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VEILEDNING - HVORDAN LEGGE TIL VEDLEGG ELEKTRONISK I EN UTVALGSSAK 

· Opprett utvalgssak på vanlig måte; fyll ut overskrift på utvalgssaken og utvalg. 

Klikk ”Lagre”.

· På fanen ”Dokumenter” – velg ”Knytt til eksisterende dokument”.
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· Klikk på forstørrelsesglasset 
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· Her får du 2 valg:

· Hvis du skal legge ved dokumenter som allerede er journalført i samme sak som du jobber med, skal du klikke på ”Journalposter i sak”.

· Hvis du skal knytte til dokumenter som ikke ligger i saken, men som du vet er lagret i ephorte, skal du klikke på ”Dokumenter”.
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Alt. 1:Ved å ekspandere mappen ”Journalposter i sak” vises innholdet (journalpostene) i mappen.  Klikk på aktuell journalpost, hoveddokument med evt. vedlegg vil nå vises.

Klikk i boksen ved de(t) dokument(et) som skal legges ved (blir markert med gul farge) og klikk på ”Legg til valgte rader”
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Alt. 2:

Dokumenter som er lagret i ephorte, men på en annen sak: Her har du flere søkemuligheter. (bruk evt. ”forstørrelsesglassene”)
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******

En tredje mulighet for å legge til vedlegg elektronisk:

· Hvis du skal legge ved et dokument som ligger lagret utenfor ephorte, for eksempel  i Word, skal du gjøre følgende:

Klikk på fanen ”Dokumenter”.  Velg ”Nytt vedlegg”.  Fyll ut dokumenttittel på vedlegget.

(Hvis dokument er u.off. må du samtidig sette på skjermingskode her.)
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”Lagre”  -  deretter fanen ”Dokumenter” – klikk på ”arket” – ”Nytt tekstdokument” – ”Fil fra disk”.

Velg ”Fil fra disk” – og hent dokumentet fra ditt lagringsområde 



· Dokumentet hentes nå inn i word, og får et filnavn knyttet opp mot ephorte.  ”Tilbake til ephorte” – ”marker som ferdig” – ”utfør”.  

· NB! Også e-post du har fått som er dokument i en sak, må du sørge for å journalføre.  Bruk funksjonen ”Eksporter til ephorte” i outlook og sørg for å lagre den i korrekt mappe.   Ellers blir slik post ikke registrert noe sted og kan ikke gjenfinnes for ettertiden!

· Under er nå alle vedlegg som skal være med i saken knyttet opp mot hoveddokumentet, det gjenstår å skrive selve saksframlegget.  

· Klikk på dokumentikonet, velg ”Nytt tekstdokument” – ”Saksframlegg”.
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Saken skrives på vanlig måte – og avsluttes i ephorte med å sette på status ”KL” under fanen ”Behandlinger”.  OBS!! Se også til at alle vedlegg har status ”F” (ferdig).

*********

Oppdat. 01.12.08

Gerd S. Måren

