa brev er beskrivande for innhald og om eventuelle namn i innhaldsfeltet
bar/kan tas vekk. Det skal ikkje std namn i innhaldsfeltet med mindre dokumentet er unnateke
offentleggjering og namnet kan avskjermast med funksjonen Merk tekst som skjermet
avsendar/mottakar felt er korrekt (sgk frem i fra folkeregister eller enhetsregisteret)

det er huket av JA for publisering (Hordaland fylkeskommunes offentlige journal publiserer

bare metadata dvs. sak-journalpostopplysningar)

Eksportere e-post frd Outlook til ePhorte

Nar arkivtenesta arkiverer e-poster frd postmottak, skal de ha rollen arkivpersonale eller

arkivansvarlig. Fgr arkivering av arkivverdig e-post, sja at eventuelle vedlegg ikkje er i format som

innehelder fleire filer, for eksempel zip-filer, da ma fil mellomlagrast, pakkes ut og hentast inn i

journalpost etterpa.
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Hayreklikk p& e-posten du vil arkivere og vel eksporter til ePhorte. Dei inntil ti siste sakene du har

arbeida med vises. Du far og muligheit til & sgke etter sak eller opprette ny sak.

i G 5o~ I 7]
Ny b B A R Coroyding iyt Regler OneNos K v i ines ok 5
s e kspodter Aty S Wit Regler OneNots  Ulest/ Kategonser Falg .. | Ston
post elementes = e-post- - %9 S0pRCipost o 5 fiem - - | T Filtrer e-post

Hy eharie sttt ha Kiseder sat Tlegy -

4 Favoritter N

Alle  Ulest Efter Do = Myest * atans sl s
- e “ | E-post som skal arkiveres i ePhorte .
(S a0df Hfk Akseptanse B
[Mine saker} 8 E-past som skal ackverss | ePh_

Testdokument.docx
Denne e-pasien ol arkreres | o KE
[Mire saisdolumenter] 106
adZephorte@hfk.ne
. o Endringarapport fra ADeynk 1 arki i ePhort
4 Bonedicte Skjerping @hfk.no le e-posten skal arkiveres i ePhorte

4 Innboks 9

Arme Naess
AD abhorteblet DOTM
Spanringer Vimieg iy fma vy
Berg-Hansen Anette Durr Thomassen

ECM support_info._fra Tetoumn §;2 J6 L4 ttavt g doc

flektronisk tidregastrering
Elemants f\nl;jm_nlinlrm )

$V: Anglende kurset “ePhort ..
E-lmring

Ephorte prosiekiguppe Egendia Norge

EVRY matereferater Fomretrangsreiser o rechepol..
Evry serviceportal RN R R
Fedmeldinger fra atdvarer EVRY Servicedesk

Sarvicederk sak Rel num:SD..
Foilmeldinger fra Kristine R At iyl

Fallmeldinger fra saksbehandiens
Ame Mass

Feimelginger Tra unvolgssekset. 3 Eahtabint oo s

Forvedringer ePhorte, e-post fra

Fylkesarkiver seksjonsmaner Armne MNaess ¥ W nyaak
et A aPEane S Ephorebine detm flgn 122
Info fra Amne ePhorte.
- A X EVRY Servicedesk
Info fra Asbjarn Sensedesk
it Servicedisk ssk_Ref nam:SD... 11:59
Infis fra Birte ePharte Din 13k #r oppdan. Du ki
= E & Bl e Charlotte Engehsnd -

sparsmdl om Ephorte i

Emester

" R AR R

Skriv inn saksnummer eller tekst og trykk enter pa PC tastatur.
Du kan bruke sgketeiknet stjerne * for & fa fram ulike variablar pa slutten av et ord.

& Sok etter sak *
Sek i sakstittel'saksnr v | |Qutlook™
Saksbehandl Saksdate | Velgen dato Velg en dato
Tittel Saksbehandler Saksdato Kild
2018/00113 - test outlook Kristine Lange 22082018 lep ~

- Test opprette sakstittel fra outlook Kristine Lange

2017/00007 - Test opprette ad-hoc tilgangsgruppe Outlook2Ephorte Benedicte Skjerping 24 052017 lep
2017/00006 - Test 2 skjerming saksmappe Outlook2ePhorte Benedicte Skjerping 23.05.2017 lep
2017/00005 - Test skjerming saksmappe OutlookZ?ePhorte Benedicte Skjerping 23.05.2017 lep
2017/00004 - Ny sak Qutlook2ePhorte - Kristine L Kristine Langey 22052017 lep
2017/00003 - Testmappe Outlook2ePhaorte Benedicte Skjerping 19.05.2017 lep
2016/00047 - Test av SvarUT Outlook Bente Leivestad 26.04.2016 lep
2015/00194 - Testmappe SvarUt ePharte Outlook Benedicte Skjerping 2411.2015 lep
2015/00148 - Test 1.19 synkronisering fra Outlook til web Evy Bakke 28042015 lep
2015/00059 - Arkivar sin Outlooksak Knistine Langey 23.01.2015 lep
2015/00058 - Arkivar sin Outlooksak Ikke fordelt til saksbehandle 23.01.2015 lep
2015/00056 - test ny sak fra Outlook Evy Bakke 23.01.2015 lep
2013/01534 - Sak 1 som er startet | Outlook Lars Berntsen 13.12.2013 lep ..
€ >
Velg sak | | Avbrt
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Far du opp riktig sak i dette sgket markerer du saken og klikkar pa Vel sak. E-posten blir na klargjort

for arkivering pa valt sak.

HEHD G+ + |+ E-post som skal arkiveres i ePhorte - Melding (HTML) o B =

Fil Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom [~] e

_"-'-"J % & [ 2014/00424 ~ fz H Al AN = & ﬂ @ @ ‘¥@ Qf ¥ Folg opp ~
Ea

@Inngéende - ¥ Hay viktighet

Lim Vis Maler | Arkiver | F & U | %7+ A - . £E sE | Adressebok Kontroller | Legg Vedlegg Signatur
inn - [¥] Kategori - - = — % S navn ved fil frasak = - B Lavviktighet
Utklippsta.., & ephorte Grunnleggende tekst Fl Mavn Inkluder Koder Fl
Til... |Bened\cte Skierping |
="
- Kopi...
Send E | |
Emne: |E-post som skal arkiveres i ePhorte |

» 1

Denne e-posten skal arkiveres i ePhorte.

Venleg helsing
Benedicte Skjerping

Organisasjonsavdelinga | administrasjonsseksjonen

[ 2014/00424 ~ vs

(& Inngaende ~ =

Kategori - e
ephorte

Ta alltid en sjekk pa at du faktisk lagre e-posten pa& den saken du hadde tenkt.

Far du arkiverer e-posten har du muligheit til & gjere endringar pa tittel og fjerne eventuelle
kopimottakarar. Klikk pa pilen under Vis i menybandet, vel den grane knappen Detalj for a fa fram en

annen del av registreringsvindauget.

EXTR™ By AL B
Fil Melding Sett inn Alterna

‘EEI # gy 2014700424 -
B EE] &4 Innogdende ~

Lim Wis
inn~ I - [¥C] Kategari ~
Utklippstavle ra ephoi

| arkivrollen kommer saksbehandlar fra saksniva opp nar du skal journalfare e-post i en eksisterande
sak, pass pa eventuell korrigering av adm. eining og sett til ufordelt eller direkte til saksbehandlar om

det er avtalt.
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Her har du muligheit til & endre saksbehandlar, sette pa tilgangskode og tilgangsgruppe. Under fanen
Avsendar nedst i bilde kan du hake pa U, dersom namn skal skjermast.

Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom Q Fortell meg hva du vil gjere...

= % |y Waoe09- @i g 1 A A [;"E} 8 g
== Legg ved element ~
D g ' F K U === A

T »

1
=g
-
— - [£Kategori ~ - |¥T-A-|===|4

. ; & Inngaende ~ e : u == 1 )
Lim N Vis Maler  Arkiver Adressebok Kontroller |’_‘-,‘ Signatur o Office-
navn tillegg
Iklippsta... = ephorte Enkel tekst Mavn Inkluder Mer... ! Tillegg -
Tittel Til arkivening - Nar du kommer pa jobb
Journalstatus | S - Registrert/oppdatert av s | Administrativ enhet: | Dokumentsenter - Administre « | Saksbehandler: | X Kristine Langay |
Journaldato 08.09.2018 @ Mattatt dato 24.08.2018 E Dokumentdata: 24.08.2018 @ [] Udatert
Tilgangsgruppe: | w | Tilgangskode: | UO - Unnateke offentleggjen | Hjemmel: | OFFL§13, Fvl. §13 w |
Publiser til Intemett
Mottakere Dokumenter Lwsender Eehandling
K u P Kortnawn Mawn E-post Adresse/avdeling Postri Poststed  Kontakt Utlandsadre |10 nummer Referanse

[ Hfk - Kristine Langey ~ Kristine.Langoy!

Skjerming av opplysningar

For & skjerme ma du kunne vise til at du har lovheimel for dette. Derfor ma du farst registrere

tilgangskode med heimel. Klikk pa nedtrekksmenyen til feltet «Tilgangskode». Du far n& opp de

tilgangskodene du er autorisert for & bruke. Vel den som du skal ha.

x ‘_..(-._)—,m.-

¥ g B II P P
o i ! 1
2+ H T i 1 S 7oneealll |
Mye  Nye  Beparer Adiv o St Svar  Svac Videresind Pyt Regler OneMate | Ulest/ Kategoriser Folg i L. Store
posi slementor- epost- - SeRRelpost aile o Mer= - - et gz [TV e pest
oy epharte Sten S aprnn . e Eodar Sok Titagg P
i € e
4 Favoritter 5ok | Gyeidende postt ju] =1 oy
ettt eleientir Alle  Ulest EiterDato < et + g : e
Sietiede elementer 1 < laig

{Mine saker] 24
{Mine saksdokumentd
oo rnaRn o Ta T N
R Y
5

b arkver = a4 3 " [ '
34 Innglende = B vediegg tra sak -

| Enkel  Nawn fig Merker Office-
. [T Kategori = tgs| = | [ siges ] b

Utkippatards % epharte trbdutiet Tilegry A

5ak- 0 partaidaged =l
Semedesk T [ Epomt som skal svkrveres | éForte
Skolene_utrulling
St il & teste pd E

Superbrukere sakibd

Systemadmintras

Tannhetse oppizring L TRngRERR | | =] Themgelode E Lo N |
Testdokumentasion e — yemp—

Testdokumentasion| Mottskors  Dokumenisr | Avesnder | Behsnding Il\Pnu [L——
Tisganger Ephorte

Via Egencia

Eladd [207)
Sendte elementer
Slenede elemnener 1
Diskimgonstogg
RS5-feeder
Seppelpost [1)
Utboks
Saknmapper

11:59
EPHORTEK-Benedicte Skjerp.. ‘

Charbotte Engelund =
B O 2 B e Spavimbl om Ephare 11149
Bemnter 8290 Uest: 3

Deroe mappen o oppdater.  Kotlet bk Migosch Exchange T W - 1 + s

[ZlPle[olalv[alelald@]e[w SRl SR DR
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Klikk pa nedtrekksmenyen til feltet «<Hjemmel» og vel heimel som skal nyttast.

5 G el O NP =
-l - - = e B R [ § Adressatiok
Mye-  MNye  Bsporter Arkiv g . Sl Svar  Svar Videresnd Fiytt Regler OneNote | Ulesty Kategoriser Flg A .. Store
post elementer- epostc - g Sappelpost e T hter = = z et , o W Filtrer e-pont
oy ephoite siest S e Ko sk Tikego -
4 Favoritter * ok | Graidetedé portbols [ [ | Gelden
Sendte slementer Alle Ulest Etter Data 2

Slettede elementer 1
[Mine saker] 26
[Mine saksdouamentd

POSIENT €OVt oy = T

R Ry & Innglende = |l Vediagg tra sak - Pl
Merkee Oiffice
ik tillegg

nkfppstave rpharte Ikt Titeg a

- (Tl T = Ekel  Nawm
e ¥ - [EKategori - ekt =

Sak- og poraldaged G
Sensedesk T [Eepreprrpr———— 1
Skolene_utnlling |

Saor 1il & teste ph 5

Superbrukene saksb Joumakinio [Saozz017 :.3 iy D oET @ " o
Sysernadministras

1 1 - Tquvmno U0 - Unnateis offenl » | e
Tonnhelse opplering (SAmOgsnmRe | | 00000 v| o acckavait'd |

Testdokumentagion
Testdohumentagion| Mottskws  Dckumscte | Avssndee | Behandiog
Tiganger Ephorte T
Via Egenca

Kladd [207)
Sendte elementer
Slettede elementer 1)
Dhslugionsiong
RSS-tondar

Sappelpost 13]
Utboks

Salmapper

For & skjerme heile eller delar av tittel merker du det du vil skjerme, hagreklikkar og vel «Marker som

skjermet».
¥ ePharte oppfriskningshkurs - teori og praksis - Melding (HTRL) 2 5 O
Sett inn Alternativar Farmater telest Se gpennom ':._:: Fortell meg hva du vl gre...
".-,] % | Wovpam- Evele- WHadve - A | E Legg ved fi P ‘
L B y Inngdende - Vediegg fra sak~
Lim 3 Vis et Inghance Enkel Mawn K ve hi Merker Office-
e W - [#C] Kategori = tekst = w # Signatur - tillegg
ltklippstavie & ephorte Inkluder Tillegg b
Ttel eFhorte: oppinskningskurs - fag=——r—l==
Marker som person
o = Fiern markering som person e
Journaldata [ 07.05 2018 [is] | Mo menidato | 5] | ] Udatent

Fjern markering som skjermet

| Tigangsgruppe: | | -|  Tigargsksde (D0~ UnRSteke 6 = Hjemmel OFFLET3.FI§

ublizer til Infermett

Mottakese Cokumenter Lysender Behandling

K U P Kodnewmn Navm E-post Adresselmvdeling Posinr Poststed
H & Kurs Arranger sakarkiviurs@gmai

Det du har merket blir radt og er ikkje synleg pé offentleg journal til HFK.
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Tittel: ‘ Til arkivering - Nar dkommer pa jobb_ )

NB: husk a hake av for U dersom avsendar ikkje skal veere synlig pa offentleg journal/ikkje skal sjaast

opp mot den synlige delen av tittelen.

Mottakere Dokumenter Aveender Behandling

S~
K L P Kortnawm Mawn E-post £
el v Hfk - Kristine Langey ~ Kristine Langoy!
./

Avsendar
Sgk fram avsendar i frd Folkeregisteret eller Enhetsregisteret fra oppslagskilde

Mottakere Dokumenter Awsender Eehandling

4
K 1 F  Kortnawn Mawn E-post A
# o Hfk - Kristine Langay Kristine. Langaoy!
Oppslagskide Lokale kontakter m
Lokale kontakder N —
Hawn ephorie adresseregister
Kaorinavn [Ngspost
Enhetsregistersl

Ldreasalaerialin

a. Folkeregisteret: For & fa korrekt treff i folkeregisteret kan du sgke pa personnummer under
kortnamn eller namn og postnummer. Trykk sgk og trykk pa sgkeresultat og Velg.
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Cppslagskilde Folkeragisterat

Nawn Kristine Langay

20065

Postnr Lxin)
Nawn Kornavn Adresselavdeling Postnr Poststed Utlandsadresse
Sak Aybryt
Avsendar er no registrert med full adresse.
Mottakere Dokumenter Avsender
K u P Kortnawn E-post Adresze/avdeling Fostni Poststed  Kontakt Utlandzadre ID nummer Re
GfmfEml>ots osnelongey [Kistne LangoyiStongafielivegen 6265301 [eppesio | | [ooDes

b. Enhetsregisteret: Her kan du sgke pa organisasjonsnamn eller organisasjonsnummer under

kortnamn. Trykk sgk og trykk pa korrekt organisasjon og Velg. Her kan du med fordel

maksimere vindauge for & lese hele teksten.
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Sek — | -

Oppslagskilde Enhetsregisterst )

Hardaland fylkeskommune

Adresse/avdelin

Postnr

Poststed

MNawn Kortnavn Adresselavdeling Postnr Pogtsted Utlandszdres
HORDANE BIL 996525557 c/o Hordaland Fylkeskommune 5020 BERGEN
HORDA PENSJOMNISTA 995358123 Postboks 7300 5020 BERGEN
HORDALAND FYLKESK 938626367 Postboks 7300 5020 BERGEN
HORDALAND FYLKESK 976245539 Postboks 7300 5020 BERGEN
HORDALAND FYLKESK 576245520 Postboks 7300 5020 BERGEN
HORDALAND FYLKESK 574778564 Postboks 7300 5020 BERGEN
HORDALAMD FYLKESK 576244834 Postboks 7300 020 BERGEN
HORDALAMD FYLKESK 5352051825 At Skyss Postboks 7500 020 BERGEN

Avsendar er na registrert med full adresse. Namn p& kontaktperson skrivas i feltet for kontakt.

Maottakere Dokumenter Lwsender Behandling
K i} P Kortnavn MNawn E-post Adresse/avdeling Fostnr Poststed Kontakt L
B OO 0= HORDALAND FYLKESKOMMUKrisine Langoy@hi[Posiboks 7900 5020 | Kistine Langoy |

Ved a klikke pa Dokumenter , kan du endre kva for dokument/fil som skal veere hovuddokument. Du

kan ogsa sjekke at alle eventuelle vedlegg er med samt endre tittel for vedlegga. Etter korrigering av

dokumenttittel, husk & ta markgren ut av tekstlinja for at endring skal tas med.

Mottakere Diokumenter Behandling
f# Dokumenttitiel Type Hoved
1 E-postsom skal arkiveres i ePhorte HTM
2 image001 PNG ]
3 ePhorte for saksbehandlaren CocC ]

b

Arkiver

-

Nar du har gjort eventuelle endringar, kan du arkivere e-posten ved & klikke p& Arkiver

[] Arkivert i ePhorte

E-posten er nd arkivert og merket med kategorien «Arkivert i ePhorte» og fortel

deg kass e-poster i Outlook som er arkivert.
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JOURNALFJRING AV POST FRA IMPORTSENTRAL

Gjelder bare Dokumentsenteret, vidaregdande skule, OT/PPT (ytre etatar)

Denne maten & journalfgre pa fgreset at dokument som skal journalfares er skannet til importsentral

av Dokumentsenteret.

Sta i arkivrolle og vel sgket Importsentral fra venstremeny. Trykk deg inn i sjglve sentralen. Her vil
skanna dokumenter ligge fortlgpande, er det vedlegg skanna til, vil det veere et binders ikon bak PDF
filen. Vel bla pil for & f& fram nedtrekksmeny, vel importer og inngdande. Viss dokument ikkje er

inngdande, men et x-notat, kan du velja det her.

'_Iq“ IArkhransvarIig DOK 2 . INy saksmappe || E IAvansert sok | v | | &P send lenke @ % (7) E Alternaty
£ Importsentral Du er her: Avansert I:ga"ende ster)
# Innboks Utgdende
# Skanning FYRAD @KON |:| D v Notat (uten oppfalging) Dato
“# Skanning Kultur ogidrett | [ /v B Notat(med oppfelging] 20.07.2016 10:59:46
# Skanning OPPL O e Mappedokument (sak) 22.07.2016 15:33:53
Skanning ORG O ;Te?rmr ' Mappmuouliu?ne.m(mappe) 22.07.2016 15:33:59
# Skanning RA O 00322H.pdf 22.07.2016 15:34:05
¢ Skanning SAMF SKYSS O e~-;. 00323H. pdf 22.07.2016 15:34:12
- Skanning TANN O e-| 00329H. pdf 22.07.2016 15:34:40
e Skanning BYUT O e~ . 00330H. pdf 22.07.2016 15:34:55
% Skanning Bigedomsseksior ] e~. 00331H. pdf 22.07.2016 15:35:02
O e~;. 00332H. pdf 22.07.2016 15:35:00
O e~;. 00333H. pdf 22.07.2016 15:35:15
O e~ ;| 00334H. pdf 22.07.2016 15:35:21
A | 00335H. pdf 22.07.2016 15:35:27
O e~-;. 00338H. pdf 22.07.2016 15:35:52
O e-| 00339H. pdf 25.07.2016 15:54:01
O e~ . 00340H. pdf 25.07.2016 15:54:08

| neste vindauge registrerast metadata pa det som skal bli en ny journalpost. Enten sgk fram
saksmappe eller lag ny saksmappe. Ved oppretting av ny saksmappe er det viktig a tilfgre metadata
pa saken etter lagring av importert post. (Du kan ogsa velja & opprette/sgke fram sak i ePhorte far du

importerer post fra importsentralen).

Her passer du p4 at:

e innhaldftittel pa brev er beskrivande for innhald og om eventuelle namn i innhaldsfeltet
bgr/kan tas vekk

e avsendar/mottakar felt er korrekt ved a sgke frem fra folkeregister eller enhetsregisteret.

o offentligheitsvurdering utfares fortlgpande (Viss dokument skal veere unnateke offentligheit,
sja til at eventuell skjerming i tittel er utfart og om det skal vaere skjerming av
avsendar/mottakar)

o alle filnamn dgypas om til en beskrivande tittel for innhald.
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Nar det er laget ein tittel under innhald lar du markar sta og vel ctrl A for & markere heile tittelen,

deretter ctrl C for & kopiere. Flytt markar ned til fanen Dokumenter og lim inn med ctrl V i «<Namn» for

dokumentet slik at du dgyper gvste filen (hovuddokument). Med andre ord det skal veere samsvar

mellom dgypenamn og filen som innehelder hovuddokumentet. Dgyp ogsa eventuelle vedlegg med

beskrivande tekst.

(& Importer innskannet dokument - ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig DOK - ephorte HFK $3-Prod) - Internet Explarer

|= | =

@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f= NewXIP (SCAN_)&XIP_IMSID_IM5=51668XIP_MMEID= %e5c %5 chfk-ss-fs01.ad . hfk.noSeScimportsentral 3e5c Arkiva5cBYUT %:5c00140H. pdf8KIP_JPINNHOLD=00140H.pdf 8XIP_N

Importer innskannet dokument
Saksdetaljer

For 3 importere til en eksisterende saksm appe: Gjer oppslag i feltet saksnr. og sok frem sak.
Til sak: 2015/9209 - Arstad - Fantoftveien 16 - gnr 12 bnr 261 m fl. - Oppstart av reguleringsplan - Bergen kom mun D|

Ny saksmappe: ‘

Mappetype: | [~]
Journalpostde taljer

Innhold: Arstad, Gnr 12 Bnr 261 m.fl., Fantoft studentby, endring av reguleringsplan - Planforslag til offentlig ettersyn

Dokumentdato: 72.07.2016 £ Mottatt dato: \ 2|

Adm.enhet: PLAN - Seksjon for plan - REG AVD 9| saksbehandler: sighjer - Sigrid Maesheim &

Tilgangskode:

[

| Hjemmel u.off:

Forh3ndsvisning:| Hoveddokument %

Filen du har dpnet samsvarer med PDF/A-standarden og har blitt
Apnet som skriveb for & hindre endril

@ BERGEN KOMMUNE

Dokumentkategori: ll

Avsender/Mottaker
Kortnavn: 964338531 ) My.off
Nawvn: Bergen kommune DEerscn
Adresse: Postboks 7700 |
Postr: 5020 7 poststed: [BERGEN |
Kontak tperson: |
E-post: postmottak@bergen.kommune.no |
Referanse: 201514472/16 |
org.nr / Fnr: Identifikasjonstype: |

Dokumenter:

Til:
?Sbn valgte rader Slett alle rader
[] H Dok.type Filnavn Havn
O @ PDF 00140H.pdf  Gnr12 Bar 261 m.fl., Fantoft studentby, endring av reguleringsplan - Planforslag til offe:
[SZEn

ETAT FOR BYGOESAK OG FRIVATE PLANTR

Truts Esketand - saksbebamler

[N PR S ——y

m

Vel importer. Journalpost skal nd vises i saka og du bruker muligheita til & kontrollere at journalpost er

riktig fart.

NOEN GENERELLE TIPS TIL EPHORTE

e Skal du sgke fram saker kan du slgyfe 20 fgrst i saknummer f.eks. 2016/10 kan sgkas fram

som 16/10

e Du vil sja etterkvart at like oppgaver kan gjgrast fra ulik niva

e Skal du kopiere tekst inn/ut frd beskriving/innhald bruk ctrl C og ctrl V

o Blatt ikon med to teikn, pil opp og pil ned, skifter mellom sgkebilde og JP/saksbildet.
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L—é |ry saksmappe E |standard sak | v | E%‘Sgnd lenke Iil E (7] @grtemativer

e Sparsmalsteikn ikonet tar deg til et oppslagsverk for ePhorte

Lé |N1,-I caksmappe E ISEndard sk | v | E%‘S‘Eﬁd lenke E E @ @grtemativer

Har kan du bade bla og sgke deg fram.

1ce Gallery -

ippe . E ISEndard sﬂk. E%‘Sgnd lenke E m '@) @&ttemativer

@ Les dette far du begynner - Internet Explorer

- ephortewebno
[Fmmta | “suseora | s [

2|

ter og
Stikkord Sek
@ Innledning Innledning
= fam Start av ephorte
— || & Brakergrensesnt Les dette for du |
m Seking M
(@ Saks- og dokumentbehandling er:
@ Skanning “ Brukergrensesnitt
@ Anseftelsessak “+ Viktige begrep
@ Tilskudd % Verdensmester pa 1-2-37

Redigere i saksbehandlar sitt dokument under arbeid
Vi har lagt oss pa ei restriktiv linje i forhold til & fa tilgang til & sja dokument som saksbehandlar har
under arbeid — dvs. i status R.

Segk fram journalposten, vel Rediger, Funksjoner og Lag tilgangsgruppe. Legg inn deg selv med
skrivetilgang og tast Lagre — na far du tilgang til & redigere - Dette blir loggfert i systemet.

@ Ny tilgangsgruppe - 7742 - ePhorte (Evy Bakke - Arkivansvarlig ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Interne

@ hittp://hfk-dokark/ephorte/shared/aspw/Default/details.aspx?f=NewTG (JP)&TG_GRUPPEID=7742&JP_ID=7742

o ephorte i sore Mavbrnt @)

[ [F Ny ad-hoc tilgangsgruppe

Med\emmar]

Til:

Il | * sttt valgte rader Sitt alle rader
[ Medlem Skrivetilgang  Til dato
[1 @ evybakkl-EvyBakke b I:|m

. - = S,
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Avskrive inngdande brev mot utgdande brev i etterkant

Utgangspunkt - Utgdande dokument 21 skal avskrive inngdande dokument 20 i denne saken

54 ¥ Journalposter 19] Klassering 1] Merknader I Saksflyt ] Lenker ] Saksparter Isaksdem\jer] Presedens l Faktura ]

[] Dy D R S Type Innhold Avs/Mot Adm
# [ w21 2 . ] U Leieavtale Neopost Frankeringsmaskin 15480 Frarkering Bergen AS DOK
4 [ MEv20 16 .ﬂ ] I Leieavtale Frankeringsmaskin Neopost 15480 Frankering Bergen AS DOK

Tast pa ikonet for den utgdande journalposten
Vel «Funksjoner», «Angi som svar» og «Inngaende»

¥ 2015/1692 HFK-15-0039 Frankeringsmaskin

Status: Under behandling
Mappetype:
Primazr klassering: 601
Tilgangskode:
Publiseres: Ja
Ev]ournalposter 19[ Klassering 1] Merknader I Saksflyt ] Lenker I Saksparter E
[ ] DY D R S Type Innhold Avs/Mot
+# ] M2l 2 Hm U Leieavtale Neopost Frankeringsmaskin IS480 Frankering
4 Redigo. P Frankeringsmaskin Neopost 15480 Frankering
4[] Besvar/Avskriv * ldskonkurranse - anskaffing av frankeringsmaskin  Jarle Fenn
4 [] Tekstdokument * ldskonkurranse - anskaffing av frankeringsmaskin ~ Olav Hikot
4[] e B ankeringsmaskin Tilsvar pd spersmél vedrprende till Olav Hakor
+ ] N ankeringsmaskin Neopost -
+ ] ée-r-ldr|;§ har}r-ll-_:jsrl:lnde ankeringsmaskin Pb-Jarle
+ ] Send p& godkjenningsrunde  [2Nkeringsmaskin Olav Hikot
# [ Ekspeder » [ankeringsmaskin Pb-Jarle f
4 [] Ny journalpost » [ankeringsmaskin Jarle Fenn
+ [] Ny merknad ankeringsmaskin Jarle Fenn
+ D Funksjoner > Kopier Olav Ha kot
1 [ | KundefLﬂ(Sjon » Kopier til annen sak Pb- Jare F
d[idws 3 & 1 1 postbudf YT o Neapost -
-~ D E'? 2 E . U ey Angi som svar 3 Inngdende B
# [Jdw»s 2 & 1 U Invitasjon Lag tilgangsaruppe Jtodende M
# [] M3 2 & U Invitasjon Red tilga uppe ngsmaskin Pitney Bow
4 DE'Z 2 . ] U  Kontrakt f| Opprett presedens Neopost N
# [Ji4»1 o B 1 x HFk150( |Angre sletting
utldn
Vis logg
Send kopi med e-post
Vis alle merknader
Vis sammenstilling av dok.
Endre saksbehandler
Publiser 3

Saksbeh.
evybakkl
evybakkl

Dok.dato

24.02.2017
22.02.2017

Forfal

Avskr.av

Besv  Publ

Ja
Ja
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Tast pa forstarringsglaset for & sgke fram dokumentet som skal avskrivast mot det utgaande

dokumentet

Avskrivingsm &te:

Dersom denne journalposten skal angis s var pa journalposter, vil registrerte avsendere pd de
journalposter som blir besvart, automatisk bli reglstrert som mottakere av journalposten. Dette gjelder ikke dersom de
allerede er registret som mottakere.:

Journalposter som ikkje er avskriven i saken vil komme fram i sgket
Huk av ved journalpost(ane)/dokument(a) som skal avskrivast og tast «Legg til valgte rader»

eePhanEK‘EvyBakkz Arivansvarli DOK - phorte HFK S5-Prod) - Internet bxplorer o NEIES

[¥] 35675/2012015/1692 1 Leieavtale Frankeringsmaskin Neopost 15480 Frankering DOK evybakkl 22.02.201 26789

Avskrivingsmate: BU - Besvart med utgdende post

Dersom denne journalposten skal angis som svar pa en eller flere andre journalposter, vil registrerte avsendere pa de
journalposter som blir besvart, automatisk bli registrert som mottakere av journalposten. Dette gjelder ikke dersom de
allerede er registret som mottakere.:

Besvarer

35675/2017 20 Leieavtale Frankeringsmaskin Neopost IS4 Frankering Bergen AS

i}
@

Resultatet — Journalposten forsvinner under sgket «Ubesvart post» hos saksbehandlar.

Status: under behandling Adm.enher: Stab - @k - og org avd

Mappetype: Saksansvarlig: Hanne Seljesmter
Primzr klassering: 601 Arkivdel: SAK
Tilgangskode: lournalenhet: HFK]

Publiseres: Ja

H0E=212 B 3 U ek P 15480 Frarkering Bergen AS BOK evybakkl 24.02.2017 0 =
B Oie2 o & . L e g Mecpost 15480 Frankering Bergen AS DOk evybakkl 22.02.2017 1] B
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Oppheving av midlertidig avskriving

Ved behov for oppheving avskriving, ga inn pa fanen avsendar/mottakar pa det inngaande

dokumentet.

Tilharer sak: Transpartordninga for funksjonshemma i Hordaland - Bergen kommune 2016 - Mai og Juni Besvart av:

Dokumenter 1] Merknader l Dokumentflyt l Behandlinger l Lenker lﬁYAvsenderfMuttaker llJuurnalpustdetaljerlTiIIEggsattributter]

Elesterne avsendere

(] U.off Person Kortnavn Navn Adresze Postnr - Postste
O &+ % ¥ Lege Per Engum

Interne mottakere/Avskriving
(] Rest. Kopi U.off Navn Adm.enh, Avskr mate
O &+ » runbrak - Runa Stokke Brakstad FORY =2

Vel bla pil ved saksbehandlar og i nedtrekksmeny, vel opphev avskriving.

Tilherer sak: Transportordninga for funksjonshemma | Hordaland -

Dokumenter 1] Merknader ] Dokumentfhyt l Behandlinger l Lenke

Eksterne avsenders

] Loff Person Kortnavn Mawn
] ﬂv ﬂ ﬂ Lege Per Engum
Interne mottakere/Avskriving
[] Rest. Kopi U.off Mawvn
O] &l ¥ runbrak - Runa Stokke Brakstad
Rediger intern mottaker
Slett

Swvar med notat
Avskriv

Opphev avskriving

N& kan inngadande dokument avskrivast mot det utgdande dokumentet

Saksmappe overfart til Excel (saksomslag)

Tast pa ikon ved sakstittel, vel Funksjoner og Saksomslag
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|Ar|-d=.ransvarligDﬂ( r_d |I‘~h,fsaksr1't|ppe E I,fwanserts;?k- | =% Sen

Du er her: '™ Regionreforma pa Ves...

v 2015/1434 Regionreforma pa Vesdandet
Rediger sak
Avwslutt sak
Avwskriv alle poster og avslutt saken
Oppdater kassasjon

ling

‘I'n—l'n?-rnl_\

Ny journalpost 3
My merknad
Saksgang » Erknader I Sak sflyt I Lenk er Sak
Funksjoner 3 Opprett presedens
Kundefunksj on 3 Angre slething
o O340 W>)D I MNynorsks ;Iﬁnrr?rsng;rfrp]iunalpcster '
o []edv3731 Wl ¥|) I Heyringss|  5end kopi med e-post i Mors|
# [J|sdv3720 B¥®|1 1 Mynosk{  Eksporter til fil
= (1 edw3710 B ¥|3 I Mynorsk My stilling
= [ sAw3700 B ¥|] I  Hgyringss| Saksomslag
w []sdv36e0 E¥l1 I Mynorsks Vis alle merknader
[l sdw30621 BE¥|] I Hoyingss Vislogg N
4 ] (Ev3670 o RaE I MNymorski 1|.|:.||"|s s.amma'l'lstllllng awv dok.
o []i=Fr30ea0 ¥ I \estande Kﬁ;?una poster
# [] w3050 B * 2 I Hayringss] Publi ser N
) |:| _E'v364 0 .ﬂ ] 1 Administrasjonssprakfor den ny e Yesdandsr egionen
# [|edv3ez0 B ¥l 3 I Vestandet fylkeskormmune

Tast i feltet ved Rapport format og vel Excel

| & nitp://hfk-dokark/ephorte/shared,/aspx/Default/Search.aspx?BPS_ID=-114&5A_ID=26529&undefined

Du er her: Spk

| sokna || Flere valg || Biank | -1
Rapport format

Sak
1D

26529

Du far opp hele saken i Excel — journalpostane kommer et stykke nedanfor saksopplysningane.

Flytting av journalposter

Arkivpersonale har rettigheter til a flytte journalposter mellom saksmapper.
Veer obs pa:

Viss en journalpost er avskriven av eller er svara p4 med en annen post, ma begge journalpostane
flyttas.

Ga frem pa fglgande mate for & flytte journalposter:

e Staisaksmappa som du skal flytte post(ane) frA& med journalposter i listevisning
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o Merk journalposten(e) som du vil flytte

e Vel Funksjoner, Flytt fra hurtigmenyen

o | feltet «Til sak» kan du utfgre et oppslag og sgk frem saksmappa som journalpostane skal
flyttas til, eller skrive inn saksnummer

e Vel Lagre

Star det igjen ein tom saksmappe, husk 8 endre status til Utgar. OBS, saker kan ha dokumenter som

. . ° . . 4w Journalposter 39
ligger i sikker sone, fglg med pa talet journalposter i saksmappa.

Sletting

Leder og saksbehandlar kan slette journalposter med status R og S. Det er opp til den enkelte
verksemd om dette skal veere tillate. Arkivpersonale har rettigheter til & slette og angre sletting av
saksmapper og journalposter. Sletting inneberer at posten far status U — Utgatt/slettet. Poster som er

markert som slettet, vil ikkje vises i skjermbilete.
Ga frem pa fglgande mate for & slette ein post:
e Sgk frem journalposten som du skal slette
e  Skriv Utgar og arsak til sletting i beskrivingsfeltet
e Sett journalstatus til U — Utgatt/slettet
Ga frem pa fglgande mate for & angre sletting av en post:
e Vel” Avansert sgk” og sgk etter journalposter/dokumentposter
o | feltet” Status” skal du velje (U) utgatt / slettet samen med andre kriterier for &
finne att posten som skal opprettast igjen
e Nar du har funnet posten, kan du opne posten for redigering og endre status, eller du kan
vele " Funksjoner” og” Angre sletting”

e Dokumentet vil f& nytt journalpost nummer i saken

Fjerne journalpost frd ePhorte

ePhorte bygger pA NOARKS5 — Norsk arkivstandard for elektroniske sak/arkiv i offentlig forvaltning.
Standarden opnar for at vi kan la ein journalpost utga ved & endre status til U, men det er ikkje lov &

slette tilknytte hovuddokument.
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http://hfk-dokark/ephorte/shared/help/nb-NO/Documents/gloss_sak.htm

Arkivpersonale har likevel ein muligheit til & omga dette, viss det er blitt journalfart et inngdande

dokument med eventuelle vedlegg ved en feil.

Endre status til U (utgatt/flyttet) utan & fjerne filer:

4w 2017/107-5 Sletting av dokument som ikke skulle waert i journalen

Status 1D: 3 - Journalfert
Dokumenttype: 1 - Inngdende brev
Avsender/Mottaker: Institusjon

Publiseres: 12

Journalenhet: HFKJ

Tilhgrer sak: Elevmappe - Evy Bakke

Adm.enhet:
Saksbehandler:
Lepenummer:
Tilgangskode:

Besvart av:

|~ Dokumenter z] Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottaker llluuma\pustdetaljerIT\HEggSaﬂr\huttEr

1 D Rfig.  Tittel Tilkn. type
O =-3 Sletting av dokument som ikke skulle vaerti journalen Hoveddokument.
O =~-: Bestiling sjema-Fretex Vedleag

Opne journalpost for redigering

(e 2003/107.5  sietting av dekum
{ Heds

Send pb heringarunde |
Send pd gedigenningsrunde =
Ekspeder {
My jeurnslpost
Ny nad
Funicsjeans
wundefuriksion

Endre status til U, innhald til utgar og arsak fer lagring. Da forsvinner journalpost fr& saken, men det er

Status  Tg.kode
F Elew
F Elew

fortsatt mulig & sgke fram eventuelle journalpost i saken med status U for en som er autorisert.

=
e | i
B = =
- EE a
3 i i |
T —
U e s - i s
; e

Er det gnskeleg a slette reelle dokumenter til journalpost, fgr den utgar, ma filene slettes.

For & kunne slette vedlegg ma journalpost settas til status (M) midlertidig. Falg same framgangsmate

som beskriven for & endre journalpost til status U.

Tast pa ikonet ved vedlegget som skal slettes og vel Slett vedlegg.
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Bekreft sletting ved & taste OK.

@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/FunctionHandler.aspx?f=DeleteDocDescription&DL_DOKID DB=45226&DL JPID JP=38583

@nsker du 3 slette dokumentet?
Lok [ Avbryt

For & kunne slette eit hovuddokument ma vi knytte til en fil som kan erstatte hovuddokumentet. Tast

pa ikonet ved hovuddokumentet og vel «Nytt tekstdokument».

Publiseres: Ja
Journalenhet: HFKJ
Tilhgrer sak: Elevmappe - Evy Bakke

I%‘lvI:J|:|I'<:l.|r|'|Erlter 2] Merknader ] Dokumentfhyt ] Behandlinger ] Lenker ] Avsender/Mottaker lljnurnalpus

] D Rflg. Tittel Tilkn. type

|:| |§|‘ @ Sletting &v dokument som ikke skulle vaert i journalen Hoveddokument.
Rediger dokumentdetaljer
Mytt tekstdokument
Rediger tekstdokument
Flett nd nvtt

Vel «Importer fil» og OK/dobbeltklikk pa Importer fil.

- T
- Velg mal =8 L
Kategori  [Dokumentmal ~|
Malnavn Beskrivelse |
Imparterfil
ok | Avbryt

Vel ja til & overskrive dokumentet.

UYL | SSHanumus | LSukSi | AvsenusiMULSKer L] svuiia

Nytt dokument

\9\ Dokumentet finnes allerede. Vil du overskrive?

Sgk fram en fil som kan erstatte det reelle dokumentet og dobbeltklikk pa den.

L I e LT L AL LA AL S Ll

Blankt ark.docx 30092017 17:

Du har na fatt byttet ut filen, men filnamnet er ikkje endra. Filen kan opnast for sjekk om gnskelig. Du

har ogsa muligheit til & endre filnamnet ved behov.

. S
] %7 @ Sletting av dokur
Tast p& ikon ved filen og vel | Rediger dokumentdetaljer , da f&r du muligheit til & endre
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e.pnam (el Loare B Avbryt @)

|=| 45225 Sletting av dokument som ikke skulle vasrt i journalen

Dokumentdetalier

Dokumenttittel: Blankt ark

dokumenttittel og lagre.

Nar dette er gjort kan journalpost opnast for redigering og status settas til (U) utgatt/flyttet, innhald

endrast til utgar og arsak far lagring.

Bytte dokumenttype

Det er mulig & endre dokumenttype for journalposter med tilnaerma like eigenskapar f. eks fra N til X.

Dette er en funksjon som skal/bgr nyttes med varsemd da en rekke eigenskapar er knytt til

dokumenttype.

Dokumenttype N, X, S og U - Det er mulig & endre dokumenttype viss journalposten har status (R)

reservert.

Dokumenttype | - Det er mulig & endre dokumenttype nar det ikkje er knytt et tekstdokument til

journalposten.
Ga frem pa fglgande mate for & bytte dokumenttype:
o Vel funksjoner - bytt dokumenttype

e Vel ny dokumenttype (f. eks for & endre fra N til X)

Du er her: /™ Cutlook mappe | B Nvtt n-notat til Ben

Rediger
v 2013/610-7 Nyttt n-notg Besvar/Avskriv 3
Tekstdokument *
Status ID:
Dokumenttype:
Avzender/Mottaker: a

Publis =H .
T:Ih |seres K Send pa heringsrunde
ilhgrer sak: N .
Send pa godkjenningsrunde

|=|w Dokumenter 2| Merknad Ekspeder

r I Lenker I Interne mottaken

My journalpost [
1 D Rfig. Tittel My merknad Tl &
— Funksjoner 3 Kopier
O E- @ Nytt n Kundefunksjon »
(| ERd & Mytt n-notat tl Benedikte Flytt
Bytt dokumenttype
Angi som swvar 3

Lag tilgangsgruppe
Opprett presedens

utldn

Vis logg

Send kopi med e-post

Vis alle merknader

Vis =ammenstilling av dok.

Publiser .

Masseoppdatering

Det er mulig & segke frem og endre innhaldet i noen felt samtidig for fleire saksmapper og
journalposter. Dette kan f. eks veere nyttig nar det er fleire saksmapper som skal fordelast om eller

avsluttast, eller journalposter som skal fordeles eller journalfares.
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Legg merke til at du kan slette innhaldet i eit felt ved & sette inn teiknet @. Dette kan du f. eks gjgre i

felt for tilgangskode og heimel for & avgradere fleire poster.
Ga frem pa fglgande mate for & oppdatere fleire saksmapper/journalposter:

e Sgk frem saksmappene/journalpostane

e Merk radene i sgkeresultat som skal endrast (sett kryss i farste kolonne i sgkeresultatet).
e Vel Rediger fra hurtigmenyen

e Endre innhald i felt f. eks saksansvarlig eller sakens status

e Vel Lagre

Et eksempel pa masseoppdatering: JP til journalfaring
Ga frem pa fglgande mate for & oppdatere fleire journalposter:

e Sgk frem journalpostane
o Kvalitetssikre
o Merk radene i sgkeresultat som skal endrast (huk av i fgrste kolonne i sgkeresultatet).

e Vel Journalfer i frd nedtrekksmenyen ved en av de markerte journalpostane

I R ' )
B Arkivsek Du er her: 1p til joi
m til journalfering
Ev Dokumentreferanse L RV
Evjnurnalpnstl[] 4l i=hd 2

Ev SvarUt sendt siste 7 dager (141) + Evﬂ 5
ET’ SakID 4l Evﬂ 4
Ev Swarlt under sending 4 1> 1
2] = svarut kiar for sending 1 OEr 1
Ev Swvarlt uverfﬂrlng feilet (5) 1 Evﬂ 1
EY Saks=mapper/journalposter ufordelt ufo '

o i [ [Ev¥l 1
Ev Journalposter uten dokument | arkivfor =
[Z] ~ saksmapper status og adm. enhet — E_T 1
Ev Saksmapper ufordelte til saksbeh i [] E_Y e
Ev Journalposter status M doktype I (| & L] E_T 2
[Z] = Journalposter ufordelte til saksbel| * 0= 1
Eanurnalpnster plan, kns, fk, innkon [+ L] 1

Auto utfylling ved bruk av TAB (tabulator)

abulatortaste

GG
FEIE)=
@ [z] E] E] Tab-tasten pa tastatur.


https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=xyGHCq%2bU&id=C54E9840A15BC8B6ECD10179F00C7880CD7D82DE&thid=OIP.xyGHCq-UqAZmg9D0wRlSEgEsDB&q=tabulator+tast&simid=608049358102924031&selectedIndex=11

Ved registrering/redigering av metadata pa saksmappe/journalpost kan det brukas TAB i noen av
feltane med sgketeikn, mellom anna adm. eining, saksbehandlar og tilgangskode. Kan du kortkode til
saksbehandlar kan dette raskt fylles ut ved & slette adm. eining, flytte markar til saksbehandlar felt og
skrive inn kortnamn som gnsket, deretter tabulerer du slik at systemet fyller inn resten av
saksbehandlar namn og adm. eining saksbehandlar tilhgyrar. Likeeins med tilgangskode, der kan du
skrive f.eks. tilgangskode E, trykk TAB, og heimel vil fylle seg inn. Ved bruk av tilgangskode UO vil det
automatisk komme heimel OFFL813, FVL§13.

Kopiere ein journalpost

A kopiere opp en journalpost kan utfgres for & gjgre gjenbruk av metadata og kan vaere en innsparing
av arbeid spesielt det er mange mottakarar. Vel nedtrekksmeny ved journalpost, funksjoner, og kopier.

Ew25 0 H ] U Kopiere journalpost

Rediger lsgruppe endre
Besvar/Avskriv
Tekstdokument

hformasjon til arkivarer om bruk av adm.e

g versjon 23

Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde

Ek=peder b

My journalpost b

My merknad

Funksjoner b Kopier
kundefunksjon »

Flytt

Du vil na fa nytt vindauge kor alle metadata fra journalpost du kopierer frd kommer opp og du har
muligheita til & redigere far lagre og val av nytt dokument, vaer obs pa at journalstatus mé settas til R
og eventuell status for sending ma fjernes fra eksterne mottakarar. Journalposten vil f& nytt nr. i
saksmappa.
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