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Send tilbakemeldinger til <per.gaustad@uib.no>.

Falg denne veiledningen for & sende e-poster fra Outlook og samtidig importere dem til ePhorte ved & bruke
Elements Outlook.

NB: Skal du sende noe som inneholder taushetsbelagte opplysninger, skal du ikke bruke e-post, men digital post til
innbyggere eller virksomheter (alias Sikker digital post hvor du sgker opp mottakeren i Enhets- eller Folkeregisteret.
Inntil videre ma du gjere dette i ePhorte, folg denne veiledningen:
https://folk.uib.no/pga001/veiledninger/ekspedere-elektronisk

Nederst er en sjekkliste som oppsummerer stegene. Nar du har lzert hva alle stegene innebzerer, kan den veere nyttig
for & huske & gjere dem.

1. Skal du sende en ny e-post (ikke et svar)? Apne redigeringsvinduet for denne (vinduet hvor du skriver e-
posten).

Skal du besvare en e-post? Dobbeltklikk pa den i hovedvinduet i Outlook, slik at den dpnes i et eget vindu. Velg
Svar eller Svar alle (alt etter hva som passer). Ikke velg Arkiver (som bare flytter e-posten til en annen mappe i
Outlook) eller Eksporter e-post (for det er ikke e-posten du har mottatt, du skal arkivere i ePhorte, men den du
sender).

E-post som er/blir saksbehandlet

Fil Melding Hijelp ¢ Fortell meg hva du vil
- g, 3
s I B |2y 3 | N
- ) Svar all
.%V Slett Arkive, el - Ek=po.ter
— Videresend o e post ~
Slett Svar Elements

... Eller velg Koble fra dersom du allerede har begynt a skrive svaret i Outlooks hovedvindu.

2 & &

Kontroller Dikter Felsomhet
tilgjengelighet & =
Tilgjengelighet | Stemme Falsomhet N

]E Forkast ™ Koble fra

2. Finn helst et beskrivende emne. Det vil ogsa veere journalposttittelen.

Bade na og senere (inntil du faktisk eksporterer e-posten) kan du endre innholdet, legge til og fjerne mottakere
og eventuelle vedlegg, og sa videre.

NB: Dersom e-posten har passordbeskyttede vedlegg, s send e-posten pa vanlig mate (uten a arkivere den), og
ta deretter kontakt med ePhorte brukerstatte. Passordbeskyttede filer kan ikke journalferes.

3. Redigeringsvinduet for e-posten skal na se slik ut:
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4. Endre dokumenttype om ngdvendig. Dette gjor du ved & klikke pd menyen hvor ndveerende dokumenttype star:
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5. Velg hvilken sak den skal importeres i ved a klikke pa ... Velg sak. De sist brukte sakene vil vises i listen. Ellers

sgker du etter en passende sak. Og om du vet det ikke finnes en passende sak, kan du ogsa opprette en ny.

6. Vi sgker. Du kan sgke etter saksar og sekvensnummer, etter sakstittel eller etter avsendere/mottakere i saken.
(Sistnevnte er nyttig om du lurer pa eller vet at det har veert korrespondanse med avsenderen far.) Skriv inn
sakekriteriet og trykk enter. Deretter ma du ofte velge «Prgv & sgke pa nytt i Elements». Elements Outlook sgker

nemlig farst i saker den allerede har lastet ned.

= Sek etter sak

Sok i sakstittel'saksnr

Sok i sakstittel'saksnr — =
Sak i dokumenttitler i saken Saksdato | Velg en dato Velg en dato
Sok i saksparter |
Sak i aveender/mottaker av saksdokumenter Saksbehandler

Ingen forekomst funnet

Fant du det du sakie efter?

Prev a seke pa nytt i| Elements.

Velg sak

7. Dobbeltklikk pa saken du vil importere e-posten til. Velg Ja dersom du far spgrsmal om a laste ned saken.

Elerments Qutlook

0 @nsker du & laste ned den valgte saken?
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8. Redigeringsvinduet har to visninger: «Melding» er for a redigere selve e-posten, «Detalj» for a redigere
journalpostdetaljene. For & gjare e-posten klar til import ma du se over journalpostdetaljene og i noen tilfeller

endre dem: Velg Vis-knappen pa verktaylinjen, s& Detalj i menyen.
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(Ved & bruke samme knapp kan du bytte frem og tilbake mellom begge visningene.)

9. Da far du opp en detaljvisning av e-posten:

Helt fantastisk beskrivende emne som UiB kan veere stolt av - Melding (Ren tekst)
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Journalstatus R - Reservert - Administrativ enhet: Universitetet i Bergen  ~ Saksbehandler: | X Dag Rune Olsen |
Journaldato | 10.10.2020 E Motiatt dato [10.10.2020 E | Dokumentdato: 19-1' [[] Udatert
- Tilgangskode: w Hiemmel: ~
] Publizer til Internstt
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Det meste her er forhandsutfylt. Men alle mottakere ma ha et navn. En e-postadresse er ikke nok. Klikk pa

navnefeltet for & sette inn mottakerens navn.

Ellers kan du endre det det er behov for.

NB: Dersom felt mangler i denne visningen som pa skjermbildet nedenfor, ma du lgse dette ved a falge
veiledningen i dokumentet «Hvordan sette opp Elements Outlook — installasjon, palogging og reaktivering»

under overskriften «Problem: Felt mangler i Detalj-visningen.»

Seknad om godljenning av opplaeringselementer i forskerutdanningen - Message (HTML)
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10. Ga til fanen Dokumenter (uansett om e-posten har noen vedlegg eller ikke) og gi eventuelle vedlegg
beskrivende titler. Dersom e-posten bare er en oversendelse og et av vedleggene skal veere hoveddokument,
kan du endre det her.

Tilgangsgruppe: - Tilgangskode: w Hjemmel: “

] Publiser til Internett
Mottakere (1) | Dokumenter Avsender Behandling

£ Dolkumenttittel Type Hoved
1 .E—post som erblir saksbehandlet og har verdi som dokumentasjon HTM Rediger
2 Dokumentasjon PDF Rediger (|

NB: Ga tilbake til fanen Mottakere dersom du har gjort noen endringer i Dokumenter-fanen. Ellers blir
endringene ikke lagret.

11. P4 samme mate som nar du ga byttet til Detalj-visningen, kan du bytte tilbake til Melding-visning dersom du
gnsker & endre noe i selve e-posten. Og du kan bytte tilbake til Detalj-visningen.

12. Dersom du na har skrevet ferdig e-posten, ligger alt til rette for & sende og arkivere den i én og samme
handling. For a gjere det klikker du farst pa Arkiver-knappen pa verktaylinjen.

Helt fantastisk beskrivende emne som Uif
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13. Na apnes et nytt vindu, og her haker du av to steder:
© Marker som fullfart (Ellers vil journalposten ha status R og det vil ikke se ut som om den er sendt.)
© Send til e-postmottakere

= Bekreftelse

Arkiver i Elements 2006/00006
Marker som fullfart
|:| FPubliser

Send fil e-post mottakers
Kaonverter tilknyttede MS Office dokumenter til PDF fer sending

Avskrving
Dette er et forelapig svar

Dette er det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares

FAvbryt

Dermed er e-posten sendt og arkivert i ePhorte.
Oppsummering

Nar du har utkastet til e-posten du skal sende, i et eget vindu, gjer du fglgende:

Velg et beskrivende emne. Det vil ogsa veere journalposttittelen.

Endre dokumenttype om ngdvendig.

Sk etter eller opprett ny sak hvor den skal importeres.

Ga til detaljvisningen.

Pass pa at mottakerne har fullstendig navn.

Gi eventuelle vedlegg beskrivende titler, gjgr et av dem eventuelt til hoveddokument.

N o vk wpn =

Velg Arkiver, og hak av for Markert som fullfart og Send e-post til mottakere.
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