NTNU Sak — Rydding og dokumentfangst

Hvordan rydde selv i ePhorte

NTNU

Innhold

Brukerveiledning — hvordan rydde selv i EPhOrte......ccuueii i

UNEE GBI ...eiiiieetee ettt ettt e s e st e e a bt e st e e e sab e e s bt e s sateesabeeesabeesabeesabteesabeeenanes
Ferdigstille journalpost SOM StAr i R - RESEIVEIT......ccccuvieiieeciie ettt ettt et te e e aae e
Hvordan laste opp et dokument i €n jJourNalpost........c.eeiiciiiiieciiie e

Ubesvart post (reStanser / flagE) ....cueeeceeeecie ettt e et et te e eetee e eteeeeanas
BESVArE UDESVAIT POST.c..eiiuiiieitieieie ettt ettt sttt ettt e b et et e sbeeatesbesat e besaeentebeeaeentesseensestesaeans
Avskriv ubesvart post (fijerne flagg uten 3 BeSVAre) .......ccoecvieiieeecii e
Avskrive flere restanser samtidig — INNZAENAE DIreV.........coicuiiiiiieeieeecee e
AVSKIIVE N-NOTAT 1.ttt ettt st sttt et e bt e s bt e s bt e saeesaee et e ebeesbeesbeesaeenas
L =(e e ST 0T o Tq V- USSR

IVHINE SAKET ..ttt st st st et e bt e s bt e s ae e st s bt e bt e bt e b e e re e saeeenreenre s
Vurderingskriterier for @ ferdigstille Saker.........oooviiii i

e o [=d A1 LN 0 T o] o =T UPRPPRE



Ga igjennom disse sgkene i venstremenyen: &5 saksbehandlersgk

d beid E v |Under arbeidl
o Under arbei 2] ~ |ubesvart post (I,N)]
o Ubesvart post (I, N) [2] ~ Mottatt notat (X)
o Til godkjenning E' Mottatt kopi
. . . w Vurder offentlighet
o) Sendt til godkjenning I~ FTgedkennng
o) Mottatt oppgave [2 ~ pendt til godkjenning
o Mine saker E v Ekspeder godkjent dokument (U)
Ev Godkjent dokument (N,X,S)
De finner du under Saksbehandlersgk. [5] ~ 1kke godkjent dokument
I - ot sopaave

[2) ~ utdelt oppgave
2 ~ s0 - Feilet
E » SO - Under sending
2]~ so - signert
E v EDF - Feilet og ikke sendt
E v EDF - Under sending
E v EDF - Sendt til postkasse
[2] ~ EDF - sendt til utskrift
] E w Styre, r&d og utvalg
[ E w» Rektorvedtak
E v Hgringer
E = Mine brev og notater
E » Mine avskrevne brev
E » Mine avskrevne notater
E v Mangler hoveddokument
E » Mangler vedlegg
E v Siste saker sett p§
E » Siste journalposter sett p§

s £ - s

= E » Enhetens saker



Under arbeid

Her ligger journalposter og dokumenter som du har opprettet, men ikke er gjort ferdig. De har status
R for Reservert og skal derfor gjgres ferdig slik at de far status F for Ferdig.

1. Vurder om journalpost skal ferdigstilles eller slettes

Skal journalpost slettes sendes en henvendelse med saksnummer og beskrivelse av journalpost til
DOKU via skjemaet Hjelp til rydding i ePhorte pa NTNU Hjelp / Administrative tjenester /
Dokumentasjonsforvaltning, sa slettes den for deg.

2. Last opp dokument hvis det mangler i journalposten

3. Hvis dokument er der, sjekk om det er lesbart
Ferdigstille journalpost som star i R - Reservert

1. Klikk pa sgket Under arbeid

. . . ° BDNOIE Saksbehandler DOKU E | Ny saksmappe
2. Velg journalpost du skal jobbe med og klikk pa ra
pilen ved konvolutt-ikonet £ saksbehandlersok Du er her: Under arbeid Im' Spkeresultat (7
m Under arbeid E]
o . v+ R V D Saks DnrS T
3. Du far da opp en nedtrekksmeny, velg Rediger [~ UEREVETTToEC (1) e L
E ~ Mottatt notat (X) + D@ o MMo1832640 4 R U
) . . & ~ Mottatt kopi 4 []Md» o [W20832640 3 R X
4. | vinduet som apnes, endre Status ID fra R til F og &~ vurder offentlighet 4 [0y o Moo 2 R N
trykk deretter Lagre Bl v 7l godkjenning d [Jdv2lo 201720490 2 R
v sendt i godkjenning 4 []dv>l 1 Moorzzea00 1 R 1
B et s ] @Dy o s om0

Rediger | y e 2 -
lgmlvskriv . _| | [4 2018/32640 - 4 Svar pa inngaende brev lagtinn av saksbehandler
Tekstdokument » L Saksnr: 2018/32640
i |Status 1D:* F- Ferd]g Vb
Send p3 hgringsrunde _———
Send pa godkjenningsrunde Dokumentdato: ‘19092018 Al
Ekspeder >
Ny journalpost 4 Forfallsdato: 2
Ny merknad
Funksjoner » . a . o .
U i Innhold:* Svar pa inngaende brev lagt inn av saksbehandler

. . Du ec her: .- ¥ Test Usbeth | 5¥ Sikker dgital forse...
Hvordan laste opp et dokument i en journalpost R T TR

Status 1D: R - Reservert
U - UtgSende brev
Jeanne Pauline S Mour

1. Klikk pa den bla pilen ved brevikonet

1.a. | nedtrekksmenyen, velg Nytt tekstdokument 1 (2~ Dokumenter 1]2_werknader |3 Dokumentiyt |
1.b. | vinduet som apner, velg Fil fra disk og klikk OK. Du kommer nad innii 0 &r - ::,@uumumwmm

filomradet ditt. Velg riktig dokument og klikk OK

Aett pd nytt

Redger dokumentdetaljer
ytt tekstdokument
Redger tekstaokument

2. Dokumentet legger seg da inn i journalposten, men statusen er fortsatt R -

3



Reservert og ma endres til F - Ferdig
3. Trykk pa den bla pilen ved siden av brevikonet
3.a. | nedtrekksmenyen, velg Rediger dokumentdetaljer

3.b. Endre status fra B - Dokument er under behandling til F - Ferdig fra
saksbehandler/leder og klikk deretter Lagre

ep
Du er her: . ¥ Test Usbeth | S4Y Sikker digital forse...

-V‘elg mal - o *
Kateq [ET=N===s (=1
Vs | Beseoveine |
ey - bokmdl DOCK, Wt 2L fpemt
ey - engeish DOCK Weord XML fommat
S - rymonk DOCHK Waored JOML fammat
Brev o godgent - boimdl DOCH Wi XML ot
Brev o godent - engeisc DOCK Weord XML fomveat
Bre of godent - nynomic BOCHK W ML fammat
Erev motiskere  etevineng DOCK, Wit 2L fpemat
ey rekdar - Bokomdl DOCK, Weard XML fommat
ey rekdor - engeisk BOCHK W ML fammat
wﬁ\m@l DOCK, W 2L foemat
DOCK Word XL fommat
Tome dosument DOCK Waord XML fommat
Tomt dokoument med logo DOCK Weord JML fommat
ot encel-akc Sl
Avbry

Lagre [ avbeyt @)

__,3] 1607217  Sikker digital

= Inn- og utgde:

| sAv 2016/4911-0 Sikker digital forsendeise - inn- og utghende
Status 1D: R - Reservert

Dokumentdetaljer

Dokumentty pe: U - Utgdende brev Dokumenttitel;
Avsender/Mottaker: Jeanne Pauline S Moum

Publiseres: Nel

Journalenhet: J-HIST Daokumentgatug:*
Tihorer sak: Test Usbeth

(i = Dokumentikategori: *
1 &v Dokumenter 12 Merknader IS Dokumentfiyt I‘ Beh:

Tilknytningskode:*
- O Rig T

Rekkefolgenr;:®

0O Sz dagal foceendekse - nn- og utgdende

Redger dokumentdetaljer Lokaksering:

Ryt (ERStdoRumen

Redger tekstdokument

Aett pd nytt Utarbeidet av/tigang

Ny versjon

Ny offentlig versjon LR IbAIGRE A
Tilgangskode :
Hiemmel w.off:

Sikker digital forsendelse - inn- og utgaenc

B - Dokumentet er under behandling

- Ferdig fra saksbehandler/leder

H - Hoveddokument.

O] pusiisert

Jeanne Padine Moum




Ubesvart post (restanser / flagg)

Dette er din postkasse hvor du mottar brev du er satt til a saksbehandle (I - inngaende) og notater
som skal behandles (N-notater). Disse skal du besvare eller avskrive.

Besvare ubesvart post

1. Klikk pa Ubesvart post (I, N) i venstremenyen for a se alle inngadende brev og interne notater som
krever oppfglging. De har alle rgde restanser (flagg)

2. Trykk pa den bla pilen og fa opp nedtrekksmenyen
2.a. Velg Besvar/avskriv

2.b. Velg Svar med utgaende post om det er Inngdende eller Svar med notat om det er et N-notat

g [saksbehander bokU |v| o [Nysalsmappe |v] 2] [Standard sok
. M 8

£ saksbehandiersok DU er HmmRodger | Svar med utgaende po
Besvar/Avskriv » 1 t
[2] ~ under arbeid Tekstdokument »  Avskriv P
EI m L) Svar med enkel e-post
=] ~ Mottatt notat (X o [] ' -
E  Mottatt kopi Send pd hgringsrunde Opphev avskriving
[Z] ~ vurder offentighet Send pd godkjenningsrunde
|2 ~ Til godkjenning Ekspeder »
[Z] ~ sendt til godkjenning Ny journalpost >
[Z] ~ exspeder godkjent dokum Ny merknad
2] ~ Godkjent dokument (N, X, Funksjoner 4
[Z] ~ 1kke godkjent dokument Kundefunksjon »

Avskriv ubesvart post (fjerne flagg uten a besvare)

1. Klikk pa Ubesvart post (I, N) i venstremenyen for a se alle inngdende brev og interne notater som
krever oppfglging. De har alle rgde restanser (flagg)

2. Hvis et brev ikke trenger a besvares kan du avskrive det direkte. Trykk pa den bla pilen for 3 apne
nedtrekksmenyen

2.a. Velg Besvar/avskriv og deretter Avskriv JP



£ saksbehandiersek Dities Rediger . Svar med utgdende post
Besvar/Avskriv B Svar tat
[2] ~ under arbeid [ Tekstdokument >
B Jubevartooct () Ll | orce EvarmeTenkel e-post
2] ~ Mottatt notat (X) 4 0 wdidenn/Returs RIS ko
=] ~ Mottatt kopi Send pd horingsrunde Opphev avskriving
Ev Vurder offentlighet Send pd godkjenningsrunde
2] ~ Til godkjenning Ekspeder >
[2] ~ sendt til godkjenning Ny journalpost >
[2] ~ Ekspeder godkjent dokum Ny merknad
& ~ Godkjent dokument (N, X, Funksjoner 4
2] ~ 1kke godkjent dokument Kundefunksjon >
3] v Mottatt ave

4. | vinduet som apner, velg Avskrivningsmate og legg til merknad om gnskelig

= Avskriv journalpost direkte |

Avskriv 46165/2021 TEST - Klage pa vedtak om lokalt opptak (I -
Inngdende brev)

Avskrivingsmate:

TE - Tatt til etterretning
LF - Besvart pr telefon
O - Tatt til orientering

Merknad: |

4.a. Klikk OK

Restansen er da forsvunnet og du finner den igjen under Mine avskrevne brev.
Avskrive flere restanser samtidig — Inngdende brev

1. Under Saksbehandlersgk, klikk pa Ubesvart post (I, N)

2. Huk av journalpostene du vil avskrive. NB: Du kan ikke huke av og avskrive | - Inngaende og N -
Notat i samme operasjon

3. Velg en av journalpostene og klikk pa konvoluttikonet
4. Fra nedtrekksmenyen, velg Besvar/Avskrive og klikk deretter pa Avskriv JP
5. Velg avskrivningsméaten TE - Tatt til etterretning

Du har na avskrevet flere journalposter.



ep JSaksbehander DOKU  [v| | ol |Nysaksmappe | v | E |Standard sgk| v | | ©® Sen

& saksbehandersak b Rediger Svar med utgdende post
| IBesvar/Avsknv »] Svar med notat
2 - (xuRsbase) uUnder arbe Tekstdokument »  |Avskriv JP |
[ Jubesvart post (i) LI rorcel
2] ~ Mottatt notat (X) =nde journalpost
2 ~ Mottatt kopi " pphev avskriving >nde journalpost
2] ~ vurder offentighet J] Send pa godicjenningsru I Avskive restanser - I-Inngdende journalpost
[ ~ Til godkjenning {_ [ Eispeder >IN Avskive restanser - N-notat
2 ~ sendt til godkjenning 40 r‘ly JOUFF\3|DOSt N R e s
w Ekspeder godkjent doku YMCIRNEG
- God[:qent goku:'nent (N, X, 4 U Funksjoner  |EEERAVSGNEIEAEe M
E w Ikke godkjent dokument Kundefunksjon s

Avskrive N-notat

1. Apne journalposten slik at den ligger i arbeidsvinduet nederst
2. Klikk pa fanen Interne mottakere
3. Klikk pa pilen ved siden av ditt navn

4. | nedtrekksmenyen som apner, velg Avskriv

Du er her: .- ¥ Hgring ved HF - Fors... | M Horing ved HF - Fors...

| FAv 2021/46326-1 Hering ved HF - Forslag til endringer i universitets- og

Status ID: J - Journalfgrt
Dokumenttype: N - Internt notat
Avsender/Mottaker: Institutt for kunst- og medievitenskap m
Publiseres: Ja
Tilhgrer sak: Hering ved HF - Forslag til endringer i ur
1 pokumenter 2]2 Merknader I3 Lenker ]“ ¥ Interne mottakere
] Rest. Kopl U.off Nawn
O &+ BMR - Birgitte Rolandsen
O Blv RKH - Rune Kristian Hansen
O glv w TEG - Trond Einar Garmo
O |~ v [Ufordelt] - Ikke fordett til saksbehandeer

Til godkjenning

Hvis det ligger noe Til godkjenning hos deg, sa er det noen som venter pa din godkjenning fgr
saksbehandlingsprosessen kan bli ferdig.

1. Klikk pa Til godkjenning og apne dokumentet for a lese det

2. Klikk pa den bla pilen og Godkjenn/Returner



epl |saksbehandler DOKU  [v| o [Nysaksmappe (v E %
£ saksbehandiersgk Du er K Rediger Itat (1 poster)

Besvar/Avskriv »

2] ~ Under arbeid Tekstdokument »

[2] = ubesvart post (1,N) [ ype Innhod

[ » Mottatt notat (X) + [ U Ti goddenning

E * Mottatt kopi Send pa hgringsrunde

E + Vurder offentlighet send pd godkjenningsrunde

i) Ekspeder »

&) ~ sendt tl godkjenning Ny journalpost »

[2] ~ Ekspeder godkjent dokum Ny merknad

[ = Godkjent dokument (N,X, Funksjoner *

E w Ikke godkjent dokument Kundefunksjon d

[Z] * Mottatt oppgave

2] = utdelt oppgave

Det er flere godkjenningsprosesser du ma ga gjennom:

e Sendt til godkjenning: Her ligger de dokumenter du er saksbehandler for, altsa de du har
sendt til noen for godkjenning. Ligger det eldre dokumenter der som enna ikke er godkjent,
kan det vaere lurt & sende mottaker en pdminnelse om at de trenger a bli godkjent

e Ekspeder godkjent dokument: Her ligger alle utgdende dokumenter som er
godkjent og returnert til deg for videre ekspedering

o Godkjent dokument (N, X, S): Her er alle godkjente notater kommet tilbake til
deg som saksbehandler

o |kke godkjent dokument: Her finner du de dokumenter som ikke er godkjente
og trenger endringer

e Mottatt oppgave og Utdelt oppgave: Her finner du godkjenningsflytene du er
en del av. Disse ma ferdigstilles av deg for at de skal forsvinne

Mine saker

Her finner du oversikten over Apne saker som du er eier av. Er alt innhold i saken
ferdig behandlet setter du saken til status Ferdig fra saksbehandler. Er saken fortsatt
aktiv og krever mer saksbehandling lar du saken sta apen.

Vurderingskriterier for a ferdigstille saker

Saker som skal ferdigstilles kan ikke inneholde

e journalposter med restanser — r@de eller bla flagg
e reserverte journalposter — status R

& saksbehandlersak

& ~ under arbeid

E w Ubesvart post (I,N)
& ~ Mottatt notat (X)
2] ~ Mottatt kopi

[Z] ~ vurder offentlighet

| “}+ Sendt til godkjenning
| ‘I~ Ekspeder godkjent dokun
L -}~ Godkjent dokument (N,X,
| )~ Tkke godkjent dokument

L “}+ Mottatt oppgave

| )+ Utdelt oppgave

2] » SO - Fellet

E ¥ SO - Under sending

&~ so - signert

E v EDF - Feilet og ikke sendt
[Z] ~ EDF - under sending

2] ~ EDF - sendt il postkasse

[Z] ~ EDF - sendt til utskrift

Saksansvarlig bgr selv vurdere om saken er ferdig eller ikke. Vet du at det kommer flere dokumenter

inn, lar du den sta apen. Vet du ikke om noe vil komme inn, kan saken ferdigstilles.

Ferdigstille mappe

1. Klikk pa den bla pilen ved siden av mappeikonet




2. Fra nedtrekksmenyen, velg Marker som ferdig

Du er her: Mine saker | E' Sgkeresultat (11 poster)

[ v I02U16554

Saksnr Tittel

TEST - Farnavn Etternavn - Klage pd vedt

gooooooooor

/¥ 2015/21117

Rediger
Marker som ferdig
Yy journalpost 3

Nytt mappedokument

avn Etternavn - Klage pé vedt:

Kt kurs - Jeanne Moum- 10000
ne ikke slett

Ny merknad ke grunnkurs - Jeanne Moum
Saksg_ang > brte grunnkurs del 2
Funksjoner
Kundefunksjon N unnkurs del I - Sende notat og
rsmappe 2017
¥ 201729490 Lederkurs 11.09.17 - Haring - forslag omé

Testing av trust mot ephorte outlook



