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13 - Kortversjon for å opprette vedlegg
Dersom du skriver ett brev, notat eller saksframlegg og det skal være med vedlegg, må disse opprettes på dokumentet i ePhorte også.
Husk å gradere vedlegg om dette er unntatt offentlig. Dersom vedlegget skal knyttes til et saksframlegg må du se over om det inneholder opplysninger som skal sladdes som personopplysninger og sensitiv informasjon. Saksfremlegg med vedlegg publiseres på kommunens hjemmeside. 

Skal noe sladdes må saksbehandler ta kontakt med arkivet som hjelper til med dette. 

Du har 4 forskjellige muligheter for å opprette et vedlegg:

A – Opprette et dokument helt fra bunnen av

B – Knytte til et eksisterende dokument som er lagret utenfor ePhorte
C – Knytt til et dokument som finnes på samme sak i ePhorte

D – Knytte til et dokument som finnes i ePhorte, - men ikke i samme sak

A – Opprette et dokument helt fra bunnen av

Journalposten som skal ha vedlegg må være åpnet. 
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Gå til fanen Dokumenter og klikk på hurtigmenyen
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Velg Nytt vedlegg
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Nå får du opp et bilde hvor du må sette inn Dokumenttittel og eventuelt tilgangskode og hjemmel hvis det skal unntas offentlighet.
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Velg Lagre og nytt dokument
Du skal nå velge mal
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Velg Tomt nytt dokument (Word), eller Tomt nytt regneark (Excel) 
Og trykk OK
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Du kommer nå inn i Word eller Excel og kan skrive dokumentet. Når du er ferdig lukker du dokumentet med kryss i høyre hjørne. Svar Ja på å lagre endringer
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Dersom dokumentet er ferdig så 

Sett hake i Marker dokument som ferdig 

Og velg bestandig Utfør.

Dokumentet er nå lagret som et vedlegg til hoveddokumentet i journalposten.
B – Knytte til et eksisterende dokument som er lagret utenfor ePhorte

Journalposten som skal ha vedlegg må være åpnet. 
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Gå til fanen Dokumenter og klikk på hurtigmenyen

Velg Nytt vedlegg
Nå får du opp et bilde hvor du må sette inn Dokumenttittel og evet tilgangskode og hjemmel hvis det skal unntas offentlighet.
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Velg Lagre og nytt dokument

Du skal nå velge mal

Velg Importer fil 

Og trykk OK
Du får nå opp følgende bilde:

Gå inn i ”Look in” og finn området hvor fila er lagret,


Klikk på fila og velg Open.


Dokumentet åpnes slik at du kan sjekke at det er riktig dokument. Lukk dokumentet med kryss i høyre hjørne.


Sett hake i Marker dokument som ferdig
og velg Utfør
Dokumentet er nå lagret som et vedlegg til hoveddokumentet i journalposten.

C – Knytt til et dokument som finnes på samme sak i ePhorte

Journalposten som skal ha vedlegg må være åpnet. 

Gå til fanen Dokumenter og klikk på hurtigmenyen


Velg Knytt til eksisterende dokument

Nå får du opp et bilde hvor du kan søke etter andre dokumenter i ePhorte.


Klikk på Lupen


Klikk på + foran Journalposter i sak og du får oversikt over alle journalpostene i samme sak. 
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Velg journalposten som du vil ha
Sett en hake i ruta foran dokumentet og klikk på knappen Legg til valgte rader. 
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Velg Lagre og dokumentet er nå knyttet til som vedlegg på journalposten.

D – Knytte til et dokument som finnes i ePhorte, - men ikke i samme sak

Journalposten som skal ha vedlegg må være åpnet. 

Gå til fanen Dokumenter og klikk på hurtigmenyen

Velg Knytt til eksisterende dokument

Ett nytt bilde åpner seg

Klikk på Lupen


Ett nytt bilde åpner seg og du kan søke på dokumenter i hele ePhorte. Klikk på Dokumenter
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Her har du flere kriterier du kan søke på, f. eks Dokumenttittel, Saksnr, Dokumentdato, Saksbehandler, med mer. Ønsker du flere kriterier kan knappen ”Flere valg” benyttes. Når du har fylt inn søkekriterier trykker du på knappen Søk nå.

Her er ett eksempel på søkerresultat:
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Sett en hake foran dokumentet (du kan sette flere haker hvis du ønsker flere dokumenter), og trykk på knappen Legg til valgte rader

Trykk Lagre og dokumentet(ene) er nå knyttet til som vedlegg i journalposten. 

Revidert 06.01.2017 Marianne Reitan
11.01.2017
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