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INNLEDNING

Personalmeldinger er en web modul som gir deg full oversikt over alle stillingsendringer, inkludert
nye ansatte og ansatte som slutter. Ved & ta i bruk webmodulen reduserer dere behovet for
papirskjema. Feilkildene blir faerre og saksbehandlingen vil ga raskere.

Du definerer selv hvordan dere gnsker saksbehandlingen pa web. Det er fast godkjenningsrutine i
windows f@r lagring. P4 denne maten kvalitetssikrer dere informasjonen som kommer fra web, og
dere beholder all automatikk fra stillingsbildet.

Vi grupperer i fem endringstyper:

1. Endringi stilling
2. Ny stilling

3. Opphgr av stilling
4. Ny ansatt

5.

Slutt ansatt (Opphgr av ansettelsesforhold)

Du kan skrive ut personalmeldingene bade fra web og fra windows. Dere kan ogsa laste
personalmeldingene opp til personal- og dokumentarkiv, bade fra web og windows.

Rutinen er lisensbelagt. Kontakt prosjektkontoret@visma.no om dere gnsker a fa tilbud pa modulen.

Hovedadministrator registrerer lisensen pa web under Systeminnstillinger.

Dokumentasjonen starter med a vise prosessen. | siste kapittel finner dere informasjon om tilganger,
forutsetninger og innstillinger/grunndata.

Lykke til med en enklere handtering av personalmeldinger!



PERSONALMELDING | WEB

Du kan starte registrering av personalmelding i web fra menypunkt:

e Medarbeidere > Saksbehandling > Personalmelding > Registrere personal
® Medarbeidere > Mine ansatte

Tilgang til menypunktene i toppmeny gis i brukeradmin, se videre beskrivelse i kapittel tilganger.
Funksjonalitet knyttet til registrering av personalmelding er lik under begge menypunktene, og vi vil i
det videre i denne dokumentasjonen ta utgangspunkt i inngang via menypunkt Saksbehandling.

Sokepanel - sgk etter ansatte

Du sgker frem den ansatt du skal lage personalmelding pa via fglgende spkepanel:

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere  eHandel Fakturaer @konomi Bl

Saksbehandling Mine ansatte Ansattinformasjon Personalarkiv Rekruttering Forhandling Innstillinger

®

Oppgaver Registrere personalmeldin,

Timelister

v

Fravaer +Selskap Lishet sitt selskap x v Fornavn

= +E ) & .
Fraveersoppfelging Enhet Kompetansesenterat x ttarnaun

i Inkluder ansatte mead stillinger med sluttdatoi ...
Ferie

Inkluder ansatte med stillinger med startdate | .
Personalmeldinger

Nullstill Sak
Sekere fra EasyCruit

Kalender Ansattnr Fornavn Etternavn =)
1094 Ida Fell
Sak
71186 Cecilie Hansen
32 Lilly Amalie Skattum
THT Jozakim Skog

Du kan sgke frem ansatte i enheter du er gitt tilgang til i organisasjonsstrukturen. Du kan sgke pa
tvers av alle enheter (utvalg Alle i felt Enhet), kun ansatte i én enhet, navn (eller deler av navn) pa
ansatt. Legg inn ett eller flere spkekriterier, og klikk Sgk.

Resultat vil vise ansatte som ligger som aktive i organisasjonsstrukturen pa tidspunkt for sgk. De
ansatte sorteres etter etternavn, men du kan klikke pa hver kolonneoverskrift for 8 endre sortering.

@nsker du & sgke frem tidligere ansatte (dvs ansatte med sluttdato) i enhet du har tilgang til eller
ansatte med startdato frem i tid, kan du gjgre dette ved a hake av pa felt “Inkluder ansatte...” og angi
periode som skal inkluderes i sgk. Ansatte som fyller kriteriet vil da bli inkludert i resultatliste, og vil
bli vist i kursiv med annen farge; Ansatte som har sluttet vil fremkomme med bl3 skrift, mens ansatte
med startdato frem i tid vil bli vist med grgnn skrift.
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Detaljer Stillingsinformasjon

Markerer du en ansatt i resultatliste i spkepanel, vises ansatt- og stillingsinformasjon om den ansatte.

Ferie

Ansatt - lda Fjell - Total stillingsprosent: 100.00%

Personaimaigingsr -

Ansatopplysninge
Katagor F - Fast ansar Kantoen tilharer Norge
Kalender
Peryjarassding 1B - KLP fellesardring Kantanummar
Sak
PAl-kode Kontohoider
Biaroeid L
Ny stilling Craphar ans. farhoid
Kompe 5 18 s @
Endring fra 10218 Ancarfra 010818 Kntaktiar
Tabeline 40 Tabell kop, 3 AniEaTT T Sesialiriid ls
Srilling B555 - Kansulent tonne Lakai til
Stiliingsrype Fagr anzar Hjemmel
Stlling % Enhet
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. %
Angennites 011011
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Tirmer pr, uioe 100%

Teresiessed

Permiszan

Fra

Grunntann 100%

Sum drslonn 100%
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Sallinger | evrige enheter der jeg lidke er enhetsleder
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Du kan her se ansatt- og stillingsopplysninger. Visning av felter er styrt av skjema Feltoppsett web
under Skjemaoppsett personal.

Dersom en ansatt har flere stillinger, kan modulen settes opp slik at leder ogsa kan se stillinger som
egne ansatte har i andre enheter. Disse fremkommer under Stillinger i gvrige enheter der jeg ikke er
enhetsleder. Konfigurering av denne muligheten gjgres pr. selskap i selskapsbildet i grunndata, felt
Vis stillingsdetaljer for egne ansatte i gvrige enheter under fanen konsern.

| bildet fremkommer ulike knapper for a starte registrering av personalmelding, se beskrivelse i eget
kapittel. Stillinger som fremkommer under Stillinger i @vrige enheter der jeg ikke er enhetsleder, vil
selvfglgelig ikke vise knapper for a starte personalmelding.

Soke frem personalmelding (i web)
Avhengig av egen rolle i prosess kan personalmeldinger sgkes frem ulike steder i web:

Personalmelding man selv har behandlet

Personalmelding hvor du selv har gjennomfgrt en handling (registrert eller godkjent), vil du finne
under menypunkt Saksbehandling - Oppgaver, og deretter gjgre utvalg pa Saksgang eller Alle.

Wisma Enterprise Hjen Maf ey Medatbesdere eHands  Fakturser | Qkomami i

Bildet gir en felles visning av alle oppgaver i ulike saksgangsmoduler. Du kan avgrense til en enkelt
modul, eksempelvis Personalmeldinger, fra nedtrekksliste. Visningen avgrenses automatisk til
innevaerende ar, men du kan selv ga til tidligere ar ved a endre i felt for arstall.

Merk at oppgaver kun blir vist dersom du selv aktivt har utfgrt ett av saksgangsleddene.

Personalmelding hvor man har rolle i saksgang

Menypunktet Medarbeidere - Saksbehandling - Sgk, gir deg anledning til & sgke opp alle oppgaver for
enheten hvor du er innehaver av en rolle som inngar i saksgang. Du vil altsd her ogsa kunne se



oppgaver som andre med samme rolle som deg selv har behandlet. Ved a ogsa a ha tilgang til
oppgaver andre saksbehandlere pa samme enhet har utfgrt, far saksbehandler bedre oversikt og
kontroll pa alle oppgaver som er gjort i enheten, og det vil kunne forhindre dobbel registrering pa
samme ansatt. For a gjgre sgk raskere, anbefaler vi at du legger inn kriterier i flere av utvalgsfeltene.

Viema Enterpriseé  Hjem  Megoel  Medastbeders  etandel  Fallurssr  @konomi B & b logar

Sok pa personalmelding uten a vaere innehaver i saksbehandling

Det finnes to tilganger som gir tilgang til generelt sgk pa alle skjema uavhengig av om man er
innehaver:

® Brukere med administrator for HRM i brukeradmin far tilgang til menypunktet Innstillinger
(under Medarbeidere), hvor Sgk fremkommer i venstremeny.

® For brukere som ikke skal ha full administrator-tilgang, kan man gi tilgang til
ACCESS_PROCESS_SEARCH. Det vil da komme opp et menypunkt Oppsett (under
medarbeidere). Sgk vil fremkomme i venstremeny.

Nar du benytter sgk, anbefaler vi at du legger inn kriterier i flere av utvalgsfeltene, for a gjgre sgket
raskere.



REGISTRERE PERSONALMELDING

For a registrere en personalmelding, velg menypunkt Medarbeidere - Saksbehandling -
Personalmeldinger - Registrere Personal. Bildet Registrere personalmeldinger apnes hvor du far opp
spkebildet og videre tilgang til de ulike personalmeldingstypene.

Personalmeldingstyper

Modulen opererer med fem ulike personalmeldingstyper, alt ettersom hva slags endring som skal
meldes, og hver av disse personalmeldingstypene apnes via ulike knapper.

Visma Enterprise.  Hpem  Megselr  Medarbeidere  eMandel  Fokturser | @konomi 8

L2l L1 501 etidan

Fartget diridr s it |

S &
oo r » ' = s i I.}
. xire w3
P sdrge
Sakere fra EagyCru
sl
aierde
]'-""-I ] #
L & Hilfre
~a it
oo,
Ansat - kda Fiel - Total Stifingsprosent: Y0000

Beskrivelse av felter i bildet:

Felt Beskrivelse

Ny ansatt Starter personalmelding for ny ansatt i enheten.

Skjematypen benyttes bade for personer som ikke tidligere har veert ansatt i
selskapet, og personer som har veert eller er ansatt i andre enheter.

For at knapp Ny ansatt skal vises, velg enhet i og klikk Sgk.

Visma Enterprise HRM | | Personalmeldinger 9




Ny stilling Starter personalmelding for a opprette en ny stilling (id), pa en person som
allerede er ansatt i enheten.

Opphgr ans.forhold Benyttes nar en ansatt skal slutte i selskapet.
Skjema vil lede til registrering av sluttdato i ansattopplysningsbildet.

Redigér-ikon (penn) pa Starter personalmelding for @ melde endring pa den aktuelle stillingen.
stilling

Ikon “rgdt kryss” pa stilling Starter personalmelding for a avslutte stillingen, dvs. gir sluttdato i stillingsbildet
pa den aktuelle stillingen.

Generelle funksjoner ved registrering av skjema

Tilgang til a registrere personalmelding

For a fa tilgang til 3 registrere en personalmelding trenger du tilgang til menypunkt hvor
personalmelding kan startes (ref. 1), status som innehaver i enhet (ref. 2), samt at rolle/oppgaven du
er innehaver av har tilgang til a registrere skjema (ref. 3).

Visma Enterprise  Hjem  Megsely  Medarbeidere  eHandel Fakturaer @konoml B
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Tilgang Forklaring

Tilgang menypunkt Funksjon for registrering av personalmelding ligger under menypunkt
Medarbeidere - Saksgang og menypunkt Medarbeidere - Mine ansatte.

Tilgang settes i brukeradministrasjon. Mangler tilgang, vil menypunkt ikke bli
vist.

Menypunkt Mine ansatte er i utgangspunktet tiltenkt enhetsledere, og har man
tilgang til Saksbehandling, trenger man ikke tilgang til Mine ansatte. Dersom
dere likevel gnsker at andre saksbehandlere enn enhetsleder ogsa skal ha
tilgang til Mine ansatte, kan “tilleggstilgang” settes for roller i grunndata-bildet
Rolletilgang web.




Tilgang til enhet For a kunne sgke frem en enhet (og ansatte i enheten), ma du vaere innehaver
av en rolle / oppgave i enheten. Tilgang som innehaver settes i org.struktur.
Dersom enhet ikke fremkommer, tyder dette pa at man ikke er meldt inn som
innehaver i enhet. Husk ogsa at dere for menypunkt Mine ansatte for andre enn
enhetsledere, ogsa ma melde inn rolle under Rolletilgang web.

Tilgang til a registrere For a kunne apne skjema, ma du vaere innehaver av rolle/oppgave som er angitt

skjema i steg for @ kunne registrere pa skjema, dvs. konfigurering av skjema under
Skjemaoppsett personal. Skjema ma i tillegg vaere aktivert for enhet og sta
som aktivt.

Hvis du ikke far valg pa skjema nar du klikker pa knapp for personalmelding,
tyder dette pa at du ikke er innehaver av rolle som er gitt tilgang til & registrere
eller at skjema ikke er aktivert for enhet du star pa.

Velge skjema

Hver personalmeldingstype kan ha flere forskjellige skjema. Etter at du har klikket pa knapp for
personalmeldingstype, vil du fa valg pa hvilket skjema som skal benyttes. Finnes kun ett skjema,
kommer dette automatisk i felt Skjema. Finnes det flere skjema, velger du fra nedtrekksliste:

Endre stilling

*5kjema
Endring av fast stilling

Endring av enhet

Endring av tidsbegrenset stilling
Forlengelse av tidsbegrenset stilling

*Endringen gjelder fra

For at et skjema skal veere tilgjengelig pa web ma fglgende oppsett veere satt pa skjema:

e Status ma veere satt til aktiv under fanekortet Skjemaparametre

e Skjemaet ma veere aktivert for valgt enhet under fanekortet Enhet

e Bruker mainneha en rolle eller oppgave som er angitt som rolle for registrering under
fanekortet Saksgang. Innehavere hentes fra Organisasjonsstruktur.

Nar du har valgt skjema, fremkommer evt. beskrivelse som er lagt inn pa skjemaet i skjemaoppsett.
Beskrivelsen kan bidra til & hjelpe saksbehandler med a velge rett skjema.

Visma Enterprise HRM | | Personalmeldinger 11




Endre stilling

=Skjema Endring av tidsbegrenset stilli ‘

Skjema som skal benyttes wed
endring av eksisterende stilling for
alle  tidsbegrensede  stillinger;
vikariat, engasjement, eller
timelannet stilling.

*Endringen gjelder fra Endringen gjelder fra

Registrering av felter i skjema

Ulike skjema kan inneholder ulike felter. Felter vil fglge konfigurering av skjema satt i skjemaoppsett.
Obligatoriske felter fremkommer med *.

Felter hvor ledetekst fremkommer i bla skrift, er sgkbare tabeller. Begynner du a skrive i et slikt felt,
vil systemet fortlgpende sgke pa tilsvarende treff i tabell, og nar korrekt alternativ fremkommer i
“treffliste”, klikker du pa dette alternativet. @nsker du & se hele tabellen, kan du klikke pa
ledeteksten foran feltet.

=51illing | kor| |
=Srillingstype 6221 - Kontrollerfinspektar
6550 - Konsulent
g S 7196 - Kontarmedarbeider
= fmzettalse U 7237 - Brannkonstabe

Feltet Stillingsprosent; Dersom dere i selskapsbildet har valgt at stillingsprosent blir oppdatert fra
prosent pa fastlgnnslinjene, vil feltet for stillingsprosent veere Iast.

Kontering

Midt i bildet for registrering av stillingsinformasjon, ligger felter for kontering. Disse feltene er
spkbare, pa lik linje med andre felt med bla ledetekst.

Visma Enterprise HRM | | Personalmeldinger 12



Art Ansvar Prosjekt Lanenummer Prosjektfase

At 1100 180 Prosjeks Lanenumimer Frosfektfose
Feliesutgifter | Inteme serviceenheter [} e
Tjeneste
Registrering: Iy . Tid
= i3 Skriv i tekstboksen for @ seke
Id Beckrivelse
120 Adrninistrasjon
Permisjon
180 Diverse fellesutgifer
Arbeidsavtale i i
a0 Interne serviceenherer

Merk at kontering kan veere styrt av standardverdier for enhet satt i organisasjonsstruktur. Ligger det
standardverdi pa en konteringsdimensjon, vil denne hentes inn automatisk ved dpning avtomme
skjema. Finnes det flere lovlige verdier pa enhet, kan du evt. overstyre med en av disse. Lovlige
verdier blir vist nar du klikker pa ledetekst. Prgver du a registrere en verdi som ikke er lovlig for
enheten, vil du fa feilmelding.

At Ansvar Tjeneste Proc|ekt Lanenumrmer Prosjektiace

1100 100

Feliesurgifrer | Interne sendceenherer
[ « ‘100" er ikke loviig for Tjeneste’ pa denne eﬂheten.]

Er det ikke angitt standardverdier pa enhet, kan du velge kontering fritt fra kontoplan.

Fastlgnnslinjer

Nederst i bildet for stillingsinfo i personalmeldingen kan du legge til nye - eller redigere
fastlgnnslinjer. Klikk Vis fastlgnn for tilgang til a redigere. For a legge til ny linje, klikk + ikon (legg til
ny).

Skjui fastlann @
=Lannsart =Antall +5ars +Belep Prosent
100 483333

Regulativienn

Tekst
Art Ansvar Tjeneste Lanenummer Prosjektfase
At Arisvar T Ty Procigkt . Procisitis -
+Lannsart +Antall +541s +Belep
7 4380 - Telefongodtgjerelse
5600 - Telefon 1 abonnement
A 5602 - Telefon 2 abonnement Eneste Prosjekt Lanenummer Prosjektfase
e Tieneste Prosiekt Gnenumm =
: il [

Visma Enterprise HRM | | Personalmeldinger 13



Felter med bla ledetekst er sgkbase, jf. tidligere info. Du har ogsa muligheten til a legge inn en fast
tekst pa lgnnsarten i feltet Tekst. For a slette en linje klikk slette-ikon til hgyre pa aktuell linje.

Saksgang, Notat for logg og vedlegg

| skiema som inkluderer stillingsinformasjon, fremkommer saksgangsledd med navn pa mulige
saksbehandlere i linje direkte i bildet. Nar skjema sendes videre i saksgang vil skjemaet bli sendt til
disse saksbehandlerne. Pa alle skjema vil det fremkomme et felt Notat for logg.

Informasjon som legges i dette feltet vil vaere synlig for saksbehandlere videre i prosessen, og det vil
ogsa bli lagret pa historikk i stillingsbildet.

Det er ogsa mulighet for a laste opp vedlegg til personalmeldingen. Vedlegg ma veere mindre enn 3
MB og i pdf-format.

Registrering: Attestering: Ingrid Tollefsen / Lisbet Korsvold

[]Permisjon

[]Arbeidsavtale

Notat for logg stillingsutvidelse | forbindelse med akt antall &rsverk | avdelingen.
69/1000

Dokumenter

Avtale ekt stilling.pdf 8 oktober 2019, Lisbet Korsvold f-j

© Dokumenter m& vaere av typen pdf og mindre enn 3 MB.

velg fi zen f Last opp dokument Avbryt

opplasting

Vis fastlenn @

Arbeidsavtale

| skjema som inkluderer stillingsinformasjon, fremkommer felt for Arbeidsavtale. Feltet trigger
funksjonalitet for enkelt & kunne generere en arbeidsavtale basert pa data registrert i
personalmeldingen. Arbeidsavtalen vil fremkomme sammen med Endringsmelding nar du klikker
send. Forutsetning for a benytte arbeidsavtale er at dere har opprettet maler.

Setter du hake i feltet Arbeidsavtale, fremkommer det to nye felt knyttet til arbeidsavtale.



# Arbeidsaviale
MNawn Arbeidsavtale fast stillin ~

Maotat for Gtilling inngér i aroeidstidsordning med fleksibel arbeidstid. .
arbeidsaviale

£
&41000

| feltet Navn velger du hvilken mal du gnsker a benytte. Maler for arbeidsavtale er koblet mot
stillingstype, sa hvilke maler du kan velge mellom avhenger av stillingstypen du har angitt over i
personalmeldingen, og hvilke maler for arbeidsavtale som er aktivert for denne stillingstypen.

Du vil ogsa fa frem feltet Notat for arbeidsavtale. Her kan du registrere informasjon som du gnsker
skal fremkomme i arbeidsavtale, som ikke allerede ligger som fast tekst i malen.

Endringsmelding

Nar du har registrert ferdig all informasjon som skal innga i personalmeldingen, klikker du
Fullfgr/Send. Det vil da dpnes bilde med Endringsmeldingen. Merk at endringsmeldingsbildet er en
oppsummering / “forhandsvisning” av data som ligger i skjema, og personalmeldingen blir ikke sendt
videre i saksgang f@r du i endringsmeldingen klikker/bekrefter med Send.

Endringsmelding - Ida Fjell, 01.08.2018

Lisbet sitt selskap

S VISMA

Ida Fel

Erterstadgans 2

0357 OSLO

Fadselzdaio 1.03.1588

Maobil arbeid DEoEhEDE

Telefon privat 232323323

Baskrivelss Gammel verdi My verd
Endring fra 01.08.2018
Stillingsid 4 A
Stilling 6359 6359
Stillingsbeskrivelsa Konsulent Konsulent
Stillingstype Fazt anzatt Eazt am=arr
Stillingsprosent 2800 50,00
Ansettelse % 25.00 50,00
Arstimetall 1950,00 1950,00

| Timer pr. ukes 100% 37.50 37.50




Knapper og funksjoner i bildet:

Knapp/funksjon Beskrivelse

Avbryt Avbryter endringsmelding, og leder tilbake i registreringsbildet.

Skriv ut Sett hake dersom du gnsker utskrift av endringsmeldingen nar du sender skjema
i saksgang.

Arkiver Sett hake dersom du gnsker at endringsmeldingen skal bli arkivert i

Personalarkivi HRM web.

Alternativet er ikke tilgjengelig for skjematype Ny ansatt. Dette fordi lagring
skjer pa ansattnr., og for nyansatte blir ansattnr. fgrst opprettet nar
personalmeldingen godkjennes i windows og den ansatte er registrert i HRM.

Send Sender personalmeldingen videre i saksgang.
Samme funksjon ligger bade oppe og nede i bildet.

Skriv ut notat Har du lagt inn notat for logg, og gnsker at dette skal vaere synlig pa utskrift av
endringsmelding, setter du hake pa Skriv ut dette notatet.

Skriv ut status Du kan styre visning av status for hvor hvilket steg i saksgang
personalmeldingen er p3, via ulike radioknapper pa felt Skriv ut status. Standard
ved apning av endringsmelding er Kun fram til overfgrt windows.

| endringsmeldingen vil du se data som ligger i meldingen. Hvordan data blir vist avhenger av
konfigurering av skjema og skjematype. For skjematype Endring stilling, kan det (avhengig av
skjemaoppsett) vises ulike kolonner for gammel og ny verdi. Ved feltene med endring vises i sa fall
gammel verdi med overstrekning, mens ny verdi fremkommer i fet skrift. For skjematype Ny ansatt
og Ny stilling, finnes ikke gamle verdier, sa her vil alltid kun ny verdi bli vist. Hvorvidt felter uten verdi
blir vist styres pr. skjema. Det samme gjelder for evt. visning av fastlgnnslinjer.

Hvis arbeidsavtale er aktivert, vil denne komme gverst i dokument, fgr skjema med verdier pa felter i
personalmeldingen.




Endringsmelding - Lukas Aalstad, 01.08.2018
Skriv ut
Avbiryt : Seru:l.i

Lisket sitt selskap

S VISMA

Lukas Aaslstad
Stavangergata 12
| 04E7 OSLD

Lukas Aalstad inngdr med dette falgende arbeidsavtale med Lisber sitt selskap:
Tilsettingsforhold:

Fast tilsetting med tiltredelse 01.08.2018. Veed ferstegangs ansettelse gjelder en prevetid pa & maneder. Dato
| for pravetid fremkommer i skjema under. Oppsigelsestid i provetiden er 1 maned. Etter prevetiden er
oppsigelsestiden 3 maneder. For ansetielsen gjelder vanlige vilkar fastsatt i de til enhver tid gieldende

tariffavtaler, lover, instrukser og reglementer.

Stillingsinformasjon:

Stilling: 6555 - Konsulent
Stillingsstarrelse: 80,00 %

Arbeidsoppgaver | henhold til stillingsbeskrivelse. Arbeidsoppgaver for evrig etter avtale med nrmesie
overordnede. Din na&rmeste overordnede ved tiltredelse er Lilly Amalie Skattum. Det kan gjares endringer i
stillingens arbeids- og ansvarsomrade. | henhold til gjeldende lovgivning, avtaler og regleverk kan du

Oppdager du ved forhandsvisning av endringsmeldingen noe som bgr endres, kan du klikke Avbryt.
Du kommer da tilbake i registreringsbildet, og kan oppdatere data fgr du sender personalmeldingen
videre i saksgang.

Ser Endringsmeldingen korrekt ut, er du klar til § sende videre i saksgang. @nsker du en papirutskrift,
setter du hake pa Skriv ut. Som standard pa utskrift, vil status pa personalmelding bli vist frem til den
er overfgrt til windows. Hvis du gnsker kan du overstyre dette via radioknapper for Skriv ut status,
nederst i endringsmeldingen. Du kan ogsa velge om notat for logg skal inkluderes. Setter du hake
foran Skriv ut dette notatet, blir notat vist i endringsmeldingen.
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Skriv ut dette notatet

Tid / Sted

Signatur arbeidsgiver Signatur ansatt

BT

Status: [kke levert  ( Skriv ut status:® Kun fram ol overfert windows & |a Meil

@nsker du at endringsmeldingen skal arkiveres i Personalarkiv i HRM web, setter du hake pa Arkiver.
For videre info om arkivering i personalarkiv HRM web, se beskrivelse under. For a sende
personalmeldingen videre i saksgang klikk Send.

Arkivere i Personalarkivi HRM web

@nsker du & arkivere en personalmelding i Personalarkivi HRM web, gjgr du dette i forbindelse med
at du sender skjema videre i saksgang, jf. beskrivelse over i Endringsmelding. Personalmelding blir
lagret i egen mappe for personalmeldinger.

Du kan arkivere pa alle steg i prosessen i web (registrere, attestere, anvise) eller dere kan arkivere
ved godkjenning i windows. Unntak er for skjematype Ny ansatt, hvor du kun kan arkivere ved
godkjenning i windows. Dette fordi lagring skjer pa ansatthummer, og nyansatte vil ikke fa tildelt
ansattnummer fgr ved godkjennning i windows.

Personalarkivet finner du under Medarbeidere - Personalarkiv. Sgk frem ansatt i vanlig sgkepanel pa
ansatte. Marker den ansatte og velg mappe for personalmeldinger.
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Skjematype Ny ansatt

Skjematype Ny ansatt benytter du nar du skal registrere en ny ansatt som ikke finnes i enhet fra fgr.
Dette kan vaere en helt ny ansatt i selskapet, eller det kan vaere en ansatt som jobber i en annen
enhet.

For a starte registrering, apne bildet for 3 registrere personalmelding, velg enhet og klikk Sgk. Knapp
Ny ansatt vil da fremkomme. Klikk pa Ny ansatt.

Skjema for ny ansatt skjer via en veiviser og bestar av 7 steg: Skjema, Personalia, Bankkonto,
Pargrende, Kompetanse og Stillingsopplysninger. Ved oppsett av skjiema kan stegene Bankkonto,
Pargrende og Kompetanse kan vaere utelatt, og du vil i sa fall automatisk hoppe over disse.

Kun Stillingsopplysninger gar via saksbehandling, gvrig informasjon blir lagret fortlgpende. Du gar
videre i veiviser ved a klikke Neste nederst i bildet. For 8 komme videre ma alle obligatoriske felter
vaere registrert. Dersom noe mangler, kommer feilmelding i bildet.

Steg 1: Skjema

7
1. Skjema @ 2. Personalia 3. Bankkonto 4. Pirarende 5. Kompetanse 6. Ansattopplysninger 7. stillingsinformasjon
Skjema

*Enhet Kompetansesenteret it

*Skjema 236 - Ny ansatr - Fast ansatt %

Skjema som benyttes for alle nye ansatte | enhet. Finnes personen | basen fra fer, vil systemet varsle om dette nér du har lagt inn navn + fadselsdato. Ved varsel, velg korrekt person
fra liste. Tidligere registrerte data pi person hentes da frem. Merk at skjema ikke kan mellomlagres; Ha derfor ha all nadvendig informasjon for skjema tilgjengelig, for du starter
registrering. Merk ogsé at kun stillingsinformasjon vil ga | saksgang, mens opplysninger | tidligere steg oppdareres direkee | basen.
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Velg skiema som skal benyttes, jf. beskrivelse eget kapittel.

Enhet kommer automatisk fra enheten du hadde sgkt frem fgr du apnet skjema. Har du tilgang til
flere enheter kan du evt. endre valgt enhet her.

Steg 2: Personalia
| dette steget registrerer du personalia pa den nyansatte.

Registreringsbildet for nyansatte er tilpasset a-ordningen, og kan konfigureres slik at man ogsa kan
benytte internasjonale identifikatorer i pavente av fgdselsnummer eller D-nummer. Nar
arbeidstakeren har fatt D-nummer, ma dette legges inn i HRM windows slik at neste a-melding
sendes med bade internasjonal ID, navn/fgdselsdato mm og det nye D-nummeret, slik at
opplysningene for arbeidstakeren kobles. Deretter bruker du bare D-nummer.

1.Skjema [©F - rersonsia @ 2 Bankionta 4 Parerende 5. Kompetanse 5. Ansatiopplysninger 7. Stillingsinformasjon

rersonalia
*Fornavn Lukas Adresselinje 1 Stavangergats 12 Bilde
*Etternavn Aalstad Adresselinje 2

*Postnummer 0467
*Kjenn Mann .

050
Sivilstand Velg en v
301 - Oslo kommune

“Fodselsdato 27.03.1985

Land Norge

Last opp nytt

Telefon arbeid Velg il
Fedselsnummer Base velgm

Mabil arbeid
D-nummer

Telefon privat
Internas]. type Passnummer Y

Mobil privat 87564323
Internasj. nr. 789543678

E-post

Ved registrering av ny ansatt, gjgr systemet sgk mot personer som allerede er registrert i basen.
Dersom du oppgir et fgdselsnummer og dette finnes fra fgr, vil denne personen automatisk hentes
opp. Dersom fgdselsnummer ikke finnes, sjekker vi kombinasjonen fgrste fornavn og fgdselsdato.
Hvis dette finnes fra fgr, far du spgrsmal om a velge en eksisterende eller opprette ny ansatt.

Personalia
*Farnavn Bettina Adresselinje 1
*Ettarn A Ebtiriiain %
Kt s Mente du..?
*Kjenn Velg en Id Navn

Siyilstand Velg en Bettina Bjerke , fadt 08.06.1570 velg

Lisbet sitt seiskap

*Fedselsdato 08.06.1970

Fedselsnummer

D-nummer

Internasj. type Velg en




Henter du frem en eksisterende ansatt, vil fgdselsnummeret bli skjult. Dette er fordi vi vil sikre at
ingen endrer fgdselsnummer pa eksisterende ansatte. Vi vil ogsa sikre at ingen far sgke frem
fedselsnummer ved a oppgi fornavn og fedselsdato.

Merk at feltene Fornavn, Etternavn, Fgdselsdato, Postnummer og Poststed er pakrevde felter, samt
at det er modul kontroll pa feltene Fgdselsnummer og D-nummer.

Tips! Benytt tabulator for a ga til neste felt.

Det er valgfritt & oppgi epost. Den ansatte kan imidlertid ikke bruke rutinen "Glemt
brukernavn/passord" f@r dere har registrert epost.

Viktig! Oppretter du en ny ansatt, blir det automatisk opprettet en ny bruker i
brukeradministrasjonen.

Steg 3: Bankkonto

| dette steget registrerer du bankkonto. Hvorvidt steget er inkludert i skiema og om det er
obligatorisk er satt i skiemaoppsett. Dersom steget fremkommer men ikke er gjort obligatorisk
fremkommer knappen Hopp over som du kan benytte hvis du ikke vil registrere konto.

Skjema @ Personalia @ Bankkonto @ Pérerende Kompetanse Ansattopplysninger Stillingsinformasjon

Lukas Aalstad

© relt med stjerne er pakrevd hvis du skal lagre. Du kan velge & hoppe over dette steget.

*Kontonavn Hovedkonto

*Kontonummer k onu 2 QNaSJona\tkomtoformat
*Kontoholder Lukas Aalstad

*Konto - land Norge

Beskrivelse av felter i bildet:

Felt Beskrivelse

Kontonavn Kommer automatisk med standardverdi Hovedkonto.

Kontonummer Oppgi korrekt kontonummer.

Kontoholder Kommer automatisk med navn pa den ansatte.

Konto - land Standard verdi er Norge. Hvis konto tilhgrer et annet land, ma du angi korrekt
land. Felter for & legge inn konto vil da endres.

Velger du annet land enn Norge i feltet Konto - land, blir feltene i bildet tilpasset registrering av
internasjonalt bankkontonummer. Felter knyttet til registrering av internasjonal bankkonto:




Felt Beskrivelse

SWIFT/BIC Swift er det elektroniske systemet som benyttes ved overfgrsel av finansielle
transaksjoner over hele verden. De fleste banker og finansinstitusjoner er
medlem av Swift. Hver bank som er medlem far tildelt en swiftadresse som
bestar av 8 eller 11 karakterer. Denne koden er unik fordi den inneholder
bankens navn, adresse og interne bankkoder i de respektive land. Swift er det
samme som BIC (Bank International Code), men BIC inneholder 3 ekstra siffer.

IBAN IBAN er et internasjonalt bankkontonummer som benyttes ved betalinger over
landegrenser. Les mer pa Internett.

Bankkode Sort Code er en kode pa 6 siffer som brukes ved pengeoverfgringer til blant
annet Storbritannia og Irland. Nummeret forteller hvilken bank som skal ha
pengene, slik at transaksjoner kan gjgres elektronisk. Feltet benyttes til 3
identifisere den enkelte bank/filial. Andre land har andre koder for dette. |
Norge opererer enkelte banker med begrepet Bankkode for dette.

Tyskland og @sterrike: Bankleitzahlenverzeichnis (BLZ)
USA: FedWire (FW), Chips (CH) eller Chips (CP)
Canada: Clearing code

Sveits: Swiss clearing no.

Dersom du i personalia-steget hentet frem en eksisterende person i basen, vil evt. tidligere
registrerte data pa person fremkomme. Merk at bankkonto ikke blir sendt i saksgang. Endringer du
gjor vil oppdateres direkte i basen.

Tips! Forutsatt at dere har gitt tilgang, kan den ansatte pa senere tidspunkt, selv
registrere eller endre bankkonti i HRM web - Meg selv - Personalia.
Konfigurering av tilgang til felt ligger i skiemaoppsett Meg selv.

Steg 4: Pargrende

Hvorvidt steget fremkommer, er styrt av skjemaoppsett. Fremkommer steget kan du registrere
informasjon om pargrende til den nyansatte. Dersom du ikke gnsker a fylle inn pargrende kan du
klikke Hopp over for a ga videre til neste steg i veiviseren.

7. Stillingsinformasjon

1_Skjema @ 2 personalia @ 3 Bankionto (@) - Fioende @ ) 5 Kkompetanse 6 Ansattopplysninger

Lukas Aalstag
@ Felt med stjerne er pakrevd his du skal lagre. Du kan velge 3 hoppe over dette steget.

Primaer Telefon arbeid
“Navn d Mabil arbeid
Relasjon Velg en M Telefon privat
Fedselsdato /] E-post
Adresse

Postnummer

Poststed

P — — PeYve e |



http://www.rbs.co.uk/corporate_banking/international_services/international_payments/iban/default.htm

Dersom du i personalia-steget hentet frem en eksisterende person i basen, vil evt. tidligere
registrerte data pa person fremkomme. Merk at pargrende ikke blir sendt i saksgang. Endringer du
gjor vil oppdateres direkte i basen.

Den ansatte selv, eller enhetsleder, kan pa et senere tidspunkt legge til eller redigere Pargrende ved
a logge seg pa HRM web.

Steg 5: Kompetanse

Hvorvidt steget fremkommer, er styrt av skjemaoppsett. Fremkommer steget, kan du her registrere
informasjon om kompetanse til den nyansatte. Registrering fglger oppsett i kompetansemodulen.
Dersom du ikke gnsker a fylle inn kompetanse kan du klikke Neste for & ga videre til neste steg i
veiviseren.

1.Skjema @ 2. Persanalia @ 3. Bankkonta @ 4. Pararende @ 5. Kempetanse @ 6. Ansattopplysninger 7. stillingsinfarmasjon
Lukas Aalstad
rd
ar
CV titel
C\ tus Ikke aktiv lk
Jobbtittel
Yrkesstatus Ikice definert
Arbeidsoppgaver
Arbeigse ng @

Dersom du i personalia-steget hentet frem en eksisterende person i basen, vil evt. tidligere
registrerte data pa person fremkomme. Merk at kompetanse ikke blir sendt i saksgang. Endringer du
gjer vil oppdateres direkte i basen. Den ansatte selv, eller enhetsleder, kan pa et senere tidspunkt
legge til eller redigere Kompetanse ved a logge seg pa HRM web.

Steg 6: Ansattopplysninger

| dette steget legger du inn opplysninger knyttet til den ansattes arbeidsforhold i selskapet. Hvilke
felter som skal vises, evt. forhandsutfylt standardverdi, samt hvorvidt felt er obligatorisk, er satt i
skjemaoppsett.

1.5kjema @ 2. Personalia @ 3. Bankkonto @ 4. Parerende @ 5. Kompetanse @ 6. Ansattopplysninger @ 7. stillingsinformasjon

*Kategori F- Fastansatt -
*Pensjonsording 18 - KLP fellesordning X
“PAl-kode 209 - Cand mag -eksamen i samfunnsvitenskapelige fag/Bachelor v
Pravetid tl 01.02.2018
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Dersom du i personalia-steget hentet frem en eksisterende person i basen, vil evt. tidligere
registrerte data pa person fremkomme. Vurdér i sa fall om ny stilling medfg@rer at disse data skal
endres eller ei.

Eksempel: Hvis du registrerer en personalmelding pd ny fast stilling, og data hentes opp med
ansattkategori “Vikar”, skal data i dette feltet nd normalt oppdateres til ny ansattkategori
“Fast”. Hvis du derimot skal registrere en personalmelding pd vikariat, og data hentes opp
med ansattkategori “Fast”, skal du normalt ikke endre dette, da ansattkategori her indikerer
at personen allerede har en fast stilling i annen enhet.

Merk at ansattopplysninger ikke blir sendt i saksgang. Endringer du gj@r vil oppdateres direkte i
basen. Er du i tvil, kan en alternativ rutine vaere a ikke endre, men a legge inn Notat for saksgang, slik
at endring kvalitetssikres og f@rst legges inn ved import i windows.

Steg 7: Stillingsopplysninger

| dette steget legger du inn informasjon om stillingen. Hvilke felter som skal vises, evt. forhandsutfylt
standardverdi, samt hvorvidt felt er obligatorisk, er satt i skjemaoppsett.
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Legg f@rst inn korrekt dato for nar stillingen gjelder fra i feltet Endring fra. Registrer deretter videre
felter Igpende. Bruk gjerne tabulator-tast mellom feltene. For videre info om registrering, funksjoner
og videre sending i saksgang, se beskrivelse under generelle funksjoner for registrering av

personalmelding.

Skjematype Endring av stilling

Endring pa en eksisterende stilling pa ansatt i enhet gjgr du via skjematype Endring av stilling. Spk
frem den aktuelle ansatte i sgkepanel, og klikk pa ikon for endring (penn) pa linje for stilling hvor du
gnsker 3 melde inn endring. Merk at sgkepanelet alltid i utgangspunktet kun viser ansatte med en
aktiv stilling pa dagens dato. Du har imidlertid ogsa mulighet til & spke frem tidligere ansatte og
ansatte med startdato frem i tid, via feltene “inkluder ansatte...” i sgkepanelet. For videre info om

spkepanel, se beskrivelse i eget kapittel.

Nar du klikker pa ikon for Endring av stilling, kommer du fgrst til et bilde hvor du velger skjema (jf.
beskrivelse i eget kapittel) og dato som endringen skal gjelde fra. Du kommer deretter inn i selve
skjemaet, og felter apnes for redigering iht konfigurering satt i skjema.

Kompetansesenteret 4 Fast ansatt 20,00% 6559 - Konsulent Fra 01.08.18
*Endring fra 20.08.2018 Ansatt fra 01.08.18 Kontaktar
Stillingsid 4 Ansatt ti f Sosial/réd
*Tabelinr 40 - Tabell kap. 4 ¥ Lenn til g Lokait til
6559 - Konsulent Hjemmel
F - Fast ansatt *Enhet 425 - 1180 - Kompetanseser

Stilling % 50,00 01.10.2011 h
*Ansettelse % 50,00 G B -Fagarbeidere

1 - Stillingskategari 1 290 000,00

950,0 0,00

37,5 280 000,00
*Yrkeskode 3431106 - Administrasjonsk

900 - Hovedkontor

A Tjeneste Prosjekt Lanenummer

190

Fellesutgifter | Interne serviceenheter

Registrering: Attestering: Cecilie Hansen / Ingrid Tollefsen ... Anvisning: Ingrid Tollefsen / Lilly Amalie Skattum

Ga til felt du gnsker a endre, og legg inn endret verdi. | felter hvor du ha endret verdi, vil ledetekst bli
vist med fet skrift. Du vil sdledes enkelt se direkte i skjermbildet hvilke felter du har endret.

For videre info om registrering, funksjoner og videre sending i saksgang, se beskrivelse under
generelle funksjoner for registrering av personalmelding.

| skiema for Endring stilling, har du mulighet til 8 mellomlagre personalmeldingen uten a sende den
direkte videre i saksgang. For a mellomlagre, klikk pa knappen Lagre. Nar du senere er klar til 3 sende
meldingen videre i saksgang, henter du frem igjen personalmeldingen under oppgaver.



Permisjon & Permittering

Ved permisjon eller permittering, kan du kan enkelt registrere dette via personalmelding. Normalt vil
dette gjelde eksisterende ansatte, slik at du benytter skjematype Endring stilling, men det skal i
skjemaoppsett ogsa vaere tilrettelagt ved registrering av skjematype Ny ansatt og Ny stilling.

Apne skjema pa ordinaert vis. Under saksgangslinje finner du feltet Permisjon. Nar du setter hake i
feltet, fremkommer felter hvor du registrerer fra - og til dato, permisjonsprosent og permisjonstype.
Alternativer som fremkommer under felt Type, fglger alternativer som rapporteres i a-melding.

¥ Permisjon

*Fra 20.05.2018 E *til 09.08.2018

*Perm. % 100,00 *Type Velg en v
Arbeidsavtale

| Permittering
| Permmi sjan med foreldrepenger|
MNotat for logg tat for logs | Perrnisjon ved militzrjeneste
) | Utdanningspermisjon
;_:'f'e ferdspermisjon

Send personalmeldingen pa ordinaert vis.
Data knyttet til permisjon vil bli oppdatert i stillingsbildet. Fra - og til - dato blir vist i hoveddel av
bildet. Datoer, permisjons% og permisjonstype blir vist i fanekort Andre opplysninger.

Skjematype Ny stilling

Ved ny stilling (id) for en ansatt som allerede er ansatt i din enhet, oppretter du dette via skjematype
Ny stilling. Sk frem den aktuelle ansatte i sgkepanel, og klikk pa knapp Ny stilling.

Du kommer fgrst til et bilde hvor du velger skjema (jf. beskrivelse i eget kapittel) og dato som
endringen skal gjelde fra. | startbildet for denne skjematypen, ligger ogsa felt med mulighet for a
kopiere data fra annen stilling. Dette tilsvarer funksjonalitet i HRM windows ved oppretting av ny
stillings id. | web er imidlertid kopieringsmulighet avgrenset til stillinger man har tilgang til.

- %

Ny stilling

*Skjema Ny stilling - Vikar
Personalmeldingsskjema som benyttes nar ansatt skal
begynne i ny stilling (oppretter ny stillingsid). Husk at
dersom ny stilling "erstatter” tidligere stilling til den
ansatte, ma du i tillegg avslutte denne med eget
personalmeldingsskjema for tidligere stilling.

*Stillingen gjelder fra 01.11.2019

Kopier fra stillinger 2 - Konsulent

Fortsett




Du kommer deretter inn i selve skjemaet, og felter dapnes for redigering iht konfigurering satt i
skjema.

Oppretter du ny stilling uten a kopiere, fyller du ut aktuelle felter tilsvarende utfylling i skjema Ny
ansatt. Kopierer du fra annen stilling, redigerer du kun felter som skal ha annen verdi. Som for
skjematype Endring stilling, kan du for Ny stilling, mellomlagre underveis i registering uten a sende
direkte.

For videre info om registrering, funksjoner og sending i saksgang, se beskrivelse under generelle
funksjoner for registrering av personalmelding.

Skjematype Slutt stilling

Denne skjematypen benytter du for a avslutte én stilling pa en ansatt. Skjematypen trigger sluttdato i
stillingsbildet pa stillingen du avslutter. Dvs. at stilling blir avsluttet, uten at den ansattes
ansettelsesforhold som sadan i organisasjonen/selskapet bli avsluttet.

For a apne skjema, sgk frem den aktuelle ansatte i sgkepanel, og klikk pa ikon for Slutt stilling (rgdt
kryss) pa linje for stilling du gnsker a avslutte.

Felgende bilde dpnes:

Kompetansesenteret 4 Fast ansatt 50,00% 6559 - Konsulent Fra 01.08.18

Oppher av stilling - Ida Fjell
*Ansatt til og med 31.10.2019

*Skjema Slutt stilling
Skjermna for Slutt stilling

Notat

0/1000
Last opp dokument

o - |

Legg inn sluttdato (ansatt til og med), velg evt. skjema. Du kan skrive inn notat eller laste opp
dokument. Nar du klikker Send, sendes skjema videre i saksgang.

@nsker dere at saksbehandler i web oppdaterer andre felter i bildet, eksempelvis stillingstype,
stillings- og ansettelsesprosent, transaksjonslinjer, kan dette gjgres i forbindelse med
godkjenningsledd.

Skjematype Slutt ansatt (opphar ansettelsesforhold)

Dersom en ansatt skal slutte helt i organisasjonen, melder du opphgr av ansettelsesforhold via
skjematype Slutt ansatt. Skjematypen vil sette sluttdato i ansattopplysningsbildet. Nar dato settes i



dette feltet, oppdateres automatisk ogsa sluttdato pa alle stillings id’er den ansatte har. Har den
ansatte flere stillinger, vil du fa melding om dette gverst i bildet:

Oppher av ansettelsesforhold

P Den ansatte har flere stillinger. Hvis du fortsetter & avslutte den ansatte, vil alle
stillingene opphere.

Hvis andre stillinger ikke skal avsluttes, ma du da avbryte og ga over til skjema Slutt stilling.

Du apner skjema Slutt ansatt fra knapp Opphgr ans.forhold. Starter du skjema fra Mine ansatte,
ligger knappen under fane Personalia.

Oppher av ansettelsesforhold

»Ansatt til og med 31.10.2019
*Skjema Shutt ansatt

Skjema for Slutt ansatt

Sluttarsak Eget enske
134 - Sluttet etter eget enske
Ferie til gode 3 dager (pliktig ferie minus all godkjent ferie)

Kontakt lanningskontoret for & avklare ferieavvikling og eventuelt
trekk/utbetaling av ferie,

Sluttoppgjer ® Ja O Nel

Notat for logg

01000

Last opp dokument

Angi sluttdato for den ansatte i feltet Ansatt til og med. Dersom det er opprettet flere skjema, velg
korrekt skjema. Dersom dere har opprettet ulike sluttarsaker, kan du oppgi dette i felt Sluttarsak.

Saksbehandler angir videre hvorvidt Ignningskontoret skal foreta sluttoppgjgr. Standard verdi ved
apning av bildet er Ja. Ved sluttoppgjer vil den ansatte automatisk fa generert en variabel for
sluttoppgjer. Se mer informasjon i siste kapittel.

Du kan ogsa legge inn notat for logg eller laste opp dokument.



SAKSBEHANDLE PERSONALMELDINGER

Nar en personalmelding er registrert, sendes meldingen videre pa flyt i henhold til saksgang definert
pa skjema. Saksbehandlere som far personalmelding til attestering eller anvisning, vil se dette som
oppgaver pa startsiden.

Medarbeidere

Oppgaver

Personalmeldinger til behandling

HER Bkonom Ressursstyring

For a behandle oppgave, klikk pa punktet fra startsiden, eller ga direkte til menypunkt Medarbeidere
- Saksbehandling. Oppgaver vil ligge som eget menypunkt i hgyremeny i saksbehandlingsbildet.

Visma Enterprise  Hjem Megselv  Medarbeidere | }_}, Logg av

Saksbehandling  Mineansatte  Ansettinformasjon  Rapportering  Rekruttering

®

Timelister >

et Personalmeldingsr ~ Oppgaver Saksgang Alle

Fravzrsoppfelging
Seiskap | Enhet Ansatt Skjema Status Endring fra Endringstype

Ferie
283 Kompetansesenteret Ida Fje: Endring av fast stilling (eksisterende stid) Attestering | 20.08.2018 | Endring | stilling

Personalmeldinger 3 985 Kompetansesenteret Lukas Aalstad Ny ansatt - Fast ansatt Attestering | 01.08.2013 Ny ansatt 10.08.2018 10.08.2018

Kalender

Sek

Oppgavelisten viser alle oppgaver du har til behandling fra alle saksbehandlingsmoduler i HRM-web.
@nsker du kun & se oppgaver fra én modul, kan du gjgre utvalg pa modul i nedtrekksliste. Du kan
ogsa sgke frem enkeltoppgaver i sgk-feltet. For Personalmeldinger, kan oppgavene som fremkommer
i listen veere:

e Personalmeldinger som skal attesteres eller anvises
® Pabegynte registeringer som ikke er sendt i saksgang
e Avviste personalmeldinger

Klikker du pa en oppgave, ekspanderes bildet slik at du ser detaljer. Her ser du:

e Verdieride ulike feltene. Felter hvor det er gjort endring fremkommer i fet skrift, slik at det
skal veere enkelt a se endringene som ligger i personalmeldingen.
For & se fastlgnnslinjer, ma du klikke Vis fastlgnn, nederst til hgyre i bildet.
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Saksgang for skjema og hvilket steg personalmeldingen ligger pa.

Benyttet mal for arbeidsavtale, og evt notat for arbeidsavtale.

Logg som viser gang i prosess (saksbehandler, steg og tidspunkt) og notater fra
saksbehandler.

Al Oppgaver Secsgeng e B
(=
ik ComprlaT L e Prrpsan maidioger da Fn Amerzecing 008 2018 1008 2018
Indring fra 10,0830 arast fra 31.08.74 Kontakieer
rgsid i Arzani Sozalrid
B 4 4 Lis Lok
g E558 Hjemme
LR LT F - Eat acsast Erifat 43
sulling 4 50,00
Arsiennite
Amserrelse % 50,00
Lannsrameme G 5- Fagarteidere
Szl kaseger 1 - Seilingskanegeri §
Arptimes ¥
egg 10 o
me e 1
Sum drsignn 1005
Tjenesesoed
Yriesande
ckag His Wlmn
4 AfrEval Tjentes Pragje Anenummer Pragjpciase
B
A phe terne senviceenhete
Regtrenng: joalom Skog Mstestering Ceclie Hamen §ingrid Tollefuen Anvaring: iIngrd Tolefsen / Lty Amate Skattum
ngsavibie 1 i
Kot Te ArbeidsrTale ersiammer Gdligene arbeidsavtale fasy 205 soliing | immperansesemenes. M
Tekdiseviale y eial sibngaatareine | Kompetargepenoeres er 304 laas shling
®
& i 3

ESmpetaniErenteel Pericraimeidinge Lukas Aalptagd Anteptering

Nederst i ekspandert visning, fremkommer tre funksjonsknapper:

Knapp Beskrivelse

Rediger Apner skjema for redigering. Alle felter vil 3pnes for redigering, saksbehandler
kan legge til nytt notat for logg, og det fremkommer nye funksjonsknapper
nederst i bildet, hvor saksbehandler bl.a. kan avvise eller evt. slette
personalmeldingen.

Skriv ut Apner utskriftsversjon av personalmelding.

Send Sender personalmeldingen videre i saksgang (uten videre redigering).
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Redigere personalmelding

Fra ekspandert visning i oppgavelisten, klikk Rediger. Personalmeldingen vil da apnes slik at du kan
redigere informasjon som ligger i personalmeldingen eller legge til notat for logg.

alle - W Saksgang Alle i 7 B
Selskap Enher Type Ansart Saus Cppreter ©
565 Kompetansesenterst Personaimeldinger Ide Fjeil Attestering 10 0@13

*Endring fra 20.08.2018 Ansatt fra 10808 Kontastizr antaktic

Stillingsid 4 Ansa ol ARSOI T E Sosial/rid osalirdd

*Tabellnr 40 - Tabell kap. 4 “ Lenn &l et I E Lokalt il f
*Siling 6554 - Konsulent Hjemme Hjemme
=5rillin F.Fastansarr “Ennet 428 . 1180 « Kompatansess
Suilling % 50,00 Ansiennites 01.10.2011
*Ansecielse % £0.00 Lennsramme 1 B - Fagarbeiders

Still. kavegori 1 - Btillingskategori 1 *Grunnlann 100% 290 000,00

Arstimetall 1 950,00 Tillegg 100% 0.00

Timer pr. uke 7000 37,50 Sur arslann 100% 260 000,00

Tjgnessested Tianesmes *¥ricaskode

3431106 - Administrasjans

500 - Hovedkontor

A Angar Tieneste Brosjgiq Linenymmer
A 1104 150 frozjekt L dnemumimer

Felesulgifter | Interne serdicegnnerer

Hansen { Ingrid Tol

Anvizning: Ingrid Tollefsen / Lilly Amalic Skattum

Permisjon
4 Arbeidsaviale
Mawn Endringsavtale fasz stillin, ~

Motat for
arceidsaviale

Arpaidseviale erstatter tidiigere arbeidsavtele fast 20% stiling i

v
5971000

Notat for logg Mo e

4
/1000

Logg

Joskim Skog, Opprettet Fra lkke levert il Artestering, 10082013 18:43

Motat Stillingsurvideise. Administrative vedtak 428/18

Vis fastlonn @
SB5 Kompetansesenterer Personaimeldinger Lukas Aalstad Attestering 10.08.2018 10.08.2018
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Funksjonsknapper i redigeringsmodus:

Knapp Beskrivelse
Avbryt Avbryter behandling. Leder tilbake i visningsmodus.
Slett Sletter personalmeldingen helt fra systemet.

Personalmeldingen vil ikke vaere synlig i historikk.

Lagre Lagrer personalmelding med nye endringer, uten a sende videre i saksgang.

Awvis Sender personalmelding tilbake til forrige saksbehandler.
Dersom saksgang er satt opp med bade attestering og anvisning, vil anviser ved
avvisning fa valg pa om meldingen skal returneres til attestant eller registrerer

rearbe  Ayvisning

mpetan

[a]x]
£l
1

o 3
redtak? Registrering

® Attestering

Send Sender personalmelding videre i saksgang.

Slette personalmelding

Nar du er i redigeringsmodus kan du slette Personalmeldingen ved a klikke Slett. Personalmeldingen
blir helt slettet fra systemet, og vil heller ikke fremkomme i historikk. Merk at det ordinaert kun er her
fra saksbehandling i web at personalmelding kan slettes. Personalmelding vil ikke kunne slettes fra
godkjenningsbildet i win.

Fgr sletting vil du fa advarsel.




Behandlede personalmeldinger

Oppgavebildet under saksbehandling har knapper som filtrerer hva som skal vises i liste:

Filter Beskrivelse

Oppgaver Viser alle oppgaver som ligger til behandling hos deg.

Saksgang Viser oppgaver du har vaert involvert i som ligger i saksgang.

Alle Viser alle oppgaver du har vaert involvert i, - dvs. oppgaver du har til behandling,
oppgaver som ligger i saksgang, og tidligere oppgaver som er ferdig godkjent.

Under filter saksgang / alle kan du altsa se personalmeldinger du har registrert eller saksbehandlet.
Feltene er last for redigering, men du kan fortsatt ta utskrift.

Du vil her ogsa kunne se gjeldende status for en personalmelding. En personalmelding kan ha
fglgende status: Attestering, Anvisning, Til overfgring, Overfgrt eller Avvist.

(&)
[
s}
@

Alle w Oppgaver Saksgang Alie 2018 w ( Q

Kompetansesenteret Personalmeldinger da Fjel

985 Kompetansesenteret Personalmeldinger Lukas Aslstad

Status Til overfgring, angir at personalmeldingen ligger klar for godkjenning i HRM windows. Status
Overfgrt angir at personalmeldingen er ferdig behandlet og oppdatert pa den ansattes stilling i HRM.

Merk at du under menypunkt oppgaver, kun vil kunne se oppgaver du selv har utfgrt en aktiv
handling pa (registrert, attestert eller anvist). @nsker du a se skjema en kollega har behandlet, har
du, under forutsetning av at du selv er innehaver med mulighet til 3 behandle skjema, mulighet til 3
se dette under Sgk, se beskrivelse eget kapittel.




GODKJENNE PERSONALMELDINGER | WINDOWS

Oversikt over personalmeldinger til godkjenning

Uavhengig av saksgang satt pa skjema forgvrig, ma alle personalmeldinger godkjennes i windows fgr
data oppdateres pa den ansatte i HRM. Godkjenning av personalmelding i windows gjgres fra
menypunkt Personaladministrasjon - Personalmeldinger Godkjenning.

Under dette menypunktet fremkommer et oversiktsbilde som viser alle personalmeldinger som
ferdig behandlet i saksgang web.

£ Personalmeldinger - Oversikt la=a E@
Frajtil fedselsdato (DD) - 31
Ansattnavn Enhet Ansattnr Fgdselsnr  Id | Endringsdato  Til godkjenning | Parkert  Huskelapp  Registrert av Endringstype Skjema e |
¥ ~

Skoug Kari Bkonomi 10051 000000.00374 01.07.2019 09.07.2019 [ ] Hartmark Camilla Heidi My ansatt My ansatt - Vikar

Hansen Ella Org.avd. 10056 000000.00372 01.09.201% 19.08,2018 [¢] 3 Korsvold Lisbet Slutt ansatt Slutt ansatt

Jensen Hanne IKT-avdelingen 10000 000000.00310° 2 0L07.2019  04.10.201% [] Korsvold Lisbet Endringi stlling Endring av fast stiling

Hansen Isabella Org.avd. 10066 000000.00387 1 25.06.2019  04.10.2019 [] Tollefsen Ingrid Endringi stling  Endring av fast stiling

Aalstad Emilie Elksmyra skole 1038701 000000.00115 1 01.08.2019 04.10.2019 [] Thowsen Kristian Endringi stiling  Endring av fast stiling

Hansen Cedlie Komp.senter 7116 000000.00210 14,10,2019 07.10.2019 :[] Korsvold Lisbet Ny stilling My stilling - Vikar

Hagen Therese Komp.senter -00000.01208 01.10.2019  07.10.2019 ] Korsvold Lisbet Ny ansatt My ansatt - Vikar

Jensen Hanne IKT-avdelingen 10000 000000.00310° 2 15.10.2019  07.10.2019 [] Korsvold Lisbet Endringi stling  Endring av fast stiling

Ulriksen Gearg IKT-avdelingen 10019 180551.12726 01.11.2019 07.10.2019 [] Karsvold Lisbet Slutt ansatt Slutt ansatt

Helgesen Eugen IKT-avdelingen 74 013086.89999 1 0L09.2019 07.10.2019 [] Korsvold Lisbet Endringistiling  Endring av fast stiling
O
O
|
O
O
o =
0 =

J o

Rapport

@verst i bildet fremkommer felt hvor du kan avgrense visning til ansatte pd fedselsdag (DD). Du kan
sortere tabellen pa de ulike kolonnene ved a klikke pa ledetekst for kolonne, eller sgke pa gitt
innhold i den bla sgkelinjen gverst i tabellen.

Informasjon som fremkommer i oversiktsbildet:

Kolonne Beskrivelse

Ansattnavn Navn pa den ansatte som personalmeldingen gjelder.

Enhet Enhet som personalmeldingen gjelder

Ansattnr. Viser ansattnr. for den ansatte. For nye ansatte, vil kolonne vaere uten verdi, da

ansattnr. fgrst opprettes nar personalmeldingen godkjennes og den ansatte blir
registrert som ny ansatt i HRM win.

Fgdselsnr Fgdselsnummer pa den ansatte.

Id Stillingsid som personalmeldingen gjelder. Kun aktuell ved endring stilling og
slutt stilling. (Ved ny ansatt og ny stilling opprettes id-nr fgrst nar
personalmelding er godkjent.)

Endringsdato Dato for nar endring i personalmelding gjelder fra (pr.dato).




Til godkjenning

Dato for nar personalmeldingen er kommet til godkjenning.

Parkert Viser personalmelding som er “parkert”, dvs. personalmelding som trenger
videre avklaring fgr godkjenning. Se videre beskrivelse under.
Huskelapp Viser notat / kommentar for personalmelding som er parkert.

Registrert av

Viser saksbehandler som har registrert personalmelding.

Endringstype Viser type personalmelding :
Ny ansatt, Ny stilling, Endring stilling, Slutt stilling, Slutt ansatt.
Skjema Viser skjema som er benyttet ved registrering.

For a se selve personalmeldingen, dobbeltklikk pa linje i oversiktsbildet.

Behandle personalmelding

For a behandle personalmelding, dobbeltklikk pa linje i oversiktsbildet, eller markér og klikk Enter.
Du kommer da inn i detaljbildet som viser endringer som ligger i personalmeldingen.

Feltene gverst i bildet er dynamisk ut fra endringstype, og vil kun blir vist for endringstyper hvor de

er relevante/tilgjengelige.
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Felt

Beskrivelse

Ansatt

Navn pa den ansatte med ansattnr. i parentes

Registrert av

Navn pa saksbehandler som har registrert personalmelding.

Endringsdato

Dato endringen gjelder fra, og endringstype




Stillingsid Stillingsendringer gjelder en spesifikk stillings-id. Ved sluttmelding av ansatt vil
ogsa eventuelle andre stillinger bli avsluttet. Dette viser som automatiske
endringer for aktuelle stillingsid-er.

Kategori Den ansattes kategori (fra ansattopplysningsbildet)

Stilling Stillingsbeskrivelse med stillingskode i parentes.

Enhet Enhetsnavn med enhetsid i parentes.

Stillingstype Stillingstypebeskrivelse med kode i parentes

Ansiennitet Ansiennitet pa gjeldende stilling.

Arsignn Arslgnn pa gjeldende stilling.

For endringstype Ny ansatt, ligger nedtrekkslister for valg av ansattnummer og ansattkategori. Verdi i
nedtrekksfelt for Nytt ansattnr viser ved apning av bildet standard for tildeling av ansattnr som dere
har satt for basen (dvs. samme som ved oppretting av ny ansatt manuelt i ansattutforsker).

£ Personalmeldinger - Godkjenning

Ansatt Therese Hagen

Registrert av | Lisbet Korsvold Endringsdato 01.10,2019 | |Ny ansatt

Ansattnr

e Kategori v w| [vikar m&nedslnt

ID-nummer

Midterste del av bildet, viser verdier registrert i felter som skal oppdateres fra personalmeldingen.
Alle felter som ved godkjenning vil fa ny verdi, fremkommer med egen linje.

Ved endring av eksisterende stilling, vises naveerende (opprinnelig) verdi og ny verdi (dvs verdi som
ligger i personalmeldingen) i hver sine kolonner. Ved meldingstype Ny ansatt og Ny stilling, finnes det
ikke data fra fgr, og kolonnen Opprinnelig verdi vil dermed vaere tom.
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Har du behov for a se andre data pa navaerende stilling til den ansatte, har du knapp for direkte
overgang til stillingsbildet til den ansatte nederst i bildet (knapp Ansattutforsker).




Data som oppdateres via en personalmelding kan veere lagt inn manuelt (registrert av saksbehandler
i personalmeldingen), eller det kan vaere en automatisk endring fra systemet som utlgses pa grunnlag
endring i manuelt registrerte data. | godkjenningsbildet vil du fa oversikt over begge typer endringer,
og farste kolonne angir informasjon om dette (Manuell / Automatisk).

Beskrivelse av kolonner i godkjenningsbildet:

Kolonne Beskrivelse

Type Angir type endring:

e Manuell: verdi er registrert manuelt av saksbehandler i pers.melding
® Automatisk: automatisk endring fra systemet som konsekvens av
manuelle endringer

Id Id’nr. for stilling endringen gjelder

Art/rolle Viser Ignnsart ved endring av fastlgnn.
Ved opphgr av stilling, vises hvilke roller den ansatte har hatt i org.struktur (se
eksempel bilde under).

Feltnavn Feltnavn som endring gjelder.
Opprinnelig verdi Viser gjeldende verdi for pr.dato ved tidspunkt for registrering.
Ny verdi Viser ny verdi som ligger i personalmelding, og som systemet vil oppdatere til

ved godkjenning av personalmelding.

) Personalmeldinger - Godkjenning @
Ansatt | Georg UIrik_sgn_ {10013) | Regstrert av |Lisbet K_Drsvold Endringsdato | oL 11.2019 | [Slutt ansatt
Stillingsid | [1st. 100 %% Kategori Fast ansatt (F) L@nnsperiode for sluttoppgjer
Enhet IKT-avdelingen (1150) HGEE] | [ 101 | [Oktober 2019
| Type I_d Ar_t,."ro_lle F_eh_navn C_]pprinnx_alig vgrdi N%v_a_en_ande yerdi My verdi J
Manuel Ansattkategori Fast ansatt (F) Sluttet ()
Manuell Sluttdato ansatt 31.10.2019
Manuell Sluttoppajer Ja
Manuell Sluttdrsak Ald.pensj.
Automatisk 1 Leder - Bamsebo barnehage Slettet
Automatisk 1 Registrere for andre - Bamsebo barn Slettet
Automatisk =~ 1 Attestere timelister - Bamsebo barne Slettet
Automatisk 1 Attestere - Bamsebo barnehage Slettet
Automatisk = 1 Ansatt til 31.10.2019
Automatisk Ansvar IT-avdelingen (1150)
Automatisk Enhet IKT-avdelingen (1150)
Automatisk 1 Lann til 31.10.2019
Automatisk Statuskode for arb.av AA
Automatisk Tjeneste Interne serviceenheter {190)

Vedlegg, logg og notater

Nederst i bildet kan du se evt. vedlegg til personalmelding, samt logg og notater.
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Feltet Notat fra logg, viser siste registrerte notat fra logg. For a se komplett logg og alle notater, klikk
Se logg. Her vil du se komplett logg for personalmelding med tidspunkt for nar handling er utfgrt,
statusoppdatering pa personalmelding (fra - til status), saksbehandler, og notat registrert av
saksbehandler.

£J Logg for Personalmelding @
Tidspunkt Fra status Til status Bruker __Tekst .|
97.10,2019 16:35:26 Registrering Attestering Lisbet Korsvold Gar ned I redusert stiling.Lastet opp Avtale redusert stiling. pdf
07.10,2019 16:36:51 Attestering Til godkjenning  Lisbet Korsvold
07.10.2018 17:15:23 Til godkjenning  Attestering Ingrid Tollefsen Returnert til attestering. Iht avtale
07.10.2018 17:17:31 Attestering Til godkjenning  Lisa Pedersen Avtalt 60% ut oktober
Rappaort

| feltet Nytt notat for logg, kan saksbehandler her i windows, legge til nytt notat. Ved evt. retur av
personalmelding, vil dette vaere obligatorisk.

Godkjenne personalmelding

Nar du har sjekket data i personalmeldingen og verifisert at denne kan godkjennes, finnes knapper
for godkjenning nederst i bildet. Ved godkjenning tar du stilling til om endringsmelding skal
lagres/arkiveres som et dokument i personalarkivet i HRM web. Merk at for skjema Ny ansatt, er det
kun fra dette bildet du vil kunne arkivere. Dette fordi dokumentene lagres pa ansattnummer, og
ansattnummer blir f@rst generert/tildelt i forbindelse med godkjenning i windows.

i

) Personalmeldinger - Godijenning [

Areatt Joslam Skog [T117) Regsfrert av | Lishet Korseold Endrngsdato | O7.10.2015 | Endring i stilling

Seliromid 4 [ 1avd | |40 % ey 1% e Fast srsast F) Stilrg Eormubent (B555])

Erhet Kompetarsesenteret |1 10) Stlngstype  Wikar for fo (V) Anserriet 0L08.2003 | Arslonn 335 300,00
Type Id - Artfrolle Felfrawn Cpprrreks vend Py werd _1
Ml 4 angat o I 12. 2019 31012030
Maruael 4
gl 4 Grurriann 1% 1358300,00 JA0000, 00
el 4 Silrgsprosent 40,00 .00
Automatsk % Lonn L 1L 3101 200}

Automassk 4 Sum Brslann 100% 335300,00 D000, 20
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| tilfeller hvor arbeidsavtale er aktivert ligger huke pa Arbeidsavtale, og navn pa mal for arbeidsavtale
som er benyttet blir vist i felt under.

Knapp Beskrivelse

Godkjenn - Arkiver Godkjenner personalmelding (overfgrer og oppdaterer HRM) og arkiverer
endringsmelding i mappe for personalmeldinger i personalarkivi HRM web.

Godkjenn - Ikke arkiver Godkjenner personalmelding (overfgrer og oppdaterer HRM). Endringsmelding
blir ikke lagret i personalarkiv.

Arbeidsavtale Viser om arbeidsavtale er aktivert som del av endringsmelding, og navn pa mal
som er benyttet.

Nar du godkjenner, oppdateres data i HRM. Klikk gjerne Ansattutforsker for a se oppdaterte data pa
stillingsbildet til den ansatte, fgr du gar ut av bildet. Endringer vil bli vist pa samme mate som om du
hadde registrert direkte i stillingsbildet.

Nar du gar ut av detalj-bildet etter a ha godkjent, vil linjen for personalmeldingen i oversiktbildet for
personalmeldinger automatisk bli borte. Har du i etterkant behov for a se personalmeldingen, kan du
kjore rapport for godkjente personalmeldinger, eller du vil se oppdateriing og logg for
personalmelding direkte i stillingsbildet til den ansatte.

Returnere personalmelding

Dersom du oppdager feil eller personalmelding av annen grunn ikke kan godkjennes, ma du
returnere personalmelding til saksbehandler i web. For a returnere en personalmelding, legg inn
notat med informasjon om hvorfor personalmelding sendes i retur, og klikk deretter Returner.
Dersom du ikke legger inn notat vil du fa feilmelding.

. NE! Redusert stiling fra Mkt Rewr ghier aviske; Info om ot lenn 7| Arbesdsaytaie Aranyticrse Se koo
fralogg | Servicessnberet fra samme dabs - motat | gl losrrigenes. e === -
totalt 100% siling for oo o Cherie il .,,.:.dq_gﬂ ..g.-lq_wr
Retrn ||| Geedgenn. - ki arkho

Notatet du legger inn vil vaere synlig for saksbehandler i web under logg:




Registrering: Joakim Skog Cecile Hansen " Amwinieg bngrid Tolletsen / Lily Amalie Skathum

Rediger

Parkere personalmelding

Ved behov for a avvente behandling av en personalmelding, kan du i oversiktsbildet parkere
personalmeldingen. Funksjonen gjgr det enklere 3 holde oversikt over nye - og parkerte meldinger,
ved at informasjon fremkommer i egen kolonne i oversiktsbildet, og det vil vaere mulig a gjgre utvalg
pa kolonnen (Parkert Ja/Nei).

I_d Endringsdato | Til godkjenning | Parkert Huskelapp_ Registrert av

¥ ¥
01.07.2019 098.07.2019 |:| Hartmark Camilla Heidi
01.09.2019 19.08.201% = Korsvold Lisbet
2 01.07.2019 04, 10,2019 |:| Korsvold Lisbet
1 25.08. 20 i
1 010820 & Huskelapp B
14, 10, 20
01.10,24 Tidspunkt 19,08.2019 11:17:08
= i Registrertav  Lisbet Korsvold
01.11.24 S
1 0L09.20  Huskelapp Parkert,
4 07.10.20 Slutter helt eller kun stilling..?

Nar du setter hake i kolonne Parkert, apnes bilde for Huskelapp. Her kan du legge inn en kommentar
om hvorfor personalmeldingen er parkert. Tidspunkt og Registrert av blir oppdatert/overskrevet
hver gang du eller andre oppdaterer teksten i Huskelapp. Nar en personalmelding blir parkert, vil
data fra Huskelapp vises i loggen for steg/status Til godkjenning. Dvs. at det vil vises alle steder der
logg fremkommer, som i historikk for stilling, rapport logg personalmeldinger, og HRM web. Du kan
evt. korrigere/fjerne noe av innholdet i huskelapp fgr du godkjenner personalmelding, dersom
teksten er irrelevant for logg.

Nar melding senere skal godkjennes eller returneres, ma hake fjernes.

Visma Enterprise HRM | | Personalmeldinger 40



Slette personalmelding

Det er i utgangspunktet ikke mulig a slette en personalmelding fra windows. Er det behov for 3 slette
en personalmelding er derfor normal rutine at personalmelding returneres til saksbehandler i web.
Saksbehandler i web, vil ha tilgang til & slette personalmelding under redigering av personalmelding.

Ved at godkjenner i windows hverken kan endre eller slette en personalmelding, sikrer man historikk
og at oversikt hos saksbehandler i web samsvarer med det som blir lagret/oppdatert i systemet.

Hvis man unntaksvis likevel har behov for 3 slette en personalmelding og det ikke er mulig a
returnere til saksbehandler for sletting i web, finnes alternativ funksjon i rapport Ubehandlede
oppgaver i saksgang. For videre info om denne rapporten, se beskrivelse under kapittel rapporter.

Stillingsbildet ved importert personalmelding

Endringer pa pr.dato i stillingsbildet blir vist pa ordinaert vis nar personalmelding er importert, dvs.
felter hvor verdier er endret blir vist med grgnt.

& Stilling med fastlenn E’E
Ansatt [ 985 1094 Fiel Ida Fodselsnr  010338,58999
Aktivestll. Z2av4 Hovedstiling | 1 ||Konsulent Utgjer 80,00 % av totalt 100,00 % Pensjon 13
Stillings-id 4% | Prodatn | 20.08.2018 Stillingspros. Siig‘ﬂﬂ Ansettelsespros, 5&,&&
Tabellnr 40 Tabell kap. 4 Stillingstype  |F || Fast ansatt
Stilling 6553 Konsulent Off. kode 65.59.. Konsulent
Hiernmel 0 Ansatt fra 01.08.2018 ] -
Enhet 1180 Kompetansesenteret Lenn fra [ |
Overordnet | Lilly Amalie 5katﬁ_.|m | Permisjon |
Lgnnsopplysninger og fastignn Kontering = Statistikk = Organisasionsstruktur =~ Andre opplysninger
Stilingskat. 1] stilingskategori 1 Lokal mindonn [ 279.200,00 Kontaktizer 0,00 |
Timer pr., &r 1950,00 = Timer pr. uke 37,50 Off, min.lgnn 0,00 Sosial/rdd 0,00
Lennsramme |G B Fagarbeidere + Tilleag 400.000,00 Lokalt til 0,00
Autostige 5 Standard lgnnsr. Grunnlgnn 400.000,00
Ansiennitet | 0L.10.2011) +Tilegg 0,00 |
Dato opprykk Erelgnn ﬂﬂﬁ.@ﬁbﬁﬁ
Neste m.lgnn | | Timnelgnn 205,13
Overst. fp.sats LF Grunnlgnn D_,DD Pros.just. 200.000,00
Art| Navn __Antsl | Sats. Sti% | Fradato Tidato | Firslor i[
100 ' Regulativignn |
-
<] | LIJ
| Endring | | Vis historikk | | Cpprykk | | Etterbet. | | My stiling | | My tilleggsinfo

Under Vis historikk, vil du normalt kunne se pa endringskode at oppdatering er skjedd via en

personalmelding (forutsatt oppsett grunndata selskap), og du vil kunne se komplett logg for

personalmeldingen inkl. notater i saksgang. For a se logg, se ikon i kolonnen Logg.



TR

= 0=

Ansati H254  Fied Ida £t 4
Cato  Endrkode Tekst Bagkroab Endr.r Regdato  Endret av

20.08.2018 I 8 Personalmeidng weh |5‘|ﬁmrmdebe Adminesratrt vedtak 478,18, o ] 15.08.2008 LISPETHK
01082018 ks el 02,08, 2008 LISBETIE
& Ligg for Personalmelding = B ]

Tkt Fra stabus i siobes ruker Telst J
110,08, 2058 154348 Regsnenng Athestenreg Seskirm Soog Stilingmibedelss. Sdminsabit weckak 42818,
13,08, 2008 150719 Attestering AT Cegle Hargen
1305 015 2525047 Anviering Ti pofigerning  Lily Amaly Satim KE! Rduen witiling fra Serviossnieel i samme daio « iolait 500
13,02 2018 BEc A4 Tilgodcenving  Arvisning Lishet Koeswold A etter svise; Infio om at ko siol korigeres.
13,08, 2018 pcX%0T Amasng RSt Lily draie Shoatium Korgerer du b rett kon bt vechai?
1305, W18 pEead:3) Ruturnart Altesterirg ek Sesg Fatriger I kanr b ek,
13,02 2018 BE:4R4T Aftesheing ArrASNG Ceole Haraen
13,08 2008 B4R 1S Anvisring Tl godigerreng  Ingrd Tollafoen
15,05 2008 1R5R Tigedagenrryg  Godkjent Vb B iosiied Gadcenl.

al

Rapport |
—
L& [

Logg vil veere tilgjengelig for alle importerte personalmeldinger, og du kan der se saksgang, dvs.
tidspunkt, steg og saksbehandlere. Er det lagt inn manuelle notater, vil ogsa bli vist. Ikonet fra Vis
historikk-bildet vil da bli vist med “penn”, og det er saledes enkelt se om det ligger notater i logg.

Rapporter

Rapport personalmeldinger

Fra oversiktsbildet over personalmeldinger kan dere kjgre en rapport for a fa utskrift av
personalmeldinger. Ved kjgring finnes diverse utvalg hvor dere styrer hva som skal innga i rapport:

\E.l Rapport personalmeldinger (eS|
Utvalgskriterier
Selskap !985 ~ |
Enheter [ “ |
Skjema | |
Ansattnr | “ |

Fedselsdato [ |- [31] (OD)

_Styringsparametre

Utvalg IT_HgE‘.Ilq'_er]n_ing M Tidsrom -

Vis kun personalmeldinger med manuelle notater

Type Felter fra
Manuell Ansatt/stilling
Automatisk Faste transaksjoner
[ vendret

Vis
Vis Logger
[7] Kun Kan-felter uten verdi Feilmeldinger

Advarsler

Sortering
1.sortering [ Ansattnavn vi 2.sartering iType {manuell fautomatisk) v|
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Styringsparametre Forklaring

Utvalg Utvalg pa status for personalmeldingen:
til godkjenning, parkert, godkjent eller returnert.

Type e Manuelle endringer - dvs registrert av saksbehandler
Automatisk - dvs endring som gjgres av systemet som fglge av
manuelle endringer som er lagt inn

e Uendret - dvs. felter uten endring

Vis Kun kan-felt uten verdi, gjgr at dere kan kontrollere tomme felter som i oppsett
av skjema ikke er satt til obligatoriske.

Felter fra Velg hvilke data som skal inkluderes i rapport;
Ansatt/stilling og/eller Faste transaksjoner

Vis Logger / Feilmeldinger / Advarsler

Sortering Du kan velge 1. og 2. sortering pa rapport.

Skjema i saksgang

Rapporten Skjema i saksgang under menypunkt Avansert, er en fellesfunksjon for de ulike
saksgangsmodulene i HRM web. Rapporten vil vise ulike skjema som ligger til saksbehandling i web.
For a vise skjema fra personalmeldinger, sett hake i felt Personalmeldinger.

£ Skjema i saksgang @

Utvalgskriterier
Skijema [] Timelister

|:| Fravaer

|:| Ferie

[#] Personalmeldinger
Dato 15,08.2018
Organisasjonskart LK Selzkap
Timelister
Ansatt e
Selskap 985 W
Enhet |
Rollejoppaave e
Saksbehandler [
Status v |
Antall dager ufendring 2
Kjgreparametre
[] vis data fra logg

Vis notater
| . Kjgr rapport | ¥

o

Rapporten kan vaere spesielt nyttig for & “overvake” at skjema flyter tilfredsstillende i saksgang, og at
oppgaver ikke blir liggende ubehandlet hos saksbehandler i web over lang tid. Pa bakgrunn av dette




inkluderer rapporten utvalgsfelt for Antall dager u/endring, hvor dere kan avgrense hvor mange
dager et skjema skal ha ligget i oppgaveliste hos saksbehandler, fgr skjema tas med i rapport.

Kjgrer du rapporten uten hake for "Vis data fra logg", far du se alle personalmeldingene som er
underveis i saksgangen. Her viser naveerende status og informasjon om hvem som er saksbehandlere.

Kjgrer du rapporten med hake for "Vis data fra logg", far du se hvem som har saksbehandlet
personalmeldingene.

Ubehandlede oppgaver i saksgang

Rapporten Ubehandlede oppgaver i saksgang er fgrst og fremst ment som en “rydde-rutine” for
systemansvarlig i HRM, i tilfeller hvor “ikke-reelle” oppgaver har blitt liggende og hvor det ikke er
mulig a rydde/fjerne pa annet vis, eksempelvis hvis saksbehandler ikke lenger jobber i
organisasjonen. Det vil her normalt vaere snakk om gamle skjema.

Rapporten er en fellesfunksjon for flere saksgangsmoduler i HRM. | utvalgsbildet, kan du avgrense til
én modul, samt gjgre utvalg pa ulike felter, deriblant Siste loggdato.

Kjor alltid rapporten uten oppdatering fgrst. Nar du har kontrollert resultat av utvalg, kan du kjgre
med oppdatering, og skjiemaer i resultat vil da bli slettet.

P )

&) Ubehandlede oppgaver i saksgang @

Utvalgskriterier
Skjema [] Timelister

|:| Frawveaer

|:| Ferie

[#] Personalmeldinger
Siste lnggdato 31.12.2017 |
Organisasjonskart LK Selskap
Selskap 935 w
Ansatt W
Enhet b
Rolle joppoave |
Saksbehandler v
Status [ne]
Timelister
Kj@reparametre

(%) Slett skjema ) Annuller sletting

["] oppdatering

[ Kj@r rapport v

Vi presiserer at denne rutinen bgr utfgres med forsiktighet, og b@ér normalt kun benyttes i spesielle
tilfeller hvor ordinzer behandling ikke er mulig.



INNSTILLINGER

Skjemaoppsett Personal

Under Skjemaoppsett Personal setter du opp selve skiemaene som benyttes i Personalmelding. Ved
installasjon blir det automatisk opprettet fem standard skjema for personalmeldinger pr. selskap, -
ett for hver skjematype:

Ny ansatt

Ny stilling

Endring stilling

Slutt stilling

Slutt ansatt (ansettelsesforhold)

| tillegg ligger det egne skjemaoppsett for

e Feltoppsett WEB
® Mine ansatte (personalia)
e Meg selv (personalia)

| skjematypen Feltoppsett WEB angir dere hvilke felter som skal vaere synlige under
ansattopplysninger og stillingsinformasjon ved oppslag pa ansatte pa Visma Enterprise HRM WEB.

| skjematypene Meg selv og Mine ansatte, styrer dere felter for Personalia under hhv Meg Selv
Personalia og Mine ansatte Personalia. For videre info om disse modulene se dokumentasjon, HRM
web-moduler.

Nar apner menypunktet Skjemaoppsett Personal, blir alle skjema vist i oversikt. Oversikten viser
skjematype, skjiemanavn, status pa skjema, bruker som har opprettet skjiema og nar, samt nar skjema
sist ble endret.

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere = eHandel Fakturaer  @konomi Bl {§} 9.5;. Logg av
Saksbehandling Mine ansatte Ansattinformasjon Personalarkiv Rekruttering Forhandling Innstillinger
Personalarkiv Skiemaoppsett Personal
Dokumentarkiv
Dokumenter >
Selskap 985 - Lisbet sitt selskap X v {
Slettelogg 3 .
Y
Kompetanse . .
i id © ~ Skiematype ~ Skjemanavn ~ Status Opprettet av Opprettet Sist endret
Rapportering 1613 Endring i stilling Forlengelse av tidsbegrenset stilling Aktiv Lisbet Korsvold 04.10.2019 04.10.2019
N 1612 Endring i stilling Endring av tidsbegrenset stilling Aktiv Lisbet Korsvold 04.10.2019 04.10.2019
Personell endringslogg
1611 Ny stilling Ny stilling - Timelannet Aktiv Lisbet Korsvold 04.10.2019 04.10.2019
Ansattinformasjon 1610  Nystilling Ny stilling - Fast Aktiv Lishet Korsvold 04.10.2019 07.10.2019
Gppaett Easycrist 1609 Ny ansatt Ny ansatt - Fast (forenklet skjema) Aktiv Lisbet Korsvold 04.10.2019 04.10.2019
1558 Ny ansatt Ny ansatt med godtgjerelse Aktiv 20.05.2019 04.10.2019
Arbeidsavtale 1498  Endringi stilling Endring av enhet Aktiv 04.10.2019
ok 1461 Ny stilling Ny stilling - Vikar Aktiv 04.10.2019
1460 Ny ansatt Ny ansatt - Vikar Aktiv 04.10.2019
Altinn integrasjon 429 Ny ansatt Ny ansatt - Timelenn Aktiv 04.10.2019
2 364 Mine ansatte (Personalia) Mine ansatte (LK) Aktiv 26.06.2019
Skjeraoppsett Personal
323 Meg selv (Personalia) Meg selv Aktiv 20.05.2019
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Du kan sortere pa kolonnene ved a klikke pa kolonneoverskrift. Pa kolonnene Skjematype,
skjemanavn og status, kan du klikke pa “v” foran overskrift for a gjgre utvalg. Du kan ogsa gjgre
utvalg pa skjema for et gitt selskap, eller sgke pa skjema i sgkefelt.

Selskap 985 - Lisbet sitt selskap ¥ | Se
Y
id & ~ Skiematype ~ Skjemanavn ~ Status Opprettet av Opprettet Sist endret
1609 Ny ansatt - Fast (forenklet skjema) Aktiv Lisbet Korsvold 04.10.2019 04.10.2019
1558 Ny ansatt med godtgjerelse Aktiv 20.05.2019 04.10.2019
Ny stilling ) .
1460 Ny ansatt - Vikar Aktiv 04.10.2019
429 Ny ansatt Ny ansatt - Timelenn Aktiv 04.10.2019
235 Ny ansatt My ansatt - Fast Aktiv 04.10.2019

Fgr du begynner vedlikehold av skjemaoppsett i web, ma du “lase opp” funksjonen ved a klikke pa
hengelas gverst i bildet. Dette er en tilpasning for a tilrettelegge overgang fra tidligere oppsett under
grunndata i HRM windows. Hvis det fremkommer ett eller flere skjiema du ikke tenker a viderefgre,
anbefaler vi at du i grunndata HRM windows setter disse til passiv fgr du apner rutinen i HRM web.
Merk at nar du laser opp funksjonen kan du ikke senere deaktivere vedlikeholdet her.

Opprette nytt skjema

For & opprette nytt skjiema, klikk + ikon gverst til hgyre i siden.

Skjemaoppsett Personal

Opprett personalskjema

*Skjemanavn Ny ansatt vikar (forenklet skjema) *Skjematype
Ny ansatt
Selskaper Enheter Ny stilling
Slutt stilling
@ Slutt ansatt
Endring i stilling

Mine ansatte (Persanalia)

© Alle enheter du velger her ma ha felles roller med innehaver som du skal benytte | saksgang

—

Angi skjemanavn og velg korrekt skjematype fra nedtrekksliste.

Legg deretter til selskap og enheter som skal kunne benytte skjemaet. Merk at alle enheter du legger
til, ma ha felles roller - og det ma vaere meldt inn innehaver i rollene som skal benyttes i saksgang.

For a legge til selskap, klikk pa + ikon under selskap, og velg selskap fra nedtrekksliste. Velg deretter
enheter fra nedtrekksliste, eller klikk Sgk foran nedtrekksliste for enheter. Nar du klikker Sgk, apnes
bildet under. Du kan sortere pa kolonnene eller sgke pa enhet i spkfelt. Du styrer selv hvorvidt
inaktive enheter skal bli vist med egen knapp @verst i siden. Sett huke pa enhetene du vil aktivere



skjema for, eller sett huke pa avhukingsboks i overskriftslinje for a behandle alle enheter i en

operasjon.
X
Hvilke enheter skal skjemaet vaere tilgjengelig for?
Vis inaktive enheter Nei

Enhetskode @ Enhet Aktiv O
1000 Sentraladministrasjonen ]a O
1100 Organisasjonsavdelingen Ja O
1110 Kontortjenesten Ja O
1150 IKT-avdelingen Ja O
1161 Servicesenteret Ja ]
1170 Lennsavdelingen Ja ]
1180 Kompetansesenteret Ja ]
1200 @konomiavdelingen Ja ]
1210 Regnskapsavdelingen IE |
1220 Innkjepsavd. ]a |

Nar du har lagt til enheter, klikk Lagre. Skjema legger seg i oversikt over skjemaer med status Under
arbeid. For videre oppsett av skjemaet, klikk pa linjen for skjema.

Angi og vedlikeholde innstillinger for skjema

Vedlikehold av skjema bestar av 3 faner: Selskap/enheter, Saksgang og Skjemaoppsett/felter. Klikk pa
Rediger-ikon (penn) for a redigere.

| selskap/enheter \ Saksgang Skjemaoppsett/felter
rd

Skjemanavn Ny ansatt vika enklet skjemaz Skiematype | Ny ansatt bt Passiv

Status

Valgfrie steg ved opprettelse av ny ansatt

+ Bankkonto ) Parerende i/ Kompetanse

Selskaper Enheter Tekst tilherende skjema
985 - Lisbet 1150 - IKT-avdelingen, 1220 -
sitt selskap Innkjepsavd., 1180 -

Kompetansesenteret, 1110 -
Kontortjenesten, 1170 -
Lennsavdelingen, 1100 -
Organisasjonsavdelingen, 1210 -
Regnskapsavdelingen, 1000 -
Sentraladministrasjonen, 1161 -
Servicesenteret, 1200 -
@konomiavdelingen

0/4000

Kopier
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Du ma angi saksgang, fgr du kan sette skjema til aktiv. Du bgr ogsa ga igjennom skjemaoppsett/felter
fer du aktiverer.

Saksgang

For a angi saksgang, klikk pa rediger-ikon. Feltene under steg i saksgang apner seg, slik at du kan
velge rolle/oppgave fra organisasjonsstruktur som skal ha tilgang til utfgre steg i saksgang.
Alternativer som blir vist i nedtrekksliste, er roller/oppgaver som er felles for enhetene som angitt at
skal kunne benytte skjemaet. Det er i tillegg et krav at det er registrert innehaver i rolle/oppgave.

Selskap/enheter ,‘ Saksgang '\ Skjemaoppsett/felter

Skjemanavn i Skiematype | Ny ansatt v
Status

Steg i Roller

saksgang

+ Registrering Leder, Registrere personalmelding

Attestering

Leder
[J Anvisning HR - Personalansvarlig

Attestere
Registrere personalmelding Avbryt

Steg Registrering er obligatorisk og du kan for dette steget angi flere roller/oppgaver som skal ha
tilgang. Hva gjelder steg Attestering og Anvisning, velger du selv hvorvidt dere skal benytte ett eller
begge disse, og du kan her kun angi én rolle/oppgave for hvert av stegene. Dersom du ikke aktiverer
noen av disse stegene, vil personalmelding ga direkte fra registrering til godkjenning i windows.

Veer oppmerksom pa at dersom en bruker er innehaver i rolle med tilgang til registrering og
godkjenningsledd (attestere/anvise), vil det normalt vaere mulig a utfgre begge. @nsker du & sperre
for at samme bruker kan registrere og attestere/anvise, ma du hake av pa innstillingen Bruk
arbeidsdeling i saksgang Personalskjema i grunndatabildet Selskap. Det vil forgvrig aldri veere mulig
for samme bruker a bade attestere og anvise.

Skjemaoppsett/felter

Under fanen skjemaoppsett/felter, styrer du oppsett av de enkelte feltene i personalmeldingen.
Klikk fgrst pa rediger-ikon gverst i fanen og klikk deretter pa linje for felt for a endre oppsett:



Selskap/enheter Saksgang /’ Skiemaoppsett/felter \

Skjemanavn t Skjematype | Ny ansatt W
Status
Y
s Tekst til
v Valgfrie .12} Vi.. Standardverdi T Ledetekst Hjelpetekst Endret av Sist endret
standardverdi
Statsborgerskap Kan Lisbet 07402019
2 it Korsvold PR
" Lisbet
stilling Ma Korsvolg 07-10.2019
i i Lisbet -
stillingld Vis Korevalg 07-10.2019
I - A Lisbet 2
stillingskategori  Kan Korsvalg 07-10.2019
visning Ma
Standardverdi stillingskatego...x = Tekst til
standardverdi
Ledetekst k Hjelpetekst Benyttes ved rapportering av arbeidsforhold | a-meldingen.
S8/100
Avbryt Lagre

Felt Beskrivelse

Her angir du egenskaper for felt mhp om det skal vaere tilgjengelig i
skjema, - og om det skal vaere obligatorisk eller ikke. Mulig oppsett
kan avvike for enkelte felt, men de vanligste alternativer er

Visning

felgende:
® Ma: Felt er tilgjengelig og det er obligatorisk med verdi
e Kan: Felt er tilgjengelig for redigering men ikke obligatorisk
e Vis: Felt er synlig, men ikke tilgjengelig for redigering
e Skjul: Felt er skjult - dvs er hverken synlig eller tilgjengelig
for redigering
Standardverdi Her kan du angi en standardverdi som skjemaet skal dpnes med i

tilfeller hvor det kan veere aktuelt.

Ledetekst Her kan du overstyre ledetekst som skal bli vist for feltet i skjemaet.

Hjelpetekst Her kan du evt. legge inn en hjelpetekst til feltet. Testen vil bli vist
som “tooltip” nar man holder musepeker over info-ikon pa felt.

For a lagre innstillingene for felt, klikk Lagre. Oppdatert konfigurering blir vist i oversikt, inkl. navn pa
bruker som har endret innstilling og sist endret.



Selskap/enheter Saksgang f Skjemaoppsett/felter \

Skjemanavn Ny ansatt vikar (forenklet skjem Skjematype | My ansatt
Status
S
v Valgfrief..® « Vi.. Standardverdi Z;k:;::dverm Ledetekst Hjelpetekst Endretav Sist endret
Statshorgerskap Kan rl_c‘gpfvtold 07.10.2018
Stilling M3 LEhet G
stillingld Vis E;F;}Dld 07.10.2019
Stillingskategori  Ma 1 ?r;"g”gsmeg"” gﬁgggﬁ,}“?dm‘}pmﬁf”gw E‘ngm 08.10.2019

Nederst i bildet ligger knappene Skjemautskrift og Faste transer:

Under Skjemautskrift styrer du hva som skal komme pa utskrift. Alternativer her avhenger av

skjematype. Dra Av/Pa-knapp til side for & sette innstilling:

Skjema utskrift

Skriv ut fastlenn () Pa

Skriv ut blanke felter Av

Skriv ut ansatthnummer Av

Her kan du velge hva som skal skrives ut pa
skjemautskriften under personalmeldinger.

o

Innstilling Beskrivelse

Skriv ut fastlgnn Viser fastlgnnslinjer i utskrift

Skriv ut blanke felter

Skriver ut alle felter, inkl felter som ikke ligger med verdi i skjema

Skriv ut ansattnummer

Skriver ut ansattnummer for den ansatte personalmeldingen gjelder

Skriv ut gammel verdi

Innstillingen finnes kun pa skjematype Endring stilling, og styrer
hvorvidt gammel verdi (dvs verdi som ligger pa den ansatte fgr
personalmelding), skal bli vist i utskriften i tillegg til ny verdi som
ligger i personalmelding.
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Klikker du pa knappen Faste transer, apnes bilde med alle stillingstyper dere har opprettet i basen. Er

det visse av stillingstypene du vil sikre at blir lagt inn med faste transaksjoner i personalmeldingen,
setter du huke pa disse.

Faste transer

Hvilke stillingstyper ma registrere faste transer?

Kode

Vv

I

T

® stillingstype
Vikar vakant
Vikar for fp

Timelent

0”& O

Nar du har redigert alle elementer i bildet, klikker du knappen Lukk nederst i bildet. Du har da gatt ut
av redigerings-modus.

Selskap/enheter

Under fanene Selskap/enheter, kan du oppdatere informasjon du la inn nar du opprettet skjemaet -

dvs du kan endre navn pa skjemaet samt vedlikeholde hvilke selskap og enheter som skal kunne
benytte skjemaet.

Husk at alle enheter ma veere aktivert med- og ha innehaver i rolle/oppgave som benyttes i saksgang.

Forspker du a aktivere enhet som ikke mgter denne forutsetningen, vil du fa melding om dette og du

far ikke lagret endringen.

f Selskap/enheter \ Saksgang Skjemaoppsett/felter

Skjemanavn

Status

Selskaper

985 - Lisbet
sitt selskap

Ny ansatt vikar (forenklet skjema)

Enheter

Sek 1150 - IKT-avdelingen, 1220 ..

©
®

Skjematype | My ansatt v ‘) Aktiv

Valgfrie steg ved opprettelse av ny ansatt
Bankkonto [] Pérerende [] Kompetanse
Tekst tilherende skjema

Skiema som benyttes for innmelding av vikar (bade for person og | vakant
stilling).

84/4000

Videre muligheter for redigering som ligger i fanen Selskap/enheter:

Innstilling

Beskrivelse

Aktiv/Passiv

For a sette skjema til Aktiv, dra knapp gverst til hgyre i bildet slik at
innstillingen blir grgnn og viser Aktiv..

Valgfrie steg

Dette vises kun for skjematype Ny ansatt.
Du kan her velge at den som registrerer, automatisk hopper over ett




eller flere av stegene Bannkkonto, Pargrende, Kompetanse.
Fjern huke fra steg som skal hoppes over.

Tekst tilhgrende skjema

Her legger dere inn tekst som blir vist idet skjema velges.

Kopiere skjema

Du kan kopiere et skjema fra knapp under fane Selskaper/enheter. Nar du klikker pa knappen
fremkommer bilde hvor du evt. kan overstyre skjiemanavn direkte. Alternativ vil du senere ogsa ha
tilgang til 3 endre navn under ordinzert vedlikehold.

|I Selskapfenheter || SASEANg
(ﬁ;:uler \ b ¥ @D

Skijemanavmn

Status

Selskaper

G5 . Lisbet
£ill selskap

Sigemaoppsettieiter

Enhet

1150 - 11
Innkjapr
Eomipel
Konitort,
Lanmsan

DR AN eTre——

N

“SHjemamnav Kopi av My ansatt vikar (forenk

D lager nd en loopl av dette skjemaoppsetbet pLLEise oy iy andall

@ Det nye skjemaet biir sam bl status Under B i iompetance
Arbeid
a

Regrskapsavdelingen, 1000
Sentraladmintstrasjonen. 1161
Servicesenteret. 1200
Skonomiavoelingen

| Kopaer

Klikk OK for & bekrefte kopiering. Nytt skjema legger seg med status Under arbeid.
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Innstillinger i grunndata win

Fast endringskode for historikk

Nar vi registrerer stillingsendringer i windows kan vi oppgi en endringskode. Nar vi na skal godkjenne
personalmeldinger fra web, skal vi oppgi en fast endringskode for disse. Dere velger selv hvilken
endringskode det skal vaere, og dere gjgr det i Selskapsbildet, fanen Konsern.

Endringskode logger for personalmeldinger, alle selskap

8w Personalmelding web
@nsker dere & ha en ny kode, oppretter dere denne i Statistikktype/kodeverk, HH Stillingshistorikk.

Stillingsdetaljer gvrige enheter og arbeidsdeling saksgang

| tillegg til endringskode, ligger to andre relevante innstillinger i selskapsbildet:

Web
Vis stillingsdetaljer for egne ansatte i @vrige enheter, selskap 985
[ Bruk arbeidzdeling i sakzgang Timelgnn
[ ] Bruk arbeidsdeling i saksgang Personalskjema

Endringskode logger for personalmeldinger, alle selskap

B Personalmelding web

Felt Beskrivelse
Vis stillingsdetaljer for egne Ved hake far enhetsledere tilgang til a se stillinger ogsa i andre enheter for
ansatte i gvrige enheter egne ansatte; Dvs at dersom en ansatt har flere stillingsid’er, vil leder ogsa

fa tilgang til 3 se stillingsdetaljer for stillinger i enheter som enhetsleder i
utgangspunktet ikke har tilgang til.

Bruk arbeidsdeling i saksgang Innstillingen styrer hvorvidt det skal vaere mulig for én og samme person 3
Personalskjema bade registrere og utfgre godkjenningsledd (attestere eller anvise).

e Blank: Forutsatt korrekt rolletilgang iht saksgang for skjema, vil en
saksbehandler ha mulighet til 3 utfgre bade registrering og ett av
godkjenningsledd (atteringing eller anvisning).

o Hake: Sperrer for mulighet for at én person bade kan registrere og
utfgre godkjenningsledd (attestere eller anvise).

Sluttarsak

| bildet Ansatteopplysninger er det et nytt felt for Sluttarsak. Feltet er apent kun nar til dato er
oppgitt. Feltet er ikke pakrevd.



©) Ansattopplysninger =0 o8 =
Ansatt | oas5 20| Skattum H3vard Fodselerr  080669.99355
Aktvesdl, Davl Hovedstling | 1 | Konsubent Lt 0,00 %% &v totalt 0,00 %
Ansatt fra 01.07.2012 | » | Sist J:i‘.att 01072012 |+ Ansatt 8l 10.02,2013 |»
Firmaansiennitet 0107, 2012 |+ | Fortrinnsrett 30.09.2012 |+ [SI.Jt'..irsak Eget gnske b ]
Eategori F (| Fast Ansatt Prarvetid til 01.02.2013 |»
Fagforening i Fast forskudd 0,00
Pengjonskasse 18 v | Kp Fellesordning Pensjonsalder .

Nedtrekkslisten for sluttarsak viser data fra et grunndatabildet. Dere bygger selv opp gnskede
sluttarsaker.

I

=

&) Vedlikehold sluttirsaker @

| Kortnavn Beskrivelze Last for kopiering Passiv _ﬂj
AFP Avtalefestet pensjon [ [
Ald.pensj. Alderspensjon |5 i
Eget nske  Sluttet etter eget gnske D D
Sluttdrsak  Sluttdrsak 1 il
Ufgre Ufarepensjon O O
O .

‘:,_]

Ny || Skt
Sluttoppgjoer

Nar en ansatt slutter helt kan dere velge hvorvidt Ignnsart for sluttoppgjer skal bli utlgst. | sa tilfelle
vil vedkommende fa en variabel i fgrste apne Ignnsperiode.

Lgnnsarten oppgir dere i bildet Selskapsinformasjon, feltet Sluttoppgj@r. Her ma man huske pa at art
411 utbetaler opptjente feriepenger hittil i gr, sd om sluttoppgjer utbetales f@r ordinzer
feriepengeutbetaling ma dere huske a registrere art 410 som en variabel manuelt pa personen.
Denne tar da med seg fjorarets feriepengeopptjening.

EJ Selskapsinformasjon
Arter/akkumulatorer
Bruttolgnn |__}:9_'§| Meg.lgnn fra forrige ;33'_5| Grl. A ] | Avlgnningsfaktor:
Nettolgnn 999|  Meg.ldnn til neste __‘326] Grl.B _! [ - Redusert lann (akk.) | |
@reavrunding e | Avrunding lzerere 1.9E;| Grl.C _! | - Full lenn (akk.) |
Trukket forskudd 996 Sluttoppgjer 411
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Arbeidsavtaler

Personalmeldinger tilrettelegger for at saksbehandlere kan generere standard arbeidsavtaler nar
han/hun utarbeider/behandler en personalmelding. Nar funksjon for arbeidsavtale aktiveres pa
personalmeldingen, vil data som ligger i personalmeldingen hentes inn i dokumentet.

Lisbet sitt selskap

W VISMA

Fahvard Helgasan

Lo SR
Hahvard Helgesen inngé' med dette folgends arbeidsaviale med Lishet sat selskap:
Standard tekst fra mal
Nilzecingaforhiohd: opprettet og vedlikeholdt
Fast tilsetting mied titredelse 01.06.2018. Ved farstegangs anseneise gelder an preverd pa 6 mineder, Dato av dere. Mulighet for

for prevend fremikommer | skjema under, Oppsigelsestid | prevetiden er 1 manad. Emer prevetiden er o
copsigelsestiden 3 mdneder, For ansettaisen gelder vaniige vilkar fastsat | de ul enhver tid gleldende ﬂE'Ing av utval'grefe{rer,

tariffavtaler, lover, Instrukser og reglementer, eks. navn, stilling, m.v.

stillingsinformasjon:

Stilking: 3530 - Ridgher
StilEngsstarraise: 100,00 %

&

Arbe: ser | henhald til sti L velse, Arbeldsoppgaver for aurig etter avtale med narmeste
everordnede. Din narmeste overordnede ved tiltredelse er Ingrid Tollefsen. Det kan giores endringer
stillingens arbaids- o ansvarso

ride. | henhald til gieldende lovgivning. avtaler of regleverk kan du overfares
#t. med bibehold av lann og pensjonsrattighater

til annen del av kommunens virks

Fabenrd dlghmn Pr Personalmeldingskjema;

Fodselcdato

Oppsett fane
- Frovetid skjemaoppsett/felter —
uesn ach Kartonummer knapp Skjema utskrift:

Skriv ut:

verdi *  Fastlgnn
g *  Blanke felter
; 20 ®  Gammel verdi*
Prasiekt *  Ansattnummer

Lhnenummer

Prosjelefaze

* Kun skiema Endring

[Tirmer pe. uke 1005 3750 etioer
[Tenastested

ansam fra 01,06

Anzett 11

Gurn arsann 100%

riesode
Lannsam Anta Saxs Eelap Tekst
480 36500
At Prosjekt . Linenum Prosjelafase
Lonnsar: N Ants Sats Eelop Tekst
2204 Grupaelivsfors 6533
kommunate
At Angusr . Tisneste  Prosjekt . Linenum. Prosjskifess

Anits Gass Belap Teksr

33333

Prosjekt . Lénenum. Prosje

Notat for arbeidsaviale
Stillingen inngar i fleksitidsordning,
Fri mobil.

Signatur arteldsgiver Signatur ancat

[Satus: Actestering  { Skeivut status:® Kun fram til overfert windows © Jat Nai)
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Fglgende elementer vil innga i arbeidsavtaler:

1. Standard systemoppsett - navn og adresse pa sgker, samt selskapsnavn og logo
Standard tekst hentet fra mal som dere selv oppretter og vedlikeholder

3. Personalmeldingsskjema
| denne delen styrer dere selv om felt uten verdi og om fastlgnnslinjer skal vises/skjules.
Visning av ansattnummer, samt for skjematype Endring stilling om gammel verdi ogsa skal bli
vist. Innstilling for dette ligger under skjemaoppsett for det enkelte
personalmeldingsskjema.

4. Evt. tekst lagt til av saksbehandler i feltet “Notat for arbeidsavtale” i personalmeldingen.
Saksbehandler styrer ogsa om evt. notat for logg skal vises (standard verdi er at det skjules).

5. Signaturfelt og status for personalmeldingen (saksbehandler styrer om status skal vises).

Vedlikehold av maler for arbeidsavtale

Vedlikehold av maler for arbeidsavtaler i personalmelding ligger under Medarbeidere > Innstillinger,
og deretter menypunkt Arbeidsavtale i venstremeny. For tilgang til menypunkt Innstillinger trenger
du administrator-tilgang for brukeradministrasjon HRM, evt. tilgang
ACCESS_EMPLOYEE_AGREEMENT.

Visma Enterprise  Hjem Megselv  Medarbeidere  eHandel Fakturaer ©@konomi Bl {:O:} }},; Logg av

Saksbehandling Mine ansatte Ansattinformasjon Personalarkiv Rekruttering Forhandling Innstillinger

Personalarkiv Arbeidsavtale
Dokumentarkiv @
Dokumenter > SIS
( lisbet
Slettelogg Y
h g
Kompetanse + Avtalenavn v Status Opprettet av Opprettet Sist endret @
Rapportering Arbeidsavtale fast stilling (med politiattest) Aktiv Lisbet Korsvold 31.10.2018
Oppdragstaker Aktiv Lisbet Korsvold 20.05.2019 20.05.2019
Personell endringslogg
Arbeidsavtale tidsbegrenset stilling Aktiv Lisbet Korsvold 11.09.2017 25.03.2019
Ansattinformasjon Arbeidsavtale fast stilling Altiv Lisbet Korsvold 15.09.2017 25.03.2019
. Arbeidsavtale m taushetserklzering Altiv Lisbet Korsvold 15.10.2017 22.11.2018
Oppsett EasyCruit
Arbeidsavtale tidsbegrenset stilling - fleksitid Aktiv Lisbet Korsvold 29.06.2018 22.11.2018
Arbeidsavtale Arbeidsavtale engasjement Passiv Lisbet Karsvold 30.05.2018 25.06.2018

Under Arbeidsavtaler vises oversikt over maler dere har definert i systemet. Tabell viser navn pa
avtale, status (aktiv/passiv), hvem som har opprettet malen, nar den ble opprettet og sist endret. Du
sorterer oversikten ved & klikke pa kolonneoverskrift. | sgkefelt kan du sgke frem maler ut fra
avtalenavn eller hvem som har opprettet malen. Klikker du pa kolonneoverskrift Status, kan du velge
hvilken status som skal bli vist. Trakt-ikonet under sgkefeltet, nullstiller utvalg, og Excel-ikon
eksporterer data i oversikten til excel.

Opprette ny mal for arbeidsavtale

For & opprette ny mal, klikk pa + ikon over sgkefeltet. Det apnes da bilde for a angi overordnet info
for mal og a aktivere den:



Arbeldsaviale

=Avtalenavn

Selskaper

Lisbet sitt selskap

Forklaring til bildet:
Felt/funksjon

Avtalenavn

Selskaper og stillinger

Aktiv

Rediger arbeidsavtale
Forhandsvisning
Avbryt

Lagre

E - Engasjement, V - Vikar for fp, VW - Vikar vakant

Arbeidsavtale tidsbegrenset stilling - fleksitid Aletiv

stillinger

Rediger arbeidsaviale

Forh&ndsvisning

® 0O

Beskrivelse

Angi navn for malen. Navn vil fremkomme i nedtrekksliste nar man skal velge mal
for arbeidsavtale i personalmelding.

Her angir du hvilke selskap og stillingstyper som skal kunne benytte malen.

For & legge til selskap, klikk pa + ikon, og velg selskap fra nedtrekksliste.
Du kan aktivere samme mal for flere selskap.

For a aktivere mal for stillingstyper, klikk i nedtrekksliste i kolonnen selskap. Listen
vil vise stillingstyper fra selskapet og du klikker pa alle stillingstyper som malen skal
kunne benyttes mot. Du kan aktivere flere stillingstyper pa malen.

Nar du star i en personalmelding, vil du kun fa valg pa maler som er aktivert for
stillingstypen du har lagt inn i personalmeldingen.

For a aktivere malen for bruk, dra knapp over mot aktiv. Feltet blir da vist i grgnt, og
malen vil kunne velges (iht selskap og stillingstype) i personalmelding.

Klikk pa knappen for a redigere standard tekst i avtalen.
Knappen gir en forhandsvisning av tekst som ligger i malen.
Avbryter oppretting/endring i bildet.

Lagrer informasjon du har lagt inn i bildet.

For a legge inn fast standard tekst for malen, klikk pa knappen Rediger arbeidsavtale. Det dpnes da et
bilde hvor du legger inn teksten du gnsker.



Arbeidsavtale tidsbegrenset stilling - fleksitid ®

Arkiv= Rediger» Settinn= \is~ Format~

-—

I
1]
1]
:
|
Il
.
Il

BN 7

* ¢ Skriftsnitt + Sterrelse -

i E
TIDSBEGRENSET ARBEIDSAVTALE - VIKARIAT
#fulltNavn, f.nr. #fedselsnummer, inngar med dette falgende arbeidsaviale mad #selskap

Tilsettingsforhold: vikariat i ht periode angitt under. Ansettelsesforholdet oppherer uten forutgende oppsigelse av noen
av partene. For evrig gjelder i avitaleperioden en oppsigelsestid pa 14 dager. For ansattelsen gjelder vanlige vilkar fastsatt
i de til enhver tid gjeldende tariffavialer, lover, instrukser og reglementer.

Stillingsinformasjon
Stilling: #stilling
Stillingssterrelse: #stillingProsent %

Arbeidsoppgaver i henhold til stillingsbeskrivelse. Arbeidsoppgaver for evrig efter aviale med neermeste overordnede.
Masrmeste leder ved oppstart er #enhetsLeder. Det kan gjores endringer i stillingans arbeids- og ansvarsomrade.

Arbeidssted
Arbeidssted ved tiltredelse er #enhet. Arbeidsgiver tar forbehold om at arbeidssted kan endres ved behov.

Avbiryt

Du kan i bildet skrive inn teksten “manuelt” eller du kan kopiere fra annen mal/dokument og lime
inn. For evt. & beholde formatering ved innliming, ma du fgrst velge menypunkt Rediger > Lim inn
som tekst. Lgsningen vil da normalt beholde tidligere formatering. Vaer imidlertid oppmerksom pa at
samme formatering ikke alltid stgttes pa tvers av ulike systemer. Hvis du ved innliming opplever det,
anbefaler vi a lime inn som ren tekst og deretter velge formatering direkte i editor.

Arbeidsavtale tidsbegrenset stilling - fleksitid X
!
Arkiv~ Rediger~ Settinn~ Vis~ Format~ =
L) # Angre y B | E E EE = i = =
M E
[TIDSBE! 3¢ Klipp ut VIKARIAT
#HulliNav I Kopier ned dette felgende arbeidsavtale med #selskap
Tilsetting & Lim inn jitt under. Ansettelsesforholdet oppharer uten forutgaende oppsigelse av noen
| av parter den en oppsigelsestid pa 14 dager. For ansettelsen gjelder vanlige vilkar fastsatt
i de til en [ Lim inn som tekst ] wer, instrukser og reglementer.
Stillings
Stilling: # Marker alt
Stillingss

Muligheter for formatering av tekst styres via ikoner pa verktgylinjen gverst i editor, eller under
menypunkt Format.

Under menypunkt Sett inn, ligger bl.a. alternativer for a sette inn bilde, tid/dato eller sideskift.

o

Sideskift kan vaere nyttig dersom du gnsker a “bygge inn” dokument som eksempelvis
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taushetserklaering i malen. Under Sett inn finner du ogsa alternativet Sett inn mal, som du benytter
hvis du gnsker a legge inn flettefelt. Det ligger ogsa eget ikon for dette direkte i verktgylinjen.

Arbeidsavtale tidsbegrenset stilling - fleksitid =

Arkiv~ Rediger~ | Settinn~ Vis~ Format~ =

& ~  Skiftsnitf [ Settinnfendrebilde g 5 = = = B = = =B =

.pF
= K

TIDSBEGRENSET Al s Sideskifie T

#fulltMavn, f nr. #fadse Hardt mellomrom 2 felgende arbeidsavtale med #selskap

Tilsettingsforhold: v]bca Settinn datoftid  »  Ansettelsesforholdet oppherer uten forutgaende g av noen
av partene. For i Fmelsaahd pa 14 dagaer For ansettelsen gjelder vanlige vilkar fastsatt

i de til enbver tid gje ndetaﬁﬂavlala' lover, instru

Stillingsinformasjon
Stilling: #stiling
Stillingssterralse:; #stilingProsent %

For a sette inn flettefelt, sett markgr der du gnsker a legge inn fletting i teksten, og klikk deretter Sett

inn mal. Det apnes da bilde med nedtrekksliste med tilgjengelige feltkoder. Velg gnsket feltkode og
klikk ok. I teksten fremkommer da “#navn feltkode”.

Sett inn mal

Maler | Fornavn og etternavn - | o

Fornawvn {J Organisasjonsnummer

#fuiltuav: Logo

Enhet
Enhetsleder
Fadselsnummer
Stilling
Stillingstype
Stillingsprosent
Ansatt dato
Ansatt til (stilling)
100% arslann

Ansiennitetsdato

Timer pr uke

Pravetidsdato
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Nar du er ferdig med a redigere standardtekst, klikk pa knappen Ok i editor-bildet for a lagre, og klikk
Lagre i detaljbildet for avtale mal. Husk at du ma ha aktivert malen fgr du far tilgang til 8 benytte
malen i personalmelding.

sANialEnavn ArpesRiaviale Tosbegransal STng - Tersita

Selskaper Stilllnger

sbet sitt selskap

Redigere mal for arbeidsavtale

Klikk pa aktuell mal i oversikt over opprettede maler. For a apne felter for redigering, klikk pa
redigerings-ikon gverst til hgyre i detalj-bildet.

*Aviaienaysm AR

Selskaper Stillinger

Lisbet sitt selskap £ - Engasjement. ¥ - Vikar for fp. WV - Vikar vakant

Du far deretter tilgang til samme funksjoner for redigering som ved oppretting av ny mal.

Slette mal for arbeidsavtale

| redigeringsmodus fremkommer knapp for a slette. Du kan kun slette maler for selskaper du har
tilgang til. Hvis en mal ogsa er aktivert selskap du ikke har tilgang til, kan du evt. deaktivere selskap
pa malen.

Mappe for Personalmeldinger i personal- og
dokumentarkiv

Personalmeldinger kan arkiveres ved sending og godkjenning. Arkiverte personalmeldinger vil bli
lagret i en egen mappe som dere styrer tilgang til under innstillinger for personalarkiv.

Innstillinger for mappe finner dere under menypunkt Medarbeidere — Innstillinger. Menypunktet vil
veere tilgjengelig for brukere med administratortilgang for HRM i brukeradministrasjon.

Var oppmerksom pa at mappen skal opprettes under personalarkiv (ikke dokumentarkiv). Dette for
at det skal veere mulig & gi tilgang til ledere/saksbehandlere. Mapper under personalarkiv kan via



innstilling gj@res tilgjengelig under dokumentarkiv (slik at den ansatte selv kan se personalmeldinger
pa seg selv). Mapper under dokumentarkiv kan derimot ikke gjgres synlig i Personalarkiv.

Merk at ID for standardmappe ma veere VISMA_HRM_PERSFORM. Det er denne ID’en systemet
vil sjekke mot ved arkivering.

Fersonalme ainger
*Navn Parsonalmeldinger Rolletilgang Leder ~r (—:)
*Beskrivelse Mappe for dokumenter fra Registrere for andre i @
personalmeldinger HR - Perscnalansvarlig ~ @
g
42/255 @
*ID VISMA_HRM_PERSFORM
@ (ID kan ikke endres etter at mappen
er lagt til)
*Synlig | Dokumentarkivet ® Ja, vises i Dokumentarkiv
Mei, vises bare i Personalarkiv
Avbryt Lagre
Forklaring til bildet:
Felt Beskrivelse
Navn Navn pa mappe. Synlig for bruker under valg av mappe i personal-/dokumentarkiv.
Beskrivelse Her angir dere en beskrivelse for mappen. Beskrivelsen er kun synlig i dette bildet.
ID ID for mappe ma vaere VISMA_HRM_PERSFORM
Lagring av personalmelding vil bli styrt til mappe med denne ID’en.
Synlig i dokumentarkiv Her kan dere velge hvorvidt mappen ogsa skal veere synlig for den ansatte under

dokumentarkiv (Meg selv - Dokumenter).
Aktiverer du visning i dokumentarkiv, vil mappen ogsa bli synlig under innstillinger
for dokumentarkiv, og du kan der om gnskelig sette pa varsling.

Rolletilgang Her styrer du hvilke rolleinnehavere som skal ha tilgang til 8 se mappen. Rollene
hentes fra organisasjonsstruktur, og du kan velge én eller flere roller/oppgaver.
Klikk pa + ikon for a legge til ny rolle. Du kan fjerne roller som gitt tilgang via - ikon.

Avbryt Avbryter oppretting/endring i bildet.

Lagre Lagrer informasjon du har lagt inn i bildet.

Vi minner om at brukere som registrerer eller behandler personalmeldinger automatisk vil ha tilgang
til personalmeldinger de har veaert involvert i under historikk i menypunkt Saksbehandling. Det er
derfor ikke sikkert at disse har behov for tilgang til mappen i Personalarkiv.



TILGANGER

Lisens

Personalmeldinger er lisensbelagt, og krever at dere har fglgende lisenser:

e Webmodul - Personalmeldinger

e Webmodul - Mine ansatte

Lisenser ligger i lisensngkkel dere far oppgitt fra prosjektkontoret. Nar ngkkel er lagt inn under
innstillinger/lisenser i web, vil lisensene fremkomme under HRM-moduler i bildet.
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For a fa tilgang til disse innstillingene ma man vaere hovedadministrator i brukeradministrasjon.

Tilgang oppsett administrator

Tilgang

Beskrivelse

HRM-administrator brukeradmin

Gir tilgang til menypunkt Innstillinger (under Medarbeidere), med
alle innstillinger for HRM-web, inkl. Skjemaoppsett Personal,
Arbeidsavtaler, og innstillinger for Personalarkiv.

ACCESS_PERSONALFORMS_SETUP

Gir tilgang til menypunkt Oppsett (under Medarbeidere), med
undermenypunkt Skjemaoppsett Personal

ACCESS_EMPLOYEE_AGREEMENT

Gir tilgang til menypunkt Oppsett (under Medarbeidere), med
undermenypunkt Arbeidsavtale

ACCESS_PROCESS_SEARCH

Gir tilgang til menypunkt Oppsett (under Medarbeidere), men
undeemenypunkt Sgk.

For evt. sjekk av tidligere skiemaoppsett i windows, benyttes applikasjon AV710PERSMELD.

I tillegg ligger noen mindre innstillinger under grunndata HRM, deriblandt selskap/selskap, og koder for

historikk.




Tilgang grunndata/innstillinger og windows
Tilgang til applikasjoner windows kan styres pa ordinaert vis i brukeradmin.

Applikasjoner for personalmelding:

Applikasjon Beskrivelse

AV700GODKJENN Personalmeldinger - Oversikt
AV700GODKIDET Personalmeldinger - Godkjenning detaljbilde
AV700LOGGER Personalmeldnig - logg

AV700SAKPERS Personalmeldinger - Saksgang
AR700PERSMELD Personalmeldinger - Rapport

Applikasjoner for felles rapporter saksgangsmoduler i HRM web:

Applikasjon Beskrivelse
XORGS-BO Rapport - Skjema i saksgang
XORGS-B1 Ubehandlede oppgaver i saksgang

Tilgang til innstillinger i web krever administator-tilgang for HRM i brukeradministrasjon.

Tilgang for saksbehandlere i web

Tilgang for saksbehandler i web styres via kombinasjon av modultilgang i brukeradministrasjon,
innehavertilgang i organisasjonstrukur, og saksgangsoppsett i skiemaoppsett.

Menypunkter toppmeny

Styres fra modultilgang i brukeradministrasjon, og gis fortrinnsvis via brukergruppe.

Modul Beskrivelse
Medarbeidere YES gir tilgang til overordnet menypunkt Medarbeidere.
Mine ansatte YES gir tilgang til menypunkt Mine ansatte (under Medarbeidere).

Enhetsledere vil her se ansatte i enheter de har rollen enhetsleder. Tilgang for evt.
andre rolleinnehavere, kan tilrettelegges under Grunndata > Organisasjonsstruktur
> Rolletilgang web. Merk at tilgang til Mine ansatte ogsa vil gi tilgang til flere bilder.

Merk at det ikke er ngdvendig med denne tilgangen for ordinzre saksbehandlere
for @ kunne benytte personalmelding



Saksbehandling YES gir tilgang til menypunkt Saksbehandling (under Medarbeidere).

Enheter i organisasjonsstruktur

Web-brukere vil se den/de enhetene hvor de er innehavere.

Tilgang til skjema

For at bruker skal fa tilgang til skjiema, ma skjema vaere satt opp med saksgang som inkluderer
rolle/oppgave man er innehaver av, samt at skjema er aktivert for enheten.



