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Opprette sak og melde opp saken til universitetsstyret

* Maler for universitetsstyresaker finner du kun i ePhorte

«  Apne saken som saksfremlegget skal tilhare, opprett eventuelt ny sak (vi bruker sak
2020/893 'Styrebehandling i ePhorte' som eksempel)

e  Klikk pa ikonet pa den fagrste fanen 'Journalposter":

Du er her: ¥ Styrebehandling i eP...

/= 2020/893 Styrebehandling i ePhorte

Status: Reservert
Mappetype:

Primzer klassering: 041
Tilgangskode:

Publiseres: Nei

¥ Journalposter I Merknader I Saksflyt ] Lenker l Saksparter
Ny utgdende
Nytt notat (M)
Nytt notat (%)
Ny inngdende
weserenens | V@G NYtE SAksfremlegg
Nytt mappedokument
Ny utgdende E-post

5  Type Innhold
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Innhold- tittel pa saksforelegg

21.01.2020

Du far opp denne dialogboksen:

690

& Rediger JP - 995082-214798 - ePhorte (Alice Irene Grenasberg - saksbehandler 2190 - ePhorte pro - Internet Explorer [m| X
@ https://eph-uib.uhad.no/ePhorte/shared/aspx/Default/ details.aspx?f=EditIP 8JP_ID=9950828JP_SAID=214798 ]
E il Lagre M avbryt @) ~
7 2020/893 - 0 Skrive og melde opp sak til styrebehandling l
| = Journalpostdetaljer
Saksnr: 2020/893
Status ID:* ‘R - Reservert Journaldato:* “I?.D‘I.ZDZD D|
Dokumentdato: ‘17.01.2020 Q| Dokumentkategori: ‘
Forfallsdato: ‘ D| [ publiseres
Innkold:* Tittel pa styrsald
~ Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: ‘2190 - HR-avdelingen D| Saksbehandler: ‘ALG - Alice Irene Grenasberg D|
Godkjennes awv: ‘ Q| Journalenhet: ‘DSO‘I D|
Tilgangskode: ‘ D| Hiemmel u.off: ‘ D|
Tilgangsgruppe: ‘ pl
Behandlinger ]Tilleggsattr\butter ]
Slett valgte rader Slett alle rader
[] Rfig Type Utvalg Status
0o a 2 a |,
0% v

| dette vinduet skal du legge inn 'Innhold’ som blir tittel pa saksfremlegget, og eventuelt
‘Tilgangskode' dersom saken er unntatt fra offentlighet, og du skal alltid legge inn en fast
‘Tilgangsgruppe'. Under fanen 'Behandlinger' skal du melde saken opp til styret:
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Tilgangskode og tilgangsgruppe

21.01.2020

Her har vi lagt inn 'Innhold' og 'Tilgangskode' (gjgres kun dersom saken skal unntas fra
offentlighet):

‘ {2 Rediger JP - 995082-214798 - ePhorte (Alice Irene Grenasberg - saksbehandler 2190 - ePharte pro - Internet Explorer — O X
\@ https://eph-uib.uhad.no/ePhorte/shared/aspx/Default/details. aspx?f=EditPEUP_|D=0950828UP_SAID=214798 a

I € el Lagre M avbrt @) ~
|
| 4 2020/893 - 0 Skrive og melde opp sak til styrebehandling I

| 1% toumalpostdetaticr

I Saksnr: 2020/893
|
Status 1D:* [R - Reservert Journaldato:* [17.01.2020 g
Dokumentdato: [17.01.2020 7| Dokumentkategori: [
| Forfalisdato: g [rubliseres
[}
| ronhold:~ Titte
~ Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: 2190 - HR-avdelingen 5| saksbehandler: [ALG - Alice Irene Grenasberg 2
Godkjennes av: [ 5| Journalenhet: pso1 2
Tilgangskede: O - Unntatt offentlighet 2| Hiemmel u.off: [offl. §13, 1. ledd, jf. fvl. § 13, 1. ledd nr. 1 2
| Tilgangsgruppe: [ g
Utvalg Status Mpte
2 2 2 >
w®00% -

For & finne rett tilgangskode og hjemmel klikker du pa forstarrelsesglasset etter rubrikken
'Tilgangskode', da far du opp en liste med alternativer, du klikker pa rett skjerming.

Neste skritt blir & legge inn rett tilgangsgruppe, saksfremleggene skal alltid ha en
tilgangsgruppe, og vi benytte faste tilgangsgrupper for styresaker, de finner du pa falgende
mate:
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Klikk pa forstarrelsesglasset etter rubrikken for 'Tilgangsgruppe', du far opp falgende

dialogboks:

Forfallsdato:
Innhold:*

# Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet:

Godkjennes av:
Tilgangskode:
Tilgangsgruppe:

Tittel

! (& ePhorte (Alice Irene Grenasberg - saksbehandler 2190 - ePhorte prod for UiB) - Int...  — O *

2190 - HR-avdlelingen

Gruppenavn: "

CREn

|UD - Unntatt offentlighet

ehandlinger ]Tilleg gsattributter ]

H00%

Da samtlige tilgangsgrupper for universitetsstyret begynner med US, legger du inn US* i
feltet for gruppenavn, og klikker 'Sgk' - du far opp falgende liste:

Forfallsdato:
Innhold:*

= Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet:
Godkjennes av:

Tilgangskode:

I & ePhorte (Alice Irene Grenasberg - saksbehandler 2190 - ePhorte prod for UiB) - Int..  — O

Tittel

2190 - HR-avdelingen

: E] s 3 averyt
© Spkekriterier

Gruppenawvn: |US*

I ~ Resultater

|UD - Unntatt offentlighet

. Grupp n
Tilgangsaruppe: |
USELA
iehandlinger ]Tilleggsattributter] USFIA
USHR
Slett valgte rader Slett alle rader UsIT
USKA
L] Rflg  Type ML USLEDELSE
O m e UssA
UsuM
USEK

AL
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Melde opp saken til universitetsstyret

*  Velg tilgangsgruppen for din avdeling, for eksempel USHR for HR-avdelingen:

~ Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |2‘IQD - HR-avdelingen p| Saksbehanc

Godkjennes av: | D| Journalenhe

|UD - Unntatt offentlighet

Tilgangskode: p| Hiegnmel u.

Tilgangsgruppe: |U5HR p|

Behandlinger lTiIIeggsattributter ]

« Na skal vi melde saken opp til behandling i styret, det gjer vi helt nederst i vinduet:

- ] X
a|
~

&4 2020/893 - 0 Skrive og melde opp sak til styrebehandling I
| # Journalpostdetaljer
Saksnr: 2020/893
Status ID:™* |R - Reservert Journaldato: ™ |'IT.0'I‘2020 9‘
Dokumentdato: |‘\?‘D1.EUZD Dl Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | pl [ publiseres
Innhold:® Tittel
= Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: |2'|9|] - HR-avdelingen 9| Saksbehandler: |ALG - Alice Irene Grenasberg Q‘
Godkjennes av: | Pl Journalenhet: |DSD'I D‘
Tilgangskode: U - Unntatt offentlighet 5| Hiemmel u.off: [offl. §13, 1. ledd, jf. fvl. § 13, 1. ledd nr. 1 El
Tilgangsaruppe: |USHR Pl
Behandlinger ITiIIeggsattributtar ]
Slett valgte rader Slett alle rader
[] Rfig Type Utvalg Status Mete
O o 2 2 2
HI00% -
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Under fanen 'Behandlinger’ velger du farst "Type' saksfremlegg, du velger type S i listen
du far opp ved a klikke pa nedfallspilen etter rubrikken.

Under 'Utvalg' velger du US-universitetsstyret (nederst i listen).
Under 'Status' velger du Registrert som sak for utvalget, saksbehandling pagar.
Under 'Mgte' velger du rett dato for mgtet der saken skal behandles:

(& Rediger JP - 995082-214798 - ePhorte (Alice Irene Grenasherg - sakshehandler 2190 - ePhorte pro - Internet Explarer — O X
& https://eph-uib.uhad.no/ePhorte/shared/aspx/Default/details.aspx?f=Edit P&IP_ID=2930828JP_SAID=214798 a8

B il Lagre B Avbryt @) 2
4 2020/893 - 0 Skrive og melde opp sak til styrebehandling l

| # Journalpostdetaljer

Saksnr: 2020/893

Status ID:* |R - Reservert Journaldato:* |‘I?.D‘I.ZD?_D p|
Dokumentdato: |'|'.I".D'| 2020 D| Dokumentkategori: |
Forfallsdato: | £ [ publiseres

Innhold:* Tittel

= Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |2‘I‘30- HR-avdelingen D| Saksbehandler: |ALG - Alice Irene Grenasberg p|
Godkjennes av: | D| Journalenhet: |DSD‘I p|
Tilgangskode: |UO - Unntatt offentlighet 2| Hiemmel u.off: [offl. 5 13, 1. ledd, jf. fvl. § 13, 1. ledd . 1 7|
Tilgangsaruppe: |USHR p|

Behandlinger lTiIIeggsattributter ]

Slett valgte rader Slett alle rader
[] Rflg  Type Utvalg Status Mote
O w 5 ¥ US - Universitetsstyret Registrert som sak for utvalget, saks v | & 28.11.2019 00:00:00
i [vl B2 [v] [v]l 2
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Opprette og skrive saksforelegget

«  Klikk sa pa 'lagre og nytt dokument' gverst i bildet, du vil f& opp en ny dialogboks med ulike mal-
alternativer, du velger ‘Saksframlegg Universitetsstyret', evt. ‘Saksframlegg Universitetsstyret

1.
nynorsk':
& velg mal - O X
Kategori  |Dokumentmal =
Walnavn | Beskrivelse
Hent fil fra disk
MED Saksframlegg Wordformat
Saksframlegg AMU ‘Wordformat
Saksframlegg JURFA Wordformat
Saksframlegg LMU Wordformat
Saksframlegg Universitetsstyret Wordformat
Saksframlegg Universitetsstyret mynorsk Wordformat
Saksfremlegg Redelighetsutvalget Word XML format
Vedlegg - tom word fil Wordformat

ok | avbryt |

«  Klikk OK, og saksfremlegget apner seg :-)

« Det er spesielt to ting som det er viktig & merke seg nar man jobber med saksfremlegget:

— Feltet for styresaksnummer skal sta tomt

— Vedtaket i saken ma alltid skrives i omradet mellom overskriften Vedtak og det
bla feltet som heter Slutt pa innstilling

21.01.2020 SIDE 9
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Formatering av bilder og tabeller

21.01.2020

Ved montering av tabeller og bilder i dokumentet gjar du faglgende: Marker og kopier
tabellen/bildet, plasser markaren der tabellen/bildet skal limes inn, lim-inn. Det er viktig &
beregne nok plass over tabell/bilde far du limer inn. Under bildet kan vi lage mer plass
ved bruk av enter-tasten. Nar du har limt inn objektet kan du flytte dette ved hjelp av
musen.

Du ma alltid formatere objektet etter at du har plassert det i dokumentet, dette er for at
det skal holdes pa plass i teksten nar vi arbeider med a samle dokumentene i innkalling
til universitetsstyret.

For & formatere objektet gjar du slik: marker objektet bildeverktay blir tilgjengelig i
menyraden velg format, klikk pa bryt tekst og velg sa "gverst og nederst":

Iﬂ & Br 1 Eorwa I;.
in 1||||‘|'a "

_|H]| InLine with Text
Square

Tight

Through

Top and Bottom

B O E R R

Behing Text
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Nar saksfremlegget er ferdig skrevet, lagrer man dette pa vanlig mate; klikk pa det

[ ]
oransje ikonet 'Tilbake til ePhorte":
*_ :f:' Arial AN Aav By Eei=e
" i | e | BT LT %A A 2-A- E===
/r{é\u‘ UNIVERSITETET I BERGEN
&
Styre: Universitetsstyret
« | dialogboksen som kommer opp velger du 'Utfar' uten a hake av noen valg:

- a X

ePhorte (Alice Irene Grenasberg - saks...
Mo~ ~ [] = w Pagew Safety= Tools~ @~ z

Dokument: 1680626.D0C -
0K ¥ sjekk inn filen i dokumentlageret

C il godkjenning

[Imarker dokument som ferdig

O Legg pa skrivebeskyttelse
Dokumentet 1680626.D0C ble sjekket inn

v

21.01.2020 SIDE 11
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Vedlegg til styresaken

« Eventuelle vedlegg til styresaken ma alltid lastes opp som vedlegg til saksfremlegget,
selv om de skulle befinne seg i den samme ePhorte-saken fra far. Alle vedlegg skal veere
konvertert til PDF-format. Velg 'Nytt vedlegg’, ikke bruk 'knytt til eksisterende dok."

Du er her: .| TEST - Styrebehandii... | =17 Tittel

[ A 2020/893-0 Tittel

Status ID: R - Reservert Adm.enhet:
Dokumenttype: S - Saksframlega/innstilling Saksbehandler:
Avsender/Mottaker: Lgpenummer:
Publiseres: Nei Tilgangskode:
Tilhgrer sak: TEST - Styrebehandling i ePhorte Journalenhet:
@vDokumenter 2| Merknader I Dokumentfhyt 1] Behandlinger 1] Lenker lJournaIpostdetaljerl Vedtak lTiIIeggsattributter]

Importer filer

Knytt til eksisterende dokument

‘ Nytt vedlegg
[T = BT Tittel Hoveddokument for saksframlzag B Unntatt offentiighet

Tilkn.type Status  Tg.kode

@v Dokumenter 2] Merknader I Dokumentflyt 1] Behandlinger 1] Lenker ]Journalpo&tdetaljer] Wedtak ITiIIeggsattribl

[ ] D Rflg.  Tittel Tilkn.type £
] @" E 1 Tittel Howveddokument for saksframlegg E
(] v W[z | vedegqtistyresak vedlegg E

21.01.2020 SIDE 12
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Godkjenningsrunde

«  Sjekk ogsa at rett tilgangsgruppe er lagt inn. Deretter klikker du pa ikonet foran
journalposten og velger 'Send pa godkjenningsrunde':

Du er her: '™ TEST - Styrebehandli...

__Iw 2020/893 TEST - Styrebehandling 1 ePhorte

Status: Reservert
Mappetype:

Primzsr klassering: 041
Tilgangskode:

Publizeres: Mei

¥ Journalposter 1] Merknader ] Saksflyt ] Lenker ] Saksparter ]Saksdetaljer] Presedens ] Faktura ]

[] Dr¥ D R 5 Type Innhold Bvs/Mot Adm

4 J-dv0 1 [W R 5 Titte 2190 ’
Rediger

Besvar/fAvskriv 3
Tekstdokument 3
Fordel

Godkjenn/Returner

A

Send pa heringsrunde
Send pa godkjenningsrunde

Ekspeder 3
Ny journalpost 3
Ny merknad

Funksjoner 3
Kundefunksjon 3

21.01.2020 SIDE 13



« Du far opp en dialogboks, fyll inn de som skal godkjenne i kronologisk rekkefalge for
godkjenningen; farst avdelingsdirektar og deretter universitetsdirektar

UNIVERSITETET | BERGEN

& Ny oppgave - 279544-1 - ePhorte (Alice Irene Grenasberg - sakshehandler 2190 - ePhorte prod for - Internet Explorer — O *
- = | ~
Lagre Avbryt
Ny saksgang ]
| = Detaljer
Tittel: * |
Startdato: p| M3 utferes
Prioritet: Behandlingsform: |SEK - Sekwvensiell behandling
Beskrivelse:
Her legger du inn avdelingsdirektgr o
og universitetsdirektgr Slett valgte rader Slett alle rader
Saksbeh. Adm.enh.
[ @  1&F- Jane Fredstad Hauso &' 1101 - Det humanistiske fakultet =]
[ @  ALG- Alice Irene Grenasherg Q 2190 - HR-avdelingen =] v
o o
H100% ~

21.01.2020 SIDE 14
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Under fanen 'Dokumentflyt’ vil du se at saksfremlegget ligger til godkjenning:

du er her: /¥ TEST - Styrebehandli... | A Tittel

v 2020/893-2 Tittel

Status ID: R - Reservert Adm.enhet:
Dokumenttype: 5 - Saksframlegg/innstilling Saksbehandler:
Aysender/Mottaker: L@penummer:
Publiseres: MNei Tilgangskode:
Tilhgrer sak:

TEST - Styrebehandling i ePhorte

Journalenhet:

Dokumenter ll Merknader Iﬂ'Dokumentﬂ\ﬂ: ll Behandlinger l Lenker IJournaIpostdetaljerI Vedtak lTiIIeggsattributter]

Tittel

a Godkjenning av Tittel
a Godkgenn: Tittel

b Godkjenn: Tittel

F Godkjenn: Tittel

Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start
w2190 Oppag.ansv:ALG Pagaende 21.01.2020
v 2190 Oppg.ansv:ALG Pagdende 23.01.2020 21.01.2020
w1101 Oppg-ansv:]AF Aktivisert 21.01.2020
ﬂ' 2190 Oppg.ansvialG Ik artet 21.01.2020

b Kontroller godkjenning av Tittel N~ 2190

Oppg-ansv:ALG Ikkdtartet 22.01.2020 21.01.2020

Na overtar styresekreteeren det videre arbeidet

SIDE 15
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