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Brukaravegleiding til skularnar a Skjalhaldi
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1. Um vegleidingina:
Henda vegleidingin fevnir um hesi evnir:

e Hvussu skular stovna naeminga- og fyrisitingarlig mal

e Hvussu skular stovna starvsfolkamadl og mal til starvsfélkasetan

e Fragreiding um kontaktir, t.e. persénur, virki og kontaktpersénar

e Nakrar av vanligu feilfrdbodanunum og hvussu til ber at raetta feilskrasetingar

Tad er ymiskt hvussu skalarnir hava skipad seg, ti er hetta ein yvirskipad vegleiding, id ikki tekur haedd fyri
mannagongdunum, id skdlarnir hava gjgrt hver szer.

Heiti i skipanini siggjast i journalvegleidingini til skdlar, id liggur & heimasiduni gjaldstovan.fo undir
Skjalhald.

T4 ta er fyrstu ferd inni i skipanini, so eru allir “kassarnir” afturlatnir. Fyri at lata teir upp, skal tu trysta a
teir. Dgmi vid Dokumenter er:

Dokumenter (0)

Viser dokumenter Knyttet til projekte
, Dokumenter (0)
Viser dokumenter knyttet til projektet
Nyt dokument (#) Veelg eller trak filer her Forhandsvisning
o L
“~ Nr. Titel Kategori
Der er ingen elementer at vise i denne listevisning



https://gjaldstovan.fo/Gjaldstovan/media/1156/ek-099-02-stovna-brukara-leidslukunningarskipanin.pdf

2. Stovna mal

Fyri at stovna mal, er neydugt at hava leiklutin sum Arkivar ella Malsvidgeri vio (@ Hj=ip
reettindum at stovna mal. Vid raettindum at stovna mal, ber til at trysta 8 Menu,
sum er ovast til hggru a siduni. —  Menu

Um nakad stendur undir Sag - OPRET, so hevur tu reettindi til at stovna mal. Dgmi
um hvussu hetta kann siggja ut:

Sag
Personalesag
5k-5a

=4
t=}

Sk-Personalesag

Stovna naeminga-/fyrisitingarmal
Fyri at stovna eitt neeminga- ella fyrisitingarmal, verdur tryst 4 Sk-Sag. Ta kemur ein nyggj mynd fram.
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Her skulu teigarnir, har * stendur verda fyltir at.
Klassifikationskode™ verdur einki gjgrt vid, uttan at sakin er undantikin almennum innliti.

Adgangsgruppe™ asetur hvat “arkivskap” ella “atgongdarbdlk” sakin verdur Iggd i. Bert tey starvsfdlk, id eru
i atgongdarbdlkinum, siggja malini.

Titel* sigur hvat malid er um. Um tad er eitt neemingamal, so verdur navn, fgdingardagur og arid barnid er
farid i 1. flokk skrivad. Dgmi: Randi Aslakksdéttir Jakobsen, 161264 - 1971. Um talan er um mid- ella haegri
nam, verdur skrivad: Randi Aslakksdottir Jakobsen, 161264 - Heilsuhjalpari ella floksheiti.

Ymiskt er, hvussu skularnir skraseta sakirnar vid neemingum. Onkur skuli stovnar eina sak pr. naeming og
velja i skjglunum at skraseta, um tad er vanligt samskifti, f@rleikastova ella leidslumal. Adrir skular stovna
fleiri mal fyri hvgnn naming, so malini visa til hvgnn atgongdarbdlk malid hoyrir til. T mugu framerki verda
bruakt fyri at siggja mun & malunum. Dgmi: Randi Aslakksdéttir Jakobsen, 161264 - 1971 - F, eitt F afturat i
Titel um malid hoyrir til Fgrleikastovuna, L um tad er eitt mal, id Leidslan tekur szer av.

Projekt og Ejendom verdur ikki brakt til hesi malini, men kunnu verda bruakt til onnur mal.

Ansvarlig* sigur hvgr skal hava dbyrgd av malinum. Leitad kann verda vid at skriva % og trysta a Enter ella
part av navninum 3 ti, id skal vera Ansvarlig . Skriva t.d. Randi og tryst & V (Verification), so finnur skipanin
brakaran. | onkrum skula er tad skulin sjalvur, id er Ansvarlig.



Forrige sag verdur ikki brakt.
Journalenhed er tad sentralarkivid, sum er skrasett sum standard.
Arkivdel* velur Sk-sagsarkiv sum standard. Tad er eisini tad vanliga, ta vit arbeida vid vanligum malum.

Sk-journalplan* er tdmt. Um skrivad verdur % og tryst & Enter ella a V aftanfyri teigin, szer tu, hverjir
mgguleikar eru. Vist verdur til journallykilin til skdlar, id liggur @ gjaldstovan.fo undir Skjalhald. Fyri
neemingamal er vanligt at velja 4 - Utbugving og sidan 402 Naemingar fyri nsemingamal.

Sk-ia am * 4. Utbogving W

o rralslar  jil
.__,_,_.I SI1a e

‘eving 402 - Neemingar vy

Adrenn tryst verdur & Udfgr fyri at stovna malid, ber til at knyta kontaktir til malid. Hesi kunnu verda
foreldur/verjar hja bgrnum undir 18 ar ella neamingurin sjalvur, um namingurin er 18 ar ella eldri.
Vegleidingin til hetta saest nidanfyri undir punkt 4 Kontaktir.

Mynd: Dgmi um eitt neemingamal

D@mi um eitt neemingamal
( Neemingamal = Sk-5ag )

Nytt namingamal

Slag av skila, navn, p-tal, ar byrjar i 1. flokki
Félkaskiili, Randi Aslakksdéttir Jakobsen, 161264, 1971

Skjal 1: Innskriving

Randi Aslakksdéttir Jakobsen, 161264, innskriving

Fila - Innskriving

Randi Aslakksddttir Jakobsen, 161264, avrit av dops/navnabravinum

Skjal 2: Foreldravidtalur

Randi Aslakksddttir Jakobsen, 161264, foreldravidtalur

Fila - t.d. word fila

Randi Aslakksddttir Jakobsen, 161264, foreldravidtala 01.09.1971

Fila - t.d. word fila

Randi Aslakksddttir Jakobsen, 161264, foreldravidtala 01.02.1972



https://gjaldstovan.fo/Gjaldstovan/media/1156/ek-099-02-stovna-brukara-leidslukunningarskipanin.pdf

Stovna fyrisitingarmal

Myndin til at stovna fyrisitingarmal er tann sama, sum verdur brukt til at stovna naemingamal. | Titel verdur
skrivad hvat malid vidvikur. Um tad t.d. er ein avtala um samstarv vid annan skula um leigu av fimleikahgll
ella gdrum heli, kann i Titel verda skrivad: Avtala vid xxxx um leigu av fimleikahgll 2021-2022. | Sk-
journalplan skal so brukast 7 fyri samstarv og 702 fyri innlendis samstarv.

Stovna starvsfolkamal

T4 eitt starvsfélkamal verdur stovnad, verdur byrjad vid at trysta 8 Menu, og sidan verdur Sk-personalesag
vald undir Sag opret. A myndini seest, at arbeitt verdur vid einum starvsfélkamali, ti slag av mali er broytt til
Sk-personalesag. Eisini saest, at Arkivdel er broytt til Sk-personalearkiv, og her er mgguligt at skrdseta hvat
starvsfdlk talan er um.

Starvsfolkamal eru i tveimum. Tad eina er setanartilgongdin, og hitt er sjalvt starvsfélkamalid, ta
starvsfolkid er sett i starv. Nidanfyri verdur greitt fra, hvussu hesi baedi verda stovnadi.

Setanartilgongd:
Her skulu teigarnir, har * stendur, verda fyltir ut.

Atgongdarbdlkurin er tann, har starvsfélkamal liggja hja skulanum. Vanliga ein boélkur, id bara leidslan hevur
atgongd til.

[ Titel verdur skrivad, hvat starv talan er um, og um hetta er fast-, timalgnt ellla tidaravmarkad starv.

Dgmi: Lysing eftir laerara til alis- og evnafrgdi 2021/2022 - tidaravmarkad starv ella Lysing eftir laerara til
alis- og evnafrgdi fast starv fra august 2022. Setanartilgongdin verdur skrasett a 3 - Starvsfolkavidurskifti
og 306 - Setanartilgongd.



Starvsfolkamal
Her skulu teigarnir, har * stendur, verda fyltir ut.

Atgongdarbdlkurin er tann, har starvsfélkamal liggja hja skilanum. Vanliga ein bdlkur, bert leidslan hevur
atgongd til.

Titel™* skal i teimum fgrum, talan er um eitt starvsfélkamal, har persénurin er settur i starv hava navn,
fgdingardag og starvsheiti. Demi: Hans Hansen, 161264, lzerari ella Ella Hansen, 161264, hisavgrdur.

Skrasetast kann hvgr er settur i starv, og ta verdur skrasett i Medarbejder, og so kann p-tal verda skrasett.
Vanliga hevur stjoérin, leidarin fyri skalan dbyrgd av starvsfélkamalum.

Starvsfolkamal, eftir at starvsfdlk eru sett i starv, verda skrasett & 3 - Starvsfélkavidurskifti og 302 -
Starvsfélk.

3. Stovna skjal
T4 eitt mal er stovnad, verda skjgl, Dokument, stovnadi i malinum. Hesi kunnu stovnast 3 triggjar haettir.

1. Beinleidis gjiggnum “Menu” og Opret dokument, Sk-dokument
2. T4 malid er stovnad, kanst tu undir “Dokument” stovna Sk-dokument
3. Ella gjggnum Outlook appina.



Allir mgguleikarnir lata myndina Sk-dokument nidanfyri upp. Eisini her er galdandi, at tu skal utfylla
teigarnar, har * stendur utfyri. Mgguleikarnir verda lystir nidanfyri myndina.

Generelt * Kontakter Filer Sagsreference Ejendam Resumeé

Sag* v Q My sag

Mgguleiki 1 - Menu, ovast i hggra hornid verdur valt. Undir Dokument Opret velur tu Opret Sk-dokument.

Fyri at faa journalnummarid inn, kanst tu leita eftir malinum vid at trysta a leitikngttin. Um tua veit, at einki
mal er stovnad frammanundan, kanst tu trysta &4 Ny sag. Hetta krevur, at td hevur raettindi til at stovna mal.
Si fragreiding undir myndini yvir Sk-dokument.

]

e
T

ASkjul feler Skjul felter efter sagning Vis flere segefelte

Avanceret Segning Favaritte

Mgguleiki 2 - Brukar tu mgguleika 2, skal tu finna malid fram, um tu ikki just hevur stovnad tad, ti ta er tu
longu i malinum. Tryst & Nyt dokument / Dokument / Sk-dokument. Si meira vegleiding undir myndini Sk-
dokument omanfyri.

ckumenter

M Tigel Kade

Megguleiki 3 - | Outlook ber til at flyta teldupostar beinleidis yvir i 360 Skjalhald panelid.



360° v X Gem i 3607

Waelg den enskede mulighed

Imparter filiregistrere

Drop-zoner & Dokument

B"’ Oprette dokumenter og aftaler sk-Dokument
Slip e-mail, aftaler, mader og filer her ndr du il -
oprette nye 360%-elermenter.

Vel Sk-dokument og sidan OK. Um tu ikki hevur togad teldupostin beinleidis yvir i eitt mal, so feert t somu
mynd sum i mgguleika 1.
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Um td brukar mgguleika 1, skal tu fyrst finna malid fram. Um td just hevur stovnad tad, er td inni i malinum.

4. Kontaktir
Tad eru try slgg av kontaktum.

1. Persdnar - hesar upplysingarnar koma fra Landsfélkayvirlitinum og verda dagfgrdar leypandi fyri
persénar, id hava fgroyskt p-tal

2. Virki - hesar eru fra vinnuskranni hja TAKS, men verdur ikki dagfgrt sjalvvirkandi enn. Um okkurt
virkid manglar, ma tad stovnast.

3. Kontaktpersonar - Er starvsfolk, i6 eru knytt til virki. Verda knytt til, so hvgrt tad er viskomandi.



Knyta kontakt til eitt mal ella skjal

At knyta kontaktir til eitt mal ella skjal kann verda gjgrt, ta mal/skjal verdur stovnad ella aftana. | dgminum
er kontaktin knytt til, medan malid er stovnad. Um tu skal gera knytid, aftand at malid ella skjalid er
stovnad, skal tu inn a Sagfunktioner ella Dokumentfunktioner velja Rediger egenskaber. Ta fzer tu

mgguleikan at knyta Eksterne kontakter til malid ella skjalid.

b e=m Sl S o=
\_;.' .'l'.."—-;:.’_- - I -":-‘c_
Generelt * Eksrerne kontakrer Vores e
Klazsifikationskode * L+ Uklassmceret
Tryst & Eksterne kontakter
I = L
Iy sag: 5 ag
J S &
Generely Eksterne kontakrer fores (=am
W Slet [ Rediger egenskaber
v Kontakt Wirk:
Der er ingen elementer at vise i denne listevisning,

Her er mgguligt at leita vid at skriva part av navninum i teigin S@genavn og trysta 4 Enter.

ST TLaRL

Avancerst Sogning

] TRiLer ETTEr SRENING

Hetta er urslitid av leitingini. Ta tad leitad verdur eftir, er funnid, verdur
i dgminum. Tryst a Tilfgj kontakt. So er personurin knyttur til malid ella skjalid.

sett frammanfyri navnid sum
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Um tryst hevdi verid a Udfgr, hevdi skipanin bodad fra einum feili, ti sama kontakt er skrasett fleiri ferdir. Si
nidanfyri undir punkt 5. Hent at vita, feilfrabodan um fleiri kontaktir, fyri at siggja hvussu tad verdur
rettad.

5. Hent at vita

Feilfrabodan um fleiri kontaktir
T4 tu roynir at sleppa Ut ar einum mali ella skjali, sigur skipanin vidhvert, at tu sleppur ikki, ti sama kontakt
er skrasett fleiri ferdir. Ta skal tu inn i Eksterne kontakter:

Generel; * Eksterne kontakoer Vores team
] Slet # Rediger egenskaber

o Kontakt Wik

Der er ingen elementer at vise | denne listevisning

“, n

i hesum listanum kann sama kontakt koma fyri fleiri ferdir. TG md ti seta “v
Slet. Kontaktin verdur einans strikad ur hesum malinum ella skjalinum, ikki Gr skipanini. Si seinastu dgmi
undir punkt 4.

i eina av teimum, og trysta a

Broyta titel i mali ella skjali
Um ta kemur fram & mal ella skjal, har stavivilla er i Titel, skal tu fara inn a Sag- ella Dokumentfunktioner,
velja Rediger egenskaber, raetta stavivilluna ella broyta Titel 8 malinum og trysta a Udfer.

Flyta skeivt skrasett mal
Um td kemur fram 3 eitt mal, id er skrasett 4 skeivan journallykil, skal tu fara inn 4 Sagfunktioner, velja
Rediger egenskaber, broyta til raettan journallykil og trysta @ Udfgr.



Flyta skeivt skrasetta filu

Um td kemur fram 3a eina filu, i0 er skrasett i skeivt mal ella skjal, skal tu fara inn a skjali Dokument, velja
Filhandlinger. Har velja Flyt broyta til reett Dokument, skriva Dokumentnummar td. 21/12348-15, tryst &
“V"” aftunfyri at kanna um tad er reett skjal og tryst 4 OK.

A test svar til sak 21/01628 dok. 4

Dokument: 21/01628-6

Ekspeder Dokumentfunktioner .~

Filer (%)

Lister filerne knyttet til dokumentet
@ Veelg eller trak filer har Gb iy fil Ny filreference ~ Filhandlinger - Brug visningsprogram
v Titel Sidst sndret

B navnatfiu eg skal broyta 17-12-2021

& vs_skjalhald.msg v 11-10-2021

Flyt valgte filer til dokument

Dokumenter * | v Q.

Raetta skeivt skrasett skjal

Um td kemur fram 3 eitt skjal Dokument, id er skrasett i skeivt mal, skal tu fyrst flyta filurnar yvir i raett mal,
har ta fyrst stovnar nytt skjal, fyri at flyta filurnar, si vegleidingina “Flyta filur i raett skjal”, farainna
Dokument, velja Dokumentfunktioner. Har broyta Titel — til “Er ikki i brak” ella okkurt liknandi. Sidan strika
notir og Eksternar kontaktir, um tad er stovna og sidan trysta a Udfer.

Bruka knappabord at arbeida vid
1)

Bruka tabulator, ta tu skal flyta millum teigar, ella ta tu hevur skrivad i ein leititeig, og skal

flyta yvir 4 ' Verification kngttin



Tryst a Esc kngttin fyri at siggja hvgnn bdkstav, td kann brika fyri at koma til reetta teigin.

Nidanfyri er eitt demi um, hvussu tad seer Ut, td tu er inni 4 Kontakter a einum skjali, Dokumenti.
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