Hvordan lage barnehagemapper ESAS

ESA

Dobbeltklikk pa dette ikonet for & &pne ESA. Ikonet finner du i novell-skjermbildet.
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Skriv inn brukernavn + p\assord , trykk pé logg inn (husk bare sma bokstaver + tall)
Husk a ikke lagre passordet. Det medferer bare redusert dokumentsikkerhet...

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

Sek forst opp i sekerfeltet over oppgavelista. Ved a seke pé eks etternavn, vil du {2 treff'i feltet
«spk» bade 1 sak--0g journalpostnivd. Her far du treff i overskrift, merknadsfelt og parter.
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For & seke opp en person med f.dato, ma du gé inn 11 feltet sak til venstre pa skjermen og velg
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Trykk pa knappen «nullstilB}’,”VeJIgfaag’i nedtrekksmenyen\(\)\g\ﬂdato: dd.mm.aa.

Hvis vedkommende har mappe fra tidligere, velg «ny jouralpost» gverst i saksmappen, ny mal ++



Hvis du IKKE far treff pa mappen til barnet i disse sokermetodene, ma du opprette ny mappe for
du legger inn journalposter

Opprette ny sak — barnehagemappe:
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Trykk pa «ny saky | ‘
Skriv inn Barnehagemappe 11 — ﬁ</I I sakstittel (&ret barnet er f@cht + initialene til barnet)

Skriv inn hele navnet til barnet i/merknadsfeltet \‘

/
Pass pd at det star OPPV-ELEV i arkivdel. Trykk p
Fyll inn f.dato og navnet til personen som vist under... Trykk pa knappen O
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Velg Gradering — Fyll inn hjemmel (uoff 13) og trykk pé skjerm alle. Deretter OK.

Al saker (25) —

Wl gracering - 13 - Unritatt offentla, offl §13, vl $13, Opplysningar som er underlagde teieplikt - /"//Na:r aet g]eldel: bamehagemapper:, anbefaler Jeg at
. et o514 51 e alle mapper skjermes/unntas for innsyn.
o B P& denne maten blir alle dokumenter som produseres
Heaer ‘ Z laget med gradering automatisk. Fjern evt gradering
pé enkeltdokumenter der dette er ok.
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Arkivkoden er na lagt inn pd rett mate. Husk alltid 4 legge inn navnet i beskrivelsefeltet, hvis ikke
vil ikke navnet folge med pa nye journalposter.

= Ny arkivkode

Journalenhet : kK - Kongzberg kommune - sertralarkiv » Arkivdel : OFPV-ELEY - Elevarkiv alle skolertarng v | W] Srkiveres pd papir

Kassasjon : » | Bevaringstid
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Anebryt Lagre Gradering ==

Trykk pé knappen Lagre. Saken er né 1 agre t

For a lette videre foring av nye journalposter, anbefaler jeg at du legger inn
o e ——— foreldrene som «part». Da henter du bare opp han/hun ved ny journalpost...
sy | Velg nedtrekksmenyen i Flere saksdetaljer og velg PARTER.
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Utvalgsbehanding

Fyll inn foresatte i etternavn,
Fyll deretter inn foresattes fornavn og etternavn i adresse 1, adresse i adresselinje 2 +++.
Fyll ogsé inn e+post. Trykk deretter pd OK.
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Navnet til vedkommende er na lagt inn som Part, og kan hentes opp nar du skal lage ny journalpost.

VER Sak 13/5495 Journalpost 13/5495-1 Resultat: Egne saker Sak 13/5571
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Naé er saken klar for & opprette ny journalpost. Trykk pa knappen\ «ny journalpost».
Velg brevmal i nedtrekksmeny (overste felt).

Trykk pa knappen «neste»

[ My journalpost *

Dok mal: A5 - Tikalingsvikaravtale

Type : |U - Uigfende

Velg dokumenter dette er et svar pa

Dokumetrir Inmiholct Avsender Type Status

Alle journalposter | saken er avskrevet

byt heste ==

N4 kan du fylle inn vedkommendes adresse. Dette gjores ved & trykke pa knappen «sok etter
avsender/mottaker». Endre til malnavnet 1 innholdsfeltet. Det skal sta Barnehagemappe i linje 1,
og hva det inneholder i linje 2. Da blir linj ) skjermet for innsyn.

Journalposter ¢ £ | Utvalgshehandling E3 | Kommentarer £3 | Graderi Sakst
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| Produser dokument wed lagring
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OBS: i feltet «sok etter avsender/mottakery ser det slik ut:
Trykk pd knappen <<S/3k>>, det er huket av Parter som default.
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Trykk pd +-tegnet ved siden av parter og navnet til vedkommende kommer opp.....

Dra vedkommende ned til mottaker.



Husk at du ogsd ALLTID skal ha med deg Ingunn Minnesjord som kopimottaker i HO, for
skole/barnehage er det Anne G pettersen og Ester R Karlsen for alle andre etater. Merk derfor
saksbehandler og skriv inn Anne i feltet og trykk pa knappen sok. Saksbehandlere kommer opp med

et pluss/ ‘bak pa lik linje som parter. , velg Anne §3 Pettersen og dra vedkommende ned til mottaker.
Huk av Anne og trykk pé koplmott ker
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Dra evt ned scrollbaren ned og trykk pé knappéh Ok som ligger nederst pa skjermbildet.

Naé har du laget all relevant info for & trykke pa knappen «lagre oog produser» nederst pd
skjermbildet ditt.
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447 odt - LibreOffice Writer

Settinn Format Tabell Verdbey ESA Vindu His

aP=ea - B-a
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J Side Sidetall
STAB G STOTTE Data Vi referanse Akivhode:
| 26112013 13055714 FNR. 121280
Sakshehandler Deres dato Denes reforanse:
Tove Hue 26112013 . g} .
Telefon dir/ 32866215 Politiattest (ikke eldre enn tre maneder) og egenerklering tuberkulose ma leveres senest ved
’w‘ SORGSBERG tiltredelse.
| KOMMUNE ~ Atbeidsavtalen utstedes i to eksemplarer. Belkreftelse pd at du aksepterer ovennevnte villkdr samt
i arbeidsreglementets besternmelser gis ved underskrift av arbeidsavtalen
Cle Brunm Vedlagte taushetserklmring returneres i undertegnet stand sammen med arbeidsavtalen ti din nermeste
Olegt 3 leder, snarest og senest innen 10 dager.

3610 HONGSBERG

|

Tillkallingsvikaravtale 2013 - 2016

Melthin Eongsberg komume og 11 er detsmed vickaing 54 og med dato og tl og med (dato) innghtt
frlggnde arbeidsavtale
N}‘}, fardt dato. arbeider som vikar ettel lling, med yarierende arbeidssted og arbeidstid. Tilkallingen
skj;ﬂr etter behov. Utvides vikariatet utovey 5 wirkedagér for samme ansatt, skal det utstedes egen

arli‘mds awtale som dekker ferheldst.

Aptalon innebamrer ingon rott til vikaropp drag \og/rbeidstaksren kan ogsd takdke nei t tilbudte

v7kmpp drag,
iﬁl].ingel\ rumnplasseresi den stillingslky
evsom tilkallingsvikaren oppivller krytet til

fillege.

de som er knyttet til stillingen vikaren blir tillzalt til
ingen. I tillegg utbetales eventuelle tariffestede

Pens jonsinnskudd blir 4 trekie med 2% fra il delsesdato.
W det gielder 1 + wises til Hovedtiriffavtalens §12
Ved ny ansettelse, lever ih alle attester, autorisasjoner og vitnemal Din avlenning blir s&

beregnet.
|+ Erdoallerede ansatt

| At beregnet.
[ Lonnsutbetaling skjer den 12. hver mined, i henhold til\imelister.

| o Fericpenger uthgfeles i juri maned, cller foravrig i henho&i{%fenelovem bestemmelser

ongsberg kommune, beholder du din ansiennitets dato som du allerede har

| o Asbeidstaker plikter 3 konfrollerer lonnsslippen og straks elde fra dersom lennen er feil

| Gielder feiley( For mye utbetalt lonn, skal tilbakebetalingen Yk etter aviale

| o Arbeidstakér plicter & kviteere “logabok” clektronisk i GAT for hvert enkelt oppdrag for arbeidet
pébegynpés. Denne befinner seg pd avdelingen. Den kvitterte logeboken dolumenteser behowet

Atlivkode: FIVR 12,12 80

Rongsberg, dato

Leder Arbeidstaker

For utbetaling av lonn oppgis

Nawm (blokkbokstaver)

K.

E-post:

Skattekort mi ogsd leveres

Vedlegg
+ Arbeidsreglement
 Datasikkerhetsinstruks

*  Teushetserklerring

det som mangler i mal — individuelt for hvert dokument...

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

B Arkivere dokument med journalpostid = 130000052447 i ESA

Agkiver dokumentet og utfer et av felgende valg:

I Arkiver og lukk
" Arkiver og fortsett med redigeringen
" Dokurnent ferdig, sendes for godkjenning tl

{+ Ferdig, ekspederer selv [brevkopi arkiv)

" ‘edlegqg ferdig

8

k. Aevbirgt

Hvis du velger arkiver og lukk, vil dokumentet legge seg i oppgavelista di «under arbeid». Velger
du «Arkiver og fortsett med redigeringen» vil du mellomlagre og dokumentet er der der fremdeles.
Velger du Ferdig, ekspeder selv» s blir dokumentet konvertert til pdf og ekspedert. Du sender selv
ut dokumentet pa papir for signering av vedkommende. Underskrevet dokument sendes til

lenn/personal for registrering og senere utbetaling av lonn....



Ved oppretting og lagring av graderte dokumenter:

)web | Kowas7:3082 esa8Prod-uijcom. edb. esa. EsallEsaUL kil
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Sek opp mappe pd vedkommende. Trykk pa knappen «ny\journalpost», velg eks brevmal MRF
(metereferat) ifm medarbeidersamtale/dialogmete.

I journalpostniva setter du inn avsender, i innhold setter du inn personalmappe i forste linje og
Motereferat datert dd.mm.aa i linje 2. H a legge inn Ingunn ved motereferatet som kopi...
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Innhold rsonalmappe
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Tilg gruppe : |ss - Stab og stette Registreringsdato 1 2611 2013 FH
Status - |R - Reservert fkansept [ Datert: 26112013 70
Deres ref. Swarfrist ﬁ
Journalpostflyt : |Utgéende dokumert | e |

[ Dakument for flettekrey Produser dokument ved Idlng

| Axvbryt || Lagre og produser || Gradering ==




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 pé knappen Lagre og Produer.

Wely gradering : |13 - Unntatt offentlia, offl §13, Tl §13, Opplyaningar som er uncer S 2
Hiemmel : Unrtatt offentlig, offl §13,/1v. §13

Gradetingzkode © 13 - Unntatt offentlighe ~

Avgracetingskode | |G - Giennomods far vurdering ved avoraderingstidspunkt S

Avgraderingsdato . 26.11 2073 T

Header
Skierm alle
Innhald, linje 2
Merknad
Ekzterne adres=sater : |Alle w
Ol Produser dokument ved lagring
== Farrige Awbryt Lagre og produser
= | e e e | e e | = | e e e e
T = 1. oz2-. -3 .4 s e 7o .=s .. = 10 11 1z . s . 1e 1s 15 i s
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e
MOAOTEREFERAT MR
Salc: Fersenalmappe DMotereferat datert 13.11.13
Tid: | Sted |
Etatfavdeling
Til stgde
Fortal | Antall sider
Feferat ved: Lowve Huneide
Hopi av rcféxiat til:
SaloEmne/innhold Ansvarlig Tidsfrist
Sal 1.
Salc 2.

IMeste mete:

Fyll inn 1 feltetne, Fjern ordet Barnehagemappe 1 overskrift, idet dette bare er til hjelp med &
skjerme journalposten i ESA og ute pa nettet.

Trykk pd knappen ESA, lagre..+++

Konklusjon:

Skriv alltid inn «Barnehagemappe» pa linje 1

Skriv inn hva temaet omhandler pd linje 2 (denne linja skjermes for uvedkommende)

Husk gradering og merk av hvilken hjemmel og felt som skal skjermes for produsere dokument.
Fé inn Ingunn som kopimottaker der dette er naturlig.



