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RUTINEBESKRIVELSE - INTEGRASJON MELLOM WEBCRUITER OG EPHORTE 
 

Arkivverdige dokumenter skal i forbindelse med av integrasjon mellom WebCruiter og 
ePhorte overføres fra rekrutteringssystemet (WebCruiter) til arkivet (ePhorte). 

Det er satt opp en del automatiske overføringer og en del manuelle overføringer fra 
WebCruiter og til ePhorte. Dette gjelder for følgende dokumenter:  

 Annonsen - overføres automatisk fra WebCruiter når den publiseres. 

 Søknader og CV – overføres automatisk fra WebCruiter. 

 Offentlig søkerliste – overføres manuelt fra WebCruiter noen dager etter søknadsfrist utløper slik 

at man er sikker på at søkermassen er komplett. 
 Utvidet søkerliste - overføres manuelt fra WebCruiter noen dager etter søknadsfrist utløper slik at 

man er sikker på at søkermassen er komplett. 
 Brev - overføres manuelt fra WebCruiter. Arbeidstilsynet ønsker å overføre et eksempelbrev samt en 

adresseliste over de som har mottatt brevet. 

 

VIKTIG å merke seg: 
 
Når annonsen publiseres fra WebCruiter opprettes automatisk SAK og FØRSTE DOKUMENT 
(annonsen) i ePhorte. Videre overføres alle søknader direkte inn i ePhorte etter hvert som 
de kommer inn i WebCruiter. Flere ting flettes automatisk over i ePhorte, slik som: 
 

SAK  

Sakstittel Tittel i annonsen, enhet (region/Direktorat) samt referansenummer 
fra WebCruiter. 

Saksansvarlig Ola Rekrutter (OARR) blir automatisk satt som saksansvarlig for alle 
nye tilsettingssaker i Arbeidstilsynet som opprettes fra WebCruiter– 
må endres til leder på aktuell region/Direktorat. 

ANNONSEN  

Dokumenttittel Utlysning – WebCriter annonse. 
Dokumentet opprettes som et x-notat i ePhorte. 

Saksbehandler OARR (bør endres til saksbehandler på region/DAT). 

Mottaker Fylles ikke ut – trenger ingen mottakere. 

SØKNADENE  

Dokumenttittel Søknad og CV – tittel på ulysingen – navnet på søker (navnet på 
søker er skjermet). Dokumenttype: Inngående. 

Saksbehandler OARR (trenger ikke endres da de leses fra WebCriter). 

Avsender Søkers navn (er unntatt, vises ikke på off.journal). 

Tilgangskode Er unntatt med off.lovens § 25, kode P. 
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ANNONSEN 
 

Annonsen vil overføres automatisk til ePhorte når den publiseres. 
 
For å sjekke om dette er gjort kan man gå inn på stillingen og se status på overføring til arkiv. 
 

 Gå inn på ”Stilling” og ”Stillingsoversikt”. 

 Velg ønsket stilling ved å klikke på den. 
 

 

 
 

 
 
Følgende skjermbilde fremkommer: 
 

 Gå inn på ”Kandidathåndtering” og ”Kandidatliste”. 
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 Gå inn på ”Administrasjon” og ”Arkiver til arkivsystem”. 
 
 

 
 
 
Følgende skjermbilde fremkommer: 
 

 
 

 Merk av for ”Vis arkiv log” samt ”Annonse” for å se om annonsen er overført.  
 
NB!  Det er viktig å merke av for det man ønsker å se i tabellfeltet nederst i skjermbildet – 

i dette tilfellet merket vi av for ”Annonse”. Unntak fra regelen er søkerlister som 
alltid vil vises i tabellfeltet dersom de er overført når man merker av for ”Vis arkiv 
log”. 
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Vi ser her at annonsen ble manuelt overført 31. mai.  Legg merke til at det i feltet merket 
”Status” står ”Overført”. Dersom det hadde skjedd noe feil ved denne overføringen ville det i 
status-feltet stått at det hadde skjedd en feil. Ta kontakt med brukerstøtten hos WebCruiter 
dersom dette skulle skje. 

 

SØKNADER OG CV 

Søknader og CV overføres automatisk til ePhorte. 
 
For å sjekke dette kan man gå inn på stillingen og se status på overføring til arkiv. 
 

  
 

Vi ser her at søknad og CV ble overført manuelt 31. mai i forbindelse med test av integrasjon.    
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OFFENTLIG SØKERLISTE 
 
Offentlig søkerliste overføres manuelt av saksbehandler noen dager etter at søknadsfristen 
er gått ut. Dette gjøres for å være sikker på at søkermassen er komplett. 
 

 Gå inn i kandidatlisten og velg ”Funksjoner, valgte kandidater” samt ”Lag søkerliste”. 
 
 

 
 
 

Følgende skjermbilde fremkommer: 
 
 

 
 

 Trykk på knappen for ”Arkiver” på linjen for Offentlig søkerliste for å overføre denne 
til ePhorte. 

 
Man vil så få spørsmål om man vil se søkerlisten på skjermen eller lagre den. 
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For å sjekke om overføringen har gått greit kan man gå inn på ”Administrasjon” og 
”Arkiver til arkivsystem”. 
 

 Merk av for ”Vis arkiv log”. 

 Vi ser at status = overført dvs. alt har gått greit i forhold til å få sendt søkerlisten fra 
WebCruiter. 

 
OBS! Merk at man for søkerlister ikke trenger å merke noe annet i dette skjermbildet enn 
”Vis arkiv log”. 
 

  
 
 
UTVIDET SØKERLISTE 
 
Utvidet søkerliste overføres på samme måte som offentlig søkerliste. 
 

 Gå inn i kandidatlisten og velg ”Funksjoner, valgte kandidater” samt ”Lag søkerliste”. 
 
 

 
 

 Trykk på knappen for ”Arkiver” på linjen for Utvidet søkerliste for å overføre denne til 
ePhorte. 
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Man vil så få spørsmål om man vil se søkerlisten på skjermen eller lagre den. 
 
For å sjekke om overføringen har gått greit kan man gå inn på ”Administrasjon” og 
”Arkiver til arkivsystem” på tilsvarende måte som for Offentlig søkerliste. 
 
 

 
BREV 
 
Arbeidstilsynet ønsker å overføre et eksempelbrev samt en adresseliste over de som har 
mottatt brevet.  

NB!  Det vil komme ny funksjonalitet rundt dette i den nærmeste fremtid. Det vil da være 
mulig å velge type brev en ønsker å overføre. Pr. i dag blir alle brev oversendt dersom 
man overfører disse til arkiv. 

Manuell overføring av brev 

 Gå inn i kandidatliste for ønsket stilling og merk en av kandidatene  

  
 

 Gå inn på ”Funksjoner, valgte kandidater” og velg ”Arkiver til saks-/arkivsystem”. 
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Følgende skjermbilde fremkommer: 
 

 

 
 

 Merk av for ”Kun valgte søkere” og ”Brev”. 
 

 Trykk på ”Overfør til arkiv”. 
 

Merk deretter av for ”Vis arkiv log” dersom du ønsker å sjekke status på overføringen. 
 

Adresseliste med oversikt over de som har mottatt brevene 

 
NB!  Man må her tenke på hvordan adresselisten kommer ut på offentlig journal. Dersom 

en kandidat har bedt om å bli unntatt fra offentlighet må en være sikker på at 
han/hun blir skjermet på adresselisten. Dette kan gjøres på ulike måter avhengig av 
hvordan virksomheten legger ut dokumenter på offentlig journal (må testes).  

 
For å lage en adresseliste gjøres følgende: 

 

 Merk alle kandidatene i kandidatlisten.  
 

 

Huk av for den 
dokumenttypen du 
ønsker å overføre til 
ePhorte 
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 Gå inn på ”Funksjoner, valgte kandidater” og velg ”Lag søkerliste”. 

Følgende vindu fremkommer: 
 

 
 

 Trykk på knappen ”Avansert” for å lage en egendefinert avansert søkerliste. 
 

 
 

 Fjern alle kryss ved å trykke på ”Fjern alle”. 
 

 Sett deretter kryss i Etternavn, Fornavn, Adresse, Postnr, Poststed og Land. 
 

 Sett kryss i ”Arkiver rapport i sak-/arkivsystem”. 
 
Klikk så på ”Vis rapport” for å overføre adresselisten til arkiv. 


