
Prosedyre – tjenestebevis i ephorte 

til ansatte uten og med personalmappe 

 
1. Ansatte uten personalmappe 

1.1. Opprett en sak i ephorte  

 

- Klikk på «Ny saksmappe»          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Skriv under «Tittel:*» f.eks: Tjenestebevis – vikarer. 

 

 

 

 

 

- Skriv inn «Adm.enhet» ( feks. POA) og «Saksansvarlig». (navn på saksansvarlig er 

   fornavn + første bokstav etternavn(f.eks. sisselrh) kan også søke opp ved å  

  klikke på forstørrelsesglass) 

 

 

 

- Journalenhet og arkivdel kommer automatisk. 

 

 

- Skriv inn ordningsverdi for eksempel    410 ( ansettelser, engasjement – felles)  

eller 

              416 (vikarer) 

 

 

 

 

 

-Lagre 

 

 

 

 

Da er det opprettet sak som en kan skrive tjenestebevis i for vikarer, for eksempel 2014/1100 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

1.2. Lag utgående brev -tjenestebevis 

 
- Klikk på standard søk              

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

- Se at det står «Saksmapper/Mapper» i «Søk etter», eller endre i rullegardin til høyre på  

  linjen 

- Skriv inn saksnummer hvis du har det f.eks14/1100  

  - En kan også søke på navn under «Tittel»  Tjenestebevis 

  

 

- Klikk på saken du vil ha. 

 

   

 

 

 

 

  

 

Du får nå opp et nytt bilde og kan lage en journalpost 

 

  - Klikk på «Ny utgående»  

 

  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



- Skriv inn tjenestebevis på «Innhold:*», Søk opp tilgangskode unntatt off § 13 på vikarer 

 

  

 

 

   

 

 

 

- Skriv navn/adresse.    

  - Hak av på «Person»       

 

 

 

 

 

 

- Lagre og nytt dokument 

 

 

    - Velg mal 

 

 

 

 

 

 

 

  - Marker på den du vil bruke og klikk på OK 

 

 Når du er ferdig å skrive i tjenestebevis, skriv ut.  

  - Klikk på «Tillegg» og «Tilbake i ePhorte Web».       

 

 

 

 

- Svar ja på lagre endringer i dokumentet. 

 

  

 

 

  

- Klikk på «Marker dokument som ferdig» og «Utfør», hvis du er helt ferdig med  

  tjenestebeviset. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dokumentet blir journalført av dokumentsenter. 

 Ønsker du å skrive mer senere klikker du kun på utfør. Dokumentet blir stående i reservert. En 

  kan gå inn på nytt å redigere i tekstdokument senere før en ferdigstiller. 

 

 

 

 

 

 

 



2. Ansatte med personalmappe 

Her må en lage et utgående brev i personalmappen. 

 

2.1 Lag utgående brev 

 
- Klikk på standard søk              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- En søker opp navn på ansatt under tittel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Klikk på linjen med navn 

 

   

 

 

 

- Klikk på «Ny utgående»  

 

  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Skriv inn tjenestebevis på «Innhold:*» 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Kryss av på «U.off»  

 

NB: Når en skriver i personalmappen må en alltid bruke «Tilgangskode:» 

- P-Personalsaker unntatt off.het §13.1, jfr §13 nr 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Lagre og nytt dokument 

 

 

     

- Velg mal 

 

 

 

 

 

 

 

   

- Marker på den du vil bruke og klikk på OK 

 

 

 Når du er ferdig å skrive i tjenestebevis, skriv ut.  

 

 

 

 



  - Klikk på «Tillegg» og «Tilbake i ePhorte Web».       

 

 

 

 

- Svar ja på lagre endringer i dokumentet. 

 

  

 

 

  

 

 

- Klikk på «Marker dokument som ferdig» og «Utfør», hvis du er helt ferdig med  

  tjenestebeviset. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Dokumentet blir journalført av dokumentsenter. 

 Ønsker du å skrive mer senere klikker du kun på utfør. Dokumentet blir stående i reservert. En 

  kan gå inn på nytt å redigere i tekstdokument senere før en ferdigstiller. 

 

 

 

 


