Registrere personlig stedfortreder

Rutinebeskrivelse for hvordan man registrerer personlig

stedfortrederiP360

Hvis du er utilgjengelig i en periode, kan du registrere en kollega som din stedfortreder.
Alle saker, dokumenter og aktiviteter som adresseres til deg vil i den spesifiserte

perioden omadresseres til den oppnevnte stedfortrederen.

Eksempel: Hvis et innkommende dokument registreres med deg som ansvarlig, vil

360° adressere om dokumentet til din stedfortreder.

Et felt i detaljvinduet for elementet (saken, dokumentet og aktiviteten) som
omadresseres, viser at saken er elementet er fordelt til en stedfortreder. Loggen pa

elementet vil ogsa vise at elementet er omadressert.
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(her et eksempel pa resultatsgk av Lasse Gallefoss sitt kontaktkort)

Klikk pa sgkenavnet slik at detaljvinduet for kontaktpersonen dpner seg.
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Klikk pa pilen i headingen (rgd firkant) i detaljvinduet for kontaktpersonen, og velg

«Personlig stedfortreder» (merket gult) i nedtrekksmenyen:

Kontaktperson

4 Forrige |

Kommunil

Telefaks:

Adresse:
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men vil normalt ikke vises eller kunne sgkes
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Lagre som
Opprett en ny kontakt pa basis av denne
kontakten

Slett
Slett denne kontakten

Kopier hyperkobling
Kopier hyperkobling til utklippstavlen

Kategori: ]

_ My frist
Tittel: Legg til ny frist
Initialer: ] _ )

_ Rediger kjgregodigjerelse
Kjenn: sett kjgregodtgjerelse og lennsnummer
Ekspederit )

Personlig stedfortreder
Antall km: Rediger
Lenmsnum
9\ Fjern personlig stedfortreder
ol
: @ o x

Rediger -

Velg en stedfortreder * Kari Vedde-Saksbehandler-Personal- og organisasjon.. v

Fra-dato * 23.06.2014 ]

Til dato 11.07.2014 ]

oK Avbryt

[ sgkefeltet «Velg en stedfortreder» (merket gult) skriver du navnet pa den kollegaen
som skal veere din personlige stedfortreder. Sett inn «fra dato» og «til dato» - det gitte
tidsrommet for nar denne kollegaen skal vaere din personlige stedfortreder. NB - viktig
a sette inn «til dato». Alle saker, dokumenter og aktiviteter som adresseres til deg vil i
den spesifiserte perioden omadresseres til den oppnevnte stedfortrederen. Klikk OK.
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De registrerte metadataene kommer na opp i detaljvinduet for kontaktkortet ditt

(merket gult):

Kontakiperson
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Lasse Gallefoss -

Detaljer

Kommunikasjon:

Telefaks: +47 70 16 13 00

Adresse:

Arbeidsadr.:
Kategori:
Tittel:
Initialer:
Kignn:
Ekspederingskanal:
Antall km:

Lennsnummer:
Personlig stedfortreder:

Tilgangsgruppe

Motater;
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Larsgardsvegen 2, 6025 ALESUND, Morge
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E-post
Mavn: Kari Vedde
Fra dato: 23.06.2014
Til dato: 11.07.2014
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UTL@PET av perioden, klikk pa pilen i headingen i
detaljvinduet for kontaktkortet ditt, og velg «Fjern
personlig stedfortreder» (merket gult) i

nedtrekksmenyen.
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