Vigobedrift ansatt



Systemadministrator

*KUN de med systemadministratorrolle kan
legge til/endre ansatte.

Opplysninger Rettigheter




Selvstendig laerebedrift
— Ansatt bilde — opprette ny/redigere

Viser oversikt over ansatte per rolle. For a redigere ansatte, se bilde 7.
Ansatte med flere roller registrert i bedriften vil vises flere ganger i tabellen her.

Ansatte per rolle

\ For a legge til ny ansatt: Legg inn aktuelt
< Ny ansatt

fodselsnummer og klikk enter (event.Tab)
Felt for valg av rolle blir aktivisert, velg rolle
og legg inn data i feltene som blir aktivisert.



Opplaeringskontor
Ansatt bilde — opprette ny/redigere

* @Ga inn pa fanen medlemsbedrifter, klikk pa «vis» i
ansattkolonnen.
Viser oversikt over ansatte per rolle i den bedriften som vises i den rgde linjen. For a redigere

ansatte, se bilde 7.
Ansatte med flere roller registrert i bedriften vil vises flere ganger i tabellen her.

|
Ansatte per rolle

For a legge til ny ansatt: Legg inn aktuelt

< Ny ansatt
fodselsnummer og klikk enter (event.Tab) Felt
for valg av rolle blir aktivisert, velg rolle og
legg inn data i feltene som blir aktivisert.



Opprette ny

< Ny ansatt

Avhengig av rollevalg, far du opp felt for leerefag eller gyldighet som ogsa skal
fylles ut for du kan Lagre.

Ved spknad om ny faglig leder velg rolle «Sgker faglig leder».
Etter lagring kommer du til detaljbildet for Ansatt (se neste bilde).

Her ma kontaktinformasjon fylles ut, f.eks e-post og mobilnummer.
Dette sikrer at den samme informasjonen dere har ogsa ligger i vare systemer.




Detaljbilde ansatt

Legg inn ytterligere data og roller. Klikk «Lagre». For a fjerne roller klikk pa X. For a
gjore faglig leder inaktiv sett passivdato (fra og med d.d.). Passivdato settes pa
faglig ledere som har sluttet, eller hvis bedriften ikke skal vaere medlemsbedrift av
opplaeringskontoret eller selvstendig leerebedrift lengre. Husk @ melde inn ny
faglig leder pa Igpende/aktive kontrakter til fylkeskommunen.

< Ansatt

Opplysninger Rettigheter

tengt

Gyldig fra (DD. MM AAAA) Gyldig 1l (DD.MM.AAAA)




Redigere

For a redigere ansatte — klikk «Vis». Kommer ogsa til detaljbilde.
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Laste opp vedlegg

Vedlegg lastes opp ved farst a klikke pa + nederst til venstre i rubrikken for Vedlegg, slik at rad for

vedlegg opprettes.
Vedlegg

Beskrivelse
Velg fil | Ingen fil valgt | Last opp

Klikk sa pa knappen Velg fil. Velg sa i utforskeren din, den filen du skal laste opp. Legg inn eventuell
beskrivelse og klikk pa knappen Last opp for a fa lagret valgt vedlegg pa server.

Link til opplastede vedlegg legger seg da inn under rubrikken Vedlegg med registrert beskrivelse og
dato lik opplastingsdato. Det kan lastes opp flere vedlegg per ansatt.

Vedlegg bedriften har lastet opp kan slettes ved a klikke pa X bak til hgyre for aktuelt vedlegg.

Vedlegg
Tittel Beskrivelse Dato
bilde 1il vedlegg.jpg Dette er ef bilde 26.04.2017 X



Spknad faglig leder

Seknad i Vigo bedrift erstatter tidligere spknadsskjema

Vedlegg som skal fglge med sgknaden i Vigo bedrift:

* Dokumentasjon pa faglig leders kompetanse:
-fag-/svennebrev

eller

-hgyere utdanning som er relevant i faget (hgyskole, universitet, fagskole,
mesterbrev)

eller

-i nyere fag/spesielle tilfeller minimum 6 ar relevant erfaring/praksis i faget

* Dokumentasjon pa faglig lederes kjennskap til/kunnskap om lov og forskrift.
F.eks. deltakelse pad instruktgrkurs, eller giennomfart e-leeringskurs som fylkeskommunen tilbyr



