Prosedyre — tjenestebevis i ephorte
til ansatte uten og med personalmappe

1. Ansatte uten personalmappe

1.1. Opprett en sak i ephorte

e v | e |a

- Klikk pa «Ny saksmappe» H[

] My saksmappe A4

L

/ /

Pl i| |- dLagre Havwnt @

5| obsdato

It

nt dato:
Klassering lEan;uaﬂgr ]nuag;sam-mme:

' Slett valgte rader Slett alle rader
Sort  Uoff Prinsipp Ordn.verdi Beskrivelse
] K-Kode feles/fag P

- Skriv under «Tittel:*» f.eks: Tjenestebevis — vikarer.

‘ _ Ny saksmappe

. Tjenestebevis - vikarer
Tittel: ™

- Skriv inn «Adm.enhet» ( feks. POA) og «Saksansvarlig». (navn pa saksansvarlig er
fornavn + farste bokstav etternavn(f.eks. sisselrh) kan ogsa sgke opp ved a
klikke pa forstarrelsesglass)

Adm.enhet: POA - Personal I- 0g organisasjonsave delingen aksgnsvarllg: SISSELRH - Sissel Roberg Hollingen

- Journalenhet og arkivdel kommer automatisk.

- Skriv inn ordningsverdi for eksempel 410 ( ansettelser, engasjement — felles)
eller
416 (vikarer)

Ordn.verdi
410 P

-Lagre

Da er det opprettet sak som en kan skrive tjenestebevis i for vikarer, for eksempel 2014/1100



1.2. Lag utgaende brev -tjenestebevis

- Klikk pa standard sgk : m
g Nysaksmappe E Standard sgk

Du er her: Sgk

| Sek nd || Sk antal || Flere valg || Blank |

Sok etter |Saksmapperf|\-'|apper

Saksnr

Tittel

Dato
Saksansvarlig
Mappetype

- Se at det star «Saksmapper/Mapper» i «Sgk etter», eller endre i rullegardin til hgyre pa
linjen

- Skriv inn saksnummer hvis du har det f.eks14/1100

- En kan ogsa seke pa navn under «Tittel» Tjenestebevis

- Klikk pa saken du vil ha.

Du er her: Sgk | E' Sokeresultat (35 poster)

Saksnr

&

OO oo

/™ 2014/1206 |Tjenestebevis - vikarer
_/¥ 2014/1199 |Tjenestebevis - vikarer
/¥ 2014/1100 |Tjenestebevis - vikarer
_-/™ 2014287 TIENESTEBEVIS - vikarer

Du far na opp et nytt bilde og kan lage en journalpost

- Klikk pa «Ny utgdende»

Du er her: ¥ Tjenestebevis - vika...

_ ¥ 20141100 Tjenestebevis - vikarer

Status: Under behandling
Mappetype:

Primzer klassering: 410
Tilgangskode:

Publiseres: Ja

A Journalposter 1| Klassering 2| Merknader I

Ny inng§ende
Nytt notat (N)

Ny utgSende

Nytt mappedokument
Ny utgdende E-post

S Type Innhold

4 Ny utgende journalpost

Saksnr: 2014/1100

Status:™ R - Reservert [=] loumnaldato:* 19.03.2014 fo]
Dokumentdato: 19.03.2014 5| okumentkatagori: [=]
Forfallsdato: 2 ® publiseres

Innhold:*

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: POA - Personal. og organisasjonsavdelingen 5| saksbehandier; SISSELRH - Sissel Roberg Hollingen f=}
Godkjennes av: 5| Joumnalenhet: MK el
Tilgangskode: 2| Hiemmel u.off 2]
Tilgangsgruppe ¥

Mottakere I Intermne mottakere [Til‘euqsatﬁﬂbutter

+ slett valgte rader St ale rader
w.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Poststed
8 - O 2 s



- Skriv inn tjenestebevis pa «Innhold:*», Sgk opp tilgangskode unntatt off § 13 pa vikarer

Tienestebevis I
Innhold:®

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |POA - Personal- og organisasjonsavdelingen 9| Saksbehandler: |SISSELRH - Sissel Reberg Hollingen 9|

Godkjennes av: [ & Journalenhet: [ ]|
pre—y

Tilgangskode: [U - Unntatt etter offentlighetsioven | ZllHiemmel u.off: |Unntatt off.het, off.l. §13 1. ledd, jf. ful §13 nr 1 I9|
=

Tilgangsgruppe: |

Eksterne mottakere] Interne mottakere ITiIIeggsattributter]

- Skriv navn/adresse.
- Hak av pa «Person»

Mottakere I Interne mottakere IT\IIeggsattributter ]

2 Slett valgte rader Slett alle rader

C] U.off Kopi| Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Poststed
- L= & | sissel Test 0000000000 6400 5 MOLDE
B @ O O O =} =

- Lagre og nytt dokument

jm = L.agrel [ Laare og nytt dokument Iﬂ Avbryt  €))

- Velg mal

i Y
& velg mal E@g

Kategori  [Dokumentmal ~|

Wordformat
Wordformat
I

Alle tienestebevis
Alle tienestebevis Visma

Blankt arc Waordformat
Erev Molde Eiendom KF Wardformat
Brev Romsdal Parkering AS ‘Wordformat L

- Marker pa den du vil bruke og klikk pa OK

Nar du er ferdig a skrive i tjenestebevis, skriv ut.
- Klikk pa «Tillegg» og «Tilbake i ePhorte Web».

W d9-0|=

Hjem Sett inn Istvan Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg
Tilbake til ePhorte Web

- Svar ja pa lagre endringer i dokumentet.

Lagre dokument =)
.0. Vil du Iagre endringer i dokumentet?

Ja | Nei | Avbryt

- Klikk pa «Marker dokument som ferdig» og «Utfgr», hvis du er helt ferdig med
tjenestebeviset.

Dokument: 497076.D00C
oK Sjekk inn filen | dokumentlageret

| Marker dokument som ferdig I

Dokumentet 407076.DOC ble sjekket inn Utfor

Dokumentet blir journalfart av dokumentsenter.
@nsker du a skrive mer senere klikker du kun pa utfer. Dokumentet blir stdende i reservert. En
kan ga inn pa nytt & redigere i tekstdokument senere far en ferdigstiller.



2. Ansatte med personalmappe

Her ma en lage et utgaende brev i personalmappen.

2.1 Lag utgaende brev

- Klikk pa standard sgk

_,J"{ Ny saksmappe v| E ISGndard sgk =

[ Sek nd || Sek antall || Flere valg || Blank |

Du er her: Sgk

Spk etter |Ssaksmapper/Mapper

Saksnr

Tittel

Dato
Saksansvarlig
Mappetype

- En sgker opp navn pa ansatt under tittel

Du er her: Sok

| sgk na || sek antal || Flere valg || Blank |

Sok etter |Saksmapper/Mapper

Saksnr |

Tittel LSisseIHoIIingen |
Dato ——
Saksansvarlig

Mappetype

- Klikk pa linjen med navn

Du er her: Sgk | 53' Spkeresultat (2 poster)

= Saksnr Tictel
+ [ _J* 2008/2663 | Personalmappe - Holingen Sissel Reberg - GL 2005/5301

- Klikk pa «Ny utgdende»

Du er her: - ¥ Tjenestebevis - vika...

__/w 2014/1100 Tijenestebevis - vikarer

Status: Under behandling
Mappetype:

Primzer klassering: 410
Tilgangskode:

Publiseres: Ja

A Journalposter 1| Klassering 2| Merknader I

Ny inng3ende
Nytt notat (N)

S Type Innhold

Ny utgSende

Nytt mappedokument
Ny utgSende E-post

_ ePhorte iedLagre )] Lagre og nytt gokument 2 avbryt @)

| A4 Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2014/1100

Status:* R. Reservert [=] Journaldato:* 19.03.2014 o]
Dokumentdato: 19.03.2014 | Dokumentkategari: =1
Forfallsdato: el 7| publiseres

Innhold: =

Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet
Godkjennes av.
Tilgangskode
Tilgangsgruppe:

POA - Personal- og organisasjonsavdelingen

e i

+' Slett valgte rader Slett alle rader
Uoff Kopi Person
8- r

B saksbehandler.
5 Journalenhet:
| Hiemmel u.off:

E-post.

SISSELRH - Sissel Raberg Hollingen

K



- Skriv inn tjenestebevis pa «Innhold:*»

m ﬂ Lagre m Lagre og nytt dokument ﬂ Avbryt 0_,,

&4 Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2008/2663
Status:= [R-Reservert [+] Journaldato:= [19.03.2014 2
Dokumentdato: [19.03.2014 7| bokumentkategori: | [=]
Eorfallsdato: | 2 Publiseres
Innhold:* Tienestebevis
. Saksbehandler/tilgang
Adm.enhet: |POA-PersonaI-og organisasjonsavdelingen Pl Saksbehandler: |ME|TF_IH - Mette Jane Holand p\
Godkjennes av: | 2l Journalennet: I o)
Tilgangskode: llTPersonalsaker | 2 l:ljemmel u.off: |Unntatt off.het, off.l. §131. ledd, jf. fvl §13 nr1 Io]
Tilgangsaruppe: T — "
Mottakere] Interne mottakere ITiIIeggsattributter
' Slett valgte rader Slett alle rader
] U.off |Kopi Person Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Poststed
i 20 1 . &' | sissel Holingen YOO00OOXX 6409 MOLDE
a @ - O - 2 b3

- Kryss av pa «U.off»

NB: Nar en skriver i personalmappen ma en alltid bruke «Tilgangskode:»
- P-Personalsaker unntatt off.het §13.1, jfr 813 nr 1

~ Resultater
TGKode Betegnelse Hjemmel u. Anv. omr, Avgr. kode
A Ansttelsassaker Do O g lonns- el fForvaltni Gjadnnomgés
nsettelsessaker )2 1 ledd onomi-, lénns- eller personalforvaltning ve
avgradering...
Gjennomgis
Unntatt off.het, ) 9
A Ansettelsessaker Ansettelse, sakerlister wed
offl 8§25
VgTaTErTeT
Unntatt off.het, Gjennomads
P Persanalsaker off.l. § 13 1. ledd, Taushetsplikten, noen personlige forhold ved
jf.fWlg13nr1 avgradering...
omgas
Unntatt off.het,
P Personalsaker offlL § 14 Organinterne dokumenter ved
- avgradering...
Unntatt off.het, Glennomgds
P Personalsaker Interne dokumenter utenfra ved
off.l. §15
avgradering...
P Personalsak Unntatt ofthet oy onom, lgnns- el forvalt Gjadnnomgés
ersonalsaker offl. § 23 1. ledd onomi, lgnns- eller personalforvaltning ve
avgradering...
Giennomads

- Lagre og nytt dokument

m = L.agrel [l Laare og nytt dokument Iﬂ avbryt @)

- Velg mal

.
& velg mal E@g

Kategori Dokumentmal =l

Alle tienestebevis
Alle tienestebevis Visma

Wordformat
Wardformat
i

Blankt ark ‘Wardformat
Erev Molde Eiendom KF ‘Word-format
Brev Romsdal Parkcering AS ‘Word-format

- Marker pa den du vil bruke og klikk pd OK

Nar du er ferdig a skrive i tjenestebevis, skriv ut.




- Klikk pa «Tillegg» og «Tilbake i ePhorte Web».
Wd9-077

Hjem Sett inn Istvan Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg
Tilbake til ePhorte Web

- Svar ja pa lagre endringer i dokumentet.

Lagre dokument =5
.@. Vil du lagre endringer i dokumentet?
Avbryt

Ja I Nei

- Klikk pa «Marker dokument som ferdig» og «Utfar», hvis du er helt ferdig med
tjenestebeviset.

Dokument: 497076.D0C

OK Sjekk inn filen i dokumentlageret

| Marker dokument som ferdig I

Dokumentet 497076.DOC ble sjekket inn Utfor

Dokumentet blir journalfart av dokumentsenter.
@nsker du a skrive mer senere klikker du kun pa utfgr. Dokumentet blir stdende i reservert. En
kan ga inn pa nytt a redigere i tekstdokument senere far en ferdigstiller.



