
Opprette personalmappe 

Fra oktober 2015 er det bestemt at vi skal opprette og bruke personalmapper i 360. Alle 

dokumenter som gjelder ansettelsesforholdet skal journalføres i personalmappa! 

For å finne ut om det har vært personalsaker tidligere som du ønsker å se må du søke opp 

personens navn for å finne tidligere saker via søk kontakt.  

 

Skriv inn personens navn under Søkenavn og trykk Enter eller Søk 

    

Klikk på navnet som ikke er knyttet til en virksomhet

 



 

På kontaktkortet vil du finne en oversikt over hvilke dokumenter denne kontakten står som 

avsender/mottaker på og hvilke saker det gjelder. 

Hvis kontakten ikke ligger i kontaktregisteret, send en mail til post.arkiv@t-fk.no med alle 

relevante opplysninger som navn, adresse og fødselsnummer, og arkivet vil legge inn 

kontakten med en gang. 

Når kontakten er lagt til klikker du på fanen Sak og velger Ny sak og Sak 

    

 

  

mailto:post.arkiv@t-fk.no


Saken skal være unntatt offentlighet Offl. §13, jfr Fvl §13.1 

Tilgangsgruppe for skolene er Pers-skolens navn 

Tilgangsgrupper for Personal er Personal 

Tilgangsgrupper for fylkestannlegen er Pers-Fylkestannlegen 

 

 

Tittel skal være Personalmappe – navn og ligger inne som en saksfrase som du finner her 

 

Sett en hake foran Personalmappe og klikk OK. Merk det som står i klamme - <Navn> - og 

sett inn navnet til den ansatte. 

 

  



Ettersom saken er unntatt offentlighet er det viktig å sette på en offentlig tittel. Velg Skriv inn 

offentlig tittel manuelt og sett tittel til Personalmappe 

 

 

Under ansvarlig kan du velge skolens navn eller ditt eget. 

 

Det er også viktig å huske på Personal på arkivdel.  

  



Dette for å få fram feltet hvor Fødselsnummer skal skrives inn. Arkivkoden er 420 

 

Klikk fullfør 

 


