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Feremalet med desse retningslinene er a etablere eit felles regelverk i @ygarden kommune
for handtering av elektroniske klientmapper hja PPT, og innanfor ramma av gjeldande lover,
forskrifter og retningsliner.

Bevaring og kassasjon (utdrag fra BK-plan)

| samsvar med Bevaringsforskrifta, Kapittel 3, § 45 skal fglgjande materiale takast vare pa for
ettertida innan omradet "Pedagogisk-psykologisk teneste ";

a) arsplanar og arsmeldingar

b) dokumentasjon som gjeld systemarbeid, testverktgy, metodar og malar

c) utgreiingar og sakkunnige vurderingar som trengst for at kommunen,
fylkeskommunen eller skolen kan gjere vedtak etter opplaeringslova.

HK - database
Databasar fra Fjell, Sund og gamle @ygarden fra PPT vart samanslatt til ein database for Nye
@ygarden kommune fra 3. desember 2019. Alle klientar er konvertert inn med dokumenter.

HK Oppvekst database har integrasjon til arkivkjerne Documaster og all dokumentasjon fra
drift vert arkivert til Documaster.

Saker som ikkje skal journalfgrast i PPT
Tilvising som ikkje er signert av fgresette skal ikkje opprettast brukar i PPT. Desse sender vi i
retur til tilvisar med utfylt skjiema ved manglar pa tilvising.

Melding fra barnehage om individuell tilrettelegging for barn med nedsett funksjonsevne.
Dette skal journalfgrast i websak. Saksbehandlar Irene Solem Hansen.

Tiltak til tildelte ressursar til barn med nedsett funksjonsevne etter barnehagelova. Dette
skal journalfgrast i websak. Saksbehandlar Irene Solem Hansen.

Systemansvar og postfordeling
Systemansvarleg for HK-data er leiar for PPT (konst.) Merete Nygard Ingebrigtsen.

Systemansvarleg er ansvarleg for a oppretta nye tilsette som brukar i system og autorisere
rett tilgang. Leiar PPT har systemansvar.

Systemansvarleg er og ansvarleg for a lage brevmalar i system.

Nye saker skal til leiar og eksisterande saker skal journalfgrast pa saksbehandlar.
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Opprette nye klientar i system elev/barn/vaksen
Dokumentsenter opprette ny brukar ved ny tilvising.

1. Logg pa HK Oppvekst

2. Klikk pa menyen «Person» eller «Brevjournal» i venstre bilete

3. Klikk pa «Ny person» i menyen nederst i bilete
Folkeregisteret
Spk pa fgdselsnummer, eller sgk pa fornamn og etternamn eventuelt kombinasjon av
dette. Klikk pa «oppslag i DSF» da far vi opp adressa som personen er registrert pa
med fgresette. Klikk pa oppdater og opplysningane legger seg inn. Rediger
blokkbokstavar.
DUF nummer
Oppretting av person som ikkje har fullt fgdselsnummer/personnummer. Skriv inn
fedselsnummer og DO006 (neste person far 7..), fornamn, etternamn og kjgnn og
trykk lagre. No far du saknr. Fyll inn adressa og postnummer og telefonnr, og trykk
Lagre.

... Person: >

+H = NNV
HS Olb = &% 13
Persondats  Henvisning Venteliste VArtarbeid Samarbeidsparinere
Fadselsnr 01.01.11-D000S | Saknr Adresse
Fornavn 114r  Postr
Mellomnavn Bydel

Etternavn =5

Kjnn ~ e OppslagiDsF va fsakk. v
Mobil D Telefon [ saken er avsluttet

E-post
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Neste dialog boks er saksmappe, kontroller at saksmappe er utfylt som bilete her og trykk

ok.

-ﬂ Saksmappe

Arkivdel

Kassifikasjonssystem | Personsaker

Administrativ enhet | Adm

Skjerming |

Fosterheim

[ 1]

Avbryt

Om personen bur i fosterheim, registrerer personen inn utan fgresette, ta av haka pa

fgresette og oppdater

Vel pargrande 1 og 2, registrer inn fosterforeldre manuelt. Hugs - relasjon til fosterheim.

Pargrende 12 Prprende 34 Kommentar(tom)

Fodselsnr

3 Kapier fra person

Pérorende1

Telefon
Mabil
Tif arbeid

o Hent i folkeregisteret

E-post

Adresse

Postnr

[RIRELH

Relasjon

™

Fodselsnr

E3 Kopier fra pirgrende 1

pérarende2

Telefon

Tif arbeid

o Hentifolkeregisteret

E-post

Adresse

Pastr

|

L]
Mabil :

[

[

l:l

Relasjon

[ tkke send il arkiv

Logg pa folkeregister for a finne opplysningar og oppdater skjema.

Ny dialogboks vert opna, trykk ok om alle felt er utfylt som i bilete;

0] saksmappe X

Arkivel

Hassifkasjonssystem |Personsaker Vl

Admiistrativ enhet |Adm Vl

Skjerming |

(adressa pa fosterheim og person vert overfgrt til arkivkjerne Documaster).
Tilvising til vaksen

Nar vi mottek tilvisingar til vaksen skal vi fgrst fgrehandsvise ogsa sende melding i PPT til
Merete og Bente. Dei bestemmer om den skal fgrast i PPT eller om den skal vidare sendast.
Skal den fgrast i PPT sgk fgrst om den finnes fra fgr i personsaker eller opprett ny klient og
velg team vaksen, ansvarleg Merete Nygard Ingebrigtsen (sja rutine opprette ny klient i
system elev/barn/vaksen).
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Hemmeleg adresse/adressesperre

Hent inn opplysingar fra Folkeregisteret, bur klienten pa hemmeleg/sperra adresse vel 2 vel
sperra adresse. No far personbilde ein hengelds som viser at det er hemmeleg/sperra
adresse.

THSXO B @ [QFEE &I

Persondata Henvisning Venteliste Vrtarbeid Samarbeidspartnere

Fadselsnr Saknr 8257 Adresse I I

Fornavn |Testperson | 148r Postnr 5335 == | Hernar

Mellomnavn | | Bydel I I
Etternavn |Testing | = Avslutn, brev |
Kjgnn ..m Oppslag i DSF 2 &pne henvisninger og 1 &pne vart arbeid og 1 8pne sakk.vurd.
Mabil |:| Telefon |:| [ saken er avsluttet
E-post | |

Pargrende 12 Pirprende 34 Kommentar (tom)

Fodselsnr [ | &% FE= kopier fraperson Fodselsnr [ | 4%  ER Kopier fra prorende 1

Registrer innkommande dokument som fg@r, vel team begrensa tilgang og Merete
Ingebrigtsen som ansvarleg. Nar de kjem inn dokumenter i etterkant brukar vi den
ansvarlege som er satt pa saka. Viktig a bruka team begrensa tilgang.

Brevdata vedrerende:

Nawvn Testperson Testing F.or 24.12.10- 2% sakor: 8267 Kjgnn Mann
Brevtype I'I'l\vlsmg il PPT |
Gjelder I'\emmeleg adresse - tilvising til PPT, pedagogisk rapport.... - |
Dok. type PDF R

Kladd
- ot el

Jnr. fOpprettet I I | I
Team |pearensa tigang | Signertfaiittert | 1
Ansvarlig [Merete NygErd ingebrigisen -]l Easitidesades]] |
Skrevet av ITUriI Sangolt Jacobsen |

Mottsk  Vedlegg

Fra Mavn F.nr/Crgnr

" @ygarden PPT G74586223

x

Kvitter

Lagre og Lukk Avbryt

Side 6 av 37



4. Fyllinn:
- Eventuelt mobil/telefon
- Mail adresse
- Relasjon
5. Klikk pa fanekort «Henvising» dato for henvisinga er dato dokumentsenter motteke
(mottat stempel) dokumentet.
6. Fyllinn fglgjande felt:

- Team:

'i] Team

Kontor

Team

Vaksne Mye @ygarden
Skulevegringsteam Mye @ygarden
Skuleteam Mye @ygarden
FET Mye @ygarden
Maerveer og inkludering Mye @ygarden
Beagrensa tilgang Mye @ygarden

» Barnehageteam Mye Eygarden

Vel etter alder pa barnet (PPT, barnehage, skule, vaksen, ) (PPT nar barnet ikkje gar i
barnehage). Begrensa tilgang er dei med hemmeleg/sperra adresse.
- Ansvarleg: Merete Nygard Ingebrigtsen

Leiar inntaksvurderer og fordeler til saksbehandlar
- Skule/barnehage: Eventuell skule/barnehage klienten hgyrer til

Kommune nr. 4626
Henv.instans: (BHG, Skule , fgresette....

Henviser (Rektor, ped.leiar....

Lagre

Journalfgring av tilvising

Tilvisinga ma ha signatur fra begge fgresette. Er det berre ein fgresett som har signert
registrerer vi inn den som har signert hakk av i persondata for den som ikkje har signert.
Skriv i kommentarfeltet kva som er registrert inn. PPT tar kontakt med fgresett som ikkje har
signert og far dei til 3 senda eit signert samtykke til dokumentsenteret for skanning. Om
signatur er gjort i pedagogisk rapport og ikkje i sjglve tilvisingsskjema, held det for a ta saka
inn i inntakssteamet. Om signert tilvising eller samtykke kjem i etterkant husk a legg inn nye
opplysningar i persondata. Er tilvisinga ikkje signert av skule/barnehage eller fgresette
sendes den i retur med fglgjeskriv. Ungdom som er 15 ar kan ikkje tilvisa seg sjglv men ma
ha underskrift fra fgresette.

Nar ein journalfgrer ei tilvising er det viktig a finne ut om det er ei forenkla tilvising eller
tilvising. Bla i tilvisinga fram til opplysningar fra barnehage eller skule punkt 5) Vel det som er
avkryssa. (Sja rutine opprette av innjomande dokument).

Side 7 av 37



| Opplysningar fré barnehagen

1. Gje ei kort skildring av vanskane og &rsaka til tilvising.
Se vedlagte dokumenter.

2. skildre barnets sine
| - sterke sider

- interesser | barnehagen og pa fritida:

_3_ “Kva yﬁder de som barn eha‘éé‘a‘t ﬁ‘i‘-;k;gj_ere?
Utrede barnets behov for spesialpedagogisk oppfalging

4. Kva tiltak har barnehagen sett | gong (staf
ing, struktur, m.m.}).

-5._-Kv:;nsl(ier barnehagen at PPT skal gj-ere?
[_] Forenkla tilvising:
Til demes rettleiing, observasjon evt. Kartlegging

D Forenkla tilvising:
Logopedvurdering (kryss av)
[ spraklydar
[[] stemmevanskar

| ] stamming

| [ Munnmeterikk

[:l Anna

| Tilvising for sakkunnig vurdering

Vurdering frd PPT om barnet treng spesialpedagogisk hjelp. C Pedagogisk rapport mé fyllast ut.
Vanleg sak kan til demes innehalde inntakssamtale med faresette, observasjon og samtale
med barn, samtale med barnehagen, utgreiing, rettleiing og utarbeiding av tydelege mal for den

i spesialpedagogiske hjelpa.

TP Py e T v—m— ey

Ga til fana henvisningar

logg)? Skildre omfang og effekt (T.d. kurs/opplaering,

Vel grgn kryss. Fyll ut henv.: dato, den datoen vi mottar tilvisinga, ansvarleg: Merete Nygard
Ingebrigtsen, barneh/skule, kommune nr.: Det er den som tilviser sitt kommune nr.

henv.i
inn.
rektor.

& Person: 24.12.10-  Testperson Testing

THESXOR L &&= 5%

Persondata Henvisning Venteliste VArtarbeid Samarbeidspartnere

Historie — »
23.06.2021 Henv.dato  |23.06.2021 =
> 23.06.2021

Team |Bamehageteam

Ansvarlig |Merehe Nyadrd Ingebrigtsen

Barneh. [Skale |Straume barnehage

Kommune @yagarden

tans: er det berre ein fgresett som tilviser skal ikkje barnehage el skule registrerast
a det barnehage/skule og fgresette som tilviser skal ein berre legge inn skulen og

Resultat IInmak, sakkyndig vurdering’

e
Status | v

Henv. instans IStraume barnehage

Henviser Inavn styrar

R —

= Tibakemelding |

Egendefinerte  Kommentar(tom) Vansker
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Gjenopning av klientmapper (ved ny tilvising)

Nar ein klient er passiv og far ein ny tilvising, skal den gjerast aktiv igjen. Sgk opp klienten —
alle som er passive er gra. Hent opp klienten. Under fane persondata ta av hakka for passiv.
Lagre. NB! Hugs a registrere inn nye person opplysningar som adresse fra folkeregisteret,
telefon, relasjonar.

Adresse Austegardsveqsn 62
134  Postrr 5357 - | Fiel
Bydel
= Avslutn, brey [
Ingen pne henvisninger fvdrt arbeid/sakk. vurd

Saken er avsluttet

Ga til fana henvising:
Pa venstre side oppe — historikk over tidlegare tilvisingar. Trykk pa + ny henvising svar ja.

Registrer inn henv. Dato. Det er datoen dokumentsenter mottek tilvisinga, team, ansvarleg
saksbehandlar ny/rettilvising Merete Nygard Ingebrigtsen, bhg/skule, kommune nr. Er den
som tilviser sitt kommune nummer, henv. instans (bhg/skule/fgresette), henviser (f.eks.
rektor), trykk pa lagre

... Person: 24.12,10-  Testperson Testing X

TEHSXO0BR(LL| & [3E &%

Persondata Henvisning venteliste  VArtarbeid Samarbeidspartnere

Historikk
23.06,2021 Henv.dato 23.06,2021 - Resultat Inntak, sakkyndig vurdering
| 23.08,2021
Team Barnehageteam Status
Ansvarlig Merete Mygérd Ingebrigtsen Henv. instans |Straume barnehage
Barneh. /Skole |Straume barnehage Henviser |navn styrar| | .'.\.n
Kommune 4626 = | @ygarden Sluttdato
= Tibakemelding [ ]

Ga inn i brevjournal, lag nytt brev trykk pa + , Vel brevtype tilvising til PPT, gjelder: skriv
inn tittel doktype: PDF, Inn/ut, Offentleg 13, vel team, vel ansvarleg, vel sending til/fra
(avsendar/mottakar), Lagre og lukk. Skann dokumentet. Kvitter i HK.
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Brevdata vedrerende: >

MNavn Testperson Testing F.nr 24.12.10- ﬂ Saknr: 8267 Kjgnn Mann
Brevtype I'I'llvising il PPT |
Gjelder I'I'Ilvising til FPT, pedagodgisk rapport, test| |
Dok. type POF ~
Kladd
o e
Jnr. [Opprettet | | | |
Team |S|cu|eteam | Signert/kvittert | |
Ansvarlig |Merehe Nyaard Ingebrigtsen | o Sendt/Tkke sendes | |
Skrevet av IToriI Sangolt Jacobsen |
Mottak  vedlegg
Fra | Nawn F.nrjOrgrr
- | > /Bygardenungdomsskule T a7se06741
X
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Journalfgring avinnkommen post:

Sok etter klient ved a klikke i ruta for etternamn, fgrenamn, fgdt dato, sak.nr. slik at

den vert aktiv.

352 Persomer

Sak.nr Faidselsnr Feidk Etternavn

Dobbeltklikk pa klient og klientens mappe vert opna. Klikk pa brevjournal og ei liste

over alle brev som er registrert pa klient vert vist

Fil Rapporter Opptellinger
Brukeradministrering
= Personsaker

[
Py Person

Brevjournal

Klikk pa gren «pluss teikn» for nytt brev

+ Y|

Journr Brewnr Dato[1] Ut-Inn Fedselsnr.
» 175141 20200795 16.04.2020 €&  24.12.10-

Etternavn
Testing

S XONLERNBQAE [ (gl ld 4P Pl

Kvittert

Fornan
Testperson

Nytt bilete vert opna. | nytt bilete vert brevdata og brev automatisk tildelt brevnr.:
Registrer fglgjande:

Brevnr — Dette kjem automatisk ved oppretting av nytt brev
(20210078)

Skriv sak nr til personen og brev nr inn i stempel pa fysisk
dokument

Brevdato

Brevtype — Vel rett brevtype:

Gjelder: Referat, tilvising 0.s.v.

Dok. Type — Vel PDF

Inn/ut — Vel «<innkommande»

Offentleg — Unntatt off.13

Team: Barnehage, skuleteam, vaksne, PPT (dei som ikkje gar i
barnehage), begrensa tilgang (hemmeleg adresse).
Ansvarleg/saksbehandlar: leiar Merete Nygard Ingebrigtsen
skal ha nye tilvisingar og retilvisingar. Aktive saker verf
registrert pa saksbehandlar som er registrert pa saka

Ansvarlig | | o

NB! tilvisingar pa aktive klientar skal det ikkje laga ein ny
henvisingspost i brevjournal. Registrer tilvisinga inn i

'i] Brevtyper

Brevtyper

> Avslutningsbrey
Brev inn
Brewv ut
Epikrise
E-post
Flyttemelding
Individuell oppleeringsplan
Innkalling til mete
Innsyn
Kompetanse tilskot
KS SvarInn - Innkommende
Rapport
Referat frd mate
Sakkunnig uttale
Samtykke
Stadfesting
Test (profil)
Tilbakemelding ved tilvising
Tilvising til PFT
Utgreiingsrapport
.E.rsrapport

brevjournal og vel brevtype tilvising og i felte gjelder skriv ein ny tilvising til ppt.

Side 11 av 37



Opprette/redigere instans

Om instansen ikkje er oppfert i register/lister ma ein lage ny instans.

Hent opplysningar fra Brgnngysundregisterene

Klikk pa lister oppe til venstre i hovudbilete, vel instansar pa lister.

Fil Rapporter Opptellinger Lister Hjelp
Brukeradministrering
[ Personsaker

Trykk pa n

a Instanser
Instanstype &
Instans TIf Fax Mob
> Rtri |5t 3 55086920
Bse Familiebarnehage 56333793
Arstad Barneverntjeneste 55565070 55363071
Bpen barnehage 909 69 752

70152000 70120291
62574230

Alesund komm. barnevernstenesten
Ekershagan oppl.senter (snoozlen)
ABgotnes Vel Barnehage

Agotres skule 55097802 55097801
Bgotres Legekontor 56313900
Bagotres korttidsbarnehage 56335207

Bgotres helsestasjon 550969 90
Bagotres helsesenter

Bgotres barnehage

Oygarden vaksenopplaering

@ygarden ungdomsskule

@ygarden PPT

©ygarden legekontor

@ygarden kommune, MMNF Sone Sar
@ygarden kommune vaksenopplzeringa
Oygarden kommune Straumsfiellet avlastning
@ygarden kommune helse og velferd 56160000
@ygarden kommune ergo- og fysioterapitenesta
Bygarden kommune barnevern

Bygarden helsestasjon Skogsvig

Oygarden Helsestasion 56382140 2141

55097671

Ny Rediger

Adr
Postboks 92 , Granamyrvegen

Straume idrettspark
R&dhuset, Keiser Wilhelmsgt. 11

Ternholmvegen 2
Skjergardsvegen 1376

Hamramyra 4
Ternhomvegen 2
Ternholmvegen 2
Ternholmvegen 2

Ternhalmvegen 2
Grgnemyrsveien 2, Posthoks 179
Ternhalmvegen 2
Ternholmvegen 2
Ternholmvegen 2
Ternholmvegen 2
Ternhalmvegen 2
Ternholmvegen 2

Koble tl annen Slett

s

Registrer inn instans, org.nr, telefon, postadresse, post nr. og type og trykk «Ok».

Redigere instans

Instans | Fygarden PPT

N —

E-miail I

Postadr. I'I'ernholmvegen 2

Postnr

Besgksadr I I
Postnr E

Type |PP-Kontor - |

Lagre og lukk.

>
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Opprette/redigere team

Klikk pa lister oppe til venstre i hovudbilete, vel team pa lister.

Fil Rapporter Opptellinger

Brukeradministrering

[=] Personsaker

Vel rediger

'i"l'eﬂm

Lister

Konhorl

Team
> Barnehageteam
Maerveer og inkludering
PPT
Skuleteam
Skulevegringsteam
Vaksne

Mye @ygarden
Mye @ygarden
Mye Sygarden
Mye Sygarden
Mye Cygarden
Mye Sygarden

Kontor

Rediger | Avsiutt

Vel pluss for ny. Ved redigering av eksisterande team. Sta pa team for a redigere. Trykk ok.

Egen virksomhet - kontorer - team

+HZXOleQq

Egen virksomhet Kontorer Team

*» Barnehageteam
Nzerveer og inkludering
PPT
Skuleteam
Skulevearingsteam
Sund PPT
Vaksne

#

Kontor Mye @ygarden

Team |Barnehageteam

Actvig
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Skanning pa helsenett (bordskannar/kopi maskin)

Bordskannar: Opne pixEdit, velg HK-data i profil, bruk «sikker sone» skilleark. Skanning pa
kopi maskin bruk «nye skilleark». Logg pa kopimaskin med «adgangskort» og vel skanning til
HK Data PPT

Knytte skanna dokument til journal/registrering
Sek opp klienten, marker dokument (bl3att)

b 181525 20213092 15.02.2021 & 24.12.10- Testing

Legg inn fil nede venstre hjgrne — klikk gul mappe - dobbelklikk pa dokumentet.

YR =N Aiel -

i
“ == 3> DennePCen » HK-DATA Skanning (5:)
Organiser = My mappe
E=| Bilder ~ Katrine Rye Strand egard Espeland
[ Denne PCen Paula Betty Masland Vivian Veda

Paula HK Rapport frd Haukeland universitetssjukehus
PeTmpDirdD02700027_PixEditDoc3
PeTrmpDird024500245_PixEditDoc2

B 3D-objekter

=] Bilder

|=] Dekumenter PeTmpDird 7T60607606_PixEditDocld
D Musikk PeTmpDir0S87008870_PixEditDoc?
B Medlastinger PeTmpDirl554815548_PixEditDocs
B Skrivebord PeTmpDirl 582415824 PixEditDoc16
m Videoer PeTmpDirl702517025_PixEditDoch

PeTmpDirl719317193_PixEditDoc6
== SikkerFelles (F:)

PeTmpDiri241218412_PixEditDoc12

torac (heynetth PeTmpDir2571925719_PixEditDoc3

CosdocKurs (Wh PeTmpDir2580525805_PixEditDoct
HK-DATA Skann PeTmpDir3033630336_PixEditDoc?
Socio skanning ( PeTmpDir3222332223 PixEditDoc8

Scan Dips Cosdc Toril HK

CHHHHHB

Toril Sangolt Jacobsen

3

Dokumentet vert registrert inn og vert sletta i nedlasta mappe. Vedlegg vert ikkje sletta.
Lagre og lukk. Kvitter dokument i HK.

| Pixedit kan ein registrere inn namn pa dokumentet (endre filnamn) for lettare a finna dei
att i skanne mappa. Hggre klikk pa dokumentet og endre filnamn.

o

Ein kan og registrera/endre filnamn i lese i fil i gul mappe
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Skanning av dokumenter med vedlegg:
Tilvisinga er hovuddokument. Pedagogisk rapport, testar og f.eks epikrise er vedlegg. Legg
forst inn hovuddokumentet som vist oppe (ikkje kvitter fgr alle vedlegg er lagt inn).

Tilvising til vaksen. Skjema tilvising vaksen fra klient vert hovuddokument og informasjon til
skjema for tilvising fra Vaksenopplaeringa og rapport fra Haukeland vert vedlegg.

Overfgring av sak fra anna kommune vert hovuddokument. Vedlegg som ligger bak
hovudbrev vert vedlegg merka div. dokument fra f.eks. Alver kommune.

Nar eit brev har vedlegg vert brev registrert som hovuddokument og vedlegg som f.eks.
epikrise. Er det mange vedlegg kan ein merka det med div. vedlegg.

Klikk pa fana vedlegg og + gren kryss og ein far opp alle vedlegg, dobbelklikk pa kvart vedlegg
slik att dei legger seg inn. Vedlegg vert automatisk sletta i les inn fra fil.

Mottak Wedleagg

+ X

Filmnawvn
~

Lagre og lukk. Kvitter i HK. Ved kvittering vert to dialogbokser opna, saksmappe og
documaster arkiv. Svar OK pa begge to, dokumentet vert arkivert i arkivkjerne Documaster.

-i] Saksmappe .
Arkivdel
Klassifikasionssystem IPersunsaker v|
Administrativ enhet I'ﬁ'dm v|
Skierming I \,l
avbryt
Documaster arkiv %

o Arkiveringen av dokumentet var vellykket,
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Oppretting av systemsak

Systemsak i HK Oppvekst skal nyttast til a skrive td. notat fra uformelle mgte med skular,
barnehagar m.m. Det gjeld gjerne barn som ikkje er meldt opp til PPT og som er anonyme.
Elles til intern dokumentasjon i eininga, og uformelle henvendingar.

Skal vere ein samlesak — systemsak pr skule/barnehage. PPT leiar vert saksansvarleg.

Vel systemsak:

—| Systemsaker

E Systemsak

Brevjournal

Vel brevjournal. Her kan ein sgke pa sak.nr, namn og tema. Eller lage nye systemsaker.

% 130 Systemsaker

Sak.nr Nawn Tema

N Sis0loygardensillontr ————————— Jorespondanoe |
3183 Hijelpetenesten Korr, M. Leiar
3334 Knarrevik Skule 5kl Gutt
3350 Foldnes Skule 1Guttkl. 1.c
3351 Foldnes Skule 1guttfljente Kl.2c
3356 Hijelteryggen Gutt 3a Vurdere Oppmelding
3375 Hijelteryggen Gutt 3.klasse, vurd.
3418 Foldnes skule Spes. ped. team
3419 Foldnes skule Klasse 2a 20002001
3421 Foldnes skule Klasse 1c 20002001
3432 Foldnes Skule Klasse 2c 2000,/2001
3435 Hijelteryggen Skule Spes. ped. team
3438 Knarrevik skule Spes. ped. team
3455 Hielteryggen 7a Gutt
3467 Hijelteryggen Skule Klasse 4b, 20002001
3468 Hijelterygen Skule 2000/2001
3475 Lilian B. Knappskog Samtalegruppe
3476 Emilie H. Apeland Samtalegruppe
3477 Lene C. Hansen Samtalegruppe
3478 Heide G. Nygérd Samtalegruppe
3485 Ulveset Skule Samtale Gruppe
3486 Hielteryggen Skole Samtalegruppe
3437 Foldnes Skole Samtalegruppe
3426 Agotnes Skule Jente 5 Klasse
3520 Misje Skule Observasjon 1.2 Klas
3521 Misje Skule Observasjon 5. 6. Kl
3527 Ekerhovd skule Spes. ped. team.
3530 Ekerhovd skule 7. Klasse 20012002
3534 Foldnes Skule Klasse 3c 2001/2002
3538 Misje Skule Veiledning
3539 Ulveset Skule Samtalegruppe
3547 Misje Skule Syst.arbeid2000,/2001
3572 Hijelteryggen skule Klasse 3, 20012002
3573 Hijelteryggen skule Klasse 5a, 200172002
3663 Kolltveit Skule Systemarb.
3664 Kolltveit Skole Systemarbeid
3813 Samtakmpte Ekerhovd Skule

“ Avbryt Lespdnytt My systemsak Filter Begrunnet oppslag  Koble til annen  Skriv ut.. Forhdndsvisning

Side 16 av 37



Nar vi far inn ei ny systemsak skal ein fylle ut: Namn/instans, tema, team, ansvarleg. Lagre.

Namn/Instans: Pa eining
Tema: «samlesak for xxx skule»
Ansvarleg: Merete Nygard Ingebrigtsen

Team: PPT

% Systemsak:

=]
Ol
Systemsak Vart systemarbeid

Saknr Opprettet Avsluttet

Mavn
Instans

Tema B Initiert eksternt ~ Ansvarlig

B | Flere instanser Team

For skoledret 2009/2010 Status

Trinn Klasse

Problemstilling Deltagere Kommuner

Vel brev brevjournal. Journalfgr og skann pa same mate som nar ein journalfgrer dokument

pa ein klient.
Skanning sja tidlegare skriv.

Nar du er ferdig lagre, lukk og kvitter.
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Oppretting av systemsak «Sgknad om kompetanseheving og rettleiing skule/barnehage»

Vel systemssak

Opprett ny systemsak

Fyll ut namn: registrer inn namn pa skulen eller barnehagen og mottatt dato som er stempla

pa dokumentet. Tema: spknad om kompetanseheving og rettleiing, Team: systemsak skule

eller barnehage og ansvarleg Ranveig Bungum.

Systemsak Venteliste Vartsystemarbeid

Sskor 10918 Opprettet[02.02.2025 | vsuttet | |

Inl‘:ahf-:éf ITest (skule/barnehage) - 19.09.2025 I D Flere instanser Team |Systemsak skule

Tema ISﬂknad om kompetanseheving og rett I Initiert eksternt  Ansvarlig |Rar‘|veig Bungum

For skoledret Status |Akﬁv Vl
Trykk lagre

Vel brevjournal. Vel grgn kryss. Brevtype: kompetanse-rettleiing. Gjelder: her fgrer vi inn det

dei har kryssa av for i sgknaden f.eks laeremiljg, mobbing. Vis det ikkje er kryssa for noko kan

ein skriva spknad om kompetanseheving og rettleiing. Team: systemsak skule el. barnehage,

ansvarleg: Ranveig Bungum. Lager og lukk.

Brevdata vedragrende:
Mavn Sgknad om kompetanseheving F.nr
Brevnr Brevdato [19.09.2025
Brevtype |Knmpe13nse-retﬂeiing
Gielder |Her farer viinn det dei har kryssa av for i sgknaden f.eskla ..
Dok. type PDF

i offenty [Uiattof 513

Team |Systemsak skule
Ansvarlig |Rar1veig Bungum
Shravat mu ITeril 5anaclt Jacobsen

Skanning sja tidlegare skriv.
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Forehandsvisning for dokument der journalfgringsdata er utydeleg — rutine for
dokumentsenter

Dokumenter som har liten informasjon, kan skannas inn pa fgrehandsvisning. (til dgmes
dokument utan tydeleg avsendar eller klient namn). Ein kan endra filnamn i pixedit ,-for att
det vert enklare for saksbehandlar a finne i innskanningsmappa. Send ein melding i oppvekst
PPT v/leiar Merete Nygard Ingebrigtsen med kopi til Bente Agasg@ster. Det er Merete som er
ansvarleg for a gi oss informasjon. Vi er ansvarleg for a sletta dokumentet nar vi har fatt
tilbakemelding fra Merete Nygard Ingebrigtsen eller Bente Agasgster. Mappa for HK-Data
Oppvekst finner du p3;

v == SikkerFelles (F)

dobbelklikk a

Skanning

dobbelklikk sa far du opp alle dei inn skanna dokumenta

HE-Data Oppvekst

Ferehandsvisning for dokument der journalfgringsdata er utydeleg — rutine leiar/ansvarleg
HK-Oppvekst

| enkelte tilfelle far arkiv inn dokument som skal arkiverast til HK-oppvekst som ein er usikker pa. Det
er derfor laga ei rutine som skal forenkla prosessen for arkiv og fag-systemeigar.

Flyt

1. Arkiv skannar dokument ein lurar pa til eigen skannejobb med namn «HK-Oppvekst
ferehandsvisning»

2. Fila blir lagt i ferehandsdefinert omrade pa filserver i sikker-sone med namn «f:\skanning\hk-data
oppvekst»

3. Arkiv sender melding til fag-systemeigar om a sjekka den fgrehandsdefinerte mappa og senda ei
tilbakemelding pa dokumentet ein lurar pa.

4. Etter at arkiv har fatt tilbakemelding pa dokumentet utfgre arkiv ny skanning og inn henting av
dokument pa nytt (Stempla / merka).

Dokumentbehandlar
Fag-systemeigar eller personal som skal kontrollere dokument og gje tilbakemelding til arkiv far
tilgang til dokumenta pa fglgjande mate:

1. Ga fil «Fag-applikasjoner» mappa pa skrivebordet ditt.

2. | mappa «Fag-applikasjoner» finn ein «Utforskar — Sikker sone». Dobbel-klikk pa denne.
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+n Utforsker - Sikker sone

3. Nar «Utforskar — Sikker sone» har starta opp. Skal ein i venstre side menyen ga til «SikkerFelles» og

sa trykke pa mappe valet «Skanning».
4. Inne i mappa «Skanning» skal ein finne mappa «HK-data Oppvekst». Dobbel-klikk igjen pa mappa.

l.

Fil Hiem

Del Visning

« R » DennePCen » SikkerFelles (F:) » Skanning
MNawvn \
# Hurtigtilgang
I HK-Data Oppvekstl

[H Denne PCen
J 2D-objekter
& Bilder
=] Dokumenter
J Musikk
4 Nedlastinger
I Skrivebord
B Videoer
== SikkerFelles (F:)

5. Inne i mappa «HK-Data Oppvekst» skal ein sja dokumenta arkiv treng tilbakemelding pa. Ved
tilbakemelding referer til filnamn eventuelt forkorta namn som beskriver kva dokument det er snakk

om. (Eksempel pa dokument i bilete under).

B B HK-Data Oppvekst

Fil Hjem Del Visning
<« L > DennePCen » SikkerFelles (F:) » Skanning » HK-Data Oppvekst
Navn Endringsdato Type Sterrelse

s Hurtigtilgang
[%] Dokument ein treng tilbakemleding pa.pdf | 26.02.2021 02:44 Adobe Acrobat D... 0 kB

~ [ Denne PCen
B 3D-objekter
&= Bilder
5| Dokumenter
D Musikk
3 Nedlastinger
I Skrivebord
B Videoer

> == SikkerFelles (F:)

6. Arkiv ryddar vekk eventuelle dokument etter at ting er avklart.

OBS! Dersom ein ikkje far opp mappa «HK-data Oppvekst» er dette eit teikn pa at ein ikkje har
tilgang. Gjev dd ei melding til arkiv som igjen vil melde behovet for tilgang til IKT.
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Postjournal

Med KS Svarinn kommer elektronisk post rett inn i postjournalen.

Brev fra KS leggjast i postjournal i fana som heiter Nye fra KS. Det vil sta antall innkommande
KS brev i toppen av fana. Breva kjem inn utan a vere knytt til ein person, og ma difor pafgrast
person, team, tiltaksstad eller avdeling. Her kan ein og angje kva brev som er hovudbrev og
evt. kven som skal registrerast som vedlegg. Vedlegg har same tittel og klokkeslett og skal
difor knytast saman. Det kan setjast inntil to ansvarlege som skal motta ei melding nar det

kjem inn brev via KS svarinn.

Merk: Innstillingar for KS FIKS ma gjerast i systemdelen for programmet.

Journalfgring av post i postmottak KS

1. Gatil Postjournal -] Rapporter

Journaler
=

= Postjournal

2. Trykk pa fanen Nye fra KS.
3. Ein oversikt over alle breva som trenger behandling vert vist.

Postjournal (S Nye fraks

SXOME 4P Pl

Dato Brev Nr.
 28,10.2020 11:23

28.10,2020 11:06

22.10.2020 22:27

Emne
KSTest
KsTest
Ks Test
KsTest
KSTest

22.10.2020 22:27
20.10.2020 16:13

4. Vel Rediger eller dobbeltklikk pa brevet.

Brevdata vedrsrende:

“.‘ Kontorpost
5- Vel Brevnr 20214612 Brevdato [05.07.2021
6. Vel ein person fra mevpe  [revm
Gielder Test med vedlegg
personoppslaget eller systemsak = —
(system sak finnes nedst pa ot rkormerde ] Offentig [t of 513

hggre side pa personoppslag).

Team Barnehageteam

Vis systemsaker Standard Ansvariig Toril Sangolt Jacobsen

Skrevet av Toril Sangolt Jacobsen

Mottak vedlegg

7. Brevtype ma endrast til brev -
inn, tilvising el. andre brevtypar " BrgmsenBeT
8. Fyll inn team og ansvarleg. =

9. Legg til avsendar i mottaksfana

Fra

-
!
&

Kladd
Annen info

Inr. fOpprettet
Signertflvittert

Sendt/Tkke sendes

F.nr/Orgnr
974586223

Kvitter

Lagre og Lukk Avbryt
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10. Legg til vedlegg i vedleggsfana. Mottak Vediegg

[+] %

Filnawvn
© KS-Svar inn 1 (477584).pdf
Brev typar (477583).pdf

11. Trykk gr@n pluss vel vedlegg dobbelklikk pa kvart vedlegg og
desse legg seg inn.

12. Lagre og lukk. Dobbelklikk og kvitter.

L
®) saksmappe b
Arkivdel
Klassifikasjonssystem IPasmsaher [
Administrativ enhet I'e'm VI

Documaster arkiv x

o Arkiveringen av dokumentet var vellykket.

o< ]

Nar ein kvitterer far ein opp to dialogbokser, saksmappe og documaster arkiv. Svar OK pa
begge to, slik att dokumentet kjem til arkiv.

Merk:

Dersom dokumentet, av ulike &rsaker, feiler ved innlesing fra KS portalen, vil dokumentet ikke bli
lest inn og en internmelding vil bli sendt om at et dokument feiler ved innlesing. Logg inn i portalen
for & finne arsaken til feilen.

Kontroll av postliste
Kontroll og sgk av journalfgrt post. Endre fana «signert» til «xopprettet» dei som ikkje er
kvittert ut er merka raud og ma kvitterast. Ein kan og sgkje etter brevnr,journal o.s.v vel @

2 H H H Felt: |Brevnr |
ved & velje i nedtrekksmenyen i felt ™| I,
Funksjoner Rediger Vis Settinn Format Tabell
[Tgar 024 3 |s=[16.09.2024 | <=[16.09.2024 - |[signert | pok[ale | status[Ale | Delav sloyfe [Ale | sendt | Alle | Perso
+ = e N &EQAR & -[§-[I4 4 L= —
YOAEHES /7 XOTWORAU &QR & 4« 4 r )l S
Opprettet Journr Brevnr Datof]  Ut-Inn el 1% Mellomnavn Type TilfFra Gjelder Kopi til

> 16.09.2024 12:54 214363 202425632 16.09.2024 <& 0:F2 Brev ut Tone Indrebg, Thomas Risholm, Priva

16.09.2024 13:28 214354 20242633 16.09.2024 < 20k T Boe Brev ut Camilla Karin Leknes Boe Timmy Andre Ki

16.09.2024 13:32 214367 20242635 15.09.2024 <& O0SEE Brev ut Ida Mygard, Kristian RognAs Eikeland

16.09.2024 13:47 214372 20242638 13.09.2024 € 0ftTKadlaas  Tivising tl PPT  Julianne Kaalaas HAland, Dag-Rune k Forenkla tilvising tl PPT

16.09.202407:49 214354 20242629 12.09.2024 € 1fk+ Test (profil) Tranevaagen Ungdomsskule CELF-4

16.09.2024 13:32 214368 20242636 04.09.2024 €  1FC Innkalling til mgb @ygarden helsestasjon Skogsvdg  Innkalling til ansvarsgruppemete 25.09. 20

16.09.2024 13:36 214370 20242637 02.09.2024 €  17kL Brev inn Helse Bergen, Barne- og Ungdomsklir Tverrfagleg oppsummering etter konsulta

16.09.2024 13:27 214365 20242634 22.08.2024 € 0IrC Stadfesting Helse Bergen Psykisk Helsevern Barn Stadfesting p& motteke henvisning
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KS-svar ut (PPT si oppgave)

Med KS SvarUt sendast utgdande post, digitalt eller som brevpost, pa ein effektiv og
enkel mate.

Saksbehandlar brukar Oppvekst som fgr, adresserer posten og pafgrer fgdsels- eller
organisasjonsnummeret til mottakaren nar eit brev markeres som sendt. Deretter
ekspederes dette til SvarUt i staden for til vanlig utskrift.

Slik sender du eit brev via KS svar ut:

1. Opprett eit brev fra brevjournal eller postjournal.

2. Nar brevet er ferdig, fyll ut mottakar vinduet.

Sending Vedlegg Medforfattere Historikk

Til Sendealternativer

Hoved Mavn F.nr/Orgnr Tittel
> |v  |snurre Sprett 07.01.65-39842 O sendes manuelt Sakkyndig wurdering
O Skal ikke sendes Sender
X @ Send med K5 (lic) test_hk-data kv
Nivd 4 send

Utglr  [29.10.2020

Send
Lagre og Lukk Avbryt

3. Du kan leggja til fleire mottakar, hovudmottaker velges ved a hake av checkboksen i feltet
som heter "Hoved". Ein kan vele fleire hovudmottakarar.

4. Legg til tittel pa forsendinga.

5. Kontroller og evt. endre kven avsendarkonto man skal sende fra. Dette gjelder berre
dersom man har oppgitt fleire alternativer.

6. Programmet har automatisk valt at dette er eit dokument som sendast pa niva 4
(kryptert).

7. O0m meldinga skal sendast til signering av mottakar, hak av pa Niva 4 signering. Registrer i
datofelt kor lenge dokumentet er gyldig for signering.

Niv& 4signering Utgdr  [13.03.2020

8. Ved a oppgi fedselsnummer eller organisasjonsnummer vert meldinga sendt direkte til
mottakars meldingsboks i Altinn og vedkommande kan velja a opne brevet. Uopna brev i
Altinn vert sendt til print etter 2 dggn.
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9. Om ein legger til kontaktar som manglar informasjon for KS sending vil ein fa eit varsel
med ein gong ein legger dei til.
Ti

Hoved Mavn F.nrfQrgnr
|7 Snurre Sprett 07.01.65-39842
» | Girden barnehage o

Zg Mangler informasjon: Organisasjonsnr.
10. For a sja kva som manglar merkar ein kontakten. D3 vert teksten vist under med info som
manglar. For 3 leggja til informasjonen dobbelklikker ein pa kontakten og ein far opp
vinduet for redigering. For a gjera dette ma ein ha rettigheit til 3 redigera instansar.

Redigere instans >

Instans I &rden barnehage I

Org.nr.
TIf

Fax
Mob
E-mail

Postadr. Fyllingsdalen 4

Postnr SETE -« | Bergen
Besgksadr
Postnr
Type Skole
Akt
0.4 Avbryt

11. Klikk OK og kontakten er oppdatert

12. For a leggja til ein kontakt som ikkje skal lagrast i noko lister kan ein velja «anna» lista
over mottakarar.

13. Ein far no opp eit vindauga kor ein kan leggja inn alle ngdvendig informasjon for a senda
med KS.

14. Meldinga sendars direkte til mottakars meldingsboks i Altinn og vedkommande kan velja
a opna brevet.

15. Trykk send for @ sende melding via KS Svarut.

16. Ein far no opp eit prosesseringsvindauga kor ein far stadfesting pa at brevet blei sendt og
klikk OK.
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Send med KS

15:45
15:46
15:45
15:46
15:45
15:45
15:46

> 15:48

Laster dokument informasjon...
Laster dokument...

Sender til K5 - Validerer sending...
Sender til KS - Genererer PDF...
Sender til KS - henter mottakere. ..
Sender to KS - 1av 1.,

Markerer som sendt...

Ferdig!

Sende eit brev pa nytt

S0303300

Dersom det skulle vere behov far a senda eit brev pa nytt, kan dette gjerast av dei som har
rettigheit til det.

Dersom sendinga feila i KS:

P w NP

Ga inn pa brevet.

Opne brevdatavindauge.
Trykk pa send pa nytt og det vil bli sendt pa nytt til alle mottakarar.

Ein kan no sja at brevet er sendt pa nytt i historikkfana.
Sending Vedlegg Medforfattere Historikk

Dato Hendelse
27.10.2020 11:18 Opprettet
27.10.2020 11:19  Til Godkjenning

> 27.10.2020 11:20  Godkjent

23.10,2020 15:44  Signert
28,10,2020 15:44 Sendt
28.10.2020 15:46  Sendt pa nytt

Dersom ein har behov for a senda til ny mottakarar

Fagperson
Hansine Duck
Hansine Duck
Hansine Duck
bl

bk

bl

Lagre og Lukk

Avbryt

Dersom ein ved ein seinare anledning trenger a senda brevet pa nytt til nye mottakarar:

P w NP

Opprett eit nytt brev pa vanlig mate.

Skriv eit brev, dette blir hovudbrevet.

Legg brevet du vil senda pa nytt som vedlegg.
Send.
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Send til signering

1. Opprett eit brev
2. | brevdata-vinduet setter du hake for niva 4 signering

Sending Vedlegg Medforfattere Historikk

Ti Sendealternativer

Hoved Navn F.nr/Oranr Tittel
> |v  [snure sprett 07.01.65-39842 O sendes manueit Sakkyndia vurdering
O Skal ikke sendes Sender
x (®) send med K5 (ic) test_hk-data e
Mivé 4 send

Utghr 2102020

Send

Lagre og Lukk Avbryt

3. Vel dato du ynskjer at brevet skal signerast innan.

Merk: Om du har Documaster sa vil ikkje brevet sendast til arkiv fgr det kjem tilbake
ferdig signert.

Status pa elektronisk signering

For a sja kva status eit brev som er sendt til elektronisk signering har, ga til
postjournalen. | kolonnen kalla niva 4 signering vert det vist status pa signeringa. Det er 4
moglege statusar:

e Ingen
e \Venter
o
e Utgatt
e Signert
Postjournal — O *
:jznzn % ]>=[10.02.2020 ---i<=‘1n.na‘znzn - |[pate ] Dok [Tekst ] status [Sianert ] el av siayfe [Ale ] sendt [Ale ] person [Akiv
+ & FOXTTLRER M &QER & [§ gl ld 4 P Pl|  sonen = :
Nivd 4signering Journr | Brevnr | Datefff Utdnn  Fedselsnr. Etternavn Fornavn Mellomnavn
> 4061 20131993 10.03.2020 U 02.04.07-54000 Bakken Brede Mellomnzvn

4058 20131990 10.03.2020 U 23.06.00- Haresen Harehoppine Harepus
4056 20131988 10.03.2020 U 23.06.00- Haresen Harehoppine Harepus
4060 20131992 10.03.2020 U 01.01.01-D4343 testesen Kristoffer
4059 20131991 10.03.2020 U 01.01.01-D4343 testesen Kristoffer

Side 26 av 37



Lage meldingar i HK-data
Vert nytta ved bruk av fgrehandsvisning og dialog med saksbehandlar.

+|__'| Lag melding

1.  Velg

fra sidemenyen eller Ctri+Alt+M.

2. Du far n3 opp vinduet for 3 lage en ny melding.

1 Melding 2 ] X
= R
(=] e
Send melingen  aa  Gjeider ssk - Dokument
Y | 2 = = ABC B N
e ’*‘E!" ('JC} = "%;ﬁ‘?&cwf &@E'ﬂ
| vl Marrow vj[z v[W~][EY]F K Ulae X, X | Z S| == == ~ B8
Avslutt 00% - [ ] # ANeAPric
Knapp Beskrivelse

Send meldingen

il

Emne

Gjelder Sak

Dokument

Felt for & skrive
melding

3. NAr du har skrevet ferdig meldingen trykker du

Trykk her for 3 sende meldingen

Apner liste med potensielle mottakere av meldingen. Legg til en mottaker ved 3 sette hake i feltet foran navnet p3 fagpersonen. Det er kun
fagpersoner med hake som mottar meldingen.

Du kan bevege deg opp og ned i lista ved hjelp av piltaster, og merke fagpersoner ved 8 bruke mellomromtasten. Hurtigtast for 3 pne lista er
Chri+T.

Fyll ut hva meldingen dreier seg om. Du kan enten skrive eller hente emne fra liste over emner. Hurtigtast for 3 3pne liste over emner er Ctri+E.
Dersom meldingen gjelder en spesiell Sak, kan du koble denne inn i meldingen. Fordelen med & gjere det, er at ndr mottakeren har Spnet meldingen,
er det bare 3 trykke p3 meny for journal, og da Spner journalen p3 den aktuelle Saken seg.

Det er ikke krav om 8 angi en Sak. Velger du denne Spner Saksoppslaget seg.

Dersom meldingen gjelder et spesielt dokument kan du koble dette rett inn i meldingen. Mottaker kan da trykke p3 vis dokument for 3 f3 se

dokumentet du har koblet opp.
Dokumentet som er koblet opp eksisterer fortsatt kun en gang i databasen. Nar mottaker Spner dokumentet vil vedkommende ha samme rettigheter
til dette dokumentet som til andre dokument skrevet av andre fagpersoner.

Her kan du skrive fritekst eller lime inn tekst du har kopiert fra andre steder i programmet. Du kan lime inn fra bade journal, brev og andre meldinger.

[=1]

S meldngeny eller Ctr+S. Lukker du meldingen uten 3 sende den, blir den slettet.
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Det er fem ulike m3ter & & varsel om ny melding p&. De to forste mitene er konfigurert som standard for alle brukere. De tre siste mitene kan hver enkelt bruker selv velge § sette
opp.

Varsel Beskrivelse

Mine oppgaver Det vises oversikt over dine uleste meldinger | menyen for Mine oppgaver.
45 Mine uleste meldinger

Fa i NSr du Kiikker deg inn i innboks, vises en liste over alle meldinger.
nnbol

Innboksen vises ved oppstart HK oppvekst kan settes opp slik at innboks 3pnes automatisk hvis du har uleste meldinger n3r du logger deg inn. Dette gjeres ved at du setter en

hake ved "Vise innboks ved oppstart, nir det er uleste meldinger der".

Fil > Innstillinger > Programinnstillinger > Hake for "Vise innboks ved oppstart, nar det er uleste meldinger der”
Dialogboks nar det kommer ny

Det 3pnes en dialogboks nir det kommer en ny melding mens du er innlogget i HK oppvekst.
melding

Meking X

ﬁ Det har kommet ny melding fra hk.

Vil du lese meldingen nd?
.

Fil > Innstil

nger > Programinnsti

ger > Hake for "Det har kommet ny melding. Vise n&?"
Lydsignal n&r det kommer ny

Hvis du har lyd p& PC'en horer du et pling i HK oppvekst nir ny melding kommer. (Forutsetter at du er innlogget i HK oppvekst).
melding

Fil > Innstillinger > Programinnstillinger > Hake for "Gi lydsignal"

Innboks
For & 3pne innboksen wvelger du
Varsel om ny melding.

“ Om vinduet for innboks

fra sidemenyen eller Ctrl+Alt+B. Du kan ogs3 f3 HK oppvekst til 3 varsle deg n3r det kommer en ny melding. Les mer om det under

< Kan jeg slette meldinger i innboksen?

N&r du har lest en melding, m& du markere dette manuelt. Trykk S<T91est apar coriL,

For § svare p3 meldingen, trykker du p& Svar (Ctri+S) eller 5 tlale (4 alt+S). Du f&r n8 opp vinduet for lag melding. Svaret leqges i utboksen.

Utboks
Utboksen viser de meldingene du har sendt. For 3 3pne utboksen velger du fra sidemenyen.

Vinduet for utboksten ser slik ut:

& Ut

I dag v | 2020 3 |>=|09.01,2020 -- |<=09.01.2020 -~

Merkalt Sett Vis denne person Seketier Skv utmekdngler) Forh.visning meldingfer) Apne vediegg
Dato Emne
09.01.2020 15:28
2 09.01.2020 15:23

Person-etternavn Person-fornavn ~ Mottakere Lest
2 Lars Schee Lest

<mm

Test

Avshutt Ant: 2 100% - ]

@verste del av vinduet viser en liste med alle sendte meldinger. Nederste del viser innholdet i en sendt melding.

Du ser alle mottakere av meldingen til hoyre i overste del av utboksen. Der ser du ogs3 hvem som har lest meldingen. Meldingen vil st3 som ulest helt til fagpersonen aktivt har
markert den som lest.
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Journalf@ring av eigenproduserte dokument

Kvittere inn = Ferdig i system. System er ikkje bygget opp etter Noark journalstatus, og
dokumentsenter har ikkje moglegheit for en kvalitetssikring av eigenproduserte dokument.
Dokumentsenter har ikkje tilgang til a sja utgaande dokument i HK-data. Systemansvarleg
har ansvar for 3 sja til at rett status vert sett pa utgaande dokument.

Slette hovuddokument
Nar ein skal slette innskanna hovuddokument. Sta pa brevlinja — dobbelklikk og ein far opp

brevdata vel opphev signering. Oppgje arsak f.eks slette vedlegg ok la lukk. Klikk pa
kjegle/viskelaer ‘H

Y EBEE A AN

Slette vedlegg
Ein kan og slette vedlegg. Vel fana vedlegg i brevdata. Marker vedlegget som skal slettast
klikk pa raud kryss

Mottak Vedle

+ X

Filmawn

Smiley.pdf

Avik - liste.pdf
> smiley(1).pdf

Slette brevjournal
Marker brevlinja ein skal slette, - dobbelklikk, opphev signering oppgje arsak, lagre og lukk.

Klikk pa raud kryss for a slette brevdatalinja/hovuddokument og vedlegg.

Funksjoner Rediger WVis Settinn Format Tabel

Alle.... w2022 2| == Al - | 2= |Ale « || Dato Dok | Alle | Gtatus | Alle | Del av slayfe | Alle o I
+70 SXOTNWERVQRE S (G (Gl 4 4 » Pl woten

Slette X

@nsker du & slette dette dokumentet i fra HK oppvekst?
Merk! Dersom dere har koblet til arkiv eller benytter KS vil dokumentet fortsatt eksistere der.

la Nei

Svar ja, oppgije arsak og trykk ok.

Oppheving ferdig kvittert journalpost
Ved feilfgring kan man endre journalpost ved a oppheve signering. Ga til journalpost og
trykk «Oppheve signering». Skriv kvifor du opphevar og ok, gjer endring og kvitter pa ny.
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Overfgra dokument fra ein klient til ein anna klient

Sta pa brevet du skal overfgra, dobbelklikk for a fa opp brevdata , oppheve signering og skriv
kvifor du skal slette/overfgre. Klikk pa fana person finn rett person. Rett person vert
registrert inn gvst i bilete. Hugs a en eam skule, barnehage o.s.v. Kvitter, lagre og lukk.

Brevdata vedrgrende:
Mavn Testperson Testing F.or 24.12.10- ;.5 Saknr: 8267 Kjgnn Mann
Brevnr 20220541 Brevdate |22.02.2022
Brevtype Test {profil)
Gielder Test

Dokumentet vert no sletta pa feil klient og overfgrt til ny klient.

Avslutning av klientmapper

Nar ein avsluttar ein klient i systemet, skal saksbehandlar sette sluttdato, sluttgrunn, hake av
for passiv og endre ansvar «type» til «avslutt sak i PPT». Saksbehandlar sjekkar at alle brev
og journalnotat er signerte.

Avslutning av systemsaker
Nar ein avsluttar ei systemsak i systemet, skal saksbehandlar sette sluttdato, og hake av for
passiv.

Oversending av kopiar
Kopiar av dokument som inneheld personsensitive opplysningar vert sendt rekommandert
eller via SvarUt.

Ved flytting til ein anna kommune

Nar PPT-klient flyttar til ein anna kommune eller ved overgang til vidaregaande skule, kan
naudsynte opplysningar om klienten overfgrast til anna PPT-kontor nar klient eller fgresette
har gitt skriftleg samtykkje til dette. Ved slik overfgring skal ein sende over kopi av
arkivdokument slik at vart PPT-kontor ogsa for framtida skal kunne dokumentere sitt arbeid
for klienten med originale dokument.

Overfgring fra anna kommune til @ygarden PPT

PPT fra av flyttarkommune sender overfgring til @ygarden kommune med eit skriftleg
samtykkje fra fgresette (overfgring skal berre skje fra PPT til PPT) . Skal registrerast som eit
innkomande dokument og sende melding i PPT i systemet om overfgringa.
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Krav om innsyn
Krav om innsyn skal handsamast etter forvaltningslova sine reglar om partsinnsyn § 18.

Ber ein klient om innsyn i si mappe (partsinnsyn), direkte eller via advokat, bgr dette skje pa
PPT-kontoret med leiar tilstades. Eventuelt kan kontoret sende ei dokumentliste der klienten
kan krysse av for kva dokument ho/han vil ha kopi av.

Er klienten aktiv eller passiv skal dei journalfgrast i HK-oppvekst PPT. Om det ikkje eksisterar
ein mappe i HK-oppvekst skal innsynskrav behandlast i sak-/arkivsystem Acos WebSak med
Birte Marie Rine Young som saksansvarleg. Merete Nygard Ingebrigtsen skal vere
saksansvarleg for alle innsyn i aktive og passive saker i PPT. Nar ein har registrert inn eit
innsyn ma ein senda ein melding i HK Oppvekst til Merete Nygard Ingebrigtsen og kopi til
Bente Agas@ster. PPT tar kontakt i tilsettservice om dei treng fleire opplysningar enn det som
er registrert pa klienten.

Ved eldre saker ma ein henta inn mappa fra IKAH. Passive saker skal ein ikkje gjere aktiv nar
det kjem innsyn. Oppmoding om opplysningar er ikkje innsyn. Registrer inn oppmodinga som
innkommande brev vel saksansvarleg som star pa saka. Send melding til Merete Nygard
Ingebrigtsen og Bente Agas@ster.

Er mappa avlevert til Interkommunalt arkiv i Hordaland (IKAH) ma ein opprette innsynskrav i
sak-/arkivsystem WebSak. Opprett ny arkivsak - Innsyn - personregistermappe — ppt

Vel ny sak = vis alle i@l 'nnsynskrav - personregistermappe (elev, PPT m.m.)

—>endre tittel til PPT og tittel2 (namn, f.dato) = lagre.

egistermappgA’ Begrensetsone O v ¢ D
A

il Sak 23/8483 Innsynskrav i pers

Tittel:  Innsynskrav i personregistermappe - PPT / .@j}
Tivel2: () Skermet  4D)
Adm.enhet:  IKTDOK IKT og dokumentsenter - Sakstype: | INNP - Personregister - Innsynssak - E‘hﬁj ‘m@)
Saksansvarlig: TORJAC - Toril Sangolt Jacobsen - Avgj kode: v 5'.'.‘.@
Journalenhet: @YKOM - @ygarden kommune - Sakstatus: | B - Under Behandling - O
Arkivdel: | INN - Innsyn personregister - Saksdato: 05.05.2023 :.15-| «
Skjerming: INN-3 § 13 1. ledd, jf. ful. § 13 1. ledd nr. 1 .-i Avsluttet: 01 15 I;O
=0
Journalpostliste =
Tittel Dok.nr Id JP Status  Skjerming Mersjon = Variant Avskrivming Besvar
# @ Svar pa krav om innsyn 5 23/58332 A INN-3...
# 4 Dokument fra PPT 4 23/51268 A INM-3 §..,
# ([ Oversending av dokumentasjon innsynsak - PPT 3 23750094 A INN-3 §...
+ Svar pa krav om innsyn i personregistermappe 2 23/49936 A INM-3 §... (TQ) - Avskrev...
= [@ Innsynskrav | personregistermappe - PPT 1 23/49873 A INN-3 §...
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Innsynkrav til IKAH

Lag eit nytt utgdande dokument - fyll ut tittel innsynskrav — personregistermappe PPT -

lagre.

Legg til Interkommunalt arkiv i Hordaland (IKAH) (org.nr. 971348496) som mottakar =2
Opprett dokument = vel 0-brevmal og i neste bilete vises en oversikt over ulike
standardtekster, om ein vil nytte ein standardtekst marker og trykk «ok» eller vel avbryt for

ein tom brevmal.

Forslag pa tekst i dokument;

Vi har motteke innsynskrav i PPT mappe vedk. namn, etternamn f.dato.

Ber om a fa oversendt dokumentasjon».

Nar ein er ferdig med a skrive i word, trykk pa sjekk inn og avslutt (knapp i word).

For & ekspedere dokument hggreklikk pa journalposten, hald over behandle og vel ekspeder
slik som pa bilete under. | ekspederingvinduet trykk pa fgrehandsvis og deretter pa

ekspeder. | ruten som kvitterer pa at det er sendt, kan ein trykke «lukk».

Journalpostliste

Tittel
+ (@ <Skriv tittel her>

Dok.nr Id JP Status
1 23/60894 R

Skjermii

% Behandle

Avskrivningsinfo...

o

%+ Organisere » Besvar og avskriv
E‘3! Send til 3 Forelepig svar..
@ Frisk opp Besvar uten 3 avskrive... »
e ApneiSaksbehandling # Mote &
& Fordele...
Ferdigstill...
@ Journalpost 22/7331-1 <Skriv tittel her> [ Ekspader
s

oumalpostinfo Dokument Saksdokumenter (1) Avsendere

Kassasjons- og bevaringsvedtak...

cument -ﬁ mporter dokument ()" Filtilknytning
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Oversending av svar motteke fra IKAH

Svar fra IKAH kjem inn journalfgrt i WebSak pa ansvarleg pa team sikker sone.

Opprett et U-dokument med @ygarden kommune pedagogisk psykisk tenester som
mottakar.

Journalpostittel kan vera: Oversending av dokumentasjon til PPT. Vel 0 brevmal trykk ok. Ved
val av standard tekst vel avbryt. Word-dokument opnar seg.

Innhald i dokument kan f.eks vere: Viser til innsyn pa <namn f.dato>. Oversende
dokumentasjon fra IKAH, sja vedlegg.

Sjekk inn a avslutt.

For 3 legge til vedlegg, vel «filtilknytt» knappen under kortfanen «saksdokumenter»

S|l | S
_ﬂ e Sak: 22/7331 - Journalposter(3)
4 W 22/7331 Test sak 4[] W 22/7331 Test sak
4 [ 22/7331-3 Oversending av dokumentasjon til PPT O] @ 22/7331-3 Oversending av dokumen
|=| Owversending av dokurnentasjon til PPT (1_P_2459.., a [ | ¥ 22/7331-2 Svar pa innsynskrav i pers
|=] * PPT mappe (1_P_243989¢) o ] Svar pa innsynskrav | personreg):

+| |=| PPT mappe (1_P_2459898)
O] @ 22/7331-1 Innsynskrav i personregist

Vindauge kan no lukkast.

| dei tilfellene det ikkje fins mappe pa IKAH sa kan svar brevet fra IKAH filtilknyttast og
sendar over.

Hggre klikk pa hovuddokumentet, behandle og flett pa ny. Nar Word opnar seg sjekk inn 3
avslutt.

= (@ Cversending av dokumentasjon til PPT 3
m'____ Ny , Jontil PPT
= d .
#  Rediger..
& Vis
=] S pistermappe 2
= @l Gatil » be-PPT 1
“»  Behandle » | L‘_] Flett pa oy
T Organisere ' Kassasjons- og bevaringsvedtak...
E, Sendtil »
Sjekk ut

5jekk inn

Angre utsjekking

Na kan brevet ekspederast.
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Avskriving avinnkommande svar fra IKAH

Nar ein mottek svar fra IKAH vert dokumentet lagt i kurven til behandling

4 Til behandling

31112

Innboks for inngaende journalposter )

For a avskrive dokument hggreklik

3 5var pa krav om inn

2 23745086 A Ik
@ innsynskrav i persan T W 1 23/49873 & )
|w Behandle Avs?wningsinfu...
“* Organisere k Besvar og avskriv... k
B, Sendtil * Forelepig svar... 3
(@) Frisk opp Besvar uten 3 avskrive... 3
w ApneiSaksbehandling 1  Mote .

Denne fana kjem opp, klikk pa avskrivningsmate og TO (tatt til orientering)

[] Vis restanser for alle brukere

/

Doknr Avdeling  Saksbehandler Tittel / Tittel2 J\\rskynlngsmfc Awsender
Uten restanse for meg
[l 23/8483-2 Torl Sangok Jacob... Svar pa krav om innsyn i (TO) - Avskrevet 5.5.2023 Interkommunalt A

Avskrivningsmate: Ingen avskrivning — j

--- Ingen avskrivning ---

== - Forelepig svar sendt

TO - Tatt til orientering

BU - Besvart med utgaende dokument
TA - Til arkiv (nyttast av dokumentsenter)
TLF - Besvart per telefon

Merknad:
Microsoft Sans 5

K

ol
0

Avslutt innsynssak i WebSak ved a hggreklikke mappe/arkivsak og vel «behandle, og «avslutt

sak»
|‘&r Behandle 4 | Restanser...
“» Organisere 3 < Fordele
E, Sendtil 3
Kassasjons- og bevaringsvedtak...
(@) Frisk opp
Send sak til avslutning K
& Vistagger
5 99

Anne i Sakchehandling

Avslutt sak |
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Sla saman sakar

Nokon gonger er ein person oppretta to eller fleire gonger. Det er da nyttig a sla saman
desse sakane til personen slik at ein har alle data samla pa eit sted.

Ver ngye med samanslaing av saker/klient mapper. Ein kan ikkje angre denne prosessen.

Bruk personsaker vel person til & sgkja opp personen du ynskjer a sla saman.

[ Personsaker

i Journalnotat

Brevjournal Sak.nr Figdselsnr Fadt Etternavn

a 6889 Personer

Vel sak med faerrast journalpostar og sla den saman med saka med flest journalpostar pa.
Vel koble til anna:

Avbryt Les pd nytt Ny person

=lz0  Koble til annen  Skrivut..  Forhdndsvisning

Person med registreringer som skal flyttes Person som skal beholde saknummer
FraPerson | 1172 Post Journal [ Til Person -

Skjot pdl etternavn med X

Nawvm: Jowrnal, Post
Fedselsnr: 05.05.05-

Reg Ihorer person:
Henvisninger (1), Virt arbeid (1), Sakkyndige
wurderinger (1), Jownalnotater/brev (16),
Logginger {107), Person-tilganger (1)

Overfarer: ..iieeeree. Totalt
Start Awshutt

| neste bilete ser vi saka som skal slaast saman med rett saka.
«Skjgt pa etternavn med X», skal sta pa for a sja kva sak som skal slettast.

Trykk pa «til person» tre prikker, vel sak.nr som saka skal sldast saman med

Dobbelklikk. Trykk start, vel ja.

| Koble sammen personer /saker K

| ﬁ Overfore registreringene som tilhgrer sak nr.1172 --> sak nr. 1160 |
[ ®

.

Sjekk at saka er tom (journalpostar og henvisning).

Saka som har x til slutt i etternamnet kan no slettast.
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Slette sak

Opne saka som skal slettes. Sjekk at saka er tom (journalpostar og henvisning).
Nar ein har rettigheter til a slette vil ein fa opp raud kryss X i verkt@yslinja pa personbildet.
Sja endre rettighet. Nar du er ferdig med a slette husk a redigere profilen din tilbake.

Trykk pa dette ikonet for a slette perso

Person: 24.12,10-  Testperson T

+THEXO L &[G %%

Persondata Hervisning Venteliste Vartarbeid Samarbeidsparinere

Fadselsnr Saknr 8267

Fornavn ITestperson I 0&r
Mellomnavn I I
Etternavn ITesting |
Kjonn & OppslagiDsF

Maobil : Telefon :
E-post I I

Pargrende 1-2  P&rgrende 34 Kommentar(tom)

[ 10 5 o

Pérgrende1 I I

Nytt varsel vert vist

Fedselsnr

Advarsel!!

Dersom du svarer JA pd dette valget sa blir alle
1 registreringer vedrarende denne personen shettet.

x;{

Slette person \J)

Fadselsnr: 02.05.56-
Mavn: Brede Bakken

» NN

Fedselsnr

Pérgrende2

Adresse I I

Postnr 5335 - | Hermar
Bydel I I

= Avslutn. brev |
2 &pne henvisninger og 1 8pne vart arbeid og 1 4pne sakk.vurd.

|:| Saken er avsluttet

: ,ﬁ 2 Kopier fra p&rarende 1
I I

Trykk ja for a slette eller nei for a avbryte prosessen.

Trykker du ja far du fram nytt varsel

Trykk ja for a slette eller nei for @ avbryte

| Slette pErson X
prosessen.
Q Er du helt sikker pa at du vil slette
' 02.05.56-  Brede Bakken Trykk du ja vil du fa ein stadfesting pa at sletting er
utfgrt.
- K
Trykk ok
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Endre rettighet/tilgang i HK-Data

Finn din brukar dobbel klikk

[=] Brukeradministrering

[
“ﬂj EBrukere

Sist innlogget
25.11.2019 19:40

Funksjoner
-
+ /758 X0 QE Q 5 (6
BrukerID[1] Profil MNawvn Team
> ADMINISTRATOR. raadgjevar skule Hans-Christian Nordhuus Vaksne
Velg rediger profil
Bruker informasjon x
BrukerID [TORJAC |
Passord I I[min 6 tegn)
Navn |Tori| Sangolt Jacobsen |
Team I |
Dato siste passordskifte  |14.08,2023
Profinavn IArki\«' |
Auto innlogging Erukar[[ﬂ Tilgang Systemprogram
Auto innlogging Passord D Brukeren aktiv (kan logge inn)
Checkware administrator [m]
o e e

Vel rettigheter vel slette saker. For a endre tilgang vel lister.

Generelt Personoppslag Systemsakoppslag Rettigheter Journal

Profilnavn IArkiv

Brev Dagbok Lister

o Generelt Personoppslag Systemsakoppslag Rettigheter Journal Brev Dagbok KS  Lister
_ Egen virksomhet/kontor Team Fagpersoner Instanser Instanstyper
Generelt Personoppslag Systemsakoppslag Rettigheter Journal Brev Dagbok Lister
Pereon-data eenerclt o w B o [ Lese Lese Lese Lese Lese
oo werse tilganger ournal/Brev Oppretteny Opprette ny Oppretteny Opprette ny Opprette ny
eqge inn nye saker Tekstbehandier Fortiopende journal Redigere. Redigere Redigere
Henvisning 5 seckes Fostiournel [] sete L] skt
Avsiuttaskrive | | ] Skette saker [ Redigering av maler [ an kopiere fra journal [ se avsluttede Se avslutiede. Se avsluttede
‘Sakloyndige vard, Koble sammen to saker Redigering av utskrifter [ notatiogg e = " — =
¥4 Skette POF etter innlesing Meldinger PDF notatiogg == osis
] Bpne person for andre fagpersaner [ ospteling=r [ Hvis team-kontrol, ureg. team O tese L tese [ tese [ tese
Vart arbeid Rapporter, Personer, pnet for Fagperson | | ] Redigering av Topp/Bunn tekste | (] Hvis fagpersonkontroll ureg. fagpersan Oppretteny Opprette ny Opprette ny Opprette ny
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