Hvordan lage tilkallingsvikaravtaler ESAS8

I ﬂ,z Esa8-Web

Dobbeltklikk pé dette ikonet for & apne ESA. .
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Skriv inn t@mavn + passord , trykk pa logg inn (husk bare sma bokstaver + tall)
Husk & ikke lagre passordet. Det medferer bare redusert dokumentsikkerhet...

Hvordan seke opp en person i ESA — har vedkommende mappe fra tidligere??

Sek ferst opp 1 sekerfeltet over oppgavelista. Ved a soke pé eks etternavn, vil du {4 treff 1 feltet
«sek» bade 1 sak- og journalpostniva. Her féar du treff 1 overskrift, merknadsfelt og parter. Hvis du
onsker & ha spesifisert sgk, kan du eks skrive inn ole&brumm. Da fér du alle treff med Ole Brumm.

Seke opp eksisterende personalmappe i ESA:

For & seke opp en person med f.dato Wﬁa tidligere, m du gé inn 11 feltet sak
til venstre pa skjermen og velg «sgk»:

Trykk pd knappen «nullstill», velg f.dato i nedtrekksmenyen og f.dato: dd.mm.aa + sek. Liste
kommer opp, velg personalmappe iht initialer...




Hvis vedkommende har mappe fra tidligere, 4pne saken iht liste du far opp (eks:
0.B.) velg «ny journalpost» everst i saksmappen, ny mal ++
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Hvis du IKKE fér treff pa personalmappen til vedkommende i disse sekermetodene, ma du opprette
ny personalmappe for du legger inn journalposter og eks tilkallingsvikaravtaler.

Opprette ny sak — Personalmappe:
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Skriv inn Personalmappe — O.B. I sakstittel (initialene til vedkommende)
Skriv inn hele navnet til vedkommende i merknadsfeltet

Pass pa at det star PERS-Personalarkiv 1 arkivdel. Trykk pd knappe «ny arkivkode»
Fyll inn f.dato og navnet til personen som vist under... Trykk pa knappen OK.
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Arkivkoden er nd lagt inn pd rett mate. Husk alltid 4 legge inn navnet 1 beskrivelsefeltet, hvis ikke
vil ikke navnet folge med pa nye journalposter.
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gister Kassasjon:| M Bevaringstid: 0 1
! Type Verdi Beskrivelse
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Trykk pé knappen Lagre. Saken er né lagret.

For & lette videre foring av nye journalposter, anbefaler jeg at du legger inn personen som «party.
Da henter du bare opp han/hun ved ny journalpost...
velg nedtrekksmenyen i Flere saksdetaljer og velg PARTER.

Fyll inn etternavn, fornavn +++. Fyll ogsa inn e-post. Trykk deretter pa OK.

Navnet til vedkommende er né lagt inn som Part, og kan hentes opp nar du skal lage ny journalpost.
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Na er saken klar for & opprette ny journalpost. Trykk pa knappen «ny journalpost».
Velg brevmal i nedtrekksmeny (everste felt) hvis det ikke star AS.
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Né kan du fylle inn vedkommendes adresse. Dette gjores ved a trykke pa knappen «sgk etter
avsender/mottaker». Trykk pd knappen «sek» og parter vil komme opp som vist under. Dra ned
arter til mottakerfeltet til hoyre.
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Endre til Tilkallingsvikaravtale iinnholdsfeltet pé linje 2. Linje 1 skal st Personalmappe.
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Word-dokument med rett mal dukker opp.
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Fyll inn det som star med red tekst — navn , datoer ++ pa side 1 og 2. Merk disse sidene og endre til
sort tekst. Husk & fjerne ordet Personalmappe i tittelfeltet slik at det bare star Tilkallingsvikaravtale.

(Personalmappe er til hjelp nar dokumentet legges ut pa postliste og der det er skjermede

For a lagre trykker du pa knappen ESA. Er du ferdig med dokumentet, skriv ut forst.

Arkiver dokumentet og utfer et av felgende valg:

@) Arkiver og lukk

() Arkiver og fortsett med redigeringen

() Ekspedert med SvarUt

() Ferdig. ekspederer selv (brevkopi arkiv)

() Vedlegg ferdig

[ OK ] [ Avbryt ]

Hvis du velger arkiver og lukk, vil dokumentet legge seg i oppgavelista - «under arbeid».

Velger du «Ferdig, ekspeder selv» sa blir dokumentet konvertert til pdf og ekspedert. Du sender selv

ut dokumentet pa papir for signering av vedkommende. Underskrevet dokument sendes 1 retur til
lonn/personal for registrering og senere utbetaling av lonn....

Husk 1 kopi av dokumentet 1 utgdende kopibok + 1 kopi 1 personalmappe. Personal skal alltid ha en

komplett kopi i1 personalarkivet, uteavdelingen kan ha «skyggekopi» av personalmapper.



Ved oppretting og lagring av graderte dokumenter:
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Sek opp mappe pd vedkommende. Trykk pa knappen «ny journalpost», velg eks brevmal MRF
(metereferat) ifm medarbeidersamtale/dialogmete. Husk a velge type «X» - internt dokument.

Velg «neste».
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I journalpostnivé fyller du inn avsender + innhold p4 lik linje som vist tidligere.

Linje 2 fyller du inn med metereferat datert dd.mm.aa /dialogmete nr X datert dd.mm.aa.
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Trykk pa knappen «gradering.
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Velg hvilken hjemmel du skal bruke, samt felter som skal skjermes for bade andre saksbehandlere
som har tilgang til ESA, samt utlegging av postlister pa internett.

Trykk pa knappen Lagre og Produser.
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Fyll inn 1 feltene, Fjern ordet Personalmappe i overskrift, idet dette bare er til hjelp med & skjerme
journalposten 1 ESA og ute pa nettet.

Trykk pa knappen ESA, lagre..+++

Konklusjon:
*  Skriv alltid inn «Personalmappe» pa linje 1
e Skriv inn hva temaet omhandler pa linje 2 (denne linja skal evt skjermes ved behov)
* Husk gradering og merk av hvilken hjemmel og felt som skal skjermes for produsere
dokument.

Ta kontakt med arkivleder Tove Huneide — tove.huneide@kongsberg.kommune.no hvis det er noe

du ikke forstar...

Lykke til :-)
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