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Rutine for oppretting av arbeidsavtaler i Acos WebSak

Sok i arkivdel PERS
Sgk i WebSak for a sja om det er ein eksisterande arkivsak pa den tilsette.

Trykk pa sgk i WebSak

il 197344~ Q, Sak i WebSak -
W Utsjekkede dokumenter (2) _,|||Rapp|:|rter -

WebSak Fokus

Vel Namn fra nedtrekksmeny fra ordningsprinsipp. Skriv inn fornamn til den tilsette pa ordningsverdi
(og vidare med etternamn om det kjem opp mange alternativ). Om den tilsette kjiem opp pa denne
lista trykk pa namnet som kjem opp og trykk sgk. Et spkeresultat vises i nytt bilde og ein far fram
arkivsaker knytt til den tilsette. Dobbelklikk pa arkivsak med namn «arbeidstilhgve».

Ay Arkivsak - m| X
e 1 Arkivsak v
Ordningsprinsipp:  MAMM I v| Ordningsverdi: | Dolly | A + i@
Tittel: [[] Sek i begge tittelfelt  |D: ‘mo
Tittel2: [] Skjermet  Sone: v
Adm.enhet: ~| A Sakstype: - 'ﬂO

Opprette arkivsak «arbeidstilhgve»

Er det ikkje treff pa sgk pa den tilsette, ma ein opprette ein ny arkivsak. Vel «ny sak» og malsak
«arbeidstilhgve»

@ Tilkoblet il 19384 | WebSak vert mange felt ferdig utfylt ved val av ein malsak.
i My sak~ ! Utsjekkede dokums
|2 i My generell sak -

R Arbeidstilheve b

il BARN - Ekstra tiltak
il BARN - Informasjon om barnet
Girte iR Barnehage sak
'npoi_a Byggesak
il Delesak
il ELEV - Ekstra tiltak
= hai il ELEV - Elevpermisjon
d de i ELEV - Elevsak -

end
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| neste bilde er tittel ferdig utfylt, arkivdel, skjerming m.m.. Den som opprettar arkivsak ma legge inn
informasjon i felt for klassering. Trykk pa rediger

A My salk

| neste bilde skriv inn namn pa den

tilsette i felt for «kNAMN»(fornamn og
etternamn), og skriv inn fgdselsnummer
i felt for «FNR»«

Trykk pa ok.

Arkivsak er no klar for produksjon av
journalposter.

Tittel:  Arbeidstilheve ‘@)
Tittel2: /| Skjermet
ittel ) .’5@
Adm.enhet:  DRIFT - Drift Sakstype:  PERS - Personalsak - &@)
Saksansvarlig: | BIRYOU - Birte Young - Avgj.kode: - @
s
Journalenhet: @YKOM - @ygarden kommune - Sakstatus: R - Reservert sak - =
Arkivdel:  PERS - Personalsaker - Saksdato:  13.01.2020 "IO
Skjerming: P-3513 1. ledd, jf. ful. 55 1. ledd nr. 1 i Avsluttet: EO
Klassering
“ Leggtil.. # Rediger.. ¥ Slett
Ordn.prin... Ordn.verdi Skjermet Beskrivelse
L) NAMN Ja
LJFNR Ja
ﬁ FE 420 la Ansatte, engasjerte - Felles
L HISTSAK Ja
M Lagre » Avbryt

ﬁ Rediger klassering

Rediger klasseringer

Sok i klasseringer
Sokemodus:  Sek etter verdi som inneholder. .. -
Ordn.Pri - Ordn.Verdi
Beskrivelse Stikkord
= Klasseringsverdier
Ordn Nerdi Beskrivelse Ordn.Pri Ordn Verdi

1 NAMN - Dolly Duck
2 FNR - 08088831313
3 FE - 420
4 HISTSAK -

- [m] X

Q, sek <& Nullstill

Qslkett < Tomline =

Beskrivelse

>
<

P
<

Ansatte. engasjerte - Felles

>

I o Ok IXAvbryt
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Opprette arbeidsavtale

Nar ein har spkt fram eller oppretta ein ny arkivsak kan ein skrive arbeidsavtale. Ha arkivsak open i
hovudbilde. Trykk pa nytt dokument og vel «utgaande dokument».

svar  Videresend [T ¥ Onprett - Hytt  Kegler Unelote | Ulest/ Kategoriser Helg —
alle PRrett ny - 1=t opp Filtrer e-post g
Swar Hurtigtrinn r Flytt Koder Sak Tillegg
i 20/18 Arbeidstilhave - Antall journalposter 1
Tittel: Arbeidstilhave Arkivdel: PERS
Tittel2: Skjerming: P-3
Saksdato: 03.01.2020 Adm.enhet: DRIFT
Saksansvarlig:  GUMGA Gunn Helen Gauteplass OBS-dato:
Klasseringer: HAMM OBS-komm.:
FNR. ) Sakstatus: R
FE 420 Ansatte, engasjerte - Felles Sakstype: BFRS

| neste bilde skriv inn tittel «Ar
mottakar av arbeidsavtale.

1 /A Dokument 20/18 | Sak 20/18 Arbeidstilhove / — [m] x
Frisk opp | E R v v [ Ferdig il G3 til sak My &0 | (5 Signering - / Intern sone

5l Lagre

/

Dokument 20/18

Titte! [ Sty titel her

~

Tittel2 [

7
rd

Avsender: | Birte Young

| I Skiermst

Mottakere:

-~

Skjemning: P -3

Saksdokumenter (0)  Mottzkere (0)  Historikk (1) Merknader (0)  Tilgangsoruppe  Oppgaver (0)  Kryssreferanser (0/0)
[ Opprett Dokument ] Importer dokument “#, Filtilknytning... (2 | Aktive versjoner: 0,00 B, Totalt: 0,00 B

Parter (0)
Signering -

Navn Version Variant  Registrertav  Kategori Dokid  Skierming  Storrelse:

Behandling (0)

Opprettet

=

i

Forhandsvis

5 Blark {bruk ti vedlegg)

Blank bruk t vedlegg)
Blark (bruk til vedleag)

0 Brevmal

0 Brovmal med 2 signaturer

0 Brevmaltil fleire med 2 signaturer og mottakariiste:

0 Brevmal t flere med mottakariste

1. Delegert vedtak utgaande - 2 signaturer (NB! ma vege st
Blankt U dokument

IKKJE FERDIG 1. Delegert vedtak uigaands (NB!ma velge
NAV - Leigekontrakt kommunale bustadar

NAV - Tisegn pa statian Alskot

PERS - Arbeidsaviale - Avlastarar

PERS - Arbeidsavtale - Fast/Vikar

PERS - Arbeidsavtals - Persionist

PERS - Arbeidsaviale - Tikalling ekstravakt

PERS - Protokol lonsforhandingar

PLOMS - Leigekortrakt kommunale bustadar

SKATT - Skattesetel (tvidet adressefet)

0 ASseecsaaamsaaEaBaEnn

Min administrative enhet oK

Trykk pa «legg til» og i neste bilde viser adresseregister. Bytt adresseregister ved bruk av
nedrekksmeny og vel «folkeregister». Spk fram den tilsette og dobbelklikk pa namn i sgkeresultat

bilde. Trykk sa pa ok.
N\

A Identitetsregister (I/U) l - [m] x
Sok: ressebok:
[Doty Duck] Sek cregisterct v Byansertsek
Navn Virksomhet N\, Teel Tigangsfurksioner | Expost
< >
T ||
Kopi > |
Ny Ok Avbryt

U@ Nytt dokument -

Arbeidsflyt

Personalsaker
Personalsak/Som kad:
Drift

Reservert sak
Persnnalsak

beidsavtale» Trykk sa pa arkfane 2 «mottakar» for a registrere inn
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Tilbake i journalpostbilde, trykk pa arkfane «saksdokumenter» og vel arbeidsavtale pa hggreside.
Dobbelklikk pa gnsket mal.

| neste bilde kan ein vele ein standardtekst a sette inn i
8s: Forhandsvis

malen. Trykk cancel her.
5 Blark {bruk ti vedeag)
[@%, Blank (bruk til vediegg)
[ Blank (bruk til vedlsgg)
IEE, 0 Brevmal
[ 0 Brevmal med 2 signaturer System fletter mal opp i Word og saksbehandlar fyller ut

Y 4 . . -

EE g gi:g::::::::i 2:3 nf;ga:‘:;:; og moftakariste felt i arbeidsavtale. Trykk pa «sjekk inn og avslutt» nar
M= 1. Delegert vedtak utgaande - 2 signaturer (NB! ma velge st... dokument er ferdlg prod usert i Word.
[ Blankt U dokument
m'f, IKKJE FERDIG 1. Delegert vedtak utgaande (NB! ma velge ...
ME MAV - Leigekontrakt kommunale bustadar
M= NAV - Tilsegn pa startan Ailskot
Ju t PERS - Atbeidsavtale - Avlastarar
M= PERS - Arbeidsavtale - Fast/Vikar
IEE, PERS - Arbeidsavtale - Pensjonist
WE PERS - Atbeidsavtale - Tilkalling ekstravakt
EHE PERS - Pratokoll lensforhandlingar
m'f, PLOMS - Leigekeontrakt kommunale bustadar
M= SKATT - Skattesetel {utvidet adressefelt)

Tilbake i journalpostbilde ma arbeidsavtale ekspederast (sendes ut) enten ved a sende avtale pa
SvarUt eller papir (sende til skrivar og legge i konvolutt). Trykk pa «ekspeder».

Trykk pa ja pa spgrsmal om du vil sende brev ut.

WebSak Fokus 2013

% Vil dusende brevet ut?
| [NBE: Hvis Nei endres kun status)

= v | e

| neste bile er ein oversikt over mottakar, dokument som skal ekspederast, avsendar m.m. Her kan
ein byte mellom dei ulike ekspederingskanalene. Hggreklikk pa papir eller SvarUt og ein kan byte
mellom om ein sender ut digitalt eller pa papir.

A Ekspedering av 20/1-1 tester svarUt

! Ekspeder... | lI%Hoveddokument som

Avsender: - |Bite Young (Bite. Young@c

Trykk til slutt pa «ekspeder», og svar ja pa neste spgrsmal.

Tt IM 1wznsav$ms7:ﬂ3 !
o Du er i ferd med § ekspedere til folgende mottaker(el:
Kopimottakere: ;:Lf:k;.::;m!
Emne: 20/1-1 tester svarlk | . -
Dokumenter (18,45 MB):
MettakereVedlegg E-post meldi
Fon i System endrar automatisk status pa journalpost fra R (reservert) til E
Mottakere

(ekspedert). Dokumentsenter hentar fram alle journalposter med status E

2] Papir 0 uc . . . .
AR e polyput og kvalitetssjekkar alle fgr status vert satt endeleg til J (journalfgrt).
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