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Brukerveiledning for Ignnsbestillinger i ePhorte — versjon 10

Forord
Denne brukerveiledningen er et supplement til personalmappe-rutinedokumentet og Seksjon for

arkivledelsens informasjon og hjelp for saksbehandling i ePhorte for saksbehandlere — og ledere.

I tillegg er det laget veiledninger for hvordan du kopler deg opp til omradet der standardtekstene ligger og

hvordan du i hurtigtilgangsmenyen i Word setter opp “sett inn fil” og “tilbake til ePhorte”.

Brukerveiledningen tar for seg skjemaet ”"Bekreftelse pa tiltredelse/gjeninntredelse/endret
kontostreng/gjeninntredelse” som i forbindelse med dette prosjektet na kan sendes med eller uten elektronisk
godkjenning av person med budsjettdisponeringsmyndighet (BDM). Videre tar den for seg hvordan du sender
dokumenter elektronisk til Iann og hva du ma kontollere og gjgre for Ignnsbestilingen fullfgres.

| personalmappe-rutinedokumentet vises det til, under de forskjellige journalpostene, hvilke andre dokumenter
som skal godkjennes av BDM fgr de eventuelt skal sendes pa dokumentflyt til (Iannsgruppe), OPA LONN.
(Eksempel 2GR, OPA L@NN eller (Fravaersgruppen) 5GR, OPA LONN.)

INNHOLDSFORTEGNELSE

Side 3  Viktige ting & huske pa nar du:
» Oppretter en personalmappe
» Oppretter en journalpost
» Sender bestilling til Ignn
Side4  Hvordan lage bekreftelse pa tiltredelse uten godkjenning av administrativ leder (BDM)
Side 7 Hvordan oversende bestillinger p& dokumentflyt til OPA LONN
Side 8  Tilleggsinformasjon mellom personal og Ignn - bruk av kommentarfeltet
Side 10 Hvordan lage bekreftelse pa tiltredelse med elektronisk godkjenning av administrativ leder (BDM)
Side 13 Hvordan kontrollere status pa bestillinger som er sendt til godkjenning til administrativ leder (BDM)
Side 14 Hvordan kontrollere godkjente og ikke godkjente Ignnsbestillinger:
» Lennsgruppens mulighet for pafgring av forfallsdato
» Kontroll av godkjente Ignnsbestillinger
» Kontroll av ikke godkjente Ignnsbestillinger

Side 18 Eksempler pa nar lgnnsbestillinger ikke blir godkjent

Side 19 Eksempler pa hva du ma gjgre nar det er feil i ikke godkjente og godkjente Ignnsbestillinger

Annet
Side 20 Huskeliste for saksbehandlere — hva du ma holde oversikt over i venstremenyen
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Viktige ting & huske pa nar du under:

Sak — oppretter en personalmappe

Sjekk fgrst om det allerede finnes en personalmappe pa personen i ePhorte. Hvis det finnes en personalmappe,

kontroller at det star fast tilgangsgruppe OPA-L@NN og at ansatthnummer er pafgrt under ordningsverdi.
Hvis én eller begge mangler ma du utfgre fglgende endring.

Hvis det ikke finnes en personalmappe, opprettes en sak: ”Personalmappe- enhet(fakultet) —navn”

» Navn ma veere skjermet. Dette gjgres ved & merke navnet, hgyreklikk og benytt linjen “merk tekst som

skjermet”
Sett tilgangskode PV §13 §13

Legg pa fast tilgangsgruppe OPA LONN
Arkivdel: PERS UiO

Primaer ordningsverdig/arkivngkkel: 221
Nummer pa ansatt, hakes av unntatt offentlighet

vV V V V VY

Journalpost — oppretter en journalpost

» Veer ngye med at tittelfeltet er i overenstemmelse med personalmappe-rutinedokumentet

> Sett aktuell tilgangskode PV+ hjemmel u.off.: — se personalmappe-rutinedokumentet

» Ved saker som far innvirkning pa Ignn, legg pa tilgangsgruppe OPA L@NN.

» Navn pa ansatt, hakes av unntatt offentlighet. Pa utgaende brev skal privatadresse alltid pafgres

journalposten. Hvis personen allerede er ansatt ved UiO og har en postboksadresse, send brevet i
internposten.

Lennsbestilling — doumentflyt til OPA LONN
» Nar du sender dokumentflyt til OPA LGNN mé du alltid skrive inn den lgnnsgruppe du tilhgrer fgr

overskriften som automatisk fremgar i Tittelfeltet. Tallet pa Ignnsgruppen skal alltid skrives fgrst! Det er

ogsa mulighet for a legge inn kommentarer til Isnnsgruppen, se veiledningens side 8.

/= Ny oppgave - 1236321-1 - ePhorte {Towve Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs)

— 1= =l
1 'I'.' "‘. I Lagre BE avbryt
Ny saksgang
Detaljer
Tittel:* onnsbehandling Bekreftelse pa titredelse, 07.12.2010
Startdato: 07.12.2010 2 M M utferes
Prioritet: 2 - Mormal = | Behandlingsform: SEK - Sekvensiell behandling - |
Beskrivelse:
Eier:
|9 Slett walgte rader Slett alle rader -
|Dane |%3 Local intranst [¥a ~ [ #1000 - =
[ 1] % Local intranet [¥a -~ [®1o00% -~ -
i start| G Tove st | ica Tt nett. . | 5] Microse... | i) 2 Micr... ~|[@&8 3 tnte .~ | Seach Deckion o IE (@ < 15s

saker som omhandler foreldrepermisjon og sykelgnn, se personalmapperutine-dokumentet

» Det ma ikke settes pa dokumentflyt til OPA L@NN fgr journalposten er godkjent av BDM, i.h.h.t.
personalmapperutine-dokumentet

» Dokumentflyt til OPA Ignn skal aldri settes opp hvis tiltredelsdato er ukjent eller dokumentet ikke er
ferdigstilt.
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Vaer oppmerksom pa at Fravaersgruppen (5GR) skal veere mottaker av enkelte saker. Eksempler pa dette er

Vaer oppmerksom pa at Ignn kan ha satt ikke godkjent pa Ignnsbestillingen, se veiledningens side 14-18.
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Hvordan lage bekreftelse pa tiltredelse uten godkjenning av administrativ leder
(BDM)
Hvis det ikke er endring i kontostreng i forhold til skjemaet "Vedlegg til arbeidsavtale”, sendes bekreftelse pa

tiltredelse uten godkjenning av administrativ leder pd dokumentflyt til (Isnnsgruppe), OPA LONN.

Lag en journalpost pa vanlig mate.

/= Myttt notat - ePhorte {Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explore

& | https:ffuiokurs. ephorte. uninett. nofePhortebiebsharedfaspex/Default fdetails . aspx?F=MewIP _xX8IP_SalD=4401

¥ [ =l Lagre [l Lagre og nytt dokument B svbryt @

4 Nyttt internt notat

Salkesnr: 2009/1528

Status:* |R - Reservert LI Journaldato:* |D?. 12,2010 pl
Dokumentdato: |D?. 12,2010 P| Dokumentkategori: | pl
Eorfallsdato: [ 2] ™ publiseres

Merlial e Bekreftelse pd titredelse, 07. 12,2010
Innhold:

= Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |U51T ADM - USITs administrasjon 9| Saksbehandler: |TO\;'EH - Tove Strand Karlsen pl
Godkjennes av: | 9| Journalenhet: |J-LIIO pl
Tilgangskode: |P\.-' - PV - Personalsaker 9| Hiemmel u.off: E 25 unntak for tilsetingssaker m.m. pl
Tilgangsgruppe: |OPA LamM| 9|

Interne mottakere lTiIIeggsaﬁributter]

P slett wvalgte rader Slett alle rader

I U.off Kopi Saksbeh. Adm.enh. Journ.enh.
i B il = 2 2
=l
[ I_ ’ﬁ ’_ I_ ’_ ’_ [%J Local intranet [“5 - [® 100 ~
wﬁtartl h_.:_r) Towve SE... I =) Til nett. .. | E‘, Microsa. . . I @J alle-ver... II @3 Inte..~ | Search Deskiop pel E lm

Trykk Lagre og nytt dokument.

Velg Hente fil fra disk og trykk OK

_ ¥is IP - 23365 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorke uio ku — =] =l
| o . N . 1T +. - =
6;; - I@, Ws.,l',l'ulokurs.ephorte.unlnett.no,l'ePhorteWeb,l’deFault.asp;l ﬂ || X I'.' Google pel

d Eed - -
Filz=  Ec x %Nert L Select x

5.7 Favorites | S & Fres\dotmail & | weh Slice Gallery =

- >
@8 vis TP - 23365 - ePhorte (Tova\ztrand Karlsen - Arkiva. . | | %5 v Bl - (] mmn o+ Page - Safety - Tools ~ g~
N ]
- | o =] S VI E Send lenke E I
Kategori "
5:’ Mine saker og dokumenter j
E" Min innboks (3) b alnavn | Beskiivelze |
g : tale - hent fil fra disk Op
Til inf v !
E 7 T el il e ale - Skanning Portable docurment format
E « Forfallsliste | Hente fil fra disk .04.2010 K
Ev Under arbeid I Motat ], bokmal “wiord-format 0s.2010 -
E" Sendt til godkjenning Maokat ). engelsk “whord-farmat =
—— t fra led | Maokat (], nynorsk, “whord-farmat
[E] ~ Returnert fra leder A Skanning Portable document format b LT 2 ity i
Ev Godkjent (til ekspedering] 4 »
Ev Avskrevne journalposter - -
Ev Sendte journalposter O
Ev Mine saker
& ~ Siste saker
Ev Saker for enhet Adm.enhet: ;
Ev Journalposter for enhet T L
5] ~ utsjekkede dokumenter T .
& Mine saker og dokumenter Tilgangskode: I
5:’ Enhetens saker og dokumenter QK I Avbryt I
Lenker Interne mott: ‘l
B Arkaidclicts arlivarar < | *
|D0ne =il |‘d Local intranet |V'§] - | F100% - 2
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Personalrutineprosjektet ved Universitetet i Oslo, 10. desember 2010



Brukerveiledning for Ignnsbestillinger i ePhorte — versjon 10

Apne mappen 1-ansettelsesforhold og klikk pa standardteksten 1.3tiltredelsesbekr.docx og Open.
® ¥is JP - 23365 - ePhorte {Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio ku — =] =l

e i i I + I' =

6:; - I@, https: /fuickurs.ephorte.uninett.no/eFhorte'web/default asp = + || X/ |~ Soogle yel
2 =

File Ec % &Convert - [Pf]Select x " /

{:‘f Favorites | {é £ | Free Hotmail & | Web Slice Sallery =

3

@8 vis TP - 23365 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkiva. . | i - B - ) o=+ Page - Saffty ~ Took - @@~

T
L re——— Fidfra tenice [3] |
s:, TR = tronh Look in: IE} 1-anzettelzesfarhold / LI \) _? 5 ' 3‘

Ev Min innboks | J’_1~$2.larbeidsavtale_tekn_adm. C @]1.53ndring_kontering.d0cx

E w Til informasjor 1.1tilbudsbrey.dac £ vedlegn_arbeidsaviale. docx Op
E w Forfallsliste . 1tilbudsbrey_eng.doc ig]\fecllegg_arbeiclsenrtale_eng.c0c>< Ke
E + Under arbeid LLtilbudsbrey_nyn.docx igj\r'ecllegg_arbeiclsavtale_n',.r'n. o
&~ sendt til godk; \2.1arbeidsavtale_tekn_sfm.doc K
E ~ Returnert fra N 2. larbeidsavtale_tekn drin_eng.doc ! Koo
E" Godkijent (til e .Z.1arbeidsavtale_tekgd_adm_nyn.docx .
. 2. 2arbeidsavtale_vit/doc

E w Avskrevne jou

_eng.doc -

2] ~ sendte journal
2] = Mine saker
2] siste saker
Ev Saker for enhe
Ev Journalposter 1
IZ] ~ utsjekkede do

B Mine saker og dokum

2. 2arbeidsavtale frit_nyn.doc

2. 3arbeidsavtaly_rekrutteringsstilling. doc

2. 3arbeidsavtse_rekrutteringsstilling_eng.doc
le_rekrutteringsstilling_nyn.doc : |
\Stiltredelsebekr, docx dler:

1
1
1
1
1
1
1.2.2arbeidsavtale_:
1
1
1
1
1
1.4forlengelse . doc ar:

4 I I Jy _'I de:
File: narne: || ﬂ |ﬂl Interne mott: ¥
=] _'l_I

W Arhaidclicrs arlbiuaran Files of type: Iw‘ord files [*.da®) Cancel I
[pane 2t [ " 0% -

#istart| i) Tovest... | £ Tirett... | (=] Microsa... | (] 2 Mir... <|[ @2 tnte...~ [SearchDeskiop £ BB 1507

& Enhetens saker og d

Klikk pd bla pil og Rediger tekstdokument.

=l x|
6\?} - |g, httpé\f,l’uiokurs.ephnrte.uninett.no,l’ePhDrteWeb,l’deFauIt.aspx | = ﬁ Google Bl
File Edit Yiew Favoktes Tools Help x @Cunvert - ;j Select x ";: -
7 Favorites ‘ 95 & | Frae Hotmail @ | Wweb slice Gallery =
(& vis IP - 23365 - ePharte (Tove Strand Karlsen - Arkiva, .. | | fip - B - (2 @ - Page - Sefety - Tools - @~ ?

L
‘!%\ '7'] IArkivar UsIT = ’_d INy saksmappe 7| IHurtgsBk =1 @Sgnd lenke ﬁ g @ @glternativar

MO wine saker og dokumenter

Du er her: Sk

« Min innboks (3
a L - 2 | Sokna || Sok antall || Flere valg || Blank |
=] ~ il informasjen
Ev Forfallsliste Spk etter |Saksmapper, Mapper, Journalposter og Dokumentposter R |

Ev Under arbeid
E' Sendt til godkjenning
Ev Returnert fra leder

&2l ~ Godkient (til ekspedering) Saksbehandler 2
Ev Avskrevne journalposter

Tittel / Innhald
Dato 2

Ev Sendte journalposter
Ev Mine saker
& ~ siste saker

& ~ saker for enhet ~|
EvJuurnalpusterfur enhet ) =
E' Utsjekkede dokumenter r her: L ¥ personalmappe Nils ... | B4¥ Bekreftelse p4 tiltr...
£ vine saker og dokumenter AN 2009/1528-17 Bekreftelse pa tiltredelse, 07.12.2010
M Enhetens ssker og dokumenter Statlke: R - Reservert Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
Dokupienttype: X - Internt notat uten oppfelging Saksbehandler: TOVEH - Tove Strand Karlsen
$  Arbeidsliste arkivarer Avsender/Mottaker: Lepenummer: 2740/2010 1.
= MNei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
:JD Oppgaver Tilherergak: Personalmappe Nils Nilsen
Kataloger @v Dok\menter 1] Merknader l Dokumentflyt ll Behandlinger ] Lenker ] Interne mottakere IJournaIDostdEtaljer]Tilleggsai
5
151 Rapporter r ¥ o Rflg. Tittel Tilkn.type Status Utsj. Konwerteres Publisers
“w*  Importsentraler r - IE I Bekreftelze pa tiltredelse, 07.12.2010 Hoveddokument. B Nei
-
% Moduler 4 | )
‘ Eil |‘j Local inkranet ¥ - | HA00% v g
wstartl (3ir) Towe Stran... I 1 Til nettutga.., I ] alle-versjon... “ Evis P -23... | Search Desktop R E |Q5§_)’: 07:45

Skjemaet du far opp inneholder alle alternativer for bruksmuligheter. Fjern de alternativer som ikke gjelder
Ignnsbestillingen. Fyll inn opplysninger i gverste del.
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Avslutt med a trykke pa hurtigtilgangsknappen “Tilbake til ePhorte Web” eller trykk Add-Ins/Tillegg og Tilbake
til ePhorte Web.

| de tilfeller det er endringer i kontostrengen i forhold til skjemaet ”"Vedlegg til arbeidsavtale”- se veiledning
for "Hvordan lage bekreftelse pa tiltredelse med godkjenning av administrativ leder (BDM)” side 10.

Sjekk inn pa vanlig mate, hak av Marker dokument som ferdig og Utfgr.

ﬂ: ¥is JP - 23362 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio ki == x|
) ) D .
6@.’ L IE, https:,l',l'uu:kurs.ephorte.unmett.no,l'ePhorteWeb,l'deFault.a5|:j ﬂ 2| X I-] Google pel
; > - ™ -._- .
Fle Ec x %CDnvert = Select x =

.7 Favorites | S @] Fres Hotmal @ | web Slice Gallery =

@ Wis JP - 23362 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkiva. ..

| - B - ) o= v Page - Safety v Tooks- @

4 5, i
- aFnone T larkivar 15T - v sakemanne -l Eﬂ | standard ek =1 | %’ Send lenke ﬁ I
B Bs B ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio k =10l x|
-
$O  Mine saker og dokumenter = ﬂ
Dokument: 22565.DOCX
18 «{Min innboks | —
& ~ Til informasjen OK ¥ sjekk inn filen | dokumentlageret hd
Ev Forfallsliste L4
2 ~ under arbeid ) o |
2] = sendt til gedkjenning I Til godigenning 3 Interne mott:
Ev Returnert fra leder
E" Godkijent (til ekspeade ¥ Marker dokument som ferdig Ikn.type
Ev Aveskrevne journalpo bt e
Ev Sendte journalposter [T Legq p3 skrivebeskyttelse
[ = Mine saker
E" Siste saker Dokumentet 22565.00CX ble sjekket inn
Ev Saker for enhet
&) = 1ournalposter for ent Utfar | |
Ev Utsjekkede dokumer ;I

'.S.-_') Mine saker og dokumenter

8 Enhetens saker og dokumenter

-

B Arkaideliors srbivarar J I I
|javascript:EditDocument(DL_IPID_JP=23352,'0L_DOKID DB=25259,0L 1| | [ [ [ [ [&JLocalintranet [“5 ~ [® 100 -
Eﬁstartl 1hif) Tawe St... | |3 Til nett... | | Microsa... | Es1] alle-ver... ” E2 Inte...~ | Search Desktop P Be® e e

Siden det pa denne journalposten ikke er endring i kontostreng, sender du bestillingen pa dokumentflyt til
Ignnsgruppen du tilhgrer, se veiledning for "Hvordan oversende bestillinger pa dokumentflyt til OPA LONN”
side 7.
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Hvordan oversende bestillinger pa dokumentflyt til OPA LGNN
Klikk pd fanen Dokumentflyt, Mal og Lgnnsbehandling.

/7 Wis IP - 23374 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided by Uni — =] x|
N 1 i i -~ || & +: . -
@T_j + [e] https.;xummrs.ephmte.u\{nett.nn:ephnrtew.ahxdefault.aspx E(IEY ERIES | 'Y cooale o
- - -
File Edit Wiew Favorites Tools Help\ x %Convert Select x &

€ vis IP - 23374 - ePharts (Tove Strand Karlsen - ArNiva. ..

< Favarites | 55 @ Free Hotmail @ | Weh SmiGallery -

| P4 - B - L0 m=u - Pags - Safety - Tools - -

T \
1@ ] |Amvarusr\ | Ced [y saksmappe (=] E [Hurtigsek =] [©P send lenke ﬁ g Q) lﬁ&lternativar

O Mine saker og dokumenter B =
EJ - rin innbokes () [ sokna | [ sokXntall || Flere valg | [ Blank |
2] ~ Til informasjen \
2]~ Forfallsliste Sok etter |Saksmdpper, Mapper, Journalposter og Dokumentposter =1
[0 eI Tittel / Innhold [\

El = sendt til godkjenning |
& - Returnert fra leder Date \ 2
&~ Sodkient (til ekspedering) Saksbehandler \ 2
El = Avskrevne journalposter
2] ~ sendte journalposter =
&~ Mine saker . 8 -
- siste saker Du er her: ¥ Personalmakpe Nils N... | 1Y Bekreftelze pi tiltr...
2] ~ saker for enhet
Ev Journalposter for enhet _E" 2009/1528-21 BekrXielse pau tiltredelse, 07.12.2010
Ev Utsjekkede dokumenter Status: Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
T Dokumenttype: % - Intkrnt notat uten oppfalging Saksbehandler: TOVEH - Tove Strand Karlsen
Avsender/Mottaker: Lepenummer: 2749/2010
Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker

Tilherer sak:

Arbeidsliste arkavarer [ Dokumenter 1] Merknader | 8+ Dokumentflyt |_Behandlinger I Lenker I Interne mottakers IJﬂurnalpnstdetaI]er]Tllleggsatt

My dokumentflyt |
Oppgaver -
Tittel Adm.enh. Oppg.ansv S Mal . Godkjenning av {JP_INNHOLDY [ar
Kataloger Heringsrunde: {JP_INNHOLD}
Lennsbehandling: {IJP_INNHOLD}

=1  Rapporter

2
8 Enhetens saker og dokumenter Fubliseres:
2
-

“# Importsentraler

% Moduler 4 | _’|_I

‘ [ a3 Lecalintranet “h - | ®mi00% -
i istart| o Tove stran... | ) Til nettutga... | 6] alie-version... |[7@ wis 3p - 23 | | Sesrch Deskion L2 E@ O s

Du vil da fa opp dette bildet. Skrivinn din Ignnsgruppe, for eksempel 2GR fgr overskrift i tittelfeltet.

/2 My oppgave - 1236321-1 - ePhorte {Tove Strand Karlsen - Arkivar 1'24T - ePhorke uio kurs) - Microsoft = |I:||i|
-
- erPnc |l Lagre B Anlbred
Ny saksgang
Detaljer
Tittel:* 2GR, Lonnsbehandling Bekreftelse pd tiltredelse, 07.12.2010 |
Startdato: [07.12.2010 =] ¥ M5 utferes
Prioritet: | 2 - Mormal - I Behandlingsform: |SEK - Sekvensiell behandling - I
-
Beskrivelse:
-

Eier:

| P slett va lgte rader Slett alle rader

= S — =
|pene [ [ [ [ [ [S3Localintranet [“5 - [® 100 ~

| ’_ 'ﬁl_l_ l_l_lﬁ Local intranet |\:;'l - | o009 - 7
ftj*starl:l (ir Towe Sk, I | Til etk | [i] Microso. .. I [iw] 2 Micr... v" & 3 Inte...~ | Search Deskiop £ E lm

Trykk Lagre. Du har ogsa mulighet til 3 legge til spesielle kommentarer til Ignnsgruppen, se side 8.

B

Bestillingen er na sendt til Ignnsgruppen for behandling/godkjenning. Nar godkjenningsrunden er fullfgrt vil du
fa aktivisert en kontrolloppgave under seksjonen Oppgaver og videre til sgket Nye oppgaver i venstremenyen —
se veiledning for ”"Hvordan kontrollere Godkjente og lkke godkjente Ignnsbestillinger” side 14.
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Tilleggsinformasjon mellom personal og lgnn — bruk av kommentarfeltet
Som nevnt har du ogsa mulighet til 3 legge til tilleggsopplysninger. Tilleggsopplysninger gjgres i
kommentarfeltet. Kommentarfeltet nas fgrst nar en Ignnsbestilling er opprettet.

Klikk pa bla pil pa dokumentflytens tredje linje og Rediger oppgave.

===
= [el https:i/'ulnlm%phurte‘unlnett‘nnfePhnrteWebfdeFau\t‘aspx L~
-
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Avsender/Mottaker: Lepenummer: 274072010
B> Enhictens saker og dokumenter Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
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# Detaljer

Tittel:* 2GR, Lonnsbehanding Bekrefrelse pa titredelse, 07.12.2010 |

Adm.enhet: [oPA LONM - Lanningsseksjonen, OPA | sakebehandler: |ufordelt] - Tkke fordelt tl saksbehandier ]|

Startdato: [p7.12.2010 2| Forfallsdato: [ 2

Eullfort dato: [ 2| Behandlingstid: o |

Oppgavetype:™ [BP - Beslutningspunkt =1 prioritet: |2 -Mormal =l
W M3 utferes Behandlingsform: | SEK - Sekvensiell behandiing =
M pDupliser oppgave

Oppgavestatus: [1- Aktivisert =1 Estimert tidsforbruk: lo |

Beslutningskode: [ =] rRapportkategori: [ =l

Funksjon/adresse: [ |

Beskrivelse:

rsonen er ogsd tisatt ved HF.

Kommentar:

) start| i) Tove stran... | 502 window... -] 5] ale-verao... |[@2 tnterne.. - | Seach Deskion e

Begynn kommentaren med ditt brukernavn. Ved flere kommentarer legges inn et linjeskift og du skriver inn
siste melding gverst. Trykk Lagre.
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Kommentaren blir synlig i dokumentflyten.
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B Mine soker og dolumenter Dokumenttype: X - Internt notat uten oppfalging Saksbehandler: WEH - Tove Strand Karlsen
Avsender/Mottaker: Lepenummer: 272010
B e Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - Personalsaker
Tilherer sak: Personalmappe Nils Nilsen
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~? Oppgaver
Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfert dato Fullfert av Edutning Kemmentar
Kataloger a Lonnsbehandling: Bekreftelze pé tiltred... S84~ USIT ADM Oppa.ansv:TOVEH  Pagdende 07.12.2010 [Ufordelt]
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151 Rapporter » 2GR, Lennsbehandling Bekreftelse pd tilt... $¥ OPA LONN 0ppg.ansv:[Ufordelt] Aktivisert 07.12.2010 [Ufordelt] i
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Kommentarfeltet benyttes aktivt av personalkonsulenter i tre tilfeller:

» Ved oversendelse av aremalskontrakter. Fgrste og siste tilsettingsdato legges inn i kommentarfeltet
som en del av bestillingen.

» Ved feilretting i SAPUIO der du forklarer hva som er feil, se veiledning for "Godkjent Ignnsbestilling,
men feilregistrering i SAPUIQ” side 19.

» Du gnsker a gjgre lgnnsgruppen oppmerksom pa noe i Ignnsbestillingen.

Kommentarfeltet benyttes bade av personalkonsulent og Iennsmedarbeider.
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Hvordan lage bekreftelse pa tiltredelse med elektronisk godkjenning av
administrativ leder (BDM)

Hvis det er endring i kontostreng i forhold til skjemaet “vedlegg til arbeidsavtale” skal bekreftelse pa tiltredelse
sendes pé elektronisk godkjenning til administrativ leder (BDM) fgr den sendes p& dokumentflyt til OPA LGNN.

Lag en journalpost pa vanlig mate.

.f.i‘ Mytt notat - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explor
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#EO  Mine saker og dokumenter Tilgangskode:
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Apne mappen 1-ansettelsesforhold og klikk pa standardteksten 1.3tiltredelsesbekr.docx og Open.
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Klikk pa bla pil og Rediger tekstdokument.

/= ¥is IP - 23365 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided by Univ - |ﬁ||5|

@T\—_} L4 |g, N:tps:p’,l’uiokurs.ephorte.uninett.no,l’ePhDrteWeb,l’deFault.aspx £
-
File  Edit  ‘Wiew worites  Tools  Help o @Corvert -+ [P0 Select x "‘) -
S5 Favorites | 55 \Fres Hotmail 2 wen Slice Gallery -
= »
@8 vis 7 - 23365 - ePhorle (Tove Strand Karlsen - Arkiva. . | | 3 -~ B - [ == - Page - Safety - Tools - dgh~
Y —
-] "] [Arkivar usTT = ’_d [r4y seksmappe ] E [Hurtigsek = @Sgnd lenke ﬁ g @ ﬁﬁlternativar
SD Mine saker og dokumentr Du er her: Sgk =
« Min innboks (3]
B~ run : [(Spk na | [ Sek antall | [ Fiere valg | [ Blank |
& ~ Til informasjeon
2] ~ Forfallsliste Spk etter |Saksmapper, Mapper, Journalposter og Dokumentposter = |
&)~ Under arbeid .
Tittel / Innhold
2 ~ sendt til gedkjenning 5
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& = Avskrevne journalposter
2l = Sendte journalposter
&~ Mine saker f
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& ~ saker for enhet =
2l ~ Journalposter for enhet -
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B ine saker og dokumenter 2009/1528-17 Bekreftelse pi tiltredelse, 07.12.2010
&5 Enhetens saker og dokumenter R - Reservert Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
enttype: X - Internt notat uten oppfalging Saksbehandler: TOVEH - Tove Strand Karlsen
B arbeidsliste arkivarer AvsenNer/Mottaker: Lapenummer: 2740/2010 |
PubliseYes: Mei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
-7 Oppgaver Tilherer\sak: Personalmappe Mils Nilsen
Kataloger év DokNmenter 1I Merknader I Dokumentflyt 1] Behandlinger I Lenker I Interne mottakere IJournaIpostdataljer]Tilleggsai
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Skjemaet du far opp inneholder alle alternativer for bruksmuligheter. Fjern de alternativer som ikke gjelder
Ignnsbestillingen. Fyll inn opplysninger i gverste del og den nye kontostrengen i nederste del.

Avslutt med a trykke pa hurtigtilgangsknappen "Tilbake til ePhorte Web” eller trykk Add-Ins/Tillegg og Tilbake
til ePhorte Web.
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Sjekk inn pa vanlig mate, hak av Legg pa skrivebeskyttelse og send dokumentet Til godkjenning til din BDM.
Avslutt med Utfor.
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Bestillingen blir na lagt i spket Sendt til godkjenning i venstremenyen.

| Search Desklop

P BO e 13

Du har i tillegg mulighet til 3 sende en beskjed til BDM om at vedkommende har fatt en journalpost for
godkjenning. Sta i journalpostniva og klikk pa konvolutten “Send lenke” og send beskjed.
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Du er her: L™ Personalmapee Nils N... | 14" Bekrefielse pd tilir...
JF* 2009/1528-18 Dekreftales o titradelss, 07.12.2010
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Dokumenttype

Av Meottaker:

Adm.enhet:
Faksbiehandlor:

USLT ADM = USITe administrasjon
TOVEH - Tave Strand Karlsen
2741/2010

PV - PV - Parsonalsaker

X - Internt notat uten opplalging

Lepenummer:
Hei Tilpangskode:
Fersonalmappe Nils Nilsen

A1k
?
;
|

Cokumenter 1‘| Merknader
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| o mfig. Tittal
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Hoveddokument. B Nei |

|
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Tmpor taeritraber
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NB! Det er fgrst nar BDM har godkjent bestillingen og den er lagt i sgket Godkjent (til ekspedering), at du kan

sende bestillingen pa dokumentflyt til Isnnsgruppen du tilhgrer - se veiledning for "Hvordan oversende
bestillinger pa dokumentflyt til OPA LONN” side 7.
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Hvordan kontrollere status pa bestillinger som er sendt til godkjenning til
administrativ leder (BDM)

RiCrorts

& Mine saker og dokumenter

Ev Min innboks
& ~ Til informasjon (1)

| Ev Forfallsliste
Ev Under arbeid
Ev Sendt til godkjenning
Ev Returnert fra leder
2 = Godkjent (til ekspedering]
E w Avskrevne journalposter
E' Sendte journalposter
Ev Mine saker
Ev Siste saker
2 = saker for enhet
E w Journalposter for enhet
E' Utsjekkede dokumenter

&5 Mine saker og dokumenter

:_9 Oppgaver

Kataloger

‘¢ Importsentraler

2 adm verktoy

I venstremenyen finner du predefinerte sgk for enkel godkjenning:

Sendt til godkjenning: kontrollsgk- oversikt over det du har sendt til

en leder for godkjenning

Returnert fra leder: det som er sendt til leder men som ikke er

godkjent.

Godkjent (til ekspedering): det som leder har godkjent. Utgaende

brev ma printes ut og sendes i posten, notat blir sendt automatisk ved
godkjenning.
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Hvordan kontrollere Godkjente og lkke godkjente Ignnsbestillinger

Du finner bade godkjente og ikke godkjente saker under seksjonen Oppgaver og videre til spket Nye oppgaver i
venstremenyen.

Oppgaver du far utdelt etter at Isnnsmedarbeider har tatt stilling til journalposten begynner med Kontroller +
dokumenttittel i Oppg.tittel.

/= ¥is IP - 22329 - ePhorte {Tove Strand k<>lsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided by Univ — =] x|

- ; -~ + =
@_\“/ = [&] https:fuickurs ephorte. uninett. nofeP e et ault asp =[S [[#2 < o
) -
File Edit %iew Favorites Tools  Help x ﬁNSela:t x =
¢ Favarites | o5 & Fres Hotmail & web Slice collery =
= - »
&8 vis 1P - 22329 - ePharte (Tove Strand Karlsen - Arkiva,.. | I X5 - B - L1 @=5 - Page - safety - Tools - @~
N
'd. [L. - 1 [aridvar UstT = el [Ny sokemepne =] EE] ISBW [P send lenke [B] BB @ lﬁ Alternativer
= Oppgaver Du er her: Nye oppgaver | Bl ™ Sokeresultat (a8 poster) \ :I
[© - - -
B~ Pégfende oppazver P Type D Nummer Tittel/Innhold Oppag.tittel
&l ~ vtdelte oppaaver | = 2009/1528-2 Bekreftelse pa tiltredelss, 23.04.2010 Kontroller - Lennsbehandling Bekreftelss
Ufordelte oppaaver N
[ g R | 'R = 2010/319-2 Bekreftelse pi tiltredelse, 06.05.2010 wontroller - Lennsbehandling Bekreftelse
Ev Gedkjente oppgaver
2] ~ 1kke godkjente oppgaver - - = 2010/507-5 [ Bekreftelse pd tiltredelse, 01.09.20 1u] Kontroller - Lennsbehandling Bekref
&~ Fordelt til saksbehandler - = _l_l
2]~ Lennsbestillinger - mangle < 4 | >

Du er her: /¥ perscnalmappe USIT S... | ¥ Bekreftelse pa tiltr...

A 2010/507-5 Bekreftelse p3 tiltredelse, 01.09.2010

Status: 1 - Journalfert Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasion
£ Mine saker og dokumenter Dokumenttype: X - Internt notaf uten oppfolaing Saksbehandler: TOWVEH - Tove Strand Karlsen
Awvsender/Mottaker: Lepenummer: 1721/2010

£ Enhetens saker og dokumenter Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker

&) T Tilherer sak: Personalmap; USIT Sarah Karlsen
~ Dokumenter 1I Merknader I l:ckumen:ﬂyt LI Behandlinger I Lenker I Interne mottakere Iqurnalpcstda:aljerITiIIeggsa

2  Oppgaver

— ‘i D Rflg. Titte] Tilkn_type Status Utsj. Konverteres Publise

[ l%v = | Belfreftelse pa tiltredelse, 01.09.2010 Howveddokument. F Mei

»=| Rapporter

=  Importsentraler
% Moduler

£ Adm verkioy |

[ = | | | [S3Localintranet

i start| o Tovest... | 0 Tinett... | =) Microsa... | 2] alle-ver... |[&@ 1; 3 . || Search Deskiop

Hent frem journalposten ved a klikke pa Tittel/Innhold.

Du far da opp journalposten i jobbildet nederst og klikker videre pa fanen Dokumentflyt for a kontrollere.

s IP - 23367 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) i _|8] %I
@_“ =[] https:ffuinkurs.ephorte uninett.noferhorteweb/defaut, aspx / yeus
File Edit View Favorites Took  Help 2 @jConvert - [lselect  x -:-' - /

¢ Favorites | 95 @] Free Hotmall @] web Slice Gallery ~

(@ vis P - 23367 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkiva,.,

| i~ B - Y o= - Page~ Sofety - Tools~ |

L
&Pl i. ;!g \ [arkivar s =l | ol [y saksmappe =] B [rortosa =] (99 send \e?é B 8 e ﬁakernatwer

MO Mine saker og dokumenter Duier her: Sak =
[E]~ Min innboks (3)
&~ Til informasjon
&~ Forfallsliste Sok etter | . Mapper, Journalposter og Dokumentposter / =l

Under arbeid /
a- Tittel / Innhold | / ]
&l ~ sendt til godkjenning I
& ~ Rreturnert fra leder =
2l = Godkjent (til ekspedering) Du er her: _J¥ personalmappe Nils ... | ¥ Bekreftelse pa tiltr...

| Sok nd ][ Sok antall || Flere valg |

2~ Avskrevne journalposter

& ~ Sendte journalposter v 2009/1528-19 Bekreftelse pd tiltredelse, 8.12.2010
2 ~ Mine saker Status: F - Ferdig Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
2] ~ siste saker Dokumenttype: ¥ - Internt notat uten oppfalgin Saksbehandler: TOVEH - Towve Strand Karlsen
2] ~ saker for enhet Avsender/Mottaker: Lepenummer: 2742/2010
Ev Journalposter for enhet Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
[ ~ Utsiekkede dokumenter Tilhgrer sak: Personalmappe Nils Nilsen
$ Mine saker og dokumenter Dokumenter 1] MErknadEf[ ]ijnnkumentﬂyt 1nBehand|mger l Lenker ] Interne mottakere ]Jsuma\pasmetauerl'rul\eggsattnbutter]
£ enhetens saker og dokumenter Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status  Forfall Start Fullfert dato Fullfert av Beslutning Kommentar
— « Lonnsbehandling: Bekreftelse pa tiltred... S8 USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Pagdende 08.12.2010 [Ufordelt] ~
SO Arbeidsliste arkivarer A N [Ufordel .[Ufordelt] Fullf fordel
a Lennsbehandling Bekreftelse p3 tiltredel... [Ufordelt] Oppa.ansv:[Ufordelt] Fullfort 08.12.2010 [Ufordelt]
2 Oppoaver 2GR, Lennsbehandling Bekreftelse pd tilt... §¥ OPA LONN Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfart 08.12.2010 08.12.2010 ASTRIDOP G - Godkjent Dette var flott:-)
Kontroller - Lannsbehandling Bekreftels... £~ USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Aktivisert 08.12.2010 [Ufordelt]
Kataloger y
5] Rapporter r
Impartsentraler
Moduler

=l [ [ 83 ocalintranet

#start| [@2 nte..- (i Tinett... | 6] alever... | % sabuio.., | 60 Re: Kan..| [ Search Deskion

Dokumentflyten inneholder fire linjer. Den fgrste linjen er hovedtittelen og viser hvem som er eier av
bestillingen til Ignn. Linje to er oppdraget som skal sendes ufordelt til Isnn. Linje tre er det som er sendt til
Ignnsgruppen og den linjen som viser behandlingen av oppgaven. Siste linje er kontrolloppgaven for eieren av
oppgaven.
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Lennsgruppens mulighet for pafaring av forfallsdato

= =11 x|
@3 = [&] https:fuiokurs . sphorts. uninett. nofePhorteteb fdef ault, asp: =l & |+ x |-] Gongls o |-
= -
File Edit ¥iew Favorites Tools  Help o eEjconvert - [P Select x T -
' Favorites | 5% £ Free Hotmall £ | Wweb Slice Gallery -
o s
/& vis IP - 23104 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkiva, .. | I 5 - B - 0 m=h -~ Page ~ Safety - Tools ~ @~
L
~ 0 - ] [arkivar ust =1 ol [ty ssksmappe =] E [Hurtgsek =] =P send lenke ﬁ E (7]} |ﬁ Alternativer
M5 Mine saker og dokumenter Du er her: £1¥ personalmappe Nils N... | (B~ Bekreftelse p3 tiltr... —
=] ~ Min innboks (2)
=]~ Til informasien Aw 2009/1528-15 Bekreftelse pd tiltredelse, 1.12.2010
2 ~ Forfallsliste Status: F - Ferdig Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
2l ~ under arbeid Dokumenttype: * - Internt notat uten oppfelging Saksbehandler: TOWVEH - Tove Strand Karlsen
[E] ~ sendt til gedkienning Avsender/Mottaker: Lepenummer: 2479/2010
2l ~ returnert fra leder Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
2] ~ Gedkient (til ekspedering) Tilherer sak: Personalmappe Nils Nilsen

2] ~ Avskrevne journalposter Dokumentsr 1I Merknader Iﬂvnokumen:ﬂn 1[ Behandlingsr I Lenker I Interne mottakere IJournalpostdataljer]Tilleggsa!

2] ~ sendte journalposter

2]~ Mine saker Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Start Fullfert dato Fu
2 ~ siste saker a Lonnsbehandling: Belkreftelse pa tiltred...  %8¥ USIT ADM Oppd.ansv: TOWVEH  PigSende 15.11.2010 v
=] ~ saker for enhet ~ Lonnsbehandling Bekreftelse p3 tiltredel... S~ [Ufordelt] Oppg.ansv:[Ufordelt] Pig3ende 15.11.2010 [
=] = Journalposter for enhet » 2GR, Lennsbehandling Bekreftelse p3 tilt... %47 OPA LONN Oppg.ansv:[Ufordelt] Aktivisert |15.12.2010/15.11.2010 ()
2] ~ utsiekkede dokumenter » Kontroller - Lennsbehandling Bekreftels... S8¥ USIT ADM Oppg.ansv: TOWEH  Ikke startef 15.11.2010 [w

Mine saker og dokumenter

Arbeidsliste arkivarer

&
5 Enhetens saker og dokumenter
8>
-

Cppgaver

Kataloger

:5] Rapporter

‘e Importsentraler

% Moduler 4 | =
/ [ [ [ [S3iecalintranet Va - [®i00% -~
iﬁ'startl i) Re: Ean en ., | I Til netrutga. . | [iw) 2 Microsaf... -”?é ¥is IP - Z23... | Searcpbeskiop e fud] |2]9,,_)—; 07:57

Lgnnsgruppen har mulighet til sette pa forfallsdato pa journalposter som ikke skal behandles inneveaerende
maned. Datoer som benyttes er 15. (hovedlgnnskjgring) eller 30. (korrigeringskjgring). Dette betyr at
endringen skal registreres til den Ignnskjgringen som er satt og de utsetter beslutningen om journalposten skal
godkjennes eller ikke.

Dersom du oppdager at Ignnsgruppen har satt feil forfallsdato, ta kontakt pa e-post eller telefon.

Kontroll av godkjente lgnnsbestillinger

| kolonnen Beslutning fremkommer det i dette eksempelet at Isnnsmedarbeider har godkjent bestillingen.
= =l =)
ﬂ'-']'wxlﬁ-\- -

ﬂuw-2mr-epluu:rmm.--n:abm-wm;...l I f -8 - \L-J: ~ Pogn+ Sofery - Took- e 7
LY
&Pl ) [[ariaver iatr =] | g [Wrssomae =] ] [Furteeos =] (Msendienke (@] BB @ ] sternativer
B tane saker 0 dokumenter Du er her: Sok j
&+ Min innboks (3) e o —
B < i forrraaion ["Suk nd | [ Sok antall | [ Flere valg | [ Blank | i
2 ~ Farfalisliste Sok ottor [Sskmmapper, Mapper, Jnsralpmster og Dolumenigatier =1
&l - under arbeid AT
nihol
B> Send: bl godigannmg i " |
B = returnert fra lndar =
&l = Godijent (1l ekspedering). Du erher: ¥ Personaimappe Hils 1. | A pekreftelse b tiltr...
&l = Avskrevne journalposter
& ~ sendte journalpostar Ed= 3008/1528-18 Rekreftelos pd bitredeles, 8.12.2010
&~ Mine saker ¥ - Fardig USLT ADM - USITS administrasid
] ~ Siste saker - Internt notat uten cppfolging TOVEM - Tove Strand Karlsen
&l ~ Seker for enhet 2742200
Bl ~ joumalposter far enhet Hei PV - PV - Persanalsaker
& ~ visjekkede dokumenter b r Persanalmappe Hils Nilsen
0 Mine saker og dobumanter Dakumenter Merknader | 3+ Dolumentiiyt |I Behandlinger ] Lenker 1 Interne mottakers Ilnu'n.\ir trietaljer r- 'pggcnm.n..nﬂ]
B Enhetens soker og deimmenter Tittel Adrm.enh. Oppg.ansv Status  Forfall Start Fulttert data Fullfurt av (Besluting  Kommentar
= Lannsbehand] ol tiltred,,, SH* USIT ADM Opp w:TOVEH  Piglende 08.12.2010 [Ufardeit]
B Abedebte aicores = Lonnsbehandling Dekreftalse o titredel,.. 1™ [Ufordeit] o ufordeit] Fullfors U#.12.2010 [ufardeit]
J’ Oppgaver ¥ IGR, Lennsbehandhing Bekenftelos f": (11 ﬁ' OPA LONN Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfert 08.12.2010 08.12.2010 ASTRIDOA G - Godkient Dette var flott:-)
v - Lannsb ... TH~ USIT ADM Oppy,=nev:TOVEH  Aktivisert 08.12.2010 [Ufardeit]
Kataloger
=1 Rapporter
e T bt sler
Modhier
= | =1
[ T T T N ecalintranct o= R = ¢
@ srort| [@z ke LaTinetr, | Eabever.. | 8 sarte. | hReikan | [Seoch Do 2 Bl BT ws

Bestillingen er korrekt registrert i SAPUIO og du skal na avslutte godkjenningsrunden og ferdigstille
dokumentflyten.

Personalrutineprosjektet ved Universitetet i Oslo, 10. desember 2010



_ Brukerveiledning for Ignnsbestillinger i ePhorte — versjon 10

NB: Var oppmerksom pa at oppgaven forsvinner fra sgket nar du foretar deg beskrivelsen nedenfor!

For a ha full kontroll pa Ignnsbestillingen bgr du derfor kvalitetssikre at bestillingen er korrekt registrert i
SAPUIO fgr du gjgr denne siste operasjonen. Hvis det er foretatt feil registrering i SAPUIO: se side 19 "Godkjent
Ignnsbestilling, men feilregistrert i SAPUIO”.

Ferdigstilling av dokumentflyten gjgres ved a klikke pa den bla pilen pa den nederste linjen i dokumentflyten og
Markere saken som fullfgrt (se de to neste bildene).
Bilde 1:

/7 Wi B - EILF - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkavar US1T - ePhorte wo kurs) - Microsoft Internet Euplorer proy ided by Univ =1 x]
EI ) ® [ tton 1hies st srivmtt rofabtactatict it g i F YT £
Fie Bl View Favorles Took  Helo x Ejconwert - [lseect  x o -
i Favorkes | 5 B FreeHotmal B Web S Gater,
,ihbw-zsse?-euuu[rmmnnl:abm-wnm...l I "o - Kl - 0 om o+ Page~ Safety~ Took - - 7
LY 7
'#.:;";. m ] [[arievar s =] [ g [Wrssomaoe =] E] [Furtioeos / =] (Wpserdienke @] BH @ & aternativer
1 Mne ssker 09 dokumenter Ou er her: Sok j
&+ Min innboks (3) I I e
B < i forrraaion ["Suk nd | [ Sok antall | [ Flere valg | [ Blank | i
2 = Forfalisliste Sok ctber |Sakemapper, Mapper, Joomalxste og Doknenipeos tee :1
&l - under arbeid
Tittel / Innhold
B> Send: bl godigannmg i e =1
B = returnert fra lndar -
5] = Godijent (6l ekspedering)) Du er her: /¥ Personaimapee Nils N | SAY pekrefreise pB tftr..
& = avskrevne journsiposter
&l ~ sendte journalpostar Ed= 3008/1528-18 Rekreftelos pd bitredeles, 8.12.2010
B~ Hine saker ¢ - rerdig adm_enhet USLT ADM - USETs administrasion
] ~ Siste saker X - Internt notat uten cppfolfing TOVEH - Tove Strand Karlsen
&l ~ Seker for enhet 27az/z0L0
& = joumalpaster for enhet Hei PV - PV - Persanalsaler
& ~ visjekkede dokumenter ' Persanalmappe Hils Nilse
0 Mine saker og dobumanter T - Merknader | v Dolumentfiy |y= wndlinger I Lenker I Interne mot I rnalpe taljer I- g L ]
M Enhetens saler og deismenter Tittel m.enh. Cppg.ansy Status  Forfall Start Fulllart dalo Fullfart av Beslutnng  Kommentar
= Lannabehand ol tiltred,., SH* PSIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Piglende 08.12.2010 [Ufardeit]
B Arbeiiebete aricvarer = Lonnsbehandiing Bekrefelse pd titredel... Ti=fufordel) op {ufurdel] Fultfort 08.12.2010 [ufardeit]
;’ Oppgaver ¥ IGR, Lennsbehandhing Bekenftelos F': (11 ﬁ PA LONN Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfert 08.12.2010 08.12.2010 ASTRIDOP G - Godljent Dette var flott:-)
= v - Lo i ... TH~ USIT ADM Oppy,=nev:TOVEH  Aktivisert 08.12.2010 [Ufardeit]
Hataloger
Rapparter
e T bt sler
A% Moduler =1
[ T T T Nl tranct Yav Wi - -
@ srort| [@z ke LaTinetr, | Eabever.. | 8 sarte. | hReikan | [Seoch Do 2 Bo,Be ws

Bilde 2:

s JP - 23367 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided by Univ _[&] ]
6\:.:4- €7 hetps:ifuiolas cphorte uninett.nofePhorteweb/deFaul. asx =1 & || x| FY conae e
~
Fle Edt Yew Favortes Tooks Help x @jConvert - Mselet  x o -

i Favortes |5 & | Fres Hotmal | Wb Siee Gallery ~

(@ Vis 1P - 23367 - ePhorte (Tove Strand Karlsan-ArkNaml | 5~ B - o= - Page~ Sofety - Toos~ @+

AN . .
1% ] [arkivar UsIT =1 [ [Nysdkemapee =] B [Futgsak =] (S sendlenke [£] EH @ @Alternatwer

P =
& Mine saker og dokumenter —
[&+ Min innboks () Du er her: /¥ Personalmappe Nils N... | BI¥ Bekreftelse p3 tiltr... I
Ean informasjon
E' Forfallsliste MV 2009/1528-19 Bekreftelse pi? tiltredelse, 8.12.2010
&~ under arbeid Status: F - Ferdig Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
&l = sendt til godkjenning Dokumenttype: X - Internt notat uten oppfelging Saksbehandler: TOVEH - Tove Strand Karlsen
B~ Returnert fra leder Avsender/Mottaker: Lepenummer: 2742/2010
E' Godkjent (til ekspedering) Publiseres: Mei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
[~ Avskrevne journalposter | Tilharer sak: Personalmappe Nils Nilsen
[2] ~ sendte journalposter Dokumenter 1| Merknader Iﬂvnnkumentﬂyt 1] Behandlinger I Lenker ] Interne mottakere lJuuma\pustdeta\jerI‘rineggsattnbutter]
2~ Mine saker
] - siste saker Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfart dato Fullfort av Beslutning  Kommentar
B~ saker for enhet a Lonnsbehandling: Bekreftelse p3 tiltred... $8¥ USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Fullfort 08.12.2010 [Ufordelt]
&~ Journalposter for enhet a Lennsbehandling Bekreftelse p3 tiltredel... S [Ufordelt] Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfort 08.12.2010 [Uferdelt]
[5] ~ Utsiekkede dokumenter » 2GR, Lennsbehandling Bekreftelse pd tilt... S OPA LONN Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfert 08.12.2010 08.12.2010 ASTRIDOP G - Godkjent Dette var flott:-)
B Mine saker og dokumenter » Kontroller - Lennsbehandling Bekreftels... ¥ USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Fullfert 08.12.2010 08.12.2010 TOVEH
$ Enhetens saker og dokumenter =

S Arbeidsliste arkivarer

-7 Oppgaver
Kataloger

i1 Rapporter

¢ Importsentraler

&% Moduler

Cane [TE [ [ [ [N3tocalintranet FRESR
/start| | @2 Inte...- () Tinett... | 1] alleyer”. | W SAPUIO... | Gif) Res Kan..‘l ‘SEamh Deskiop £ E‘@,,)-; 02:09

Du har na fullfgrt kontrollen a gar tilbake til spket Nye oppgaver for a kontrollere om du har flere oppgaver
som skal ferdigstilles.
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Kontroll av ikke godkjent lannsbestilling
| dette eksempelet fremkommer det i kolonnen Beslutning at Isnnsmedarbeider ikke har godkjent bestillingen.

/2 ¥is IP - 23366 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided by Univ & x|

@E‘; - |g https:fuickurs.epharte, uninett. nofePhortetweb/default. aspx

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help x %Cunvert ~ [P select x "- -

iy Favorites | <5, @] Free Hotmal @] web Slie Gallry +

@VIS P - 23368 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkiva, ..

| M w\Gl - O - Pagew Safety - Toos - @+

A
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& Mine saker og dokumenter —
E' Min innboks (3) Du er her: /™ Personalmappe Nils N... | IS* Bekreftelse pa tiltr... =
B - il informasjon
[ Forfalisliste ¥ 2009/1528-20 Bekreftelse pd tiltredelse, 24.12.2010
[ ¥ under arbeid Status: F - Ferdig Adm.enhet: USIT ADM - USITs\administrasjan
& * sendt til godkjenning Dokumenttype: X - Internt notat uten oppfelging Saksbehandler: TOVEH - Towe Strakd Karlsen
& » Returnert fra leder Avsender/Mottaker: Lopenummer: 2743/2010
E' Godlgent (til ekspedering)  Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
]~ Avskrevne journalposter | Tilherer sak: Personalmappe Nils Nilsen
[~ sendte journalposter Dokumenter 1| Merknader I v Dokumentilyt 1] Behandlinger l Lenker ] Interne mottakere lJuuma\pusmeta\jerlrineggsatmbﬂer]
& » vine saker
]~ siste saker Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status  Forfall Start Fullfert dato Fullfert av (Beslutning Kommentar )
Bl » saker for enhet + Lonnsbehandling: Bekreftelse p3 tiltred... ¥ USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Pagdende 08.12.2010 [Ufordelt]
& * 1ournalposter for enhet  Lonnsbehandling Bekreftelse p3 tiltredel... SM¥ [Ufordelt] Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfert 08.12.2010 [Uferdelt] |IG - Ikke gedkjent
&l » Utsiekkede dokumenter b 2GR, Lennsbehandling Bekreftelze pd tilt... $3¥ OPA LONN Oppg.ansv:[Ufordelt] Avbrutt 08.12.2010 08.12.2010 ASTRIDOP|IG - Ikke godkjent Her er det noe ga\j
B> Mine saker og dokumenter b Kentroller - Lennsbehandling Bekreftels... ¥ USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Aktivisert 08.12.2010 [Ufordelt]
85 Enhetens saker og dokumenter b
& Arbeidsliste arkivarer
3‘3 Oppgaver
Kataloger
5 Rapporter
e Importsentraler
2% Moduler =l
[TIET [T [ 3 ocalinranst h - [ -y

#istart| [ @2 mte... ) Tinett... | 5] ale-ver... | % sapuio...

i Rei Kan.o | | 5 zarch Deskiop £ E9, @ o

Lgnnsmedarbeider forklarer i kommentarfeltet hvorfor bestillingen ikke er godkjent. For a se hele
kommentaren kan du enten holde pekeren over kommentarfeltet eller du kan klikke pa Tittelfeltet i den nest
nederste linjen i dokumentflyten.

Phorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided -121x|

@;} - |g https:fuickurs.epharte. uninett. nofePhortetweb/default. aspx

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help x %Cnnvert ~ [P select X "- -

5.7 Favarites | 95 & Free Hotmail & | wieh Slce Gallery ~

»
@VIS P - 23368 - ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkiva,..

| Fiv B0 - L om o~ Pager Sefety+ Tads+ @~

1
P i :! ‘ B ] [arkivar usIT rd [y saksmappe tH @ ﬁ Alternativer
=
‘3:) Mine: saker og dokumenter
[~ Min innboks (3) Du er her: /¥ Persanalmappe Nils ... | =¥ gekreftelse p§ tiltr... =
&~ Til informasjon
&+ Forfalisliste v 2009/1528-20 Bekreftelse pa tiltredelse, 24.12.2010
I~ under arbeid Status: F - Ferdig Adm.enhet: USIT ADM - USITs administrasjon
&l Sendt til godkjenning Dokumenttype: ¥ - Internt notat uten oppfelging Saksbehandler: TOVEH - Tove Strand Karlsen
[~ Returnert fra leder Avsender/Mottaker: Lepenummer: 2743/2010
[ v Godkjent (til ekspedering),  Publiseres: Nei Tilgangskode: PV - PV - Personalsaker
Ev Awvskrevne journalposter Tilherer sak: Personalmappe Nils Nilsen
[~ Sendte journalposter Dokumenter 1| Merknader | v Dokumentflyt 1}/Behandinger l Lenker ] Interne mottakere lJuuma\pustdeta\]ErlTlHeggsattnbuttEr]
]~ Mine saker
& ¥ siste saker Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status  Forfall Start Fullfart dato Fullfert av Beslutning Kommentar
&~ saker for enhet 4 Lonnsbehandling: Bekreftelse pd tiltreg, /M USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH — Pégdende 08.12.2010 [Ufordelt]
& ¥ 10urnalposter for enhet a Lonnsbehandling Bekreftelse pd tiltred v [Ufordelt] Oppg.ansv:[Ufordelt] Fullfort 08.12.2010 [Ufordelt] IG - Ikke godkjent
] ~ Utsiekkede dokumenter ¥ 2GR, Lennsbehandling Bekreftelse p3 tilt... @v OPA L@NN Gppg.ansv:[Ufordelt] Avbrutt 08.12.2010 08.12.2010 ASTRIDOP IG - Ikke godkjent Her er det noe galf
"p Mine saker og dokumenter ¥ Kontroller - Lennsbehandling Bekreftels... §Y¥ USIT ADM Oppg.ansv:TOVEH  Aktivisert 08.12.2010 [Uferdelt]
8 Enhetens saker og dokumenter b
& Arbeidsiiste arkivarer
3‘3 Oppgaver
Kataloger
= Rapporter
‘s Tmportsentraler
2y Moduler =
[T [ N3 ocalintrant [Fa - [®mw -

d/start| | @2 Inte,.~ () Tinett... | @]aue—ver...| N SAPLID. .

59 Re: Kan.o | [ Search Deskion £ BB o
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Du vil da fa opp dette bildet:

/= ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar USIT - ePhorte uio kurs) - Microsoft Internet Explorer provided by Universitetet i Dslo =181x|
e <L i = G |+ | -
@C )% @] httpst/juiokurs.ephorte. uninett.nofePhortetieb/default. aspx = & ][4/ x| P¥eoge L
-
File Edit ‘iew Favorites Tools  Help x %Cunvert ~ P select X "y -

5.7 Favarites | 95 & Free Hotmail @ | wieb Slice Gallery =

o »
{& ePhorte (Tove Strand Karlsen - Arkivar UISIT - ePhort... | | fi v B - ) = o- Page - Safety - Toos+ (-
r 1 -
‘M - ] |Arkwar usIm j ‘d |Ny saksmappe j E |Hurhgsak j |§’ Send lenke E ﬂ @ |ﬁ Alternativer
=
& Mine saker og dokumenter
s
E' Min innboks (3] ﬁ' 2GR, Lennsbehandling Bekreftelse pa tiltredelse, 24.12.2010
&~ Til informasion 2! Detaljer
2]~ Forfallsliste Beskrivelse:
[& ~ Under arbeid Prioritet: 2 - Normal Adm.enhet: OFA LONN - Lenningsseksjonen, OPA
&l = Sendt til godkjenning Saksbehandler: [Ufordelt] - Ikke fordelt til saksbehandler Oppgavestatus: 5 - Avbrutt
Ev Returnert fra leder Andel fullfart: 0 Startdato: 08.12.2010
[~ Godkjent (til ekspedering)  Forfallsdato: Planlagt dato:
&~ Avskrevne journalposter | Utfort dato: 08.12.2010 Oppdragsgiver: TOVEH - Tove Strand Karlsen
&~ Sendte journalposter Behandlingstid: 0
]~ Mine saker Lenke:
B~ siste saker Oppgavetype: BP - Beslutningspunkt Kommentar: Her er det noe galt...
[& * saker for enhet Fullfort av: ASTRIDOP - Astrid Alreek Optun Fullfert dato: TE12.2010
[ = Journalposter for enhet Behandlingsform: SEK - Sekvensiell behandling
] ~ Utsjekkede dokumenter
& Mine saker og dokumenter
8 Enhetens saker og dokumenter
& arbeidsiiste arkivarer
39 Oppgaver
Kataloger
=) Rapporter
‘s Tmportsentraler
% Moduler
[ane T T W tocalintranet ERE R
i istart| | @2 mte.. ) Tilnett.., | @]aue-ver...| B SAPUIO. | i) Re:Kan..‘l \SEamh Desktop pe) ‘0,,.)—; 09:17

Nar blir lgannsbestillinger ikke godkjent?
e Bestillingen inneholder ikke riktig Isnnsgruppe

— Lennsgruppe er ikke pafgrt i det hele tatt
— Lgnnsgruppe er skrevet feil slik at Ignn ikke kan sortere pa Ignnsbestillingen

e Bestillingen er ikke satt opp med Ignn som tilgangsgruppe pa

— Sak
— Journalpost

e Bestillingen mangler riktig dato (er)

— Dato(er) mangler
— Dato(er) er feil
— Datoer er i konflikt (for eksempel forskjellig dato i kontrakt og vedlegg)

e Unntaket er nar den 1. i maneden ikke er en arbeidsdag og den ansatte setter opp
forste arbeids og ikke fgrste tilsettingsdag i vedlegget.

*  Dokumentene mangler godkjenning fra BDM

e Personalmappen mangler ansatt nummer (ikke ved nytilsetting pa enheten)
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Ikke godkjent lannsbestilling — eksempler og lgsning:

Feilkategori — eksempler: L@sning

Det er feil i dokumentet. Opprett ny journalpost og skriv brev ihht.

Eksempel: dato er feil eller mangler. Ignnsmedarbeiders kommentar i
dokumentflyten.

Fglg sa rutinen med elektronisk godkjenning,
dokumentflyt samt s@rg for at den ansatte far det
nye brevet.

Ga sa tilbake til forrige journalpost som ikke ble
godkjent og fullfgr dokumentflyten.

Det er feil i journalposten. Rediger metadata i journalposten.

Eksempel: OPA L@NN har ikke tilgang.
Opprett ny dokumentflyt (dokumentflyt 2).

Fullfgr den ikke godkjente dokumentflyten
(dokumentflyt 1).

Det er satt opp feil Ignnsgruppe. Opprett ny dokumentflyt (dokumentflyt 2) og
skriv inn riktig Ignnsgruppe.

Fullfgr den ikke godkjente dokumentflyten
(dokumentflyt 1).

Godkjent lgnnsbestilling, men feilregistrering i SAPUIO — eksempler og

lgsning:
Feilkategori Lgsning
Feilregistrering i SAPUIO Opprett ny dokumentflyt (dokumentflyt 2).

Rediger oppgaven med kommentaren "“Feil i
SAPUIO” og forklar hva som er feil. Begynn
kommentaren med ditt brukernavn, se
veiledningens side 8-9.

Fullfgr forrige dokumentflyt (dokumentflyt 1).

Lgnn har satt feil forfallsdato pa journalpost som | Ta kontakt med Ignnsmedarbeider/lgnnsgruppe pa
ma behandles inneveerende maned e-post eller telefon.
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Huskeliste for saksbehandlere — hva du ma holde oversikt
over i venstremenyen

Mine saker og dokumenter — predefinerte sgk for journalposter der du er mottaker eller
forfatter og for saker du har opprettet.

*M ”Postkassa di” i ePhorte:

|m — Min innboks: post du skal behandle. Blir liggende til du har behandlet

EY Min innboks den
& ~ Til informasjon (1) Til informasion:
I mv Forfallsliste .
[ Under arbeid Post du skal behandle - X-dokumenter (organinterne dokumenter)

] ~ sendt il godijenning Post du skal lese - kopier
m' Returnert fra leder

mv Godkjent (til ekspedering]

[ ~ Avskrevne journaloster ~ Kladdene/arbeidsdokumentene dine i ePhorte:

E: sendie oumalpest=r Under arbeid: inneholder pdbegynte brev og notat —som har status R.

[3 ~ Siste saker Viktig a gjore disse ferdig. Notat blir sendt direkte med en gang de far
‘ E:fjﬁ;f;;;:'::r ... statusF, utgdende brev ma printes ut og sendes i posten.

Ev Utsjekkede dokumenter

T—_— Sok for enkel godkjenning:

Sendt til godkjenning: kontrollsgk- oversikt over det du har sendt til
en leder for godkjenning

Returnert fra leder: det som er sendt til leder men som ikke er
godkjent.

Godkjent (til ekspedering): det som leder har godkjent. Utgaende
brev ma printes ut og sendes i posten, notat blir sendt automatisk ved
godkjenning.

Le

Oppgaver

Kataloger

+  Importsentraler

£ Adm verktoy

Oppgaver: sgk for dokumentflyt, bade for det du mottar og skal ta stilling til og en del
kontrollsgk der du kan falge med pa det du har gitt til andre

Nye oppgaver: Alle oppgaver du har ansvar for a
2 oppgaver utfgre. Inneholder bade dokumentflyter der du
[&~ Nve oppgaver er satt som mottaker og dokumentflyter du selv

E: E:j:lf:d;;;;f:r"” har sendt ut som du skal avslutte.
mv Ufordelte oppgaver

[E] ~ Godkjente oppgaver

mv Ikke godkjente oppgaver
mv Fordelt til saksbehandler
[Z] = Lennsbestilling - mangler tilgz
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	Klikk på blå pil og Rediger tekstdokument.
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