Import til ephorte - inngaende og utgaende brev

1.Klikk pa importsentral nede i venstre meny

~#  Inport sentraler

2. velg den sentral du har fatt tildelt. F.eks Skanning glomstua omsorgssenter

IArIdvansva riig POA ﬂ ‘_;J INysa ksma ppe

Inngdende

Utgdende

Importer »  Notat (uten oppfelging)
Slett Notat (med oppfalging)
Mappedokument (sak)
Mappedokument (mappe)

“#*  Import sentraler

Du er her: Avansert

“# Innboks

“# Skannet ePhorte-E

stillingsseknader

-

3.Klikk pa importer: fra pil foran red boks og velg hvilken type dokument du skal ha. F.eks inngadende /
utgaende brev

4.Til sak : Skriv inn saksnummer der dokumentet skal inn f.eks 2015/xxxx

Importer innskannet dokument

Saksdetaljer
For & importere til en eksisterende saksmappe: Gjor oppslag i feltet saksnr. og sek frem sak.
Til sak: |2008/)ooo(— Personalmappe - Hollingen Sissel Rgberg x [

Ny saksmappe: ‘

Mappetype: [ [v]
Journalpostdetaljer

Innhold: ‘Sknv innhold f.eks seknad om hayere lenn

Dokumentdato: ‘28.09‘2015 #| Dokumentkategori: ﬂ|

Adm.enhet: ‘POA - Personal- og organisasjonsavdeli | Saksbehandler: METTEH - Mette Jane Holand 2

Tilgangskode: ‘P - Personalsaker (o] Hjemmel u.off: Unntatt off.het, off.l. § 23 1. ledd
Avsender/Mottaker

Kartnavn: | 2 Q‘uff

Navn: |sisse| Hollingen Dgerson

Adresse: |Ho||ingem

Postnr: p409 D| poststed: MOLDE

Kontaktperson: |

5. Innhold: Skriv innhold — f.eks, sgknad om hgyere Ignn, tjenestebevis osv ( tekst pa hva brev inneholder)
6. Dokumentdato: Dato pa dokumentet f.eks 28.09.15
7. Adm enhet :Skriv inn hvem som er saksbehandler — f.eks corinnas ( En kan sgke opp pa forstgrrelsessglasset)
8. Velg tilgangskode: PA personalmapper velger en alltid Personalsaker,
En kan endre kode ved a ga pa forstgrrelsesglasset
10. Avsender/ mottaker: Skriv inn navn pa evnt. mottaker eller avsender
NB hvis avsender / mottaker er navnet pa den som eier personalmappe, ma en alltid krysse av pa unntatt off

11.Velg importer




12.Se at det skannede dokumentet er kommet pa plass, rgdt ikon ligger da etter pil.

Du er her: . ¥ Personalmappe - Holl... | E4¥ takker ja

4w 2008/2663-7 takker ja t atilling

Status: J - Journalfart

Dokumentty pe: I - Inngdende bry
Avsender/Mottaker: sissel Holli
Publiseres: Ja
Tilhgrer sak: Personalmappe -

| == Dokumenter ll Merknyer/lr Dokumentflyt r

[] D Rflg._~ Tittel
REEEN | 0000 1H. pdf

13.Ga tilbake til importsentral og vyett fra pil

N i
- Inport sentraler Du er her: Avansert sok A1 ™ soke
+ Innboks Importer 1
- Filnavn
“# Skannet ePhorte-E L
“p stilingssoknader [ 00001H. pdf

[Skannet Ephorte-P1]

14 .Du er da ferdig med et dokument og kan begynne pa neste.

Tilgangskoder for P-kode:

Taushetsplikten, noen personlige forhold
Attester, legeerklaering, politiattest, vitnemal

Unntatt off.het, ; -
P Personalsaker off.l. 8 13 1. ledd, taushetsplikt, permisjon, v_elferq fodsel,
) sykefraveer, stipend, attfaring, tilpasset
jE.tvig§13nr1 : .
arbeid, advarsler, oppsigelser
Unntatt off.het, .
P Personalsaker offl. § 14 Organinterne dokumenter
P Personalsaker Unntatt off.het, Interne dokumenter utenfra
off.l. § 15

@konomi, lanns- eller personalforvaltning
Unntatt off.het,  Dokument vedr. ansiennitet, lgnnsplassering.
off.l. § 23 1. ledd Melding pensjonskasse, trygdeforhold
skademelding

p Personalsaker

Unntatt off.het,

off.l. § 25 Ansettelse, sgkerlister

p Personalsaker

X-notat er mye brukt til a lagre ting som er ferdig behandlet og til & arkivere diverse dokument som
omhandler den ansatte. Det kan vaere taushetserklaering, attester som er ferdig behandlet, notat
etter samtale, hospiteringsplan, diverse avtaler osv

N- notat ma ha en mottaker, da er det noen som skal se eller gjgre noe videre med dokumenter
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javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)

Import av x-notat og n-notat

1.Klikk pa importsentral nede i venstre meny

v  Import sentraler

—t

2. velg den sentral du har fatt tildelt. F.eks Skanning glomstua omsorgssenter

IArk.ivansvarﬁg POA ﬂ s INysaksn'Eppe

— | 1nng3ende

~#  Import sentraler Du er her: Avansert E,’

Utgaende
“# Innboks (] Importer »  Notat (uten oppfelging)
“# Skannet ePhorte-E Slett Notat (med oppfalging)
“e* Stillingsseknader U Mappedokument (sak)

Skannet Ephorte-P1| Mappedokument (mappe)

3.Klikk pa importer: fra pil foran rgd boks og velg hvilken type dokument du skal ha x-notat

4.Til sak : Skriv inn saksnummer der dokumentet skal inn f.eks 2015/xxxx

Importer innskannet dokument

rende saksmappe: Gjor oppslag | feltet saksnr. og sok frem sak
2008/2663 - Personaimappe - Hollingen Sissel Raberg - GL 2005/5301 7

Ny saksmappe

Mappetype I
Journalpostdetaljer

databrukeravtale

Innhold:

28/9.15 #| pokumentkategori v

POA - Personal- og organisasjonsavdelif)| Saksbehandler METTEJH - Mette Jane Holand 5

Tilgangskade © - Personalsaker 8| Hiemmel u.off Unntatt off.het, offl. §13 1. ledd, jt. fv1 § 13
Intern mottaker

Adm.enhet [Ufordett] - Ufordeit/sendt tilbake til aric5)| S: [Ufordelt] - Ikke fordelt til saksbehandle 2

Navn.

5. Innhold: Skriv innhold — f.eks, databrukeravtale, attest , oppfglgingsplan,

6. Dokumentdato: Dato pa dokumentet f.eks 28.09.15

7. Adm enhet :Skriv inn hvem som er saksbehandler — f.eks corinnas ( En kan sgke opp pa forstgrrelsessglasset)

8. Velg tilgangskode: PA personalmapper velger en alltid Personalsaker, ( se eget oppsett om personalkoder)
En kan endre kode ved a ga pa forstgrrelsesglasset

10. Avsender/ mottaker: pa X- notat trenger en ikke fylle inn mottaker , det m3 en gjgre pa N-notat da det er
dokumenter som krever oppfglging

11.Velg importer

= v Dokumenter 1| Merknader

] D Rig.  Tittel
mIEEY | 0001 paf

12. Se at det skannede dokumentet er kommet pa plass, rgdt ikon ligger da etter pil.

13. Ga tilbake til importsentral og \y&tt fra pil

o —
¢ Inport sentraler Du er her: Avansert sok i ¥ Soke

Importery |
Slett
&

“# Innboks
# Skannet ePhorte-E

stillingssgknader

x
[Skannet Ephorte-P1]

Filnavn
00001H. pdf




14. Du er da ferdig med et dokument og kan begynne pa neste.



