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ephorte Outlook 
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• Enklere saksbehandling

• Raskere saksbehandling

• Enklere søk og gjenfinning

• Alt arbeid foregår i Outlook

• Enklere arkivering i ephorte
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Saksbehandlingssystemet ephorte integrert i 
Microsoft Outlook

ephorte er laget i henhold til norsk 
arkivstandard (NOARK)

NOARK  stiller krav til fullelektronisk 
saksbehandling og arkivering i offentlig 
forvaltning. 

Arkivforskriften §2-9 sier at offentlige organer 
skal benytte et NOARK- system ved 
elektronisk journalføring og arkivering. 



ephorte Outlook 
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Et arkiv kan være oppdelt i ulike deler og 
enheter. 

Et arkiv eller en arkivdel inneholder 
saksmapper

Saksmappen er bare et omslag som samler 
journalpostene tematisk. 

Journalposter inneholder dokumenter, kart, 
tegninger, brev, mailer, sakspapirer og 
notater.

I en saksmappe samles alle journalposter som 
hører sammen. 



Dokumenttyper

I 

Inngående post fra en ekstern person/virksomhet 

U 

Utgående post til en ekstern person/virksomhet. 

Det finnes en spesialvariant av utgående post som kalles 
«Postforsendelse». Dette er forsendelser der mottakeren skal motta 
brevet via regulær postforsendelse og ikke på e-post.  
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Dokumenttyper

X

Interne notat som sendes mellom to enheter/personer i 
virksomheten. Mottaker trenger ikke avskrive posten.

N

Interne notat som sendes mellom to enheter/personer i 
virksomheten. Mottaker må avskrive posten.
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Dokumenttyper

S 

Saksframlegg som inneholder utredning og forslag til vedtak for sak 
til behandling i styre, råd eller utvalg.

Y 

Mappedokument. Dokument som ikke er en del av journalen, men 
som av forskjellige årsaker lagres sammen med saken som en 
referanse
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Saksmapper
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For å lette søk og gjenfinning bør alle dokumenter knyttes til tematiske saksmapper. 

Før du oppretter en ny saksmappe skal du alltid gjøre et søk for å se om det allerede finnes 
en sak på det du skal arbeide med.

Når du oppretter en saksmappe tildeles saken automatisk et unikt saksnummer.

Saksmapper må gis beskrivende titler. 

Tenk søk når du navngir. 



ephorte Outlook– saksbehandling fra mailboksen
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ephorte-mappe i Outlook

Saksmapper der man er saksansvarlig

Egne journalposter

Import av e-poster som skal behandles

Automatisk lagring av epost-kjeder

Enkel synkronisering av Offline-arbeid

ephorte5Outlook



Første gang – synkronisering og oppstart
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Første gang du starter Outlook må 

ephorte klargjøres. 

Velg Logg på inne i Outlook. 



Første gang – synkronisering og oppstart
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Angi brukernavn og passord til ephorte. 

Velg rolle i nedtrekksmenyen

Nå hentes dine saker og saksdokumenter.

Predefinerte søk for din bruker hentes også



Første gang – synkronisering og oppstart
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Første gang – synkronisering og oppstart
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Outlook startes på nytt

Dialogboksen dukker opp

Velg OK

Saker og dokumenter som tilhører 
predefinerte søk lastes ned

Dokumentmaler fra ephorte 
lastes ned.

Maler må være dotx-format



Første gang – synkronisering og oppstart
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• Nedlasting starter

• Ny mappe (ephorte) med saksdokument og 
saksmapper blir oppdatert.

• Dette vil ta noe tid. 



Synkronisering og nedlasting ferdig
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Funksjonsoversikt 
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Ny e-post

Opprette ny arkivverdig e-postforsendelse som knyttes til saksmappe. 

Velg U (utgående) , N, X (internt notat) eller Y (mappedokument).

Tilknytt maler.

Eksporter e-post

• Står på en e-post som skal importeres. Bruker må søke fram saksmappe hvor e-post skal lagres.

Arkiv

• Snarvei til visning av saksdokument , saksmapper og søkemapper. I tillegg er det mulig å lage e-post logg 
om feil til brukerstøtte. Oppdater nye søk eller maler med “Last ned fra ephorte”. Logg på med ny rolle.



Funksjonsoversikt
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Saksdokumenter - oversikt

• Alle relevante dokument (JP) tilknyttet via søk blir lastet ned. (Flere enn «Mine saksdokumenter»)

Funksjoner for et saksdokument

• Oppbevare data

• Lage merknader

• Avskrive /besvare

Saksmapper - oversikt

Her er alle relevante saker for brukeren. 
(Saksbehandler, tilknytning, predefinerte søk, flere enn «Mine saker».)

Funksjon for sak

• Oppdatere data

• Lage merknader

• Videresende sak som e-post



Funksjonsoversikt
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Søkemapper

• Denne funksjonen viser oversikt over alle viktige 
søk som saksbehandler og leder trenger for de 
dagligdagse gjøremål.

Om det finnes søk som heter 

“Egne konsept” - er det dokument under arbeid.

“Egne restanser” - er ubesvarte innkomne 
dokument.

Menyvalg for leder rollen

• Funksjoner som fordeling ansees som 
lederfunksjon. Slike valg er ikke skjult for 
saksbehandler rollen.



Registrere inngående e-post
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Eksportér direkte til ephorte  

Høyreklikk på e-post og finn saksmappe



Registrere inngående e-post
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Velg eksporter til ephorte og velg saken 

eposten skal eksporteres til



Besvare inngående post

21

ephorte5Outlook

Inngående e-post er arkivert i ephorte. 

E-posten kalles en restanse til den er blitt 
behandlet.

Behandling

Ta til etterretning

Lage et svarbrev

Hvor er e-posten?

Søkemapper 

Egne restanser (Egne ubesvarte)

Saksmappen vi la e-posten i.

Dokumentet kan 

ligge flere steder



Velg e-post som skal behandles

Behandle inngående e-post
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Høyreklikk på epost og 

velg avskriv direkte



Velg avskrivingsmåte

Behandle inngående e-post
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Avskriv med utgående brev

Behandle inngående e-post
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Høyreklikk på epost og velg Svar
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Besvar med utgående brev

Behandle inngående e-post

Saksnummer kommer automatisk
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Besvar med utgående brev

Behandle inngående e-post

Du kan også søke opp andre saker
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Opprett e-post

Behandle inngående e-post

Klikk på Maler og velg blant malene
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Velg dokumentmal

Behandle inngående e-post

Angi om dokumentet eller vedlegg

er hoveddokument 
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Skriv brev

Behandle inngående e-post

Velg Word dokument 

for å redigere i malen.

Høyreklikk eller dobbeltklikk



30

ephorte5Outlook

Åpne mal og skriv tekst

Behandle inngående e-post

NB! Ikke endre i flettefelt
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Ferdigstille dokument

Behandle inngående e-post

Avslutt Word
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Lagre dokument

Behandle inngående e-post

Velg Lagre
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Arkivere svarbrev

Behandle inngående e-post

Velg Arkiver
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Arkivering og avslutning

Behandle inngående e-post

Velg arkiver og 

marker som fullført

Velg send til 

e-postmottakere

Velg Ok



Restansene blir oppdatert

Behandle inngående e-post
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Hvordan søke etter sak

Søk etter sak



phorte Outlook legger opp til at 
saksbehandlere og ledere selv kan 
opprette saksmapper. 

Rollen må tillate dette. 

Først når vi har en saksmappe 
kan dokument opprettes. 

Vedlegg kan opprettes og knyttes 
til.
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Opprette ny saksmappe



38

ephorte5Outlook

Opprette ny saksmappe

Ny utgående e-post

Velg Arkiv og Saksmapper



Opprette ny saksmappe

Ny utgående e-post
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Velg ny sak
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Opprette ny saksmappe

Ny utgående e-post

Fyll inn nødvendig

informasjon



Opprette ny saksmappe

Ny utgående e-post
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Ny saksmappe opprettet
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Nytt saksdokument

Ny utgående e-post

Velg Nytt saksdokument og dokumenttype



Nytt saksdokument

Ny utgående e-post
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Nytt saksdokument

Ny utgående e-post
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Velg mal

Skrive, ferdigstille og sende dokument/epost -> side 28 - 34



Utgående e-post arkivert i ephorte
blir sendt med en liten tag.

Tag’en sørger for å legge e-post på 
riktig sak. 

Sletting av tag i svar eller 
nyopprettet e-post i retur må 
aktivt legges på riktig sak. 

En kan vurdere en standard tekst 
i utgående e-post «ikke slett» el.
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Arkivering av svar

Tagging



I ephorte Outlook kan man

• Skjerme tittel

• Skjerme personnavn i tittel

• Skjerme personnavn på avsender/mottaker

• Skjerme saksparter

• Klikk på detaljer for å legge inn tilgangskode
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Offentlighetsvurdering - inngående og utgående

Tilgangskoder og hjemler
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Offentlighetsvurdering - inngående og utgående

Tilgangskoder og hjemler



Send dokument til godkjenning
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• Opprett saksdokument, angi mottakere og evt. 
vedlegg

• Klikk på menyen under Arkiver-knappen 

• Velg Send til godkjenning. 

• Velg Til godkjenning og sett inn godkjenner

• Angi en eller flere godkjennere i til-feltet. Skriv 
evt.  en melding til mottakerne og send e-posten.

• Mottaker må åpne e-post og klikke SVAR knapp 
og deretter Godkjent eller Ikke godkjent

• Det opprinnelige saksdokumentet flagges med 
kategorien «Venter» som angis med en gul farge.  

• Når alle godkjennere har besvart e-posten endres 
kategorien til «Besvart» som angis med grønn 
farge

• Nå får saksbehandler melding om godkjenning

• Velg arkivsak som skal sendes - åpne og under 
arkiv velg Send e-post



Spørsmål?

Takk for meg!
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