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OVERORDNET BESKRIVELSE

ephorte Outlook er et saks- og dokumentbehandlingssystem integrert i Microsoft Outlook. Systemet
bestar av ulike metoder for gjenfinning og produksjon av data og dokumenter basert pa Noark —
standarden og er integrert mot saks- og dokumentbehandlingssystemet ephorte.

MALGRUPPE

ephorte Outlook er utelukkende rettet mot ledere og saksbehandlere i virksomheten. Dette er brukere
som har behov for & behandle inngdende dokumenter, skrive dokumenter og gjennomfare enkel
saksbehandling. Lagsningen er ikke ment for arkivpersonell, utvalgssekreteerer og andre avanserte
brukere av sak/arkivsystemer. Disse brukergruppene skal benytte ephorte Web eller andre
spesialiserte klienter.

PRODUKTFILOSOFI

ephorte Outlook skiller seg ganske radikalt fra tradisjonelle klienter mot sak- arkivsystemer da det er
totalintegrert i Microsoft Outlook. Nesten all dataregistrering og gjenfinning foregar direkte i Outlook-
grensesnittet med alle de fordeler dette medfarer. Alle funksjoner som fleksibel sortering, filtrering og
kategorisering av lister fungerer identisk med Outlook. Det samme er selvfalgelig ogsa tilfelle med
dokumentproduksjon og forsendelser. Arsaken er at man hele tiden arbeider direkte i Outlook og en
saksbehandler vil derfor kunne utfare de aller fleste saksbehandlingsoppgaver i dette grensesnittet pa
samme mate som man ellers bruker Outlook. En annen fordel med dette er at alle relevante saker og
saksdokument ogsa er tilgjengelig i frakoblet modus.

Mange saksbehandlere oppfatter Noark-standarden som ungdig komplisert og vegrer seg for & bruke
slike systemer. Vi har med ephorte Outlook forsgkt & gjgre noe med dette og har bevisst tatt bort eller
automatisert kompliserte statuskoder som strengt ikke er ngdvendig for & utfare sine plikter som
saksbehandler. Felt- og kodeangivelser som brukes sjelden er flyttet til egne vinduer som kan pakalles
ved behov.

STOTTEDE VERSJONER

ephorte Outlook fungerer pa Microsoft Outlook 2007, 2010 og 2013. Denne dokumentasjon viser
skjermdumper fra Outlook 2010, men alle funksjoner som beskrives er tilgjengelig i alle versjonene.

GENERELLE FORUTSETNINGER

Denne dokumentasjonen forutsetter at leseren har grunnleggende kunnskaper i bdde Outlook og
sentrale begreper og rutiner i Noark-standarden
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ephorte Outlook legges inn som et standardisert tillegg (Add-in) til Microsoft Outlook ved installasjon
og vil aktiviseres automatisk nar du starter Outlook.

FORSTE GANGS OPPSTART

PALOGGING

Farste gang du starter Outlook ma ephorte klargjgres. Det farste du ma gjere er a logge pa. Dette
gjgres ved a klikke «Logg pa» i Ephorte-seksjonen i menybandet Outlook. Da apnes et
paloggingsvindu der du kan angi database, brukernavn og passord til ephorte. Dersom automatisk
palogging er slatt pa er det ikke ngdvendig & angi brukernavn og passord. Etter at vellykket palogging
er utfgrt kan du angi hvilken rolle du vil at systemet skal logge p& med. Husk at systemet forutsetter at
du logger p& med en saksbehandler- eller lederrolle for at det skal fungere som angitt i denne
versjonen av ephorte Outlook

( Logg pa Ephorte ﬁﬁ
Database: Iephorte vJ
Brukernavn: hedr
Passord: — m
Fullt navn: Hilde 5. Drangedal
E-post : hsd@gecko no
Rolle: Leder/saksfordeler TEDRI "’J

Lagre og lukk ] I Aorbiryt I
Status Innlogging vellykket

L% A

Klikk deretter pa Lagre og lukk knappen for & lagre paloggingsinformasjonen. Systemet lagrer
informasjonen slik at du slipper & logge pa ephorte hver gang du starter Outlook.

NEDLASTING AV DATA FRA EPHORTESERVEREN

Etter at du har logget pa ephorte er systemet klart til & laste ned metadata og dokumenter fra
ephorteserveren. Systemet er standard konfigurert til & hente alle saker der palogget saksbehandler er
saksansvarlig. | tillegg hentes saker og saksdokumenter som bergres av aktuelle predefinerte sgk for
brukeren og ephorte Outlook. Disse er definert i ephorte Web og det henvises til egen dokumentasjon
for hvordan de settes opp.

Systemet vil ogsa laste ned alle aktuelle dokumentmaler som brukes i ephorte slik at du kan opprette
dokumenter ogsa nar du er offline. Systemet har kun stgtte for det nye XML-baserte
dokumentformatet og det er derfor kun maler av typen dotx som lastes ned

Du har ogsa en mulighet til & laste ned adressater fra sentralt adresseregister slik at disse er
tilgjengelige nar du oppretter nye e-poster. Dersom systemansvarlig har satt dette til kjgre automatisk,
vil nedlastingen starte av selv. Alternativt kan nedlastingsbildet hentes fra Arkiv-knappen i menybandet

Falgende skjermbilde vises pa skjermen:
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( Last ned Ié]1

[7] Slett eksisterende innhold fra EPHORTE - Hilde 5. Drangedal

Last ned saker fra ephorte hvor du er saksansvarlig
|telat saker som er ferdigstitt eller avsiuttet
Last ned saker og dokumenter fra dine faste sak i ephorte

Last ned ephorte dokumertmaler

[[] Last ned felles adresseregister 2 l i ‘

L A

Kryss av hvilke informasjon du gnsker & laste ned og klikk OK

Dersom du har lastet ned tidligere, vil eksisterende innhold i Outlook bli oppdatert. Du kan ogsa velge
at eksisterende innhold i Outlook slettes far nedlastingen begynner

Systemet laster na ned forespurt informasjon i bakgrunnen. Du kan i mellomtiden bruke Outlook pa
vanlig mate.

Du far beskjed nar nedlastingen er ferdig.

Vaer oppmerksom pa at nar nedlastingen er ferdig kan det vaere at saksoversikten inneholder enkelte
saker og dokumenter som ikke tilhgrer deg. Dette skyldes at system ogséa henter ned saker og
dokumenter som er del av de predefinerte sgk i ephorte som er eksponert for Outlook. Hva disse
sgkene inneholder vil variere for den enkelte organisasjon og bruker. Dersom saken ikke tilhgrer deg
vil ikke alle dokumenter til saken ngdvendigvis bli lastet ned. For slike saker vil de 5 siste ankomne
dokumenter i saken lastes. Dette er gjort for & unngd & laste ned ungdig mye informasjon. Antallet er
konfigurerbart

BRUKERGRENSESNITT

Brukergrensesnittet i ephorte Outlook er i all hovedsak basert pa Outlooks generelle
brukergrensesnitt. Ved behov er Outlooks skjermbilder utvidet med egne seksjoner der saksbehandler
kan angi metadata som er ephorte spesifikt. | tillegg er menyband og kontekstmenyer i Outlook utvidet
med egne ephortefunksjoner der dette er pakrevd eller hensiktsmessig. Vi har allikevel i all hovedsak
etterstrebet a bruke mest mulig av innebygde funksjoner i Outlook slik at en saksbehandler som
allerede behersker Outlook, vil kjenne seg igjen og forsta intuitivt hvordan man bruker systemet.

| dette kapittelet skal vi se neermere pa hovedprinsippene bak brukergrensesnittet.

INFORMASJONSLAGERET

Data fra ephorte kan lagres i Outlook p& 2 mater. Hvilken mate som benyttes bestemmes av den
enkelte organisasjon. Overskriften pa informasjonslageret kan variere da systemet kan valfritt
konfigureres til & vise palogget ephortebase, navn pa bruker og/eller palogget rolle
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4 EPHORTE - Hilde 5, Drangedal
» (3 Slettede elementer Lagring i lokal pst-fil

* [ Saksdokumenter (375)
* (4 Saksmapper [121)
410 Sokemapper

Dette er den foretrukne maten & lagre data dersom man har Outlook
installert pa en egen PC. Alle e-poster som vises fra Exchangeserveren

O [Mine saker] [94) e lastes ned til et lokalt lager slik at dataene ogsa er tilgjengelig nar man ikke
LG [Mine saksdokumenter] (6 er tilkoblet nettverket

L@ [Siste sak]

LG Awvslutning saker [1) Akkurat det samme gjelder for ephorte Outlook. Metadata og dokumenter
LG Byggesaker 2009 som er relevante for brukeren lastes automatisk ned fra ephorteserveren og
o) FLTE _LTZEHIENEY lagres i et eget informasjonslager (pst-fil). Etter at dataene er ferdig lastet

L& Egne restanser (33)

LO Elkem

L& Forfallsliste

L& Ledige stillinger [19)

L& Mine personalmapper (1)

ned er disse tilgjengelig pd samme méate som e-poster fra Exchange

Data fra ephorte vises med en egen overskrift i utforskeren i Outlook rett
under e-postene. Herfra kan du fa tilgang til alle saker og saksdokumenter

L0 Mine saker [94) som er lastet ned fra ephorte. Under sgkemapper far du tilgang til alle

LG Mottatte journalposter forhandslagrede sgk som er aktuelle for palogget bruker. Tallet til hayre for
L0 Personalmapper 3] B mappene angir pA samme mate som i Outlook antall uleste forekomster i
e ] mappen. Det finnes ogsa en mappe for slettede elementer

L& Ufordelte journalposter (5]
[ Til arkivering

NB! For at et sgk skal hentes inn i en sgkemappe i Outlook ma det vaere
krysset av for «Vis i Outlook» i ephorte Web. Personlige sgk kan redigeres
av den enkelte saksbehandler, men felles sk ma oppdateres av
arkivansvarlig

Dersom PST-filen lagres pa en lokal disk vil den automatisk bli kryptert i forhold til den PC’en som den
er opprettet pa, og det vil derfor ikke veere mulig & overfgre filen til en annen PC.

Det sentrale elementet i ephorte Outlook er saksdokumentet med tilhgrende filvedlegg. Det er flere
mater og framvise disse pa og hvilken mate man gnsker & bruke vil veere individuelt for den enkelte
bruker. Dette beskrives i detalj nedenfor.

Lagring i pst-fil pa nettverksserver

| terminalserverlgsninger er det ofte upraktisk & lagre pst-filer lokalt. Det er da mer hensiktsmessig a
legge denne filen pa en sentral server. Enkelte organisasjoner vil ogsa velge a bruke denne Igsningen
pa bzerbare PC’er. De kan da forhindre at sensitive data ikke tas ut av huset.

ephorte Outlook Side 7



Brukerdokumentasjon

SAKSMAPPER

Pa samme mate som i ephorte er saksmapper en sentral del av ephorte Outlook. Nar man klikker pa
mappen Saksmapper hentes alle nedlastede saker fram i listevisningen til hgyre.

Sok i Saksmapper [Ctrl=E) 2
[0 Saksnummer | Sakstittel Saksdato Avdeling/kontor Saksansvarlig Mappetype e [
A 2010/01926 Skilting 25-apr-10 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
A 2010/01596 Vedlikehold av kemmunale veier - 2003 01-apr-10 Teknisk drift Hilde 5 Drangedal
4 Saksar: 2009 (11 elementer, 1 er ikke lest)
A 2009/02290 Garanti nr, 935-02-0794026 - opprusting av Torvgata - Storg.. 21-nov-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal =
A 2009/01369 Saknad om utplassering av telt pa torvet 26-jun-09 Teknisk drift Hilde 5, Drangedal
A 2009/01226 Trafikksikkerhet 13-jun-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
& 2009/01023 Vedlikehold av fortau 14-mai-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
A 2009/00815 Trafikksikkerhet 2007 12-apr09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
A 2009/00605 Gang og sykkelsti - Fossjordet 13-mar-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
L 2009,/00456 Soknad om midlertidig parkeringstillatelse - Listerveien 22-feb-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal v

Saksmappene vises i en standard Outlook listevisning. Disse er i utgangspunktet sortert i omvendt
kronologisk rekkefglge slik at siste saken vises fgrst. Sakene er ogsa gruppert pa saksar.
Sorteringsrekkefalgen kan naturligvis endres ved a klikke pa kolonnene pa samme mate som man
gjer i Outlook. Det bla saksmappeikonet foran hver sak representerer en ephorte saksmappe.
Systemet kan ogsa konfigureres til & automatisk fierne saker som er ferdigstilt, avsluttet eller utgatt.

Dette utfgres av systemet ved hvert synkroniseringsintervall

SAKSDOKUMENTER | SAKEN

Dersom man har valgt & vise leseruten for saksmappelisten vil denne vise alle saksdokumenter for
valgt sak. Hvor leseruten plasseres (til hgyre eller under) er avhengig av personlige preferanser og
skjermstgrrelse og angis i menybandet (Visning — Leserute). | eksemplet nedenfor har vi valgt & vise
dette under sakene.

Sak i Saksmapper [Ctri+E) 2
[5| @ Saksnummer | Sakstittel Saksdato Avdeling/kontor Saksansvarlig Mappetype ¥ A
A 201001926 skilting 25-apr-10 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
A 2010/01596 Vedlikehold av kommunale veier - 2008 01-apr-10 Teknisk drift Hilde S. Drangedal
4 Saksar: 2009 (11 elementer, 1 er ikke lest)
M 2009/02290 Garanti nr. 935-02-0794026 - opprusting av Torvgata - Storg... 21-nov-09 Teknisk drift Hilde S. Drangedal =
A 2009/01369 Soknad om utplassering av telt pa torvet 26-jun-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
M 2009/01226 Trafikksikkerhet 13-jun09 Teknisk drift Hilde S. Drangedal
A 2009/01028 Vedlikehold av fortau 14-mai-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
Ay 2009/00815 Trafikksikkerhet 2007 12-apr-09 Teknisk drift Hilde S. Drangedal
A 2009/00605 Gang og sykkelsti - Fossjordet 13-mar-09 Teknisk drift Hilde S. Drangedal
M 2009/00456 Saknad om midlertidig parkeringstillatelse - Listerveien 6 22-feb09 Teknisk drift Hilde S. Drangedal =
2009/00815 Trafikksikkerhet 2007
Hilde 5. Drangedal
12-apr09
(1@ T | Innholdsbeskrivelse Dok. nr.|Fra Til Dokumentdato | Kategorier A
31 U Fartsb ing i G ien pa Borhaug 23 Hilde S. Drangedal Gardstyret pa Tjorve v/ ... 28-des-09 A
34 U Vedr.fartsdumper i Bryneheia 22 Hilde 5. Drangedal Bryneheia vel v/Finn A... 30-nov-09
M 1 Klage pa trafikksituasjonen i krysset mellom Rv 465 og Rv 43 pa Ho... 20 Ingvar Kleppe Geir Tennessen 15-nov-07
= . Saknad om lys i gangsti Bryneheia 19 Bryneheia Vel v/Finn A... Hilde 5. Drangedal 07-nov-09
M 1 Fartsdumper i Bryneheia 18 Bryneheia Vel v/Finn A... Hilde 5. Drangedal 06-nov-09
31 U  Soknad om fartshumper i Brynelia 17 Hilde 5. Drangedal Wencke Mikalsen; Bryn... 17-okt-09
M 1 Vedr. seknad om tstiltak for fy g 653 ved Apta 16 Statens vegvesen, Regi... Hilde 5. Drangedal 25-sep-09
= Ad veitilstand RV 465 15 Herad Bygdelag v/5tei.. Hilde 5. Drangedal 17-sep-09 v

Nar du klikker p& en annen sak vil saksdokumentene til denne bli vist i leseruten
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Vi har valgt & bruke tilnaermet samme ikoner som ellers i Outlook. For & skille ephorteikoner fra
tilsvarende i Outlook har vi brukt en grgnnfarge i stedet for den tradisjonelle bla/gule. Grgnne ikoner

betyr at saksdokumentet er arkivert i ephorte. Ikonene har ellers tiineermet samme betydning som i
Outlook.

Ikonet betyr at saksdokumentet er arkivert, skrivebeskyttet og ulest

= Ikonet betyr at saksdokumentet er arkivert, skrivebeskyttet og lest

Es) Ikonet betyr at saksdokumentet er arkivert, men ikke ferdigstilt

& Ikonet betyr at saksdokumentet er tilknyttet saken, men ennd ikke er arkivert i ephorte. Dette
markeres med en blafarge

a  |konet betyr at saksdokumentet er besvart av et annet saksdokument i samme sak

For & vise og/eller redigere innholdet i saksdokumentet kan man dobbeltklikke pa gnsket element i
listen. Det hentes da fram en detaljvisning pd samme mate som i Outlook

' Y

=™ * ¥ |- = Innkjep av seppelkasser i Byparken - Generelt (HTML) . | = | B e

i Melding o @
= = 1
) 3 ;& = * Generelt = i i 5% - X Merk som ulest ¥
¢ ¢ - - 4 Detalj : - W] | BE xategoriser - a2 By~
Svar Svar  Videresend o — Arkiver Flytt
alle v | |a|Merknader - i~ | ¥ Folgopp~
Svar Vis Ephorte Flytt Koder Redigering Zoom

Innkjep av seppelkasser i Byparken

Farsund Byforening v/ Inger Reinertsen
Dato:  16-feb-09
Til: Hilde5.Dronen@farsund. kommune.no
K Hilde Synnes Dranen
Sak: 2009/00229

=4 Melding '@Innkjﬂp av sgppelkasser i Byparken.PDF (30 kB)

L

Bildet framstar identisk med en e-post fra Outlook med unntak av henvisning til sak, samt 2 ekstra
seksjoner i menybandet.

g ™\
= ™ | * 9| Innkjep av seppelkasser i Byparken - Generelt (HTML) . | = ‘%}
NG | welding o @

I N \ __D\L * Generelt & 20 / [ 53 B+ (¥ Merk som ulest W -
Al i p=d ) H | =
¢ ¢ = '-l;?' #4, Detalj = Ma _‘,'W_] B Kategoriser ~ el By
Svar  Svar Videresend . Arkiver Flytt erset
alle v | |a|Merknader e v B~ ¥ Folgopp~ ;
Svar Vis Ephorte Flytt Koder P Redigering Zoom

Under Vis-seksjonen kan man hente fram ephorte spesifikke detaljer og eventuelle tilknyttede
merknader. Disse blir giennomgatt i detalj senere i denne dokumentasjonen.

| tillegg finnes det en egen ephorteseksjon som viser hvilken sak som saksdokumentet er tilknyttet,
samt hva slags dokumenttype dette representerer. Seksjonen inneholder ogsa en nedtrekksmeny for &
tilknytte dokumentmaler fra ephorte. Dette brukes farst og fremst ved produksjon av dokumenter
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Saksdokumentet er ellers identisk med en e-post i Outlook. Bade mottakere og eventuelt tilknyttede
filvedlegg vises pa samme mate. Filvedleggene kan naturligvis forhdndsvises pd samme mate som
man er vant til.

rE ™ B & |n il rericten ‘ Innkjep av seppelkasser i Byparken - Generelt (HTML) . | = | = ih-\
Fil Melding Vedlegg & g
\ \g s& = * Generalt 7 200900229 i I 53 - (3 Merk som ulest A
- E?' 1 Detalj E5l Male - .'3W_| Kategoriser ~ a By~
Svar Svar Videresend Arkiver Flytt Oversett Zoom
alle r‘.’;' e | Merknader - - 2]~ ¥ Folgopp~ by ™ i
Svar Vis Flytt Koder Fl Redigering Zoom
Filnavn: Innkjgp av s@ppelkasser i Byparken.POF
st{yreise: 30 kB
Sist endret: 6. september 2011
E Meldmgg-ﬁ]]nnk}ﬁp av sgppelkasser i Byparken.PDF 30 kB) --------------------------------------------------------------------------------------------------------------
MOT AT
: 17 FE3 7000 -
Farsund Byforening T
' Pb 189 @ TARSUND
4553 Farsund 16.02.09 g ROMMUNE 8
avd.ing.-tekn. drift Hilde Synnes Dranen
Brogt. Husan
. 4550 Farsund
|
| Innkjep av sappelkasser i Byparken
| L lavl
FILTRERING AV SAKER
Dersom man har mange saker i systemet kan det vaere aktuelt & sette pa et filter for & begrense
utvalget. Den enkleste méaten & gjare dette pa er a bruke sgkefeltet gverst til hgyre i listen.
sak i Saksmapper (Ctrl+E) P
(10| saksnummer | Sakstittel Saksdato Avdeling/kontor Saksansvarlig Mappetype |% =

j 2010/01596  Vedlikehold av kommunale veier - 2008 01-apr-10 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal

4 Saksar 2009 (11 elementer)

j 2009/02290  Garanti nr. 935-02-0794026 - opprusting av Torvgata - 5to... 21-nov-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
y 2009/01369  Soknad om utplassering av telt pa torvet 26-jun-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal =
j 2009/01226  Trafikksikkerhet 13-jun-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
j 2009/01028  Vedlikehold av fortau 14-mai-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
j 2009/00815  Trafikksikkerhet 2007 12-apr09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
j 2009/00605  Gang og sykkelsti - Fossjordet 13-mar-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
j 2009/00456  Spknad om midlertidig parkeringstillatelse - Listerveien®  22-feb-09 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal

Her kan man filtrere p& et hvilket som helst ord i tittel eller i saksnummerfeltet. Filtrering pa ordet
kommunal gir f.eks. falgende liste:
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Kommunal x
[ il| Saksnummer | Sakstittel Saksdato Avdeling/kontor Saksansvarlig Mappetype |%7 =
4 Saksar 2010 (1 element)
A 2010/01556  Vedlikehold av kommunale veier - 2008 01-apr-10 Teknisk drift Hilde 5. Drangedal
4 Saksar: 2006 (3 elementer, 3 er ikke lest) 3
w 2006/03211 Revisjon av kommunal trafikksikkerhetsplan 08-des-06 Teknisk forvaltning Hilde 5. Drangedal
./  2006/02217 Anleggelse av moteplasser langs kommunal vei - Espelan... 27-aug-06 Kommunalteknisk avdeling Hilde 5. Drangedal
0 2006/01008 Sikring av kommunale veier i Spind. 29-mar-06 Kommunalteknisk avdeling Hilde 5. Drangedal
Man kan angi et saksnummer eller del av dette. Filter pa 2008 henter f.eks. fram alle sakene i 2008.
Man kan ogsa kombinere sgkebegrep i tittel og saksnummer. Filteret fiernes enkelt ved a klikke pa
krysset til hgyre for sgkefeltet.
. o . . . 2
Saksdokumentene i ephorte kan ogsa vises som en liste over alle saksdokumenter kategorisert pa
saksnummer.

. o . . . . .
Klikk pa mappen Saksdokumenter i utforskeren og en liste tilsvarende eksemplet nedenfor vises i
Outlook

Sok i Saksdokumenter (Ctri+E) P
(1)@ T |Innholdsbeskrivelse Dok. nr.| Fra Til Dokumentdato|% |+

4 Sakstittel: 2009,/00969 Sgknad om permanent redusert fartsgrense, forhgyet gangfelt og ekstra gangveqg, fylkesveg 656, gnr/bnr 228/1 (1 element) r
{401 Kopi Gnr/bnr 228/1, Bjornevag i Farsund kommune - Sgknad om... 1 Kristiansen & Selmer-... Hilde 5. Drangedal 17-apr09 \ 4

4 Sakstittel: 2009/00819 Ryddedag i bomiljgene 2009 (3 elementer, 1 er ikke lest)

[_'3 I Ang. "Esso-tomta” og snuplassen i Fargyveien 3 Fargy Vel v/ Terje Skjo... Hilde 5. Drangedal 26-mar-09 ‘3
[_.g ol Vedr, varoppryddingen pa Fargy sokes det om en container 2 Fargy Vel v/ Terje Skjo.. Hilde 5, Drangedal 26-mar-09
13-_} g u Referat fra oppfalgingsmate med aksjonskomite for ryddedag 1 Hilde 5. Drangedal Anders Grimnes 24-mar-09

4 Sakstittel: 2009/00336 Trafikksikkerhetstiltak generelt 2009 (3 elementer, 2 er ikke lest)
=41  Ang. snske om 3 innfare forkjarsvei pa veien mellom Sjgmannsk... 3 Demsigjengen v/overr... Hilde 5. Drangedal; St.. 26-mar-09 )
&1 U Svarpasoknad om fartsdumper 2 Hilde 5. Drangedal Finn Andersen, Bryne... 22-jan-09
E;}, I Fartsdumper 1 Finn Andersen, Bryne... Hilde S. Drangedal 22-jan-09

4 Sakstittel: 2009/00330 Gjennomfaring av gatebruksplan for svre del av Torvgata og Nytorvet (9 elementer, 6 er ikke lest) %

@__j @ U INVITASION til mete angaende opprusting av Mytorvet og svre ... 9 Hilde &. Drangedal Farsund byforening; ... 20-apr-09
.sﬁ W Opprusting av Nytorvet og svre del av Torvgaten. Metereferat f... 8 Hilde 5. Drangedal It Invest AS; Sverre 0... 01-apr-09
[_'ﬁ I Vedr, gatebruksplan for Nytorvet og gvre del av Torvgaten 7 Aud Mancy Vindheim ... Hilde 5. Drangedal 25-mar-09
[_.g I Vedr, gjennomfaring av gatebruksplan gvre del Torvgaten 6 BLE Stave Eiendom A5 Hilde 5. Drangedal 23-mar-09
I Ang.Gatebruksplan Nytorvet og svre del av Torvgaten 5 Maria Norheim Nyga... Hilde 5. Drangedal 23-mar-09
é‘a 0 W INVITASJION til mate 23. mars og informasjon om gjennomfarin... 4 Hilde 5. Drangedal It Invest AS: Gudrun ... 17-mar-0%
I_éa I U Opprusting av Nytorvet og svre del av Torvgaten. Byggekomite... 3 Hilde 5. Drangedal Lars Tjelland; Marie-T... 17-mar-09
@__j W Gjennomfering av gatebruksplan for Nytorvet og gvre del av Tor... 2 Hilde 5. Drangedal Marie-Theres Kolnes; ... 26-feb09
I_éa s Gjennomfering av gatebruksplan for vre del av Torvgaten og .. 1 Hilde 5. Drangedal 22-jan-09

Denne listen er til forveksling lik innboksen i Outlook, men dokumentene er kategorisert pa sak i
stedet for dato slik det er vanlig for e-poster. Listen er sortert i omvendt kronologisk rekkefalge slik at
siste saken vises fgrst. Innen hver sak er saksdokumentene sortert etter synkende dokumentnummer.
Bade sortering og kategorisering kan endres av den enkelte. Dette gjgres pa samme mate som ved
endring av visning i Outlook. Vi henviser til Outlook-dokumentasjonen for detaljert beskrivelse av
hvordan dette gjgres.
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FILTRERING AV SAKSDOKUMENTER

Listen over saksdokumenter kan fort bli lang og en enkel mate & begrense denne pa er a bruke
sgkefeltet gverst til hgyre

Sok i Saksdokumenter (Ctri+E)

0wt Innholdsbeskrivelse Dok ar.| Fra Til

4 Sakstittel: 2009,/00969 Sgknad om permanent redusert fartsgrense, forhgyet gangfelt og ekstra gangveg, fylkesveg 656, gnr/|

Dokumentdato| %

o

[

r225/1 (1 element)

401 KopiGnr/bnr 228/1, Bjornevag i Farsund kommune - Sgknad om... 1 Kristiansen & Selmer-... Hilde S. Drangedal 17-apr-09 \ d
4 Sakstittel: 2009/00819 Ryddedag i bomiljgene 2009 (3 elementer, 1 er ikke lest)

[_-ﬂ I Ang. "Esso-tomta” og snuplassen i Fargyveien 3 Fargy Vel v/ Terje Skjo... Hilde S, Drangedal r-09 ‘3

f—4@1  Vedr varoppryddingen pa Fargy sokes det om en container 2 Fargy Vel v/ Terje Skjo... Hilde 5. Drangedal 26-mar-09

.sﬁ guw Referat fra oppfalgingsmate med aksjonskomite for ryddedag 1 Hilde 5. Drangedal Anders Grimnes 24-mar-09

Her kan man filtrere p& et hvilket som helst ord i tittel, tilknyttede dokumenter eller kombinasjoner av

disse. Filteret fiernes enkelt ved a klikke pa krysset til hayre for sgkefeltet.

SOKEMAPPER

| ephorte kan det opprettes predefinerte sak som ogsa kan gjares tilgjengelig for ephorte Outlook.
Dette vil typisk veere personaliserte standardsgk som «Egne restanser», «Dokumenter under arbeid»

og lignende. Slike sgk er i ephorte Outlook tilgjengelig under Sgkemapper i utforskeren.

4 ePhorte - Hilde S. Drangedal Ved & klikke pa ekspansjonsikonet listes det opp alle sgk for den
& slettede elementer enkelte bruker. Merk at innholdet i disse kan variere.
- (55 Saksdokumenter (524] Sgkemappene er sakalte virtuelle mapper der innholdet er

* 4 Saksmapper [79)
40 Sgkemapper
L& Dokumenter under arbeid
L0 Egne restanser (2)
LG Ephorte_Temp (4]
L& Forfallsliste
L& Mine saker (75)
L& Mottatte saksdokumenter

Eksempel «Egne restansers»

forhandsfiltrert i forhold til kriteriene som er gitt i hvert enkelt sgk.
Sgkene kan inneholde enten saksmapper eller saksdokumenter og
viser p4 samme mate som gvrige mapper hvor mange forekomster
som er uleste. Alle funksjoner som kan utfgres pa sak- og
saksdokumentmappene, kan ogsa utfgres direkte fra
sgkemappene

Kommunal *
[ )i Saksnummer | Sakstittel Saksdato Avdeling/kontor Saksansvarlig Mappetype |% |+
4 Saksar 2010 (1 element)
4 2010/01586  Vedlikehold av kommunale veier - 2008 01-apr-10 Teknisk drift Hilde . Drangedal

Saksar: 2006 (3 elementer, 3 er ikke lest)

4

0 2006/03211 Revisjon av kommunal trafikksikkerhetsplan 08-des-06 Teknisk forvaltning Hilde 5. Drangedal
2006/02217 Anleggelse av mateplasser langs kommunal vei - Espelan... 27-aug-06 Kommunalteknisk avdeling Hilde 5. Drangedal
-

2006/01008  Sikring av kommunale veier i Spind.

29-mar-06 Kommunalteknisk avdeling Hilde 5. Drangedal

Enkelte sgkemapper bruker man oftere enn andre. Disse kan med fordel legges opp i favorittfeltet til
Outlook. Det gjares ved a hgyreklikke pa sgkemappen og velge «Vis i favoritter»

ephorte Outlook
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AUTOGENERERTE SOKEMAPPER

4 Favoritter < Itillegg til sskemappene som er definert i ephorte vil EO ogsa
[ sendte elementer opprette 3 sgkemapper automatisk. Disse er omgitt av
[} Innboks (7) klammeparanteser og skiller seg derfor ut fra gvrige sgk. De vises
[B [Mine saker] (95) ogsa i Favoritter-seksjon til Outlook for enklere tilgang

L& [Mine saksdokumenter] (633)
La [Siste sak] (1)

[Mine saker]

Saksmappene som er lastet ned til ephorte vil ofte inkludere saksmapper der andre er saksansvarlig.
Dette skyldes at de predefinerte sgkene ofte inneholder saksmapper og saksdokumenter som er
utarbeidet av andre saksbehandler. Denne sgkemappen filtrerer automatisk alle saksmapper der
innlogget saksbehandler er saksansvarlig. Sgkemappen opprettes automatisk ved omstart av Outlook
etter nedlasting

[Mine saksdokumenter]
Denne sgkemappen inneholder alle saksdokumentene til saksmapper der innlogget bruker er
saksansvarlig

[Siste sak]
Denne sgkemappen vil alltid inneholde saksdokumentene til den siste saken du har vist eller jobbet
med.

IMPORTERE FLERE SAKER FRA EPHORTE

Dersom man har behov for Outlook-lagring av en eller flere saker som ikke ble importert automatisk
ved farste nedlasting fra ephorte, kan dette gjgres pa flere mater

IMPORTERE SAKER DIREKTE FRA OUTLOOK

1) Hent fram en ephorte Outlook-mappe og hgyreklikk

2) Velg Importer sak fra ephorte fra kontekstmenyen

3) Angi ord i sakstittel eller saksnummer dersom du kjenner dette.
Listen over tilgjengelige saker framsgkes automatisk mens du skriver

Sek etter sak @
Sok Vel kommunal
Tittel Kilde:
2008/01556 Vedlikehold av kommunale veier - 2008 | Outlook
2004/01008 Sikring av kommunale veier i Spind | Qutlook
2004/02217 Anleggelse av meteplasser langs kommunal vei - Espeland. | Outlook

Fant du det du sokte efter?
Prov & seke pa nytti ePharte

byt |
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Det sgkes fgrst i Outlookmappene om det finnes en sak som allerede er importert. Dersom

saken ikke ble funnet kan du fortsette sgket mot ephorte ved & klikke pa& den bla linken

nederst i sgkevinduet.
4) KIlikk eventuelt pa videre sgk dersom saken ikke ble funnet i Outlook. Sgket returnerer na
ogsa saker fra ephorte

Spk etter sak ﬁ
Sak vel kommunal
Tittel Kilde
2008/01586 Vedlikehold av kommunale veier - 2008 | Outlook
2004/071008 Sikring av kommunale veier | Spind. | Qutlook B
2004/02217 Anleggelse av meteplasser langs kommunal vei - Espeland. | Qutlook
2004/00465 - Seknad om avkjersel av kommunal vei gnr 10 bnr 8. Torp | ePhorte
2004/00838 - Retningslinjer for vaktavtale vei, vann, avlep. havn og kommunale eiendommer | ePhorte |
2004/01653 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei til eiendommen gnr 14 bnr 45, Biland | ePhorte L
2004/01968 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei gnr 187 bnr 15, Ssevik | ePhorte
2004/01978 - Soknad om a bygge innenfor byggegrense mot kommunal vei gnr 29 bnr 8, @sthassel | ePhorte
2005/00048 - Seknad om a bygge innenfor byggegrense mot kommunal vei gnr 1 bnr 611, Snarveien 7 | ePhorte
2005/00210 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei til hytte gnr 157 bnr 1 | ePhorte
2005/00607 - Soknad om avkjersel fra kommunal vei gnr 41 bnr 8.9 & Vere | ePhorte
2005/00993 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei gnr 1 bnr 246, Hageveien 4 | ePhorte
2005/01382 - Sgknad om avkiersel fra kommunal vei pd Lynasvag, qnr. 223 bnr 1 - averfart fra s.nr 200200849 | ePhorte
2005/02534 - Kommunal overtakelse av privat vei - gnr 4 bnr 375 | ePhorte
2005/02306 - Seknad om ny vei fra kommunal vei gnr 53 bnr 1.2.3.6 | ePhorte
2006/00666 - Kommunal overtakelse for vedlikehold av privat vei - Livdekrona nr 36 - to.m. nr 54 | ePhorte
2006/01258 - Seknad om a bygge innenfor byggegrense mot kommunal vei - gnr. 14, bnr. 75 | ePhorte
2006/01853 - Seknad om bygging innenfor byggegrense mot kommunal vei | ePhorte
90|nﬁm‘|ﬁ!;4 - Saknad om hwanina innenfor hvansarense mnt kommuonal vei anr 196 hnr 2 Dareid | r—:-Phnrle! N
‘ n »
Avbrt |

- =

Kolonnen Kilde til hgyre i vinduet viser hvor saken er hentet fra
5) Merk sakene du vil laste ned og klikk Importer sak fra ephorte. Du kan merke flere saker pa

standard Windows mate ved & holde nede Control eller Shift-tasten nar du klikker.

Nedlastingen foregar i bakgrunnen og valgte saker med saksdokumenter legges inn i Outlook

IMPORTERE SAKER FRA EPHORTE S@K

Dersom organisasjonen din bruker ephorte Sgk, kan du importere saker til Outlook direkte fra denne.
ephorte Sgk startes ved & klikke pa overskriften til Informasjonslageret i venstremenyen. Du far da

fram websiden til ephorte sgk og kan framsgke informasjon pa tvers av hele ephortebasen.
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SYNKRONISERING MOT EPHORTESERVER

For at du skal kunne arbeide med ephortedata i Outlook ma dataene veere tilgjengelig i
Outlookmapper. Saker og saksdokumenter kan selvfglgelig bli oppdatert pa utsiden av Outlook og det
vil derfor veere behov for & synkronisere ephortedata i Outlook mot serverdata. Dette handteres av en
egen synkroniseringsrutine som med jevne mellomrom (standard hvert 5. minutt) sjekker om en eller
flere av nedlastede saker/saksdokumenter har fatt endret innhold siden forrige nedlasting. Dersom
man finner endringer, sgrger systemet for automatisk a laste ned ngdvendig data i bakgrunnen.
Synkroniseringen vil ogsa laste ned nye saker/saksdokumenter som er tildelt saksbehandler. Dette
gjelder ogsa for nye forekomster i sskemappene.

Nar en sak eller saksdokument er lastet ned pa nytt fra ephorte markeres det som ulest. Slik kan
saksbehandler enkelt se hva som er oppdatert.

Synkroniseringsoperasjoner er programmert for & gé i bakgrunnen og vil i sveert liten grad pavirke
ytelsen i Outlook. Det fungerer omtrent pa samme mate som nar Outlook henter nye e-poster fra
Exchange
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INNLEDNING

SAKSBEHANDLING

ephorte Outlook er i farste rekke et verktgy som skal statte deg i saksbehandlingsprosessen.
Gjennom ephorte Outlook skal du kunne gjgre standard saksbehandling som & produsere
dokumenter, innstillinger og notater, falge opp sakene dine og dokumentere de oppgavene du har
utfart.

DOKUMENTBEHANDLING

ephorte Outlook er ogséa et dokumentbehandlingsverktgy. Det vil si at systemet benyttes til &
produsere og oppbevare elektroniske dokumenter og metadata om disse. Lgsningen har funksjoner
for & opprette dokumenter, lagre dokumenter og sjekker dokumentet inn og ut av dokumentlageret
etter behov.

All saks- og dokumentbehandling gjgres med utgangspunkt i brukergrensesnittet i Outlook. Vi skal i
dette kapitlet g& gjennom alle funksjoner du kan gjare i systemet

SAKSMAPPER

En saksmappe er en samling saksdokumenter som samlet dokumenterer saksbehandlingen i en
bestemt sak. Saksmappen vil inneholde opplysninger om saken som tittel, sakstype, status og
emner/referanser saken knyttes til.

Saksmappen har ogsa referanser til eventuelle saksparter og merknader som er knyttet til mappen.

OPPRETTE/REDIGERE SAKSMAPPE

For du oppretter en ny saksmappe, skal du alltid kontrollere / vurdere om det allerede finnes en
saksmappe som e-posten kan legges i. For a lage ny saksmappe gjar falgende:

1. Klikk pa knappen Ny sak i menybandet. (Dersom innboksen er aktivert finner du valget under
«Nye elementer»

2. Vinduet for & registrere ny saksmappe vises

3. Registrer inn en beskrivende tittel

4. KIikk Lagre og Lukk for & opprette saken i ephorte.

f N = Utbedringer ved Breiavannet - Generelt (HTML) | T\
Sak o @
1 ¥ — |
H v X ¥ E |

Lagre Ferdigstill Slett Generelt|Tilleggsinfo Detalj

og lukk sak
ephorte Vis

Saksdato: to29.012012  [+] Status:  |R-Reservert
Sakstittel: Utbedringer ved Breiavannet
Mappetype: =

Saksparter
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Etter at saken er opprettet legger den seg inn pa toppen av Saksmapper. Du kan nar som helst
redigere innholdet i saken ved & dobbeltklikke pa dette elementet

LEGGE TIL/REDIGERE SAKSPARTER

Du kan ogsa legge til saksparter p& en sak. Dette gjgres i samme registreringsbildet som sak i feltet
Saksparter.

Sakspartene angis pa samme mate som du angir mottakere i en e-post. Outlook vil automatisk foresla
de siste e-postmottakerne du har brukt. Du kan ogsa sla opp i Outlooks kontaktregistre ved & trykke
pa Saksparter-knappen. Dersom du vil registrere flere enn en sakspart til en sak kan disse angis ved a
skille partene med ny linje eller semikolon

- 1
N =9 |+ Utbedringer ved Breiavannet - Generelt (HTML) | — | (=] |-
i sak e @
%) Y =7 |
k) v — :
H v X ¥ 1
Lagre Ferdigstill Slett Generelt| Tilleggsinfo Detalj
og lukk sak
ephorte Vis
Saksdato: to 20.11.2012 E Status: R-Reservert
Sakstittel: Utbedringer ved Breiavannet
N
Mappetype: (=]
Saksparter Statens vegvesen v/Thor Stein Martinsen: | Ole André Tollisen: |

" r

Du kan nar som helst endre eller slette registrerte saksparter direkte i feltet.

LEGGE TIL TILLEGGSINFORMASJON

| ephorte er det mulig for den enkelte organisasjon & legge til tilleggsinformasjon til en sak. Hva denne
bestar i er bestemt av mappetypen og kan variere fra organisasjon til organisasjon. | eksemplet
nedenfor har vi brukt mappetypen «Tilskuddsak». Denne mappetypen inneholder attributter som
beskriver spesifikke felt som benyttes til denne type saker. Tilleggsinformasjon registreres pa fglgende
mate:

1) Opprett ny sak eller hent fram en eksisterende for redigering

2) Velg en mappetype. | eksemplet bruker vi Tilskuddsak

3) Klikk pa knappen Tilleggsinfo i menybandet

4) Angi gnsket informasjon og klikk Lagre og lukk for & lagre data i ephorte

i 4 @ |=  2011/00001 Ekstraordinesre tilskudd til fritidsklubber for hasten 2011 - Melding (HTML) =
Fil Sak > @

H ¢ ﬂ _93 ] Merknader

Lagre Slett | Generelt |Tilleggsinfo| Detalj
og lukk
Vis

Tilekudd 1D 5

Beskrivelse Tildeling av kulturmidler haster 2011

Soknadsfrist = i
[17.062011 ml

Rz 2500000 ’
Tiskuddiype

[Type1 -

Konta 012
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KLASSERING OG PROSJEKTREFERANSE

| enkelte organisasjoner er det saksbehandler som registrerer sakens arkivkode eller klassering som
det ogsa kalles. For & angi klasseringen ma man &pne aktuell sak og klikke pa «Detalj» i Vis-
seksjonen i menybandet.

| denne seksjonen kan man ogsa begrense tilgang til saken ved & sette pa tilgangskoder og skjerme
tekst. Dette er neermere beskrevet i kapittelet om Tilgangsbeskyttelse og skjerming.

For & angi klassering kan du klikke pa knappen «Klassering» i vinduet. Du far da fram et sgkevindu
der du kan sgke etter gyldige arkivkoder i din organisasjon. Angi en kode eller ord i beskrivelsen.
Systemet vil sgke fram alle arkivkoder som tilfredsstiller sgkebetingelsen. Du velger arkivkode ved &
dobbeltklikke pa gnsket kode eller ved a klikke knappen «Velg klassering»

Saken kan ogsa kobles til et prosjekt. Nedtrekkslisten viser aktive prosjekt i din organisasjon

FERDIGSTILLE SAK

Nar saken er ferdig behandlet er det vanlig & ferdigstille saken. Dette gjeres ved & &pne aktuell sak og
klikke pa knappen «Ferdigstill sak» i menybandet.

SLETTE SAK

Dersom man gnsker a fierne gamle eller uaktuelle saker fra Outlook kan dette gjares ved &
hayreklikke pa aktuell sak i saksoversikten, eller man kan apne saken og klikke pa knappen «Slett» i
menybandet. Saken med tilhgrende dokumenter fiernes da fra Outlook. Vaer oppmerksom pa at saken
ikke blir slettet fra ephorte. Det er kun din lokale kopi som fjernes fra Outlook. Du kan nar som helst
hente saken tilbake til Outlook ved & importere den pa nytt. Se «Importere flere saker fra ephorte»

OPPRETTE SGK-MAPPER

Ephorte Outlook gir ogsd en mulighet for & opprette sékalte SGK-mapper som lagres i ephorte, men
ikke anses som en del av saksarkivet. Slike mapper skal falgelig heller ikke avleveres.

| ephorte kan slike mapper veere av 3 typer:

- Private mapper. Kun tilgjengelig for den enkelte saksbehandler
- Avdelingsmapper. Kun tilgjengelig for saksbehandlere i en bestemt avdeling
- Fellesmapper. Tilgjengelig for alle

Det er kun mappedokumenter som kan opprettes i slike mapper. Se «Opprette mappedokumenter i
saker» for neermere beskrivelse av hvordan dette gjares

Man oppretter SGK-mapper pa samme mate som vanlige saker, men man velger gnsket type i feltet
«Mappetype

SGK-mapper vises i saksoversikten med et grgnt ikon i stedet for det vanlige bla slik at det er lettere &
se forskjell. Slike mappetyper tildeles heller ikke et eget saksnummer, men vil bli kategorisert under
aret den ble opprettet
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MERKNADER

Merknader kan registreres p& saksmapper og saksdokumenter. Disse merknadene vil erstatte de
tradisjonelle pategninger som tidligere ble gjort pa saksomslaget. Det er anledning til a registrere flere
merknader pa en saksmappe. Det er ogsa anledning til & registrere merknader p& saksdokumentene i
saksmappa. Disse merknadene vil veere pategninger for behandling av enkelte de dokument.

LEGGE TIL MERKNAD

For & legge til en ny merknad skal du gjgre faglgende:

1. Finn frem saksmappen eller saksdokumentet i redigeringsmodus
2. Klikk pa Merknader i menybandet
3. KiIikk knappen Ny merknad
4. Skrivinn merknaden
5. Klikk Lagre og lukk for & lagre.
|| * ¥ |3 Uten navn - Melding (Ren tekst) | = | & 3
Merknad D} & ‘9
= X
Lagre  Slett

og lukk

5]

[lubben fikk ogsa tildelt 100.00 i fjor til samme formal

REDIGERE MERKNAD
For & endre opplysninger om en merknad skal du gjare falgende:

1. Dobbeltklikk p& merknaden
2. Foreta endringene og klikk Lagre og lukk for a lagre.

SLETTE MERKNAD
For & slette en merknad, gjar falgende:

1. Dobbeltklikk pa merknaden du vil slette
2. KIlikk menyvalget Slett
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LEGGE TIL LENKER

Man kan legge til lenker til Sharepoint prosjektrom direkte fra en sak. Dette gjares ved & pne en sak
og klikke «Lenker»-knappen i menybandet

Man far her mulighet til & legge lenke til bade andre saker, eller Sharepoint prosjektrom i intranettet.
Systemet ma konfigureres til & peke pa organisasjonens Sharepoint site. Nar man oppretter en ny
lenke vil man f& opp alle tilgjenglige prosjektrom i valgt site.

Dersom en lenke er opprettet vil man kunne klikke seg direkte inn pa delte dokumenter i
prosjetkrommet i Sharepoint.

Tilsvarende funksjonalitet finnes for & opprette lenker til andre ephortesaker
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SAKSDOKUMENTER

Et saksdokument ma tilhgre en saksmappe. Dersom du skal lage et nytt saksdokument, ma du sgke
frem en eksisterende eller opprette en ny saksmappe.

Falgende dokumenttyper finnes:

u

Inngéende post fra en ekstern person/virksomhet

Utgaende post til en ekstern person/virksomhet. Det finnes en spesialvariant av
utgdende post som kalles «Postforsendelse». Dette er forsendelser der mottakeren
skal motta brevet via regulaer postforsendelse og ikke pa e-post.

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

Interne notat som sendes mellom to enheter/personer i viksomheten. Mottaker ma
avskrive posten.

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

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

Mappedokument i private mapper. Disse anses ikke som en del av det offisielle
arkivet

OVERFYJRE EN E-POST FRA INNBOKSEN | OUTLOOK

Sveert mange eksterne henvendelser og forespgrsler fra publikum blir i dag sendt som e-post. Det er
sveert enkelt & eksportere en e-post inn i ephorte som et inngdende saksdokument. Dette kan gjgres
pa 2 forskjellige mater:

EKSPORTER E-POST FRA KONTEKSTMENY

1
2)

3)

4)

5)

Heyreklikk pa e-posten du gnsker & importere
Klikk Eksporter til ephorte. De inntil 10 siste sakene du har jobbet med vises

Velg gnsket sak. Eposten hentes né opp i redigeringsmodus slik at du kan endre eventuelle
metadata far eksport. Systemet vil foresla dokumenttype avhengig av hvem som er avsender.
Dersom avsenderen er en intern ephortebruker vil «X - Notat uten oppfalging» bli foreslatt.
Tilsvarende vil «I — Inngéende» bli valgt for eksterne avsendere. Dette kan overstyres i
ephorte-seksjonen i menybandet.

Du kan ogsa om gnskelig legge pa en egen dokumentkategori. Tilgjengelige kategorier er
tilgjengelig i menybandet

Endre eventuell metadata far import. Tittelen blir automatisk strippet for typiske e-post prefiks
som re:, sv: vs:, og lignende. Denne automatikken kan deaktiveres om gnskelig. Alle
elementer i e-posten kan ellers endres. Du kan fjerne og legge til mottakere og/eller vedlegg.
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Innholdet i meldingsteksten kan ogsa endres. Ved a klikke pa knappen «Detaljers i
menybandet vil man f& tilgang til en flere metadata som kan endres far eksport.

6) Du kan ogsa endre hvilket dokumentvedlegg som skal registreres som hoveddokument i
ephorte. Dette gjgres ved & klikke pa fanen «Dokumenter». Innholdet i meldingen vil standard
veere valgt som hoveddokument. Du kan endre dette ved & krysse av gnsket
dokumentvedlegg som skal brukes i stedet i kolonnen «Hoved». Du kan ogsa endre navnet pa
eventuelle vedlegg til eposten.

7) Klikk «Arkiver» knappen i menybandet for & arkivere eposten i ephorte

E-posten er nd overfart til ephorte og merket med kategorien Arkivert i ephorte. Dette gjgr det enkelt
a se hvilke e-poster som allerede er eksportert

B4 ||| [ )a| Fra Emne Maottatt Kategorier
H —J KaiStokkeland Re: Oppsett pa Lumber an U?.UNUH 11:00
4 MakeMyTrip Cur Elite Membership is too good to be missed! an 0?.0§§0L1 10:40
—J @ Jarle P. Trydal Seknad fra Lillevik Fritidsklubb om statte til innkjep av musikkinstr... on 07.09.2011 10:33 [0 Arkivert i ePhorte

Avsender, mottaker og eventuelle kopimottakere er registrert i ephorte pA samme mate som i e-post.
Det samme gjelder alle tilknyttede dokumenter i e-posten

Man kan ogséa eksportere e-poster fra mappen «Sendte elementer» i Outlook. Systemet vil da anta at
disse skal eksporteres som en utgaende e-post, men alle metadata kan endres far man eksporterer.

EKSPORTER E-POST FRA MED «DRA- OG SLIPP»
Du kan ogsa overfgre e-posten ved a dra den over til ephorte. Dette gjgres pa fglgende mate

1) Dra e-posten med musen og slipp den pa Saksdokumenter-mappen.
2) Velg sak e-posten skal tilknyttes
3) Klikk Arkiver knappen pa menybandet

E-posten er nd overfart til ephorte og merket med kategorien Arkivert i ephorte pd samme méate som
ved overfgring via kontekstmeny

Det er ogsa mulig med dra- og slippe direkte til en sak. For & kunne gjare dette ma man farst apne et
eget Outlook-felt for visning av saker. Dette gjares ved a klikke Arkiv-knappen i menybandet og velge
«Vis felt for saker». Det kommer da opp en egen seksjon i Outlook der man kan velge fra sgkemapper
for saker. Nar denne seksjonen er dpnet kan man dra en e-post direkte til en sak. Eksportfunksjonen
fungerer for gvrig likt.

SOKE ETTER SAKER

Nar man skal knytte et saksdokument til en sak ma man velge en sak fra nedtrekksmenyen. Dersom
saken ikke finnes i menyen kan man sgke direkte etter sak fra samme menyen. Dette gjgres pa
falgende mate:

1) Klikke Sgk etter sak i nedtrekksmenyen for saksvalg.
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2) Angi hva du vil sgke etter. Du har fglgende valg:

Sak i sakstittel'saksnr —

Sek 1 dokumentiitler i saken
Sok 1 saksparter

Sek 1 avsender’'mettaker av saksdokumenter

3) Angi et eller flere sgkebegrep.
Listen over tilgjengelige saker sgkes fram automatisk

0 ™y
Sk etter sak ﬂ
Sok el kommunal
Tittel Kilde
2008/01596 Vedlikehold av kommunale veier - 2008 | Outlook
2004/01008 Sikring av kommunale veier | Spind. | Outlook
2004/02217 Anleggelse av meteplasser langs kommunal vei - Espeland. | Qutlook

Fant du det du sekie etfter?
Prav & soke pa nytt i ePhorte.

e

Det sgkes fagrst i Outlookmappene om det finnes en sak som allerede er importert. Dersom

saken ikke ble funnet, fortsettes sgket mot ephorte ved a klikke pa den bla linken nederst i
sgkevinduet.

4) Klikk eventuelt pa videre sgk dersom saken ikke ble funnet i Outlook. Sgket returnerer na
ogsa saker fra ephorteserveren

- ™
Spk etter sak : - . ﬁ

Sok Vei kommunal
Tittel Kilde
2008/01586 Vedlikehold av kommunale veier - 2008 | Outlook o
2004/01008 Sikring av kommunale veier | Spind. | Outlook
2004/02217 Anleggelse av meteplasser langs kommunal vei - Espeland. | Qutlook
2004/00465 - Seknad om avkjersel av kommunal vei gnr 10 bnr 8. Torp | ePhorte
2004/00838 - Retningslinjer for vaktavtale vei, vann, avlep. havn og kommunale eiendommer | ePhorte
2004/01653 - Sgknad om avkjersel fra kommunal vei til eiendommen gnr 14 bnr 45, Biland | ePhorte
2004/01968 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei gnr 187 bnr 15, Ssevik | ePhorte
2004/01978 - Soknad om a bygge innenfor byggegrense mot kommunal vei gnr 29 bnr 8, @sthassel | ePhorte
2005/00048 - Seknad om a bygge innenfor byggegrense mot kommunal vei gnr 1 bnr 611, Snarveien 7 | ePhorte
2005/00210 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei til hytte gnr 157 bnr 1 | ePhorte
2005/00607 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei gnr 41 bnr 5,9 & Ve | ePhorte
2005/00993 - Seknad om avkjersel fra kommunal vei gnr 1 bnr 246, Hageveien 4 | ePhorte
2005/01382 - Sgknad om avkiersel fra kommunal vei pd Lynasvag, qnr. 223 bnr 1 - averfart fra s.nr 200200849 | ePhorte
2005/02534 - Kommunal overtakelse av privat vei - gnr 4 bnr 375 | ePhorte
2005/02306 - Seknad om ny vei fra kommunal vei gnr 53 bnr 1,.2.3.6 | ePhorte
2006/00666 - Kommunal overtakelse for vedlikehold av privat vei - Livdekrona nr 36 - to.m. nr 54 | ePhorte =
4 I | v

L.

Kolonnen Kilde til hgyre i vinduet viser hvor saken er hentet fra
5) Dobbeltklikk pa aktuell sak. Dersom saken er fra ephorteserveren ma du farst bekrefte at du

vil laste ned saken til Outlook far du kan bruke den. Nedlastingen foregar i bakgrunnen og

saken med saksdokumenter legges inn i Outlook
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BESVARE SAKSDOKUMENTER

Du kan fierne en restanse pa et inngdende brev med & skrive svarbrev. Du bgr ogsa benytte denne
funksjonen for & sikre deg at restanser blir fiernet fra saksdokumenter. For & besvare et saksdokument
gar du fram pd samme méte som i Outlook. Dersom en e-post er eksportert til ephorte, kan den
besvares fra bade innboksen i Outlook og fra saksdokumentmappen

1. Velg saksdokumentet du vil besvare og klikk pa Svar-knappen i menybandet. Bade mottaker
og sakstilknytning er allerede valgt automatisk

2. Lag et svar pa e-posten og tilknytt eventuelle tekstdokumenter

3. Klikk Send-knappen for & sende eller Arkiver hvis du bare vil arkivere dokumentet og sende
det senere. Fglgende dialog vises:

Bekreftelse - — ﬁ

Arkiver | ephorte 2012/00047
Marker som fullfart
[ Publiser

Send fil e-post mottakere
Konverter tilknyttede MS Office dokumenter til PDF for sending

Avskriving
Dette er et forelapig svar

@ Dette er det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares I

Ok | [ avbnt |l

4. Angi om dokumentet skal markeres som fullfgrt og velg hvordan dokumentet skal avskrive
brevet som besvares. Du kan i tillegg velge om dokumentet skal publiseres til innsynslgsning,
samt krysse av Konverter automatisk Office-dokumenter til PDF fagr sending.

5. Klikk OK for & sende/arkivere saksdokumentet

Etter sending legger dokumentet seg i mappen Saksdokumenter som et utgdende brev og sjekker
inn dokumentet i ephorte.

»

()@ T | Innholdsbeskrivelse Dok. ... | Fra Til Dokumentdato |Kategorier |%

4 Sakstittel: 2011/00001 Ekstraordingere tilskudd til fritidsklubber for hasten 2011 (3 elementer)

u WU Adsegknad fra Lillevik Fritidsklubb om stgtte til innkjop av musikk... 3 Hilde 5. Drangedal Jarle P. Trydal 07-sep-11
L& mI Soknad fra Lillevik Fritidsklubb om stgtte til innkjop av musikkins... 2 Jarle P, Trydal Hilde 5. Drangedal; Jarl... 07-sep-11 p?,
I_ﬁ I 245evenOffice Community - Registration 1 24SevenOffice AS L\\i—ﬂlde 5. Drangedal; Jarl... 07-sep-11 ‘\3

Dersom du klikker Arkiver-knappen i stedet for Send vil e-posten bli arkivert i ephorte uten a bli sendt
forst. E-posten er lagret som et dokument under arbeid og du kan nar som helst gjgre endringer og
sende/ferdigstille nar det er klart
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LAGE NY UTGAENDE E-POST

Dersom du gnsker & opprette en ny utgdende e-post som skal arkiveres i ephorte, gjgres dette helt
identisk som nar du skal opprette en e-post i Outlook. Mottakere, tittel og eventuell tilknytning av
eksterne filer gjgres pa vanlig méate. Dersom du vil tilknytte e-posten til en sak ma du gjere falgende:

1. Velg hvilken sak eposten skal tilknyttes i nedtrekksmenyen Velg sak i menybandet:

™ .
W Velg sak ~ . — —

- - & N — — L

2011005819 Ryddedag i bomiljgene 2009

201100336 Trafikksikkerhetstiltak generelt 2009 ]
201100330 Gjennomfaring av gatebruksplan for gvre del av Torvgata o..
201100229 Utbedring av benker og seppelstativ

201100182 Trafikksikkerhetstiltak - skolene

2007,/014383 Reguleringsendring i requleringsplanen for Lundevagen sar
201003436 Parkering

201003300 Fv 651 Sgndre vei, @stre Vatne - sarskilt fartsgrense
2008/00953 Reguleringsplan for Hale 46/1 [forts, av sak 04/151)
2008/00708 Reguleringsplan for Gamleveien & - 33/2458 (forts, av sak ..
5ok etter sak

PEEEEEEEEEEE

Oppdater liste over sist brukte

Systemet vil foresla de inntil 10 siste sakene du har jobbet med. Du kan du ogsa s@ke etter
andre saker som ikke er i listen.

2. Etter at sak er valgt ma du angi dokumenttype. Systemet foreslar Utgaende, men alle andre
dokumenttyper kan ogsé velges. Veer oppmerksom pa at minst en av mottakerne ma veere
eksterne. Med det menes at de har en e-post adresse utenfor organisasjonen og ikke er
registrert som en ephorte-bruker.

3. Nar e-posten er klar til & sendes klikker du pa Send-knappen. Prosedyren for gvrig er identisk
med nar du besvarer et dokument

Nar du n& sender e-posten vil den automatisk bli lagret pa valgt sak.

LAGE INTERNT NOTAT

Dersom du gnsker & opprette et internt notat som skal arkiveres i ephorte, gjgres dette p& samme
mate som ved utgadende dokumenter. Den eneste forskjellen er at du i dokumenttypevalget bruker
enten «Internt notat (N)» eller «Internt notat (X)». Forskjellen pa disse er at den fgrste fordrer svar fra
mottaker, mens den andre brukes for informasjonsskriv og lignende. Hvis man velger en av disse
dokumenttypene er det kun interne mottakere som tillates, det vil si mottakere som er registrert som
ephortebrukere. Dette avgjgres av e-postadressen som angis.

Nar du na sender e-posten vil den automatisk bli lagret pa valgt sak.

LEGGE TIL TEKSTDOKUMENT BASERT PA DOKUMENTMAL | EPHORTE

De fleste organisasjoner har opprettet et sett med dokumentmaler som brukes i
saksbehandlersystemet. Dette sparer tid for saksbehandleren og sikrer at informasjon som sendes ut
har et konformt uttrykk. Slike dokumentmaler kan tilknyttes vanlige eposter som et filvedlegg.
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Dette gjares pa falgende mate:

1) Opprett ny e-post og velg tilknytning til gnsket sak

2) Rett under sakstilknytningsfeltet kan du velge dokumentmaler som er tilgjengelig fra ephorte.
Nar du klikker p& nedtrekksmenyen vil du fa en liste over de 5 siste dokumentmalene du har
brukt for dokumenttypen. Du har samtidig mulighet for & bla i forskjellige dokumentmal-
kategorier.

3) Nar du har valgt gnsket dokumentmal vises fglgende bilde:

-

Velg dokumentmal

Angi tittel pa dokumentet: Referat fra oppfelgingsmate med aksjonskomite for

@ Lagre som hoveddokument til saksdokumentet

Lagre som vedlegg til saksdokumentet Ik
Cancel

4) Angi tittel pa dokumentet (Tittel pa saksdokumentet foreslas).
5) Velg om det nye dokumentet skal veere hoveddokument eller kun framsta som et vedlegg til
saksdokumentet og klikk OK

Dokumentmalen blir n& automatisk generert og tilknyttes e-posten. Nar du dobbeltklikker pa ikonet
hentes det opp i redigeringsmodus

i

Gecko Informasjonssystemer AS 0 W] [m"““‘dresﬂ
[AdmBetegnelse]

[AdmTelefon]

]

[AdmEMailAdresse

Deres dato: [RefDato] Var dato: [Brevdato] [SaksbehandlerNavn2]

Deres ref: [Ref] VAr ref: [Saksnr)-[NrISak] / [SaksbehTIf]
[PrimeerKlassering] [SaksbehEMail]
[MottakerNavn] [UoffParagraf]
[Poststed]
[Kontakt]
I

Referat fra oppfolgingsmote med aksjonskomite for ryddedag

Siden dokumentet ennd ikke er arkivert kan ikke metadata fra saksdokumentet flettes inn i
dokumentet. Flettefeltene er derfor markert med klammer rundt plasseringen. Disse blir naturligvis
byttet ut med reelle data ved sending og arkivering av saksdokumentet. Dokumentet kan ellers
redigeres pa vanlig mate.

Nar du lukker dokumentet og bekrefter lagring vil endringene blir lagret direkte i
eposten/saksdokumentet.

Du kan om gnskelig opprette flere dokumenter basert pa dokumentmaler. Disse blir lagret som
vedlegg til e-posten
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Dersom man oppretter en e-post til flere samtidige brukere og tilknytter en dokumentmal som bruker
flettefelt for navn og adresseinformasjon vil ephorte Outlook bruke flettefunksjonen i Word for &
personifisere brevet som sendes til mottaker. | slike tilfeller vil det bli sendt en egen epost til hver av
mottakerne av eposten. Dette er ngdvendig da den enkelte mottaker vil motta en ferdig flettet versjon
av dokumentet der navn og adresseinformasjon er flettet inn. | ephorte vil det allikevel kun bli lagret en
journalpost med flere mottakere. Veer oppmerksom p& at dersom man legger til kopimottaker pa
forsendelser som ma flette flere mottakere inn i vedlagt dokument, vil motta en kopi av hver epost som
sendes

NB! Dersom man ikke gnsker at det skal sendes en epost pr. mottaker, ma man bruke en
dokumentmal som ikke inneholder feltet mottakernavn. Det er da ikke ngdvendig & personifisere selve
dokumentet og alt blir fglgelig sendt ut som 1 epost med flere mottakere.

OPPRETTE POSTFORSENDELSE

Det er fremdeles en del korrespondanse i det offentlige Norge som sendes i konvolutter med Posten.
ephorte Outlook har ogsa statte for & registrere slike forsendelser. Da Outlook ikke har stgtte for
postadresser ma dette angis i et eget skiema. Ga fram pa felgende mate:

1) Velg saken som saksframlegget skal opprettes i saksmappelisten eller saksdokumentlisten
2) Klikk pa Saksdokument i menybandet og velg Postforsendelse
3) Mottakere som skal motta dokumentet méa e-post angis i Til eller Kopi feltene pa vanlig mate
mens mottakere med ordinger postadresse angis i seksjonen Mottakere med postadresse.
4) | feltet for mottakere med postadresse kan man gjgre direkte oppslag etter adressater.
Ephorte Outlook har stgtte for en rekke oppslagsregistre. For tiden er fglgende stgttet:
Lokale kontakter (Kontakter importert til Outlooks kontaktregister)
Ephorte adresseregister (Adressater i Ephortes sentral adresseregister)
Folkeregister (Krever egen konsesjon)
Enhetsregisteret (Virksomheter i Norge)
Digiposts adresseregister (Registerte brukere av Digipost)
De 3 siste krever at Ephorte-serveren er konfigurert til & bruke disse
5) Velg aktuelt oppslagsregister
6) Angi kortkode til adressat om du kjenner den. @vrig adresseinformasjon vil da bli automatisk
hentet fram. Alternativt kan du dobbelklikke i raden for & hente fram skjema for adressesgk
7) Dersom adressaten ikke finnes i registeret kan den skrives inn manuelt. Marker mottakeren
som kopimottaker ved & klikke i K-kolonnen. Dersom din organisasjon er underlagt de nye
OEP-reglene kan du markere evt. personmottakere ved a sjekke av i P-kolonnen. Tilsvarende
kan mottakere som skal unntas offentlighet sjekkes av i U-kolonnen.
8) Det er ogsa statte for angi en predefinert adressegruppe. Alle adressater i gruppen vil da bli
hentet inn som mottakere

Dokumentmaler knyttes til forsendelsen pa vanlig mate.
Nar du klikker Send sendes det naturlig nok e-post kun til e-postmottakerne.

Ephorte Outlook har ogsa statte for digital forsendelse via SvarUt eller Digipost. Dersom dette er
klargjort for din organisasjon kan du krysse av for «<Ekspeder elektronisk til mottakere uten
epostadresse». Merk at e-posten ma vaere markert som fullfgrt fer dette valget blir aktivt. En egen
serverprosess Vil sgrge for & sende ut dokumentene.

ephorte Outlook Side 28



Brukerdokumentasjon

ephorte Outlook Side 29



Brukerdokumentasjon

EKSPEDERE DOKUMENTER SOM EN SIKKER DIGITAL FORSENDELSE

Ephorte Outlook er integrert med EDF-modulen i Ephorte. Dette gir mulighet for & ekspedere
dokumentene digitalt til tienester som SvarUt og Digipost. Dersom man angir fadselsnummer eller
organisasjonsnummer til mottakeren, vil dokumentene overfgres til mottakerens digitale postkasse.
Tjenesten kan ogsa brukes til & ekspedere dokumenter uten denne informasjonen, men da vil
mottakeren alltid motta dokumentene pa papir.

Systemet har innebygd oppslag mot bade Folkeregisteret og Enhetsregisteret slik at det blir enklere a
foreta selve registreringen.

Ga fram pa falgene mate for & ekspedere en forsendelse digitalt:

- Opprett en ny postforsendelse med et dokument

- Angi en eller flere mottakere

- Klikk «Arkiver» knappen

- Kryss av for «Marker som fullfgrt» og «Ekspeder elektronisk til mottakere uten epostadresse
- Klikk OK

Dokumentet vil na sendes over til en ekspederingsmodul som sgrger for at mottakeren(e) mottar
brevet elektronisk eller som et ordinert brev. Hvordan brevet kommer fram til mottaker avgjgres av om
du har angitt fadselsnummer/organisasjonsnummer og i hvilken grad mottakeren har reservert seg
mot digitale meldinger. Dette handteres automatisk av EDF-modulen i Ephorte

AUTOMATISK JOURNALFZRING AV INNKOMMEN E-POST

ephorte Outlook har mulighet til & opprette sakalte e-postkjeder. Dette betyr at nér du sender ut e-post
via ephorte Outlook sendes det med ekstra informasjon i e-posten som gjgr at nar mottakeren
eventuelt besvarer denne, vil den nye inngdende e-posten automatisk bli journalfgrt. Dette er svaert
arbeidsbesparende for saksbehandler og sikrer ogsa at inngadende e-poster blir journalfgrt pa riktig
sak.

Nar man sender en e-post som er koblet til en sak i ephorte Outlook blir det automatisk lagt ved et lite
bilde nederst i e-posten.

wennligst ikke slett dette bildet.

Bildet er tagget med tilstrekkelig informasjon til at dersom mottaker besvarer e-posten, kan den legges
inn pa riktig sak automatisk. ephorte Outlook overvaker innboksen til Outlook og sjekker all e-post som
kommer inn. Dersom e-posten inneholder et bilde med en spesiell kode brukes informasjonen i
taggingen til & arkivere e-posten pa riktig sak. E-posten blir ogsa kategorisert med «Arkivert i
ephorte» slik at saksbehandleren far informasjon om at e-posten allerede er importert. Ved arkivering
blir b&de bildet og tagging fiernet slik at det ikke kommer inn i arkivet.

Dette fungerer ogsa pa interne notater som besvares via e-post. | tillegg til automatisk journalfgring blir
ogsa eventuelle restanser automatisk avskrevet. Hvis f.eks. en saksbehandler sender ut et internt
notat med dokumenttype N (krever svar) til en eller flere mottakere, vil alle mottakerne i henhold til
Noark-standarden f& en restanse som krever at de besvarer notatet. Nar mottakeren s& besvarer notat
pr. e-post blir altsd svaret ved mottak lagt inn pa riktig sak og restansen avskrevet uten at hverken
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avsender eller mottaker gjgr noe som helst. Dette gjelder selv om vedkommende som besvarer ikke
har ephorte Outlook installert. Den eneste betingelsen er at mottaker ikke fjerner bildet ved
besvarelse, men bruker vanlig «Svar» funksjonalitet i e-Posten. Denne mekanismen stgttes ogsa selv
om mottaker besvarer med mobiltelefon som ikke ngdvendigvis videresender bildevedlegget.
Taggingen er allikevel intakt og journalfgring og avskrivning blir utfagrt ved mottak.

Dersom mottaker av forskjellige arsaker prgver & manipulere hvor et svar skal arkiveres, er ikke dette
mulig da all tagging-informasjon er sterkt kryptert.

MANUELL STYRING AV HVILKEN E-POST SOM JOURNALFYZRES

Enkelte organisasjoner vil ha mer kontroll over hvilke e-poster som skal journalfgres. Det er mulig &
konfigurere systemet slik at innkommende e-poster som er del av en e-postkjede blir klargjort til
journalfgring, men saksbehandleren ma aktivt bekrefte at e-posten skal journalferes. Nar e-posten
kommer inn blir den automatisk kategorisert med «Bekreft arkivering». Dette framstar slik:

i [ m| Fra Emne Mottatt S..| Kategorier o
4 Dato: [ dag
.~ Jarle Trydal Re: Forslag til aksjonsplan to 2911.20121... 2...[] Bekreft arkivering

Dette betyr at e-posten er klar til arkivering pa riktig. Dersom saksbehandler gnsker & gjennomfgre
operasjonen kan han hgyreklikke pa e-posten og klikke ke ArkiveriePhorte

E-posten journalfgres da automatisk pa riktig sak. Dersom avsender er ekstern blir det journalfart som
et inngadende dokument. Interne avsendere arkiveres som X-notater

Inngaende e-poster som er kategorisert med «Bekreft arkivering» blir ogsa lagt inn i sgkemappen med
samme navn. Denne sgkemappen er lokalisert i samme informasjonslager som innboksen

LAGE SAKSFRAMLEGG TIL STYRE, RAD OG UTVALG

ephorte Outlook kan ogsa brukes til & lage saksframlegg med saksutredning og forslag til vedtak som
skal behandles av et styre, rad eller utvalg. Saksframlegg knyttes til saken pa lik linje med andre
saksdokument, men skiller seg ut ved at dokumentet ikke skal sendes til interne eller eksterne
mottakere. Slike dokumenter knyttes i stedet opp til behandling i et eller flere utvalg.

Gjer falgende for & opprette et saksframlegg:

1) Velg saken som saksframlegget skal opprettes i saksmappelisten eller saksdokumentlisten
2) Klikk pa Saksdokument i menybandet og velg Saksframlegg
3) Falgende bilde vise pa skjermen:
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4) Angi en tittel i emne-feltet

5) Velg Utvalg, eventuelt Mgtedato og Sakstype fra nedtrekksfeltene i Behandlingsseksjonen.

6) Velg en dokumentmal ved & klikke pa Maler i menybandet. Systemet knytter automatisk
malen til saksframlegget

7) Klikk Arkiver-knappen for & arkivere saksframlegget i ephorte”

Innholdet i saksframlegg redigeres pa samme mate som alle gvrige dokumenter i ephorte Outlook

NB! | motsetning til andre dokumenttyper i ephorte Outlook er det obligatorisk a tilknytte en
dokumentmal fgr man kan arkivere. Dette er gjort for & sikre at saksframlegget finnes fegr det legges
inn pa kglisten til utvalgssekretaeren for valgt utvalg

OPPRETTE MAPPEDOKUMENTER | SAKER

Det er av og til behov for & opprette dokumenter i en sak som kun fungerer som stgtteinformasjon i
saksbehandlingen og falgelig ikke er en del av den interne eller eksterne korrespondansen. Slike
dokumenter kalles Mappedokumenter i ephorte Outlook.

Gjer falgende for a opprette et mappedokument:

1) Velg saken som mappedokumentet skal opprettes i fra saksmappelisten eller
saksdokumentlisten

2) Klikk pa Saksdokument i menybandet og velg Mappedokument
Fglgende bilde vise pa skjermen:

= ™| oy s - Uten navn - Generelt (HTML) = é
Fil Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom o 0
=y gy 201301878 - I I - ~ A A" ¥ Falgopp~ ggﬂ @jzj ) Legg ved il

j EE |=] Mappedokument ~ F £ U |:=~i= iZ= = ¥ Hoyviktighet ¥ vediegg fra sak ~
Lim . Vis | Arkiver | A R . Adressebok Kontroller
inn> F v [iw, Mater ~ v 2 A EE== |9 § Lavviktighet navn |2 Signatur ~
Utklippstavle & ephorte Grunnleggende tekst Koder » Navn Inkluder
Emne:
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3) Angi tittel, meldingsinnholdet og/eller filvedlegg pa vanlig mate
4) KIikk «Arkiver»-knappen i menybandet

Dokumentet er na lagret som et mappedokument (dokumenttype Y) pa saken og lagres i arkivet pa lik
linje med korrespondansen

FORDELE DOKUMENTER TIL SAKSBEHANDLER

Dersom du er innlogget med en lederrolle kan man fordele innkommende dokumenter til en
saksbehandler. Det er vanlig at man har opprettet egne sgkemapper til dette formalet som viser
dokumenter som ma fordeles.

Ga fram pa fglgende méate:

Hayreklikk pa dokumentet som skal fordeles

Velg «Fordel til saksbehandler»

Angi hvilken saksbehandler i avdelingen som skal tildeles dokumentet
Klikk OK

PowbdE

EKSPORTERE LYNMELDINGER/DISKUSJONER TIL EPHORTE

Stadig flere tar i bruk lynmeldinger og elektroniske samtaler for utveksle informasjon bade internt
eksternt. Dette brukes ogsa i gkende grad ogsa til ren saksbehandling og det kan i mange tilfeller
veere aktuelt & ta vare pa slike elektroniske diskusjoner i arkivet. Outlook er standard integrert med
Office Communicator som er tjenester basert pa Microsoft Communication Server og/eller Microsoft
Lync og slike samtaler kan om gnskelig logges til en egen mappe i Outlook. Dette kan se f.eks slik ut.

4 Dato: Tirsdag

=l Samtale med Jan Rune Henriksen Jan Rune Henriksen; Jarle Trydal Utgaen... ti13.09.2011 19:23
= Samtale med Srikant Eal Srikant Bal; Jarle Trydal Utgden... ti13.09.2011 19:05
(= Samtale med Kim Ommundsen Kim Ommundsen; Jarle Trydal Utgden... ti13.09.2011 12:30
(=l Samtale med Kim Ommundsen Kim Ommundsen; Jarle Trydal Utgden... ti13.09.2011 12:18

4 Dato: Mandag

= Samtale med Anand Kumar Srivastava Anand Kumar Srivastava; Jarle Trydal Utgaen... ma12.09.2011 20:10
(= Samtale med Kim Ommundsen Kim COmmundsen; Jarle Trydal Innkom... ma12.09.2011 158:56
(=l Samtale med Silje Hansen Silje Hansen; Jarle Trydal Utgden... ma12.09.2011 1513
=l Samtale med Silje Hansen Silje Hansen; Jarle Trydal Innkom... ma12.09.2011 15:38
(=) Samtale med Hitendra Patel Hitendra Patel; Jarle Trydal Innkom.., ma12,09.201112:45

Vi ser at det logges hvem som har deltatt i samtalen, om den er initiert av innlogget saksbehandler
eller andre. Nar man dobbeltklikker gnsket linje vises detaljvisning av samtalen
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Deltakere: = Kim Ommundsen; @ Jarle Trydal 1i13.09.2011 12:30
Emne Samtale med Kim Ommundsen

Modi @

bR

Jarle Trydal [12:15]:
Hei

Kim Ommundsen [12:15]:
Hei

Jarie Trydal [12:15]:
Skal vi ta en prat pd Skype for Scrummgtet?

Kim Ommundsen [12:15]:
Ja. Gjerne det

Jarle Trydal [12:16]:
Ringer deg n

Kim Ommundsen [12:16]:
ok

Jarle Trydal [12:29]:
Vi ringer deg om 5 min

Kim Ommundsen [12:30]:
okay

Slike elektroniske samtaler kan importeres direkte til en sak i ephorte. Samtalen blir automatisk lagret
som et internt notat i ephorte. Avsender og mottaker avgjgres av hvem som startet samtalen

Samtalen overfgres til ephorte pA samme mate ved e-poster. Se ovenforOverfgre en e-post fra
innboksen i Outlook
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TILGANGSBESKYTTELSE OG SKJERMING

Det er viktig & legge pa tilgangskode, skjerme tittel og markere opplysninger som er unntatt
offentlighet for & ivareta taushetsplikten. Manglende skjerming medfarer brudd pa taushetsplikten
bade internt og i forhold til offentligheten.

For & skjerme opplysninger ma du farst registrere en tilgangskode pa objektet som skal skjermes. Det
kan veere en sak, saksparter, saksdokument eller merknad. Nar en saksmappe er registrert med
tilgangskode, vil nye merknader og saksparter ogsa bli markert som unntatt offentlighet. Du ma selv
legge tilgangskode pa allerede registrerte merknader og markere saksparter som unntatt offentlighet.
Avskjerming av saker og saksdokumenter kan gjgres selv om det er ferdigstilt eller journalfart.

Nar du skal skjerme opplysninger i ephorte Outlook ma vi inn pa en egen detaljside da Outlook ikke
har innebygde mekanismer for dette.

SKJERME SAKSTITTEL/DOKUMENTTITTEL
Ga frem pé fglgende mate for & skjerme deler av tittelen pa en sak:

1. Hent fram sak som skal skjermes i redigeringsmodus
2. | Vis-seksjonen i menybandet ma du klikke pa knappen Detalj
|
1=
Detalj
3. Du kommer na over til en ny skjermside der du kan angi tilgangsinformasjon til saken. Marker
ordene som skal unntas offentlighet f. eks "Personalsak — Bernt Hansen”.

F b |
Lid B ek 2011/ Personalsak - Bernt Hansen - Generelt (HTML) |:‘ @Jﬁ
all Sak [ 0
) [E]
HX & =
Lagre  Slett Generelt Tilleggsinfo DetaIJ
og lukk
Tittel: Fersonalzak - Bemnt I-ﬁ'“'
Marker som person
_— Marker som skjermet
Tilgangskode: | - |
. Fjern markering som person
Hiemmel [ Fjern markering som skjermet 'l
| . ) |
Tilgangsgruppe: | .|
Arkivdel lSAIQ - Generelt saksarkay - forste elektroniske periode - |

Fra hurtigmenyen velger du Marker som skjermet.

Kontroller at ordene som er markert som unntatt offentlighet vises med rgd skrift.
Angi tilgangskode og hjemmel

Velg Lagre og lukk for & lagre.

No o s

Tittel p& saksdokument kan skjermes pa tilsvarende méte
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MERKING AV PERSONNAVN | TITTEL

| forskrifter til offentlighetsloven er det bestemt det ikke skal veere mulig & fa tilslag pa sgk etter navn
pa person nar sak og journalpost er eldre enn ett ar. Denne bestemmelsen gjelder statlige organer
som publiserer offentlig journal pa internett ved hjelp av tienesten OEP (Offentlig elektronisk
postjournal).

Legg merke til at det ikke har noen hensikt & merke ord som personnavn hvis navnet allerede er
merket som unntatt offentlighet.

Merking av personnavn i titler gjgres pa nesten samme mate som skjerming av ord i titler:

1. Hent fram objektet i redigeringsmodus som skal merkes i redigeringsmodus

2. | Vis-seksjonen i menybandet mé du klikke pa knappen Detalj

3. Marker ordene som representer navn pa en person f. eks "Sgknad om statte il kulturtiltak —
Bernt Hansen”.

4. Fra hurtigmenyen velger du Marker som personnavn.

Kontroller at ordene som er merket vises med fet skrift.

6. Velg Lagre og lukk for & lagre.

o

SKJERME SAKSPARTER OG AVSENDERE/MOTTAKERE

I tillegg til avskjerming av enkeltord i titler kan du ogsa avskjerme parter til en sak, samt avsendere og
mottakere pa saksdokumenter. Hvis du f.eks. vil avskjerme mottakere til et utgaende dokument gar du
fram pa felgende mate:

1) Opprett en ny e-post eller hent fram en eksisterende du vil skjerme

2) Klikk pa Detalj-knappen i menybandet

3) Angi en tilgangskode og hjemmel.

4) Dobbeltklikk for & hente gnskede adressater opp i editeringsmodus og kryss av pa Unntatt
offentlighet

ARBEIDE MED TILGANGSBESKYTTEDE OG/ELLER STORE FILVEDLEGG

De fleste filvedlegg som er tilknyttet saksdokumenter er lagret lokalt direkte pa e-posten. Dette gjar det
sveert enkelt & redigere innholdet bade online og offline. Enkelte organisasjoner gnsker ikke at
filvedlegg som er tilknyttet tilgangsbeskyttede saksdokumenter skal lagres lokalt i Outlook. Dersom
systemet er konfigurert pA denne maten ma man arbeide noe annerledes ved redigering og visning av
arkiverte dokumenter.

Nar man oppretter saksdokumenter som skal unntas offentlighet tilkknytter man eventuelle vedlegg pa
samme mate som vanlig. Forandringen trer ferst i kraft nar saksdokumentet arkiveres. | stedet for &
lagre filvedleggene pa e-posten lagres det en link til hvert vedlegg som gjares tilgjengelig i
meldingsfeltet i e-posten.

Dette framstar for eksempel slik:
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P& grunn av begrensninger gitt av organisasjonen er tilknyttede dokumenter enten for store eller ikke tillatt & lagre lokalt i
Outlook. Klikk pa linken nedenfor for & laste ned dokumentet fra ePhorte.

Dersom du gnsker & gjore endringer i tilknyttede dokumenter mé dette gjeres pd felgende mate:
1) Klikk pa Detalj i Vis-seksjonen i menybéndet

2) Klikk pd dokument-fanen

3) Klikk rediger-knappen pd dokumentet du gnsker 3 redigere |

Tildeling - Rektor Lillevik Skole

Man kan apne dokumentet ved & klikke direkte pa linken. Dersom man gnsker & redigere innholdet av
dokumentet, er dette noe mer omstendelig enn man er vant til. Gjar falgende:

- KIikk pa Detalj i Vis-seksjonen i menybandet
- Klikk pd Dokumenter-fanen.
- KIikk pa rediger-knappen til dokumentet du gnsker & redigere.

Dokumentet blir sd automatisk sjekket ut av ephorte og hentet opp i aktuelt program. Nar du klikker
Arkiver-knappen sjekkes endringene inn i ephorte.

Som det stéar i teksten kan dette ogsa oppsta dersom et eller flere av de tilknyttede dokumenter
overstiger en viss stgrrelse. Outlook har innebygget begrensninger som settes av tilkoblet mailserver,
og tillater da ikke & lagre e-poster som overstiger denne maksgrensen. Dette er begrensninger som
dessverre ogsa gjelder selv om e-posten ikke skal sendes, men kun arkiveres i ephorte. Maksgrensen
varierer fra organisasjon til organisasjon, men er ofte satt til 20 Mb.

TILGANGSGRUPPER

| ephorte Outlook er det som regel bare saksbehandleren selv og vedkommendes leder som har
skrivetilgang til saker og tilharende dokumenter. Denne tilgangen kan utvides ved & gi tilgang til en
tilgangsgruppe i organisasjonen. Slike tilgangsgrupper bestar av 1 eller flere saksbehandlere, gjerne
pa tvers av avdelinger. Dette gjgres pa fglgende mate:

1. Hent fram aktuell sak eller dokument
2. Klikk pa Detalj i Vis-seksjonen i menybandet
3. Velg en av tilgjengelige tilgangsgruppen i feltet Tilgangsgruppe

Det er ogs& mulig & opprette en ad-hoc tilgangsgruppe for den enkelte sak eller dokument. Dette
gjeres pa falgende mate:

1. Klikk pa knappen Tilgangsgruppe
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2. Folgende bilde vises:

& T E — > — T ' "
EHEHd9 U« % |5 Ad hoc tilgangsgruppe - Kontaktgruppe L= |%
Fil Kontaktgruppe Settinn Formater tekst Se gjennom @ 6
3 - | =l i g=| E | fa
FUR BT & &7 (85, Y (
o X L] & > % S &
Lagre Slett Videresend |Medlemmer|Notater Legg til Fje Oppdate E-post Mpote @ Kategoriser Fglg Privat
og lukk gruppe gqruppe~ medlemmer ¥ medler a b opp~
Handlinger Vis Medlemmer Kommuniser Koder Zoom

Navn: Ad hoc tilgangsgruppe

3! Navn E-post
Det eringen elementer i denne visningen.

Klikk pa Legg til medlemmer

3. Velg Adressebok og marker saksbehandlere som skal veere med i tigangsgruppen
4. Klikk Lagre og lukk for & ga tilbake

Ad-hoc-gruppen er na opprettet pa valgt sak og dokument og medlemmene gis samme
skriverettigheter som deg selv

Dersom du gnsker & legge til eller fierne medlemmer i gruppen kan dette endres ved & klikke pa
knappen Tilgangsgruppe

SENDE SAKSDOKUMENT TIL GODKJENNING

| ephorte Outlook er det mulig & sende et saksdokument til godkjenning fer det sendes ut til registrerte
mottakere i e-posten. Ga fram pa falgende mate for & sende et saksdokument til godkjenning:

1) Opprett et saksdokument, angi mottakere og eventuelle filvedlegg

2) Klikk pa nedtrekksmenyen pa Arkiver-knappen i menybandet og velg Send til godkjenning.
Saksdokumentet blir arkivert og det lages automatisk en ny e-post som man sender til
vedkommende som skal godkjenne dokumentet

3) Angi e-postadressen til den som skal godkjenne i Til-feltet. Rediger evt. pa standardteksten og
klikk Send-knappen.
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r ™y
3| = ¥ 0+ o+ G35 --» Godkjenning: Ad seknad fra Lillevik Fritidsklubb om stette til innkjep av instrume... |_|_|g‘=' =
Fil Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom [~ e
_r.:!] ¥ B [ velg sak - g Arkiver Calibri (Brodtekst) ~ 11 = A° A7 v @ 0 Legg ved il
- E| Utgdende ~ F &£ U :=-i=- iE ¥ Vedlegg fra sak ~
Lim - Vis @ . - T Koder | Mavn I 2
inn+ & - [iw: maler ~ B - A E = - - |2 signatur -
Utklippstavle & ephorte Grunnleggende tekst [F} Inkluder
Til... | John Lennart Krohn |
o
— Kopi...
Send g | |
Blindkopi... | |
Emne: | --» Godkjenning: Ad sgknad fra Lillevik Fritidsklubb om statte til innkjop av instrumenter |

5]

Fplgende dokument er sendt til godkjenning av Hilde 5. Drangedal

Sak:2012/00055 Kulturmidler hgsten 2012
Dokument: Ad spknad fra Lillevik Fritidsklubb om stette til innkjpp av instrumenter

Klikk pa knappen «Apne dokument» for 3 vise saksdokumentet

4 il »

s J

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

@ U Ad sgknad fra Lillevik Fritidsklubb om statte til innlﬂap 3 Hilde S, Drangedal  Jarle P. Trydal 07-sep-11 [] Venter

BEHANDLE FORESPJRSEL OM GODKJENNING

Som beskrevet i kapittelet over kan saksbehandlere sende et dokument til sin leder for godkjenning.
Det foregar gjerne med at en leder mottar en e-post der man ber om godkjenning pa et saksdokument
far forsendelse. Slike forespgarsler vil ofte framsta som eksemplet nedenfor:
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i ™
Al 9 0 & @ |5 > Godkjenning: Ad. seknad fra Lillevik Fritidsklubb om stette til instrumenter - Melding... [ = [
WG | Melding o @
= x (- Svar fEL ‘! 2 jﬂ [23 saksdokumenter Lt 2 v 84 C{

By v =
@S\rar alle @' . - (2. Til overardnet v L‘—-I @ o
&- Slett ) - Eksporter Apne Q - Flytt Koder | Redigering  Zoom
() Videresend Ea v | & nost+ | dokument | B4 Gruppe-e-post v - A - -
Slett Svar ephorte Hurtigtrinn ru Flytt Zoom
Fra: Hilde 5. Drange Sendt: to 29.11.2012 19:47
| it John Lennart Krohn
i Kopi:
Emne: --» Godkjenning: Ad. saknad fra Lillevik Fritidsklubb om statte til instrumenter

| 3

|| | Felgende dokument er sendt til godkjenning av Hilde S. Drangedal N

|

|| | Sak:2012/00055 Kulturmidler hgsten 2012

|| Dokument: Ad. sgknad fra Lillevik Fritidsklubb om stgtte til instrumenter

|

|| Klikk pa knappen whApne dokument» for 4 vise saksdokumentet

I

|

|

|

|

-

For & gjennomfgre godkjenningen ma lederen hente fram aktuelt saksdokument. Dette er automatisk
blitt lastet i Saksdokumentmappen, men lederen kan ogsa apne dette direkte ved & klikke pa knappen
Apne dokument i menybéndet til e-posten. Dette ser f.eks. slik ut:

f ™y
| 9 0 & % s Ad. seknad fra Lillevik Fritidsklubb om stette til instrumenter - Generelt (HTML) =
-ﬁ?- Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom & e

rill % e 2012/00055 | Arkiver = Calibri (Brodtekst) - 11~ A A7 v ) il Legg ved fil
o By - & Utgdende F &K U | :=-i=- IZiE ¥ vediegg frasak -
Lim Vis p _ Koder | Mawn
inn- & - fiw, Maler ~ a2 - é - = = % - - [ signatur -
Utklippstavle ra epharte Grunnleggende tekst F} Inkluder
Fra = hsd@gecko.no
"
= Til... | Jarle 0. Trydal; |

' send

. o || |

i Blindkopi... | |

Emne: |hd. sgknad fra Lillevik Fritidsklubb om stette til instrumenter |
Vedlegg: |Vedtak om tildeling av kulturmidler hasten 2012.DOCK (17 kB) |

I —

. icx)

Il | Hei N

|

Vedlagt fglger resultatet av tildeling av kulturmidler for hgsten 2012. Dere har fatt tildelt kr 50.000,- til

| | anskaffelse av musikkinstrumenter til Lillevik Fritidsklubb. Betingelser og utbetalingsdato er angitt i vedlagt

dokument. =

l |

Il | Med vennlig hilsen

Hilde 5. Drange|
!l | Saksbehandler -
4 n 4
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Lederen kan na redigere direkte i orginaldokumentet og arkivere eventuell endringer. Selve
godkjenningen gjares ved & klikke pa nedtrekksmenyen i Arkiver-knappen i menybandet. Fglgende
valg vises:

HArkixrer = | (Calibri (Bradtekst

bl Arkiver

t o  Godkjent
M Awvist

Her velger man om dokumentet skal godkjennes eller avvises. | begge tilfeller blir det opprettet et svar
til saksbehandler med resultatet av godkjenningen. Dette svaret kan redigeres fgr sending

- ~
2 = 9 U Y |= Godkjenning : Ad. seknad fra Lillevik Friidsklubb om stette til innkjep av instrumenter | = | B i
1 Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennaom & e
= ) W velg sak - Calibri (Brodtekst) ~ 11 = A" A" ¥ Folgopp - @ il Legg vedfil
J 1 i'-_gautgéende' F F U :Z-i=~ | 2= | Hoyviktighet . K vedlegg fra sak -
Lim — == — avn
inn- < | [iw Maler~ WA EEZEE B Lavviktighet - | [ signatur -
Utklippstavle epharte Grunnleggende tekst Koder Inkluder
Til... Hilde 5. Drange
__
— Kopi...
send L
Elindkopi...
Emne: Godkjenning : Ad. seknad fra Lillevik Friidsklubb om statte til innkjap av instrumenter
i

Dokumentet er Godkjent
Klikk p& knappen “Apne dokument» for 4 vise saksdokumentet

!Iohn Lennart Krohn

4 I »

e ’

Nar lederen klikker Send-knappen blir saksdokumentet merket som Godkjent og saksbehandler
mottar e-post varslet.

VIDEREBEHANDLING ETTER GODKJENNING ER UTF@RT

Pa samme mate som saksbehandler sendte e-post til godkjenner, vil de motta en tilsvarende e-post
om resultatet av godkjenningen. Saksbehandler kan ga direkte til saksdokumentet ved a klikke pa
knappen Apne dokument i menybandet.

Dersom dokumentet ble avvist blir det merket med kategorien «lkke godkjent». Saksbehandler ma da
gjere ngdvendige endringer og sende dokumentet pa ny godkjenning

Dersom dokumentet ble godkjent kan saksbehandler sende ut brevet til mottaker.
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NB!!. Nar et saksdokument er godkjent settes det skrivesperre p& e-posten. Send-knappen er derfor
ikke tilgjengelig der man er vant til & se den. For & sende ut en skrivebeskyttet e-post gar du fram pa

falgende mate:

1) Apne saksdokument
2) Klikk pa nedtrekksmenyen til Arkiver-knappen og velg Send e-post

i i 25 Til arkivering

i) Til overardnet

| Arkiver |
— 2 Gruppe-e-post

b Arkiver L

ke Sende-post

SENDE SAK TIL ANDRE SAKSBEHANDLERE

| enkelte tilfeller snsker man at andre saksbehandlere skal bidra med dokumenter til en saksmappe.
Siden ephorte Outlook er avhengig av at saken er lastet ned lokalt har lagt til en funksjon for &
«videresende» en saksmappe til en eller flere andre saksbehandlere i organisasjonen. Dette gjares pa

folgende mate:

1) Merk en eller flere saksmapper i saksmappelisten

2) Hoyreklikk og velg Videresend sak
3) Det opprettes automatisk en ny e-post som kan se for eksempel slik ut:

s 5
ESIN™| Frgsfl| = Uten navn - Melding (HTML) |£|—J.ﬂlh
Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom &3 e
- G| W Velgsak® . NN E=E = @ @ 4 ¥ Folgopp - ggﬂ &g;]
" £ Utgdende ~ . ¥ Hoy viktighet
Lim 15 — F &F U | & === & Legg Leggved Signatur Adressebok Kontroller
inn ~ M [fw; Maler ~ - . - vedfil elementr  ~ § Lavviktighet navn
Utklippstavle ephorte Grunnleggende tekst Inkluder Koder MNavn
Til...
E Kopi...
Send
Elindkopi...
Emne:
[
Vedlegg: 1 2010 03301 Ry 43 oq v 463 Vestbygda - seerskilte fartsgrenser.eml
' ’ i)
Folgende sak(er) har blitt lastet ned til Outlook:
2010/03301 Rv 43 og rv 463 Vestbygda - serskilte fartsgrenser

4) Angi en eller flere saksbehandlere som mottakere, samt en beskrivende tittel. Du kan
alternativt angi en forklarende tekst i meldingsfeltet.

5) Nar du klikker Send sendes e-posten til aktuelle mottakere.

6) Nar den enkelte saksbehandler mottar e-posten iverksettes automatisk en automatisk
nedlasting av aktuell sak med tilhgrende dokumenter til mottakerens Outlook. Mottakeren far

beskjed nar nedlastingen er fullfart direkte pa e-posten slik:
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' v - - -
= v & ¥ |7 Kan du bidar i denne saken - Melding (HTML) | = | = ﬂ
E Melding > @
i 33 . - = Sl (5
i Ignorer x 3 ¥ i% E ¥ L7 Flytttil: 7 53 &Regler [ Merk som ulest a& EE] _‘;
y - o ) (3 Til overordnet -] N onenote 85 kategoriser ~ -
- Slett Svar Svar  Videresend Eksporter FI Oversett Zoom
&Sﬂppelpoit alle j‘i‘_“. e-ppost' & Gruppe-e-post = {tt ] Handlinger - | ¥ Falg opp ~ = kg -
Slett Svar ephorte Hurtigtrinn Fl Flytt Koder Fl Redigering Zoom
[ Nediasting fulffart
Fra: Hilde 5. Drange Sendt ti27.03.201211:17
Til: Hilde 5. Drange
Kopi:
Emne: Kan du bidari denne saken
(| =] Melding ‘ =] 2012_00023 Demo av ephorte Outlook.eml (7 kE)
I f
Fglgende sak(er) har blitt lastet ned til Qutlook: N
2012/00023 Demo av ephorte Outlook

Aktuell sak med tilhgrende dokumenter er n& lastet til mottakerne og er klar til videre behandling
INTEGRASJON MED EPHORTE S@K

Ephorte Outlook er integrert med Ephorte Sgk. Dette er en egen sgkelgsning som gjar det mulig 8
sake i bdde metadata og dokumentinnhold pa tvers av flere databaser.

Ephorte Sgk pakalles ved & klikke pa navnet til PST-filen som inneholder Ephortedata i Outlook
utforsker. Du far da opp sgkebildet til Ephorte Sak direkte i Outlook. Se egen dokumentasjon for
hvordan sgket brukes

IMPORT AV SAKER FRA EPHORTE S@K

Det er lagt inn funksjonalitet direkte i ephorte Sgk for & importere saker til Ephorte. Dette gjgres pa
folgende mate:

1. Angi et sgkebegrep i ephorte Sgk
2. Nar du fgrer musepekeren over et treffene i sgkeresultatet vises det en egen lenke «Importer
til Outlook»

3. Dersom du klikker pa denne linken vil saken som objektet tilhgrer bli importert til Outlook med
alle tilhgrende dokumenter
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Dersom du bruker et lokalt lager for ephorte Outlook vil alle ephorte Outlookdata ogsa veere
tilgjengelig i frakoblet modus. Dette betyr at alle registrerte metadata og filvedlegg kan framhentes selv
om man ikke er koblet til nettet. Man kan til og med utfgre enkle redigeringsoperasjoner som vil bli
oppdatert nar PC’en kobles til nettet igjen. Den starste forskjellen er at Arkiver-knappen i menybandet
er gjort inaktiv. Denne knappen blir automatisk aktivert igjen nar man kobles til nettet

FRAMHENTING AV SAKER OG DOKUMENTER

Nesten alle saker og saksdokumenter er tilgjengelig for lesing selv om man ikke er tilkoblet nettet via
det vanlige Outlookgrensesnittet. Det eneste man ikke far tilgang til er fglgende:

1) Organisasjonen kan sette en sperre for at tilgangsbeskyttede dokumenter ikke skal veere
tilgjengelig i frakoblet modus. Dersom denne sperren er satt pa er slike dokumenter naturligvis
ikke lagret lokalt

2) Dokumenter som er stgrre en 10 Mb kan ikke lagres i en standard e-post i ephorte. Dersom
man skal ha tilgang til slike dokumenter i frakoblet modus ma disse bevisst lastes ned fra
serveren fgr man kobler fra

REDIGERING AV DOKUMENTER UNDER ARBEID

Alle saksdokumenter som ikke er ekspedert/ferdigstilt kan redigeres i frakoblet modus. Dette gjgres pa
folgende mate:

1) Hent fram gnsket saksdokument. Husk at det kun er dokumenter som ikke ferdigstilt som kan
redigeres. Generelt gjelder dette saksdokumenter med dette ikonet: &

2) Dobbeltklikk pa gnsket dokument for & hente det fram for redigering.

3) Legg inn gnskede endringer og lagre endringer i aktuelt program

Endringene er nd lagret i e-posten og ephorte kan oppdateres ved & klikke p& Arkiver-knappen nar
man er tilkoblet
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OPPRETTE NYE SAKSDOKUMENTER

Det er fullt mulig & opprette nye e-poster og knytte dem til en sak selv om man er i frakoblet modus.
Man kan utfgre alle operasjoner med unntak av & arkivere til ephorte. Dette ma gjgres nar man kobler
til nettet. Saksdokumenter som enna ikke er arkivert i ephorte vises i oversikten med et blatt ikon i
stedet det vanlige grgnne.

4 Sakstittel: 2009/00819 Ryddedag i bomiljgene 2009 (4 elementer)

@ WI Ang. "Esso-tomta” og snuplassen i Farayveien 3 Fargy Vel v/ Terje ... Hilde 5. Drangedal 26-mar-09
ﬁ W1 Vedr viroppryddingen pd Fargy sokes det om en co.. 2 Faray Vel v/ Terje ... Hilde 5 Drangedal 2&6-mar-09
@ i U Referat fra oppfelgingsmete med aksjmlbmmite for.. 1 Hilde 5. Drangedal Anders Grimnes 24-mar-09
Jj WU Orientering om reguleringsplan for omradet [i] Fargy Vel v/ Terje ... 14-sep-11
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Brukergrensesnittet i ephorte Outlook kan tilpasses pa tilneermet samme mate som ellers i Outlook. Vi
vil i dette kapitlet vise tilpasninger den enkelte bruker kan gjgre selv for & optimalisere integrasjonen
mellom Outlook og ephorte

LEGGE EPHORTEMAPPER | OUTLOOK FAVORITTER

Nar Outlook er satt til visning av e-postmapper har Outlook en egen favorittgruppe som vises i gverste
venstre hjgrne i utforskeren.

3 o o T
(=Rl
Fil } Hjem Send og motta Mappe
Ny Nye = Clatt
e-post elementer~ & Sgppelpost ~
Ny Slett
4 Favoritter <

l=] Sendte elementer
[} Innboks (1532)
(7| Kiadd [606]

ephorte Outlook sine mapper kan ogsa legges inn i denne for lettere & nd mappene. Dette gjgres pa
folgende mate:

1) Sjekk at utforskeren er satt til visning av e-post elementer (E-post knappen er aktiv)
[~ Epost
2) Hayreklikk pa gnsket mappe i ephorte Outlook. En eller flere sgkemapper kan ogsa velges
4 gPhorte - Hilde 5. Drangedal
& Slettede elementer
* [ Saksdokumenter [525)
> (=) Saksmapper [79)
4 0 Spkemapper
L0 Dokumenter under arbeid
L0 Egne restanser (2
L& Forfallsliste
L0 Mine saker (75]
L0 Mottatte saksdokumenter

3) Velg Vis i favoritter
Mappen flyttes n& opp i Favoritter-gruppen sammen med bl.a. mapper fra Exchange

4 Favoritter
= sendte elementer
[/ Innboks (1530}
7 Kiadd [508]
= Saksdokumh‘ler (625)
=9 Saksmapper (79)
L Egne restanser (2]
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LEGGE TIL/ENDRE FELT I LISTER

Hvilke felt som vises i ephorte Outlook-mappene kan om gnskelig endres av den enkelte bruker. Dette
gjgres pa falgende mate:

1) Apne mappen du gnsker & endre
2) Hegyreklikk pa overskriftslinjen og klikk Feltvelger

Oym|T Innholdsbeskrivelse Dok, nr, | Fra
I  Ang.Gatebruksplan Nytorvet og avre k.) Ordne etter g 5 Maria Norheim N
u mI Yedr, gjiennomfaring av gatebruksplan T,L Omvendt sortering & ELE Stave Eiendor
t,_.g WI  Vedr gatebruksplan for Mytarvet og gvi ﬁ Feltvelger 7 Aud Mangy Vindh
E{j M U Opprusting av Nytorvet og svre del av | 8 Hilde 5. Dranged:
I_j-j . s Fjern kolonnen " .
&q @ U INVITASJON til mete angaende opprus 9 Hilde 5. Dranged:
= Grupper etter dette feltet
4 Sakstittel: 2009/00229 Utbedring av benker og “—_-1 Grupper etter-boksen lest)
=R} Tilbud pa utbedring av benker og sepp . . 1 Einar @grey Farsu
. ) . Vis innstillinger... ]
=] mI Innkjgp av sgppelkasser i Byparken 2 Farsund Byfarenir

3) Velg brukerdefinerte felt i mappe for & fa tilgang til aktuelle ephortefelt

Feltvelger @
Brukerdefinerte felt i mappe |E|

Administrativ enhet -
Ant. vedlegg
Arkivert
Avgraderingskode

m

Avgradert

Avskrevet

Avskrevet av saksdokument
Avskrivningskode

Besvar journalpost Id
Dokumentkategori
Dokumenttype

Fela opp

Ny, ]| slett

Fra denne listen kan du na bare dra og slippe gnskede felt der du gnsker & plassere dem.
ephorte Outlook vil beholde den nye visningen til du endrer den

Du kan ogsa nar som helst lagre en visning eller hente fram en arkivert visning. Dette gjares
under Visning-fanen i menybandet. Vi viser til Outlook-dokumentasjonen for detaljer hvordan dette

gjores

TILPASSE VISNING | SOKEMAPPER

Den enkelte sgkemappe kan ogsa tilpasses med hvilke felt som skal vises. Dette gjgres ved a
heyreklikke pa den aktuelle sgkemappen i venstremenyen. Du vil da fa opp hvilke felt som vises for
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aktuell sgkemappe og har mulighet til & legge til eller fierne felt. Den endrede visningen vil kun gjelde
for den sgkemappen du gjar endringer pa
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TILPASSE MENYBANDET | E-POSTVINDUET

ephorte Outlook har gjort noen tilpasninger i menybandet for a kunne knytte e-poster til ephorte saker
og for a kunne veksle mellom forskjellige skjermbilder til et saksdokument. Disse menyseksjonene
kommer i tillegg til de som finnes fra far og spesielt pa skjermer med lavere opplgsning kan dette bli
noe trangt.

Slik ser menyen ut nar vinduet er bredt nok

== =
=) , s W -~ Uten naviiMelding (HTML) l=le
‘ Fil | Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom 2] 0
] E (3 |Z3 [ velgsak~ ‘ = A A ﬂ_g‘! 3}1 Q w) Y Felgomp-
4 s % £ ) | £
L B | &3 Utgdende ~ 0 - ¥ Hoy viktighet
Lim Melding| Detal F XU A i= 5= | Adressebok Kontroller  Legg Leggved Signatur
innv J J ] Maler » ) navn vedfil element~  ~ § Lavviktighet
Utklippstavie . Vis Ephorte Grunnleggende tekst Navn Inkluder Koder «| Zoom

Til...

Her ser vi at alle knappene som trengs for & bruke ephorte Outlook er lett tilgjengelig i menyen.
Dersom man har en mindre skjerm vil ofte denne menyen framsta noe komprimert og Outlook skalerer
automatisk menyen slik den finner det for godt, f.eks. slik:

- - | o
2l v > = Uten navn - Melding (HTML) ——— b e
‘ Fil ‘ Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom [ 0
i) b Velg sak ~ = A A — - g;g! Jd': LU] Legg ved fil ¥ Folgopp ~ i
& Utgaende ~ LD s ﬁ Legg ved element ~ ' Hoy viktighet
Lim Vis A of F X U ab, A i = Adressebok Kontroller
inn~ - ] Maler - = . navn |& Signatur ~ $ lavviktighet
Utklip.. cpnore Grunnleggende tekst Navn Inkluder Koder Zoom

Vi ser her at knappene i Vis-seksjonen som brukes til & veksle mellom skjermbilder i saksdokumenter,
na kun er tilgjengelig ved farst a klikke pa pilen og deretter velge gnsket bilde. Dette kan vaere tungvint
dersom man bruker denne funksjonen ofte. Vi oppfordrer derfor til at man tilpasser bandet ved &
fierner de seksjoner man bruker minst i e-postvinduet. Dette gjgres ved & hayreklikke direkte i
menybandet og velge Tilpass bandet. Herfra kan du fjerne seksjoner du bruker sjeldent slik at ephorte-
seksjonene far plass til & bli vist i sin fulle bredde.

'S M
Alternativer for Outlook - - - . M
Generelt ke =
Tilpass bandet.
E-post
Welg kommandoer fra: Tilpass bandet:
Kalender Populzre kommandoer E‘ Hovedkategorier El
Kontakter
[} Adressebok... Hovedkategorier o I
Oppgaver ;E Blindkapi = [V] Ny e-postmelding T
[+
Notater og Logg = Fra # Send I
Aa HTML Utklippstavle =
Sak = 2, Hyperkobling.., Wis
8, Kontroller navn Epharte B I
Mobiltelefon H Lagre Legg til == Grunnleggende tekst -
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Hvilke seksjoner man velger & fierne er avhengig av bruksmgnster og vi overlater dette til den enkelte
bruker.
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