
Styresaker i ePhorte  
I ePhorte finner du styresaker fom 1996. Saksframleggene til styret S-saker (benevnt som  
K-saker tom april 2002), O-saker og E-saker skal journalføres i ePhorte. Hvert styremøte blir 
opprettet som egen sak med tilhørende journalposter/dokumenter. Styrets sekretær påser at 
alle saksframlegg blir registrert i styremøtesaken. Saksbehandler som har utarbeidet 
saksframlegg til styret er ansvarlig for at disse tilknyttes aktuell sak i ePhorte.  

Møtebok for styret (sakskart og protokoll fra hvert møte) opprettes som egen sak hvert år. 
Styrets sekretær utfører dette.  

Kort beskrivelse av saksgang for saksframlegg til styret 

• Saksbehandler utarbeider saksframlegg og oversender disse til styrets sekretær. 
• Saksframlegg behandles av ledelsen forut for styremøtet. Nødvendige 

endringer/korreksjoner av saksfremlegg blir gjort i møtet. 
• Styrets sekretær innarbeider ev. endringer i saksframleggene, oppretter styremøtesak i 

ePhorte og registrerer sakskart for møtet og saksframlegg som internt notat (type X) i 
saken. 

• Styrets sekretær oversender endelig versjon av saksframlegg tilbake til saksbehandler. 
Saksbehandler er ansvarlig for at den endelige versjonen tilknyttes aktuell sak i 
ePhorte.  

• Etter styremøtet utarbeider styrets sekretær internt notat (type N) over de vedtak som 
er fattet i møtet. N-notatene registreres i styremøtesaken og gjengir styrets vedtak.  
N-notat sendes saksbehandler som har utarbeidet saksframlegg der styret har fattet 
vedtak slik at saksbehandler blir gjort kjent med vedtak og at ev. oppfølging kan 
utføres. Saksbehandler må avskrive N-notater da disse utløser restanse. 

• Styrets sekretær registrerer også protokollen fra styremøtet i styresaken. I tillegg 
registreres sakskartet og protokollen i møteboksaken. 

Søk i ePhorte – styresaker 
 
Dersom du for eksempel skal søke etter en bestemt styresak eller et bestemt saksframlegg kan 
dette gjøres på flere måter.  
 

• En grei måte å søke etter styresaker er å benytte møteboka for aktuelt år som ”nøkkel”. 
For å finne møtebok for 2006 søker du slik: Velg å søke etter Saksmapper/Mapper.  
I tittelfeltet skriver du følgende: møtebok styret 2006  

 

 



 
• Følgende tilslag vises: 

 
Resultatlista viser ett treff for møtebok styret 2006. Klikk på ”Møtebok Styret 2006” 
og detaljvisningsbilde viser sakskart og protokoll for gjennomførte møter i 2006. 

 

 

 
 
 

• Klikk på aktuell styremøtedato, for eksempel 22.02.2006 (sakskart eller protokoll) og 
du får visning som under. Åpne dokumentet ved å klikke på PDF-ikonet for å lese 
dokumentet med oversikt over hvilke saker som ble behandlet på møtet. 
Dersom du har klikket deg inn på posten protokoll vil du under fanen Lenker finne en 
direkte henvisning til styremøtesaken 22.02.2006.  

 



 
 

 
 
• Klikk på saken styret 22.02.2006 og du får oppslag på saken med alle tilhørende 

journalposter/dokumenter. Du har nå en grei oversikt over alle saksdokumentene 
tilhørende styremøtet 22.02.2006.  

 

 



• Du kan også søke etter styremøter (saksnivå) på dato for når styremøtet ble avholdt. 
Velg å søke etter Saksmapper/Mapper og bruk kriteriene styret og dato for avholdt 
møte. For eksempel styret 22.02.2006 i tittelfeltet når du søker. 
 

• Søking etter spesifikke saksframlegg kan gjøres på journalpost-/dokumentpostnivå. 
Velg å søke etter Journalposter/Dokumentposter. Feltet Innhold fylles ut med en 
beskrivelse av hva du søker etter. Du kan søke etter begynnelsen av, deler av eller 
slutten av et ord ved bruk av * (trunkering).  
 
Eksempel: Du søker etter S-sak som omhandler budsjett 2006. Du utfører følgende søk 
og får følgende tilslag: 

 

 

 
 
• I dette tilfellet fikk søket tilslag på 13 poster som omhandler S-saker og budsjett 2006. 

Slik kan du søke etter saksdokumenter gitt at du vet hva dokumentet omhandler og 
kan angi dette som et kriterium i søket.  
 
Generell veiledning for søk i ePhorte finner du på denne lenken: 
http://www.ntnu.no/ephorte/dokumentasjon/kursdok.html 
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