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Hvordan lage barnehagemapper ESA8

Dobbeltklikk på dette ikonet for å åpne ESA. Ikonet finner du i novell-skjermbildet.

Skriv inn brukernavn + passord , trykk på logg inn (husk bare små bokstaver + tall)
Husk å ikke lagre passordet. Det medfører bare redusert dokumentsikkerhet...

Hvordan søke opp en person i ESA – har vedkommende mappe fra tidligere??

Søk først opp i søkerfeltet over oppgavelista. Ved å søke på eks etternavn, vil du få treff i feltet 
«søk» både i sak- og journalpostnivå. Her får du treff i overskrift, merknadsfelt og parter.

For å søke opp en person med f.dato, må du gå inn i i feltet sak til venstre på skjermen og velg 
«søk». 

Trykk på knappen «nullstill», velg f.dato i nedtrekksmenyen og f.dato: dd.mm.aa.

Hvis vedkommende har mappe fra tidligere, velg «ny jouralpost» øverst i saksmappen, ny mal ++
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Hvis du IKKE får treff på mappen til barnet i disse søkermetodene, må du opprette ny mappe før 
du legger inn journalposter

Opprette ny sak – barnehagemappe:

Trykk på «ny sak» 
Skriv inn Barnehagemappe 11 – M.M.. I sakstittel (året barnet er født + initialene til barnet)
Skriv inn hele navnet til barnet i merknadsfeltet

Pass på at det står OPPV-ELEV i arkivdel. Trykk på knappen «ny arkivkode»
Fyll inn f.dato og navnet til personen som vist under... Trykk på knappen OK.

Velg Gradering – Fyll inn hjemmel (uoff 13) og trykk på skjerm alle. Deretter OK.

Når det gjelder barnehagemapper, anbefaler jeg at 
alle mapper skjermes/unntas for innsyn.

På denne måten blir alle dokumenter som produseres
laget med gradering automatisk. Fjern evt gradering 
på enkeltdokumenter der dette er ok.
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Arkivkoden er nå lagt inn på rett måte. Husk alltid å legge inn navnet i beskrivelsefeltet, hvis ikke 
vil ikke navnet følge med på nye journalposter.

Trykk på knappen Lagre. Saken er nå lagret. 

For å lette videre føring av nye journalposter, anbefaler jeg at du legger inn 
foreldrene som «part». Da henter du bare opp han/hun ved ny journalpost...
 velg nedtrekksmenyen i Flere saksdetaljer og velg PARTER.

Fyll inn foresatte i etternavn, 
Fyll deretter inn foresattes fornavn og etternavn i adresse 1, adresse i adresselinje 2 +++.
Fyll også inn e-post. Trykk deretter på OK.
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Navnet til vedkommende er nå lagt inn som Part, og kan hentes opp når du skal lage ny journalpost.

Nå er saken klar for å opprette ny journalpost. Trykk på knappen «ny journalpost».
Velg brevmal i nedtrekksmeny (øverste felt).

Trykk på knappen «neste»

Nå kan du fylle inn vedkommendes adresse. Dette gjøres ved å trykke på knappen  «søk etter 
avsender/mottaker».  Endre til malnavnet i innholdsfeltet. Det skal stå Barnehagemappe i linje 1, 
og hva det inneholder i linje 2. Da blir linje 2 skjermet for innsyn.
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OBS: i feltet «søk etter avsender/mottaker» ser det slik ut:
Trykk på knappen «søk», det er huket av Parter som default.

Trykk på +-tegnet ved siden av parter og navnet til vedkommende kommer opp.....
Dra vedkommende ned til mottaker. 
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Husk at du også 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 på knappen søk. Saksbehandlere kommer opp med
et pluss bak på lik linje som parter. , velg Anne G Pettersen og dra vedkommende ned til mottaker. 
Huk av Anne og trykk på kopimottaker. 

Dra evt ned scrollbaren ned og trykk på knappen Ok som ligger nederst på skjermbildet.

Nå har du laget all relevant info for å trykke på knappen «lagre og produser» nederst på 
skjermbildet ditt.

Libre Officedokument med rett 
mal dukker opp. 
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Fyll inn det som mangler i mal – individuelt for hvert dokument...

For å lagre trykker du på knappen ESA. Er du ferdig med dokumentet, skriv ut først.

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» så blir dokumentet konvertert til pdf og ekspedert. Du sender selv 
ut dokumentet på papir for signering av vedkommende. Underskrevet dokument sendes til 
lønn/personal for registrering og senere utbetaling av lønn....
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Ved oppretting og lagring av graderte dokumenter: 

Søk opp mappe på vedkommende. Trykk på knappen «ny journalpost», velg eks brevmal MRF 
(møtereferat) ifm medarbeidersamtale/dialogmøte. 

I journalpostnivå setter du inn avsender, i innhold setter du inn personalmappe i første linje og 
Møtereferat datert dd.mm.aa i linje 2. Husk å legge inn Ingunn ved møtereferatet som kopi... 

 Trykk deretter på 
knappen Gradering 
for å skjerme 
dokumentet og feltet 
i jouralposten...
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Velg hvilken hjemmel du skal bruke, samt felter som skal skjermes for både andre saksbehandlere 
som har tilgang til ESA, samt utlegging av postlister på internett.
Trykk på knappen Lagre og Produer.

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

Trykk på knappen ESA, lagre..+++

Konklusjon:
Skriv alltid inn «Barnehagemappe» på linje 1
Skriv inn hva temaet omhandler på linje 2 (denne linja skjermes for uvedkommende)
Husk gradering og merk av hvilken hjemmel og felt som skal skjermes før produsere dokument.
Få inn Ingunn som kopimottaker der dette er naturlig. 


