Personalmapper

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

Ny sak: Sak ® O
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Personalmappe - Granlund Marte (ePhorte /0000

Valg for offentlig tittel skriv inn offentlig tittel manuelt v
Personalmappe (B
Offentlig tittel *

Prosjekt v 2
Ansvarlig enhet * Avdeling for ressursutvikling og infrastruktu... v
Ansvarlig person Anne R Felberg Lovett X -

Arkivdel x_v

Arkiveres pa papir
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Tilgjengelige forlgp v

Ikon ved siden av tittelfeltet (bla ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som
kan hentes opp. Ved klammer er det noe som ma endres. Vil ogsa veere tilgjengelig for
saksdokument.

Saksansvarlig vil bli endret til nsermeste 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.



Ny sak: Sak

MIM. kontakter  Stikkord  Motat

Legqg til eksisterende kontakt - Endre rolle = X Slett

Sakspart i Virksomhet

. Sakspart - 4 vise i denne listen.
SEkEr

Sek opp den ansatte, klikk pa den ansattes eksterne kontaktkort (det kontaktkortet der det star
adresse) og trykk pa selve navnet. Se at den ansatte er lagt til, trykk OK.

Legg til sgkefelt: T
@ Elise Granlund lagt ti

P sgk  MNullstill sgkekritera @ Handlinger -

Det skal na se slik ut:

Ny sak: Sak

LM GhiE = Int. kontakter  Stikkord  Notat

Legg til eksisterende kontakt - Endre rolle - X slett  [5 Rediger egenskaper My kontakt -

v Kontakt Virksomhet Raolle MNotat

Marte Elise Granlund Sakspart

Trykk fullfer.



Opprette nytt dokument

Utgaende brev

Velg mal

Maler

@ Vis alle elementene () Vis elementer for min org. enhet  Skjul alle

Mawn

Velg en mal for 2 se hvordan den ser ut. Velg en kategori
oqg et arkiv hvis malen er koblet til flere kategorier og

(] Internt notat med mottaker i
arkiver

[ Internt notat uten mottaker

Ca NAFO utgdende brev

(] Saksfremlegg

a Utgiende brev

v @kument ut Saksdoku@

Velg mal, trykk OK.



Nytt dokument: Saksdokument ® o x
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Skriv her for  seke fram en sak v D My Sak

Prosjekt v D
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valg for offentlig tittel  €Skriv inn offentlig tittel manuel v

Offentlig tittel *

Skriv her for a sake fram en kontakt v D Ny kontakt

Kopi til Skriv her for & sake fram en kontakt v P Ny kantakt

Vis alle falter O

Valg for offentlig tittel ma vurderes i enkelttilfeller. Star det navn eller tilsvarende i tittelen,
ma dette fjernes pa offentlig tittel. Fremgangsmate som for saksmappe.

Ikon ved siden av tittelfeltet (bla ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som
kan hentes opp. Ved klammer er det noe som ma endres. Vil ogsa vere tilgjengelig for
saksmappa.

«  Fyll inn mottaker, sgk opp pa samme mate som for saksmappe.

Trykk neste



Knytt kontaktkort til dokumentet

Nytt dokument: Saksdokument

m Filer  Eiendom  Stikkord — MNotater

Legg til eksisterende kontakt ~ Endre rolle ~ X Slett [5: Rediger egenskaper

Avsender Virksomhet Rolle
I Mottaker sraniund Mottaker
Kopi til
Blindkopi
Medavsender

Kontakt

Sek opp kontakt pa samme mate som for saksmappe.

Det skal na se slik ut:

Nytt dokument: Saksdokument @
m Filer ~ Eiendom  Stikkord — Motater
Legg til eksisterende kontakt - Endre rolle = X slett [ Rediger egenskaper Ny kontakt -
v Kontakt Virksomhet Rolle Notat
Marte Elise Granlund Mottaker
Marte Elise Granlund Kontakt

Trykk Fullfar.

Du vil na fa opp den utgaende brev malen. Nar du er ferdig a skrive brevet, trykk pa X og
sjekk inn.
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@ Vil du sjekke filen inn i 360°7




Send brevet pa godkjenning:

Saksdokument

%Fﬂ

- Rediger egenskaper

E—..d' Endre opplysninger om dette dokumentet

Detaljer ) N
Send til godkjenning
Ny fil - Sender dokumentet pa arbeidsflyt for godkjenning
v L) Send til gjennom{ Send til godkjenning |

Sender dokumentet pa arbeidsflyt for gjennomgang

Ekspeder
Ekspeder dokumentene til mottakerne

Registrer som svar pa flere
Registrer dette dokumentet som et svar pa andre
dokumenter i saken

Send til

Lagre som

ol Opprett et nytt dokument pa basis av dette
dokumentet

My My frist

Send til godkjenning

A tegori: Dokur

valgsbehandli

ndret av Ve
£ Elise 2
nd

(eI G Mottakere  Dokumenter

| €legg til mottakere * |

|Mine v || v

MNotat

Tilgangsgruppe * | Public

v

Wis alle felter [l

Legg til mottaker(e) og trykk pa Fullfar.

Brevet er na sendt til godkjenning.



Nar du far brevet tilbake fra godkjenning, ma det ekspederes.

] Saksdokument
. i=| Rediger egenskaper A~ N _
‘=4 Endre opplysninger om dette dokumentet tegori: Dokumen
Detaljer ] ) ] valgsbehandlinger
Send til godkjenning
Ny fil - Sender dokumentet pa arbeidsflyt for godkjenning
¥ Las Send til gjennomgang ndret av Versjor

Sender dokumentet pa arbeidsflyt for gjennomgang
e Elise 2

Ekspeder nd
Ekspeder dokumentene til mottakerne

Registrer som svar pa flere
Registrer dette dokumentet som et svar p& andre
dokumenter i saken

Send til ,
Lagre som ) . '
ol Opprett et nytt dokument pa basis av dette
dokumentet
W
M My frist

Velg hvilken mate du vil sende brevet pa og trykk ekspeder.

Ekspeder dokumentene til mottakerne ® o X

Velg ekspederingskanal for hver av kantaktene og klikk Ekspeder for 3 ekspedere dokumentet, eller Forhandsvis for
4 se pa filene i den sammensatte PDF-filen fgr du ekspederer.

Kontakt Rolle Epost -
Marte Elise Granlund «s  Mottaker
Ingen utsendelse

] Vis filer

Ekspeder Forhandsvis Avhryt




