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06 -Kortversjon for opprettelse av personalmapper

Sjekk om det er opprettet personalmappe på vedkommende ved å gå til ”Mine søk”, velg ”Personalmapper” og velg ”Søk nå”. 
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Resultatet kan du sortere på tittel, kode eller saksbehandler for å lette gjenfinning.
For å søke på navn eller fødselsdato: 

Velg søket ”Personalmapper” – gå til lupa ved ”Ordningsverdi”. Søk på enten navn eller fødselsdato/nr:

Ordningsverdi: Legg inn hele fødelsnr, eller deler av fødselsnr ved å bruke stjernetegnet (*)
Beskrivelse: Legg inn hele navnet, eller deler av navn ved å bruke stjernetegnet (*)

Velg ”Søk”. Du kommer nå tilbake til ”personalsøket” og må velge ”Søk nå”. 
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Opprett ny personalmappe i  ePhorte; velg ”Ny saksmappe – Legg til”
Tittel: Personalmappe Ann Elin Aas
Mappetype: PE

Arkivdel: Personal 

Journalenhet: JMK (journalenhet Malvik kommune) 
Klassering (fane 1)
Sor (sortering) 1:

Prinsipp: Personal


Ordn.verdi: Fødselsnummer (11 siffer)


Beskrivelse: Navn på vedkommende (eks Ann Elin Aas)

Sor (sortering) 2:


Prinsipp: K-kode fagklasse/fellesklasse bokmål


Ordn.verdi: 420


Beskrivelse: 

Ansvarlig/tilgang (fane 2)
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Tilgangskode: Velg P – Off.l. § 13 fvl § 13 nr 1
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Sett inn tilgangsgruppe: Klikk på lupen ved tilgangsgruppe










Velg ”Lagre” øverst i skjermbildet.


Klikk på søkknappen
Velg på riktig Tilgangsgruppe (Elevmappe + skolens navn).
Saksparter (fane 3)
Legg inn navn og adresse og hak av for ”U.off”
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Skjerming

Navn i tittellinje skal alltid skjermes. Merk navnet og ta høyre mustast, velg ”Merk tekst som skjermet”.

Fødselsnummer skal alltid skjermes.

Navn på ansatt som mottaker/avsender skal alltid skjermes.
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Velg ”Lagre” øverst i skjermbildet.
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