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Personalmapper 

Oppretting av ny (pågående) sak med henvisning til saksnr i ePhorte 

 

 

Ikon ved siden av tittelfeltet (blå ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som 

kan hentes opp. Ved klammer er det noe som må endres. Vil også være tilgjengelig for 

saksdokument. 

Saksansvarlig vil bli endret til nærmeste leder av SDI – seksjon for dokumentasjons- og 

informasjonsforvaltning. 

• Knytt saksmappa til den ansattes eksterne kontaktkort: 

• Dersom personalmappa opprettes som en ny sak via kontaktkortet, kan dette punktet 

hoppes over. 
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Søk opp den ansatte, klikk på den ansattes eksterne kontaktkort (det kontaktkortet der det står 

adresse) og trykk på selve navnet. Se at den ansatte er lagt til, trykk OK.  

 

 

 

Det skal nå se slik ut: 

 

Trykk fullfør.  
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Opprette nytt dokument 

Utgående brev 

 

Velg mal, trykk OK. 



4 
 

 

Valg for offentlig tittel må vurderes i enkelttilfeller. Står det navn eller tilsvarende i tittelen, 

må dette fjernes på offentlig tittel. Fremgangsmåte som for saksmappe. 

Ikon ved siden av tittelfeltet (blå ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som 

kan hentes opp. Ved klammer er det noe som må endres. Vil også være tilgjengelig for 

saksmappa. 

• Fyll inn mottaker, søk opp på samme måte som for saksmappe.  

Trykk neste 
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Knytt kontaktkort til dokumentet 

 

Søk opp kontakt på samme måte som for saksmappe.  

Det skal nå se slik ut: 

 

Trykk Fullfør. 

Du vil nå få opp den utgående brev malen. Når du er ferdig å skrive brevet, trykk på X og 

sjekk inn.  
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Send brevet på godkjenning: 

 

 

 

 

Legg til mottaker(e) og trykk på Fullfør.  

Brevet er nå sendt til godkjenning.  
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Når du får brevet tilbake fra godkjenning, må det ekspederes.  

 

Velg hvilken måte du vil sende brevet på og trykk ekspeder. 

 

 

 


