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Generelt

Vi forutsetter at du har lest igjennom «litt om de viktige tastene» fgr du gar igang med denne delen.
Du kan her praktisere de forskjellige tastkombinasjonene for a se hvordan de virker. Vi vil derfor
f.eks. ikke be deg om a trykke TAB mellom hvert felt.

Oversikt over ansatte.

Hvis du ikke star i ansattlista, velger du Kartotek-Ansatt. Du kan komme til Ansatt-kartoteket bade
fra Gerica-Pro og fra Gerica Drift.

Da kommer du inn i Ansattlisten som ser slik ut:

Al (! ALL LER -
v velo [ 0w x B g v e w1 = O
¥ lkke viz pazzive
Id Navn |Brukernavn | Fadselsnr | Niva |
I
Id] Navn Brukemawn | Fadselsnr Mivd Adresse

O 9| Anzatt 1 A1 12.05.50-00000 1 1820 SPYDEBERG

O 10) Anzatt 2 a2 30.09.66-00000 1 1820 SPYDEBERG

O 11| Anzatt 3 A3 (19.09.56-00000 2234 1820 SPYDEBERG

O 12| Anzatt 4 a4 (8,08 67-00000 1 1820 SPYDEBERG

O 13 Anzatt 5 A5 07.07. 7700000 1 1820 SPYDEBERG

(] 3| Bamsemd, Bjarme B.JBA 19.09.69-00000

O 17| Bolstad, Tonie TBO 14.02.34-00000 1820 SPYDEBERG

Od 7| Butt, Berta BE 2 1820 SPYDEBERG

O E | Kullmann, &gnete Synnave 3 2 820 SPYDEEERG
Od 5| Sandefiord, Lars LASA iz} 1 1820 SPYDEBERG

O 18| Svartdahl, Per Egil FESY (E.08.63-00000 1820 SPYDEBERG

O 4| Trulzen, Thea THTR 20,08, 7700000 111

a2 ]| 4] | |

| dette bildet ser du ansatte som til na er registrert som ansatte og som er definert som aktive.
Ansatt lista kan sorteres bade alfabetisk,. (Navn-skillearket), etter ansatt id (Id-skillearket), etter
Initialer (Brukernavn-skillearket), etter fgdselsnummer (Fgdselsnr.-skillearket) og Niva (Niva-
skillearket).

| det gule feltet over ansatt lista kan du sgke etter en enkelt ansatt ved & skrive navnet pa den
ansatte i feltet og trykke pa TAB-tasten pa tastaturet. Alfabetisk sgk krever at du star pa Navn-

skillearket.

Star det en hake i feltet ”Ikke vis passive” , vises bare de aktive. For 3 vise de som er satt til passiv,
ma denne haken tas bort.

Registrering av en ansatt

Nar du star i ansattlisten trykk Insert pa tastaturet eller pa NY-knappen pa knapperaden.
Ansatt kortet har 7 ulike skilleark der du kan registrere og finne ulike informasjoner.



.HI!HHIlllllllIlllllIlllllIlllllIlllllIlllllIllllIlllllllllllllllEiE:!Eil

v velg [ [#

Id: [ 193 [ Passiv
Masjonalitet: | 47 2] [Horsk

Fodselsnr.  [01.0767-.00000  Fedselsdate: [ O1.01.1967 Kimnn: | 2 2] [Evinne

Mavn: |Stomperud. Petra Initizler: [PEST

Adresse 10 [Forsvarsweien 33

Adesse 2 | Mivé: [1.21 =
Land: | 47 2 [Horge [&ndeby kommune - Gaseby sykehjem - Avdeling 1
Puoststed: | 1920 %] [SARUMSAND

Kommunikagjor ||nf0 | Fompetansze | F.ontakter | Tilgang | Meldingsgrupper | Diverse |

e[| o

1| Tupe F.ommentar Werdi

]z mlm] o | |

Feltforklaring:
Id:

Ansatt nummer lages automatisk av Gerica. Dette kan ikke endres. Det nummeret som kommer
frem som ansatt nummer, er det nummeret som blir det unike nummer for den ansatte i Gerica, og
som brukes ved innlogging.

Nasjonalitet:

Det kommer automatisk hvis det er satt rett i Parameter.

Hvis ikke; trykk F4, trykk TAB og bla nedover/oppover i lista med piltastene pa tastaturet. Velg 47 -
norsk og trykk Enter.

Fodselsnr.:

Her taster du inn personnummeret til den ansatte. Det ma legges inn elleve sifferne, og de kan
tastes inn fortlgpende.

Etter at du har trykket TAB, blir tallet formatert slik: 23.09.64-00608

Samtidig regnes alder og kjpnnet pa den ansatte ut automatisk.

Hvis personnummeret ikke er riktig, kommer det frem en melding som sier: Ugyldig personnummer.
Prgv pa nytt. Hvis du fremdeles far meldingen, har du to alternativer:

1. Finn frem riktig personnummer i andre tilgjengelige lister og prgv igjen...

2. Legginn den ansatte med midlertidig fédselsnummer. Du taster da inn fgdselsdato etterfulgt av
5 nuller. F.eks. 23069400000. Etter at du har trykket TAB, vil du a en melding om at kjgnn ikke
blir regnet ut automatisk.

Fpdselsdato:
Dersom du har fylt inn fgdselsnr til den ansatte i fgdselsnummeret kopierer Gerica fgdselsdatoen til
dette feltet.



Navn:

Skriv inn navnet pa den ansatte med etternavnet fgrst, deretter et komma, og sa fornavn og
eventuelle mellomnavn. Arsaken til at du skal skrive inn navnet pa denne maten er at det blir lettere
a spke frem den ansatte senere. Da sgker vi pa etternavn.

| og med at vi skriver et komma mellom etternavnet og fornavnet, kan Gerica «snu» pa navnet nar
det evt skrives ut brev til den ansatte. Brevene vil da bli stillet til f.eks Dag Pedersen.

Adresse 1:
Her skriver du inn den ansattes hovedadresse.

Adresse 2:
Her setter du inn alternativ adresse til den ansatte, f.eks sommer adresse, hjemadresse i utlandet
eller lign.

Land:
Feltet fylles automatisk. Hvis ikke:tast inn 47, og trykk TAB. Norge kommer frem automatisk

Poststed:
Tast inn postnummeret 2602, og trykk TAB. Poststedet kommer frem automatisk.

Hvis du bare vet poststedet og gnsker a sgke etter et postnummer, fglger du fglgende prosedyre:

1. Trykk F4 eller sett musepekeren i postnummerfeltet og trykk inn hgyre musetast. Du far da opp
postnummer-registeret for Norge.

2. Trykk deretter hgyre musetast inne i det omradet der postnummrene eller poststedene star.
Lista blir da sortert alfabetisk.

3. Settinn markgren (innsettingspunktet) i den lysebla linja over lista med poststeder.

4. Skriv inn stedsnavnet. Trykk TAB.

5. Trykk Enter for a fa med navnet inn i ansattregistreringsbildet.

Kjgnn:
Dersom fgdselsnummeret er lagt inn vil Gerica automatisk sette riktig kjgnn inn i dette feltet. Hvis
ikke velg ved 3 gjgre oppslag i kodeverket med F4.

Brukernavn:

Dette er initialene til den ansattes navn: To bokstaver kommer automatisk opp. Det anbefales a ha
tre til fire initialer for at ikke ansatte skal fa like initialer. Har to ansatte like initialer, vil du fa
melding om dobbel post ved lagring av dataene. (Lager dobbel post pa SHORTNAME)

Ki)

Disse initialene vil vises som den ansattes elektroniske signatur i bl.a. journaler som den ansatte
skriver.

Niva:
Nar du klikker med hgyre musetast/F4 i dette feltet vil du fa opp nivastrukturen for din
organisasjon. Bildet ser slik ut:



* Geografisk niva : ] :

v Yelg [ 0m X @v B

Geograhizk niva

=L@ 1 Andeby kommune
EF@ 1.1 Andeby sykehjem
@ 1.1.7 Avdeling 1
@ 1.1.2 Avdeling 2
@ 1.2 Gazeby sykehjem
@ 1.2 Avdeling 1
@ 1.2.2 dvdeling 2
EF@ 1.3 Hemmeboende
@ 1.3.1 Digtrikt Mord
— @ 1,32 Diztrikt Sar
@ 1.3.3 Distrikt West
BFi@ 1.3.4 Distrikt @t

=@ 1.4 Baliger
E@ 1.4.1.1 Bolig 1
@ 1.41.2Balig2

—@ 1.4.2 Starjordet

EF@ 1.5 Tvenfaglige tienester

—@ 1.5.1 Fuzioterapi

—@ 1.5.2 Ergoterapi

i@ 1.5.3 Prvat avlastning

— 1@ 1.5.4 Praktizk biztand

EF@ 1.6 Fulurelle aktiviteter
L@ 1.6.1 Stattekontakt

I dre;tt; tilfellet har jeg registrert at den ansatte hgrer hjemme pa Gaseby sykehjem avd 1. Dette
kodeverket/nivastrukturen ma bygges opp i driftsverktgyet.

Passiv:
Krysser du av i dette feltet vil den ansatte ikke vises i ansatt lista.

= Ansatt

¥ Velg |Ij B4

Id: I 19 [~ Passiv

Masjonalitet; | 47 2| [Norsk
Fodselsnr: [01.01.67-00000 Fadselsdata: | 01.01.1967 Kiarir: | 22| [Evinne

Havn: | Stomperud, Petra I itialer: I PEST

Adrezze 10 [Frrswarswsien 33

Forklaring pa Skillearkene/Fanene.

Kommunikasjon

Pa denne fanen kan du registrere den ansattes ulike telefonnummer, evt. mailadresse og lignende.
Du har mulighet til 3 merke hvem av nummerne som er hovedkommunikasjons mate for a kontakte
den ansatte.

Merking av dette gjgres ved a markere det nummeret du gnsker skal vaere hovedkommunikasjonen
og trykke pa knappen som pilen under peker pa.

Kommunik azjan |Info I Kompetansel Kontakterl Tilgangl Meldingsgrupperl Diversel

=]

|| Type K.ommentar Werdi
5319 34 66
[> | Mabil 900 546 99
| a2 v ol 4] | |




For a legge inn et nytt tifnr. trykker du pa knappen for NY
du fant symbolet for hovedkommunikasjon.

Du kommer da inn i fglgende bilde:

ORI

Kl

Kamnrmurnik azjor |Inf0 | Kompetansel Kontaktell Tilgangl Meldingsgrupperl Diversel

pa den samme knapperaden der

e EET Y —
/. Kommunikasjon IX|
] Type K.omm —
¥ Welg EE} E|
Type: | 23| [Mabil
kommentar; |
Werdi ISDD 54E 33
Diverse:

=

Feltforklaring:
Type:

Velg fra kodeverkesoppslaget F4/klikk med hgyre musetast det svaralternativ som passer.
Svaralternativene ma legges inn i kodeverket pa forhand.

Kommentar:

Her kan du skrive evt. kommentarer.

Verdi:

Her setter du inn tlfnr.

Diverse:

Her kan du skrive evt. kommentarer til selve registreringen som der kan veere viktig & vite om.

Endring av registrerte opplysninger om kommunikasjons mate

Klikk pa denne knappen: ﬂ

Sletting av en kommunikasjons mate:

Klikk pa denne knappen: ﬁl

Info

Skillearket ser slik ut:




Kommunikasion  Info |Knmpetan$e | Kantakter | Tilgang | Tilgang enkeltbrukere | Meldingsgrupper | Diverse |

AF| 4B 4] 4

Status:

Tittel:

Sivilztatus:

|
Tvpe: |
|
|

MNasjonaltet: | 47 -+ |Norsk
Sprak: | 47 2| [Morsk

EkstemId1: |
EkstemId 2 |

Bilde: |
Signatufil: |

Lk

Feltforklaring:

Status:
Her kan du sette inn hvilken status den ansatte har. Svar alternativene faes opp ved a klikke med
hgyre musetast/F4 i feltet. Eksempler pa en ansatts status kan vaere Ansatt, Permisjon, Vikar

Type:
| dette feltet settes inn type stilling. Svar alternativene faes opp ved a klikke med hgyre musetast/F4
i feltet.

Tittel:

| dette feltet settes inn tittel pa den ansatte. Svar alternativene faes opp ved a klikke med hgyre
musetast/F4 i feltet.

For & fa fram tittel pa en ansatt som har underskrevet et brev, kan dette feltet flettes til brevet.

Sivilstatus:
| dette feltet setter du inn den ansattes sivilstatus. Svar alternativene faes opp ved a klikke med
hgyre musetast/F4 i feltet.

Sprak:
| dette feltet setter du inn den ansattes sprak. Setter du inn tallet 47 som er landskoden for Norsk i
tallfeltet og trykker pa TAB. Da vil Norsk bli satt inn pa riktig sted.

Eksternid 1 og 2
Disse feltene bruker ikke av Gerica (kun Socio)

Bilde
Her kan du hente inn bilde av ansatt som kan brukes for eksempel i brevmaler.

Signaturfil
Her kan du hente inn en signaturfil (scannet signatur) for bruk i for eksempel brevmaler.

Kompetanse
Skillearket ser slik ut:



Kommunikasionl Info  Kompetanse |Kontakter| Tilgang | Meldingsgrupperl Diversel

Type Tekst Start Slutt] EwAr] Statuz

a2 v mm] a] | ¢
Surn wekttall I ] Heyeste kompetansegrad: | |

For a registrere en ansatts kompetanse (Utdanning og arbeids erfaring) trykker du pa knappen for

v}
NY

Du far da opp dette bildet:

¢/ Kompetanse IE|
v Velg [[ [#

Type: I =1

Tekst: |

Status: | =1

Startdato: I 3:

Sluttdata: I 3: Eksamenszar: I

Welkbtall: I 1] [~ Relgvant

Eompetansegrad: |

*_L|L

Diwerse:

Feltforklaring:

Type:
Her registreres type kompetanse. Svar alternativene faes opp ved a klikke med hgyre musetast/F4 i
feltet.

Eksempler pa type kan veere: Universitet eller hayskole, Sykehus, Sykehjem, Hiemmesykepleien osv.

Tekst:
Her kan du skrive inn en naermere spesifisering av typen utdanning eller arbeidserfaring som du
satte inn i feltet over. Svar alternativene faes opp ved a klikke med hgyre musetast/F4 i feltet.

Status:
| dette feltet settes inn status pa type kompetanse som er registrert. Svar alternativene faes opp
ved & klikke med hgyre musetast/F4 i feltet.

Eksempler pa svaralternativ kan veere: Bestdtt, Under utdanning, og lignende.



Start dato:
| dette feltet setter du inn dato for nar utdanningen eller arbeidserfaringen startet.

Slutt dato:
| dette feltet setter du inn dato for nar utdanningen eller arbeidserfaringen sluttet.

Eksamensar:
Her setter du inn hvilket ar den ansatte tok eksamen.

Vekttall:
Her setter du inn evt. vekttall for utdanningen

Kompetanse grad:
| dette feltet kan det registreres kompetansegraden. Svar alternativene faes opp ved a klikke med
hgyre musetast/F4 i feltet.

Relevant:
Kryss av her dersom den utdanningen eller arbeids erfaringen du registrerer er relevant eller ikke
for den stillingen den ansatte har.

Diverse:
Her kan du skrive evt. kommentarer til det du har registrert.

Kontakter

Pa dette skillearket kan du registrere hvem som er den ansattes hovedpargrende. Videre kan du
markere hvem av kommunikasjons mate som skal veere Hovedkommunikasjonen for a fa tak i
denne kontakten uten a ga inn pa kontakten.

Dette gjgres ved a ta musepekeren og klikke en gang pa den gule pilen pa knapperaden.

Skillearket ser slik ut:

K.ommunik.asjon | Infio | Kompetanse Korkakter |Tilgang | M eldingsgrupper | Diverse |

CHEIEIRE ||z | o |

[ Navn [ Tupe | [T Tupe K.ommentar Verdi
Jergensen, Farsten b or/far B Telefon 55 00399 88
Stomperud, Daniel Ektefelle/zamboer E-post daniel®hatmail.no

IR NIRRT |

Stomperud, D aniel
1923 SORLUM

Registrering av NY kontakt:

Klikk pa NY knappen pa knapperaden og du kommer inn i fglgende bilde:



¢ Kontakt |X

¥ Velg |I_j ¥l

Type: | 33 [Moartar
Mawvn: |ngensen, Karsten
Adresse 1 |

Adresze 2 |

Land: | 47 3| [Morge
Poststed: | 2040 3 [KLBFTA

Kommunikazjon |Diverse |

b | A 3| O

Type Comment W alle

NI EI I e i

Feltforklaring:

Type:

| dette feltet registreres hva slags type kontakt dette er. Svar alternativene faes opp ved a klikke

med hgyre musetast/F4 i feltet.

Navn:
| dette feltet setter du inn navnet til kontakten.

Adresse 1:
Her setter du inn hovedadressen til kontakten.

Adresse 2:
Her kan du sette inn f.eks sommeradressen til kontakten.

Land:
Feltet fylles automatisk. Hvis ikke, tast inn 47, og trykk TAB. Norge kommer frem automatisk

Poststed:

Tast inn postnummeret og trykk TAB. Poststedet kommer frem automatisk. Du kan ogsa klikke med

hgyre musetast/F4 for a fa opp alle landets postnummer a velge fra det kartoteket.



Registrering av en kommunikasjonsmdte pd kontakten:

[y
Trykk pa NY knappen pa knapperaden og du kommer inn i fglgende bilde:
/', Kontaktkommunikas jon |g|
¥ Yelg EE_} ¥
Type: | 13| Telefan
Kommentar: |
Werdi: |EB 4376 22
Diverse:

Felt forklaring til kommunikasjon pa kontakter:

Type:
Klikk med Hgyre musetast/F4 for & fa opp kodeverket. Velg det svaralternativ du gnsker og lim inn.

Kommentar:
Kort om dette er privat, arbeid og lignende. Bruk mellomrom mellom sifrene. Det blir da lettere a
lese senere.

Verdi:
Skriv inn tifnr. eller mailadresse el. lign.

Diverse:
Her kan du sette inn en forklaring/tilfgyelse dersom du gnsker det



Tilgang

Pa denne fanen setter du inn en rekke opplysninger som har med tilgangskontroll (Roller) for de
ansattes bruk av Gerica. Roller som er registrert pa den ansatte kan du se i feltet som pilen i bildet
under peker pa.

Skillearket ser slik ut:

- f I
Kommunikasionl Info I Kompetansel Fontakter Tilgang Meldingsglupperl Diversel

Sikkerhetsinnstilinger (MB!I Dverstyrer eventulle rolleinnstilinger ]

Passord, [
Sikkerhet: | =
Enzpperad: | =
Innstilinger: | =|
@flmlﬁl > | Eilter: | i“
| Id] Foll= | Innlogoet riva | Gradering| Start dato| Stapp dato|
g 2| Sykepleier, Andeby sykehjem 1.1 2

28 Leder, alle brukere

NIRRT |

Feltforklaring:

Passord

| dette feltet angis passordet til den ansatte. | tillegg til systemansvarlig kan den ansatte selv
forandre sitt eget passord. Dette gis tilgang til i sikkerhetsprofilen.

Datoen i feltet bak passord angir nar siste passord ble registrert. Passord ma byttes etter 80 dager.

Generer passord

Denne knappen brukes for a generere et vilkarlig passord pa ansatt. Denne brukes nar en skal
opprette ny ansatt men ikke gnsker & bruke passord i Gerica, typisk nar en har autentisering mot
Active Directory (AD) og single sign on.

Tildele Rolle

Nar det skal tildeles en ny Rolle pa den ansatte trykker du pa NY knappen pa knapperaden
over Rolle-feltet.
Du kommer da inn i fglgende skjermbilde:

Rolle: | =
Periods: | = | =
— Sikkerbetzniva
M d: | =

Feltforklaringer

Id:
Her kommer denne postens Id opp automatisk. Kan ikke overstyres.



Rolle:
Her setter du inn den Rollen som en ansatt skal knyttes til. Svar alternativene faes opp ved a klikke
med hgyre musetast/F4 i feltet.

@ Rolle ol B =
v Yeln | [Ti| GA
1d.: 15
Rolle: | 153 |S_l,lke|3|eier_l,.ltle dighril:t
Periode: | = B
Grunnlag | 0|
Farrmnal:
Mivd:
Periode

| disse feltene registrerer du for hvilken tidsperiode den ansatte skal ha tilgang til Gerica. Benyttes
bare ved vikariater som skal vare en tidsbestemt periode. Settes begge feltene apne, gis det
ubegrenset tilgang til Gerica, sa lenge lisensen blir fornyet. Det anbefales at Til dato kun fylles ut
dersom det er en midlertidig stilling, eller det er for en tidsbegrenset periode den ansatte skal ha
den rollen.

Nar en ansatt slutter legges det inn til — dato pa alle Rollene den ansatte har.

Nar datoen er passert vil den ansatte ikke kunne logge seg inn i Gerica.

Grunnlag

Feltet gjgr oppslag i kodeverk hvor en kan legge inn aktuelle grunnlag.

Eksempler pa grunnlag for tilgang (fra dokumentet Veiledende merknader til helseregisterloven §
13 og helseinformasjonssikkerhetsforskriften)

e Helsepersonelloven § 25 eller § 45 for utlevering og tilgang pa tvers,

e Helsepersonelloven § 25 andre ledd dersom servicepersonell er gitt tilgang til
helseopplysninger

e Helsepersonelloven § 29 og helseforskningsloven § 35 hvor det er gitt tilgang til
helseopplysninger til forskning

o Helsepersonelloven § 29 b hvor departementet har bestemt bruk av

e helseopplysninger til kvalitetssikring, administrasjon, styring eller planlegging av helse- og
omsorgstjenesten

e Helsepersonelloven § 26 fgrste ledd

Formal
Fritekstfelt for & registrere formalet med autorisasjon/rolle. Tekstbank er tilgjengelig i feltet.

Sikkerhetsinnstillinger:

| denne delen av skillearket kan du overstyre evt. Roller den ansatte er knyttet til. Den skal kun
benyttes hvis det er behov for a gi enkeltansatte utvidede eller begrensede rettigheter og filter enn
det som ligger i Rollen.

Kan f.eks brukes hvis en ansatt har hgyere kompetanse enn andre i faggruppen med samme
sikkerhetsprofil og skal ha utvidede rettigheter.

Eller i sjeldne tillfeller der en bruker reserverer seg fra at en spesiell ansatt skal se denne brukers
pasientjournal i Gerica. Da kan det lages et filter som utelukker denne brukeren, og som legges pa
den ene ansatte.

i)

Disse feltene kan ikke brukes nar man benytter Automatisk tilgangsstyring.



Tilgang enk_eltbrgkere _

Id: I 19

Arsatt id: | g ill.ﬁ.ndersen,hdartin
Bruker: | | =
Begrensningstype: | 3 3 |Ansatt skal ha tilgang

Fra data: I 051020012 3:
Til data: I 3:

Begrunnelse:

Tilgang/sperring som registreres pa her vil begrense tilgangen slik at den de ansatte kun ser brukere
som er i listen. Andre ansatte vil ha tilgang pa de samme brukerne dersom de har en rolle som gir
de tilgang. Forskjellen pa a registre tilgang/sperring pa ansatt og brukerkort er at registrering pa
bruker gir de aktuelle ansatte en eksklusiv tilgang til bruker. For en stgrre oversikt over
sikkerhetsfunksjonalitet i Gerica se dokumentet "Informasjonssikkerhet i Gerica"

Avslutte et ansettelsesforhold — stoppe tilgang i Gerica.
Stoppe tilgang pa rollen.
Nar et ansettelsesforhold opphgrer er det viktigste du gjgr a stoppe tilganger. Det gjgres ved a legge

inn Til Dato i feltet Periode pa alle Rollene.
| oversiktsbilde pa Rollene vises det som stopp dato.

v ¥Yelg [[ [
Id.: 7
Bclle: | 283 |Leder, alle brukers
Periode: | =1 =
— Sikkerhetzniva
M | =

Sperre Ansatt.
Ved a merke knappen Sperret, vil det sperre for innlogging for den ansatte.

Ved innlogging vil du fa denne meldingen:



Informasjonssystem for FRO-sekioren
DaILY Genca PRO - Mext - 732,00

Anzatt |d: 9 HMB! Denne identen er sperret.

M |&andetnzen, Karl

EaSSDrd: HEMHENHR

Bolle: | 21 2 |Klokkerveien - Sykepleieremepleisr
Personinfa | ] HEttiQhEtEf]

21990 - 2017 Tieto W Ok [ aebiyt

Hvis du likevel klikker OK- vil du fa denne meldingen

1 Unknown Message Id

Kantakt spsternadminiztratar for & F3 13zt opp identen din igjen.

& E.an ikke logge pa fordi denne identen er spemet

Skjule fra ansattbildet.

For at ikke den ansatte skal vises i Ansattlisten — settes merke i feltet Passiv.

i)

En ansatt skal aldri slettes fra Ansattkartoteket. Det vil skape problemer da det er mange
dokumenter som er knyttet til den ansatte.

Endrings historikk

Versjon Dato Forfatter Godkjent av | Endrings historikk

V1 Jgrn Larntvet F@rste versjon

V2 02.08.2006 Torild Hess-
Bolstad

V3 05.06.2009 Torild Hess- Redigert i henhold til versjon 7
Bolstad




Versjon Dato Forfatter Godkjent av | Endrings historikk

V4 02.03.2010 Torild Hess- Gjennomgatt, ikke gjort endringer.
Bolstad

V5 18.05.2011 Torild Hess- Lagt til beskrivelse av funksjonen
Bolstad Sperret

V6 10.01.2013 Knut Berntzen Lagt til beskivelse av Tilgang til

enkeltansatt.
Lagt til info om signaturfil og
bildefil.




