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ephorte Outlook

« Enklere saksbehandling
 Raskere saksbehandling
 Enklere sgk og gjenfinning

» Alt arbeid foregar i Outlook

» Enklere arkivering i ephorte
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ephorte Outlook

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 journalfering og arkivering.
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ephorte Outlook

Et arkiv kan vaere 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
hgrer sammen.
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Dokumenttyper

I

Inngaende post fra en ekstern person/virksomhet
U

Utgaende post til en ekstern person/virksomhet.

Det finnes en spesialvariant av utgaende post som kalles
«Postforsendelse». Dette er forsendelser der mottakeren skal motta

brevet via reguleer postforsendelse og ikke pa 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 ma avskrive posten.
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Dokumenttyper

S

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

Y

Mappedokument. Dokument som ikke er en del av journalen, men
som av forskjellige arsaker lagres sammen med saken som en
referanse
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Saksmapper

For a lette sgk og gjenfinning bor alle dokumenter knyttes til tematiske saksmapper.

For du oppretter en ny saksmappe skal du alltid gjore et sgk for a se om det allerede finnes
en sak pa det du skal arbeide med.

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

Saksmapper ma gis beskrivende titler.

Tenk sgk nar du navngir.
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ephorte Outlook- saksbehandling fra mailboksen
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Forste gang du starter Outlook ma

ephorte klargjores.
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Angi brukernavn og passord til ephorte.
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Farste gang — synkronisering og oppstart
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Farste gang — synkronisering og oppstart

Outlook startes pa nytt

Dialogboksen dukker opp

Velg OK
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Dokumentmaler fra ephorte
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Farste gang — synkronisering og oppstart

» Nedlasting starter
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Synkronisering og nedlasting ferdig
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[0 Ikke offvurderte journalposter

Ordne etter: Flagg: Forfallsdato‘ i

Det eringen elementar i denne

wisningen.
-

| 8 E-post

=_=_Eii Kalender
Kontakter
@ Oppgaver

ol 03 [a -

Elementer: 78 Ulest; 4 | Koblet il med Microsoft Exchange | (0] B2 100 %

ephorte50utlook
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Funksjonsoversikt

@| % 9 |= Innbaks - E211650@springfield.Jacal - Micrasoft Outlaok o8
Fil Hjem Send og motta Mappe Yisning Tillegg I ‘

lﬁ ( Cylonorer x \\__1 @ Q (3 Mt S epastimport (5} Til overardnet it § @ [ Ulestflest gk effer en konfkt *
\ 4 - ] r
% Opprydding = /

QD Gruppe-e-post " Fullfart E Kategorizer = | [ Adressebok

Fly Hlye Eksporter  Arkiv Slett Swar Swar Videresend B pger - — Fiyt  Regler Onehlote .
e_pust elementer * e_pnstv L & Sﬂppelpﬂst M alle % Q Suar 0g slett .}; Oppret‘t iy M L L Y Fﬂlg opp~ Y Filtrer E-pEISt
My [ epharte | Sleft Svar Hurtigtrinn fa | Flytt koder [ Sk
A £ 1 a
Ny e-post

Opprette ny arkivverdig e-postforsendelse som knyttes til saksmappe.

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

Tilknytt maler.

Eksporter e-post

 Star pa en e-post som skal importeres. Bruker ma sgke fram saksmappe hvor e-post skal lagres.

Arkiv

 Snarvei til visning av saksdokument , saksmapper og seskemapper. I tillegg er det mulig a lage e-post logg
om feil til brukerstette. Oppdater nye sgk eller maler med “Last ned fra ephorte”. Logg pa med ny rolle.

ephorte50utlook EVW
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Funksjonsoversikt

Saksdokumenter - oversikt

* Alle relevante dokument (JP) tilknyttet via sgk 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 sgk, flere enn «Mine saker».)

Funksjon for sak
* Oppdatere data
» Lage merknader

 Videresende sak som e-post

ephorte50utlook
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Funksjonsoversikt

Sokemapper

* Denne funksjonen viser oversikt over alle viktige
sok som saksbehandler og leder trenger for de
dagligdagse gjoremal.

Om det finnes sgk 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.

o] & |-
Fil Hjem Wisning Tillegg
5 B 2 B
[y Mye Pyt saks- [y [y
e-post elementer~ | dokument~ merknad  sak
[l | ephorte
4 Fayoritter <

(5] Innboks [4]

E sSendte elementer

@ Sletbede ele menter (4]

Ld [Mine saker] [2)

Eﬁ [Mine saksdokumenter] [75)

[ E211650@springfield.ocal :
4 EPHORTE - Mina Farahi
@ Slettede elementer

i [ Saksdokumenter [1553)
[ ﬁ Saksmapper [315]
4 Eﬁ S@kemapper
I:;.‘i Egne restanser [9)
Eﬁ Til infaormasjon
Eﬁ Til omfordeling
E;.'i Under arbeid
L [Mine saker] (2]
Eﬁ [Mine saksdokumenter] [75]
Eﬁ Aktive sakerimin enhet med underlig
E;.'i Egre konsepter
Eﬂ Egne restanser (4]
Lg Forfallsliste v

| @ E-post

RO,

ephorte50utlook
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Registrere inngaende e-post

Eksportér direkte til ephorte

Hiem Send og motta Mappe

Wisning Tillegg

Innhoks - E211650@springfield. acal - Microsoft Outlook

o = ER

@

(5 Saksdokumenter [1553]
3 ﬁ Saksmapper [315]
el Ed Sakemapper
Ed Egne restanser (9]
Ed Til informasjon
Di Til omfordeling

Eﬁ Under arbeid

[ [Mine saker] (2]

Eﬁ [Mine saksdokumenter] [75]

Eﬁ Aktive sakerimin enhet med underlig
Eﬁ Egne konsepter

Eﬁ Egne restanser [9)

L@ Forfallsliste -

‘ & E-post

Kalender
Kontakter

@ Oppgaver
M= RFJ

Gravemelding - Hundremeterskogen Felt A

mbog@springfieldlocal

[(Arkiverti ePhorte

Sendt to 27.03.2014 06:01
Til: Nina Farahi
Fopln Mette Bogen

] Meiding | ] 2397.00Cx (34 kE)

Horyreklikk pdv e-post og firwy saksmappe

& .] :L/ ( [y Ianorer x ,__a ‘__E ,__g a Mate 23 epostimpaort Q Til averordnet 3 "i\ [E‘ [ Ulestilest Sk etter en kontakt +
i - "'EOpprydding - ED Gruppe-e-post V Fullfart L‘—] —_— Kategoriser = [ Adressebok
Iy ye Eksporter  Arkiv Slett Swar svar  wideresend i - . _ Flytt  Regler Oneblote
epost elementer | e-postT v & seppelpast - alle W MET I svarog slett # Opprett ny - - - W Falgopp - | Filtrer e-post
Py epharte Slett Svar Hurtigtrinn [F} Flytt Koder Sk
4 Favoritter 4 >
@k i Innboks [Ctel+E| P| 4 mai 2014 »
Dlnnholcs e | | | | ‘ | ‘ | ma tioon to fr l@ sg
1 |0 Fra Emne Mottatt ¥ |Sterre.. Kategorier Ml =
@Sendte elementer = W 25 29 30 1 3 4
Slettede elementer (4] w5 & 7 & 910 11
@ 4 Dato: Tirsdag
Ed (I G ) ina farah Test ti 20.04.2014 1., 1kB el o
g nina farahi 5 i 20,04,
Eﬁ [Mine saksdokumenter] [75] = Sl Al g ok ok
HOEG AT 28 20 S il
= 4 Dato: Eldre SHE e e
[ E211650@springfield.local |l . . . .
) ) l_g 0 mbog@spri.. Gravemelding - Hundremeterskogen Felt A to 27.03.2014 ... 36 kE [] ArkivertieP..
< BRI = i i (] E211650@s.. Melding om matetid 0N 26.03.2014 .. 1KB  [] Arkivert i ePu.,
(3] slettede elementer |4 0 Ida Opsahl  Fluffy og bitkelitt rare 0 20,03.2014 ... 113 kE =

Ingen kommende awtaler,

Ordne etter: Flagg: Fon’a\lsdatol =

Skrivinn en fy appgave ‘

Y
Hei,
Test vedlegg til enkeel epost.
torvh
Mette Bogen

-]
/B Windows PC-sok er ikke tilgjengelig. A

Det eringen elementer i denne
wishingen,

-

Elementer: 7d Ulest 4 |

[ Koblet til med Microsott Exchanae | (M1 EQ 10096 (=——— (41 =

ephorte50utlook
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Registrere inngaende e-post

= Innboks - E211650@springfield.local - Microsaft Outiook = = £2
Hiem Send og motta Mappe Wisning Tillegg & e L
< = I < Ca Cd (£ e [ cpostimpor G i overorane: 335y [ Svewer  leeeenon -
% Opprydding « & Gruppe-e-post & Fullfart e e Kategoriser = | [l Adressebok E
My Mye Eksporker  Arkiv Slett Swar  Svar  Wideresend B - - Flytt  Regler Onehlote
e-post elementer = | e-past- v & seppeipost - alle @ MErT ey Suarag slett 7 Opprett oy - - ¥ Falg opp - W Filtrer e-post b
My ephorte Slett Swar Hurtigtrinn & Flytt Koder sok
4 Favoritter < > It
= Sk i Innboks [Cri+E) = < mai 2014 » 1
Innboks [4)
1| T || Fra Emine |Mottatt = |Sterre..,| Kategarier [ [ ma
[ sendte elementer = = wlaE
&) Slettede elementer [4] . w5 le
Mine saker] (2 S a0 12
il e [~ ninafarahi  Test i 29.04.20141... 1kB i
L& [Mine saksdokumenter] [75]
-1
~ | 4 Dato:Eldre u 2 3 4 5 5 7 8
&> E211850@springfield.local "
) ) [0 0 m5oa@spri.. Gravemeiding - Hundreme™ "7 to 27.03.2014 ... 36 kB[] Arkivertiep..
“ EPHQRTE - Hina Farahi [~ E211650@s.. Melding om metetid ke on 26.03.2014 ... 1kE  [] ArkivertieP..
&l Slettede elementer [-4 0 Ida Opsahl  Fluffy og bittelitt rare g8 Hurtigutskrirt to 20.03.2014 ... 115 kB =
5 Saksdokumenter [1553] . Fd  Swar
Dg N ——— Gravemelding - Hundremeterskoge G svaran
var alle
4@ sgkemapper mbog@springfieldlocal £ videresend st (MEmOmEels el
Egne restanser (3] [[arkivert i ePhorte
LS Tilinformasion Senct b 27.03.2014 08:01 (3 Marker som ulest
L@ Til omfordeling T Mina Farshi Kategariser >
g Under arbeid Kopii  Mette Bogen ¥ Folgopp 3
[Mine saker] (2] N
N 1 Melding | E7]2997.00CK 34 kEB] - N
L2 [Mine saksdokumenter] (75) Ry sak etter relatert Ordne etter: Flagg: Forfallsdata| = =
Aktive saker i min enhet med underli 73 B
% e v 9 Hei & Hurtigtrinn " Skriv inn en ny oppoave |
gne konsepter . & Regler N : :
[ Egne restanser (9] - Det eringer elemerter | derne
LG Forfallsliste -~ Test wedlegg til enleel epost. 5 P " L
] orenote
E-post mvh
Tdette Bogen | fonorer
=}
Kalender & Soppelpost L4
o oslett
Hontakter
) @& Fiern ephorte kategori -]
s7] oppgaver &4 Apne dokument ——
Wind PC-spk er ikke til lig. FE Yy ~
ol a3 @ - O UntmrsiElalinilasis &#  wis saksdokumenter -
Elementer: 78 Ulest: 4 | Eksportertil ephorte > | [l 201400088 Budsjett 2014 for aktivitetsgruppen ved kommunen
[ 2014/00089 Snne Andersen, Permisjon
[ 2014/00113 Personalsak Sak2 Oddvar Dessland
[l 2014/00115 Ny sak opprettet | e0 - MIF&
[ 201300217 Tester varsel med epost
Vdg/ ek/épm td/ epmwog/velg/éakw/ [l 2014/00105 test for askey, samme personfdirksomhet med to rolle i fa..
eposter skal eksporteres til s etersax

ephorte50utlook
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Besvare inngaende post

Inngaende e-post er arkivert i ephorte.

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

Dokumentet karv
ligge flere steder

Behandling

Ta til etterretning

Lage et svarbrev

Hvor er e-posten? l

Sekemapper
Egne restanser (Egne ubesvarte)

Saksmappen vi la e-posten i.

o]l %9 |+
~E | Hiem Wishing Tilleag

@@ 29 L W

Mye Pyt saks- [y [y

e-post elementer~ | dokument~ merknad  sak
[l ephorte

4 Fayoritter <

(5] Innboks [4]

E sSendte elementer

@ Sletbede ele menter (4]

L& [Mine saker] [2]

Eﬁ [Mine saksdokumenter] [75)
[ E211650@springfield.ocal :
4 EPHORTE - Mina Farahi

@ Slettede elementer

i [ Saksdokumenter [1553)
[ ﬁ Saksmapper [315]
4 Eﬁ S@kemapper
ECI Egne restanser [9)
E{j Til informasjon
|:Ci Til omfordeling
|:Ci Under arbeid
[ [Mine saker] (2]
Eﬂ [Mine saksdokumenter] [75]
|:Ci Aktive sakerimin enhet med underlig
|:Ci Egre konsepter
ECI Egne restanser (4]
L@ Forfallsliste .

| @ E-post

RO,

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Velg e-post som skal behandles

= ) |= Egne restanser- EPHORTE - Mina Farahi - Microsoft Qutlook = B E
Hiemn YWisning Tillegg & e
j ‘N (. I _a 4 _2_ I _3 m pgte Q I:l sok etter en kantakt ~
G adressebok
My Mye Myt saks- My [y Lrkiv Swar Svar  Wideresend ?‘e taer = Ulestilest Kategaoriser Falg
e-post elementer = | dokument = merknad  sak - alle - opp~ | W Filtrer e-post
Py epharte Swar Koder Sk
4 Favaritter 4 >
[} Innboks (4] |Sﬂki Egne restanser [Ctrl+E) }J| < mai 2014 5
nboks
- . : - ma ti on to fr lg se
@ SrmETE ClmEmEr Dl@lT |Innhu|dsheskr|velse |DDk...|Fra Til |DDkumEnt..|Har.‘.|Kategnner|?
o35 29 30 4
Slettede elementer (4] = [t
@ L 4 Gakstittel 2014700103 test for ask@y, samme personfvirksomhet med to rolle i fanen saksparter [1 element] T 5 &6 v o
[0 [Mine saker] (2] a 12 13 14 15 16 17 18
I trallala 1nn Tinderhaug kom... 24.04.2014
Eﬁ [Mine saksdokumenter] [7 4] 8 o \3 L e o e ok
12 26 27 28 29 30 31 1
Eﬁ [Siste sak] 4 5 2014 Anne Permisjon (1 element, 1 er ikke lest) S B Dy e e e
I Soknad om permisjon 1 Anne Andersen Tinderhaug kom... 10.03.2014 J
- i
[ E21les0@springfield local Q cwar
4 EPHORTE - Mina Farahi a5 2014/ iett 2014 for kil 5 g menter, 3 er ikke lest) =
(&) slettede elementer -
_ H™H [ Markersom lest
I [ Saksdokumenter [1573) Seknad om permisjon . )
‘ategoriser Ingen kommende avtaler,
£ Saksmapper :15) Anne Andersen ¥ R
] gaopp
La samkemapper Dator  10-mar-14 ) H@/V@Mkbpd/ QPO'ét
g‘ﬁj Egne restanser (9] Til Nina Farahi N onetote }Jqf Og/
liioma:len Sak:  2014/00089 vela o v divekte
Ed Til omfordeling @ Oppdater saksdokument to
Eﬁ Under arbeid =l melding @Sﬂknad am permisjon. DOCK |L‘—| Ry merknad
L@ [Mine saker] [2] #  Importer sak fra ephorte E}‘ Ordrne etter: Flagg: Forfallsc!atol - -
E‘j [Mine saksdokumenter] [74] ﬂ 5 ” | Skriv inn en ny oppgave |
. pre sak
Bj [Siste sak]
L@ Aktive saker i min enhet med underlig Auskriv direkte Deter inge\:lﬂsstil';g:ter’i denne
Eﬁ Eane konsepter ! k! Sendtil godkjenning
—~ G Fordel til sakshehandler
B E-post
] Kalender
Kontakter
7] oppgaver . .
Windows PC-sek er ikke tilgjengelig. ~
NI=iL Finy gjengelig 3
— — — —

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Velg avskrivingsmate

¥ Eghe restanser - EPHORTE - Mina Farahi - Microsoft Outlook = =

Hjem “Wisning Tillegg & e

& = C e ¢ e @k etter en kontakt =
PE R ECEBCI g s |
\ L8 Adressebok
[y Py Pyt saks- Py [y Arkiv Swar Swvar  ideresend f:g taer = | Ulestflest Kategoriser Fglg
e-post elementer = | dokument~ merknad  sak - alle - opp W Filtrer e-post
e anbosta Svar Koder @k
>
|Sﬁk| Egne restanser [Chrl+E) P| 4 mai 2014 [3
Avskiivingsmate | Tatt til etterretning | rrivelse |Dok...| Fra Til |Dokument... Har .. Kategorier ¥ & e @ em W 5§
Tatt til etterretning @ 25 23 30 1- 4
Merknad Besvart prtelefon B ; = W5 6 7 8 9 apdn
103 test for askoy, samme persondirksombet med to rolle i fanen saksparter [1 element] e
1nn Tinderhaug kam... 24.04,2014 (] 3 B30 20 21 22 2= 24 un
cHeals ar 2 Al S shl Al
089 Anne Andersen, Permisjon (1 element, 1 er ikke lest) PHESF R e
permisjon 1 Anne Andersen  Tinderhaug kom... 10.03.2014 'm ¥
Avezkriving | bt |
4 oss jett 2014 for aktivil gruppen ved 3 3 er ikke lest) -

Taf STeftede elementer

2 E Saksdokumenter [1579) S!aiknad om permls]on

[+ é Saksmapper (315)
‘Eﬁ S@kemapper
Egne restanser (9]
Eﬂ Til infarmasjon
Eﬁ Til amfordeling
Eﬁ Under arbeid (] Melding @Sﬂknad om permizjon.DOCK [430 kE] ; :
L& [Mine saker] (2]
D:i [Mine saksdokumenter] [74)
[ [siste sak]
E{.‘i Aktive saker i min enhet med underlig Dret er ingE\th:;E::.tE” denne
E;:i Egne konsepter -

||d E-post

ﬁ Kalender
Kontakter
@ Oppgaver

Ingen kommende avtaler,
Anne Andersen
Dztor 10-mar-14

Til: Mina Farahi
Sak: 2014/00089

Ordne etter: Flagg: Forfallsdato‘ e

b IER

‘ Sktiv inn en ny oppgave |

/B Windows PC-sek er ikke tilgjengelig.

k] 03 (2] -
Elementer: 10 Ulests | [meg w0 2 O &)

-
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Behandle inngaende e-post

Avs

kriv med

utgaend

e brev

@9 =

Egne rastanser - EPHORTE - Nina Farahi - kdicrosoft Outlook o [EER
Hjem Wisning Tillegg A1 0
o a f f f s@k etter en kontakt =
P E R CRC A Qe O B
[l &dressebok
Py Mye Myth saks- Iy Py Arkiv Swar Svar  Wideresend ?‘e Mer = Ulestilest Kategoriser Falg .
e-post elementer = | dokument~ merknad  sak - alle - app - “F Filtrer e-post
Iy ephotte Swar Koder Sk
4 Favaritter 3 Ed
[3 nnboks (4 |S¢rki Eane restanser [Ctrl+E) p| 4 mal 2014 5
nboks N
[ sencte el t O[T [Innholdsbeskrivelse |Dok...|Fra Til |Dokument...|Har ... Kategorier| 7 E) ) G e LR
endte elementer @ 28 29 30 1 3 4
Slettede elementer (] = 1
g (Wi —— & 4 Sakstittel: 2014/001035 test for askay, samme personfirksomhet med to rolle i fanen saksparter [1 element] T 5 1; 1; 11 12 12 13 1;
ine saker
I trallala 1nn Tinderhaug kom,.. 24.04,2014
E;j [Mine saksdokumenter] [7 4] Q o '3 213 20 21 22 23 24 25
. 22 26 27 28 28 30 31 1
(A [siste sak] 4 s 201 Anne Permisjon (1 element, 1 er ikke lest) HEo s g g
q oknad om permisjon nne Andersen inderhas om... 10.03. . H
o WI Seoknad isji 1A And Tinderh k 10.03.2014
[+ E211650@springfield.local Q Svar
4 EPHORTE - Mina Farahi 4 % 201 2014 for akti a cuar alle menter, =

5] Slettede elementer

I [ Saksdokumenter (1579]
3 § Saksmapper [315)
4 ECI SEkemapper
Eci Egne restanser [9)
Ed Til infarmasjon
Eﬁ Til omfordeling
E{j Under arbeid
[ [Mine saker] [2]

Seknad om permisjon

Arnne Andersen

Dato: 10-mar-14
Til: Mina Farahi
Sak: 2014/00089

L Melding  ESaknad om permision.DOCK

Marker som lest
Eategoriser

Folg opp

Onekate

Oppdater saksdokument
My merknad

Impotter sak fra ephorte

QLEEZEL@® 2 <D

Hoyreklikk pd epost ot

Z/ Vdnggjrg\o/na;de avtaler,

Ordne etter; Flagg: meallsdatnl -~

Eﬁ [Mine saksdokumenter] [74] i -
- Bone sak | | Skrivinm en ny oppgave |
Ed [Siste sak]
Eﬁ Aktive saker i min enhet med underlig Auskriv direkte Deter |nge“ri1;]li?1n;::ter\ denne
L@ Egne konsepter v Send il godkjenning :
e Faordel til saksbehandler
H E-post
Kalender
Kontakter
@ Oppgaver
Windows PC-sek er ikke tilgjengelig. ~
Lo - D gjengelig J
T — — —
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Behandle inngaende e-post

Besvar med utgaende brev

Saksnumumer kommer automatisk

2D O « % |- Saknad om permizion - Melding (HTML)

= B E2
- felding Settinn Alternativer Formater tekst 5e gjennom = e
o - & . -
% [ 201400089 E calibri Broe < |11~ AS A7 | IS - 3= aaﬂ @l g ﬁ |2r ¥ Folg opp
EEY i & Utadende - ¥ Hey viktighet
Lirn 15 Arkiver F &£ U ab® . A - - = = Adressebok Kontroller Legg “edlegg Signatur .
inn - y = Fv: raler = - = L % = = navh wed fil fra sak ~ - B Lavviktighet
Utklippstavle = | | epharte | Grunnleggende tekst ] | Mavn | Inkluder | kKoder ] |
Fra = E211650@springfield. laocal
Eslzi;l Til... |.¢\nne Andersen <Annedndersen@ingen-eposk, o |
en
Kopi... | |
Emmne: |S.m’knad am permisjion

[ &1

Fra: Anne Andersen [mailto:Annesndersen@ingen-epost.xx]
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om perrmisjon

ephorte50utlook EV
25




Behandle inngaende e-post

Besvar med utgaende brev

gﬁl B9 06+ 95
Melding Settinn Alternativer Faormater tekst SE gjennaom

. o Fee [ 2014;000&%] D Calikvi (Frac e 11« A° 5"

—
P— z— L

S@knad am permisjon - Melding [HTML)

<E

Oppdater liste aver sist brukte

inm = 3’ M m 2014/00058 Budsjett 2014 for aktivitetsgruppen ved kammunen
Utklippstawle T | UK 2014/00089 Anne Andersen, Permision
Fra - m 2014700113 Personalsak Sak2 Oddwar Dgssland
El - m 2014/00115 My sak apprettetied - MNIFA
Send m 2013/00217 Tester varsel med epost
AT m 2014700103 test for askay, samme persaonfirksombet med to rolleifa.
Emne M cok etter sak
®

Fra: Anne Andersen [mailto:Annedndersenid@ingen-epost. ]
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om permisjan

o [B £

) )

¥ Falg opp -
¥ Heyviktighet
I Lavviktighet

koder IF]

® & | W

Adressebak Kontroller
Fiavh

legg “edlegg Signatur
wed fil fra sak - w2

Mavn Inkluder

Dw kawv ogsd spke opp andre saker

kI
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Behandle inngaende e-post

Opprett e-post

EX ™ N A saknad om permision - Melding [HTML) = B B2
Melding settinn Alternativer Farmater tek st Se gjennanm £ 9
201440089 - i | ow— — ] \ Fail A
EE » 20z E Calibri (Broc = 11 = A A7 =iz & 335 @J Q N Qf ¥ Falg opp
EE v 34 Utgdende ~ ¥ Hoy viktighet
Lirn 13 i F F U - A - . Adressebok Kontroller | Legg Wedlegg Signatur -
inne F v | |liw maler = = - % han ved fil frasak~ - ¥ Lavviktighet

Utklippstawle T | Erew | Grunnleggende tekst I Mawr Inkluder Koder I

]
-~ _Dakumentmal PoIED - Brey -
=7 0 Standardbrey b BE| U - Brev- Matereferat Lkl ba la blont l |
= I - s ‘]Jef "!4/
Send Byggesak b D U s etter K DWM v

Kapi )

e Delingssak ’ U-T5 Samlet alle test |

Emne: Test av maler - Oddwar » Il - Utgdende brew - outlook |
Sweins testmaler 4 LI - Brew w2010

s

U - Mottatt sgknad
U - Brew MIFA

EI :IEI :IEI :LEI :IEI .

U - Test buskerud

Fra: Anne Andersen [mailto:Annedndersen@ingen-epost. xx]
Sendt: 2, mai 2014 1559

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om permisjon

27
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Behandle inngaende e-post

Velg dokumentmal

FEHD O+ 5|+ seknad om permision - Melding [HTRL (=N =
Fil Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se giennoam ) a
e N . . . y
Bl my b 201400083 E Calibrifrac - 11 - AS AT | IS - i ggﬂ @ Q ‘ﬂ |Z ¥ Falg opp
| - Wi B Utgdende ~ v ¥ Hoy viktighet
Lim (&3 — Arkiver F &£ U ar . A - .E = = Adressebak Kontraller Legg “edlegg Signatur o
inh~ <& - [iw, Maler - - = — % = = | = RET ved fil fra sak - - I Lavviktighet
Ltklippstawle ephorte Grunnleggende tekst [} Mavn Inkluder Koder [}
Fra = E2lic50@springfield.local
B
:S;d] Til.. |.C\nne Andersen <Annefndersen@ingen-epost, o= |
Ll
Kopi..

Fra: anne sndersen [mailto: Annesnderser
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Sgknad om permisjon

| Angi omv dokumentet eller vedlegg |
er hoveddokwment |

| S@knad om permisjon

P

{f‘ ¥elg dokumentmal

Angi titkel pd dokurnentet;

' |Lagre som hoveddokument tl saksdokumentet

" Lagre zom vedlegg bl saksdokumentet

[ o< ]

Avbrt

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Skriv brev

HlEH9® « v |-

S@knad om permisjion - Melding [HTRL]

(=N 1]

m relding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennam ) e
j 3{, = "] 2014ﬂfunusgv g i A= Iﬂ @ g N |2r ¥ Falg ?p;-av
Lim - i @Utgaende' Arkiver | FOogF 1o w7 A === Adressebok Kontraller | Legg  Wedlegg Signatur ! Hay vitighet
inn- M v raaler - - - === nawn ved fil frasak= - U Lavwiktighet
Jtklippstawle T | ephorte | Grunnleggende tekst | Mawn | Inkluder | Koder Fa |
Fra = E211e50@springfield.local
S%l Til... |.|5.nne Andersen <AnneAndersen@ingen-epost. xx
Kopi.. |
Emne: |Sp:rknad om permisj0n|
Wedlega: Sﬁknad om permisjion.doc [31 kB]

Fra: aAnne Andersen [mailto:Annedndersen@ingen-epost. ]
Sendt: 2. mai 2014 15:59

Til: Mina Farahi

Emne: Seknad om permisjon

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Apne mal og skriv tekst

| =l = - O R B - Seknad om permision [2Ldoo - Microsort Word = = ==
W Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se giennom “wisming UtForming Cppsett e
% = ey IR ~ e i 4 sok -
. Times Mew Rom - 12 AT AT | Aa- | B = - S 2L | AaBbCeT | AaBbCel AaBhCel Aafbcs % 2 peerars
I;i:'_ & F & U - abe x x° | [~ 37 - A - - T Mormal W Owerskrin, T Owerskri., W Owerskrin, | ft';'l‘::e' §VE|9-
Utklippstavle = | Skrift = | Ausnite = Stiler = | Redigering |
G
XX kommune L
[admBetegnelse]
ePhorte
[[ottakerNavn ] [UoffParagrar]
[Adresse]
[Postnr] [[Poststed]
Kontakt -
It 1 NB! Ikke endre i flettefelt

B9 O « % |+

Settinn Alternativer Formater tekst

Se giennom

soknad om permisjon - Melding [HTRIL)

= = EX

= @

E Melding

X% [ 2014000089 - G Times Mew F < [12 AT AT [Qg’ﬁ @ Q xl IZ ¥ Folg opp ~
Lirn - s D e fende - Arkiver  F g O | ABF - A = adressebok Kontraller | lega “wedlega Signatur T Heywiktighet
inn - = W rtaler - ~ = T T navn wed Til fra sak - - B Lawviktighet
o] | EKliEEstEve = | | ephorte | Grunnleggende tekst = | Mawvn Inkluder | Koder = |
Fra - EzllsS0@springfield.local
i%l Til | Anre Andersen <AnneAnderssr@ingsn-spost . sz
Kopi... |
Emne: Eknad om permision
wedlego: [ 8] s nad om permizion.doc: (31 kB

Fra: Anne andersen [mailto:Anneandersen@ingen-epost.xo]
T Sendt: 2. mai 2014 15:59

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Ferdigstille dokument

r@“ =H Y9-8 1 & B = _Test.dooc - Microsoft Waord

“ Hjerm Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjiennom Wisning

&
2O | wapbce
T Harmal
Utklippstawle ra Skrift = Aursnitt

Times New Rom = 12~ A

Lim F & U ~ abe %, x°
inn~- F -

&l

Avslutt Word o5z
o @

3 sok v
AaBbCcel AaBbCel dafiCcl | %

2l Erstatt

T Cverskei.. T Owerskri., T Owerskri,, _ Endre
7 stiler~ | bg Welg -

Stiler % | Redigering

XX kommune
[admBetegnelse]

ePhorte

EMoﬁakerNavn |
EAdre 58 e]

[Pestnr] [Poststed]

[E ontalt]

b T

ﬂUuﬁ'Parag;:g.[ﬁl

Deres ref: Var ref Dato

[Eef] [Sakenr IS ak [Brevdato]

Seknad om permisjon

Selnaden mnvilges.

Som avtalt wil du ha personmisjon 1 perioden 1.1.15 4l og med 1.4.15 =
3
o
¥

T — T - ] [ == [} E

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Lagre dokument

r@| HY-0aEE.e <= SW_Test.doo: - Microsoft Word = = 531
Fil Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5Se gjennom Wisning [ a
=2 3 : - oA . | = sm L i— L i— = 5= 33 sok -
L) D mmenewmmcm - A X A B ECECE FE 9 aaBbCel | AaBbCcl AaBhCol AaBbCel - ratatt

=] ~“ac
Li - : <. A - === %=~ - i _ End

inerv f F & U abe M, X - % = == S Q T Marmal M Owerskri T Owerskri T Onerskri - st?le:ev Ls welg -

Utklippstavle &= Skrift [} Aovs itk [} Stiler ra | Redigering
Ea
.
XX kommune |

[admBetegnelse]
ePhorkte |
[[MottakerNavn | ﬂqufParaggQ I
[[Adresse]
[Postnr] [[Paoststed]
[K ontalt] B
Microsoft Word EH
-r.l'
Deres ref: I Wil du lagre endringene som er giort | “Saknad om
& permision (27, docx"? . rdato]
Velg Uagre I—I
Lagre Ikke lagre | Bvbiryk |
ada
Selmaden mnvilges.

Som avtalt wil du ha persotmmisjon 1 penioden 1.1.15 1 og med 1.4.15 =

E

o

¥

= [ - — — ImM=lea =m — — —— - m 0 -

ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Arkivere svarbrev

éﬂ Q L L S b S@knad am permizjon - Melding [HTRL) o B &
telding Lettinn Alternativer Farmater tekst L& gjennam &3 9

2014/00089 + P — — Fmil -
d ﬂ i E Calibri(Brec ~ 11~ A A R I% agﬂ @ g N ¥ Folg opp :|
By & Utgdende - . ¥ Hay viktighet
Limn ik Arkiver| F O£ U ®P - A - = = &£ #=  Adressebok Kontroller | legg  “Wedlegq Signatur o c
inn - + | v Maler - - - - R navh ved fil frasak= < ¥ Lavviktighet
Utklippstavle T | [ ephotte H Arkiver V@lg/AV'ki/IV@V Mavh Inkluder | koder M | E
Fry = E211650@springfi H Send til godkjenning
SIE.;l Til.., |F'.nne Andersen <Annefndersen@ingen-epost, x> |
e
kapi.., | |
Erntie: |Sﬁ:rknad am petmisjon |
-
Vedlegg: |_ Sgknad om permisjon.doc: [31 kE] ‘

Hei &nne
wedlagt er ditt svarbrev.
Lykke til med permisjonstiden.

wdannlig hilsen
Mina Farahi

Sendt: 2, mai 2014 15:59
Til: Mina Farahi
Emne: Sglknad am permisjon

Fra: Anne Andersen [mailto: Anneandersen@ingen-epost.xx]

A5

ephorte50utlook

33

EVRY




Behandle inngaende e-post

Arkivering og avslutning

HEH9 O+ + |5

soknad om permizjion - Melding [HTRL) = B ER
felding settinn Alternativer Farmater tekst Se gjentiam & e
[ " d - - 5
_J] & B ;zuwuuuss g calibr o |11 | AS A7 | I - i ggﬂ @ Q ‘w Qr :' Folg opp 1
- EE tgdende - ¥ Hoyviktighet
Lim Wiz Arkiver | B & W A A - = = Adressebok Kontraller | Legq “edleagq Signatur ~
inn- = | fiw Maler - - = - = = navh ved fil frasak- = I Lavviktighet
Ltklippstawle ephorte Grunnleggende tekst [F1 Mawn Inkluder koder T E
Saksbeha . w Fublizer fil Internett
Velg awkiver og =
Saksmap [ Arkiver i ephorte 2014/00089 WLOM"k@V mﬂW
™ Marker som fullfart
Tittel: [« Publiser ’
-
Dokumentdato: [~ Send til e-post mottakere V@Lg’mtﬂ’ @| B
- 5 - bt andia koo
Tilgangskode: [+ Konverter filknyttede MS Office dokumenter til PDF fer sending €~ POTTHLOTEASEAE j
Hiemmel: Lwskriving _- j
Tilgangsgn. [ Dette er et forelapig svar Vela Ok j
(= Dette er det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares
Mottakers *
K| U Ok mbnt | ressel/avdeling Postnr Poststed
Epostooc
ephorte50utlook
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Behandle inngaende e-post

Restansene blir oppdatert

|Q—‘| E:] 9 |= Egne restanser- EPHORTE - Mina Farahi - Microsoft Cutlook

Hjem “Wisning Tillegg

W LY N A

[ Adressebok

= B

0

[y Myt saks- [y [y ki Swar Svar  Mideresend ﬁ"é Mer = Ulestilest Kategorizer Falg .
e-post elementer~ | dokument = merknad  sak - alle - opp= | W Filtrer e-post
Py ephorte Swar Kader Sk
4 Favaritter g >
E |Sﬂk| Eane restanser [Ctrl+E] ,O| 4 mai 2014 »
Innboks [4] .
Dl@‘T |Innhu|dsbeskri\relse ‘DUk...lFra Til |DUkument...‘Har‘..|Kategurier|\7 - mz tion to fr lg s
[ sendte elementer w 25 29 30 1 4
@ Slettede ele menter [5) . . LOj oS F T G g e
Ed [Mine saker] (2 4 Sakstittel 2014/00103 test for askay, samme personfirksombet med to rolle i fanen saksparter [1 element] = Ham s s e e e
I trallala 1 nn Tinderhiaug kom.., 24042014
o [T eI = H v nE b EEE
1
E;:i [Siste sak] 4 Sakstittel: 201 jett 2014 for aklivi ved 3 1 erikke lesty s e e e
‘Ed sakemapper ™ Q WI Gravemelding - Hundremeterskogen Felt & 7 Mette Tinderhaug kom.., 27.03.2014 . v
) G mesteee ) [a@l trallala [ Tinderhaug kom... 24042014 [T )
E’j Til informasion Il N Senad og bevilgning godkjennes 3 Jan-Egil Bolstad  Mina Farahi; Chri... 10.03.2014 a \3 =
E{j Til amfordeling .
(5 Under arbeid Gravemelding - Hundremeterskogen Felt A
Eﬁ [Mine saker] (2] Mette Ingen kommende avtaler,
Eﬁ [Mine saksdokumenter] [71] Dator  37.mar-i4
[ siste sak] Til: Nina Farahi
Ed Aktive saker i min enhet med underlig K Mina Farahi
LA Eane kansepter Sak: 201400088
Eﬂ Egne restanser (6] : L )
| Melding  #7]2997.DOCK (38 KB
E’j Farfallsliste . Ordne etter: Flagg: Forfallsdatol - .
L8 Ikke offvurderte journalposter . EEJ | Skelv Inm en ny oppgave |
& Mine kapier Fra: mbog@E@springfield. locallmbogi@springfield.local] " 7 7
L@ Mine M notater Dato: 27.03.2014 05:01:09 Det erlngev?sﬁ\iim::terldenne
[0 Mine ¥ notater - Til: Mina Farahi ach:
L ] Kaopi: Mette Bogen
||& E-post Tittel: Gravemelding - Hundremeterskogen Felt A
Kalender .
Hei,
Kontakter ]
Test vedlegg til enkel epost.
@ Oppgaver : Y
/by Windows PC-sgk er ikke tilgjengelig. -
bl O[3 - -

Elementer: 3 Ulestr g |

[fmlea 1008 (F—TF——(3)

ephorte50utlook
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Sok etter sak

Hvordan sgke etter sak

{& sok etter sak | x|

.g“ 'i’] 9 |+ Innboks - E211650@springfield.loc

5 &

Mye

Sepd og motta Mappe “Wisning Tillegg

(T3 lgnorer x —»% —»ﬁ\g '_% [l Mate

A5 Opprydding -

Slett Swvat  Swar  Wideresend I"e Mer =
e-post elementer = &SEDDHDUS'Z' alle
Py
4 Favaritter [l 2014/00496 Budsjett 2015 for Samisk vilg.skole og reindriftsskole

L] Innboks (7] [ 2014/00001 Spte katter soker tryat hiem "ok”
[ sendte eleme )
@ Slettede elem Sok etter sak
[0 Mine saksdoramrcnwery oot

2014700367 Budsjett 2015 - Tinderhaug kommune

ISaki sakstittel'saksnr j Ibud5ieh‘. ¢

Tittel

2014/00088 Buds
2014/00362 Buds
2014/00367 Buds
2014/00389 Buds
2014/00456 Buds
2014/00502 Buds

ett 2014 for aktivitetsgruppen ved kommunen

ett 2015 for Administrasjonen ved Helgelandssykehuset
ett 2015 - Tinderhaug kommune

ett 2015 for Ledelsen

ett 2015 for Samisk vdg.skole og reindriftsskole

ett 2015

Kilde

| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook
| Qutlook

Om du ikke finner saken i
Fant du det du sakie after? Outlook, Ean du seke i

Prav & seke pa nytt i ephorte. @ ephiorte
d | Jokum

" Inkluder zlle tilh

de saksdokume (" Inlduder de siste 10 dok = lkkee i tilh

Du kan velge om du vil laste ned

saksdokumenter eller ikke Vel sak

Avbryt

ephorte50utlook
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Opprette ny saksmappe

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

Rollen ma tillate dette.

Forst nar vi har en saksmappe
kan dokument opprettes.

Vedlegg kan opprettes og knyttes
til.

ephorte50utlook
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Ny utgaende e-post

Opprette ny saksmappe

@] 1‘;’_1 s Innboks - E2L1650@pringfieldocal - Microsaft Outlook = B8
E Hjem Send og motta Mappe Wisning Tillegg -] e
¢ 3 ._% I‘ | % 1gnor . a = m ; B & epost import £ Tl overordnet ._.II ,“U\-? E .:I Ulestflest Sk atter an kontske =
; P %20 . ; . A Gruppe-e-post o Fulifart . e o & Kategoriser = L) Adressebok
My Py ksporter ear var  Wideresend [¥1 p - it gler Onehote -
e-post elementer~  e-post~ | & soppe i ] alle < MUY | |5 Svar ag siett & Opprettry i ] - W Falg opp - W Filtrer e-post
L] SPNO (5 Seksdokumenter Hurtigtrinn ] Fiytt Koder Sk
4 Faworitter Sak PR 3l »
) nboks 4 & sscmappe Velg Arkiv og-Saksmapper 2 «  minme oy
= (&3 sevemapper Mottatt T Stame.. Kategorier ¥~ ma ton to fr le s
(5 Sendte elementer [——— » 0 was 29 30 1 2[3] 4
a) Shettede elementer (5) f 5 67T 8 31w
ca @ B Loggp - T #1213 14 15 16 17 18
L2 [Mine saksdokumenter’ Logg av F - 2t :: :: :: :: ;: :: 2=
.Hb [Siste sak] ¥ Lastned fra ephorte Fomiss o o s m
.......................................... [ T||hakeft!1tll _itanﬂai\ﬂinlnp Pri... Grawemelding - Hundremeterskogen Felt A ko 27.03.2014.. I6kB u Arkheerti el
4 E211650@springfield.local (4 E201650@s. Melging om metstid on 26032004 .. 1kB [ Arkhert| eP..,
) Innboks (4] [ @ 1da Opsahl  Fluffy og bittelitt rare to 2002.2004 ... 118 kB =
L2 Kiadd [62) | B —
L4 Sendte elementer Test
© (2] Stettede elementer (5) nina farahi <ninafarahi@hotmail com=> Ingen kommende avtaler.
L) RsS-feeder Sendt i 29.04,2014 1232
L0 sekemapper Til: Mina Farshi
L@ Seppelpost p
L= Utboks Test
# EPHORTE - Mina Farahi E 3
(3] Slettecs elementer Epost fra hotemail til Springfield Grdne etter: Flagg: Forfallsdato | :
: Skr ™ iy OPPG |
[ Seksdokumentes [1575)
© 25 saksmapper (313) D erin«:’:llzn;:umr- denne
40 Sgkemapper - Hilsen
|i£<] E-post IF 5
7] watendes
] |
'] Oppgaver : |
4 A Windows PC-sok erikke tilgjengelig. - |
wl 3[4 - | -
Elementer: 78 Ulestd | (5] Koblet til med Microsoft Exchange | [Dl00 200% (=) 0 (&)
ephorte50utlook V
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Ny utgaende e-post

Opprette ny saksmappe

= = ER

@] 9 |+ Saksmapper - EPHORTE - Nina Farahi - Microsoft Outlook
E Hjerm “Wisning Tillegg =1 e
3 = Y . =
D & 2 W ¢
Ty My Ryt saks by My \/@Lg, ny }a]o
e-post elementer = | dokurment = merknad  sak
Ty ephorte
4 Favoritter < >
~ @k i Saksmapper [Ctrl+E) P 4 mai 2014 »
-] Innboks [4] i to fro|
— [ 10| Saksnum.., | Sakstittel Saksdato | Avdeling/kontor Saksansvatlig Mappety.. Ha.. |% = L) el (o) e 7 LT B
=] sendte elementer = - 13 -
j 2014/001... My sak opprettetieC - MIFA 29.04.2014 Sentraladministrasio.. Mina Farahi [m] —~
5] Slettede elementer [5] Ll e R g T R
o o 2 j 2014/001... Personalsak ak3 Oddvar DEssland 26.04.2014 Sentraladministrasio.. Oddvar Dgssland O HE G e
o e ) I} 2014/00L.. Personalsak Sak2 Odevar Dafssland 26.04,2014 Sentraladministrasio.. Odehvar Dassland o Wis Sh i s aa e
pAaliinss itk menter 2 1T Sa TR0, Farsonalsak Oddvar Dessiand S504,2014 Santraiadministrason, Oddvar Dasiand I e
LA [Siste sak] Il 2014f001... Test av Ephorte Qutiook 1.2.4 25.04.2014 Helse- og sosialsekt... Christian Jargen Eide [ T
™ j 2014/001... Sykkelstier Gjennomgaende Oslo odo 10.04.2014 ini i Oddvar Dassland [m}
4 E211650@springfield.local L) 2014f001.. 13012. gang 18.04.2014 Informasjon og dok... Hilde Alai o
> ] Innboks (4] j 2014/001... 1301 0§.04.2014 Informasjon og dok... Hilde Alai [m} =
7| Kladd [52] .
[} Sendte elementer 2014/00112 Personalsak Oddvar Dgssland
[ @ Slettede elementer (5] Saksbehandler: Oddvar Dassland Ingen kommende avtaler,
LQ R:5-feeder Saksdato: 28-apr-14
~ O Smkemapper Sakspatter
[g Seppelpost
La Uthoks 010 T |Innhaldsheskrivelse Dok... Fra Til Dokument...|Har... | Kategor... |
4 EPHORTE - Mina Farahi Det eringen elementer i denne visningen,
'3 e . 2rodne etter: Flagg: Forfallsdato -
= ettede elementer
Skt inn en ny oppgave
> [ Saksdokumenter [1575]
Ceteringen elementeri denne
5 ﬁ Saksmapper [313] i
vishingen,
40 Sekemapper - =]
d E-post
o] Kalender
Kontakter
=
ﬂ Oppgaver
/B Windows PC-sek er ikke tilgjengelig. ~
sl 03 [ -
Elementer: 322 Ulest: 313 | [fmmlea 1009 ¢ 0

ephorte50utlook
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Ny utgaende e-post

Opprette ny saksmappe

UN' 5 . sttelsessak - ledig kansulentstiling i akonomiseksjanen - Genersl =
UREENM ek ) =t ] et g one e ling] akancnisekonen - Gt M) h
0 b

(AR | __
H/K3E ] }H/Eﬁlﬁ
Lagre. Ferdgatll Slett  \Generelt|Theggsinfo Detal s e b
uga\gurik Ers;iﬂ o . Fy W oy WW Lagre Fenigetil et [Generelt Tlleqasinfo Detal
L [ itk
aote I wvfovma/sjow gtk s .
ephorte s
Saotatn: LI St {B-Under behanding ¥ —
J Sakstato: i 1205.2014 j Gatus  |B-Underbehandling +
Saktel ‘
’ Sikf e |An sl - iy ks entstling | honamisksioner]
Matpe | B
Mapetye | 3
Siksparer ’ :
i Takspirter |
ephorte50utlook
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Ny utgaende e-post

Opprette ny saksmappe

2'“ —ﬁ ) |= Saksmapper - EFHORTE - Ming Farahi - Microsoft Qutlook = = ER
Fil Hiem Wishing Tillega o @
£ = F z L _ (
N e 2R €
[y Mye [yt saks- Iy My is dokumenter  Srkiv W/l%’malp O.p
e-post elementer = dokument~ merknad  sak isaksmappen = Ny p@ PV‘(’IL‘@t
Py ephorte
4 Fayoritter i - >
o ek i Saksmapper [Chrl+E] o 4 mai 2014 »
-] Innboks (4]
B sendte el t [0 saksnum...| Sakstittzl Saksdato | Avdeling/kontor Saksansvatlig Mappety.., |Ha.. |7 < 3Rt IR OO BTl R )
=7 »endte elementer =| 1a 1 3 4
\a] Slettede elementer [4] . LU AT RO
) 4 Saksar: 2014 (88 elementer, §1 er ikke lest)
LA Mine saker] (2] " — . . @ 13 13 14 15 16 17 13
j 2014/001... A ttel. k - ledig K lentstilling i @k... 02.05.2014 Driftsavdeling Dagny Reksten L i
[ [Mine saksdokumenter] (72] ol =R oen o ok ol
i j 2014/001,., My sak opprettet i eO - NIFA 29.04.2014 Sentraladministrasjo.. Mina Farahi [m] 22 26 27 28 29 30 31
L2 [Siste sak] (1) ) 2014001 Personalsak Sak3 Oddvar Dessland 28.04.2014 Sentraladministrasio.. Oddvar Dassland o 1
o i L) 20147001, Personalsak Sak2 Oddvar Dgssland 25.04.2014 Sentraladministrasjo.. Oddvar D@ssland ;]
> E211650@:pringfield local [l 2014/001... Personalsak Oddvar Dassland 28.04.2014 inistrasjo... Oddvar Dessland O
4 EPHORTE - Mina Farahi Il 2014f001... Test av Ephorte Qutlook 1.2.4 25.04.2014 Helse- og sosialsekt... Christian Jorgen Eide o =
(4] Slettede elementer
» @ Saksdokumenter (1577) 2014700116 Ansettelsessak - ledig konsulentstilling i skonomiseksjonen
>§ Saksmapper [315] Saksbehandler: Dagny Reksten e
40 Sgkemapper Saksdator 02-mai-14
L& Egne restanser [7] Saksparter:
L@ Tilinformasjon
L@ Til amfordeling @ T |Innhaldsbeskrivelse Dok..|Fra Til Dokument..|Har.. Kategor.. |
L& Under arbeid Deteringen elementer i denne visningen,
LO [Mine saker] [2] Ordne etter: Flagg: Forfallsdato -

L& [Mine saksdokumenter] [72]

L [Siste sak] (1]
LA Aktive sakerimin enhet med underlig
L& Egne konsepter -

d E-post

Skriv inn en ny oppgave

Det er ingen elementer i denne
wishingen,

ephorte50utlook
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Ny utgaende e-post

Nytt saksdokument

.oj| -;i_' |z Saksmapper - EPHORTE - Nina Farshi - Microsoft Qutlook

G
My

Mye
e-post elementer -

Visning  Tille

=

dokumenter Ak
i sak ppEn >

s Velg Nytt saksdokuwment og dokumenttype

dokument =| merkMd 3k

= B R

_»@

Det eringen elementer | denne visningen,

Ny Utgfende e
# Favoritter | »
: Internt notat (N) Sak | Saksmapper [(Ctris+E) =] d mai 2014 »
) Innboks. (4] Intemt natat (¥) | : P a my tion to fr o 5@
(53 Sendte elemd = [ @ Saksnum,.. Sakstitkel Saksdate | Avdelingfontar Saksansvarlig Mappety... Ha.. |7 =
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Ny utgaende e-post
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Tagging
Arkivering av svar

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

Tag’en sogrger for a legge e-post pa
riktig sak.

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

En kan vurdere en standard tekst
i utgdende e-post «ikke slett» el.

 ephorte

(¢ vennligst ikke slett dette bildet.
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Tilgangskoder og hjemler

Offentlighetsvurdering - inngaende og utgaende

I ephorte Outlook kan man

 Skjerme tittel

 Skjerme personnavn i tittel

« Skjerme personnavn pa avsender/mottaker
« Skjerme saksparter

 Klikk pa detaljer for a legge inn tilgangskode

ephorte50utlook
46




Tilgangskoder og hjemler

Offentlighetsvurdering - inngaende og utgaende

Bl O 2+ + | Sonad og bevilgning godkjennes - Melding [HTML)
E Melding et inn Altermstiver Fommyter tek it & giennom

éj & o B 201400088 - I I
S ia o (3 Internt notat (4 -
inn = . 3 - F bAgler =

Arkiver F & U | W Adressebok Kontroller | Legg

Utklippstavie & ephorte Grunnleggende tekst

o @
a @
] x ¥ Felgepp *
'q = ¥ Hawviktighet
o el ST o awviighet

Inkluder Koder

[+ Publiser til Internett

- e i, | Tilgangskode og hjemmel m)
Tilgangskade |4 - Ansctielser =l
Hiemmel: | Unntatt ofientighet. 53 =

Tilgangsgruppe: | |75 - Den rys tilgangsgrunpen =l
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Send dokument til godkjenning

» Opprett saksdokument, angi mottakere og evt.
vedlegg

+ Klikk pa 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 ma apne e-post og klikke SVAR knapp
og deretter Godkjent eller Tkke godkjent

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

 Nar alle godkjennere har besvart e-posten endres
kategorien til «Besvart» som angis med grenn
farge

« Na far saksbehandler melding om godkjenning

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

i

b Sendtil godkjenning
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Sparsmal?

Takk for meg!
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