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11. Kortversjon behandling av tilsettingssak
I en tilsettingssak er det flere parter inn i bildet, arkivet, personal og enhetsleder.
Arkivet: Oppretter tilsettingssaken, registrerer søknader (elektroniske og manuelle), registrerer underskrevet ansettelseskontrakt, kvalitets sikrer og avslutter tilsettingssaken. 

Svar JA – det opprettes ansettelsessak og dokumentet registreres. Den ansattes søknad på stilling kobles til ansettelsessaken med jevnføring.
Svar NEI – registreres i tilsettingssaken
Personal: Registrerer stillingen, skriver annonsen, registrerer søkeropplysninger på manuelle søknader, sender bekreftelse på mottatt stilling, utarbeider div. søkerlister, bistår enhetsleder for innkalling til intervju, bistår enhetsleder med å registrere delegert vedtak om ansettelse, skriver ansettelseskontrakt, sender avslagsbrev, avslutter stillingen og markerer tilsettingssaken som ferdig.
Svar JA – send ut avslagsbrev og avslutt tilsettingssaken.

Svar NEI – Neste innstilte på listen får tilbud eller prosessen starter på ny.

Enhetsleder: Innkaller til intervju, avholder intervju, skriver delegert vedtak om ansettelse.
[image: image1]Arkivet registrerer saken:
Tittel: Etat - % fast/vikar/midlertidig stilling som «stillingstittel» (evt. ”fra dato” eller ”i perioden dato – dato) – tilsetting.

Mappetype: AS - Ansettelsessak

Personal registrerer stillingen:

[image: image4.png]
Søk opp saken.
Gå til fane Stillinger og trykk på hurtigmenyen og velg ny stilling.

Fyll ut!

Beskrivelse vil bli brukt i forskjellige søk, slik at ”vanlige” stillingstitler må kompletteres med tjenestested. 
Feks: lærer, assistent osv. blir: Lærer ved halsen ungdomsskole, assistent ved Midttun barnehage.
Lagre.
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Personal skriver annonsen:

Jobb fra fanen Journalposter.

Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg ny utgående.

Registreringsbildet for ny journalpost åpnes:

Status skal være R-Reservert i den nye journalposten. Når dokumentet er ferdig, skal status endres til F-Ferdig.

Journaldato tildeles automatisk dagens dato. Blir endret ved journalføring av arkivet til journalført dato.

Dokumentdato tildeles automatisk dagens dato og kan endres.
Innhold: Annonse.
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Registrer mottaker(e) eller hent fra adresseregisteret bak knappen 
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Kortkoder + tab-tast:

ANNONSE – Annonsemanus

FAGFS – Fagforbundet Stjørdal avd216
UTD – Utdanningsforbundet

NSF – Nors sykepleierforbund

Registrer eventuelle interne mottakere.

Trykk lagre og nytt dokument.
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Nytt bilde kommer opp og du kan 
velge mal: annonse og trykke OK.

Du kommer inn i word og kan skrive brevet.
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Bruk X for å gå ut av Word.

Denne word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny 
melding.

[image: image9.png]=lolx|

Kategori
Malnan Beskivelse -
Brev flee moltakere | tappen ‘Wordfomat
Brev m/en underskilt Wardfamat
Brev m/parafeing ‘Wordfomat
Deleget vedak Wardfamat
Deleget vedkak byagesak Wardfamat | |
epost HTMLfomat
Forlapig svartrev Wardfamat
porer i
Patshres - melfin e vechak Wbt

<

of

ok

Avbryt
—





Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

MEN er du ferdig med dokumentet haker du av for ”Marker dokumentet som ferdig”.

TRYKK SÅ UTFØR!
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Send dokumentet på e-post:

Klikk på hurtigmenyen på journalposten og velg: Ekspeder – Ekspeder med e-post. Dette bildet kommer opp og du kan skrive en melding.
Trykk send.

Registrering av søknader:

Arkivet registrerer på vanlig måte fra importsentral, se egen brukerhåndbok. Pass på å gradere om personen ønsker u.off. Tilgangskode: A på journalposten.

Personal:

Ved registrering av manuell søknad må personal inn å registrere søkeropplysninger manuelt.
Registrering av søkeropplysninger:

Klikk på mine restanser – finn riktig søknad og merk deg navnet på søker. 

Søk på stillingssøker i avansert søk.

Finnes ikke personen klikk på hurtigmenyen på en av de andre søkerne og velg ny.
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Registreringsbildet for søkerregisteret kommer opp.
Fødselsnr: 11 siffer

Fødselsdato: dd.mm.åååå

Tilgangskode: A 

Dette MÅ settes på hos alle og gjelder for søkeregisteret og ikke selve søknaden.
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Studiepoeng registreres i merknadsfeltet på utdannelse.

Lagre
klikk på navnet – gå til fane aktive søknader og velger ny søknad.

Søk opp stillingen ved å bruke 
[image: image2], hak av for om søker vil være u.off på søkerlister og trykk lagre.

Finnes personen så klikker du på navnet – går til fane aktive søknader og velger ny søknad.

Søk opp stillingen ved å bruke 
[image: image3], hak av for om søker vil være u.off på søkerlister og trykk lagre.

Søknad som blir trukket underveis i prosessen:

Kobling mot stilling slettes, men journalposten skal fremdeles være registrert. 

Gå til fanen stillinger og klikk på beskrivelse. På hurtigmeny for søker som har trukket søknaden velger du slett.

Gå så til journalposten for søknad på stilling for samme person, avskriv og legg inn merknad.

Klikk på innhold, fane merknader og velg ny merknad. Lagre.


Søkerlister

Aktuelle rapporter for ansettelsessaker finnes i venstremenyen under seksjonen rapporter. 

Rapportene kan tas ut i forskjellige formater som PDF, word og excel.

Personal skriver bekreftelse på mottatt søknad:

Søk opp saken og jobb fra fanen Journalposter.
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Hak av for de journalpostene/søknaden du skal skrive brev til. Klikk på hurtigmenyen på den ene og velg Besvar/avskriv – Svar med utgående post. 

Avskrivingsmåte skal være BU. Vi kan da jobbe kun fra fanen stillinger i ettertid.

Innhold: Bekreftelse på mottatt søknad

Om noen av søkerne er u.off må tilgangskode: A settes på.

Trykk lagre og nytt dokument
Innkalling til intervju
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Søk opp saken. 
Gå til fanen stillinger og klikk på beskrivelsen.

Velg fanen Ikke vurderte.

Endre status på de søkerne du skal kalle inn til intervju.

Gå på fanen intervju og rediger på hver enkelt.

Legg inn intervjudato, -tidspunkt, -sted og lagre.

Hak av for de søkerne du skal skrive brev til. 

Klikk på hurtigmenyen på den ene og velg Ny utgående post til søker. 

Husk å sette tilgangskode og hake av for skjerming avs/mott om noen av søkerne ønsker å være u.off. 

Trykk lagre og nytt dokument. 

Velg malen intervju. Brevet vil nå komme opp og feltene for tid og sted vil flettes inn i riktig brev. 

Delegert vedtak om ansettelse
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Om personal skal registrere disse må dere skanne dokumentene og tilknytte til journalposten etter registrering. Skann og lagre fil på din PC etter at du har registrert journalpost og behandling og før du produserer tekstdokument.
Søk opp saken og jobb videre fra fanen journalposter.
Klikk på hurtigmenyen og velg Nytt notat X (viktig her å bruke notat X).

Tittel: Delegert vedtak om ansettelse


Saksbeh: enhetsleder du evt skriver for

Tilgangskode: A

Trykk Lagre. 
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Gå på fanen behandlinger og klikk på pilen ved behandlinger og velg ny utvalgsbehandling
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Registreringsbildet for ny behandling kommer opp:

Utvalgstype – DS – Delegert sak

Utvalg – Velg det utvalget delegasjonen kommer fra

Ingen andre felter skal fylles ut og trykk lagre. 
Noter det utv.saksnr du får, på skjema deleger vedtak om ansettelse.
Skann og lagre fil på din PC (husk å slette disse filene etter bruk.)
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Du kommer nå tilbake til ePhorte. Klikk på pilen ved journalpostikonet og velg tekstdokument – nytt tekstdokument
Denne meldingen kommer opp. 

Velg importer fil og OK.

Velg stien til dokumentet du lagret på din PC og trykk Open.
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Du kommer inn i word, kontroller at dokumentet er lesbart og bruk X for å gå ut av Word.

Du får opp en melding.

Hak av for marker dokument som ferdig og utfør.

Personal skriver ansettelseskontrakt:

Søk opp saken.

Gå til fanen stillinger og klikk på beskrivelsen.

Velg fanen intervju om søker har vært på det eller finn søker på en av de andre fanene.

Endre status på søkeren du skal gi et tilbud.

Gå på fanen Tilbudt og velg Ny utgående post til søker. 

Trykk lagre og nytt dokument. 

Velg mal og trykk OK.

Du kommer inn i word og kan skrive brevet.

Bruk X for å gå ut av Word.
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Denne word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny 

melding.
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Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

MEN er du ferdig med dokumentet haker du av for ”Marker dokumentet som ferdig”.

Skal du sende dokumentet til leder for godkjenning haker du av for ”Til godkjenning” og får mulighet for å legge inn initialer til leder eller å hente fra søk. Leder kan også få en e-post med varsel om post til godkjenning. 
        

           TRYKK SÅ UTFØR!


NB! Her er det kun mulig å sende til godkjenning til 

EN person. For godkjenning av flere personer se kortversjon for godkjenning.

Arkivet:

Ved svar JA – 

Det opprettes ansettelsessak og dokumentet registreres i hht gjeldende rutiner. 

Den ansattes søknad på stilling kobles til ansettelsessaken med jevnføring. 
Ved svar NEI – 
Svaret registreres som en journalpost i ansettelsessaken.
 Personal:

Ved svar JA – 
Send ut avslagsbrev til søkerne som ikke har fått jobben.

Søk opp saken.
Gå til fanen stillinger og klikk på beskrivelsen.

Endre status på de søkerne du skal skrive avslagsbrev til. 

Hak av for de søkerne du skal skrive brev til. 
Klikk på hurtigmenyen på den ene og velg Ny utgående post til søker. 
Husk å sette tilgangskode og hake av for skjerming avs/mott om noen av søkerne ønsker å være u.off. 
Trykk lagre og nytt dokument. 

Avslutt saken:

Gå inn på fanen stillinger og velg rediger på hurtigmenyen for stillingen. 
Hak av for avslutt og lagre. Saken fjernes nå fra enkelte søk og det blir ikke mulig å registrere flere journalposter i saken.

Påse at alle journalposter er journalført, at tekstdokumenter er elektronisk lagret og alle restanser er avskrevet.

Klikk på hurtigmenyen og velg marker som ferdig.

Ved svar NEI – 
Neste innstilte på listen får tilbud eller prosessen starter på ny.
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30.09.13

Side 7 av 7
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