Generelt.

Hurtigguide Elements

Personalmappe

Det finnes fire typar personalsaker for alle tilsette (opprettas ved behov):

Lon
HMS
Personalsak

PWNR

Tilsettingsforhold

Personalmappe opprettast i Elements under arkivdel Personalarkiv med tittel:

Personalmappe — Namn pa tilsett — Type personalsak

Eks: Personalmappe — Ola Kari Normann — Lgn

Personalmapper skal unntakas offentligheita (jf. Fvl §13 ledd 1.) og skal ha tilgangskode etter
kva type personalsak det gjeld. Tilgangskoden styrer kven som fa tilgang til saka i Elements.
Det er viktig at riktig tilgangskode blir brukt til dei respektive saka.

Type personalsak:

Tilgangskode:

Innhald i saka:

Tilsettingsforhold

P — Personalmappe

Alt som er likt for alle — arbeidsavtaler,
arbeidsattestar, vitnemal,
teiepliktskjema, bekrefta
politiattestar, permisjonar*,
oppseiingar, stadfesting
arbeidstilhgve, pensjon mv.

Len P — Personalmappe Personalmeldingar, vil sei Ignstilvising,
oppher lgn, innmelding vikar med
variabel lgn, tilleggslgn (t-time),
ansiennitetsberekning mv.

HMS P — Personalmappe Skademelding, forsikring, oppfelging

av sjukemeldte, oppfalgingsplanar,
tilrettelegging, arbeidstrening mv.

Personalsak

PS — Personalmappe
sensitiv informasjon

Sakar angdande brot pa
arbeidsavtale/arbeidsreglement/etiske
reglement, Eks: disiplinaersak, rus, for
seint komming, darleg atferd,
korrupsjon, underslag, tjuveri mv.

*Permisjon som paverkar Ign, det vil sei permisjon over 1 mnd.




Alle personalsaker skal det brukas primaer klassering FNRA — Fgdselsnummer, det vil si
fedselsnummer pa den tilsette som fylles ut i feltet Verdi og namn pa den tilsette i feltet
Beskrivelse.

Eks: 12120199887 Ola Kari Normann
Mappetype:

Nar du opprettar personalmappa i Elements kan du bruke mappetype Personalmappe, for
personalsakane tilsettingsforhold, Ilan og HMS. Eller mappetype Personalmappe sensitiv for
personalsak. Ved bruk av mappetype opprettast saken i riktig arkivdel og tilgangskode.

Framgangsmate i Elements.

Trykk pa fanen Ny sak pa dashboard i Elements.

EE Elements - Seljord Kurs x +

&« > C & 3-asp-eph03.aspsenter.no/ElementsSEL/rm/SELJORD_XKURS#nav=/dashboard

i1 Apper

DSB-CIM [Seljord k...

=

Mikko Andree Aijala 22 Dashiboard [E-TIVERY
leder/saksfordeler - seljord k

DOKUMENTER TIf QODKJENNING

Filtrer =
+ (=813 K Rapporter X Importer €

Q Leiar - Tilskot til Startdato: Forfallsdato: Dato utfart:
Ufordalt post @kologisk 14022022
Ufordelt post - kopi tl eining neglelakk

Ufordelte notat Aktivitet:Godkjenn: Tilskot Tl @kalogisk neglelakk

Til godkjenning

Bl 1

Fristar: Tilskot il Startdato: Forfalisdato: Dato utfart:
Ubesvart post - mi eining @ko‘ogﬁk 14022022

Aktive saker - mi eining neglelakk

Postliste - mi eining siste 2 veker
Oppfalging av vedtak
Ubesvart past - underliggande einin.

Aktivitet:Godkjenning av Tilskot til @kologisk neglelakk




Skriv inn tittel pa saka og vel Mappetype ved a trykke pa nedtrekkspila til venstre (sja figur).

© Ny sak

Saksdetaljer

Tittel*

| Personalmappe - Ola Kari Normann - Personalsak | 2

Status® Saksansvarlig
Reservert T 1 Mikko Andree Alj3la (SK - Seljord kommune} ——
Arkivdel* Mappetype
Personalarkiv - i Personalmappe sensitiv * 'l
Tilgangskede Hjemmel u.of
PS - Personalmappe sensitiv Informasjon = Offl.§13, Jf.Fvl. 513 1. ledd %
Tigangsgrupge Oisdato
2 * |&
Prosjekt Journalenhet*

T Sentralt postmottak
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdate Publisert 3
@ @ v | = .
Underlagt sak
Utiant dato Udanttil Siste journaldato

&

A
Klassering ST R

Namn pa tilsett ma skjermast i tittel (namnet skal veere i rgd skrift). Marker namnet og
hgyreklikk og vel Merk tekst som skjermet.

© Ny sak

Saksdetaljer

Tittel*:
Personalmappe - BERERMNGINER - Personalsak
Skjermingsvalg
Status* 4

Reservert =I Merk tekst som skjermat

Saksansvarfig

° v | 2 Mikko Andree Aljala (SK - Seljord kommune) x v

Arkivdel* A Merk tekst som pe Mappetype
Personalarkiv ¥ imPersonalmappe sensitiv x>
Tilgangskode Hjemmel u.off
PS - Personaimappe sensitiv Informasjon = Offl. § 13, Jf. Fvl.5 13 1. ledd xw
Tilgangsgruppe Obsdato
i - | B
Prosjekt Journalenhet*

- Sentralt postmottak -
Bevaringstid Kassasjanskode Kassasjonsdato Publisert
9] Y ~|m
Underlagt sak

v

Utidnt dato Utlant il Siste journaldato

I = A4 - =

Legg til fgdselsnummer og namn pa klassering FNRA — Fgdselsnummer. Om den tilsette har
personalmappe fra fgr, vil du fa fgdselnr og namn pa den tilsette som et forslag. Trykk pa
forslaget slik at det blir lagt inn. Veldig viktig at du bruker det som er oppretta fra fgr (sja
figur 5a). Om den tilsette ikkje har personalmappe fra fgr er det viktig a trykke pa forslaget
som kommer opp i blatt, viss ikkje far du ikkje lagt inn fgdselsnummer (sja figur 5b).
Fedselsnummer skal innehalde 11 siffer. For personalmappe ma klassering skjermast (fnr og
og namn pa den tilsette).

Personalmappe fra for:



Saksdetaljer

wlirslEn 38 Personalmappe - Ola Kari Normann - Personalsak

Status* Saksansvarlig
Reservert ¥ 2 Mikko Andree Ajala (SK - Seljord kommune) L
Arkivdel* Mappetype
Personalarkiv ¥ i Personalmappe sensitiv x=w
Tilgangskode Hjemmel u.off
PS5 - Personalmappe sensitiv Informasjon o Off.§13, . Fvl. § 13 1. ledd e
Tilgangsgruppe Obsdato
= -
Prosjekt Journalenhet®
b Sentrait postmottak ¥
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato Pubiisert
2] B v =
Underlagt sak
Utlant dato Utlantl Siste journaldato 3
Ikke fordelt til saksbehandler 58
Ordningsprinsipp Baskrivelse
18 [] rNRA-Fedselsnumm... @ 121201984 s
12120198887 Onkel
=+ Ny rad Skrus 5 a
121201988 :

Ikkje personalmappe fra for:

viviE e Personalmappe - Ola Kari Normann - Personalsak

Status* Saksansvarlig
Reservert - & Mikko Andree Aljald (5K - Seljord kommune) =T
Arkivdel* Mappetype
Personalarkiv - i'?ersonaimappe sensitiv =T
Tilgangskode Hjemmel v.off
PS5 - Personalmappe sensitiv informasjon ww Offl. §13, Jf. Fvl. § 13 1. ledd =
Tilgangsgruppes Ohsdato
™ -
Prosjekt Journalennet®

- Sentralt postmottak -
Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato Publisert
o] @ il =]

Underlagt sak

Utlant dato Utlant til Siste journaldato a
= Ikke fordelt til sakshehandler =
Ordningsprinsipp 3eskrivelse
1& [] FNRA-Fodselsnumm .. & | 12120199887 2
12120199887 5 b 5
4 Ny rad B

Skriv inn namn pa tilsette i Beskrivelse feltet (sja figur 6.) og deretter trykker du pa Lagre
knappen oppe til hggre (sja figur 7).



Saksdetaljer Avbryt Lagre

>/ 2L L Personalmappe - Ola Kari Normann - Tilsettingsforhold

Status® Saksansvarlig F e
Reservert ~ & Mikko Andree Aljala (RAD - RAigmannen) =Y
februar 2022
Arkivdel* Mappetype
Personalarkiv i i Persanalmappe =Y
Tilgangskode Hjemmel u.off
P - Personalmappe xr Offl.§13, Jf. FvL.§ 13 1. ledd 0y
Tiigangssrugpe Obsdato 7 8 8 10 w12 13
2 kd 2 14 13 16 17 18 19 20
Prosjeke Journalenners 2 | 2 | 23| 24 2% | 27
> Sentralt postmottak ;3
Bevaringstid Kassasjonkode Kaseazonzdats Bublisert &1 2.3 | 4| 5|6
@ v | =
Underlagt sak
Utlant dato utlant il Siste journaldato a
| 7 Ikke fordelt til saksbehandler e
Sty :

Sort | Uoff  Ordningsprinsipp Verdi Beskrivelse

Ola Kari Normann

FNRA- Fadselsnumm... @ 12120199887 o

Hugs a skjerme namn og fnr pa klassering — dette gjer du ved & huke av U.off ved sidan av
Sort feltet (sja figur 7).

Redigere personalmappa.

Om du har behov for a redigere personalmappa, kan du trykk pa rediger knappen i saksbildet
du far opp etter at du har lagra saka (sja neste side for figur 8). Husk a trykke pa lagre
knappen nar du er ferdig.

Personalmappe - Ola Kari Normann - Tilsettingsforhold

# 53k | == MA Mikko Andree Aijal3 (RAD) W Personalmappe Reservert 0 Personalmappe 12120199887 - Ola Karl Normann

Jot \poster’{O} Dokumenter (0) Saksfyr{0) Saksparter(0) Merknader(0) Lenker(0) Faktura(0)

nalpost - Sortertetterw Vis alle =

forekomster registrart —

Tilgangsgruppe pa personalmappa.

Om det er behov for 3 gje andre lese eller skrivetilgang til andre i saka, kan dette gjerast ved
a bruke faste tilgangsgrupper eller ad hoc tilgangsgruppe. Trykk pa rediger knappen pa sak



som i figur 7 og ga felt Tilgangsgruppe. Det er ikkje anbefalt & gje tilgang til heile saka om det
kun er behov for sja enkelt dokument. Da skal man heller gje tilgang pa journalpostniva.

Ad hoc tilgangsgruppe: Trykk pa Tilgangsgruppe og skriv inn namn pa dei som skal ha tilgang
og trykk deretter pa OK.

Ad hoc tilgangsgruppe

Medlemmer-av tilgangsgruppe vil 4 tilgang til alle journalposter som hvor
L

Angi medlemmer

Mikko Andree Ajjala (RAD) X

Husk a lagre saken etterpa.

Fast tilgangsgruppe: Trykk pa nedtrekkspila til hgyre i feltet tilgangsgruppe, vel gruppe og
lagre saka.

Saksdetaljer Aoyt Logre
2022/38: Ola Kari
Stz Sazaniarlg
p s
Reservert ~ 2 Mikko Andree Ajal3 (SK - Seljord kommune) xv ooy

februar 2022
Arkivgel Mapperype

Personalarkiv T @ Persanaimappe sensitiv
Tilgangskage Hjemme! u.off
PS- Personalmappe sensitiv informasjon x> OFM.513,)f. Fvl.§ 13 1.ledd 2ad
Tigangsgrupee Opsdeto
Einingslelar helse+helsestasjonen 2a [ 3
Prosj Alle
Seva A5 einingsleiar Seljord barnenage (Tussejuv) —
O Avdelingsieiar drift, vedlikenald og brann
Unge
Avdelingsieiar fysioterapl %
Utén Avdelingsieiar helsestasjonen Siste journaloato .
Bndler v ||m

Avdelingsieiar psykisk helse og rus

Ferre felt A

Klasse giningsieiar Flatdal oppvekstsenter

Beskrivelse
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