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Rydde i ePhorte: 
Fjerne dokumenter under arbeid.
Dokumenter under arbeid gir gjerne et feil bilde av virkeligheten i ePhorte hvis dere glemmer å ferdigstille journalpostene når dere er ferdige. 
1. Under mine søk finner du ”Dokumenter under arbeid”

Trykk på denne linken.
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Se over den lista du får opp. Det er sikkert en blanding av dokumenter som er dobbelt opp, eller utsjekkede dokumenter, eller brev som skulle vært ferdigstilt.  

For å ferdigstille flere på en gang: 
3. Marker de journalpostene som du vet du er ferdig med, og som er sendt ut. 
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Trykk på Journalpostikonet på en av dem: [image: image15.png][l Lagre og nytt dokument |



 Velg Rediger 
5. [image: image8.png]Rediger

Besvar/Avskriv
Tekstdokument
Fordel

Godidenn/Ret

Send pé horingsrunde
Send p3 godijenningsrunde
Ekspeder

Ny journalpost

Ny merknad

Funksioner

Kundefunksion




På rullegardin for Status velger du F – Ferdig fra SB. 
Velg Lagre – og listen vil oppdatere seg. 

For å slette journalposter, hvis det ble feil ved lagring eller det er lagret flere utgaver:
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Trykk på den journalposten som det er en feil med, og som skal fjernes – slik at du får det i arbeidsområdet, slik: 

Du ser et kryss hvis dokumentet er feil lagret, eller ikke sjekket inn på riktig måte. 

2. Øverst på siden finner du: [image: image2.png]@ send lenke




Når du trykker på den sender du en e-post med en lenke direkte inn til det nederste bildet ditt i ePhorte. Skriv inn til: Storvik, Aini. 
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Skriv i e-posten også hva du ønsker hjelp til – om det er sletting, eller hjelp til å løse et annet problem med denne journalposten. 

For å sjekke inn dokumenter:
Noen dokumenter kan enkelt sjekkes inn, og vil da kunne ferdigstilles som vanlig:
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1. Trykk på journalpostikonet: 
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og velg 
Tekstdokument:

enten 

Sjekk inn dokument

Eller 

Angre utsjekking  
Hvis det ikke er mulig å sjekke inn dokumentet igjen kan du undersøke om du har brevet tilgjengelig på noe vis, enten lagret lokalt, eller om du har sendt det på e-post?
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For å legge inn nytt dokument:

1. Lagre dokumentet du har lett opp lokalt. 
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, Tekstdokument og Nytt tekstdokument. 
3. Da kan du velge 
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4. Hent fil fra disk

5. Ferdigstill journalposten
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