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Grunnleggende informasjon

N&r du bryter ned prosessene i Public 360°, vil du oppdage at de er ganske enkle. Nedenfor fglger en
grunnleggende beskrivelse av de trinnene du ma fglge for & opprette og redigere elementer i Public 360°.

Opprette nye elementer

N&r du vil opprette nye elementeri Public 360°, starter du alltid med & 8pne hovedmenyen.

1. Klikk pa knappen Meny somdu finner gverst til hgyre pa siden.

iseworker = Meny

2. N&r hovedmenyen apnes, finner du frem til gruppen for elementet du vil opprette og klikker p& gnsket
elementtype. I eksemplet nedenfor, gnsker vi 8 opprette en sak av sakstypen "Handbok".

=

Sak

]

=]
=]
m

Zak
Handbok

Innsynzbegjs=ring

For detaljer omde ulike elementene, se emnene nedenfor.

Element Emne
Sak Opprette enny sak (side 34)
Opprette ny arkivsak (side 78)
Dokument Opprette dokument (side 30)
Kontakt Opprette nye kontakter (side 208)
Prosjekt Opprette prosjekt (side 260)
Eiendom Opprette eiendom (side 303)
Utvalg Opprette utvalg (side 316)

Opprette et internt utvalg (side 306)
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Redigere element

Nar du vil redigere elementene du har opprettet i Public 360° falger du oppskriften nedenfor. Eksemplet nedenfor
viser hvordan du redigerer et dokument, men fremgangsmaten er identisk for alle elementene i Public 360°.

1. Hentfrem elementet du vil redigere.

2. Klikk pd elementets Funksjoner-meny og deretter pd Rediger egenskaper.

|
Svarbrev

Saksdokument: 12/D0002-2

Arbeidsflyt - Ekspeder Dokumentfunksjoner -~

'_Ej Rediger egenskaper

e 3 &

I dette eksemplet onsker vi 8 redigere et dokument.

Lilme 401

3. N&r veiviseren Rediger egenskaper dpnes gjor du endringeride feltene du vil oppdatere og klikker Fullfgr.

Feltene i veiviseren er vanligvis de samme som nar du velger "Ny". For detaljer, se de relaterte emneneilisten
nedenfor.

Element Emne
Sak Opprette enny sak (side 34)
Opprette ny arkivsak (side 78)
Dokument Opprette dokument (side 30)
Kontakt Opprette nye kontakter (side 208)
Prosjekt Opprette prosjekt (side 260)
Eiendom Opprette eiendom (side 303)
Utvalg Opprette utvalg (side 316)

Opprette et internt utvalg (side 306)
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Installere 360°-klienten

360°-klienten utvider funksjonaliteten i Microsoft Outlook, Word, Excel og PowerPoint slik at du far Public 360°-
funksjonene tilgjengelig i Office.

For & legge til denne funksjonaliteten, m& du laste ned og installere en konfigurasjonsfil og et klientprogram pa din
maskin. Se Installasjonsinstruksjonene nedenfor.

Installasjonsinstruksjoner

Merk.
Det kan hende at din Systemadministrator allerede har gjort installasjonen/konfigurasjonen for deg. (Ta det med
ro, du gdelegger ingenting om du konfigurerer flere ganger).

Nar du starter Public 360° for fgrste gang, apnes siden Velkommen til 360°. Denne siden vises ogsa hvis du sletter
informasjonskapslene i din nettleser, eller @pner Public 360° i en annen nettleser.

e Trinn 1. P8 siden Velkommen til 360°, klikk pa "Last ned fil for automatisk konfigurasjon". Nar filen
lastes ned, klikker du p& den for & kjgre den. Dette vil konfigurere den informasjonen som klienten
trenger.

e Trinn 2. Last ned og installer 360°-klienten. Velg riktig versjon for a sikre at den fungerer korrekt i

Microsoft Office. (

N&r en fil erlastet ned, kan du kjgre den ved & klikke p& den. (Skjermbildet nedenfor er fra Chrome. Hvis du
bruker Microsoft Edge eller Internet Explorer, vises filene noe annerledes).

@] Regiztr}rliettinng....reg a | Vis alle | x

Tips.

N&r du laster ned filer, vil Iagrin%splassen veere avhengig av hvilken nettleser du brukte, og omdu valgte & lagre
eller kjgre filen. Den raskeste maten a finne dine siste nedlastinger i Chrome, Microsoft Edge og Internet Explorer,
era trykke Ctrl+J pa tastaturet. Nar hurtigtastkombinasjonen er trykket, vil en nedlastingsside apnes.

Avinstaller tidligere versjoner av 360°-klienten
Hvis en eldre versjon av 360°-klienten er installert pd din maskin, anbefaler vi at du avinstallerer den.
1. P& din maskin, 8pne Programmer og funksjoner.

2. N&r siden Programmer og funksjoner apnes, bla deg fremtil og velg Software Innovation 360 Client
(1) og klikk Avinstaller (2). Hvis du har File center-appen installert, ma den ogsa avinstalleres.

Din maskin er nd klar for installasjon av den nye 360°-klienten (som beskrevet ovenfor).

Tips.
Du kan raskt finne 360°-klienten, ved & skrive "360" i spkefeltet gverst til hgyre pa siden.
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360 - Programs and Features - O x

« “ ‘I [@ » Control Panel » Programs » Programs and Features v O [:] x

Control Panel Home .
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.
®) Turn Windows features on or
off Organize *  Uninst, Change == o
Install a program from the s
network MName Publisher Installed On  Size
ﬁl 360" File Center (Version 3.0 FPO1) Tieto 15.06.2018 358 ME 5
oc' Software InmﬁBtion 360 Client  (Version 5.0 FP01)  Software Innovation 20.06.2018 522MB 5

Tillat File center-appen 3 kjgre

N&r File Center-appen er installert og du 8pner en fil for fgrste gang, far du en melding fra din nettleser. Klikk
Apne SI.Protocol.Dispatcher.exe fora bekrefte at du gir appen tillatelse til 8 utfgre filhandlinger pd din maskin.

Vil du dpne Sl.Protocol.Dispatcher.exe?

[0 Apne alitid disse linktypene i den tilknyttede appan

Apne 5l.Protocol.Dispatcher.exe Avbryt

Eksempel: Meldingen ovenfor vises n8r du bruker Google Chrome. (Hvis du bruker Microsoft Edge eller Internet
Explorer, vil meldingen veere noe annerledes).

Bruke 360° uten 360°-klienten

Hvis du bruker 360° p& en Mac, en mobil enhet, en Id8nemaskin eller bruker andre office-lgsninger enn Microsoft
Office, er 360° klientinstallasjonen ikke ngdvendig. Vianbefaler deg da & sl av alternativet "Bruk 360°klienten"
pa siden Mine 360 ° innstillinger.

Selv om 360°-klienten ikke er aktivert, vil du fortsatt kunne gjgre fglgende filhandlinger:
e Vise filer. Filene vil da strgmmes ned til din maskin.
e Importere filer.

e Opprett fil. Filen vil da produseres pa serveren, og metadataene vil bli flettet inn i den produserte filen.
Den produserte filen blir deretter streammet ned til din maskin. Merk at filen ikke vil bli knyttet til
dokumentet. For & gjore filen tilgjengelig i Public 360°, m8 du importere/laste den opp til dokumentet
manuelt. For detaljer, se Importere filer (side 225).

For & redigere en fil uten 360°-klienten er prosedyren som fglger:
« Apne filen (Vise filen). N&r filen 8pnes, lagrer du den den lokalt pd din maskin.

e Narduerferdig med a redigere filen, sjekker du filen inn ved & manuelt importere den somen ny
filversjon. For detaljer, se Opprette filversjon (side 243).
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Gjenfinne informasjon

Public 360° leveres med to hovedsgkfunksjoner Globalt sgk (1) og Avansert sgk (2).

Hjem - Hjern

< Tilbake til Hjem - Hjem Allz dizze ordens R Skriw

Avansert sek @ Hizzorikk {:? Favoritter

e Globalt sgk (1) finnerdu gverstiPublic 360°. Her skriver du ganske enkelt inn sgkeordet du vil bruke i og
trykker RETUR eller klikker pa den lille lupen til hgyre i feltet. Dette ene feltet lar deg sgke i all
informasjon som finnes i Public 360°, inkludert fulltekstsgk i filinnhold.

e Avansert sgk (2) bestarav et antall sgkefelter som er koblet mot tilsvarende felt i databasen. Avansert
sgk gir treff nar verdiene du bruker i sgkefeltene stemmer med verdiene lagret i databasen
Hurtigsgk kontra Utvidet sgk
Globalt sok og Avansert spk er to forskjellige typer sgk med forskjellige anvendelsesomrader.
e Globalt spk egner seggodt nardu raskt vil finne fram til et element somdu trenger her og na.
e Avansert sgk egner seg godt nar du vil sgke fram presise mengder med data. For eksempel til bruk i
rapportering og liknende.
Webdeler, Favoritter, Historikk, Snarveier og emneknagger

I tillegg til sgkefunksjonene beskrevet ovenforinneholder Public 360° mange nyttige webdeler og Favoritter som
raskt gir deg tilgang til de elementene du oftest arbeider med. For detaljer, se nedenfor.

Public 360° Brukerhandbok Genfinne informasjon e 7



Globalt sgk (elastisk sgk)

Public 360° er satt opp til & indeksere metadata fra alle elementeri Public 360°.1 tillegg indekseres innholdet i
filene.

Utfore et sgk

Skriv inn sgkeordet du vil bruke i feltet Globalt sgk (1), trykk deretter RETUR eller klikk pa den lille lupen til hgyre
i feltet.

Resultatet av sgket presenteres som en liste som bestar av alle typer treff (2), enten det er filer (inkludert
filinnhold), saker, dokumenter, eiendommer, prosjekter eller andre elementer. Beste treff vises gverst.

Hjem - Klart for ferdigstilling » Sekeresultat

—
¢ Tilbake til Hjem - Klart for ferdig.. 380 seMnad @ Q Avansert
=gk

12 resultater (1,72 sekunder)

Alle Dokumenter 53ker® Prosjekter

Tidspunkt -

‘ 18/02590-1 Seknad

Dokument Dokumentinn | Journalfert | Per C. Caseworker (Deparoment 1)

Case 18/02590 5tllings=seknad

1= - -
18-4 Seknader
Prosjekt  Under utfaring | Per C. Caseworker {Department 1) | 06.09.2018

gls 12/02592 Sgknad pa stilling

Fitrere sgkeresultatet

Du kan filtrere sgkeresultatet for & finne akkurat det du vil ha. Du endrer ikke noen av sgkeinnstillingene dine nar
du filtrerer sgkeresultater.

Bruke elementfiltre

Under hvert element finner du flere filtre. Filtrene er tilpasset for den enkelte type element. I eksemplet nedenfor
harvi valgt elementet Dokumenter og deretter filteret Kategori.

Omtrent 226 resultater (0,37 sekunder)

Alle Dokumenter Saker Prozjekier Akrivizeter Filer
—_—

Tidspunkt Status Arkiv

Alle kategaorier

h . -
. 2-2690 SE PR
Dokument Proje | Dokumentinn - [ Specialists & Training) | 02.03.2012

Project 11-213 260 7 Dokument ut

Ved 3 klikke Nullstill, fiernes de valgte flitrene og det opprinnelige sgkeresultatet vil igjen vises.
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10 resultater (0,46 sekunder)

Alle Dokumenter Saker Prosjekter Aktiviceter Filer

Tidspunkt ~

SI& opp Fodselsnummer, Eiendoms-ID eller Ekstern kontakt-Id

Merk.
Om disse tre alternativene vises eller ikke styres av en innstilling i 360° Administrator.

1. Ifeltetforan detglobale sgkefeltet, velger gnsket sgkealternativ

Fadselsnummer 01021706548 o,

Ekstern kontakt-1D

Eiendom-Id

Alternativ Beskrivelse

Fgdselsnummer Velg dette alternativet for 3 sl3 opp kontakter ved hjelp av Fodselsnummer
eller Fgdselsdato.

I Norge er fgdselsnummeret satt sammen av fgdselsdato og
personnummer (DDMMYY-PPPPP). Selv om de fleste brukere ikke har
tilgang til 3 se personnummerdelen av fadselsnummeret, kan du fortsatt
bruke deti sgket.

Ekstern kontakt-ID Ekstern kontakt-ID er en unik referanse til en person i eksternt system
(medlem, kunde, klient, ...). Slike data er vanligvis importert ved hjelp av
en 360° Kontaktintegrasjonslgsning.

Eiendoms-ID Velg dette alternativet for & sgke etter eiendommer ved hjelp av

eiendommens Eiendoms-ID. For generelle eiendommer er eiendoms-IDen
eiendommens sgkenavn. Hvis modulen Plan- og byggesak er installert er
det eiendommens matrikkel det sgkes i.

2. Du utfgrer sgket ved 8 trykke RETUR eller klikke p& den lille lupen til hgyre i feltet.

Hvis du spesifiserte hele fgdselsnummeret eller den komplette (unike) ID-en i sgket, vil den aktuelle
kontakten eller eiendommen apnes direkte.

Eksperttips: Finstemme sgket med sgkeoperatorer

Du kan bruke symbolereller ord i sgket ditt for & fa mer presise sgkeresultater.

e Begrense sgk - OG (+). Ved 8 skrive inn flere enn ett ord begrenses sgket idet sgket returnerer
elementersominneholder alle ordene i sgket. Du kan bruke et plusstegn, men det er ikke ngdvendig.

e Kombinere sgk - ELLER (|). ELLER skrives inn som tegnet for en enkelt loddrett strek. Sgket wifi |

luksus vil for eksempel sgke etter elementer som inneholder enten wifi eller luksus eller begge deler.

e Utelukke ord fra sgket (-). Settinn et minustegn foran ord du vil utelate. Sgket wifi -luksus vil for
eksempel sgke etter elementer sominneholder begrepet wifi men ikke luksus.

e Jokertegn eller ukjente ord (*). Settinn en stjerne iordet eller setningen der du vil plassere en
plassholderstjerne. Sgket luks* vil for eksempel sgke etter elementer som harbegreper sombegynner
med luks.
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o Sgk etter eksakt samsvar (""). Sett ord eller setningerianfgrselstegn. For eksempel: "hgyeste
bygning"

e For flere detaljer, se Microsoft-siden "simple-query-santas-in-azure-search".

Eksperttips: Indekserte felter

Globalt sgk, Hurtigsgk, Sok i Outlook-sidepanelet og Sgk i eWorker bruker alle den samme sgkemotoren ("Elastic
search/Azure search"). Sgkene bestar av ett enkelt sgkefelt, men sgkeriflere databasefelter.

Globalt sgk sgkerialle elementer samtidig, mens Hurtigsgk, Sok i Outlook-sidepanelet og Sok i eWorker bare
sgkeriindekserte felt innenfor elementetdu har valgt.

For en fullstendig liste over de indekserte feltene, se Felt indeksert for elastisk sgk (Engelsk).
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Avansert sgk

Avansert sgk gir deg flere sgkefelter som du kan bruke hver for seg elleri kombinasjon.

I motsetning til Globalt spk, bestar avansert sgk av et antall sgkefelter som er koblet mot tilsvarende felt i
databasen. Avansert sgk gir treff nar verdiene du bruker i sgkefeltene stemmer med verdiene lagret i databasen.

MERK. Dette hjelpemnet er ikke oppdatert

1. Apne Avansert sgk og velg deretter den elementtypen du vil sgke etter.

™y
Alle disse ordene - Skriv inn sekeord e, Avansert sek

2. Den enkleste maten d lage et nytt avansert sgk pd er & starte med en eksisterende sgkefavoritt.

3. Leggtil de gnskede sgkefeltene og sgkeverdiene og klikk Sak.

Arbeide i sgkeresultatet

Nar du har utfgrt et sgk, vises sgkeresultatet nederst i sskevinduet. Nedenfor finner du en kort beskrivelse av
funksjonene du har tilgjengelig i resultatlisten nar du har utfert et sgk.

Skjule eller vise flere felter

Alternativ Kommentarer
Skjul felter Skjuler sgkefeltene ndr sgket utfores. Ved & skjule sgkefeltene far du mer plass til
automatisk ved sgk visningen av sgkeresultatet.

Klikk pa Vis felter for 3 vise feltene igjen.

Sokeknappene
Alternativ Kommentarer
Sok Utfarer sgket.
Nullstill sgkekriteria Nullstiller feltene i vinduet slik at det blir klart for innlegging av nye verdier.
Tell Teller hvor mange treff sgket gir.
Lag snarvei Lardeg lage snarveier til flere elementer pd en gang. Se ogsa Lage snarveier (side
178).
Del elementer Lardeg dele flere elementer pa en gang. Se ogsa Dele elementer (side 180).
Vis alle elementeri For & optimalisere ytelsen, er det maksimale antallet elementer som kan viseg, i
sgkeresultatet sgkeresultatet begrenset. Vanligvis 250. Hvis du arbeider med “brede sgk” (fa

sgkekriteria), kan resultatet raskt overskride denne begrensningen.

I eksemplet nedenfor viser Public 360° at det finnes 434 elementer som oppfyller
sgkekriteriet, hvorav kun 250 vises i resultatlisten.

Viser 250 av 434 Vis alle

L&, Sek Tell Har

Hvis du vil vise alle elementeneiresultatlisten, krysserdu av isjekkboksen Vis alle. I
o . o . . .
vart eksempel vil na alle de 434 elementene vises i resultatlisten.

Viser 434 av 434 || Vis alle

& Sek Tell Ha
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Konfigurere visninger

Alternativ
Opprett ny visning

Rediger visninger
Vis

Kommentarer

Lar deg definere dine egne listevisninger. Visningene du legger til blir tilgjengelig som
et valg pd menyknappen Vis.

Se Opprette nye sgkeresultatvisninger (side 13) for mer informasjon

Tips.
Hvis du har rollen *Administrator”, vil du ogsa kunne lage visninger for alle ansatte i
din virksomhet (globale visninger).

Lar deg slette listevisningene som du selv har opprettet.
Her velger du gnsket visning for resultatlisten. Valgt visning pavirker hvordan
kolonnene, kolonnerekkefglgen samt sorteringen vises i sgkeresultatet.

Listen kan inneholde bade dine egne visninger og fellesvisninger laget av din
Systemansvarlig.

Menyen Handlinger

Alternativ

Lagre sgkekriterier

Lagre rader

Kopi

Skriv ut

Eksporter til regneark

Eksporter til fil

Opprett diagram

Handlinger -
Produser etiketter

Skriv ut dokumenter

(Kun for sgki
Dokument og Fil)

Kommentarer

Lagrer dine sgkekriterier i en favoritt slik at det kan gjenbrukes.
Se 0gsa Lagre dine sgkekriteria som en dynamisk favoritt (side 16).

Lagrerde valgte radeneien favoritt.
Se 0gsa Lagre ditt sgkeresultat som en statisk favoritt (side 21).

Kopierer de valgte radene til utklippstavlen. Resultatet kan du for eksempel lime inn i
et dokument eller et Excel regneark.

Senderinnholdet i fanen til skriveren.

Denne funksjonen sender innholdet i resultatlisten direkte til MS Excel. Hvis du
eksporterer store mengder data, anbefaler vi funksjonen "Eksporter til fil".

Tips.

Hvis du vil inkludere andre kolonnerirapporten, konfigurerer du resultatlisten fgr du
eksporterer den. For merinformasjon, se Opprette nye sgkeresultatvisninger (side
13).

Denne funksjonen tillater eksport av stgrre mengder data enn det"Eksporter til
regneark" kan hdndtere. Eksporten utfgres asynkront og uten brukermedvirkning.
Sasnart rapporten er produsert, vil du motta en link via e-post. Rapporten er en TXT-
fil med tabulatordelte verdier som kan apnes i MS Excel.

Til informasjon: I den produserte rapporten brukes TAB som separator. For @
forhindre problemer med linje- og kolonneskift vil spesialtegn som tabulator, linjeskift
og avsnittsmerkeritekstene erstattes med mellomrom (blanktegn).

Tips.

Hvis du vil inkludere andre kolonnerirapporten, konfigurerer du resultatlisten fgr du
eksporterer den. For merinformasjon, se Opprette nye sgkeresultatvisninger (side
13).

Presenterer sgkeresultatet i et diagram.

I spkevinduet for kontakt har du 0ogsd mulighet til & skrive ut etiketter.

Sgk frem kontaktene du vil lage etiketter for. Klikk p@ Handlinger, velg Produser
etiketter og velg gnsket etikett-mal.

Etikettene dpnesiWord og er klar for utskrift pa egnet etikett-ark.
Hvis Public 360° er satt opp med 360° Formatkonvertering vil du i fra sgkevinduet for
Dokument ha mulighet til 8 skrive ut dokumenter.

Funksjonen lar deg skrive ut filene knyttet til de valgte dokumentene. Alle filene sl3s
sammen til en stor fil og konverteres til en enkelt PDF-fil.

Nar PDF-filen er ferdig generert apnes den slik at du kan skrive den ut eller sende den
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til en mottaker. Merk at filen ikke lagres noe sted. Hvis du lukker den, ma filen
produseres pa nytt.

Funksjoner i detaljvinduet nar det dpnes fra sgk
Alternativ Kommentarer

Bla i resultatet (1) N&r du dpner et element fra sgkeresultatlisten, vises en Forrige og Neste knapp i
elementets detaljvindu. Disse to knappene lar deg bla fremtil hhv. forrige og neste

treff i siste sgkeresultat.

Returnere til Klikk p& "smulenavigasjonen" som du finner over elementets kontekstmeny for &
sgkeresultat (2) returnere til sgkeresultatlisten.

Opprette nye sgkeresultatvisninger

N&r du har utfart et sgk, vises resultatet av sgket i en liste nedenfor sgkefeltene. Listen som viser sgkeresultatet
har alltid et sett med kolonner som viser detaljer om sgkeresultatet. Nedenfor beskriver vihvordan du kan tilpasse
kolonneneisgkeresultatet til dine behov.

Tilpassede visninger er spesielt nyttig ndr du vil sortere eller filtrere resultatet pa spesielle kolonner eller vil bruke
resultatet som en rapport. Kolonnene du definerer for visningen vil ogsd pavirke visningen ved utskrift, kopiering
og eksport til regneark.

Tips.
Sokeresultatvisningene du oppretter for dokument gjgres ogsa tilgjengelig som listevalg i listen Dokument pa Sak
og Prosjekt, mens visningene du lager for Filer blir tilgjengelig som listevalg i listen Filer p& Dokument og i fanen

Filer i saken pa Sak.

1. Apne Avansert sgk for den gnskede elementtypen.

2. Klikk pd@ menyknappen Konfigurer visninger og velg Opprett ny visning.

Konfigurer visninger  [RICIERCULENN AR

+ Opprett ny visning E

Se

l__=|,g Rediger visninger

3. Nar dialogboksen Opprett ny listevisning apnes, gir du visningen et beskrivende navn og velger
malgruppe.
Velg malgruppen "Mine" hvis visningen bare skal vaere tilgjengelig for deg. Velg "Avdeling" hvis du vil gjgre
visningen tilgjengelig for resten av din avdeling. Hvis du er pdlogget med rollen Administrator, vil du i
tillegg kunne gjgre visningen global. Globale visninger kan brukes av alle ansatte i din virksomhet.

4. Velg kolonner og kolonnerekkefglge. Kryss av for de kolonnene du vilinkludere og spesifiser
kolonnerekkefglge. Det er viktig at kolonnene du vil ha fgrst har en lavere kolonneverdienn de
etterfglgende.
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Create new list view

Mame * My view la)
Audience * My
Display Column name Column order
Access code 2 v
ACCESS Eroup 5 -
Access paragraph & -
Arceszsed 7 v
Caze catagory 4 -
Zasa no. 1 v
Caza title 3 v
[ Euc 24 e

5. Velg sortering. I feltet Sortering velger du kolonnen som listen i utgangspunktet skal sorteres etter og
deretter sorteringsretning.

6. Klikk OK for 8 lagre og lukke dialogboksen. Visningen vil nd legges til som et valg pd menyknappen Vis.
Public 360° husker ditt listevalg og vil bruke denne listen ogsa neste gang du sgker etter den valgte

elementtypen.

Konfigurer visninger ™

Status

\it  Standardvisning

Standardvizning

Arkivar

Min egen listevisning |
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Favoritter - gjenbruk dine lagrede sgk

Ved a bruke favoritter kan du enkelt gjenbruke dine ofte brukte sgk. I stedet for 8 opprette det samme sgket flere

ganger, kan du lagre det som en favoritt for 8 spare tid.

Sgke med favoritter

1. Klikk pa Favoritter (1) og apne deretter fanen (2) som inneholder elementtypen du vil sgke etter.

2. Klikk pd favoritten du vil utfgre (3).
Alle elementer som oppfyller sgkebetingelsen vil nd vises i resultatlisten

< Tilbake ol Hjem - Under arbeid Alle diz=ze ordene ~ | Skrivinn sakeord " Avansert sek ":E:' Historikk {:{ Favoritter Administrator, 360 —  Meny
Sak Dokument Kontakt Eiendom Altivitet Progjekt Fil Urvalgsbehandling
HNavn Beskrivelse Type
Lukket av saksbehardler Lizt alle saker med status "Avsiuttet av saksbehandler” Globa
Min enhets Spne saker Min enhets saker med status R - Reservert eller B - Til behandling Globa
Mine dgne saker ® Mine zaker med status R - Reservert eller B - Til behandling Globa
Sizze mdned Saker som er oppretes siste maned Globa
Mye saker siste uke Saker som er oppretiet siste syv dager Globa
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Lagre dine sgkekriteria som en dynamisk favoritt

N&r du harlaget et sgk somdu vil ta vare pa, kan du velge 3 lagre det for & bruke det igjen senere.Iog med at
det er sgkekriteriet du her velger a lagre blir sgket dynamisk. Et dynamisk sgk vil vise innholdet i databasen
akkurat nardu bruker det, og kan saledes gi et forskjellig sgkeresultat fra gang til gang.
Lagre dine sgkekriterier som en dynamisk favoritt

1. Bruk Avansert sgk til 8 utfgre det sgket somdu vil lage en favoritt av.

2. Klikk pa Sgk for & kontrollere at sgket gir deg de gnskede data.
Juster eventuelt kriteriene.

3. Klikk pd menyknappen Handlinger og velg Lagre sgkekriterier.

Hurtigsak Urvidet sak Fawvorituer Hiszorikde
¥Vis feloar Skjul felver automatisk ved sak Vis flere sekefelter
2 Sak MNull=till zakekriteriens Tel
Handlinger + l: Viser dav d
-HETE ::‘.E'@;E- 1 Sakstype Ansva
Lagre rader
teknad Zak CHA -
r.,'=:| Kopier til utklippszavien
AL e Tal ool Qe [
4. Dialogboksen Lagre sgkekriterier vil nd pnes.
Lagre zgkekriterier X
Favoritigruppe * Mine N
MNawn * M VMt EEtE saker
Zeskrivelzs
-
Vis i webdel Min status T
= -
Felt Beskrivelse
Favorittgruppe Velg Mine hvis du vil lagre favoritten som en personlig favoritt, og

Avdeling hvis du vil gjgre den tilgjengelig for alle brukere i din avdeling.

Hvis du er logget pa med rollen administrator, kan du ogsa lagre favoritten
somglobal. Det vil si, en favoritt som kan brukes av alle ansatteidin
virksomhet.
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Navn Skriv inn et beskrivende navn
Beskrivelse Beskrivelsen kan du bruke til & utdypende forklaringen av sgket.

Vis i webdel Hvis du har et skrivebord med webdelen Min status eller Min avdelings
status kan du velge & legge favoritten til en av disse listene. Se
Administrere ditt personlige skrivebord (side 267) for mer informasjon om
hvordan du kan legge webdeler til ditt skrivebord.

5. Klikk OK for & lagre favoritten.

Bruke sgkevariable

Du kan bruke sgkevariableride fleste felterisgkevinduet for utvidet sgk, men de kan ikke brukes i datofelter som
har et kalenderikon. Du bgr ogsa vaere ngye med & bruke variablene i korrekt type felter. Det gir for eksempel
ingen mening a bruke en datovariabel i et navnefelt.

Sgkevariabler er spesielt nyttige for brukere med rollen Administrator som ved a bruke variabler som
[LgserName] og [UserId]i aktuelle felter automatisk kan tilpasse sgkene til den brukeren som tilenhvertid er
palogget.

Merk.
Du kan bare bruke variabler i dynamiske favoritter. Det vil si i favoritter basert pa sgkekriterier.

I eksemplet nedenfor beskrives hvordan du lager en favoritt med sgkevariabler som finner alle dokumenter til
ansvarlig denne uken.

1. Velg Sgk og deretter Dokument

2. Apne fanen Utvidet sgk.
Skriv inn variablene. I vart eksempel krysser viav for Gjeldende enhet (1). Legg merke til at feltet
Ansvarlig enhet umiddelbart oppdateres med teksten "[UserProfileOrgUnit]".

3. I Legg til sgkefelt velg Dokumentdato - Stgrre enn eller lik - Begynnelsen p& uken og klikk pa
knappen Legg til (2). Du far et nytt felt (3).
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—Q

a Sek dokument

Hurtigsek th'.lidet sek Favoritter Historikk

2 Skjul felter

Dokurmentarkiv
Dokurmentkategon
Dokumentnummer
Tittel

Status

Ansvarlig enhet
Ansvarlig person
Dokumentdato fra
Kontakt

Prosjekt
Eiendom/eiendel
Filinnhold
Sakstittel

Stikkord

Dokumentdato

[ 5kjul felter automatisk ved sgk [ Vis flere sgkefelter

| (i |.Al|e disse orde... v

[UserProfileOrgUnit

v P MGieldende enhet  [linkl, underl. org

|v" £ [ Gjeldende bruker

| EE i

| e

v P

v P

W
X

Legg til sekefelt:

| Dokumentdato x v

| Starre enn eller lik

Begynnelsen p.., @%

Mullstill sgkekritera  Tell

4. Klikk p& menyknappen Handlinger og velg Lagre sgkekriterier. Nar dialogboksen Lagre sgkekriterier
dpnes, skriver du inn et navn pa favoritten og klikker OK.
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Oversikt over sgkevariable

Nedenfor listes sgkevariablene som du kan bruke i utvidet sgk. Ved 8 bruke disse variablene i passende felter kan
du lage avanserte sgk. En administrator kan lage globale sgk som er personifisert for den enkelte bruker.

Sgkevariabler kan ikke brukes i datofelter som har et kalenderikon elleri rullegardinlister. Du bgr ogsa vaere ngye
med 8 bruke variablene i korrekt type felter. Det har for eksempel ingen mening & bruke en datovariabel i et

navnefelt.
Variabel
UserName
UserID

UserRecno

UserCompanyRecnho

UserProfile

UserProfileOrgUnit

UserRoleID

Today
Day.Back
Week.Back
Month.Back
Year.Back
Day.Next
Week.Next
Month.Next
Year.Next
Week.Start
Week.End
Month.Start
Month.End
Y ear.Start
Year.End
MaxDate
MinDate

Kommentarer

Innlogget brukers kontaktnavn.
Innlogget brukers login-ID.
Innlogget brukers kontakt-ID.

Merk.
Denne sgkevariablen gir lite verdi i brukergrensesnittet (for intern bruk).

Kontakt-ID for innlogget brukers virksomhet.

Merk.
Denne sgkevariablen gir lite verdi i brukergrensesnittet (for intern bruk).

Profil-ID for innlogget bruker. Denne vil endres hvis brukeren endrer rolle.

Dette er kontakt-IDen for organisasjonsenheten som brukeren er koblet til, og ikke
ngdvendigvis den samme som UserCompanyRecno. Denne vil endres hvis brukeren
endrerrolle.

Dette erIDen for brukerrollen (User Role) somer bestemt avden innloggede
brukers profil. Denne kan endres hvis brukeren endrer profil (rolle).

Setterinn dagens dato.

Setter inn garsdagens dato.

Setterinn datoen uke fra idag bakoveri tid.
Setterinn datoen en maned fra i dag bakoveri tid.
Setterinn datoen et &r fra i dag bakover i tid.
Setterinn datoen forimorgen.

Setterinn datoen en uke fra idag fremoveri tid.
Setterinn datoen en maned fra i dag fremoveri tid.
Setterinn datoen et &r fra i dag fremoveri tid.
Setterinn datoen for mandagen iinnevaerende uke.
Setterinn datoen for sgndagen iinnevaerende uke.
Setterinn datoen for den fgrste i inneveaerende maned.
Setterinn datoen for den siste i innevaerende maned (28, 29, 30 eller 31)
Setterinn datoen for 01.01. i innevaerende ar.
Setterinn datoen for 31.12.i innevaerende ar.

Bruk denne for & sette siste mulige dato

Bruk denne for 8 sette fgrste mulige dato.
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Redigere en dynamisk favoritt

Merk.
Vaer oppmerksom pa at dialogboksen for redigering ikke stgtter tilleggsfelter. Hvis favoritten du vil redigere har

tilleggsfelter (Dvs. at du har brukt Legg til sokefelt og lagret dette i sgket), vil disse dessverre ga tapt nar
favoritten redigeres.

Klikk p8 menyknappen Sok og velg elementet med den favoritten du vil redigere.

Apne fanen Favoritter.

Fra rullegardinlisten Velg favoritt velg "Mine" og deretter den favoritten du vil redigere. Klikk Rediger
favoritt.

E{ Sak sak

Hurligsak LHvidet sak Fmrcl'iﬂer Historikk

M... * | | Mineviktigst.. x * | 5 X

4. Dialogboksen 'Rediger favoritt' vil nd 8pnes med de eksisterende sgkekriteriene. Endre de gnskede
kriteriene.

5. Hvis du vil endre favorittens navn, beskrivelse eller gruppetilhgrighet, klikk pd Egenskaper nederst I
dialogboksen.

6. Klikk Fullfgr for & lukke dialogboksen og lagre endringene.
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Lagre ditt sgkeresultat som en statisk favoritt

N&r du har utfgrt et sgk kan du velge 8 lagre ett eller flere av elementeone funnetisgketslik at du harden lett
tilgjengelig senere. 1 0og med at det er de valgte radene somdu velger a lagre, betegner vi favoritten som statisk.

Statisk fordi favoritten vil gi deg de samme radene hver gangdu brukerden.

Lagre ditt sgkeresultat som en statisk favoritt

1. Bruk Avansert sgk til 3 utfgre det sgket somdu vil lage en favoritt av.
2. Klikk Sgk for & utfgre sgket.

3. Markeri sgkeresultatlisten de radene somdu vil lagre.

el Mullstill sgkekritera

Handlinger* # « Viserdav4

L Saksnr. Titte

16/00004  Byggesak

16/00003  Sgknad

16/00002  Min andre sak

I 16/00001  Min sak

Tell

ype

Sak

Sak

Sak

Sak

CH
hand

CH
hand

CH
hand

CH
hand

4. Klikk p& menyknappen Handlinger og Lagre rader.

Nullstill spkekritera  Tell

Handlinger® | # « Viserdav4

Lagre sekekriterier
Lagre rader
[E Kopi

(= Skriv ut

b

L

L

5. Nar dialogboksen Lagre rader dpnes, skriver du inn et passende navn for favoritten.
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= b4
Lagre rader v B
Favorittgruppe ™ Mine X v
Legg til i eksisterende favoritt []
Navn * Moen viktige saker *
Tilleggsinformasjon om saket
Beskrivelse
oK Avbryt
Felt Beskrivelse
Favorittgruppe Velg Mine hvis du vil lagre favoritten som en personlig favoritt, og
Avdeling hvis du vil gjgre den tilgjengelig for alle brukere i din avdeling.
Hvis du er logget pa med rollen administrator, kan du ogsa lagre favoritten
som global. Det vil si, en favoritt som kan brukes av alle ansatteidin
virksomhet.
Navn Skriv inn et beskrivende navn.
Legg til eksisterende Bruk dette alternativet nar du vil legge nye rader til en eksisterende
favoritt favoritt. En rullegardinliste vil nd vises til hgyre for sjekkboksen med en
liste over dine eksisterende statiske favoritter. Fra rullegardinlisten velg
favoritten somdu vil legge de nye radeneinn i.
Lagre rader
Favorittgruppe * Mine
Legg til i eksisterende favoritt |Sak5|::-eha nd.. ¥ &
Navn * Saksbe -
Moen viktige saker
Beskrivelse Saksbeﬁndler
Beskrivelse Beskrivelsen kan du bruke til & utdypende forklaringen av sgket.

Klikk OK for & lagre favoritten.

N&r du oppretter favoritter for kontakter, dpnes dialogboksen Omordne statiske favoritter hvor du kan
velge gnsket rekkefglge for kontaktene ved a klikke pil opp eller pil ned.

Korrekt rekkefglge er viktig ndr du lager favoritter til bruk i arbeidsflyt for eksempel. Nar du bruker
favoritten til 8 hente mottakere i en arbeidsflyt, vil oppgavenei flyten sendes til mottakerneiden

rekkefglgen du velger her.
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Omordne statiske favoritter

# Kontaktnawm

8]

CH1 - Dept 1 case handler
2 CHC - Sec C case handler

1 CH2 - Dept 2 case handler

Virksomhet

Department 1
Section C

Department 2

Slett
+* L
+* L
> +* L
oK Avbryt

Public 360° Brukerhandbok
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Fjerne rader fra eksisterende statisk favoritt

1. Apne fanen Favoritter for elementet sominneholder favoritten du vil arbeide med.

2. Fralisten Velg favoritt (1) velg "Mine" og deretter gnsket favoritt (2).

8‘1 Sek kontakt

Hurtigsak LHvidet sak Historikk

M...®' Saksbehandlere nwirks,., ® * K-p

Tell

ﬂandlingarﬁj # « Viser3av3

v Sgkenavn Wirksomhet Dirakt
CH1 - Dept 1 case Departrment 1
handler
CH2 - Dept 2 case Department 2
handler
CHC - Sec C case Section C
handler

"Stift" symbolet ( + ) indikerer at sgket er en statisk favoritt.
Klikk Sgk (3) for 8 vise hvilke rader favoritten inneholder.

4. Markeri sgkeresultatlisten de radene du vil fjerne (4).

Klikk pa menyknappen Handlinger (5) og velg Slett rader for 3 fijerne de valgte radene fra favoritten.
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Slette favoritt

Merk.
Du kan bare slette dine egne favoritter.

1. Klikk p@ menyknappen Sgk og velg elementet med favoritten du vil slette.

2. Frarullegardinlistene Velg favoritt (1) velg "Mine" og deretter favoritten du vil slette (2).

E_\q Sek kontakt

Hurtigzak LHvidet zak Histaorikk

M..O' Saksbehar@reiminuirks... x T +
fo

3. Klikk pd knappen Slett (3).

Presentere sgkeresultater som diagrammer

Du kan presenter hvilket som helst sgkeresultatien rekke diagramtyper. Diagrammer gjgre det ofte enklere 3
forstd data og forholdet mellom de ulike dataseriene.

Bade Avansert sgk og Favoritter kan vises som diagrammer. Nedenfor beskriver vi hvordan du viser et avansert
sgkeresultatiet diagram.

Vise sgkeresultat som diagram

1. Apne Avansert sgk og deretter elementtypen du vil soke etter.

2. Skriv inn verdieri feltene du vil bruke i sgket og klikk Sgk. Hvis du velger en eller flere rader eller filtrerer
sgkeresultatet, er det kun de valgte/filtrerte radene som blir inkludert i diagrammet.

3. Klikk p& menyknappen Handlinger og velg Vis som diagram.

Handlinger #+ o2 | Viserdavd
Lagre rader Saksn
L Kopier ¢l utklippstavien
r:l eknad Sak
o knad Zak
2] Eksporte egneark
Zak
Iﬂ-l| Eksporte f 2 stilling .
Vis som diagram

4. Nar dialogboksen Konfigurer diagram apnes, velger du gnsket diagramtype og en verdi fra listen Grupper
etter (Denne listen inneholder et sett med predefinerte felter). Klikk Vis diagram.

5. Hvis du arbeider med en favoritt og erlogget pd med rollen administrator, vil du i tillegg finne alternativet
Legg til skrivebord. Klikk dette alternativet for & knytte diagrammet til favoritten. Brukerne av favoritten
vil da kunne velge om favoritten skal vises som diagram eller som liste. Diagrammet vil 0ogsa legges til
skrivebordet Diagrammer. For detaljer, se Diagrammer (side 276).
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Konfigurer diagram

Dizgramtype

E

E B E E

Sekuordisgram

Liggends
stolpadiagram

Stiznde
stolpadiagram

Aresldizgram
Linjediagram

Stablet
stolpediagram

Grupper etrer

Ansvarlig person

test ned

Legg til skrivebord

® |kke definert
® Hilde Jenssen

® Morzen Jensen

i

® Andreas Munch
@ Kari Normann
® Der CCazaworker

4

Ansit Mishra
8 Knut-Erik Gudim
® REG1 - Dept 1 registrar

CH1 - Dept 1 case handler
® MGR1 - Dept 1 manager
® Tomas Lindholm

26 o Genfinne informasjon

Public 360° Brukerhandbok



Saksbehandling

I dette kapitlet finner du beskrivelser for hvordan du utfgrer de vanligste oppgavene i forbindelse med
saksbehandling.

N&r du arbeider med saksbehandling i Public 360° vil du pa skrivebordet finne snarveier som gir deg rask tilgang
til funksjonene du vanligvis vil utfgre.
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Saksbehandlingsprosessen

Leder/Sekretoer
Arkiv O

5 0

Journalfare

Skanne Pafore saksbehandler Fordeler

Godkjenne

Ekspedere /
Sende til
arkivet

Saksbehandler

Henter informasjon
Produsere dokurnent
Sender til godkjenning

Rolle Kommentarer Mer informasjon

Arkiv All post kommer inn til arkivet hvor den Se Opprette dokument (side 30)
skannes og journalfgres. Arkivet
pafgreravdeling og eventuelt
Saksbehandler.

Leder Hvis kun avdeling er pafgrt, fordeler Se Fordele dokumenter, saker og oppgaver
leder dokumentet til en saksbehandler. (side 36)
Leder verifiserer ogsa at
dokumentopplysningene er korrekte.

Saksbehandler N&r saksbehandler er pafart Se Besvare eller avskrive dokumenter
dokumentet, mottar saksbehandler (side 38)
dokumentet for videre behandling.

Alle dokumenter skal avskrives; enten
ved at det pafores en kode eller at det
utarbeides et svar.

N&r dokumentet skal godkjennes Sende dokumenter p3 arbeidsflyt (side 42)
sender saksbehandler det til leder.

Leder Leder vurderer dokumentet, evt.
godkjenner det og sender dettilbake til
saksbehandler.

Saksbehandler N&r dokumentet er godkjent, Se Ferdigstille og ekspedere dokumenter
ferdigstilles det og sendes eventuelt til (side 51)
arkivet for kvalitetssikring.

Arkivet Mottar dokumentet fra saksbehandler Se Avslutte sak (side 92)
og kvalitetssikrer dokument-
opplysningene.
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Arbeide med saker, dokumenter og filer

Nar du vil arkivere en fil i Public 360°, knytter du det alltid til et dokument. Et dokumentet kan inneholde flere
filer. Foreksempel et brev med ett eller flere vedlegg.

N&r du arbeideriet saksarkiv, ma dokumentet i tillegg knyttes til en sak. Du kan tenke pd en sak somen mappe
(saksmappe) med dokumenter som hgrer sammen pa en eller annen mate.

= o
®

O

sak (1)
0gsa kalt Saksmappe eller Mappe.

En sak brukes til 8 gruppere dokumenter som hgrer sammen pa en ellerannen mate. For eksempel alle
dokumentene i en sgknad, fra den innkommende sgknaden til beslutning og svarbrev. En sak kan ogsa brukes til 8
liste alle dokumenter som gjelder et objekt, f.eks. personalfiler. Din virksomhet kan ha innfgrt flere sakstyper for a
skille pd saker somskal behandles etter egne rutiner.

Se 0gsa Opprette en ny sak (side 34).
Dokument (2)

0gsa kalt Dokumentprofil, Arkivkort og Journalpost (I Offentlige virksomheter).

Elementet Dokument brukes til & registrere informasjon som kategoriserer og beskriver filene. Hvis et dokument
inneholder merenn én fil, er ofte disse filene regnet somen enhet som sammen representerer dokumentet. For
eksempel kan en kontrakt inneholde et hoveddokument (fil) og flere vedlegg, et brev kan ha flere vedlegg, en
tegning kan f.eks. eksistere bade som en DW G-fil og en PDF-fil.

Se 0gsd Opprette dokument (side 30).
Fil (3)

Vi bruker begrepet Fil pa alle typer filer, inkludert Word-dokumenter og Excel-ark. Bevisst bruk av begrepet er
viktig for @ unnga forveksling med begrepet "Dokument".
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Opprette dokument

Du kan enkelt importere eller opprette nye filer i Public 360°. Naren fil lagres i Public 360°, knyttes den alltid til et
dokument. Dokumentet kan inneholde flere filer. Hvis du vil opprette et saksdokument (saksarkiv) ma dokumentet
i tillegg knyttes tilen sak.

Nar du vil opprette et dokument i Public 360°, velger du "ny"-funksjon avhengig av om du vil opprette en ny fil
ved hjelp av mal eller om du vil importere en eller flere av dine eksisterende filer. Deretter registrerer du
dokumentdetaljene.

Opprette en ny fil ved hjelp av mal

Bruk denne funksjonen ndr du vil opprette en ny fil basert p& en mal og lagre det p8 et nytt dokument i Public
360°.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. N&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Dokument og velg Velg mal.

Dokument

OPPRETT...

Velg mal

Importer fil/iregistrer @

3. Nardialogboksen Velg mal apnes, velger du gnsket kombinasjon av mal og dokumentkategori.

Velg mal 7S
Maler

Felles Kun min org. enhet Skjul alle

MNawn
-~ = Brew

Dokument ut

[/

Saksdokument

Brev for elektronisk

ekspedering

. Cokument ut

Ditt valg av mal sgrger samtidig for at dokumentet lagres i korrekt dokumentarkivog med korrekt
dokumentkategori.

4. Klikk OK.

Merk.
Enkelte maler kan vaere brukti flere dokumentarkiv og ha flere dokumentkategorier. Hvis det er tilfelle, velger du
den oppfgringen somegner seg best for ditt dokument.
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Opprette et nytt dokument og importere en eller flere av dine filer

Bruk denne funksjonen nar du vil opprette et tomt dokument eller vil importere en eller flere av dine filer til Public
360°.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Dokument og velg Importer fil/registrer.

Dokument

OPPRETT. ..

Velg mal

Importer filfregistrer

3. NA&r dialogboksen Importer fil/registrering dpnes velger du den kombinasjonen av Dokumentkategori og
Dokumentarkiv somdu vil bruke (1).

4. For & importere en ellerflere filer, klikk pd Velg eller dra filer hit (2).

Importer fil/registrering 7 /X

Velg dokumentkategori og arkiv

':'l:':l Welg eller dra filer hit :

Felles Kun min org. enhet Grupper etter | Arkiv -

Grupper etter arkiv

~ P ]

Saksdokument (standard kategori)

| Cokurment inn

e
= - | Dokument ut @

[ Y
* 1

Ter olat ing
Internt notat med oppfelging

5. N3ar Windows utforskeren apnes, velger du filene du vil importere og klikker Apne. Du kan ogsa laste opp
filer ved 8 dra deminn i fillisten fra datamaskinen.

6. Klikk OK.

Tips.

Filene du leggertil, listes opp etter feltet ‘Opplastede filer’. Hvis du skulle komme til 3 laste opp en feil fil, kan du
enkelt fierne den igjen ved & klikke pa den.
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Importer fil/registrering

Welg dokumentkategori og arkiv

@ Velg eller dra filer hit

= [V E|
Opplastede filer L4 Artachment. PDF; | <=

(@) Flies Kun min org. enher Gruppe Klikk her for & fjerne filen
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Registrer dokumentopplysninger

1. Nar gnsket malellerfiler er valgt og du klikker OK apnes veiviseren Nytt dokument. Her ma du minimum
registrere verdieride obligatoriske feltene (*). For en komplett beskrivelse av feltene, se Opprett nytt

saksdokument (side 80).

Importer fil/regist

|

rering

Generelt * Kontakter Filer Matater

Sak *

Prosjekt

Tilgangskode *

Tilgangsgruppe *

Tictel *

‘Walgt mottaker *

Mottaker

Kopi i

Wis alle felter

18/00002 Seknad

U - Ugradert -

Public

Ruth Marie Olsen

FE3Y

£

(=t

-3
P

E!E Ny kontakt

A Ny kontakt

Felt
Sak

Tilgangskode og
Paragraf

Tilgangsgruppe

Tittel

Mottaker/Avsender
og Kopi til

Vis alle felter

Beskrivelse

Hvis dokumentet er et saksdokument, ma det knyttes til en sak. Sgk frem
gnsket sak eller opprett en ny ved a klikke pa Ny sak. For detaljer, se.

Opprette enny sak (side 34).

Hvis ngdvendig, velg tilgangskode og paragraf. Aktiver avkrysningsboksen
Avskjerm kontakter til hgyre for tilgangskodefeltet for 8 avskjerme
eksterne kontakter i tillegg til adressater. Se Unnta saker, dokumenter og

filer fra offentlighet (side 62) for mer informasjon.

Hvis dokumentet ikke skal vaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere,

velgerdu en tilgangsgruppe.

Ved & klikke pa ikonet til hgyre for feltet 8pnes en liste som viser

medlemmene i den valgte gruppen.

Skriv inn dokumentets tittel.

Hvis den valgte dokumentkategorien krever avsendere, mottakere eller

kopimottakere, velg eller sgk etter kontakteridisse feltene.

Mange dokumentdetaljer registreres automatisk av systemet. Public 360°
kan konfigureres til 8 skjule disse feltene. Kryss inn i dette feltet hvis du vil

se ellerredigere verdieridisse feltene.

For en komplett beskrivelse av alle feltene, se Opprett nytt saksdokument

(side 80).

2. Itrinnet Filer kan du importere flere filer. Du kan velge eller dra-og-slippe filene du vil importere inn i

listen.
3. Klikk Fulifgr.
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Arkivere private dokumenter

Arkivet Mitt private er et arkiv hvor du kan lagre personlige filer som et alternativ til & lagre dem lokalt p& din
maskin. Dette arkivet er spesielt designet for denne bruken, og det er enkelt 8 opprette et dokument og legge til
filer i det.

Fordelene med & bruke dette arkivet er at filene dine regelmessig blir sikkerhetskopiert, og du kan nd demsa
lenge du har en maskin med tilgang til Public 360°. Som standard er det kun du som kan se og ha tilgang til filene,
men det eri tillegg mulig & gi tilgang til andre om dette er gnskelig.

Opprette en ny sak

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Sak og eventuelt gnsket sakstype.

=

Sak

OPPRETT...

=

3. Nar veiviseren Ny sak apnes, registrere du verdier i de obligatoriske feltene (*).

y A
Ny sak: Sak A
Generelt * Ekst. kontakter Int. kontakter Motat
Tilgangzkode * U - Ugradert -
Tilgangsgruppe * Public M -
Seknad =
Tittel *
Prosjekt = £
Ansvarlig enhet * Department 1 -
Ansvarlig person CH1 - Dept 1 case handler -
Arkivdel =alkarkiv -
W
Klasse
Arkiveres pa papir Mei N
Felt Beskrivelse
Tilgangskode og Hvis ngdvendig, velg tilgangskode og paragraf. Se Unnta saker,
Paragraf dokumenter og filer fra offentlighet (side 62) for mer informasjon.
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Tilgangsgruppe

Tittel

Ansvarlig enhet og
Ansvarlig person

Journalenhet
Arkivdel

Hvis saken ikke skal veaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere, velger
du en tilgangsgruppe.

Ved & klikke p ikonet til hgyre for feltet 8pnes en liste som viser
medlemmene i den valgte gruppen.

Skriv inn en beskrivende tittel. Husk at sakens tittel er det man sgker pa
narman skal finne frem saken i etterkant. Gi derfor saken en tittel som
sier noe omhva den handler om. Du kan ogsa bruke fraserieller som
tittel, se Legge til fraser (side 199) for mer informasjon.

Velg den somer ansvarlig. Dette kan vaere en avdeling eller en person.

Velg den journalenheten somskal fgre sakenijournalen.

Velg en arkivdel som eregnet forden type sak du registrerer.

De resterende felteneiveiviseren er avhengig av den valgte sakstypen. For detaljer om disse feltene, se
seksjonene for den valgte sakstypen.

4. Itrinnet Eksterne kontakter har du mulighet til & knytte saksparter til saken. Se Legge til sakspart (side

220) for mer informasjon.

5. Kilikk Fullfgr.
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Fordele dokumenter, saker og oppgaver

Webdelen Til fordeling viser korrespondansedokumenter i tillegg til saker og oppgaver hvor mottak er registrert pa
avdelingsniva, men ingen Saksbehandler eller ansvarlig person er blitt tilordnet. Elementene fijernes fra listen nar
de blir fordelt. Dette gjgres vanligvis av lederiansvarlig enhet, men kan ogsa gjsres av andre.

i Tl fordeling Dokumentowversikt
Til fordeling
Diolosmenter (1) Kopier (0}
B Fordele A=k
d Tittel
e Saknad
pa stilling

Forlepsowersikt
Saker (00 Oppgaver (0]
L N
Avsender Dakumentkategor
Ruth Marie Dokumentinn
Cizen

Mine oppgaver

Tilgang)

Puiolic

Fanen Dokumenter viser dokumenter med Dokumentkategori Innkommende dokument samt Internt notat med
oppfalging (som er ferdigstilt av saksbehandlere).

Fordele dokumenter

Hvis bare en avdeling og ikke en Saksbehandler er pafgrt pa et innkommende dokument, m8 dokumentet fordeles

til en Saksbehandler.

1. Apne skrivebordsfanen Til fordeling.

2. I webdelen Til fordeling velg dokumentene som du vil fordele til farste Saksbehandler og klikk Fordele.

3. Nar dialogboksen Fordele apnes velger du Saksbehandler i feltet Ansvarlig.

Fardele

Ansvarlig *
Valgt kopi d
Kopi til
Tilgangzkode
Tilgang=gruppe

Forfallsdato

Merknadstekst

CH7 - Cept 1 c3ss hancler - Deoarm L o
AGRZ - Dept 2 manager; MGR] - Dept 1 manager
W o]
U - Ungradert v
Puhlic v
05.08.2018 |
Viktig 3 fa behandlet denne seknaden innen fristen

4. Hvis du ogs3 vil at andre medlemmer i din enhet skal se dokumentet, kan du legge dem til i feltet Kopi til.
Disse mottakerne vil da finne dokumenteneifanen Kopier i webdelen Mine ubesvarte dokumenter (side

283).

5. I feltene Tilgangsgruppe og Tilgangskode kan du velge & overstyre standardverdiene for det valgte

dokumentet.

6. Bruk eventuelt feltet Merknadstekst for & gi informasjon til Saksbehandler. Merk at denne merknaden vil
bli lagt til alle de valgte dokumentene.

7. Klikk OK for & overfore dokumentene til webdelen Ubesvarte dokumenter for valgt Saksbehandler.
Hvis merknader erlagt til dokumentet, kan Saksbehandler &pne disse ved & klikke p& "merknadsikonet".
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Tips.

Hvis det innkomne dokumentet ikke trenger 8 behandles, kan du avskrive det direkte ved 3 klikke Avskriv. Nar

dialogboksen 'Avskrivdokument' kommer opp, velg en Svartype. Se Avskrive dokument med kode (side 41) for
mer informasjon. Dokumentet blir na fijernet fra webdelen Til fordeling.

For distribution

Documents (32) Copies [0} Cazes (10) Taszks (1]

W | Distribute +# 'l’-:

Fordele eller lese kopier

Ikke-fordelte kopimottak listes opp i fanen Kopier. Listen viser alle dokumenter hvor din avdeling er satt som
kopimottaker. Gjgr ett av fglgende:

Klikk Fordele for 3 fordele disse "Til info-dokumentene" til en enkelt Saksbehandler (eller avdeling). Nar
"Til info-dokumentene" fordeles, vises de i fanen Kopier i webdelen Mine ubesvarte dokumenter.

o Klikk Lest for & bekrefte at dokumentet er lest og fjerne det fra listen.

For distribution
Drocuments (127 Capies (1) Cases(15) Tash=s (3]
B Distribute Fead + <
o Title Sender Docurnent categary
™ Job application Futh Marie Olzen Incoming dacumen

Fordele saker og oppgaver

Disse fanene lister ufordelte Saker og Oppgaver. Listen viser alle saker og oppgaver hvor din avdeling er satt
som mottaker.

Klikk Fordele for & fordele saker og oppgaver til en ansvarlig person eller enhet.

o Fordelte saker overfgres til den ansvarlige personens liste Mine 8pne saker.

o Fordelte oppgaver overfgres til den ansvarlige personens liste Oppgaver.
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Besvare eller avskrive dokumenter

Na&r dokumenter fordeles til deg vil de forbli tilordnet deg frem til de avskrives; enten ved at de avskrives med en
kode eller besvares. Nedenfor beskriver vihvordan du raskt kan besvare og avskrive dokumenter fra webdelen
Mine ubesvarte dokumenter. For informasjon om hvordan du kan legge denne webdelen til skrivebordet, se
Administrere ditt personlige skrivebord (side 267).

Besvare dokumenter

Besvare et dokument med et nytt dokument

1. Apne webdelen Mine ubesvarte dokumenter, marker dokumentet du vil besvare og klikk Besvar. (Du
kan velge flere dokumenter dersom dokumentene er knyttet til samme sak).

Ubesvarte dokumenter

E Oppfelging Besvar Besvar med e-post  Avskriv. Omfordel  Handlinger = #, <

L Titte Avsender Dobumentkategori Sak Dok

AN « Seknad Glamour AS Dokument inn 15/00002 2

2. Nar veiviseren Besvar dokument dpnes, kompleter eventuelt de ferdigutfylte verdiene i feltene. Velg
gnsket mal og klikk Fullfgr.

Besvar Saksdokument @ B
Kontakter  Filer  Stikkcrd  Motater

Sak 15/00002 Sgknad

Prosjekt 1 P

Dokumentkategon * Dokument ut X v

Tilgangskode * U - Ugradert X v

Tilgangsgruppe ~ Public X v t5

Seknad - Svarbrev = b

Tittel *

Valgt mottaker * Glamour AS

Mottaker Skriv her for & sake g1 [k

Valgt kopi til CH1 - Dept 1 case handler

Kopi il Skriv her for & sake gy [2F

Dokumentdata ™ 12/7/2015 =

Ial Brev X v

3. Enny fil opprettes basert pa den valgte malen. Dokumenttittel, mottaker, adresse og annen informasjon
flettes inni filen. Oppdater filen med gnsket innhold. Lukk og sjekk deretterinn filen.

N&r svardokumentet er opprettet, vises en hyperkobling til det mottatte dokumentet i seksjonen Kontakter. Se
eksempel nedenfor.
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Kontakter

Avsender 1 CH1 - Dept 1 case handler Svar pa
15/00003-1

Mottaker Glamour 45
Kopitil  Department 1

Kopi til CH1 - Dept 1 case handler

Tips.

Du kan ogsd besvare og behandle dokumenter fra Outlook sidepanelet. For detaljer, se Saksbehandling i Outlook

(side 116).

Midlertidig besvare dokument

I noen tilfeller er det gnskelig & besvare et dokument midlertidig.

Folg fremgangsmaten som beskrevet ovenfor, men ndr veiviseren Besvar saksdokument dpnes, pass pa a
krysse inn i feltet Midlertidig svar.

Midlertidig svar W I

Nar du avgir et midlertidig svar vil dokumentet fortsatt bli liggende i webdelen Mine ubesvarte
dokumenter, men merket med en avkrysning. Dokumentet fiernes farst fra listen nadr endelig svar er
registrert.

Ubesvarte dokumenter

El Oppfelging - Besvar Besvar med e-post  Awskriv. Omfordel  Handlinger =

L Titte Avsender Dodbumentkategori Sak

['1 f o Soknad Glamour AS Dokument inn 15/00002

Besvare dokument med en e-postmelding

Nar du besvarer et dokument med e-post, er fremgangsmaten mer eller mindre den samme som nar du besvarer
med et nytt dokument.

Marker dokumentet du vil besvare og klikk pd knappen Besvar med e-post.

N&r Outlook dpnes legg merke til at e-postmelding allerede er ferdigadressert og at knappen Arkiver i
360° er aktivert.

7

Wisfskjul  |Arkiver
sidepanelet| i 360°

3a0®

I Outlook skriver du inn svaret du gnsker a formidle og klikker Send.

N&r veiviseren Arkiver i 360° 3pnes, kompletterer du eventuelt de ferdigutfylte feltverdiene og klikker
Fulifgr.
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Filer  Stikkord  Motater

Frosjekt |

Tilgangskode * | U - Ugradert X v |

Tilgangsgruppe * |Publi|: X v |
15/00002-2 - Svarbrev (e-post)| =

Tittel =

Valgt mottaker * g & e

Mottaker | Skriv her for & seke

40 o Saksbehandling Public 360° Brukerhandbok



Avskrive dokument med kode

Hvis det ikke er behov for 8@ behandle et inngdende dokument ved & besvare det med nytt dokument, kan du
avskrive det ved & angi en avskrivningsmate.

Dokumenter som kan avskrives med kode kan veere Innkommende dokument (eller Internt notat med oppfalging).

Avskrive et dokument med kode

1. ,&pne webdelen Mine ubesvarte dokumenter, marker dokumentet du vil avskrive og klikk p& knappen

Avskriv.

Mine ubesvarte dokumenter

Dokumenter (1) Kopier (0)

D Oppfalging Besvar Besvar med e-post Omfordel Handlinger * F 4 -

L Tittel Avsender (At A) ptegori Sak Dok. Mottatt
Ruth Mari

b Saknad YT WEN® Dokument inn 18/00021 1 21.12.2(

Olsen

2. NA&r dialogboksen Avskriv dokument apnes velger du gnsket Svartype. Vanlige svartyper
(avskrivningskoder) er:

e TLF - Besvart pertelefon
e TE - Tatttil etterretning
e TO - Tatttil orientering

3. Skriv eventuelt inn en Merknad. Merknaden kan for eksempel forklare arsaken til at dokumentet avskrives
pa annen mate enn med nytt dokument.

4. Klikk OK for & avskrive og fijerne dokumentet fra listen over ubesvarte dokumenter.

Umiddelbar dokumentavskrivning

Public 360° kan konfigureres til 8 inkludere en Avskrivningssjekkboks i veiviseren Nytt dokument. Denne
funksjonen gjor det mulig & avskrive dokumenter samtidig som du slipper e -post/registrerer nye dokumenter i

Public 360°. Funksjonen bgr selvfslgelig bare brukes pa dokumenter som ikke trenger 8 besvares med et nytt
dokument.

e N&r duregistrerer det innkommende dokumentet, krysser du samtidig av for alternativet Avskriv. (For &
se feltet, ma@ funksjonen veere aktivert. I tillegg ma du krysse av i sjekkboksen Vis alle felt.)

Nytt dokument: Saksdokument @ B X
Kontakter Filer Stikkord  Motater

Sak* Skriv her for & sake m PR ] My sak =

Prosjekt w e

Dokumentkategori * Dokument inn ® v || [ Awskriv

Tilgangskode * U - Ugradert X v

Tilgangsgruppe * Public w v uiy

Seknad ~

oS3 snart dokumentet er registrert, vil det 0gsd vaere avskrevet.

Vaer oppmerksom pd at ndrdu bruker dette alternativet, vildokumentet bli avskrevet med en fast
avskrivningskode (Hvilken kode dette er styres av din Systemadministrator). I-c|,vis du vil obruke enannen
avskrivningskode eller vil legge til en merknad, ma du avskrive dokumentet p& vanlig mate (som er beskrevet
ovenfor).
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Sende dokument pa arbeidsflyt

N&r du utarbeider dokumenter kan du ha behov for & konsultere andre eller fa andre, for eksempel en leder eller
en fagperson til 3 g& gjennom eller godkjenne innholdet far dokumentet ferdigstilles.

Nar du sender dokumenter pa en arbeidsflyt, opprettes det oppgaver somtildeles mottakerne i flyten. Nar
arbeidsflyten er startet vil du ha mulighet til & fglge framdriften p& dokumentet og enkelt kunne se eventuelle
kommentarer.

Sende dokumenter pa arbeidsflyt

Public 360° leveres med arbeidsflytene “Til godkjenning” og “Til gjennomgang”.

e Velg Send til gjennomgang nar du vil sende et eller flere dokumenter eller dokumentutkast til evaluering
eller vil ha kommentarer p8 et innkommende dokument.

e Velg Send til godkjenning ndrdu har behov for 8 sende et eller flere dokumenter til leder, saksansvarlig
elleren fagperson for godkjenning.

Sende et dokument ut pa en arbeidsflyt

1. Apne dokumentet du vil sende p& en arbeidsflyt
2. Klikk Arbeidsflyt og velg deretter gnsket arbeidsflyt.

[
Svarbrev

Saksdokument 13/00002-1

Arbeidsflyt - Ekspeder Dokumentfunksjoner

Gjennomgang

Godkjenning
%E'ﬂlene knytzet Gl dokurmente:

3. Nar dialogboksen Arbeidsflyt dpnes, velger du mottakere og skriver inn et arbeidsflytsnotat.
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Send til godkjenning

Arbeidsflytinformasjon

Tittel *

Kontakter som er lagt til

*

Legg til mottakere

WMottakere Dokumenter Referanzematerizale
MGR1 - Dept 1 manager, CH2 - Dept 2 case handler, REG1 - Dept 1 registrar
v e
Mine - -

Kan du se over og godkjenne dette dokumentet.

Motat
Forfallsdate: 03082013 E
Prioritet Standard -
Tilgang=gruppe * Public _
Vis alle felter

Felt Beskrivelse

Type arbeidsflyt

Legg til mottakere

Notat
Forfallsdato

Prioritet
Tittel

Vis alle felter

I arbeidsflyterav typen "Gjennomgang” kan du velge om alle mottakerne
skal motta oppgaven samtidig (Parallell) ellerom de skal avigse
hverandre (Sekvensiell).

I arbeidsflyter av typen "Godkjenning" mottar mottakerne i utgangspunktet
oppgaven sekvensielt. Hvis du vil at to eller flere mottakere skal motta
oppgaveridenne flyten parallelt, kan du koble dem sammen med
funksjonen Koble til som en gruppe. Se detaljeri"Trinnet Mottakere"
nedenfor.

I dette feltet legger du til en eller flere interne mottakere. Du kan bare
velge personer og enheter fra din virksomhet.

De valgte mottakere vil automatisk tildeles rettigheter p& dokume ntene og
filene etter hvert somde mottar oppgavene.

Tips.

Mottakere kan 0gsa hentes fra en favoritt. Dette er nyttig hvis du ofte
sender dokumenter til de samme mottakerne. For informasjon om hvordan
du oppretter favoritter, se Lagre ditt sgkeresultat som en statisk favoritt
(side 21).

Her skriver du inn instruksjoner eller forklaringer til mottakerne.

Spesifiser gnsket forfallsdato. Nar en forfallsdato er valgt, kan du ogsa
spesifisere forfallsdatoer for hver enkelt mottaker. Se beskrivelseitrinnet
Mottakere nedenfor for detaljer.

Prioriteringen du velger vil vises i arbeidsflytoppgaven.

Det er denne tittelen somvises i den enkelte mottakers "Mine
Oppgaver/frister" liste. Den trenger vanligvis ikke & endres.

Feltene Forfallsdato, Prioritet og Tittel vises bare hvis dette alternativet er
valgt.

4. Hvis du vil gruppere eller endre rekkefglgen p& mottakerne, 8pne trinnet Mottakere.
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: et i 7T K
Send til godkjenning :
Arbeidsflytinformasjon Maottakere Dokumenter Referanzemateriale
Legg til mottakere Sett individuell frist Kaoble til som en gruppe
¥ o# Kontaktmavn Virksomhet Slett
3 REG1 - Dept 1 registrar Department 1 X
2 CH2Z - Dept 2 case handler Department 2 X i (D
1 MGR1 - Dept 1 manager Department 1 >
Funksjon Beskrivelse
Legg til mottakere Du kan ogsa legge til mottakere i dette trinnet.

Endre rekkefglge (1) Bruk knappene Flytt opp og Flytt ned for 8 endre pa rekkefglgen.
Mottakerne vil motta oppgaveneiden rekkefglgen du spesifiserer her.

Koble til som en Lardeg gruppere to eller flere mottakere. Mottakerne vil da motta
gruppe (2) oppgaven samtidig (parallelt). Arbeidsflyten vil ikke fortsette fgr alle
mottakere har godkjent arbeidsflytoppgaven.

Merk.
Gjelder kun i sekvensielle arbeidsflyter

Sett individuell frist I sekvensielle arbeidsflyter kan forfallsdato settes individuelt for hver
(3) mottaker.

For & kunne bruke denne funksjonaliteten, ma du fgrst angien
Forfallsdato i trinnet Arbeidsflytinformasjon (se ovenfor).

N&r mottakerne er lagt til (Se ovenfor), klikk pd knappen Sett individuell
frist. Et Forfallsdato-felt vil nd legges til bak hvert mottakernavni
mottakerlisten. For & spesifisere forfallsdato per mottaker, klikk pa
forfallsdatoens kontekstmeny, velg Angi forfallsdato og deretter gnsket

dato.
imhet Forfallsdato
rement 1 03.08.2018

ri Angi forfallsdato E

5. Itrinnet Dokumenter kan du legge flere dokumenter til arbeidsflyten. De valgte dokumentene listes opp
nedenfor feltet. Bruk knappene Flytt opp og Flytt ned hvis du vil endre pd dokumentrekkefglgen.

6. Itrinnet Referansemateriale kan legge til vedlegg eller andre filer som angar arbeidsflyten.
Referansemateriale er kun tenkt brukt som stgttemateriale for arbeidsflyten og filene er ikke redigerbare.

7. Klikk Fullfgr for & starte arbeidsflyten. Arbeidsflyten sendes automatisk til de valgte mottakernes
Oppgaver lister.

44 e Saksbehandling Public 360° Brukerhandbok



Motta, gd gjennom eller godkjenne dokumenter i en
arbeidsflyt

N&r en person idin virksomhet sender et eller flere dokumenter til deg for gjennomgang eller godkjenning, vil du
vanligvis motta et e-postvarsel med en lenke til oppgaven. Du finnes ogsa arbeidsflyten igjen somen oppgave i
webdelen Oppgaver. Oppgavene blirliggende i webdelen inntil du har satt en status.

o Apne webdelen Oppgaver og klikk p& arbeidsflytoppgaven du vil 8pne.

Oppgaver
F:J vis: Mine oppgaver Viser 1 av 1

o Type Tittel Forfallsdato Prioritet Fra Motater

— Kan du =& over og godkjenne

| '} Godkjenning  Swarbrew 02.08.2018 Standard CH1 - Dept 1 case handler
- detre dokumentet.

o Detaljvinduet for arbeidsflytoppgaven vil n8 apnes. Nedenfor finner du en beskrivelse av funksjonene du
kan utfgre fra dette vinduet.

1=1
Svarbrev

Arbeidsflyttype: Godikjenning  Status: Apen

v Godkjenn X lkke godkjenn "'_l Send tilbake Aktivitetsfunksjoner

Arbeidsflytmottakere

Lister arbeidsflytmotakere of status

Dokumenter

Dolumenter

Detaljer
Detaljer

Lese instruksjoner, forfallsdato og prioritering

I seksjonen Detaljer vises informasjon om arbeidsflytoppgaven samt eventuelle instruksjoner fra personen
som har igangsatt arbeidsflyten.

o Forfallsdato. Nar forfallsdato naermer seg vises en "gul bjelle" et gitt antall dager for forfall (Antallet
dagerstyres av en innstilling i Public 360° Administrator). Hvis forfallsdato overskrides vil en “rgd
bjelle” vises. Merk at forfallsdato gjelder hele arbeidsflyten. Hvis det er etterfglgende mottakere, ma
de ogsa utfare oppgaven innen spesifisert dato.

e Type. Visertypen arbeidsflyt (Godkjenning eller Giennomgang). Oppgavene somskal Igses er
avhengig av valgt arbeidsflyttype.
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Apne dokumenter, legge til merknader og &pne filer
e For & 8pne et dokument, klikk direkte p& dokumentnummeret eller tittelen (1).

e For aleggtil en merknad, klikk Merknader (2). Nardialogboksen &pnes, skriver du inn din
merknadstekst.

e For aapne enfil forvisning eller redigering, klikk pa filens tittel (3). Som mottakerien arbeidsflyt er du
automatisk innvilget skriverettigheter pa filene.

Dokumenter

Doloumenter

[=] Merknad

©

bl

Dok nr. Tittel

. [ e} 18/00002-1 E\;‘arb’C

. Hoveddokument
Dokumenttittel:Svarbrey

Vise og redigere mottakere
Seksjonen Arbeidsflytmottakere lister mottakerne og oppgavene i arbeidsflyten. Hvis du vil skjule mottakerne i
etterfglgende oppgaver, fierner du krysset fra feltet Vis alle.

. Arbeidsfhytrmottakere

Lister arbeidsytmollakere ag Slalus

Wiz alle
Fullfart dato & Maottakerse Wirksamhbet Stams Forfallsdato Uefart av Sredfortreder for Hotater
3 REGT - Dept 1 registrar Diepartment 1 03.08.2018
2 (CH2 - Dept 2 case handler Diepartment 2 03.08.2018
MGR1 - Dept 1 manager : Department 1 Apen 0Z2.08.2018

e Hvis arbeidsflyten er sekvensiell og du har rettigheter til det, kan du legge til nye mottakere ved 3
velge Rediger mottakere fra menyen Aktivitetsfunksjoner. Merk at nye mottakere bare kan legges
til i etterfelgende oppgaver. Se 0gsd Sende p§ haring nedenfor.
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Svarbrev

Arbeidsfytiype: Godkjenning  Status: Apen

" Godkjenn A Ikke godkjenn 47 Send tilbake Aktiviter=funksjoner -~

Settstatus pd oppgaven ¥

Arbeidsfhytrmottakere Deleger
Lister arbeidsfyumollakers o Slalus Send pd hering
Godkjenn og eskaler
Vis alle Varde
Fullfare dato & Mattakers W Rediger momakers
3 REGT - Dept 1 I'EE'E:":'I" ¥ Awbryt arbeid=fi iyt @
Z CHZ - Dept 2 case handler ¥ Skriv ut arbeidsthyt
MGR1 - Dept 1 manager O Wiz rettigheter

Rediger egenskaper

Sette status i en arbeidsflyt av typen "Godkjenning"
N&r oppgaven er utfgrt kan du sette en status. Arbeidsflyt av typen "Godkjenning", gir falgende statusvalg.

e Godkjenn - Hvis du er eneste mottaker vil arbeidsflyten fa status "Godkjent" og arbeidsflyten avsluttes.
Hvis det er etterfglgende mottakere, far oppgaven status "Godkjent" og sendes til neste mottaker. Se ogsd
Godkjenne og eskalere nedenfor.

o Ikke godkjenn - Arbeidsflyten far status "Ikke godkjent" og avsluttes selv om det skulle vaere
etterfglgende mottakere. Avsender ma korrigere dokumentet og starte en ny arbeidsflyt.

« Send tilbake - Velg dette alternativet for 8 sende arbeidsflytentilbake til avsender eller til en av de
tidligere godkjennerneiflyten. Arbeidsflytaktivitetsstatusen settes til "Apen" for den valgte mottakeren og
"Forbisendt" for eventuelle etterfslgende mottakere. N&r den valgte mottakeren (det kan vaere godkjenner
eller avsender) har gjort de ngdvendige rettelsene, kan han/hun la arbeidsflyten fortsette ved & klikke
Fortsett.

o Ignorer. Velg denne statusen hvis du vilhoppe over oppgaven og sende arbeidsflyten til eventuelle
etterfglgende mottakere. (Dette statusvalget er kun tilgjengelig fra menyen Aktivitetsfunksjoner).

o Fortsett - Nar en arbeidsflyt sendes tilbake til deg, bruker du dette alternativettil 8 gjenoppta
arbeidsflyten. Arbeidsflytaktivitetsstatusen settes til "Apen" for mottakeren som sendte arbeidsflyten
tilbake til deg.

Merk.

Arbeidsflyten kan ogsd automatisk sette dokumentstatus til "Godkjent".oDette er avhengig av en innstilling i Public
360° Administrator. Dersom dokumentstatus ikke settes automatisk, ma du ferdigstille og eventuelt ekspedere
dokumentet manuelt.

Sette status i en arbeidsflyt av typen "Gjennomgang"
N&r oppgaven er utfgrt kan du sette en status. Arbeidsflyt av typen "Gjennomgang", gir fglgende statusvalg.

e OK. Velg denne statusen ndroppgaven er utfgrt. Status pa oppgaven settes til lukket. Hvis du er eneste
mottaker vil arbeidsflyten avsluttes.

e Ignorer. Velg denne statusen hvis du vilhoppe over oppgaven og sende arbeidsflyten til eventuelle
etterfglgende mottakere. (Dette statusvalget er kun tilgjengelig fra menyen Aktivitetsfunksjoner).
Sette status for andre mottakere

Som igangsetter av en arbeidsflyt, kan du hoppe over en mottaker ved 8 angi statusen Ignorert. Dette er en
nyttig funksjon, for eksempel hvis en eller flere mottakere er forhindret fra 8 gjore dette selv. Statusen kan bare
tildeles mottakere i "@pne" oppgaver.
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e Nar en arbeidsflytoppgave ignoreres vil oppgaven ga til eventuelle parallelle eller etterfslgende mottakere.
Hvis du hopper over siste mottaker vil status satt av foregdende mottaker(e) gi den endelige statusen.

Skrive ut arbeidsflyten

Hvis du vil skrive ut eller sende alle opplysninger om dokumentene og arbeidsflyten tilandre personer, kan du
produsere en arbeidsflytrapport med alle dokumentene og eventuelt kommentarer. Rapporten og filene
konverteres tilen PDF-fil og sendes deg per e-post.

Merk.
Denne Igsningen krever at Public 360° er satt opp med 360° Formatkonvertering og at du er registrert med en
e-postadresseilgsningen.

e Apne menyen Aktivitetsfunksjoner og velg Skriv ut arbeidsflyt.

e I dialogboksen Skriv ut arbeidsflyt velger du om kommentarene skal inkludereiitillegg til dokumentene.
Public 360° vil nd produsere en Arbeidsflytrapport som bestdr av selve rapporten samt alle filene i flyten.
Rapporten og alle filene slds sammen til en stor fil og konverteres til en PDF-fil.

e PDF-filen sendes deg per e-post.

Merk.
Det kan ta flere minutter fgr den konverterte filen blir sendt.

Avbryte en arbeidsflyt

En igangsatt arbeidsflyt kan avbrytes av personen somigangsatte arbeidsflyten samt alle mottakere med
Redigere-rettigheter pa arbeidsflyten.

e Apne menyen Aktivitetsfunksjoner og velg Avbryt arbeidsflyt.

» Status pa alle oppgavene vil settes til "Avbrutt" og fjernes fra alle mottakernes oppgavelister.

Tildele rettigheter p3a arbeidsflyten

Som igangsetter av arbeidsflyten har du tilgang til 8 se pa og tildele brukere og brukergrupper rettigheter i
arbeidsflyten.

o Apne menyen Aktivitetsfunksjoner og velg Vis rettigheter.
o Dialogboksen Arbeidsflytrettigheter pnes og viser ndvaerende rettigheter i flyten.
e Klikk Ny rettighet for & tildele rettigheter til en ny bruker eller brukergruppe.

e Huvis du vil redigere eller slette rettigheter, merker du brukeren eller gruppen og klikker henholdsvis
Rediger rettigheter cller Slett rettigheter.

Merk.
Mottakerne i flyten far rettigheter p& oppgavene etter hvert somde mottardemi flyten. For & se
oppgaverettighetene, klikk p& mottakerens kontekstmeny og velg Vis rettigheter.
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Varsle, delegere eller eskalere en arbeidsflytoppgave

Hvis du ser at du trenger hjelp eller assistanse nar du gar gjennom eller skal godkjenne en arbeidsflytoppgave,
velger du gnsket funksjon fra menyen Aktivitetsfunksjoner. Se detaljer omde ulike valgene nedenfor.

=1
v Svarbrev

Arbeidslyiype: Godkjenning  Status: Apen

«" Godkjenn H ke godijenn 47 Send tilbake Altivitet=funksjoner -

Seft status pa oppEaven ¥

. Deleger

Arbeidsflytmottakere =

Lister arbeidsMytmollakers ag S1a00s Send pa hering
Godkjenn og eskaler

Viz alle

Warsle

__ Eulferidato ¢ Moogkers VI — ﬁl}"]

Godkjenn og eskaler

Hvis du i Igpet av en godkjenningsarbeidsflyt, ser at beslutning md tas pa et hgyrere niva (for eksempel av leder),
velger du funksjonen Godkjenn og eskaler.

Merk.
Dette menyvalget vises bare for arbeidsflyt av type "Godkjenning" og bare hvis det er noen & eskalere til (dvs.
nardet erto eller flere mottakere).

e N&r dialogboksen Godkjenn og eskaler apnes, merker du mottakeren du vil eskalere arbeidsflytoppgaven
til og skriverinn en merknad.

Godkjenn og eskaler ? S X

Hvis brukeren er i en gruppe vil de andre gruppemediemmens oli lukket ved Eskalering

REG1, jeg tror du m4 se pa dette dokumentet...

Merknader:
# Kontaktnawvn Virksomhet
3 REG1 - Dept 1 registrar Department 1
2 CHZ - Dept 2 case handler Department 2

“ &vtht

e Arbeidsflyten vil sendes forbi eventuelle andre mottakere iflyten og vises i den valgte kontaktens
oppgaveliste.

Sende pa hgring

Hvis du trenger & konsultere, fa ekspertrad eller hjelp av en person somikke er en del av arbeidsflyten, velger du
funksjonen Send pad hgring.

e Idialogboksen Send p§ horing, velger du en eller flere kontakter og skriver eventuelt inn et notat.
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e Huvis du vil at to eller flere mottakere skal motta oppgaven samtidig (parallelt), kan du gruppere dem med
funksjonen Koble til som en gruppe.

e Arbeidsflytoppgaven vil nd vises i de valgte kontaktenes oppgavelister med status "Til hgring". Nar
mottakerne ferdigstiller oppgaven, returneres arbeidsflyten tilbake til deg slik at du eventuelt kan

ferdigstille og sette din status. Deretter sendes oppgaven videre i den opprinnelige flyten.

Send p& hering 77X

Hvis orukeren er i en gruppe vil de andre gruopemedlermens 2l lukkes ved Send pd haring

Hwa mener du om seksjon to | kapittel en?

Merknader:
Mottakere e 2
Kable til som en gruppe
¥ & Kontaktnavn Virksomhet Slett
1 CHZ - Dept 2 case handler Department 2 X
1 CHC - Sec C case handler Section C >

Delegere en arbeidsflytoppgave
Hvis du ikke hartid eller forutsetningertil & Igse en arbeidsflytoppgave, velger du funksjonen Deleger.
e I dialogboksen Deleger, velger du ansvarlig og skriver eventuelt inn et notat.

e Arbeidsflytoppgaven vil nd vises i den valgte ansvarliges oppgaveliste. I din mottakerliste vises statusen
"Delegert".

Varsle andre brukere

Hvis du mener at brukere som ikke er medlemmer av arbeidsflyten bgr varsles omen oppgave eller et dokument,
velger du funksjonen Varsle.

e I dialogboksen Varsle, velgerdu en eller flere kontakter og skriver eventuelt inn et notat

e Arbeidsflytoppgaven vil nd vises i de valgte kontaktenes oppgavelister.
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Ferdigstille og ekspedere dokumenter

Public 360° kan settes opp med ett av to ulike ferdigstillingsalternativer:
o Ekspedere dokumenter til arkiv hvor dokumentet ferdigstilles og eventuelt kvalitetssikres av arkivet.

¢ Ekspedere dokumenter til mottakere hvordokumentet ferdigstilles og deretter sendes direkte til
mottaker.

Ekspedere dokumenter til arkiv

N&r et dokument er ferdigstilt og godkjent, kan det ekspederes slik at det kan sendes til mottakerne. Det er en
god regel & kontrollere at filene knyttet til dokumentet er sjekket inn i dokumentlageret og at informasjonen
registrert p& dokumentet er korrekt og tilstrekkelig.

1. Apne webdelen Mine dokumenter under arbeid, velg dokumentet du vil ekspedere og klikk Ekspeder.

(Du kan ogsa ekspedere dokumentene direkte fra dokumentvinduet).

Mine dokumenter under arbeid

Oppfalging Rediger fi Arbeidsflyr
L Trttel Maottaker Dokumentkategori Status Prosess
e Stillingsseknad - Ruth Marie Olsen; Ava
Ll . Dokument ut Rezervert
svarbray Marie Qlzen

Sak

(==}

2. Dialogboksen Ekspeder dokument dpnes.

Ekspeder dokument

Send dokument til arkiv

18/00001-2 Seknad pa stilling - Svarbrey
Midlertidig swar
Dokurmenter som besvares
¥ Dokumenttittel Dokumentdato Fra Dokumentkategori

__'“_ 1&8/00001 -1 Seknad pa stilling Ruth Marie Olsen Dokument inn

“ &vhryt

Felt Beskrivelse

Send dokument til Viser informasjon om dokumentet som ekspederes.

arkiv

Midlertidig svar Velg dette alternativet hvis dokumentet du ekspederer er et midlertidig
svar pa dokumentmottaket.

Dokumenter som Hvis saken inneholder flere dokumenter som ogsa kan besvares med dette

besvares dokumentet, merker du dokumentene du vil besvare i denne listen.

Hvis dokumentet ikke er svar pa et dokumentmottak eller eventuelle andre
dokumenterisaken allerede er avskrevet vil listen veere tom.
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Hvis du hartilgang til & avslutte saker, har redigeringsrettigheter pa saken
somdokumentet er knyttet til og alle gvrige dokumenterisaken er
behandlet, vil avkryssingsboksen Avslutt saken vises. Kryss inn i denne
for & avslutte saken.

Avslutt sak

Klikk OK for 8 lagre og avslutte. Dokumentet vil nd fiernes fra webdelen Mine dokumenter under arbeid,

3.
endre status og klargjgres evt. for ekspedering til mottakerne.
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Ekspedere dokumenter til mottakere

N&r et dokument du har opprettet er redigert, godkjent og klargjort kan du ekspedere dokumentfilene til

mottakerne.

Start ekspederingen

Fgr du ekspederer, kontroller at filene som er knyttet til dokumenteter sjekket inn i dokumentlageret. Kontroller

0gsa at informasjonen som er registrert om dokumentet er korrekt og tilstrekkelig.

1. Apne webdelen Mine dokumenter under arbeid, velg dokument du vil ekspedere og klikk Ekspeder.

(Du kan ogsa ekspedere dokumentene direkte fra dokumentvinduet).

Mine dokumenter under arbeid

Oppfalging Rediger fil

A

aknad -

Arbeidsflyr

Maottaker

Dokumenthategori Status Prosess Sak

Ruth Marie Olsen; Ava
Marie Ql=en

Dokument ut Rezervert 18]

2. Dialogboks Ekspeder dokument pnes.

Ekspeder dokument

Kontroller ekspederingzkanalen for hver kontaks. Klikk Forhdndsvis hvis du vil se p3 filen(e) for ekspedering.

nterne koentakter vil motta dokumentet | 360°

Kontakt
Ava Marie Olzen

Ruth Marie Olsen

Vis filer

Type Starrelse

i 12ZKE

Vis svarinf
is svarinfo

Dokumentene som vil bli besvart nar dette dokumentet blir ekspeder:

v Dokumenttittel

Relle

Muottaker

Muottaker

Tittel

Reply

Dokumentdato

[ 12/00006-1 Stillingsseknad

Midlertidig swar

Avslutt saken

Ekspederingskanal

Tilkmyttet som

Hoveddokument

Ruth Marie Olsen

Ekspeder Forhandsvis Avbryt

N
x

Dokumentkategori

Dokurmnent inn
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Felt Beskrivelse

Kontakt Kontaktlisten lister mottakerne. Merk at eventuelle interne mottakere ikke
vises I denne listen.

Hvis en kontakt mangler adresse, vil en statusmelding vises med
informasjon om mangelen. Du kan da oppdatere kontakten ved & klikke pa
kontaktens kontekstmeny og velg Rediger egenskaper.

Ekspederingskanal Viser den enkelte mottakers foretrukne ekspederingskanal. Public 360°
velger automatisk den foretrukne utsendelseskanal for hver mottaker.
(Hver mottaker er validert mot de tilgjengelige kanaleri prioritert
rekkefglge til systemet finner en kanal som kan brukes.)
Du kan overstyre standardvalget ved & velge en annen kanal fra
rullegardinlisten.
Se ogsa Tilgjengelige utsendelseskanaler nedenfor.

Filer Som standard vil alle filer knyttet til dokumentet, innga i ekspederingen til
alle mottakerne.

Hvis du vil ha en separatekspedering per hver mottaker, velg alternativet

Vis filer (se nedenfor). Rullegardinlisten Filer vil da vises til hgyre i

Kontaktlisten.

Fra rullegardinlisten, kan du nd differensiere innholdet i utsendelsen. Velg:
o Alle filer for & sende alle filene.

o Bare hoveddokument for & bare sende filen tilknyttet som
"Hoveddokument".

o Bare valgte filer for 3 bare sende filene somer valgt i listen
"Filer" nedenfor. Merk at alle kontakter med dette alternativet vil
motta de samme filene.

Vis filer Velg dette alternativet for & vise filene knyttet til dokumentet samt vise
Rullegardinlisten Filer i kontaktlisten (se ovenfor).

Vis svarinfo Velg dette alternativet hvis sakeninneholder dokumenter som besvares
med denne ekspederingen. Hvis dokumentet ikke er svar pa et
dokumentmottak eller eventuelle andre dokumenterisaken allerede er
avskrevet vil listen veere tom.

Midlertidig svar Velg dette alternativet hvis dokumentet du ekspederer er et midlertidig
svar p& dokumentmottaket.

Avslutt saken Hvis du hartilgang til 8 avslutte saker, har redigeringsrettigheter p& saken
somdokumentet er knyttet til og alle gvrige dokumenterisaken er
behandlet, kan du avslutte saken med dette alternativet.

Produsere forhdndsvisning eller ekspedere

1. Klikk Forh@ndsvis for & konvertere og flette filene, men ikke sende dem. Nar filene er konverterte, kan du
forhdndsvise dem.

Hvis du vil ekspedere dokumentet med det samme, klikker du Ekspeder. Filene blir da bade konvertert og
sendt til mottakerne. Fortsetttil Ekspedering fullfgrt - Hva skjer videre? for mer informasjon.

2. Hvis du valgte Forhdndsvis, dpnes en dialogboks som viser den videre fremdriften. Klikk p@ Flere
detaljer for & se fremdriftsdetaljene.

Tips.
Hvis du vil, kan du nd lukke denne dialogboksen. Du kan 8pne den p& nytt senere fra webdelen Igangsatte
ekspederinger eller ved 8 velge Vis ekspederingsfremdrift fra dokumentets Dokumentfunksjoner-meny.

Forhdndsvise og ekspedere filer

Hvis dialogboksen Ekspederingsfremdrift ikke allerede er 5pen, velg Vis fremdrift for ekspederingen fra
dokumentets Dokumentfunksjoner-meny. Du kan ogsa dpne dialogboksen ‘Ekspederingsfremdrift’ fra webdelen
Igangsatte ekspederinger.

N&r dialogboksen Ekspederingsfremdrift apnes, kan du forhdndsvise filene ved 8 klikke pd koblingene i kolonnen
Forhdndsvis fil.

For de fleste ekspederingskanaler har filene blitt automatisk flettet og konvertert til en enkelt PDF-fil. En fil per
deltaker.

54 e Saksbehandling Public 360° Brukerhandbok



Hvis filene ser bra ut, klikk Ekspeder. Hvis ikke, klikk Avbryt for & avbryte ekspederingen. Korriger eventuelt

filene og start en ny ekspedering.

_ . - - . @ [ %
Ekspederingsfremdrift for 18/00011-2 .
Dokumentene er opprettet, men ingenting er sendt. Hvis filene ser nktige ut Kikk Ekspeder. Hvis
ikke, klikk Avbryt og rediger filzne.
Kontakt Rolle Ek=pederingskanal Forhandswis fi
Ruth Marie Olsen = Mottaker E-post Klikk her (211 KEB)
SDP Testd wer Kopi il SwarlJt Klikk her (110 KE)
Ekspedering fullfgrt - Hva skjer videre?
Nar ekspederingen er fullfgrt, skjer falgende:
e Nar ekspederingen er fullfgrt, vises en sjekkboks foran de ekspederte filene.

aTala LS

Ekspederingsfremdrift for 18/ -2

Il 1
W

Dokumentet er ekspedert til mottakerne. Hvis Utskrift er br

klikke p& hyperkoblingen nedenfar.

Kontakt Rolle Ek=pederingskana
Futh Marie Qlzen sas  Mottaker E-post
SDP Testd soe Kopi til Svarlt

ukt ma du &pne og skrive ut filene ved 3

Status
o  Klikk for 3 vise filen (291 KB)
o Klikk for 3 vise filen (110 KB)

A Kontakter

Rediger kontaktliste

Losender CH1 - Dept 1 case handler  Svar pa 18/00011-
1

Mottaker Ruth Marie Clsen Levert E-post

Kopi ti SOP Testd Levert gE’LIt

..

Filene som er sent til mottakerne visesiseksjonen Kontakter pd dokumentet.

utskrift.

60)).
Endringene loggesiseksjonen Logg.

Tilgjengelige utsendelseskanaler
Public 360° kan leveres med fglgende utsendelseskanaler:

Hvis du valgt utsendelseskanalen Utskrift, kan du nd skrive ut filen(e) ved & klikke pa koblingen Levert

Hvis du valgte en elektronisk kanal, som for eksempel kanalen E-post, sendes filen direkte til mottakerne.

P38 dokumentet er Dokumentstatus endret. (Se 0gsd Dokument og statusflyt for saksdokumenter (side

Dokumentet fjernes fra webdelene Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt og Igangsatte ekspederinger.

De konverterte filene er knyttet til dokumentet som en ny filvariant.

Ekspedering internt. \Ved ekspedering av dokumenter til internt personell (Public 360°-brukere) blir

ingen kanal brukt. Ekspedering til internt personell fungerer pd samme mate som Ekspedere dokumenter
til arkiv (side 51). Denne kanalen vil bare sette dokumentets status til "Ferdig".
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e E-post for ekspedering via e-post. Vaer oppmerksom p& at ndr du bruker denne kanalen blir filene ikke
kryptert, og det eringen sikker mate 8 identifisere om dokumentet faktisk ndr mottakeren. Merk at
konfidensielle dokumenter ikke kan sendes via denne kanalen.

e Utskrift for 8 sende utskrifter av dokumentet til mottakerne. Nar ekspederingen er fullfgrt, er den flettede
filen klar til & skrives ut.

e Altinn - Svarut. (Kun Norge).

o DIFI - Sikker digital post til Innbyggerne. (Kun Norge).

e Digipost for ekspedering via Digipost. (Kun Norge).

e Digipost sensitive (Kun Norge).

e DKAL (Digital Kommunikations og Arkiv Lgsning). (Kun Danmark).
e Mina meddelanden (Kun Sverige).

I tillegg til de ovennevnte kanalene kan ytterligere kanaler vaere konfigurert for din virksomhet.
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Bruke flagg

Webdelene Ubesvarte dokumenter og Mine dokumenter under arbeid inneholder en oppfglgingsfunksjon som
du kan bruke til 8 merke og prioritere dokumenter. Dette er spesielt nyttig nar du arbeider i webdeler med mange

dokumenter.

Tips.
Bare det rgde flagget er satt opp somstandard, men din systemadministrator kan definere flere flagg ved behov.

Flagge dokumenter
1. Apne webdelen du vil arbeide med og marker dokumentene (1) du vil flagge.

2. Velg Oppfeglging og deretter Flagg (2).

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt
Cppfalging = Rediger il Arbeidsflyt» Ekspeder
Mullstill Titzel T Mottaker
¥ Rodt flagg @ AA2 Test Testesen
AL3 Test Testesen
¥ Sku
7 New Microsoft PowerPoint Presentation AL
™ Swarbrev Ruth Marie OIf
N Test for Innsyn 1 Test Testesen

Sortere webdelen pa flagg

Hvis du sorterer pd kolonnen "flagg" vil dokumentene sorteres pd "flaggfarge".

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt
Cppfelging = Rediger il Arbeidsflyt» Eksped;
S . Titel
4l Agverst | MNew Microsoft PowerPaint Presental
Z] Aoverst M Test fer Innsyn
M Svarbrev
Lukk
M A2

Bruke flagget "Skjul"

Hvis du velger flagget "Skjul" p@ et dokument vil det skjules i webdelen. Dette forutsetter at visningen "Aktive" er
valgt. Hvis du velger "Alle" i rullegardinlisten vil ogsa de skjulte dokumentene vises.

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt
Oppfalging = Rediger il Arbeidsflyt = Ekspeder
v Titzel Wottaker Dokumentkategori Status Srosssz sk Dok. Svar pd Dok. dato
4 0 Mew Microsoft PowerPoint AA Dokument ut Reservert 17/00060 3 101672017
Presentation
L 4 D Test for Innsyn 1 Test Testesen  Dokument ut Reservert 17/00134 1 11/772017
0 Svarbrev Ruth Marie Dokument ut Reservert 17/00140 2 111072017
Olsen
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Fjerne (nulistille) flagg

e Markerdokumentene (1) hvordu vil fierne flaggene, klikk Oppfalging og deretter velg Nullstill (2).
e For d kunne nullstille dokumenter med flagget "Skjul", m& du farst velge "Alle" fra rullegardinlisten Vis

(3).

Mine dokumentear som ikke er ferdigstilt

Oppfelging = Rediger fi Arbeidsflyt -

‘Julla:ill@® Tittel
I ¥ Rad: flagg e
CLE]

¥ Siul

T Test for Innsyn 1

Mew Microsoft

Ekspader
Mottaker
Test Testesen
Test Testesen
Test Testesen

A A

Dokumenthkatagori
Dokument ut
Dokument ut
Dokument ut

Dokument ut

Sratus

Rezervert

Reservert

Reservert

Reservert

Prosess

Sak

1700121

17700132

17700134

1700080

Dok

Svar pa

Vis: Alle
Dok dato
11772017
11/7/2017
11f7/2017

10/16/2017
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Dokumentdatoer

Ved registrering av dokumenter, kan veiviseren inneholde flere datofelter. Nedenfor finner du en kort beskrivelse
av disse.

Dokumentdato

Denne datoen brukes for innkommende, utgdende og interne dokumenter. Det viser datoen pafgrt filen. For
innkommende dokumenter tilsvarer dette datoen skrevet pa det innkommende brevet.

For utgdende dokumenter settes datoen automatisk nar de ekspederes til mottakere (elektronisk). Hvis du bruker
en utskriftsflettingsmal, vil datoen ogsa oppdateres i brevet.

Ekspedert dato

Denne datoen brukes pa internt produserte dokumenter (Utgdende dokumenter og interne notat med oppfslging).
Det viser ndr dokumentet ble ekspedert/sendt. Hvis ekspedert dato ikke er pafsrt nar dokumentet journalfgres,

settes ekspedert dato lik Journaldato.

Forfallsdato

Denne datoen brukes bare forinnkommende dokumenter. Datoen brukesiforbindelse med fordeling og oppfalging
av innkommende dokumenter. Ved registrering av et innkommende dokument, kan brukere med rollen Arkivar
registrere en forfallsdato, somer fristen for & behandle dokumentet.

N&r ledere fordeler dokumen‘ger, kaon 0gsa de registrere en forfallsdato. Dette er datoengjer
saksbehandler/ansvarlig er palagt a ha fullfgrt hans/hennes del av saksbehandlingen. Nar forfallsdatoen utlgper, vil
et varselvises iden ansvarlige personens liste over "Ubesvarte dokumenter".

Hvis forfallsdatoen er satt av leder, bestemmer han/hun nar varselen skal dukke opp. Ellers vil datoen vaere satt
av Arkivar. Bruk av forskjellige tidsfrister og forfallsdatoer for ledere og Arkivar er nyttig for eksempel ndrlederen
vil ha litt ekstra tid til & vurdere et dokument.

Journaldato

Denne datoen brukes for innkommende, utgdende og interne dokumenter. Det viser datoen for nar dokumentet
ble offisielt registrert. Dvs. datoen da dokumentet ble gitt statusen "Journalfgrt/Ferdigstilt". Journaldato kan ikke
settestil en dato tidligere enn dokumentdato.

Mottatt dato

Denne datoen brukes bare forinnkommende dokumenter. Feltet er obligatorisk og viser datoen for nar
dokumentet ble mottatt. Mottatt dato kan ikke settes senere enn journaldato.
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Dokument og statusflyt for saksdokumenter

Handtering av korrespondansedokumenter i din virksomhet starter vanligvis nar din virksomhet mottar et brev
eller e-post fra en ekstern kilde. Korrespondansen ferdigstilles fgrst nar et svar er avgitt.

Korrespondansedokumenter kan ogsa igangsettes internt som et utgdende dokument, eller som et internt
dokument med bare interne mottakere.

Hver fase i behandlingsprosessen har en eller flere alternative statusverdier. Til hver statusverdi er det knyttet
regler som definerer hvilke funksjoner som er tilgjengelige, og hvilke begrensninger som skal gjelde for de ulike
aktgrene pd hvert trinn.

Prosessene involverer tre roller: Arkivet (Arkivar), Saksbehandlere og Ledere. Nedenfor beskriver virettighetene
pad de ulike trinnene.
Dokument og statusflyt for innkommende dokumenter

Innkommende dokumenter (dokumentkategorien "Dokument inn") er korrespondansedokumenter som din
virksomhet mottar fra eksterne avsendere.

Figuren nedenforillustrerer de mulige prosessflytene. Hvilken flyt som eri bruki din virksomhet er avhengig av
hvordan Public 360° er konfigurert.

Arkivet J

Journalfarer

—

Arkivet J

Registrerer tilbake-
Arkivet M melding fra Leder/saksb.

Journalfgrer midlertidig

———

iy

" Leder/Saksbeh.| Arkivet J 'Arkivet Al
D_ Supplerer og ajourfgrer [ =tontrollerer A ! Avslutter registrering
selv
Saksbehandler| ¢ ) l
—_——

i

Initiell registrering J

Saksbehandler|

Registrerer direkte J

M = Midlertidig journalfgrt

i

Hvor:

S = Registrert av ansvarlig person/leder
J = Journalfgrt
A = Arkivert

Statusverdien M brukes av arkivet som et signal til leder/saksbehandler om a ajourfgre registreringen (typisk:
legge inn ansvarlig saksbehandler). S er til bruk for saksbehandlere og ledere ndr disse selv registrerer direkte
eller ajourfarer arkivets registreringer. Nar arkivets rolle begrenser seg til 8 kontrollere saksbehandleres/lederes
registreringer, markerer endret statusverdi til J at kontrollen er utfgrt. Verdien A (hvis i bruk) brukes for &
markere at registrering er avsluttet og for & hindre endringer i ettertid.

Hvis Arkiv-funksjonen ikke eri bruki din virksomhet og hvis Public 360° er konfigurert til 8 tillate det, kan
Saksbehandlere (og ledere) selv sette statusverdi til J.
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Dokument og status flyt for internt produserte dokumenter

Internt produserte dokumenter er korrespondansedokumenter med dokumentkategorien "Dokument ut"”, "Internt
notat med oppfglging”, "Internt notat uten oppfalging" eller "Saksframlegg/innstilling" (U, N, X og S). Internt
produserte korrespondansedokumenter kan enten sendes eksternt (dokumentkategori "Dokument ut") eller internt
(dokumentkategori "Internt notat med oppfelging”, "Internt notat uten oppfglging" og " Saksframlegg/innstilling").

Figuren nedenforillustrerer de mulige prosessflytene. Hvilken flyt som eri bruki din virksomhet eravhengig av
hvordan Public 360° er konfigurert.

Ifrkivet R \ arkivet J
I Reserverer for 71 Journalfarer og o
\saksbehandler l ekspederer
—_——— J
Leder/Saksbeh.| g (Arkivet J

A

Ferdigstiller (og Kontrollerer og
— - — —
ekspederer). ikspederer ) 'Arkivet ) \

] Avsiutter registrering

Saksbehandler| g Leder/Saksbeh.| g Arkivet J Vs

Ferdigstiller (og Kontrollerer

Reserverer
ekspederer)

Leder/Saksbeh J

Ferdigstiller, kontroll og
ekspederer

Hvor:
R = Reservert
F = Ferdig fra ansvarlig
E = Ekspedert
J = Journalfgrt
A = Arkivert

Nar saksbehandlere/ledere bade ferdigstiller og ekspederer dokumentene brukes statusverdien E (Statusen F
regnes da somlogisk innlemmet i E og brukes ikke som mellomtrinn). Nar arkivet bade registrerer og ekspederer
settes statusen til J direkte uten at statusen E blir brukt i mellom. Statusen F regnesda sominnlemmeti J.

Hvis Arkiv-funksjonen ikke eri bruki din virksomhet er det vanligvis leder/saksbehandler som registrerer,
ekspederer og kontrollerer dokumentene.

Statusverdien F kan ogsd brukes av saksbehandlere/ledere ndr de ikke utfgrer ekspederingen selv. F er da et
signal til arkivet eller andre om at ekspederingen kan utfgres.
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Unnta saker, dokumenter og filer fra offentlighet

De fleste virksomheter publiserer informasjon om alle journalfgrte inngdende og utgdende dokumenter. Enkelte
inkluderer ogsa Interne notater. Enkelte ganger er det av forskjellige grunner behov for @ skjerme opplysninger
underlagt bestemmelser om taushetsplikt og personvern fra offentligheten.

Tilgangskodene bruker du for 8 begrense opplysninger som blir rapportert i Offentlig journal. Hvis Public 360° er
satt opp med "public read", vil de avgrensede opplysningene ogsa skjermes for brukere med kun "Public read"-
rettigheter.
Skjerme saks- og dokumenttittel

1. Oppretteller @pne saken eller dokumentet du vil skjerme.

2. Frarullegardinlisten Tilgangskode (1) velg en kode forskjellig fra "U - Ugradert"

3. Ifeltet Paragraf (2) angirdu en referansetil den juridiske paragrafen som autoriserer skjermings-
beslutningen.

N Al
WY S3KD ZdK

Generelt * Ek=t. kontakter nt. kontakter MNotat

jgngsioces (1) B-Begrense .
S8 EE= =

e @ Offl § 20 [utenriksunntaket) -
5'a

ilgangsgruppe * Public - g
o -an S mEN
Skjermet titre =
Tittel *
s
Vale for offentliz titte ,@ Skriv inn affentlig tictel manuelt -
Valg antlig titt
Offentlig titte [
Offentlig titte
s

4. Fra rullegardinlisten Valg for offentlig tittel (3) kan du na spesifisere hvordan den offentlige tittelen skal
fremstilles. Velg:

¢ Sett offentlig tittel lik tittel hvis tittelen ikke skal avskjermes.

« Avskjerm hele den offentlige tittelen for a skjule hele tittelen. Offentlig tittel settes til
"Avskjermet".

o Skriv inn offentlig tittel manuelt for 38 3pne et 'Offentlig tittel' felt hvor du kan registrere den
offentlige tittelen.
Skjerme eksterne kontakter (saksparter)

Du kan skjerme eksterne kontakter knyttet til saken. For eksempel saksparter. Bare eksterne kontakter kan
skjermes. Dette er ment sominformasjon. Eksterne kontakter vises ikke i offentlig journal.

1. I veiviseren Ny sak, apne trinnet Ekst. kontakter.
2. Marker kontakten (saksparten) du vil skjerme og klikk pa knappen Rediger egenskaper.

3. Nar dialogboksen &pnes, krysser du inn i sjekkboksen Unntatt offentlighet.
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Ny sak: Sak
Generelt* Ek=t. kontakter Int. kontakter Motat
Legg til eksisterende kontakt Endre rolle I_HI Slett B My kon
v Kontakt Virksomhet Rolle N -:}t,al:{tIj Tiltaksklasse F3
Ruth Marie
D (o) : Sakspart
Q=en
Ava Marie Olzen Sakspart

Skjerme dokumentkontakter

e Kryss av i feltet Avskjerm kontakter for 8 avskjerme eksterne kontakter i tillegg til adressater. Normalt
erdet bare eksterne adressater som trenger a skjermes.

mporter fil/registrering
Generelt * Kontakter Filer Notater
v £
Prosjekt
Tilgan=zkode * E - Begrenzet i Avskjerm kontakter
Daragrsf* Offl § 20 [utenriksunntaket) hd
gra
hli - F
Tilgang=gruppe * Public it
Skjermet titte 5 [B
Tittel *
o
Vale for offentiz tictal * Skriv inn offentlig tittel manuel: i
Offentlig titte [B
Offentlig ticzel =
e
WValzt mortaker = Ruth Marie Olsen; Ava Marie Olsen
Mottaker Suriv her for & seke b P Ll Ny kontak

Tips.

Hvis du vil skjerme opplysningene i ettertid, apne Dokumentveiviseren og deretter trinnet Kontakter. Marker
kontakten du vil skjerme og klikk p& knappen Rediger egenskaper. Nar dialogboksen &pnes, krysser du inn i
sjekkboksen Unntatt offentlighet.

Skjerme merknader

Merknader kan avskjermes overfor eksternt hold ved & registrere en tilgangskode forskjellig fra "U - ugradert".
Dette er ment som informasjon. Merknader vises ikke i offentlig journal.

Skjerme filer

Om filene skal publiseres eller ikke defineres i din virksomhet ndrinformasjonen (uttrekkene) publiseres. Dette
velges vanligvis per arkivdel, journalenhet og avdeling.
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Hvis din virksomhet har valgt at filene skal publiseres, vil alle filer som ikke er unntatt offentlighet publiseres. Filer
somopprettes fra ellerimporteres til et dokument vil som standard automatisk arve samme tilgangskode som
dokumentet. Du kan imidlertid gjore manuelle unntak ved & sette tilgangskode p& den enkelte fil.

Manuell kontroll av filer pd dokumenter som ikke er unntatt offentlighet

For virksomheter som publiserer filer offentlig (for eksempel via eInnsyn, Public journal Azure), kan Public 360°
konfigureres slik at en manuell kontroll er pdkrevet for filene publiseres. Dette styres av en innstilling i 360°
Administrator.

Public 360° settes da opp slik at alle filer automatisk far en (midlertidig) tilgangskode selv om dokumentet
(journalposten) i utgangspunktet ikke er unntatt offentlighet. Nar denne innstillingen er aktivert, vil filene knyttet
til ugraderte dokumenter som standard pafgres en forhandsdefinert tilgangskode. For eksempel "XX - Midlertidig
sperret".

Som saksbehandler ma du da vurdere om filinnholdet kan publiseres eller ma skjermes og deretter sette den
endelige tilgangskoden. Dette gjgr du ved merke de aktuelle filene og bruke funksjonen Sett tilgangskode som
du finner pa menyen Filhandlinger.

Merk.

Hvis dokumentet du skal kontrollere er journalfgrt, har du som Saksbehandler kun tilgang til & sette tilgangskode
hvis du erregistrert som dokumentansvarlig. Hvis du vil sette tilgangskode fra saken, ma du vaere registrert som
saksansvarlig. Hvis du ikke er registrert som ansvarlig, ma du ha hjelp av en bruker med rollen Arkivar.

A Stillingsseknad

Sak=dokument: 18/00006-1

Dokumentfunksjoner

Filer (*)

Lister filene knyttet til dokumentet

Deataljer

Lister dokumentdetaljene
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Se pa og redigere rettigheter

Seksjonen Rettigheter viser en oversikt over de kontaktene og gruppene som har tilgang pa elementet du
arbeider med. Kontakter som ikke er listet opp eller er medlem av en listet gruppe, vil heller ikke ha tilgang til & se

elementet.

Rettighetene styres vanligvis automatisk. For eksempel vil systemet automatisk sgrge for at ngdvendige
rettigheter tildeles ndr en kontakt mottar et dokument pd en arbeidsflyt, settes som saksansvarlig eller er
registrert somleder for saksbehandler.

Nedenfor beskriver vi hvordan rettigheter kan tildeles manuelt.

Apne rettighetsdetaljene
1. Apne elementet (for eksempel en sak) somdu vil gi andre brukere rettigheter til.

2. Apne seksjonen Rettigheter. Denne seksjonen finner du vanligvis under valget Mer.

3. Nar rettighetsdetaljene apnes, vises elementets navaerende

LLgreLs

Re

My rettighet Rediger rettighet
Grupper/brukere

@ Public

@ Archive role

o Per O Cazeworser

o PerC Cazeworser

@  LD-Department 1

b PerC Cazeworser

o Per O Cazeworser

Slett rett

iEnet Vis gruppemedlemmer

Enhet Tilgangsnivh
Lese
Redigers

Departrmznt 1 Redigars

Departrnant 1 Redigers
Redigers

Department 1 Leze

Departrmznt 1 Redigars

rettigheter.

Handlingar

Gi retrighater,
Gi retrighater,
Gi rettigheter, Vis

Gi rettighater, Vis

Gi rettigheter, Vis fil

Viz fil, Setr

Sent inn fil

fil, Sett i

fil, Sett

imm 1 Endre §

nn ¥ Endre §

inn £ Endre 9

it inin fil. Endre fi

Department leaders

Document contact

Respansible

i
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Tildele rettigheter
1. I rettighetsdetaljene (Se ovenfor), klikk Ny rettighet.

2. Nar dialogboksen Ny rettighet dpnes, velger du om du vil tildele rettigheter til en gruppe elleren
kontakt. Hvis du velger Kontakt, kan du tildele rettigheter til flere kontakter samtidig.

Ny rettighet

Gruppe
Gi rectigheter til
Montako
. =R Tl maras
Kontakter zom er lagz i okl -Lep aNage
. =r 2 v ju)
Velg en kontakt —s=
L=z
Tilgang=niva
Redigere
Gi rettigheter
Visfi
Handlinger
Settinn fi
Endre fi

A

Avbryt

N&r du har valgt gruppe eller kontakt velger du hvilke rettigheter som skal gis.

4. Med radioknappene Tilgangsniva velger du hvilke rettigheter du vil tildele kontaktene. Veer oppmerksom
pa at tilgangsniva er dynamisk og vil derfor variere avhengig av dine rettigheter og typen element du

arbeider med.

Tilgangsniva Beskrivelse

Lese Gir kontaktene tilgang til & sgke frem og se p& elementet. Alle menyvalg
for redigering av elementet vil vaere skjult.

Redigere Gir i tillegg kontaktene tilgang til 8 redigere elementet.

Slett Gir i tillegg kontaktene tilgang til & slette elementet.

5. Velg deretter hvilke Handlinger du vil tillate kontaktene 8 gjgre. Vaer oppmerksom p& at handlings-
alternativene er dynamiske og varierer avhengig av dine rettigheter og typen element du arbeider med. I

bildeeksemplet ovenfor vises handlingsalternativene for et saksdokument.

6. Klikk OK for & tildele gruppen eller kontaktene de spesifiserte rettighetene. Rettighetene vises i

rettighetslisten.

8+ MGRE - Sec 8 manager Section B Lese Wis fi

8 MGRZ - Dept 2 manager Department 2 Leze Wis fi

Granted by no'si.test03

Granted by no'\si.test03

Tildele rettigheter til alle saksdokumentene i en sak

Brukere med rollen Arkivar kan gi bruker eller brukergruppe tilgang til alle dokumentene i en sak (saksmappe) i

en operasjon.
1. Apne saken og deretter seksjonen Rettigheter.

2. Nar rettighetsdetaljene apnes, klikk Gi leserettigheter til saksdokumenter.
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Rettigheter

My rettighet Rediger rettigher Slert retrighet iz gruppemedlemmer
Grupperfbrukere Enhet Tilgangsniva % Handlinger
o Public Leze Sett inn dokument
a8 Archive role Redigers Gi rectigheter, Sett inn
[ MGR1 - Dept 1 manager Department 1 Redigers Gi rectigheter, Sett inn
o LD - Department 1 Redigers Gi rectigheter, Sett inn
o MGR1 - Dept 1 manager Department 1 Leze Gi rettigheter, Sett inn
a8 CH1 - Dept 1 case handler Department 1 Leze Gi rectigheter, Sett inn

3. Nar dialogboksen Gi leserettigheter til saksdokumenter apnes, velger du omdu vil tildele rettigheter til en
gruppe eller en kontakt. Hvis du velger Kontakt, kan du tildele rettigheter til flere kontakter samtidig

4. Velg om lesetilgang skal gis til Alle dokumenter eller bare Kun lukkede (Dokumenter med status
"Journalfgrt" eller "Avsluttet").

5. Listen nederstidialogboksen lister opp dokumentene som brukeren eller gruppen na vil fa lesetilgang til.

Gi leserettigheter til saksdokumenter ?aX

Gruppe
Gi rettigheter il -
) Kontakt

Kontakter som er lagt til CHIC - 5ec C case handler, CH2Z - Dept 2 case handler

Velg en kontakt Shriv her for & seke P o
(@) Kun Alle
Diokumi . -
QKUMenTsTatus: Iukkede

Bruker/gruppe vil f3 leserettighet til felgende dokumenter

Diokumentnr. Tittel

187000013 Saknad - intern vurdering

6. Klikk OK for 8 gi brukeren eller gruppen leserettigheter pd saken og de opplistede dokumentene.
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Bruke forlgp

Forlgp eren "Lean thinking" modul i Public 360° som gjgr det enklere for Saksbehandlere & fglge opp og prioritere
sine oppgaverinnen gitte frister.

Hensikten med modulen er & redusere sa ksbehandlingstid, utjevne flaskehalser, samt forbedre flyt og kvalitet.

I dette kapitlet beskriver vinoen eksempler p& hvordan forlgpsmaler kan brukes.

Merk.
Malene opprettes vanligvis av brukere med rollen Arkivar eller Administrator. For detaljer, se 360° Administrator
User guide/help file.

Knytte en sak eller et prosjekt til et forlgp

N&r du oppretter en sak eller et prosjekt kan du koble dettil et forlgp. Ved & koble til et forlgp vil saken eller
prosjektet fa en formalisert arbeidsprosess som gir deg som Saksbehandler en detaljert liste over de oppgaver
somskal utfgres. For virksomheten vil det veere enklere a falge opp og se fremdrift pa saken eller prosjektet.

Merk.
Saks- eller prosjekttypene du velger md vaere satt opp med stgtte for Forlgp.

1. Apne saken eller prosjektet du vil knytte til en forlgpsmal.

2. Iseksjonen Forlgp klikk p3 Tilknytt forlgp.

Case: 18/00008

!‘ Application

Set status Case functions

Frogress plan
Lists the phases connected 1o the case

0

3. N3&r dialogboksen Tilknytt forlop &pnes, velger du gnsket forlgp og klikker Fullfgr.
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Assign Progress plan 7S O%

Frogress plan * Application process| -

4. Legg merke til at de fasene og aktivitetene som saken eller prosjektet skal gjennom far den er komplett na
vises i seksjonen Forlgp. Hvis forlgpet ikke er aktivert, klikk Sett til aktiv.

Eksemplet nedenfor viser et forlgp med tre faser hvor fgrste fase har to aktiviteter.

n Job applicatiﬂn
b Case: 12/00011
et status Case functions
Progress plan -
Lists the phases connected 1o the cass L
|:| Ditail= Application process /f CH1 - Dept 1 case handler | Active

Close phasa St to passive mode Other -

Title Deadline Closed date  Responsible

Receipt e | B22018 CH1 - Dept 1 case handler
o O E. Recsipt confirmstion CH1 - Dept 1 case handler
o O Initial registration s CH1 - Dept 1 case handler
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Registrere fremdrift

Nar en sak eller et prosjekt er opprettet med et forlgp, vises forlgpet i seksjonen Forlgp. Et forlgp kan besta aven
eller flere faser somigjen kan vaere inndelti en eller flere aktiviteter.

Hvordan registrere fremdrift

Fremdriften registreres vanligvis ved 8 sette status pa den enkelte aktivitet (1) eller handling (2) i en fase. Naralle
aktiviterer og handlinger er fullfart, kan fasen lukkes (3). Eventuell etterfslgende fase kan da pabegynnes. Hele
forlgpet avsluttes ndr alle fasene i forlgpet er lukket.

!‘ Job application

Case: 1800011

Set status Case functions -

Progress plan

Lizts the phases connected 1o the caszs

E‘ Detsils Application process f CHT - Dept 1 case handler [ Active
Close phase Sat to passive mode Cither -~
Title Deadline Closed date  Responsible
Receipt Sr22018 GH1 - Dept 1 case handler
ﬂ@@ EL  Receipt confirmation CH1 - Dept 1 case handler
ﬂ@@ Initial registration CHA1 - Dept 1 case handler

Vise fremdrift ved 3 sette status pa en aktivitet
Du melder fremdrift ved & sette status. Nar status er valgt, kan eventuell etterfglgende aktivitet pdbegynnes.
e Fgren aktivitet pabegynnes er status "Apen".
e Na3ren aktivitet er fullfgrt, logger du det ved 3 klikke p3 Start oppgave (1). Status settes da til "Lukket".

e Hvis aktiviteten ikke er aktuell eller ikke trenger 8 utfares, klikk p& Avbryt oppgave (2). Status settes da
til "Kansellert".

u® @® |

Tips.
Du kan ogsd endre status fra aktivitetenes kontekstmeny. Hvordan: Apne kontekstmenyen, velg Sett status (3)
og deretter gnsket status.

Vise fremdrift ved & utfgre en handling

I enkelte forlgp kan det vaere handlinger som skal utfgres. N&r handlingen utfores meldes det samtidig fremdrift.
Kort om handlinger

Handlinger kan vaere Serverhandlinger eller Klienthandlinger. De startes p& samme mate, men kjgres pa ulike
mater. En serverhandling kjerer uten at du ngdvendigvis legger merke til det. Det kan for eksempel vaere en
automatisk utsendelse av en e-postmelding. Klienthandlinger kjgres pa din maskin og krever vanligvis at du gjor
noen valg. Det kan for eksempel vaere en dokumentveiviser apnes, eller at du md foreta en beslutning om hvilke
trinn som skal veere den/de neste i prosessen.

e Fgrenhandling pdbegynnes er status "Ikke utfort".
e For a utfgre en handling klikk Start handling (1).
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e For 3 hoppe overen handling klikk Hopp over handling (2).

DO

Tips.
Du kan ogsa utfgre handlinger fra handlingen kontekstmeny. Hvordan: Apne kontekstmenyen, velg Start
handling eller Hopp over handling.

Vise fremdrift ved & lukke aktiv fase

Nar alle aktivitetene i en fase er fullfgrt logger du det ved 3 klikke Lukk fasen. Merk at faser kan settes opp til a
kreve at alle aktivitetene i fasen ma veere lukket for fasen kan lukkes.

Nar fasen lukkes, vil eventuell etterfglgende fase dpnes.

Sette en fase til passiv
Hvis hindringer medfgrer at forlgpet ikke kan fortsette, kan du sette forlgpsstatus til passiv.

e Klikk Sett til passiv. Nar dialogboksen 'Sett til passiv' apnes spesifiserer du en passiv dato. Hvis du vil
registrere den passive tiden somen tid der du avventer eksterne svar, velg Opprett ekstern frist. For
mer informasjon, se Opprette eksterne frister (side 195).

Vise fremdrift ved & avslutte forlgpet

Nar siste fase iforlgpet lukkes, settes forlgpets status automatisk til "Lukket".

Du kan alternativt velge Avslutt forlgpet fra menyen Annet narbehandlingen av saken er fullfgrt. Dette vil
avslutte hele forlgpet inklusive alle faser og aktiviteter. Merk at faser kan settes opp til & kreve at alle aktivitetene
i fasen ma vaere lukket far fasen kan lukkes.

Avbryte forlgpet

Hvis du vil avbryte et forlgp for det er ferdig, velg Annet og deretter Avbryt forlgpet. Nar du avbryter et forlgp,
vil 0gsd alle faser og aktiviteter bli avbrutt. Dette kan for eksempel vaere aktuelt hvis du vil knytte saken eller
prosjektet til et nytt forlgp.
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Endre ansvarlig

Med funksjonen "Endre ansvarlig" kan du overfgre ansvaret for en fase, en aktivitet eller hele forlgpet tilen annen
person.

1. Velg gnsket funksjon.

e Huvis du vil overfgre ansvaret for en fase eller aktivitet, apne kontekstmenyen til fasen eller
aktiviteten du vil overfgre, og velg Endre ansvarlig.

Progress plan =
Lists the phases connected to the case LI
lication process /f Per Chr. Caseworker /[ Active
[IEZIE] | oass Applcaton
Close phase Set to passive mode Other
Title Deadline Closed date  Responsible
Receipt S/2/2018 CH1 - Dept 1 case handler
_ I
= i+ Receiptcon pt 1 case handler
St status * Planned
ﬂ ﬂ Initial regis pt 1 case handler
Change responsible Cancelled
o
o e e Fisczzsiza

e Hvis du vil overfgre ansvaret for hele forlgpet, klikk Annet og deretter p& Endre ansvarlig person
for forlgpet.

Frogress plan -
Lists the phases connected to the case Ll
- . Application process Y Per Chr. Caseworker 7 Active
|I| Deetails
Close phase Set to passive mode
Title Remowve yourself as responsible person for the progress plan Responsible
Receip Chanpe responsible person for the progress plan CH1 - Dept 1 case handler
@ B PReceip CH1 - Dept 1 case handler
Close progress plan
c O Initial re CH1 - Dept 1 case handler

Cancel progress plan

_g*»,Document (0) Edit phases >

[

2. Nar dialogboksen 'Endre ansvarlig' apnes, velger du Ansvarlig. Hvis du vil opprette en paminnelsesfrist for
den nye ansvarlige, velg Generer frist. For mer informasjon om frister, se Registrere frister (side 193).
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Change responsible 7S %

Respensible unit = Department 1 -
Responsible persan CH1 - Dept 1 case handler -

| Generate reminder
]

74 e Bruke forlgp Public 360° Brukerhandbok



Opprette dokumenter fra faser og aktiviteter

Dokumenter, e-postmeldinger og annet som du oppretter fra en fase eller aktivitet knyttes til saken eller
prosjektet du arbeider med pa vanlig mate og legges til listen Dokumenter.

Opprette et dokument, dokumentreferanse eller e-postmelding

o Apne fasens eller aktivitetens kontekstmeny og velg gnsket funksjon. Et “binders”-ikon vises til venstre for
aktiviteten eller fasen hvor dokumentet er produsert fra.

Progress plan
Lists the phases connected to the case

[2] | Detais

Close phase Setf to passive mode Other

Title
Processing

Q [} Processing

Document (0}
Lists the documents connected to the case

Files
Lists the files connected to the case

Details
Lists the case details

Set status »

Change responsible

Dietail view

Edit properties

Mew related activity »
Mew emai

Mew document >

Mew document reference

Application process /7 Per Chr. Caseworker /T Active

Deadline  Closed date

Bidi2018

Flanned
Cancelled
Processing

Clo=sed

Select template

{g;u)port file/register

Responsible
CH1 - Dept 1 case handler

Dept 1 case handler

Folge opp forigp

For a kunne gideg en god oversikt over dine egne ogdin avdelings forlgp, er det utviklet et sett nyttige webdeler.
Hvis du ofte fglger opp saker eller prosjekter, anbefaler videg a legge disse webdelene til ditt skrivebord. Se
Administrere ditt personlige skrivebord (side 267) forinformasjon om hvordan du kan legge webdeler til ditt

skrivebord.

e Mine 8pne saks- 0g prosjektforlgp (side 284)

e Forlgpsoversikt (side 279)
e Forlgpssammendrag (side 279)

e Oversikt over saks-og prosjektbehandlingstid (side 284)
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Arkivfunksjoner

I denne seksjonen behandler vifunksjoner som tradisjonelt utfgres av brukere med rollen Arkivari virksomheten.

I enkelte virksomheter kan enkelte eller flere av disse funksjonene 0gsa kunne utfgres av brukere med rollen
Saksbehandler.
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Opprette ny arkivsak

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. N&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Sak og eventuelt gnsket sakstype.

)
Sak
COPPRETT...
Sak |
U
3. N&r veiviseren Ny sak &pnes, registrerer du minimum verdieri de obligatoriske feltene (*).
Y 53K ha 7 ™
N}-‘ sak: Sak N
Generelt * Ekst. kontakzer Int. kontakter Motat
—————
Tilgangskode * U -Ugradert T
Tilgang=gruppe * Public T s
Stillingssaknad =
Tittel *
i
Prosjekt ~ p
Lnzvarlig * CH1 - Dept 1 case handler - Department 1 b p
[ ——— B - Under behandling -
Journslenhar Sentralarkiv -
Arkivdel = Sakarkiv N
¥lzzze * £21 - Personelmsposr =
Mei hd

Arkiveres pé papir
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Felt Beskrivelse

Tilgangskode og Hvis ngdvendig, velg tilgangskode og paragraf. Se Unnta saker,
Paragraf dokumenter og filer fra offentlighet (side 62) for mer informasjon.
Tilgangsgruppe Hvis saken ikke skal veaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere, velger

du en tilgangsgruppe.

Ved & klikke pa ikonet til hgyre for feltet apnes en liste som viser
medlemmene i den valgte gruppen.

Tittel Skriv inn en beskrivende tittel. Husk at sakens tittel er det man sgker pa
narman skal finne frem saken i etterkant. Gi derfor saken en tittel som
sier noe omhva den handler om. Du kan ogsa bruke fraseriellersom
tittel, se Legge til fraser (side 199) for mer informasjon.

Ansvarlig Velg den somer ansvarlig. Dette kan vaere en avdeling eller en person.
Status Velg initiell sakstatus.

Journalenhet Velg den journalenheten som skal fgre sakenijournalen.

Arkivdel Velg en arkivdel som er egnet for den type sak du registrerer.
Klasse/Klassifiserings- Registrer Klasse (tidligere kjent som arkivkode) i klassifiseringsfeltene.
koder Antall felter og navnene pa disse klassifiseringsfeltene varierer avhengig av

hvordan systemet er konfigurert. Systemet kan vaere satt opp med to
klassifiseringsfelter, Klasse (primaer klassifisering) og evt. en sekundaer
klassifisering. Nar du registrerer klasseverdier, begynn alltid med & skrive
inn verdieri det gverste feltet.

Se 0gsa Sgk med klassifiseringskoder (side 83) for mer informasjon.

Arkiveres pa papir Denne verdien arves som standard fra valgt arkivdel. Enkelte arkivdeler
kan kreve elektronisk lagring, mens andre krever at saksdokumentene
lagres pa papir. Du kan overstyre dette ved behov.

Verdien nedarves til saksdokumentene. Hvis du velger "Nei" eller "Delvis"
her, settes verdien p& saksdokumentene som standard til "Nei".

4. 1trinnet Ekst. kontakter har du mulighet til & knytte eksterne saksparter til saken. Se Legge til sakspart
(side 220) for mer informasjon

5. Kilikk Fullfgr.
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Opprett nytt saksdokument

N&r du oppretter nye saksdokumenter som Arkivar vil veiviseren Nytt dokument inkludere noen tilleggsfelter og -
funksjonalitet. Se beskrivelse nedenfor.

Public 360° gir deg flere enkle mater & importere eller opprette nye filer. Merk, imidlertid, at ndr disse filene lagres
i Public 360°, er det viktig 8 registrere visse detaljer om dokumentet, slik at det lett kan prosesseres og
gjenfinnes.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

— Men Y

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Dokument og velg Saksdokument.

Dokument

OPPRETT

Saksdokument

Generelt :Dﬁu“ﬂE{U

MASSEOPPDATERING

Dokument

3. N&r veiviseren Nytt dokument 8pnes, registrerer du minimum verdier i de obligatoriske feltene (*).
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Nytt dokument; Sa

Generelt * Kontakter

Zak =

Prosjekt
Dokumentkategori *
Tilgangskode *

Tilgang=gruppe *

Tittel *

ksdokument

Filer Motater

}'Ec-:{:_EE nEEs@<nad w p My sak "

w P
Dokument inn b
U - Ugradert hd
Public b igh
Stillingssaknad = NE]

g

Ruth Marie Qlsen w p 2] My kontakt

<opitil Skriv he oke v P & Ny kontakt
otrsst dato - 06.08.2018 =
Dokumentdato =
=
ournaldato [
Ansvarlig * CH1 - Dept 1 case handler - Departmen v P
Status Journaifer: M
fus. ref.
sl vediegz
Arkiveres p papir Me -
Vis alle felter
Felt Beskrivelse
Sak Sok etter gnsket sak eller opprett en ny ved & klikke p@ Ny sak.
Prosjekt Her kan du koble dokumentet til et prosjekt.

Dokumenttype og
kategori

Tilgangskode og
Paragraf (Hjemmel)

Velg dokumenttype og kategori. Feltene brukes til & angi hva slags type
korrespondanse/saksbehandling dokumentet krever.

Merk.

Hvis din organisasjon har f& dokumenttyper, vil feltet "Dokumenttype"
vaere overflgdig og ikke vises. Hvilke dokumenttyper som er tilgjengelig vil
variere avhengig av hvordan systemet er konfigurert.

Hvis det er ngdvendig & skjerme saken fra offentlighetene, velger du en
tilgangskode og en paragraf (hjemmel). Aktiver avkrysningsboksen
Avskjerm kontakter til hgyre for tilgangskodefeltet for 8 avskjerme
eksterne kontakteri tillegg til adressater. Se Unnta saker, dokumenter og
filer fra offentlighet (side 62) for mer informasjon.
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Tilgangsgruppe

Tittel

Mottaker/Avsender
og Kopi til

Dokumentdatoer
Ansvarlig
Status

Mal

Avsenders referanse
(Avs. ref.)

Antall vedlegg

Arkiveres p& papir

Vis alle felter

Hvis dokumentet ikke skal veere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere,
velger du en tilgangsgruppe.

Ved & klikke p3 ikonet til hgyre for feltet dpnes en liste som viser
medlemmene i den valgte gruppen.

Skriv inn dokumentets tittel.

Hvis den valgte dokumentkategorien krever avsendere, mottakere eller
kopimottakere, velg eller sgk etter kontakter i disse feltene.

Tips.

Hvis dokumentet er koblet til en sak og/eller et prosjekt, vises knappen
Velg kontakter fra sak og prosjekt til hgyre for kontaktfeltet. Her kan du
raskt hente frem kontaktene registrert pa saken og/eller prosjektet.

For en beskrivelse av datofeltene, se Dokumentdatoer (side 59).

Velg enheten eller personen som skal behandle dokumentet.

Hver fase i behandlingsprosessen er knyttet til en eller flere alternative
statusverdier. Her spesifiserer du dokumentets gjeldende status. Se
Dokument og statusflyt for saksdokumenter (side 60) for mer informasjon
om statusflyten for dokumenter.

Hvis du ogsa vil opprette en ny fil, velg en mal. Hvilke maler som er
tilgjengelig er avhengig av dokumentkategorien du har valgt.

Hvis det er en avsenderreferanse, skrivinn denne her.

Viser antall vedlegg somer koblet til dokumentet.

Viser om hoveddokumentet knyttet til dette dokumentet skal arkiveres p&
papir. Denne verdien arves som standard fra saken.

Mange dokumentdetaljer registreres automatisk av systemet. Public 360°
kan konfigureres til 8 skjule disse feltene. Kryss inn i dette feltet hvis du vil
se eller redigere verdieridisse feltene.

For brukere med rollen Arkivar er denne avkrysset som standard.

I trinnet Filer kan du importere flere filer. Du kan velge eller dra-og-slippe filene du vil importere inn i

listen.

Klikk Fullfgr for & bekrefte registrering av dokumentet. En dialogboks med tre valg &pnes. Velg:

e Jeg er ferdig med registrering, avslutt veiviseren hvis du er ferdig.

e Jeg vil registrere flere hvis du vil at Public 360° skal apne en tom dokumentveiviser.

e Jeg vil registrere flere basert p§ det jeg opprettet sist hvis du vil registrere flere dokumenter med
innhold som ligner den forrige registreringen. En ny dokumentveiviser vil 8pnes med kopi av alle
feltverdiene inkludert valgte filer.
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Sok med klassifiseringskoder

Ved a bruke klassifiseringskoder, vil saker og dokumenter som tematisk hgrer sammen kobles til hverandre.

e Apne Avansert sgk.

Finne saker med en bestemt klassifiseringskode

e Leggtil feltet Klasse. I feltet velger du en kode ved & skrive inn noen fa tall eller bokstaver og trykke
Retur. Narrullegardinlisten apnes, velg gnsket verdi.

e Hvis du harvalgt en arkivdeli feltet Arkivdel og bare vil vise klassifiseringskoder relevante for denne
arkivdelen, velg Begrens til valgte arkivdel.

Finne saker p& alle klassifiseringsnivaer

e Leggtil feltet Arkivngkkel hvis du vil sgke i alle klassifiseringsnivaer (Det vil si bdde primaer og
sekundeaer klassifisering.

e N&r sgket utfgres vil Public 360° finne alle saker som inneholder verdien enten i feltet for primaer
klassifisering (Klasse) eller feltet for sekundaer klassifisering.
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Flytte eller kopiere dokumenter mellom saker

Ved feilregistrering, oppsplitting eller sammenslaing av saker, kan det hende at du ma flytte en eller flere
dokumenter fra en sak tilen annen. Du kan ogsa kopiere dokumenter fra en sak til en annen.

Merk.
Hvis du skal flytte dokumenter som er avskrevet eller brukt som svar for & avskrive, ma du flytte begge
dokumentene i samme operasjon.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

—  Meny

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Overvakning og velg Flytt/Kopier dokumenter mellom
saker.

Overvaking

CLA MR Ly T

Flytt/kopier dokumenter...
Jtldnte saker aog deJ"'@

Liste owver mislykkede fil_.

Filer som er sjekket ut a...

Tips.
Du kan ogs& dpne siden fra en sak. Apne menyen Saksfunksjoner, velg Arkivfunksjoner og deretter
Flytt/Kopier dokumenter.

3. N&r siden Flytte eller kopiere dokumenter mellom saker apnes, gjgr du fglgende.
e \Velg fgrst om dokumentene skal flyttes eller kopieres (1).
e Bruk feltet Fra sak (2) til 8 sgke frem saken med dokumentene som skal flyttes eller kopieres.

e Bruk feltet Til sak (3) til 8 sgke frem malsaken. Hvis du ikke haren malsak, kan du opprette en ny
ved & klikke pd knappen Ny sak (4).

e Ilisten Fra sak marker det (eller de) dokumentene (4) du vil kopiere eller flytte.

o Klikk Flytt eller Kopier (6) for 8 flytte eller kopiere de valgte dokumentene.
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. F;.:_. Kopier My 55@ #| Bekreft alle overfgringer

Fra sak " P Til sak w2

Cmaummerer Omaummerer

i Dokumentnurnmer e Dokumentdato «  Dokumentnurmmer Tittel Diokumentdato

18/00004-2 Stillingstilbud 2/20/2018 18/00007-1 Vedlegg til sgknad

18,/00004-1 Sgknad pa stilling Ruth Marie Olsen 2/19/2018

Omnummere dokumenter (Ved flytting)

Nar du flytter dokumenter, kan det oppstd hull i dokumentnummerserien i saken du flytter fra.

Hvis du vil omnummerere dokumenteneisaken, slik at den ordnes med nye dokumentnummer, klikker du
Omnummerer.
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Avskrive dokumenter

Alle dokumenter som har dokumentkategori "Dokument inn" eller "Internt notat med oppfelging" er gjenstand for
restansekontroll og ma avskrives for @ holdes utenfor restanselisten.

Som regel er det Saksbehandler som avskriver sine egne dokumentmottak. Saksbehandlere vil vanligvis avskrive
sine dokumentmottak direkte fra webdelen Ubesvarte dokument. Hvordan Saksbehandler avskriver sine
dokumentmottak er beskrevet i kapitlet Saksbehandling (side 27).I denne seksjonen beskriver vihvordan du som
Arkivar kan avskrive et dokumentmottak for en Saksbehandler.

Tips.
Hvert mottak ma avskrives og registreres derfor pa dokumentets mottakere. Som Arkivar, har du mulighet til &
registrere og korrigere avskrivningsinformasjonen p@ dokumentmottakene.

Avskrive et innkommende dokumentmottak

Her beskriver vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et innkommende dokument enten ved & pafgre en kode eller
ved & knytte det til et eksisterende svardokument.

1. Sgk frem og apne dokumentet som skal avskrives.

2. Nar dokumentet @pnes, klikk pd seksjonsvelgeren i seksjonen Kontakter.

Kontakter

Lister kontaktene knyttet til dokumentet @

Rediger kontaktliste

Avsender Ruth Marie Olsen

Mottaker CH1 - Dept 1 case handler

3. Na&r kontaktdetaljene dpnes, gjor ett av falgende.
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Avskrive dokumentmottaket med kode

1. Klikk pa mottakerens kontekstmeny, velg Avskriv med kode og deretter gnsket kode.

Kontakter

Rediger kontaktliste

e Kontakt Virksomhet Rolle

Ruth Marie Olsen Avsender
CH1 - Dept 1 case handler Department 1 Maottaker

iz egenskaper

E'g Rediger egenszkaper
Awskriv med kode ) TE - Tatt til etterretning
Registrer svardokument | TLF - Eesj'ﬁ[;_ll: pr telefon
St

‘ T - Tatt til orientering

2. NA&r dialogboksen Avskriv dokument apnes, skriver du eventuelt inn en Merknad. I merknaden kan du for
eksempel forklare rsaken til at dokumentet avskrives pd annen mate enn med nytt dokument.

3. Klikk OK for a avskrive dokumentmottaket.
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Registrere et svardokument

1. Klikk pd mottakerens kontekstmeny og deretter Registrer svardokument.

Kontakter

Rediger kontaktliste

v Komtakt Virksomhet Rolle
Ruth Marie Olsen Avsender
CH1 - Dept 1 case handler Department 1 Mottaker

Vis egenskaper
I_Tf'g Rediger egenzkaper

Avskriv med kode ?

| Registrer svagdokument |
_‘!:l'ﬂ‘]

2. Nar dialogboksen Registrer et svardokument for... apnes, velger du gnsket svardokument fra
rullegardinlisten.

Registrer et dokument som svardokument "18/00030-1 vl x
Stillingsssknad’

Syvardokument * 18/00030-2 Svarbrev -

Vis alle Midlertidig svar

3. Velg Vis alle hvis du vil at svardokumenter registrert med dokumentdato tidligere enn det innkommende
brevet ogsd skal vises i listen.

4. Klikk OK for a fullfgre registreringen.
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Avskrive mottak av interne notat

Interne dokumenter ("Internt notat med oppfglging") kan ha flere mottakere. Den enkelte mottaker vilsom regel
selv avskrive sitt dokumentmottak. Som Arkivar kan det likevel hende at du ma bista i avskrivningen.

Her beskriver vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et internt notatmottak. Nar alle interne mottak er avskrevet,

settes avskrevet dato i dokumentets detaljer
1. Sgk frem og apne dokumentet som skal avskrives.

2. N&r dokumentet dpnes, klikk pd seksjonsvelgeren i seksjonen Kontakter.

A Kontakter -

Rediger kontaktliste
Avsender CH1 - Dept 1 case handler
Mottaker CH2 - Dept 2 case handler
Mottaker CHC - Sec C case handler

Mottaker MGR1 - Dept 1 manager

3. Nar kontaktdetaljene @pnes, gjor ett av fglgende.

Avskrive dokumentmottaket med kode

1. I kontaktlisten merk mottakene du vil avskrive (1).

2. Klikk p@ Avskriv med kode (2). Nar dialogboksen 'Avskriv med kode' &pnes, velger du gnsket Svartype

og skriver eventuelt inn en Merknad.

Kontakter

Awskriv med kﬂ‘:@ Opphev avskrivning Rediger kontaktliste

v Kontakt Virkzombet
CH1 - Dept 1 case handler sss  Department 1
CH2 - Dept 2 case handler =+« Department 2

v CHC - Sec C case handler sse  Section C

v o MGR1 - Dept 1 manager ss=  Department 1

Rolle Motat
Avsender
Mottaker
Mottaker

Mottaker
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Registrere et svardokument

1. Klikk pd mottakerens kontekstmeny og deretter Registrer svardokument.
Kontakter

Awskriv med kode Opphev avskrivning Rediger kontaktliste

v Kontakt irksomhet Raolle Motater
CH1 - Dept 1 case handler ««s  Department 1 FAysender
v CH2 - Dept 2 case handler sss Department 2 Mottaker
Vis egenskaper Section C Maottaker

[5 Rediger egenskaper Department 1 Mottaker

[5: Rediger ekspederingsinformasjon

Aovskriv med kode ¢

Registrer svardokument @

2. N3r dialogboksen Registrer et svardokument for... dpnes, velger du gnsket dokument fra rullegardinlisten
Svardokument. Notatmottak kan avskrives med nytt notat ("Internt notat med oppfa@lging") eller et

utgdende dokument ("Dokument ut").

- - . ® O X
Registrer et annet dokument som svar pa dokumentet "16/... D
Svardokument * 16/00044-2 Internt dokument - Svarbrew % =
Vis alle )

Midlertidig svar [l
ok Avbryt

3. Velg Vis alloe hvis du vil at svardokumenter registrert med dokumentdato tidligere enn det innkommende
brevet ogsa skal vises ilisten.

4. Klikk OK for 3 fullfgre registreringen.
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Avskrive flere dokumenter med ett svardokument

Med denne funksjonen kan du besvare flere inngdende dokumenter ("Dokument inn ") med ett "Dokument ut".

1. Sgk frem og apne dokumentet som skal besvare de gvrige dokumentene i saken.

2. Klikk pé@ Dokumentfunksjoner og velg Registrer som svar pa flere.

A
Svarbrev

Saksdokument 18/00030-2

Dokumentfunksjoner -~

=+ Rediger egenskaper

Eﬁ Arkivfunksjoner H

Opprett innsynsbegjzer...

Angi dokumentstatus

i,

Send til gjenmomgang

| Registrer som svar pa f... |

Jm

3. NA&r dialogboksen Registrer dette dokumentet som svar p§ andre dokumenter i saken apnes, krysserdu av
for de dokumentene som skal besvares med dette dokumentet.

Registrer dette dokumentet som et svar pa andre dokume...

] Midlertidig svar
16/00003-4 Svarbrev

Kryss av dokumentene som besvares og klikk OK

¥ Dokumentnr.
o 16/00003-3
M 165/00003-2
o 16/00003-1

Tittel
Vedlegg
Seknad 2

Seknad

Avzender

Glamour AS

Glamour AS

Glamour AS

@ O %

Aviryt

4. Klikk OK for & lagre og avslutte.
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Avslutte sak

N&r Saksbehandler har behandlet alle apne dokumenterien sak kan saken sgkes frem og avsluttes.

Det er et krav at alle mottak av dokumenter med dokumenttype "I - dokumentinn” og "N - Internt Notat" er
avskrevet fgr en sak kan avsluttes. Nar du avslutter en sak vil alle eventuelle ikke-avskrevne dokumenter pa

saken avskrives.
1. Sgk frem og apne sakensomskal avsluttes.
2. Klikk Sett status.

E Stillingsseknad

Sak: 18/00030

Saksfunksjoner .-

Y

Forlep

Lister fasene krytwet tl saken

3. Nar dialogboksen Angi arkivstatus apnes, velg statusen "A - Sak avsluttet".

Angi arkivstatus

Sak 16/00003 Seknad

Status A - Avsluttet .
Denne saken har 1 dokument(er) som ikke er avskrevet, Dokumentens il

Advarsel

bli avskrevet med kode 5S4 (3ak avsluttet).

4. Huvis etteller flere dokumenterisaken ikke er avskrevet, vises en advarselstekst somi eksemplet ovenfor.
Du far ogsa en advarsel hvis saken har dokumenter som ikke er journalfgrt eller har filer som ikke er i

gyldig arkivformat.
5. Klikk pd OK for & oppdatere saken med ny status.
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Oppheve avskrivning

Du kan oepheve en avskrivning, for eksempel hvis dokumentet er feilaktig avskrevet, feil kode er brukt og ny kode
gnskes pafgrt.

1. Sgk frem og apne dokumentet hvor avskrivning skal oppheves.

2. NAr dokumentet 8pnes, klikk p& seksjonsvelgeren i seksjonen Kontakter.

A Kontakter -

Rediger kontaktliste
Avsender CH1 - Dept 1 case handler
Mottaker CH2 - Dept 2 case handler
Maottaker CHC - Sec C case handler

Mottaker MGR1 - Dept 1 manager

3. N&r kontaktdetaljene dpnes, klikk pd mottakerens kontekstmeny og deretter Opphev avskrivning.
Avskrivningen fjernes umiddelbart. Hvis dokumentmottaket var besvart med et annet dokument, fjernes
samtidig informasjon om avskrivningen fra svardokumentet.
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Lane ut saker og dokumenter

Na&r dokumenter ikke lagres som fileri dokumentarkivet. Dvs. at Public 360° bare inneholder en referanse til
papirdokumentenes fysiske plassering, vil det forekomme at personer gnsker 8 lane disse dokumentene. Du kan
I&ne ut en hel sak (saksomslag med alle dokumenter i saken) eller dokumenter (journalposter) med eventuelle

vedlegg.

Registrere utldn

For at systemet skal ha kontroll pa utldnte saker og dokumenter, ma I&net registreres.

1. Sgk frem og 8pne saken eller dokumentet som skal I8nes ut.

2. Klikk Saksfunksjoner/Dokumentfunksjoner, pektil Arkivfunksjoner og velg Registrer utlan.

ﬁ Stillingsseknad

Sak: 18700030

Sett status Saksfunksjoner .-

Rediger egenskaper

m

Forle _{LE,,; Arkivfunksjoner

Lister
{Z] Lagre som
ﬁ Kopier hyperkobling
Doku
Opprett innsynsbegjzer...
Lister

L Tl £o
W Tilknytt forlap

Registrer utldn

Fiytt'Kopier dok -
Registrer

Kassasjon

3. Idialogboksen Utin av sak bruk feltet Utldnt til og sgk etter og velg Idntaker.

4. Klikk OK for & registrere lanet.

Utldnet registreres og vises i saks- eller dokumentloggen.

Merk.

En sak kan ikke 18nes ut hvis en eller flere av sakens dokumenter er registrert som utldnt. Tilsvarende kan heller
ikke dokumenter I3nes ut hvis saken er registrert som utlant.

94 e Arkivfunksjoner

Public 360° Brukerhandbok



Registrere sak eller dokument som tilbakelevert

1. Sgk frem og apne saken eller dokumentet som er tilbakelevert.

2. Klikk Saksfunksjoner/Dokumentfunksjoner, pektil Arkivfunksjoner og velg Registrer
tilbakelevering.

3. Bekrefttilbakeleveringen ved & klikke OK.

Tilbakeleveringen logges i aktivitetsloggen.

Tips.
Du kan ogsa registrere tilbakelevering fra vinduet 'Saker/Dokumenter pa utldn'. Se nedenfor.

Vise utldnte saker og dokumenter
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden

2. N&r hovedmenyen 8pnes, finn frem til gruppen Overvakning og velg Utldnte saker og dokumenter.
Overvaking

VELG FUMES]ON

Flytt'kopier dokumente...
Utlante saker og dokum...

Lizte owver mislykkede ﬂ@

Filer som er sjekket ut a..

3. NA&r siden Utldnte saker og dokumenter &pnes, velger du ferst om du vil se pa utldnte sakereller
dokumenter ved & klikke pa knappen helt til hgyre pa siden (1).

4. Bruk feltene Utlant til enhet og eventuelt Utldnt til for 3 velge lantaker.
Alle saker eller dokumenter utldnt til valgt enhet eller person vil nd vises i listen.

6. Merk sakene eller dokumentene som er tilbakelevert og klikk p& Registrer tilbakelevering.

(@) Hielp
o Tilbake 1 Hizm - Kart for ferdig.. Alle disse ordens | Skrivinn sekeord (:{ Awanzstt sok 'CL:' Historikk {? Favoritter REG1 - Dept 1 registrar = Meny
@Jtlér‘: til enhet | Department 1 - Uriént ti - Inkl. underl. arg.anheter Saker
¥ Sak T Uittt il Utliine date
(Alt+R)
18/00030 Sdlling==aknad CH1 - Depe 1 case handler  07.08.2018
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Masseoppdatere saker og dokumenter

Med masseoppdatering kan du hurtig kvalitetssikre og endre egenskaper pa flere saker eller dokumenter samtidig.
Dette er meget tidsbesparende hvis du skal gjgre de samme endringene pa flere saker eller dokumenter.

Masseoppdateringsvinduet er designet slik at du skal fa tilgang til mest mulig informasjon i ett og samme vindu. I
noen tilfeller vil en hgyere skjermopplgsning eller stgrre skjerm optimalisere bruken av funksjonene i vinduet.

Oppskriften nedenfor beskriver hvordan du kan masseoppdatere saker, men fremgangsm&ten er den samme for
dokument.

Trinn 1: Start masseoppdatering

1. Apne skrivebordet Kvalitetssikring av saker eller Sak eller Kvalitetssikring av dokumenter.
Alternativt kan du 8pne Masseoppdatering - sak eller Masseoppdatering - Dokument fra hovedmenyen

2. N&r Masseoppdateringssiden &pnes, velger du fgrst Sakstype (1). (Dokumentarkiv for dokument)
3. Sgk frem sakene du viloppdatere.

e Sgke med favoritt (2): Hvis du vil hente frem sakene med en favoritt, velger du gnsket favoritt fra
rullegardinlisten Velg favoritt. Rullegardinlisten viser bade globale favoritter og favorittene som du
selv harlaget.

o Sgke med sgkevinduet (3): Hvis du heller vil sgke frem sakene enkeltvis, klikker du p8 knappen
Sgk. Nar sgkevinduet dpnes, sgker du frem og velger de sakene du vil oppdatere og klikker OK.

Velg sakstype * a2k @
Welg favoritt o te Snne cakar eller -
Globale Win enhiets dpne ;3-:@ : e j‘* k

Trinn 2: Verifisere og klargjore sakene eller dokumentene

Masseoppdatering inneholder funksjoner som gjgr det enkelt & verifisere sakene og dokumentene i listen - fgr de
oppdateres.

Vise saksdokumenter og filer

e Klikk Vis dokumenter (1) hvis du vil se pa dokumentene i en sak. Dokumentene vises i en separat liste
under sakslisten.

e Klikk pa saks- eller dokumentnummeret (2) hvis du vil 8pne saken eller dokumentet i
redigeringsveiviseren (dpnesiet nytt vindu).

e Klikk pa sakens eller dokumentets tittel (3) hvis du vil 8pne detaljvinduet for saken eller dokumentet
(3pnes iet nytt vindu).

e Klikk Vis filer (4) hvis du vil vise filene knyttet til et dokument. Filene vises i en separat liste under
dokumentlisten.

e Nar filene vises ilisten, kan du pa vanlig mate velge gnsket funksjon fra filenes kontekstmeny (5).
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Velg sakstype * Szk ® v
Welg favoritt Mine . . eller o i
Mullstil Meste: Welg feltene som skal oppdateres
o Sakezne Sakstitts Status Tilgangskode Paragr3
17700027  Sgkpsd B u
g O
Dokumenter pa sak - 17/00027-Sgknad
Cokurmentnr. Titte Status Tilgangskods
[ 17/00027-2  Sgknad mottate ] U
Y 17/00027-1 Sgknad pa stilling J L
Filer pd dokument -17/00027-1-Sgknad pa stilling
F-: Type Titte Sist endret
™ Sgknad e 10/27/2017
= CW - Ruth Marie Olsen : 10£2772017

Trinn 3: Start masseoppdatering

o Markererde sakene somskal oppdateres og klikk Neste: Velg feltene som skal oppdateres. Fora
velge alle, klikk pa avmerkingsmerket i kolonneoverskriften.

Velg sakstype * Sk ® v
Welg favoritt Mine . . eller o oy
Mullstil Meste: Velg feltene som skal oppdateres
Saksne Salkestitts Status Tilgangskode

m
=

1700027  Sgknad

Trinn 4: Velg verdier i feltene som skal oppdateres

I neste trinn velger du verdieride feltene som skal oppdateres.
Folgende regler gjelder
e Feltersomer blanke giringen endring (verdier blir ikke oppdatert).

e Merk at hvis Public 360° er satt opp med felter for bAde 'Ansvarlig enhet' og 'Ansvarlig person, vil feltet
'Ansvarlig person’' nullstilles hvis du endrer verdiifeltet 'Ansvarlig enhet'.

e For afjerne koblingen til et prosjekt, kryss inn i feltet Fjern prosjekt til hgyre for feltet.

e Gjelder kun sak: Hvis du velger Arkivdel vil felter relatert til klasseringen ogsa vises (for eksempel
'Klasse').

e Gjelder kun dokument: Hvis du vil at filene skal arve tilgangskode og tilgangsgruppe (hvis det er aktivert
for filer) fra dokumentet, krysser du inn i alternativet Oppdater tilgang for filene.
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e Gjelder kun dokument: Du kan ogsa spesifisere avskrivingskoder ("Tatt til orientering", "Svart pa telefon"
eller "Sak avsluttet").

o Klikk Oppdater for & utfore masseoppdateringen. Hvis et element av en eller annen grunn ikke kan
oppdateres, merkes det med et "X"-symbol.

Massecppdatering av Sak
Prosjekt | |¢ P L Fjern prosjekt
Ansvarlig | Skriv inr ansvarlig enhet eller person. | v P
Tilgangskode | 5 |
Tilgangsgruppe | * |
Arkivstatus | . |
Szksdato | | =
Arkivelzl Zakarkiv X v |
Klazze 221 - Perzonellmapper |V’ o
Kazzazjonskods | . |
MNullstill QOppdater
L Sakznr Titte
1700027 Sgknad
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Bevaring og kassasjon

Kassasjon betyri denne sammenhengen at det arkiverte materialet fjernes og kasseres etter arkivering. Antallet
filer og tilknyttede dokumenteriarkiver vokser som regel over tid. Etter hvert somtiden gar, blir gamle filer stadig
mindre relevante. Det antas pa generelt grunnlag at de fleste selskaper og offe ntlige organer ikke har behov for &

ta vare pa arkivert materiale somereldre enn 30 &r. Det finnes imidlertid materiale som ma oppbevares mye

lenger, og det finnes 0gsd materiale som kan kasseres etter en kort periode. I mange tilfeller er bevaringstiden
lovfestet.

Den faktiske filslettingen utfgres fra 360° Administrator. For mer informasjon, se emnet "Disposal" i
brukerveiledning/hjelpefilen for 360° Administrator.

Merk.
Kassasjonskoder og bevaringstider vises bare for brukere med rollen Arkivar.

Pafore kassasjonskode og bevaringstid

Kassasjonskode og bevaringstid kan vaere knyttet til bestemte klassifikasjonssystemet (klassene). Dvs. at
kassasjonskode og bevaringstid pafgres automatisk nar klasse velges for saken. Dokumenter og filer som
opprettes ien sak med en kassasjonskode vil som standard arve kassasjonskode og bevaringstid fra saken.

Vise og redigere kassasjonsinformasjon - saker og dokumenter
1. Sgk frem og apne saken eller dokumentet.

2. Fra menyen Saksfunksjoner eller Dokumentfunksjoner, pektil Arkivfunksjoner og deretter
Kassasjon.

E Stillingsseknad

Sak: 1800030

Sett status Saksfunksjoner -~

Li]

Rediger egenskaper
Forlg ! :_,; Arkivifunksjoner ¥ Registrer tilbakelevering
Lister ) —
] Lagrezom |5r Flytt/Kopier dokumenter
E Kopier hyperkobling Kassasjon
Loy n"'ﬂ

3. Nar dialogboksen Kassasjon apnes, kan du se pa eller endre kassasjonskoden og bevaringstiden.

Registrer kassasjon og bevaring av denne saken 7S

Kaszazjonskode G - Gjennomgas for vurdering -

=]

-

Bevaringstid (3r) *

“ &vhryt
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Felt Beskrivelse
Kassasjonskode Viser koden som er angitt for dokumentet og filen(e) for gyeblikket.
Normalt brukes fglgende koder:
e B - Bevares.
e K -Kasseres.
e G - Gjennomgas for vurdering
e U - Kassasjon utfgrt

Bevaringstid (3r) Angir hvor mange ar det skal ga for filene kasseres. Bevaringstiden er
normalt 5, 10 eller 30 ar.

Tips.
For saker og dokumenter, vises kassasjonsdetaljene ogsa i fanen Detaljer. (Hvis fanene ikke vises, klikk Vis alt)

Vise og redigere kassasjonsinformasjon - Fil

1. Apne dokumentet. I seksjonen Filer, klikk p& filens kontekstmeny og velg Rediger egenskaper eller Vis
egenskaper.

Files (*)
Lists the files connected to the docurment

':i-:' Salect or drag files hers MNew file refersnce File actions g ":
o Title Last changed
= Application 43020138 3
"1 CV - Ruth Marie Clsen & \iew 4132013 &

Wiew properties

E Edit F-rcpeni{'ﬁ)

Get copy

2. Du finner kassasjonsinformasjonen nederst i dialogboksene Rediger egenskaper eller Vis egenskaper.

Kassasjonskode K - Kasseres ol

Bewvaringstid (&r) * o -

Kassasjonsdato O7.08 2028 E

Felt Beskrivelse

Kassasjonskode Viser den valgte koden. Som standard arver filen koden fra saken.
Bevaringstid (5 r) Viser bevaringstiden. Som standard arver filen bevaringstiden fra saken.
Kassasjonsdato Kassasjonsdatoen oppdateres automatisk nar saken lukkes (og dokumentet

er avskrevet). Dato beregnes av lukket dato tillagt bevaringstiden.
Som Arkivar har du tilgang til & endre kassasjonsdatoen manuelt.
Hvis saken gjendpnes, vil kassasjonsdatoen nullstilles.
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Filer som er sjekket ut av andre

Enkelte ganger er det ngdvendig @ angre utsjekk av en eller flere filer fordi brukeren som opprinnelig sjekket ut
filen ikke ertilgjengelig, enten fordi han eller hun er syk, har slutteti virksomheten elleraven annengrunn.

Nar filer er sjekket ut, er det kun brukeren som har sjekket ut filene som kan vise og redigere dem.

Merk.

Na&r filer sjekkes ut av Public 360°, sjekkes filene ut til den enkelte brukers lokale arbeidsmappe. Disse mappene
er utilgjengelige for andre brukere. Eventuelle endringer som brukeren har gjort pa pa filen vil derfor g8 tapt.
Brukere med rollen Arkivar har imidlertid tilgang til & angre andre brukeres filutsjekk slik at filen igjen blir
tilgjengelig for redigering.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pd siden.

2. N&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Overvakning og Fra menyen Filer som er sjekket ut av
andre.

Overvaking

WELG FUMKSIOM
Flytt/kopier dokumente...
Utlante saker og dokum...
Liste owver mislykkede fil...

Filer som er sjekket uta...

I

3. Bruk feltet Ansvarlig person til 3 sgke frem brukeren som har utsjekkede filer.
Klikk pa knappen Sgk for 8 liste brukerens utsjekkede filer.

For & angre endringene som brukeren har gjort, merk filene og klikk Angre rediger. Dette vil gjore filen
ngyaktig slik den var fgr brukeren sjekket den ut.

Velg en bruker og kikk pa sak. Alle filer knytet til brukeren vil vises uavhengig av organisasjonsenhet og avdaling
."-‘-.I'lgrE' rEdigE" Ansvar ig persan CH1 - Dept 1 case handler - Department | v 'ﬂ Sak
Filnawm Filbeskrivelse Forfatter
-5 435156_1_0.00CK  Procedures REG1 - Dept 1 registrar
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Skrive ut skilleark

Hvis din virksomhet skanner inn papirdokumenter, kan de innskannede filene importeres til Public 360° med
programmet 360° File Im porter.

Fgr papirdokumentene skannes inn, kan du opprette Public 360°-dokumentet som de papirdokumentene skal
lagres pa.

For & sgrge for at de skannede filene importeres til korrekt Public 360° -dokument, skriver du ut et skilleark med

en strekkode som identifiserer Public 360°-dokumentet. Skillearket plasseres i bunken foran papirdokumentene
somskal skannes. Programmet 360° File Importer sgrger for at de innskannede filene importeres til Public 360°-
dokumentet spesifisert av strekkoden.

Merk.
For & skrive ut skilleark med strekkoder md du ha installert en strekkodeskrifttype.

1. Sgk frem eller opprett dokumentet somdu vil at papirdokumentene skal importerestil.

2. Klikk bokumentfunksjoner, velg Skilleark og stgrrelse.

= Stillingsseknad

Saksdokument 18/00030-1

Avskriv Beswar .- Dokumentfunksjoner -

Rediger egenskaper

(i

ol

Arkivfunksjoner *
Opprett innsynsbegjzer...
D Angi dokumentstatus
Fardele
Besvar :"
I::T; Send til glennomgang
Send som vedlegg med...
E Kopier hyperkobling
E Lagre som >
[=] Skilleark ) Ad

Etikett

3. Et nyttvindu dpnes med en forhdndsvisning av skillearket.
4. Skriv ut skillearket.
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Arbeide | Microsoft Outlook

Nar du arbeider med Public 360° utvides funksjonaliteten i Microsoft Outlook. Med Outlook integrasjonen kan du
raskt og enkelt:

e Arkivere dine e-postmeldingeri Public 360°.

e Legge ved eller koble filer fra Public360° i dine e-postmeldinger
e Arkivere filer fra Windows utforsker

e Navigere iog apne Public 360°-element direkte fra Outlook.

e Svare pa og behandle oppgaver og dokumenter somertilordnet deg.
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Navigere i sidepanelet

Public 360° sidepanelet i MS Outlook bruker du nar du vil arkivere e-postmeldinger, vedlegg, filer eller
kontakteriPublic 360°. Du bruker ogsa sidepanelet nar du vil inkludere Public 360°-filer i dine e-postmeldinger.

Nedenfor finner du noen eksempel pa hvordan du kan navigere i sidepanelet. For en komplett oversikt over

elementene, se Elementer tilgjengelig for sidepanelet (side 135).

Fase

Vise sidepanelet

Kommentarer
Bruk knappen 360° for 3 vise eller skjule
sidepanelet i Outlook.

Knappen har en innstilling for
hovedvinduet i Outlook og en for
meldingsvinduet.

Du kan for eksempel velge & vise

Tast/felt

:‘

Wiz skjul
sidepanelet
3a0°

sidepanelet i hovedvinduet i Outloook,
men skjule det i meldingsvinduet.

Public 360° husker dine innstillinger.

Startsiden

Bla til eller sgke etter

Fra startsiden isidepanelet har du rask
tilgang til de Public 360°-elementene du
vil bruke.

Knappene gverst i sidepanelet

Knappene Frem og Tilbake
husker hvert element du har
besgkt. Bruk knappene nar du vil
bla gjennom historikken.
Knappen Hjem bringer deg tilbake
til startsiden.

Knappen Start 360° pner Public
360° klienten

N&r du skal finne elementer, klikker du pa

elementer menyknappen for det elementet du Ll—l Saker
gnsker. al Sok etter saker
I dette eksemplet klikker vi pd elementet
Saker.

Fra denne siden kan du finne saker ved 3
gjgre et av fglgende:

Sgke. Plasser markgren i
sgkefeltet og sgk frem saken du vil
bruke. Sgkefeltet tilsvarer feltet
Hurtigsgk i Public 360°. Se Sgke i
Outlook (side 134) for mer
informasjon.

Historikk. Dobbeltklikk pa
knappen for & 3pne en liste over
dine nylig brukte saker.

Favoritt. Nedenfor historikken
finner du dine personlige favoritter
samt din virksomhets globale og
avdelingsvise favoritter. Merk at
favoritter bare kan opprettesi
webklienten. Se Sgke med
favoritter (side 15) for mer
informasjon.
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F& detaljinformasjon
om et element

Vis relaterte
elementer

Nar du har funnet et element, kan du fa
mer informasjon om elementet.

Eksemplet til hgyre viseren saki
favoritten “Mine 3pne saker”.

Ved & dobbeltklikke pa saken dpnes en
liste over dokumentene knyttet til saken.

Klikk pa knappen Mer informasjon for a
apne en meny som viser elementene
knyttet til saken.

Ved & klikke p3 et av menyvalgene blar du
deg videre til de relaterte elementene.

I eksemplet til hgyre kan du med
menyknappene liste hhv. relaterte
dokumenter, kontakter og aktiviteter.

Tips.

I noen overskrifter far du en ramme hvis
du hviler musepekeren over dem. P8 disse
overskriftene kan du slippe nye elementer
direkte. Du vil ogsa ha en hgyreklikk-
meny i disse overskriftene.

Software Innovation

©e® @

¢ Mine dpne saker
(10)

=) 12/00050
Kulturminnelowven
Under behandling, SI/Per

Christian Borgersen,
10.08.2012

E

=

Software Innovation

©e®

[y 12/00050 -

Kulturminneloven
Meny for sak

D Dokumenter

O  Kontakter

M

Alctiviteter

@

~ Mine private

dokumenter

L e o ]
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Sende og arkivere e-post i Public 360°

Tips.
Ny melding i Outlook kan ogsa startes med knappen Ny e-post som du finner flere steder i Public 360°.

Lag e-postmeldingen
1. I Outlookklikk pé knappen Ny e-post.

2. Na&r E-postvinduet apnes, klikk pd knappen Arkiveri360°.

T [

“isfskjul | Arkiver
sidepanelet| i 3607

3a0°

Det skjer ingenting n8r du klikker p§ knappen. Meldingen arkiveres forst n8r den sendes. (Se nedenfor)
Du kan nd spesifisere mottakere, legg til filer og evt. andre elementer som beskrevet nedenfor.

4. N&r du erferdig, klikk p& Outlook-knappen Send for & sende meldingen. Hvis informasjon mangler, vil en
veiviser apnes. Her kan du eventuelt tilpasse og komplettere de automatisk registrerte opplysningene fgr
du klikker Fulifgr.

Tips.
I Public 360° finner du ogsa dokumentet igjen som nyeste oppfgring i listen Dokumenthistorikk.

Spesifisere mottakere
1. Bruk sidepanelet til & sgke frem kontaktene du vil sende e-postmeldingen til.

2. Nar kontakten(e) er funnet, hgyreklikk p@ dem og velg Kopier e-postadresse(r). Lim deretter
informasjonen inn i feltet Til eller Kopi.
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To.. | | | Software Innavation %

Send co | | 360D O @ @

Subject |Rutinerendringer |

@;\ Kontakter (3)

Sort by MNawn - | 7

& CH2 - Dept 2 case handler, >
Depgrrmnrrr 2
Sltes > Apnei360°

& CHC
Secti
SLtec Kopier 2 hyperkoblingler)
8 CHL Kopier Zg—postad resse(r)
Dep: :
Ltes Kopier 2 vCard(s)

Importer 2 vCard(s)

Tips.
Du kan ogsd dra mottakere inn fra sidepanelet og slippe demi Til eller Kopi feltet. Se eksempel nedenfor.
For & dra inn flere mottakere samtidig, hold nede SKIFT-tasten mens du drarinn mottakerne.

=1 ﬁ | Software Innovation ¥ X
. | 360° G@O

Subject | \\ |

r(_g[n Kontakter (3)

Sort by MNawn h | 7

CH2 - Dept 2 case handler, >

Department 2
SLtestOb@software-innovation.com

ﬁ CHC - Sec C case handler, =
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Vedlegge Public 360°-filer i e-postmeldingen

1. Bruk sidepanelet til & sgke deg fremtil dokumentet med filen(e) som du vil legge ved.
2. Dobbeltklikk p& dokumentgruppen for @ apne filene i dokumentet.

To... 51, bestOa@sofbware-innoyvation, con;

. v X
-:ljl 51, best03@sofbware-innoyvation. com S Dﬁwa e | Mri Dvat il

Send CC, 360° 0 @ @

Subject Rutinerendringer

Interne rutiner
http://360main-01:32/locator.aspx? D
name=CRM.Project.Details.Simplified. 1&subtype Q Dokumenter (2}

Sort by Siste b

[ 16/00003-2 Vedlegg til seknad [
Dokument jnn_lournalfart,

Departme m Dept 1 case

our AS

[ 16/00003-1 Sgknad >
Daokument inn, Journalfert,
Department 1/CHI - Dept 1 case
handler, , Tilffra: Glamour AS

3. Hgyreklikk pa filene du vil vedlegge og velg Kopier fil(er) (1). Lim deretter filene inn i e-postmeldingen.

Nar filene er overfgrt vises de i Outlook-feltet Vedlegg (2).
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To.. 5L test0a@snftware-innoy ation. com;
_’El 51 kest03@sofbware-innowakion.com
Send CC, |
Subject |Rutinerendringer
sttacheq | OElWedleqq L.dooc (18 KBI;

®

05 vedleqg 2.dock [18 KE|

Interne rutiner
http://360main-01:82/locator.aspx?
name=CRM.Project.Details.Simplified. 1&subtype

Kl |

ﬂ See more about 5Ltestda@software...

Software Innovation

©oO®

[ -16/00003-2 -

* X

CO®

Vedlegg til seknad

Filer (2}

= B3

Beswvare med et Beswvar med e-
dokurnent post

Sort by Mavn

Vi
Er
RE

v
Er

o Kﬂtgzr 2 filler) @

Kopier 2 hyperkobling(er)

0 f

Awslerie Om

.
=

Ed

Tips.

Du kan ogsa dra filerinn fra sidepanelet og slippe demi e-postmeldingen. Se eksempel nedenfor.
Du kan dra inn flere filer samtidig ved & holde nede SKIFT-tasten mens du drarinn filene.

Fra = per.borgersen@software-innovation.com
Til... |
Kopi... |

Emne: |

Vedlegg: S\rar a seknad om permisjol.doct (50 kE

S

.

Software Innowvation

©e®

v X

@

[ 12/00068-1 - Svar
pa sgknad om
permisjon
Filer (2)

] svar pa sgknad om
permisjon
dret dato: 17.08.2012 Endret
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Sette inn hyperkobling til Public 360°-filer

Hvis mottakerne av e-postmeldingen har tilgang til Public 360°, er det vanligvis bedre 8 referere til filene med
hyperkoblinger. Ved a bruke hyperkoblinger sikrer du samtidig at mottakerne alltid far tilgang til siste versjon av
filene du sender.

1. Hoyreklikk pa filen eller filene du vil referere til og velg Kopier hyperkobling(er) (1).
2. Lim hyperkoblingeneinnimeldingsteksten (2).

Ta.., S1.besti&@sof bware-innoyation, com; S Dﬁwa re | nhovat | ol X

_’ljl 5L test03@software-innoy skion, com;
send | [_ce. ©oO® CEe®
Subject Rutinerendringer
o [ -16/00003-2 -
Vedleggq til seknad
vedlegg 1 Filer (2)
http://360main-01:82/GetFile.aspx?
fileld=435006&redirect=true =l 3 @ £
Vedlegg 2

Beswvare med et Besvar med - Awskrivy Om
http://360main-01:82/GetFile.aspx?

dokurnent post
fileld=435075&redirect=true @
Sort by Navn b | ;,L
0] Ve =
En
RE
@) ve [~
En ;
Kopier 2 fillzr)
RE :
4 [
ﬁ See more about SLtestle @software... A Kol:'#er 2 hyperk.obling{er@

3. Na&r mottakerne mottar meldingen og klikker p& hyperkoblingene, vil filene dpnes direkte fra Public 360°.

Vedlegg 1
http://360main-01:82/GetFile.aspx ?fileld=435006& redirect=true
Vedlegg 2
http://360main-01:82/GetFile.aspx *file|d=435075& redirect=true
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Sette inn hyperkobling til andre elementer

Du kan ogséd bruke sidepanelet til & sgke frem andre fublic 360° elementer somdu vil legge ved meldingen. I
eksemplet nedenfor har vi kopiert ett prosjekt somsa erlimt inn i e-postmeldingen.

Nar mottakeren klikker pa disse hyperkoblingene vil Public 360° @pnes og vise detaljvinduene for prosjektene.
Mottaker m& vaere brukerav Public 360° for & kunne 8pne hyperkoblingeri Public 360°.

To.. SL.Eest0s@sof tware-innovation, corm; | - M
;E' 5L best03@sofbware-innoyation. com S Dﬁwa re | Mn Dvat 101

Send CC, 3600 ﬂ @ @

Subject Rutinerendringer

Interne rutiner |
http://360main-01:82/locator.aspx? El .
name=CRM.Project.Details.Simplified. 1&subtype Q PTGSJE'ktEF {1]

Sort by Siste - | T
[El 16-1 Interne rutiner [+
Uy

Dey @ Apnei3&0®

Mytt dokument

[\.} Kopier 1 hyperkoklingler)
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Arkivere filer og e-postmeldinger

Ved & bruke sidepanelet i Outlook, kan du raskt arkivere e-postmeldinger og filvedlegg. Du kan til og med arkivere
filer fra din Windows utforsker i dette sidepanelet.

Arkivering av e-postmeldinger og filer er sveert enkelt. Gjgr fglgende trinn:

1. Bruk sidepanelet til 3 sgke eller bla deg fremtil elementet som du vil arkivere filene eller e-
postmeldingene pa.

2. Dra-og-slipp filene pd gnsketelement isidepanelet.

For flere detaljer, se nedenfor.

Fase

Sgk eller bla deg
fram til gnsket
element

Velg element

Dra-og-slipp (e-post)

Kommentarer

Bruk sidepanelet til 8 sgke eller bla deg
frem til elementet somdu vil arkivere
filene eller e-postmeldingene pa.

Elementet du velger avgjgr omfilene eller
e-postmeldingen arkiveres pa et nytt eller
i et eksisterende dokument.

Hvis du sgkereller blardeg frem til en
eksisterende sak, prosjekt, kontakt eller
aktivitet vil Public 360° opprette et nytt
dokumentidet valgte elementet og knytte
filene til dette.

I eksemplet til hgyre vil Public 360°
opprette et nytt dokumentiden valgte
saken.

Hvis du sgker eller blar deg frem til et
eksisterende dokument vil Public 360°
knytte filene direkte til fillisten pa det
valgte eksisterende dokumentet.

I eksemplet til hgyre vil Public 360°
importere filene til fillisten pa det valgte
dokumentet.

Hvis saken, prosjektet, kontakten eller
aktiviteten som du vil knytte dokumentet
ditt til ikke eksisterer eller du vil opprette
et nytt selvstendig dokument, slipper du
meldingen eller filene pd valget Opprette
dokumenter avtaler.

Dra og slipp e-postmelding p& elementet
du valgte ovenfor.

I eksemplet nedenfor vil Public 360°
opprette et dokumentisaken som
meldingen slippes pa.

Tast/felt

For mer informasjon, se Navigere i
sidepanelet (side 104).

(=) 12/00009 Seknad >
Under behandling, SI/Per
Christian Borgersen,

17.07.2012

L] 12/00009-1 Sgknad [
Dokument wt, Ferdig fra

ansvarlig person/leder, 51/
Per Christian Borgersen,
17.07.2012, Tilffra:
Glamour INC

%; Opprette dokumenter og
avtaler
Slipp e-postmeldinger,
avtaler, mater og filer her nér
du vil opprette nye 360°-
elementer.
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Software Innowvation
saknad [x)| ¢
Ordne etter: Dato Myeste gverst 7 |& ﬁ
2
4 Eldre s
s Seknad
Ld Dt 40 - smmemn 19.06.2012 >
Seknad 0 i
, . 15.06.2012 I'_d saker
u - ' ' -
Soknad = ¥ Antall treff: {
= B 1 19.09.2011 :
FW: Software Innovations "HiPo*-program 2011/20.., ""'--_i'f'_,__h. 12/00009 Sgknad
= Und'sr behandling, 51
i Chriggian Borgersen,
- 17.07.2012
Dra-og-slipp (fra P& samme mate som med e- i
filsystemet) postmeldinger, kan du arkivere dine fileri
Public 360° ved & dra-og-slippe dem p3 et Y -
element i Outlook sidepanelet. U'| J + Computer » OSDisk |

File Edit View Tools Help

Organize = @ Open Print

£
Mame

W Fe -
Ml Adele.docx
AMU
*

. )
&
.

Kategoriser
¥ Falg opp
3 Privat
Koder

Software Innovation

St | B

|_?1 Saker

b Antall treff: (1)

5

Christian Borgerfi
17.07.2012
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Dra og slippe flere Hvis du drarinn flere filer samtidig, vil en

meldinger eller dialogboks dpnes hvor du kan velge om du Lagre e-poster i 260°

filer vil arkivere de valgte e-postmeldingene
eller filene pa samme Public 360°
dokument, eller om du vil opprette ett
dokument per melding/fil.

Hvis du alltid vil bruke dette alternativet,
velger du Husk dette alternativet, og

Angi alternativer for dra og

ikke vis denne dialogboksen igjen. _| Opprett separate dokumen
Se ogsa Definere Outlook alternativer @ Opprett ett felles dokumen
(side 139).

[C] Husk dette alternativet, og

Fglg veiviseren Vanligvis eringen flere operasjoner nd
ngdvendig.

Hvis 'Arkiver' veiviseren apnes, velger du
et passende arkiveringsalternativ og
klikker OK.

I den neste veiviseren gjgrdu om
ngdvendig noen justeringer av de
forhandsdefinerte verdiene i feltene. Velg
den malen du trenger, og klikk pa Fullfgr.

Vaer oppmerksom pa at Public 360° ogsa
kan settes opp til & alltid kreve manuell
registrering. Dialogboksen 'Arkiver' vil da
alltid dpnes.
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Arkivere avtaleri Public 360°

Avtaler og mgteinnkallinger du lageriOutlook kan lagresi Public 360°. Derved kan du kan du ha full oversikt
mg@ter og avtaler med en kunde, i et prosjekt eller en sak.

Fase

Opprett og dra-og-
slipp avtalen

Redigeravtalen

Vedlegg

Kommentarer

Velg avtalenikalendereniOutlook, og
dra-og-slipp denislippsonen Opprette
dokumenter og avtaler.

Avtalen blir da lagret og dpnet i Public
360°.

Hvis du senere redigerer denne avtalen I
Outlook, ma du igjen slippe den pa
slippsonen Opprette dokumenter og
avtaler. Avtalen vil da bli tilsvarende
korrigert i Public 360° og apnet.

Hvis du endrer avtalen i Public 360°, vil
den ikke bli tilsvarende endret i Outlook.

Merk.
Vedlegg somer koblet til avtalen i Outlook
ma legges til manuelt i Public 360°.

Key/field

25 fredag 26

Prosjektstart I

%; Opprette dokumenter og

avialer

Slipp e-postmeldinger, avtaler, mgter
oqg filer her nar du vil oppretie nye
360°-elementer.

— Aytale

HH | Prosjektstart -

Status: Starttid: 25.04.2014 08:30 Slu

Clolisk-org L ontoltor
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Saksbehandling i Outiook

Du kan bruke sidepanelet til 8 utfare de oppgavene du gjgr oftest, for eksempel behandle oppgaver og svare pa
dokumenter tilordnet deg. I sidepanelet kan du ogsa opprette nye dokumenter, sende dokumenter til godkjenning
og f& dokumenter godkjent fgr du ekspederer dem til mottakerne.

Merk.

Hvis du ikke finner elementene beskrevet nedenfor pd ditt sidepanel, se Tilpasse startsidene for Outlook og

eWorker (side 288).

Vise og behandle dokumenter tilordnet deg

P3 siden Innboks finner du en liste over alle innkommende dokumenter tilordnet deg.

Dokumentene som ertilordnet deg, blir vaerende i denne listen helt til de blir avskrevet, enten ved at de blir
tilordnet en kode, eller ved at det skrives et svar. Du kan 0gsd omfordele dokumenter til en annen Saksbehandler.

Se detaljer nedenfor.
Fase

Apne listen med
dokumenter
tilordnet deg

Apne det
innkommende
dokumentet og vise
filene

Kommentarer

P& startsiden klikker du pa knappen
Innboks og deretter pa innkommende
dokumenter.

Dobbeltklikk pd dokumentelementet for &
vise det innkommende dokumentet.

Pa dokumentsiden finner du na
filvedleggene til dokumentet.

Tast/felt

Innboks 1
=R

Mine innkommende
oppgaver og dokumenter

A6

©®

Innboks

Innkommende

dokumenter 1
Iine inmkommende
dokumenter

[ 13/00030-1 Seknad >
Dokument inn, Journalfert,
Department 1/CH1 - Dept 1 case
handler, 08.06.2013, Til/fra:
Glamour AS

1 B 8 8

Beswvare med et Besvar med e-  Swskriv Ormfordel
daokurment post

- |4

Sorter etter Mavn

= Sgknad.pdf
Endret dato: 18.12.2013 Endret av: CH1 - Dept 1
case handler
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Svare pa et
innkommende
dokument

Svare pé et
innkommende
dokument via e-
post

Avskrive
dokumenter ved &
bruke en kode

En mate & avskrive et dokument pd erd
svare pa det innkommende dokumentet
ved & bruke et nytt dokument.

Klikk pa knappen Dokument for & besvare
dokumentet ved hjelp av et nytt
dokument.

Nar veiviseren dpnes, velger du et
passende arkiveringsalternativ og
klikker p& OK. I den neste veiviseren gjgr
du om ngdvendig noen justeringer av de
forhdndsdefinerte verdiene i feltene. Velg
den malen du vil bruke, og klikk pa
Fullfgr.

Se Opprette dokument (side 30) hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar dokumentet er opprettet, godkjent og
ekspedert til mottakeren, blir det
innkommende dokumentet avskrevet og
fjernet fra listen Innkommende
dokumenter.

Du kan ogsa avskrive dokumenter ved a
svare via e-post.

For & svare p& et dokument via e-post
hoyreklikker du pa det innkommende
dokumentet og velger Besvar med e-
post.

Det dpnes da en e-postmelding som
allerede er adressert til mottakeren.

Hvis det innkommende dokumentet er en
e-postmelding, er ogsa e-posthistorikken
inkludert i e-postsvaret.

Hvis det ikke er ngdvendig & besvare et
innkommende dokument med et nytt
dokument, kan du avskrive det ved & angi
en avskrivningsmetode.
For & avskrive dokumentet ved 8 bruke en
kode, hgyreklikker du pad det
innkommende dokumentet og velger
Avskriv.
N&r dialogboksen Avskriv dokument &pnes,
velger du Avskrivingskode/Svartype og
skriver en merknad om ngdvendig.
Standardsvartypene (avskrivningskodene)
ersom fglger:

e TLF - Besvart pr. telefon

e TE - Tatt til etterretning

e TO - Tatttil orientering
Det kan hende virksomheten din harandre

koderi tillegg. Klikk pa OK for a8 avskrive
dokumentet

=l M O B
Besware med et Beswvar med e-  Awskre Ormfordel

dokurment piost

Sorter etter Mavn

™ Seknad.pdf
Endret dato: 18.12.2013 Endret av: CH1 - Dept 1
case handler

=l H O
Besvare med et Besvar med e-  Swskriv: Omfordel
dokurnent post

Sorter etter Mavn - EJ,
L Spknad.pdf
Endret dato: 18.12.2013 Endret av: CHL - Dept 1
case handler

1 =B A A

Besvare med et Besvar med e- | Swskrie Cmfordel
dokurnent piost

2

Sorter etter Mavn -

X sgknad.pdf
Endret dato: 18.12.2013 Endret av: CH1 - Dept 1
case handler
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Omfordele et
dokument

Hvis du ikke er den riktige
Saksbehandleren for et dokument, kan du
omfordele det tilen annen Saksbehandler.
Nar dokumentet omfordeles, flyttes det til
den valgte Saksbehandlerens innboks.

Tips.

Svar- og avskrivningsalternativene
beskrevetover, er ogsa tilgjengelige ved &
hayreklikke pa det innkommende
dokumentet.

1 B g8

Besvare med et Besvar med - Sueskriv Omfordel
dokurnent post

2

Sorter etter Mawvn b

L Soknad.pdf
Endret dato: 18.12.2013 Endret av: CH1 - Dept 1
case handler

[ 13/00022-1 Sgknad.pdf
Dokume =~
leder, De E Besvare med et dokument

handler,
=1 Eesvar med e-post
[ 13/000 8 Avskriv
Dokume
leder, De . Omfordel
handler,
4 Send til gjennomgang
[ 13/000
Dokume ¢* Apnei 360°
CHI - v
fra: Per £
|__‘| 13,/000 Kopier 1 hyperkoblingler)

MR mnimA
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Vise og behandle ventende arbeidsflytoppgaver

N&r noen ivirksomheten din sender ett eller flere dokumenter til deg for gjennomgang eller godkjenning, finner du
en arbeidsflytoppgave i listen Oppgaver.

Oppgavene blir liggende i arbeidslisten frem til du lukker dem.

Fase

Apne listen med
oppgaver pa vent

Apne oppgaven, vis
filer, les
instruksjoner,
forfallsdato og
prioritet

Kommentarer

P3 startsiden klikker du pa knappen
Innboks og deretter pd
Arbeidsflytoppgaver.

Dobbeltklikk p& oppgaven i listen
Oppgaveriarbeidsflyt.

N&r oppgavesiden apnes, finner du
dokumentene og filene som vedleggtil
oppgaven.

Filer. I denne delen finner du filene.
Dobbeltklikk pa et filelement for & dpne
det.

Mottakere. I denne delenfinnerdu
mottakerne i arbeidsflyten. Fglgende
informasjon er oppfart for hvert
mottakerelement:

¢ Gjeldende oppgavestatus
¢ Mottakerens navn

e Forfallsdato. Veer oppmerksom
pa at forfallsdatoen gjelder hele
arbeidsflyten. Hvis det er
etterfglgende mottakere, ma de
ogsa fullfgre oppgaven innenden
angitte datoen.

e Notat. Viserinstruksjoner fra
personen somstartet
arbeidsflyten, eller kommentarer
gitt av den valgte mottakeren.

Tast/felt

Innboks 1
=

Mine innkommende oppgaver
og dokumenter

©® GO®

Innboks

E@ Innkommende

dokumenter 10
Mine innkommende

dokumenter
i .
M Arbeidsflytoppgaver 5
Mine mottatte
arbeidsflytoppgaver

Kommende oppgaver 2
Kommende oppgaver

Swvarbrev
23.04.2015, Apen

IR R

Godkjenn lkke godkjenn Send tilbake

Filer til godkjenning

@5 Reply.docx >
Endret dato: 23.04.2015 Endret
av: Administrator, 360

Mottakere

Apen
CH1 - Dept 1 case handler
23.04.2015
Melding: I}

Kan du se over og godkjenne
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Velg status

Velg status i
arbeidsflyten av
typen Godkjenning

Velg status i
arbeidsflyten av
typen Gjennomgang

N&r oppgaven er fullfgrt, kan du sette en
status for den. Se detaljer nedenfor.

Arbeidsflyten Sendt til godkjenning gir deg
folgende statusalternativer.

Godkjenn. Hvis du er den eneste
mottakeren, far arbeidsflyten status som
godkjent og lukkes. Hvis det er flere
mottakere, far oppgaven status som
godkjent og sendes til neste mottaker.

Ikke godkjenn. Arbeidsflyten far
statusen Ikke godkjenn og lukkes selvom
det var flere mottakere. Avsenderen ma
korrigere dokumentet og starte en ny
arbeidsflyt.

Send tilbake. I sekvensielle arbeidsflyter,
hvis du som mottaker fgler at
arbeidsflyten ikke er korrekt godkjent eller
at dokumentasjonsendringer er
ngdvendig, kan du sende arbeidsflyten
tilbake til en av de tidligere godkjenneme i
flyten.

Merk.

Arbeidsflyten kan ogsd automatisk gi
dokumentet status som godkjent. Dette
avhengerav en innstilling i Public 360°
Administrator. Hvis dokumentstatusen
ikke settes automatisk, ma du ferdigstille
og muligens 0gsa ekspedere dokumentet
manuelt.

Arbeidsflyten Sendt til gjennomgang gir
deg fglgende statusalternativer.

OK. Velg denne statusen ndroppgavener
fullfgrt. Oppgaven far da status som
lukket. Hvis du er den eneste mottakeren,
avsluttes arbeidsflyten.

Tips.

Det er noen fa avanserte
arbeidsflytoppgaver som ikke kan utfgres
direkte fra Outlook-tillegget. Hvis du for
eksempel vil legge til merknader pa
dokumenter, godkjenne og eskalere,
delegere eller sende varsler til andre
brukere, hgyreklikker du pa
oppgaveelementet og velger Apne i 360°.
Se Arbeidsflyt (side 42) hvis du vil ha mer
informasjon om hvordan du gjgr dette fra
webklienten.

IR N

Godkjenn lkke godkjenn Send tilbake

2

oK

Svarbrev )
230420154 ¥ Gl}f'kle“”

¥ lkke godkjenn

Contract-0

23.04.2015,, 47 Send tilbake

Swar pa inn

P P PR

* Apnei360°
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Arbeide med dine korrespondansedokumenter

P3 siden Korrespondansedokumenter finner du en liste over alle korrespondansedokumentene du er ansvarlig
for, og som ikke er fullfgrt eller ekspedert ennd. Fra denne listen kan du raskt badde ekspedere og sende
dokumentene dine ut pa arbeidsflyter.

Fase

Apne listen
korrespondanse-
dokumenter

Fortsette redigering

Kommentarer

Pa startsiden klikker du pa knappen
Under arbeid, deretter pd
Korrespondansedokumenter under
arbeid.

Klikk p& dokumentelementet for & dpne et
dokument.

Nar dokumentet apner, dobbeltklikk pa
filen.

Se 0gsd Arbeide med dokumenter i
frakoblet modus (side 123).

Tast/felt

Under arbeid
¥ Nine dokumenter under
arbeid

©® tO®

[3 Under arbeid

|| | Korrespondansedokument
e
er

Mine
kerrespondansedokumenter
under arbeid

[ 15/00020-2 Svarbrev
Dokument ut, Reservert,
Department 1/CH1 - Dept 1 case
handler, 23.04.2015, Til/fra:
Glamour Inc

=

Ekspeder
Sort by Nawn - E,L
@5 Reply.docx [

Endret dato: 23.04.2015 Endret
awv: CH1 - Dept 1 case handler
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Sende dokumenter
pa arbeidsflyt

Ekspedere
dokumentet

For & sende pd en arbeidsflyt, pne listen
Korrespondansedokumenter under
arbeid, hgyreklikk pa knappen
dokument og velg gnsket arbeidsflyt.

Hvis du trenger & sende dokumentet til en
avdelingsleder, saksbehandler eller
spesialist for godkjenning, velg Send til
godkjenning.

Hvis du vil sende dokumentet til vurdering
eller f3 noen til 8 gi tilbakemelding pa det,
velg Send til gjennomgang.

Se Sende dokumenter pa arbeidsflyt (side
42) hvis du vil ha mer informasjon.

N&r dokumentet er klart og godkjent, kan
du ekspedere dokumentet til arkivet eller
til mottakere. Hgyreklikk pa knappen
dokument og velg Ekspeder.

Se Ferdigstille og ekspedere dokumenter
(side 51) for mer informasjon.

©® 060

D ~ Korrespondansed

okumenter under
arbeid (1)

Sorter etter Siste b

T —— -
I ad

]
h: +m Send til godkjenning

i

+a Jend til gjennomgang

) Ekspeder

[ 15/00002-1 Reply >

Dokument ut, Reservert,

Dl - (L B al NE ™ (I |
h:
Ui

+a Send til godkjenning

a Send til giennomgang

1 Ekspeder
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Arbeide med dokumenter i frakoblet modus

N&r du sjekker ut filer fra Outlook, lagres filene i mappen eller lokasjonen spesifisert i Alternativer. Se Definere

Outlook alternativer (side

139).

Ved & ha filer lokalt geller for eksempel pa OneDrive eller DropBox), kan du arbeide med de utsjekkede
dokumentfilene ogsa nar du ikke er koblet til Public 360°. Se beskrivelse nedenfor.

Merk.

Ikke hold filer utsjekket lenger enn ngdvendig. Mens filene er sjekket ut, er du den eneste som kan vise og

redigere dem.

Fase
Sjekke ut filene

Arbeide i frakoblet
modus

Apne listen med de
utsjekkede filene

Kommentarer

Mens du er palogget, sjekker du ut filene
du vil arbeide med ifrakoblet modus.
Noter deg hvor arbeidsmappen din ligger.
Dette erdefinertidialogboksen
Alternativer. Se Definere Outlook-
alternativer (side 139) hvis du vil ha mer
informasjon.

Arbeid med filene dine mens du er
frakoblet.

Nar du ertilbake pa kontoret, er du klar til
& sjekke inn de oppdaterte filene.

P3 startsiden klikker du pa knappen
Under arbeid og deretter pa Filer under
arbeid.

Hoyreklikk pa filen du vil sjekke inn, og
velg Sjekk inn.

Tast/felt

Under arbeid
Mine dokumenter under
arbeid

Filer under arbeid

Vis mine filer sjekket ut fra
Outlook

©®

o 46

D Filer under arbeid

Filer (1)
@ Testn Rediger
Endret -

av: CHI  Sjekk il:\?

Angre rediger
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Opprette nye dokumenter fra Outlook

Merk.
Hvis du ikke finner elementene beskrevet nedenfor pd ditt sidepanel, se Tilpasse startsidene for Outlook og

eWorker (side 288).

1. P3 startsiden, hgyreklikk pa slippsonen Opprette dokumenter og avtaler og velg Nytt dokument.
Slippscner

%; Oppretie dokumenter og

avtaler

Sli taler,
l N}TD? ckument .

e i

op iter.

Nar veiviseren for nytt dokument pnes, velger du gnsket arkiv og dokumentkategori og klikker OK.

I den neste veiviseren gjgr du om ngdvendig noen justeringer av de forhadndsdefinerte verdiene i feltene.
Velg den malen du trenger, og klikk pa Fullfgr. Se ogsd Opprette dokument (side 30) for mer informasjon.
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Registrere Outlook-kontakter

N&r du arkiverer e-postmeldinger fra avsendere og andre kontakter som ikke er registrert i Public 360°, vil
kontaktene som standard registreres som “Uregistrert kontakt”.

Nedenfor beskriver vi hvordan du raskt kan registrere Outlook kontakter i Public 360°.

Merk.

Hvis du ikke finner elementene beskrevet nedenfor pa ditt sidepanel, se Tilpasse startsidene for Outlook og

eWorker (side 288).

Registrere en avsender som kontakt

Fase

Registrere avsender
av e-postmelding
som kontakt

Fglg veiviseren

Kommentarer

Dra og slipp hele e-postmeldingen pa en
av fglgende soner:

e Velg Privatperson for a registrere
avsender som privatperson.
Personer uten relasjon til
virksomheter bgr vanligvis
registreres som “Privatperson”.

e Velg Kontaktperson for &
registrere avsender som
kontaktperson. Personer ansatti
virksomheter bgr vanligvis
registreres som “Kontaktperson”.

e Velg Virksomhet for & registrere
avsender somvirksomhet. Bruk
dette valget ndr du vil registrere
virksomheter og avdelinger som
kan ha ansatte.

Nar veiviseren ‘Ny kontakt’ dpnes,
registrerer du eventuelle manglende data
og klikker Fullfgr.

For mer informasjon om feltene i
veiviseren, se Opprette nye kontakter
(side 208).

Tast/felt

{#¥ Privatperson

i Slipp e-postmeldinger her
for & registrere avsender som
privatperson i 360

al Kontaktperson
Slipp e-postmeldinger her
for & registrere avsender som
kentaktperson i 360

no¥ Virksomhet

ias] Slipp e-postmeldinger her
for & registrere avsender som
virksomhet i 360

Dpprett ny privatperson

General * Address

Personal identity number
First name *

Last name *

Communicatio

|
—
testoz |
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Registrere e-postadresser

Du kan ogsa dra og slippe e-postadresser pa “kontaktsonene”. Se eksempel nedenfor. Dette gjgr det blant annet

mulig a registrere mottakere, kopimottakere og andre som kontakter i Public 360°.

Fra - per.borgersen@software-innovation.com

Til.. | test03, si;

Kopi... | Min.kon

Emne: |

Software Innowvati

©e®

neden

registrere dem i 360°

on

: Slippsoner
Slipp e-postmeldinger
oqg filer pa valgene

for for &

{#¥ Privatperson

i Slipp e-postmeldinger

her for a registrere

kentaktpe

S

avsender som
privatperson i 360

rson i 360

126 e Arbeide i Microsoft Outlook

Public 360° Brukerhandbok



Dra og slipp e-postadresser fra andre programmer

E-postadresser kan ogsd dras inn fra andre programmer som for eksempe | MS Word. Se eksempel nedenfor.

Lgsningen bruker blanke tegn til 8 skille fornavn, etternavn og e-postadresse. (Hvis personen har flere navn vil de

vises i feltet Fornavn).

Software Innovation

@A

©e®

Wl i 9 - U Norma S A

i SlippSDl’lEl’ Hjem Sett inn Sideoppsett
Slipp e-postmeldinger (3 Retning ~ = Skift =

=3
B[

—

Re

og filer pa ""'E'LQE"E_ I3 Sterrelse = ¥ Linjenumre ~
nedenfor for a registre | [RELEES Marger __ o .
) o - @* - == Spalter =  be Orddeling =
dem i 360 _
Temaer Utskriftsformat I

[2)¥ Dokument
Slipp e-postmeldinger og
filer her nar du vil opprette
nye 360°-elementer for
dokumentene som skal

arkiveres

Ruth Gardner Ruth.Gardner@glam.n

v

Privatperson

Slipp e-postmeldinger her
for & registrere avsender som
privatperson i 360

Kontaktperson

Slipp e-postmeldinge
for & registrere avsen
kentaktperson i 360

L
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Importere kontakter (vCards) til Outlook fra Public
360°

Ved & importere kontakter (vCards) fra Public 360° far du med noen fa klikk tilgang til hele Public 360°-
kontaktregisteret i Outlook.

P38 denne maten har du kontaktene lett tilgjengelig ndr du vil opprette oppgaver, avtaler eller sende
mgteinnkallelser fra Outlook.

Importere vCard

1. Bruk sidepanelet til 8 sgke etter eller bla til kontaktene du vilimportere. Se Sgke i Outlook (side 134) for
mer informasjon.

360° Q@@

é};\ Kontakter (1)

Sorter etter Mavn bl

& Aora Marnia Cardnar Clammor Y
£ ¢ Apneidelr

i Mytt dokument

Kopier 1 hyperkobling(er)
Kopier 1 e-postadresse(r)

Kopier 1 vCard(s)

Importer 1 vCard(s)

2. Hgyreklikk pa kontaktene du vilimportere, og velg Importer vCard(s). Kontaktinformasjonen importeres
na til Outlook.
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Vise vCards i Outlook

1. I Outlook, klikk p8 Kontakter i navigasjonsruten i Outlook. Bildeeksemplet nedenfor viser hvordan du gjgr

dette i Outlook 2013.
B & -
FILE HOkAE

e® [ x
[&=] s O

SEMD f RECEIVE

Mew  Mew Contact  MNew Delete
Contact  Group  Iterms~
[ et Delete

FOLDER WIEWY

Fam)
o I [ ]
FERCM
hdeeting  Mlore

-

People

Communicate

5 s

Business C... Card

Current

Search Fra 360° [Ctrl+E)
4 My Contacts

123

Contacts

, Ayva bAarie Gardrer

e-g @

hej CHC - Sec C case handler

k-1
Connect to a social nebwork

0-q

r-t

L=

*-Z

28
Mail Calendar Peop@ Tasks ==

2. I Outlook-listen Mine kontakter velg Fra 360 for 3 vise vCardene importert fra Public 360°.

3. Huvis kontaktens detaljer endres i Public 360°, m& du importere kontakten pa nytt og slette den gamle.
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Kopiere vCard

Hvis du velger Kopier vCard(s), kopieres det valgte vCard til utklippstavlen. Du kan deretter lime detinn som et

vedlegg til en e-post, eller utveksle det pa internett.

Software Innovation T %

360° 0 @®

&. Kontakter (1)

24

& Ava Maria Cardnar Clamanor AS
Ava@ ¢ Apneil6D®

Sort by Mavn -

Mytt dokument

Kopier 1 hyperkobling(er)

Kopier 1 e-postadresse(r)

Kopier 1 vEgrd (s)

Importer 1 vCard(s)
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Funksjonalitet tilpasset for toppledelsen

Funksjonene i eWorker- og Outlook sidepanel-klientene tilpasses avhengig av brukernes rolle.

Ved a tilpasse innholdet i klientene vil brukerne presenteres direkte med relevante data for toppledelse og
politikere. Mindre relevante funksjoner skjules.

Public 360° inneholder tre brukerroller. Se detaljer nedenfor. Alle brukere som bare trenger informasjon pa
toppniva kan bruke disse rollene.

For en fullstendig oversikt over elementene pa sidepanelet, se Elementer tilgjengelig for sidepanelet (side 135).

Minister

Minister er en spesiell rolle i Public 360° siden den ikke er en del av administrasjonen. Fra departementets stasted,
har ministrene ikke tillatelse til & bruke politisk press pa ansatte. Av den grunn har brukere med denne rollen ikke
tilgang til innsikt om den den interne driften av administrasjonen. Ministeren rolle kan sammenlignes med den
rollen "styreleder" harien privat bedrift. Dvs. noen som har en eierandel i virksomheten, men ikke eren delav
den.

Ministere kan motta saker og dokumenter for godkjenning og/eller til orientering, men all behandlingshistorikk er
skjult.

Registrere en kontakt som minister

Kontaktpersonen ma tildeles kategorien Ministeren. Se ogsa Opprette nye kontakter (side 208).

Elementene i Outlook sidepanelet

Ministre bruker primaert eWorker- og Outlook sidepanel-klientene.

Nar du erlogget inn med rollen Minister, vises falgende funksjoner i Outlook sidepanelet:
Funksjon Kommentarer Mer informasjon

Arbeidsflytoppgaver Lister oppgaver sendt til brukeren for

gjennomgang eller godkjenning @ @ @ {:' @ @

Fra dette elementet kan ministere godta,
avvise og sende arbeidsflyter tilbake.

360°

N&r arbeidsflytoppgaver sendes tilbake,

kan ministere kun sende tilbake til forrige . Arbeidsflytoppgaver
godkjenner. El 4

Mine mgter Viser kommende mgter og Mine mottatte
mgtedokumenter. arbeidsflytoppgaver
For ministre, er mgtets dagsorden skjult. !my Mine mgter 2
Kun mgtedokumentene vises. @ Mine mater

Startsiden for Minister
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Departementsrad/CxO

Departementsrdd (ma ikke forveksles med en Avdelingsleder) er den gverste ledereniet departement, og arbeider
direkte under og med statsrdden. Denne posisjonen kan sammenlignes med en CxO -posisjon (CEO / CFO / COO /
CTO osv.) i en privat bedrift.

For Departementsr8d er oversiktlighet det viktigste. Derfor er alt som ikke er direkte knyttet til enten
oppgaver/godkjenning eller enkle oversikter skjult.

Den primaere brukergrensesnittet for denne rollen er eWorker, men sidepanelet i Outlook blir ogsa brukt.

Registrere en kontakt som Departementsrid

Kontaktpersonen ma tildeles kategorien Departementsréd. Se ogsa Opprette nye kontakter (side 208).

Elementene i Outlook sidepanelet
Nar du er logget inn med rollen Departementsr&d, vises folgende funksjoner i Outlook sidepanelet:
Funksjon Kommentarer Mer informasjon

Arbeidsflytoppgaver Lister oppgaver sendt til brukeren for

gjennomgang eller godkjenning @ @ @ Q- @ @

Fra dette elementet, kan Departementsr8d
godta, avvise og sende arbeidsflyter

tilbake. 360°

Kommende oppgaver | Lister arbeidsflytoppgaver hvor
Departementsrdden er lagt til som en . Arbeidsflytoppgaver
godkjenngr senere i arbeidsflyten. Dette M 4
brukes til a holde oversikt over viktige .
dokumenter sendt til godkjenning og for a Mine mottatte
orientere Departementsrdden om arbeidsflytoppgaver
oppgaver som ma Igses innen kort tid

Sgk og arkiver Lar brukeren bla gjennom eller sgke etter

r"i-l Kommende oppgaver
alle typer elementeri Public 360°.

Mine kommende
oppgaver

1 5gk og arkiver
Eﬂ Sek etter saker,
dokumenter og
prosjekter

Startsiden for Departementsréd
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Ministersekretaer

Ministersekretaer er egentlig et kontorsom arbeiccl>er med denne rollen. Ministersekretaer arbeider i departementets
sekretariat, og har det overordnede ansvaret for a holde departementet i drift. Ofte fungerer de somen slags
portvakt mellom statsraden og den interne organisasjonen, og de har ansvaret for & overvake at kvalitetskrav og

tidsfrister etterleves.

Brukere med denne rollen overvaker mgtefrister (spesielt eksterne), og sgrger for at forespgrsler til ministrene
bearbeides og behandles korrekt.

Klienter

Ministersekretaer bruker hovedsakelig webklienten, men kan i noen grad ogsd bruke Outlook sidepanelet.

I webklienten er Ministersekretzer pavirket av Lean-prinsippene og produserer bl.a. Forlgp som overvaker hele
departementets arbeidsmengde.

Registrere en kontakt som Ministersekretaer

Kontaktpersonen ma tildeles kategorien Ministersekretaer. Se ogsd Opprette nye kontakter (side 208).

Elementene i Outlook sidepanelet

Nar du er logget inn med rollen Ministersekretaer, vises folgende funksjoner i Outlook sidepanelet:

Funksjon
Arbeidsflytoppgaver

Kommende oppgaver

Sgk og arkiver

Opprette dokumenter
og avtaler

Kommentarer

Lister oppgaver sendt til brukeren for
gjennomgang eller godkjenning

Fra dette elementet kan Ministersekretaer
godta, avvise og sende arbeidsflyter
tilbake.

Lister arbeidsflytoppgaver hvor
Ministersekretaer erlagt til somen
godkjenner senere i arbeidsflyten. Dette
brukes til & holde oversikt over viktige
dokumenter sendt til godkjenning og for &
orientere Ministersekretaer om oppgaver
somma Igses innen kort tid.

Lar Ministersekreteer bla gjennom eller
sgke etter alle typer elementeri Public
360°.

Lar Ministersekretaer arkivere dokumenter
eller avtaler pd en sak, prosjekt eller
kontakt somikke eksistereri Public 360°.

Ministersekretaer kan 0gsa opprette nye
dokumenter fra dette elementet.

Mer informasjon

©O® GO®

360°

|E| Arbeidsflytoppgaver
4
Mine mottatte
arbeidsflytoppgaver

El Kemmende oppgaver

Mine kammende
oppgaver

M 5gk og arkiver
Eﬂ Sek etter saker,
dokumenter og
prosjekter

%q, Opprette dokumenter

og avtaler

Slipp e-postmeldinger,
avtaler, mater og filer her
nar du vil cpprette nye
360" -elementer,

Startsiden for Ministersekretaer
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Sogke i Outlook

Sgkefunksjonen i Outlook bruker samme sgkemotor som Globalt sgk i webklienten, men sgker her bare innenfor
en valgt spesifisert elementtype.

Hvordan sgke

I toppen av sidepanelet, velg gnsket element fra den fgrste rullegardinlisten (1), skriv inn et sgkekriterium (2) og
trykk Retur.

Resultatet av sgket presenteres som en liste som bestar av alle typer treff (2), enten det er filer (inkludert
filinnhold), saker, dokumenter, eiendommer, prosjekter eller andre elementer. Beste treff vises gverst.

360° M

O]

Ld Files (>1000)

Sort by Mame - | E.L

@5 Contract E*;
Document: 18-4596 - PCB test
Changed date: 31.07.2018 Changed by: /L. Siwiiaen
B [

'] Eteva-videokoulutusmateriaali [~

Document: 55508 - Videokoulutusmateriaalin kalvot
Chopood dote. 2008 2040 Choooad ko o
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Elementer tilgjengelig for sidepanelet

Nedenfor fglger en kort beskrivelse av elementene og funksjonene som kan legges til i Public 360° sidepanelet. For
mer informasjon om hvordan du legger til og fierner elementer, se Tilpasse startsidene for Outlook og eWorker
(side 288).

Grupper
Gruppe Beskrivelse

Elementgrupper En gruppeknapp representerer hvert av elementene i Public 360° (Filer,
Dokumenter, Kontakter, Prosjekter, Saker og Eiendommer). Ved & klikke pa en
gruppe blardu deg fremtil eller sgke etter elementer av den valgte typen.

E‘f Saker
Q Sek etter saker

"Saker" er et eksempel p4 en elementgruppe.
Menyen for Elementgrupper
Nar du klikker p& en elementgruppeknapp, finner du fglgende undermenyer:

e Sgke. Plasser markgren i sgkefeltet og sgk frem elementet du vil bruke.
Sgkefeltet tilsvarer feltet Hurtigsgk i Public 360°. Se Sgke i Outlook (side
134) for mer informasjon.

e Historikk. ﬂpner en liste over dine nylig brukte elementer.

e Favoritt. Lister dine personlige favoritter samt din virksomhets globale og
avdelingsvise favoritter.

Innboks Denne gruppen er nyttig nar du vil svare pd og behandle arbeidsflytoppgaver og -
dokumenter somertilordnet deg. Se ogsa Saksbehandling i Qutlook (side 116).

Menyen for gruppen Innboks
N&r du &pner gruppen Innboks, finner du falgende undermenyer:

¢ Innkommende dokumenter lister alle innkommende dokumenter som
ertilordnet deg. Se Vise og behandle dokumenter tilordnet deg (side
116).

e Arbeidsflytoppgaver lister arbeidsflytoppgaver sendt til deg for

gjennomgang eller godkjenning. Se Vise og behandle ventende
arbeidsflytoppgaver (side 119).

¢ Kommende oppgaver lister arbeidsflytoppgaver hvordu erlagt til som
en godkjenner senere i arbeidsflyten. Dette brukes til & holde oversikt
over viktige dokumenter sendt til deg for godkjenning og for & orientere
deg om oppgaver som ma lgses innen kort tid.

e Mottatte kopier lister ubesvarte og journalfgrte saksdokumenter hvor du
er satt som kopimottaker. Vanligvis inkluderer listen kun dokumenter
med dokumentkategoriene Innkommende dokumenter, Interne notater og
Utgdende dokument, men den kan ogsa konfigureres til & vise andre
kategorier.
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Under arbeid Bruk denne gruppen ndr du vil opprette nye korrespondansedokumenter i Public
360°, vise de utsjekkede filene dine samt dine dokumenter og oppgaver somer
under arbeid.

Menyen for gruppen Under arbeid.

¢ Korrespondansedokumenter lar deg opprette nye
korrespondansedokumenter og vise dokumentene som du er ansvarlig for,
og somenna ikke er satt som fullfart eller sendt til mottakerne. Se
Opprette nye dokumenter fra Qutlook (side 124) og Arbeide med dine
korrespondansedokumenter (side 121).

¢ Revisjonsdokumenter lister dine revisjonsdokumenter under arbeid. For
mer informasjon, se Arbeide med revisjoner (side 255).

e Sendte oppgaver listeralle arbeidsflytopggaver somdu har startet, og
som enna ikke er godkjent eller gjennomgatt av mottakerne.

« Godkjente dokumenter lister fullfgrte arbeidsflyter (bdde godkjente og
avviste). Fra denne listen kan du ekspedere dokumentene til arkivet eller
til mottakerne.

e Filer under arbeid lister dine utsjekkede filer, for eksempel filersomerii
ferd med 8 redigeres. Filer som for gyeblikket redigeres, ligger bare i
arbeidsomradet ditt, som bare du har tilgang til. Nar filen sjekkes inn til
dokumentlageret for & lagres permanent, fiernes det fra denne listen. Se
0gsa Arbeide med dokumenter i frakoblet modus (side 123).

Andre lister Denne gruppen inneholder snarveier til alle Elementgruppene og Slippsonene.
Gruppen fungerer dermed som et alternativ til @ ha alle elementgruppene og
slippsonene pa startsiden.

Innholdetigruppen eridentisk med gruppen Sgk og arkiver.
Utboks Bruk denne gruppen nér du vil vise de fullfgrte og ekspederte dokumentene dine.

Sgk og arkiver Denne gruppen inneholder snarveier til alle Elementgruppene og Slippsonene.
Gruppen fungerer dermed som et alternativ til 8 ha alle elementgruppene og
slippsonene p3 startsiden.

Innholdetigruppen eridentisk med gruppen Andre lister.
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Forhandsdefinerte lister

Forh8ndsdefinerte lister er lister som inneholder elementer for informasjon eller til behandling. De fleste av de
forhdndsdefinerte listene finnes 0gsa tilgjengelig i som webdeler Public 360° webklienten.

Liste

Godkjente
dokumenter

Filer under arbeid

Korrespondanse-
dokumenter

Innkommende
dokumenter

Mine mgter

Ventende e-post i
utboksen

Mottatte kopier

Revisjons-
dokumenter

Beskrivelse

Lister alle korrespondansedokumenter med statusen "Godkjent". For detaljer, se
Godkjente dokumenter (side 280).

Lister dine utsjekkede filer, for eksempel filer somer i ferd med & redigeres. Filer
som for gyeblikket redigeres, ligger bare i arbeidsomradet ditt, som bare du har
tilgang til. Nar filen sjekkes inn til dokumentlageret for 8 lagres permanent,
fiernes det fra denne listen. Se 0gsa Arbeide med dokumenter i frakoblet modus
(side 123).

Lardeg opprette nye korrespondansedokumenter og vise dokumentene somdu er
ansvarlig for, og som enn3 ikke er satt som fullfgrt eller sendt til mottakerne. Se
Opprette nye dokumenter fra Outlook (side 124) og Arbeide med dine
korrespondansedokumenter (side 121).

Lister alle innkommende dokumenter som er tilordnet deg. Se Vise og behandle
dokumentertilordnet deg (side 116).

Lister dine kommende mgter, med dagsorden og dokumenter. Kun mgter som
skal arrangeres innen et datointervall spesifisert med en innstilling i Public 360°
Administrator vises. Denne listen er kun tilgjengelig hvis mgte-modulen er
installert.

Denne listen kan brukes i "Sikker sone" ndr modulen E-postarkivering i 360°
Sikker sone erinstallert. Listen viser e-postmeldinger som er klare til & bli sendt
fra sikker sone.

Lister ubesvarte og journalfgrte saksdokumenter hvor du er satt som
kopimottaker. Vanligvis inkluderer listen kun dokumenter med
dokumentkategoriene Innkommende dokumenter, Interne notater og Utgdende
dokument, men den kan ogsad konfigureres til 8 vise andre kategorier.

Lister dine revisjonsdokumenter under arbeid. For mer informasjon se Arbeide
med revisjoner (side 255).

©e®

Eg Revisjonsdokumenter

Cokumenter (1)

- |

[1 16-1 Interne rutiner [~

Internt notat 1ten annfalaina | lndear arkheid

Department =
3/11/2016

Sort by Siste

& Send til godkjenning
4 Send til gjennomgang
Sett revisjolj:?status

c* Apnei360°

Kopier 1 hyperkobling(er)
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Sendte oppgaver Lister alle arbeigsflytoppgaver somdu har startet, og somenn3 ikke er godkjent
eller gjennomgatt av mottakerne. Se ogsd Arbeidsflyt (side 42).

Kommende Lister arbeidsflytoppgaver hvor du erlagt til som en godkjenner senereii

oppgaver arbeidsflyten. Dette brukes til 8 holde oversikt over viktige dokumenter sendt til
deg for godkjenning og for 3 orientere deg om oppgaver som ma Igses innen kort
tid. Se ogsa Arbeidsflyt (side 42).

Arbeidsflyt- Lister arbeidsflytoppgaver sendt til deg for gjennomgang eller godkjenning. Se
oppgaver Vise og behandle ventende arbeidsflytoppgaver (side 119).
Slippsoner

Slippsonene lar deg raskt arkivere Outlook-elementer og filer som elementeri Public 360°. I tillegg kan du
opprette nye elementeri Public 360° direkte fra slippsonene.

Slippsone Beskrivelse

Virksomhet, Ved & bruke slippsonene Virksom het, Kontaktperson og Privatperson, kan du

Kontaktperson og registrere e-postavsendere som en kontakt i Public 360°.

Privatperson For & registrere en avsender, drar og slipper du e-postmeldingen med avsenderen
pa denne sonen. For mer informasjon, se Registrere Outlook-kontakter (side
125).

Opprette Lar deg arkivere dokumenter eller avtaler pa en sak, prosjekt eller kontakt som

dokumenter og ikke eksistereriPublic360°. Se Arkivere filer og e-postmeldinger (side 112) og

avtaler Arkivere avtaler (side 115) for mer informasjon.

For & opprette nye dokumenter, hgyreklikk i sonen og velg Nytt dokument. Se
Opprette nye dokumenter fra Outlook (side 124) for mer informasjon.

Slippsoner

%; Opprette dokumenter og avtaler
Slipp e-postmeldinger, avtaler, meter

og fil Mt dokument te nye
360°- S

Mine private Sonen lar deg arkivere private e-postvedlegg og filer. For mer informasjon om
dokumenter dette arkivet, se " Arkivere private dokumenter" under Opprette dokument (side
30).
Denne slippsonen kan brukes hvis arkivet "Mitt private" er aktivert.
Opprette sikrede Denne slippsonen kan brukes nar Public 360° Sikker sone erinstallert. Sonen lar
dokumenter og deg arkivere dokumenter og avtaleriden sikrede sonen.
avtaler
Favoritter

Favoritt-elementene viser Public 360° favorittene gruppert etter elementtype. Badde dine personlige favoritter og
din virksomhets globale og avdelingsvise favoritter vises ndr en elementgruppe velges. Du kan 0gsa legge
favoritter direkte pd startsiden i Outlook sidepanelet.
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Definere Outlook alternativer

I dialogboksen ‘Alternativer’ definerer du hvordan du apner filer og velger standard arbeidsomrade.
Fase Kommentarer Tast/felt

Apne dialogboksen Klikk p& knappen Konfigurer p3
Alternativer startsiden.

Sjekk ut fil - Velge Som standard angirdenne mappen banen
arbeidsmappe til brukerprofilmappen din i Windows Alternativer
(vanligvis C:\Brukere\(brukernavn).

Du kan ogsd angi banen til eksterne

fillagringssteder, for eksempel OneDrive Sjekk ut fil Information
eller DropBox. |

Se 0gsd Arbeide med dokumenter i
frakoblet modus (side 123) hvis du vil ha
mer informasjon.

Her velger du mappen sem dine filer
tilgang til dine filer fra andre enheter.

C:\Users\si.test03\Desktop\offling

Sjekk ut fil - I denne delen konfigurerer du hvordan Du kan konfigurere hva
Handling ved dobbeltklikking skal hdndteres. kontekstmenyen.
dobbeltklikking Velg: S
'@ Vis dialogboksen
e Vis dialogboksen (standard): ) Vis il
Hvis du har skriverettigheter for il
filen, vil Public 360° spgrre deg ! Rediger filen

om du vil 3pne filen for redigering
eller for lesing.

e Vis filen for & dpne filer med
skrivebeskyttelse pa.

« Rediger filen for 8 3pne filen og
redigere den.

Veer oppmerksom pg at denneinnstillingen
bare %jelderfordobbeltklikking. Du kan
alltid apne Vis- og Rediger-kommandoene
ved & hgyreklikke pa en fil.

Informasjon Denne mappen er hovedsakelig for
feilsgking og diagnose. Den viser
versjonsnummeret til de lastede
komponentene i Outlook sidepanelet.
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E-post dra og slipp Disse mappene spesifiserer hvordan e-

0g postmeldinger og filer skal arkiveres i
. . Public 360° ndr du drar inn mer enn ett
Fil dra og slipp element
Velg:

e Opprett ett felles dokument i
360° for alle e-postene/filer
hvis du vil lagre alle de valgte
postmeldingene / filene pa samme
Public 360° dokument.

e Opprett separate dokumenter i
360¢° for hver e-post/ fil hvis du
vil opprette separate dokumenter
for hver av de valgte e-
postmeldingene /filene.

e Spor alltid ved arkivering hvis
du vil bli spurt hvergang du
arkiverer e-postmeldinger eller
filer.

Bytt aktiv rolle Hvis du har flere rolleri Public 360°, kan
du endre rolle her.

Vaer oppmerksom pa at du ma lukke og
dpne Public 360° Webklienten etter at du
har byttet rolle. Hvis webklienten ikke
lukkes, kan feil rolleinformasjon rote til
dine data.

Bytt din aktive rolle
Husk 3 lukke alle 360° webklients

® Department 1 - Caseworke
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Arbeide | Microsoft Office

Nar du arbeider med Public 360° far Microsoft Office utvidet funksjonalitet. Det betyr at du Microsoft Word og
Excel kan velge 8 produsere nye dokumenter samtidig som du arkiverer demi Public 360°.

Alle dataeneiPublic 360° er lett tilgjengelig slik at du hurtig kan finne malene du vil bruke og kontaktene du vil
skrive til. Dataene du velger vil vanligvis flettes inn i dokumentet som du produserer. Dette kan for eksempel vaere

avsender og mottakerinformasjon, dokumenttittel osv.
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Opprette dokument fra MS Office

N&r du har Public 360° installert kan du hurtig opprette nye Public 360°-dokumenter direkte fra Microsoft Word,
Excel og PowerPoint med en Public 360° mal.

Beskrivelsen nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremgangsmaten blir ngyaktig lik med Excel og PowerPoint.

1.
2.

Apne Microsoft Word.

I Word dpne kategorien Fil og velg deretter Nytt 360°dokument (som du finner helt nederst til venstre i
kategorien).

Merk at dette valget dessverre ikke er tilgjengelig hvis du bruker 64 -biters versjonen av Office.

Il

B new 360°

document

Nar dialogboksen Velg mal apnes, velger du et passende alternativ avhengig av omdu vil opprette en ny fil
ved hjelp av mal eller om du vil importere en eller flere av dine eksisterende filer.

Nar veiviseren for nytt dokument apnes, velger du gnsket arkiv og dokumentkategori og klikker OK.

I den neste veiviseren gjgr du om ngdvendig noen justeringer av de forhandsdefinerte verdiene i feltene
og klikker Fullfgr. For mer informasjon om feltene, se Opprette dokument (side 30).
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Lagre eksisterende Office filer i Public 360°

Hvis du arbeider i Microsoft Office, kan du enkelt lagre dine eksisterende Officefiler i Public 360°. Du velger selv
om du vil lagre filen p& et nytt dokument i Public 360° eller om du vil knytte den til et eksisterende dokument.

Beskrivelsene nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremgangsmaten blir ngyaktig lik fra Excel og PowerPoint.

Lagre Office fil som nytt Public 360°-dokument

1. I Word, &pne filen du vil lagre i Public 360°.
2. Velg kategorien 360° og klikk pa Lagre som nytt dokument i 360°.

H -0 = Document3 - Word test03, si O
File Home Insert Design Layout References Mailings Review  View il O Tellme ﬂ_ Share
H g o Ed
Saveasanew  Save onexisting Check-in Insert Open
document in 360° document in 360° to 360° standard text  360°
3607 ~

Dette er et helt nyskrevet Word-dok umenﬂ

3. Hvis dokumentet du har opprettet ikke er lagret enna, vil Public 360° be deg om a skrive inn en
dokumenttittel for Word-dokumentet. Denne tittelen vil ogsa bli brukt som dokumenttittel i Public 360°.

Title for document/file - O X

Title for the documentfile in 360

| Min tittel

Cance

4. N&r veiviseren for nytt dokument apnes, velger du gnsket arkiv og dokumentkategori og klikker OK.

5. Iden neste veiviseren gjgr du om ngdvendig noen justeringer av de forhdndsdefinerte verdiene i feltene
og klikk pa Fullfgr. For mer informasjon om feltene, se Opprette dokument (side 30).
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Lagre Office fil i eksisterende Public 360°-dokument

1. Apne filen du vil lagre i Word.
2. Velg kategorien 360° og klikk deretter pd Lagre pa eksisterende dokument i 360°.

H -0 - Document3 - Word test03, si &= O
File Home Insert Design Layout References Mailings Review  View il © Tellme 9,_ Share
H O 0 Ed
Save asa new  Sawve on existing Check-in Insert Open
document in 360° document in 360° to 360° standard text 360°
360° rs

Dette er et haht nypskrevet Word-dokumeny

3. N&r vinduet Sgk dokument &pnes, sgker du frem eller velger Public 360°-dokumentet du vil lagre filen p3&.
Bruk Hurtigsek, Utvidet sgk, Favoritter eller Historikk.

4. Velg dokumentet du vil bruke og klikk Legg til dokument.

Hvis dokumentet du har opprettet ikke er lagret ennad, vil Public 360° be deg om & skrive inn en
dokumenttittel for Word-dokumentet. Denne tittelen vil ogsa bli brukt som filtittel i Public 360°.

Title for document/file — O X

Title for the documentfile in 360

| Min tttel

Cance
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Sette inn standardtekster i MS Word

Public 360° inneholder en funksjon som gjgr det enkelt 8 sette virksomhetsspesifikke standardtekster iinn i dine
Microsoft Word-dokumenter. Standardtekstene hentes fra filer som din virksomhet har opprettetien fellesmappe
pa serveren. Fellesmappen kan igjen veere inndelt i flere mapper og undermapper.

Merk.

For at denne funksjonen skal fungere, ma det finnes en mappe med minst en fil p& serveren. Mappen opprettes
vanligvis av din Systemadministrator. Hvis funksjonen ikke vises i Word er det fordi denne mappen ikke eksisterer
eller fordi den er tom for filer.

For personlige standardtekster, far du flere muligheter hvis du bruker Standardfunksjonen Sett inn byggeblokker i
Microsofts Word.

Opprett eller 8pne et Word-dokument fra Public 360°.
2. I Word, 3pne kategorien 360° (1) og klikk deretter pd Settinn standardtekst (2).

3. Velg gnsket standardtekst i listen (3) og plasser markgren der du gnsker & sette teksten inn i dokumentet
(4).

4. Klikk p& Sett inn tekst. Hvis du vil beholde formateringen pd den innsatte standardteksten, kryss av i
feltet Formatert tekst.

E" -9 = 16-00004-1 Svarbrev 435007_516010_0.DOCX [Compatibility... test03, si

File Home  Insert Design Layout References Mailings  Review  View £ W Tell me R.Share

o 58
Saveasanew  Save on existing Check-in Inse Open

document in 360° document in 360 to 360° standard text 360°
360° s

Insert standard text v X

16-00004-1 Svarbrev 435007_516010_0

Vir saksbehandler
CH1 - Dept 1 casze handler, §/f.

Insert standard text \ Formatted text
Glamour AS o
=) standardtext ~
=) Byggesak
)] MatrikkelMangIe@

lﬂ_] Missing infoermation

Svarbrey

Gards- og bruksnummer mangler

War vennliz 3 sende dette til @

hed hilzen
Department 1

MGR1 - Dept 1 manager CH1 - Dept 1 case hat
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Bruke arkivutforskeren

Arkivutforsker er enkel lgsning for hurtig lagring av filer og dokumenter. Alle dokumentene som arkiveres, knyttes
til en mappestruktur (ogsa kalt klassifikasjonsstruktur) som gjor det enkelt & lagre og gjenfinne dokumenter som
hgrer sammen.

Legge arkivutforskeren til ditt skrivebord

Hvis du ikke har allerede har arkivutforskeren p3 ditt skrivebord, gjgr du fglgende.
1. ,&pne startsiden i Public 360°. (Klikk Hjem)

2. Klikk Aministrer skrivebord og velg Legg til skrivebordsfane.
{03 Administrer skrivebard

Y

+ Legg til skrivebordsfane

Opprett nytt skrivebord

3. Nar dialogboksen Legg skrivebordsfane til skrivebordet apnes, velg Arkivutforsker og klikk Legg til som
skrivebordsfane.

Hawvn Synlig for

Arkivutforsher Alle

Importere filer med arkivutforskeren

Med arkivutforskeren kan du raskt og enkelt importere filer til Public 360°. N&r du vil arkivere en fil i Public 360°,
knytter du det alltid til et dokumentkort. Dokumentkortet kan inneholde flere filer. I et saksbehandlingssystem
knyttes dokumentet i tillegg alltid til en sak. Du kan tenke pd en sak somen mappe (saksmappe). Mappen lager vi
fordi det kan hende flere dokumenter skalinn i samme mappe. Det blir da senere enklere 8 se sammenhengen

mellom dokumentene.
Velge arkivmappe (klassifisering)
1. Apne skrivebordsfanen Arkivutforsker.

2. Hvis detvises en rullegardinliste (1) over trestrukturen, velger du fgrst arkivdelen som passer for saken og
dokumentet du vil lagre. Vanligvis skal du bruke verdien som allerede vises i listen. Merk at denne
rullegardinlisten bare vises nar Public 360° er satt opp med flere arkivdeler.

3. Itrestrukturen, blardu deg fremtil gnsket arkivmappe (klassifisering) (2).
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# Under arbeid

Arkivutforsker

nnkomimende

= 221 Personellmapper

Snarveier og delte elementar

Sek innenfor 221

Sok saker

Dizgrammer

Perzomel mapper

Sek dokumenter Sekf

=]

Arkivutforsker

Inkluder underliggends klazzar Opprett sak -

Sakstitte! Sakstype Ansvarlig person
2/032590 Sdllingz=aknad 2ak Par O Caseworkesr
aa el ™ PPN Vil ol T L] ol Ll 1 =

Velge sak, opprette dokument og legge til filer

1. Iden hgyre delen av utforskeren, velger du nd saken du vil bruke (1). Hvis du ikke allerede haren sak,
oppretter du raskt en ny ved & klikke Opprett sak. Nar saksveiviseren apnes, er de fleste feltene allerede
utfylt med de korrekte verdier. Du trenger bare 8 skrive inn en passende sakstittel. Hvis du vil vite mer om
de gvrige feltene i veiviseren, se Opprette en ny sak (side 34).

2. S3 snartsaken er markert, vises funksjonene Nytt dokument (2) og Velg eller dra filer hit (3).

e Hvis du vil apne dokumentveiviseren direkte, bruk Opprett dokument (2). Filene vil du da kunne

legge til senere.

e Hvis du vil importere en eller flere filer, klikk Velg eller dra filer hit S,3)- Nar Windows Utforsker
dpnes, velger du filene du vil importere, og klikker Apne. Du kan ogsa laste opp filer ved & bare

dra dem fra datamaskinen.

Sek innenfor 22 Persons

Sk zaker Sek dokumenter

Besok Saksnr.
¥ 06092018 18/02532
v 08092018 18/02530

2

Sakestirtel

Seknad pa st

Inkluder underliggende klasser

ng

=tillingszeknad

Sakstype

Zak

Zak

Opprett sak -

Ansvarlig person

Par O Cazaworker

Par . Cazeworker

Opprett dokument - @ Velg eller dra filer h .
Ansvarlig enhiet Status
|, =

- . Unde
Department

behandling
- Under
Depariment 1

behandling

Velg dokumentkategori.

4. Nar dokumentveiviseren apnes, er de fleste feltene allerede utfylt med de korrekte verdier. Tilpass evt.
tittelen og registrer eventuell avsender/mottaker. Hvis du vil vite mer om de gvrige feltene i veiviseren, se

Opprett nytt saksdokument (side 80).
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e m 7?7, %
Importer fil/registrering
Generslt ™ Kontaktar Filer Motater
————
Srosjekt - o
Tilgangzkode * U - Ugradert M
Tilgangzgruppe * Fublic N s
Seknad pa stilling som saksbehandler B (B
Tittel *
E
Avsender * Buth arie Qlsan L I+ _é.IE My kontakt
Kopi til Skriv her for 5 soke v P Zf My kontak:
Maottatt dato = TebEamE E
Dokumentdato E
Forfallsdato E
Wiz alle felter
5. Klikk Fullfgr for 8 opprette og lagre dokumentet.
Korrigere klassifiseringen?
Hvis du finner ut at saken du har opprettet ikke er riktig klassifisert, kan du korrigere det i ettertid.
Hvordan?
1. Sgk etter og 8pne saken med den ukorrekte klassifisering.
2. Nar saken apnes, vises valgt klasse i seksjonen Detaljer.
B Seknad pa stilling » < 4
h Sak: 1B/02592 Lag snarvei De! Frist
Sett status Saksfunksjoner .- Mer .
0 Dokument (*) e Detaljer P
Lister dakurmantens knytlet Ll saken LJ Lister sakadetaljens LJd
Mytt dokument @ Velg eller dra filer b Under behandling
Department 1
¥ e Tittel Kategori Status TilfFra Dats Anzvarlig persan Per C. Cazaworksr
Tilgangzkode: Ugradert
v 18025921 Seknad pé stilling som sak Dokument inn T RuthMarie Oizen  D6.03.2018 _ )
|gSngzgrunne: Public
Klazz= 221 - Personelimapper
Prozjekt
Opprettet dato 06.09.2018
@ Filer ]
LisLer filerne kayitet Gl saken LJ
Stikkord

3. Klikk pd klassifiseringen for &8 8pne dialogboksen Rediger klasseidentifikasjon. Nar dialogboksen Endre
klasse pnes, velger du riktig klasse og klikker OK.
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Endre klasse ? X
Sakar -
= 0 Organisasjon og administrasjon
> = 1 @konom
4 [ 2 Edllinger og persone
» 1= 22 Personell

Soke ved 3 navigere i arkivutforskeren

Saker og dokumenter somtematisk hgrer sammen er koblet sammen i en hierarkisk arkivstruktur, som gjgr det
mulig & drille ned i arkivstrukturer ved & navigere via arkiv og arkivmapper (klassifisering).

For & sgke etter dokumenter og filer,
1. Apne skrivebordsfanen Arkivutforsker.

2. Itrestrukturen (1), bla deg frem til arkivmappen (klassifiseringen) sominneholder saken, dokumentet
eller filene du sgker etter.

Nar en klasse er valgt, viser listen til hgyre alle saker, dokumenter og filer knyttet til den valgte
klassifiseringen.

3. Huvis listen viser mange treff, kan du filtrere sgkeresultatet. Velg gnsket Sgkefane (2) (Sgk saker, Sgk
dokument eller Sgk filer), skriv inn en sgketekst (3) og klikk Sgk (4).

Skriv bare inn hele sgkeord. Hvis du er usikker pad korrekt stavemate kan du skrive inn begynnelsen av
ordet og avslutte med et prosenttegn (%).

Tips.
Ekspander pilen (5) foran en sak eller et dokument, for & vise eller pne de tilknyttede dokumentene og filene.

Arkivutforsker

Sek innenfor 22 Persons
Sakarkw - ® .
Sk =aker Sek dokumenter Sek filer

[+ =0 0 Organizasjon og administrasjon
[ = 1 Skonomi

e IZATEC a2 Imkluder underliggends klazzar
A 2 Stillinger og persong @ @ @ ==

A 22 Personedl -
— 14 M- . Dokumentnr. Dokumentiite Dokumentkategor LR

= &2 Personsiimspps

@ 18/0:2592-1 Seknad pa stilling som saksbehandler Dokumentinn Par
@"‘ Application 06.09
OV - Ruth Marie Olsen 0609

~ 18502590 Selnad Diokumentinn Par
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Bruke prosjektutforskeren

Prosjektutforskeren gir deg en alternativ og rask inngang til registrering og gjenfinning av prosjekter, saker,
dokumenter og filer.

Legge prosjektutforskeren til ditt skrivebord

Hvis du ikke har allerede har prosjektutforskeren pa ditt skrivebord, gjgr du felgende.
4. Apne startsiden i Public 360°. (Klikk Hjem)

5. Klikk Aministrer skrivebord og velg Legg til skrivebordsfane.
i03 Administrer skrivebard

+ Legg til skrivebordsfane E
Opprett nytt skrivebord

6. Nar dialogboksen Legg skrivebordsfane til skrivebordet apnes, velg Prosjektutforsker og klikk Legg til
som skrivebordsfane.

gegs skrivebordsfans til skrivebordet

Navn Synlig for

Prosjektutforsker

e
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Navigere og registrere elementer via

prosjektutforskeren

Ved hjelp av prosjektutforskeren, kan du raskt se og navigere til alle relaterte prosjekter, saker og

dokumenter. Utforskeren gir deg 0gsa en fin oversikt over strukturen.

Velge en prosjektstruktur

e Fgrste gang du pner prosjektutforskeren, skriver du inn et prosjektnummer eller en prosjekttittel i

feltet gverst til venstre (1).

Alle prosjekter, saker og dokumenter relatert til dette prosjektet vil nd vises i trestrukturen.

Public 360° husker prosjektet du har valgt (lagres i en informasjonskapsel). Du trenger altsa ikke a8 sgke frem
prosjektet pa nytt neste gang du apner prosjektutforskeren. Hvis du vil bytte til en annen prosjektstruktur, fierner

du det valgte prosjektet fra felt (1) og sgker fremdet nye.

Navigasjonstips

e Ved 3 klikke p3 et elements tittel i trestrukturen, 8pnes detaljvisningen for det valgte elementet i den

hgyre delen av skrivebordsfanen.

e Fraelementeneiden hgyre delen av prosjektutforskeren, kan du nd pd vanlig mate opprette nye
elementer. Eksempler; Fra en valgt sak, kan du opprette nye dokumenter. Fra et valgt prosjekt, kan du
opprette nye relaterte saker. Fra et dokument kan du opprette eller dra inn nye filer, osv.

M
(=]

% Undera_. Innkormm.... Snarveier

Prosjektutforsker

18-5 - Eksterme saers @ o !5 Stlllll'lgﬂ‘iﬁ'kr"ad

« (8154 Saknade
- - —
Sett status Saksfunksjoner
1 Forlep
Dokument
Mytt dokument

Filer

gaelte gle. Diagra...

=, ful
Lag snarvei D= Friz
Mer
IFra Diatio
Ruth Marie Olsen  06.09.2013
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Rapporter og statistikk

Denne seksjonen beskriver de rapportene og statistikkene som du kan finne i Public 360° hvis de er aktivert.

Merk.
Om rapportene og statistikkene skal vises eller ikke styres av innstillingeri 360° Administrator.

Apne rapportene

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Na&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Rapporter eller Statistikk og velg deretter rapporten eller
statistikken du vil se p3.

3. Nar siden med utvelgelseskriteriene dpnes, spesifiserer du de gnskede verdier og klikker Start rapport.

For detaljer om utvelgelseskriteriene, se Tilgjengelige journalrapporter (side 155) og Tilgjengelige
statistikker (side 164).

|
.. 07.08.2018
Journaldato fra * Heme s L
|
S 071.08.20718
Journaldato il * Sleme s L
-
Journalenhet
b w ke - ren rar
snzvarlig enhet Alle Inkluder underenhete
. Alle -

Ansvarlig person

Inkluder interne dokumenter

Inkluder interne notat uten cppfelging

Inkluder zaksframlegs

1=1=1

Apne i separat vindu

Start rapport
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Generelle funksjoner i rapportene
Menylinjen i rapportene inneholder nyttige funksjoner.
o Endre kriteriene (1). Gar tilbake til utvelgelseskriteriene for rapporten.

« Blaknapper (2). Hvis rapporten bestar av flere sider, kan du ved hjelp av piltastene ga til forste, forrige
eller siste side. Du kan 0gsa spesifisere sidenummeret du vil ga til, i det hvite feltet og trykke RETUR.

e Sgk (3). Lardeg finne et ord eller en tekststreng i rapporten. Skriv inn teksten du vil finne og klikk Finn.

e Konverter til PDF (4). Lagrerrapporten somen PDF-fil.

Lepende journal

Endn@riteriene

4 4 1 @ ofz? b P DocStore Find | Next \Q"

SI Products - Lepende journal

Merk.
Veer oppmerksom pa at rapporten ikke teller antall siderirapporten. Dette er rett og slett for 8 spare ressurser.

For & illustrere dette vises et spgrsmalstegn ved siden av "av #"-teksten.
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Tilgjengelige journalrapporter

Dette seksjonen beskriver de standardrapportene som fglger med Public 360°. Rapportene somomtales i dette
avsnittet, er rapporter som er ngdvendige for 8 oppfylle kraveneilover og forskrifter (Noark 5), eller som normalt
erngdvendige av andre grunner.

Merk
Journalrapportene er bare tilgjengelige hvis du har tillatelse til & vise dem. Journalrapportene er som standard
tilgjengelige for brukere med rollen Arkivar, Administrator eller Leder.

Tips
I tillegg til standardrapportene som beskrives i dette avsnittet, kan du ogsd opprette enkle rapporteri Public 360°

ved 3 bruke sgkefunksjonen. Sgkeresultatet kan eksporteres til Excel, fil eller skrives ut. Se Sgke (side 7) for mer
informasjon.
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Rapport: Arkivoversikt

Formdlet med denne rapporten er & gi en oversikt over arkivdelene som arkivet er inndelt i, med arkivperioden
somdet eller de er inkludert i, klassifiseringssystem, status og fysisk plassering. Dette er viktig for oversikten i

arkivene.

Utvalgskriteria
e Arkivperiode fra og Arkivperiode til.

e Noark arkiv.

Eksempel

Arkivoversikt

Endre kriteriene

[100% vl

14 41 Jofz b Pl @

| Find | Mext

DMS2002 - Software Innovation - Arkivoversikt

Fra: 11/7/2013  Til: 11/7£2013

Arkiv: Felles arkiv Opprettet dato: 0170172009
Klassifikasjon: Class - Hierarchic filing plan

Arkivdel Case archive Arkivperiode, fra

Status arkivdel Aktiv Opprettet dato: 01,/01/2003
Klassifikasjonstype Hierarchic filing plan

Arkivdel Personal arkiv Arkivperiode, fra 09/03,/2011
Status arlivdel Bortsatt Opprettet dato: 07/11,/2013
Klassifikasjonstype Hierarchic filing plan

2 o

Avsluttet dato:

Arkivperiode,

Avsluttet dato:

Arkivperiode,

Avsluttet dato:
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Rapport: Saks- og dokumentsammendrag

Formalet med denne rapporten er 3 tilby et verktgy for registeret, slik at de kan holde oversikt over det arkiverte
materialet.

Utvelgelseskriterier

e Siste journaldato, fra og Siste journaldato, til.
e Dokumentprofil. Hvis ingen dokumentprofil velges, vises saker og dokumenter fra alle arkiver.

Eksempel

Saks- og dokumentoversikt

Endre kriteriene ﬁi
4 4 1 ofz? b P ] 100% [] Find | Ne

DMS2002 - Software Innovation - Saks- og dokumentoversikt

Fra: 12013 Dokumenttype: Ansvarlig enhet: Alle

Tik: SIa2013 Journalenhet: Alle Saksansvarlig Alle

Case-1

Saksansv.: Department 1 /CH1 - Dept 1 case handler

Saksdato: 372013 Arkivdel: Sakarkiv Tilg. K
M .ﬂ.rlfl"l.m i Aot id
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Rapport: Offentlig journal

Formdlet med denne rapporten er 3 tilby publikum informasjon fra de registrerte dokumentene til firmaet ditt.

Rapporten er bygget opp pa8 samme mate som Rapport: Lgpende journal (side 159), men i denne rapporten er all
informasjon som er unntatt offentlighet, skjermet.

Alle saker og dokumenter med en annen tilgangskode enn "U - ugradert" kan skjermes fra offentlighet. Dette
gjor det mulig & beskytte opplysninger som er underlagt bestemmelser om taushetsplikt og personvern.
Opplysningene vil heller ikke inkluderes i rapporten Offentlig journal.

Se Unnta saker, dokumenter odg filer fra offentlighet (side 62) for mer informasjon.

Utvelgelseskriterier
e Journaldato fra og Journaldato til.
e Journalenhet
e Ansvarlig enhet
e Ansvarlig person

Innkommende og utgdende dokumenter inkluderes som standard i denne rapporten. Du kan eventuelt velge a
inkludere interne dokumenter og saksframlegg.

Eksempel

Offentlig journal

Endre kriteriene iﬁi

4 4 1 ofz7 b P ] 100% [] Find | Ne

DMS2002 - Software Innovation - Offentlig journal

Fra: 112013 Dokumenttype: | U Ansvarlig enhet: Departme
Tilk: o213 Journalenhet: Sentralarkiv Saksanswvarlig Alle

Dok. Utgdende internt produsert, 13,/00001-1 File test-1

Sak: Caze-1

Mottaker Enterprise-1 /Dheeraj Kesri

Journaldato: 3/7/2013 Tilg. kode: u Saksbehandler: Departmea

Dol Hot o =7 0 2 Apk-inedal: ol o rlingy Arlileoda 0
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Rapport: Lgpende journal
Formalet med denne rapporten er @ gi en oversikt over alle arkiverte dokumenter for hver dag. Rapporten
inneholderinformasjon fra saker og dokumenter, inkludert skjermet informasjon.
Utvelgelseskriterier

e Journaldato fra og Journaldato til.

¢ Journalenhet

e Ansvarlig enhet

e Ansvarlig person
Inngdende og utgdende dokumenter inkluderes som standard i denne rapporten. Du kan eventuelt velge 3

inkludere interne dokumenter og saksframlegg.

Eksempel

Lepende journal

Endre kriteriene %

4 4 1 ofz7 b P ] 100% [=] Find | Ne

DMS2002 - Software Innovation - Lepende journal

Fra: 112013 Dokumenttype: I, u Ansvarlig enhet: Depart
Tik 2013 Journalenhet: Sentralarkiv Saksansvarlig Alle
Dok. Utgdende internt produsert, 13/00001-1 File test-1

Sak: Case-1

Mottaker Enterprise-1 /Dheeraj Kesri

Journaldato: 3/7/2013 Tilg. kode: Ugradert Saksbehandler: Department 1
Dok, dato: 37,2013 Arkivdel: Sakarkiv Arkivikode
Dok. Utgdende internt produsert, 13,/00001-10 auto dispatch doc 1
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Rapport: Restanseliste

Formalet med denne rapporten er & trekke ut oversikter over dokumenter som ikke er fullstendig behandlet og
avskrevet eller besvart med et nytt dokument. I det siste tilfellet vises alle inngdende dokumenter og alle interne
notaterirestanselisten fremtil de far status som fullfgrt eller journalfgrt. Midlertidig besvarte dokumenter fjernes
ikke fra restanselisten.

Formalet med rapporten er & sikre at alle henvendelser organisasjonen mottar, besvares innen rimelig tid.
Rapporten gir ogsd en oversikt over organisasjonens arbeidsmengde.
Malgrupper
Ledere: Restanselisten girinformasjon om den gjeldende restansesituasjonen i enheten.
Saksansvarlig: Restanselisten kan brukes som en padminnelse om at de har uferdige saker.
Saksbehandlere: Restanselisten kan brukes somen pdminnelse om at de har fremdeles har dokumenter som ma
behandles.
Utvelgelseskriterier

e Journaldato fra og Journaldato til.

e Ansvarlig enhet

e Ansvarlig person

Velg dokumenttypene somskal inkluderes, og om forelgpig avskrevne dokumenter skal inkluderesirapporten.

Eksempel

Restanseliste

Endre kriteriene ¥

4 4 1 ofz? Bk Pk @ 100% [ ] Find | Ne
DMS2002 - Software Innovation - Restanseliste saker og dokumenter

Fra: 112012 Dokumenttype: | Answarlig enhet: Department 1

Tik: Sof2013 Journalenhet: Alle Saksansvarlig Alle

Department 1

Saksdato: 3/7/2013 Sak:
Arkivdel: 221 Arkivdel: Sakarkiv
Dokumenter: 4 Dokumenttype 1 Journaldato:

Ciml -y b FE | B - Dlaieamd o 8 olon Bkl
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Rapport: Forfallsliste

Formalet med denne rapporten er 8 vise dokumenter med en saksbehandlingsfrist.

Hvis arkivarer er ansvarlige for & sjekke forfall, m3 de informere saksbehandleren om forfallsdatoen. Alternativt

kan saksbehandlere fglge opp forfallsdatoene for sine egne dokumenter.

Utvelgelseskriterier

Forfallsdato fra og Forfallsdato til
Ansvarlig enhet

Ansvarlig person

Inngdende dokumenter inkluderes som standard i denne rapporten. Du kan eventuelt velge 8 inkludere interne

dokumenter.

Eksempel
= '| Forfallsliste
Endre kriteriene %

4 4 1 of 1 Bk @ 100% [=]

DMS2002 - Software Innovation - Forfallsliste

Fra: 112012 Dokumenttype: LU N Ansvarlig enhet: Department 1
Tik: aa2013 Journalenhet: Alle Saksansvarlig Alle
Saksbehandler: Department 1

Dok. [,12/00053-1 Test new doc Sak: Test win
Saksanswv.: Department 1 Awvsender Test priy
Journaldato:  3/29/2013 Dok, dato: 3/29/2013 Forfallsdato:  3/25/201

Find | Me

Public 360° Brukerhandbok
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Rapport: Avgraderingsliste
Formdlet med denne rapporten er d gi en oversikt over dokumenter som ma gjennomgas for & vurdere
avgradering.
Utvelgelseskriterier
e Avgraderingsdato, fra og Avgraderingsdato, til
e Journalenhet
e Ansvarlig enhet

e Ansvarlig person

Eksempel

Avgraderingsliste

Endre kriteriene %

4 4 1 of1 B Pl ] 100% [=] Find | Ne

DMS2002 - Software Innovation - Avgraderingsliste

Fra: Sof2013 Ansvarlig enhet: Department 1

Tik: 2013 Saksanswarlig Alle
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Rapport: Avleveringsliste

Formalet med denne rapporten for liste for bortsetting, overfgring og avlevering er 3 fa oversikt over de
delene av arkivmaterialet som ma overfgres til et bortsettingsarkiv, arkivdepot eller et annet offentlig organ.

Rapporten kan brukes som en bortsettingsliste for det offentlige organet i forbindelse med periodisering, somen
avleveringsliste i forbindelse med overfgring av arkivmateriale til et annet offentlig organ, eller somen

overfgringsliste i forbindelse med overfgring til et arkivdepot.

Utvelgelseskriterier
e Periode start og Periode slutt

e Noarkarkivdel.

Eksempel

Avleveringsliste

Endre kriteriene 3%

4 4 1 of22 b Pk @ 100% = Find | Ne
Software Innovation rapporter - Avleverinc
Arkivdel: Arkivkode: -
13-11 Saksdato 4/10/2013  Forste dok. dato  4/1/2013 Siste jour
dato:
Sak: dette er en IFAR sag fra outlook Saksansvarlig: Department 1
1312 ol afn 14701 Eareta dole dago 4/73/0013 Cicta icur

Rapport: Innsynsbegjaringer

For mer informasjon om denne rapporten, se Vise rapporter forinnsynsbegjaering.
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Tilgjengelige statistikker

Statistikkene gir et bilde av arbeidsbelastning, saksbehandlingstid, med mer fordelt pa avdelinger.

Statistikker: Enkel bruksstatistikk

Denne statistikkrapporten viser antallet aktive brukere per md ned fordelt p& avdelinger. Definisjonen av bruk er at
brukerne har besgkt (3pnet eller vist) Public 360°-elementer (saker, dokumenter, aktiviteter, prosjekter,
kontakter eller eiendom). Hvilke elementer somlogges, bestemmes av en innstilling i 360° Administrator.

Utvalgskriterium
e Organisasjonsenhet.

e \Velgér

Eksempel

Brukerstatistikk fordelt pa enhet

Endre kriteriens

M 4 ofzz b Bl ] [100% vl |Find | et  EL- &

Februar
Avdelinger Aktive Mindre aktive Inaktive
Department 1 1] 0 4
Department 2 1] 0 3

Kolonnene i rapporten

Kolonne Kommentarer

Ar Denne statistikken viser én side per méned.

Avdelinger Viser avdelinger

Aktive Viser antallet aktive brukere. Aktive brukere er brukere som has besgkt 10 eller

flere elementer denne maneden.

Mindre aktive Viser antallet sporadiske brukere. Mindre aktive brukere er brukere som has besgkt

mellom1 og 9 elementer denne méneden

Inaktive Viser antallet inaktive brukere. Inaktive brukere er brukere som har ingen besgk

denne maneden.
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Statistikker: Brukerstatistikk fordelt pa enheter og roller

Denne statistikkrapporten viser antallet aktive brukere innen den angitte perioden fordelt pa roller og avdelinger.
Definisjonen av bruk er at brukerne har besgkt (3pnet eller vist) Public 360°-elementer (saker, dokumenter,
aktiviteter, prosjekter, kontakter eller eiendom) i den angitte perioden. Hvilke elementer somlogges, bestemmes
av en innstilling i 360° Administrator.

Utvalgskriterium
e Fradato og Til dato.

e Organisasjonsenhet.

Eksempel
. o
Brukerstatistikk fordelt pa enheter og roller
Endre kriteriene
4 4 of1 b Pl @ [100% vl |Find | et - &
Bruksstatistikk fordelt pa enheter og roller |

Avdelinger Rolle Aktive Mindre aktive Inaktive

Department 1 Arkivar 1 0 0
Leder 0 1 0
Saksbehandler 0 1 0
Utvalgssekretaer 0 1 0

Department 2 Arkivar 0 1 0

Kolonnene i rapporten

Kolonne Kommentarer
Avdelinger Viser avdelinger
Rolle Viser brukerens roller. Hvis en bruker har flere rolleri systemet, er brukeraktiviteten

loggfert somden rollen som brukeren hadde da elementet ble apnet.

Aktive Viser antallet aktive brukere. Aktive brukere er brukere som has besgkt 10 eller
flere elementerinnen perioden.

Mindre aktive Viser antallet sporadiske brukere. Mindre aktive brukere er brukere som has besgkt
mellom1 og 9 elementerinnen perioden.

Inaktive Viser antallet inaktive brukere. Inaktive brukere er brukere som har ingen besgk
denne maneden.
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Statistikker: Dokumenter: Behandling og restanse

Denne statistikken lister alle dokumenter som er behandlet innenfor en gitt periode, samt antall restanser bade for

den aktuelle restanseperioden og tidligere perioder.

Utvelgelseskriterier

¢ Journaldato fra og Til journaldato.
e Organisasjonsenhet

e Dokumentprofil. Hvis ingen dokumentprofil er valgt, vises saker og dokumenter fra alle arkiver. Etter
standardinnstillingene inkluderes innkommende og utgaende dokumenter i denne rapporten. Som et
alternativ kan du velge Inkluder notater ("Internt notat med oppfalging").

Eksempel

Endre kriteriene

4 4 of1 b Pl @ [100% vl |Find | mext  BL- G
Behandlings- og restansestatistikk

Organisasjonsenhet Mottatt Utgaende Avskrevet Nye Eldre Totalt

Department 1 8 0 1 7 0 7

Section C 0 1 0 0 0 0

Department 2 1 0 0 1 0 1

Dokumenter: Behandling og restanse

Kolonnene i rapporten

Kolonne

Organisasjonsenhet
Mottatt

Utgdende
Avskrevet

Nye

Eldre restanser

Totalt

Kommentarer

Viser en rad per valgt organisasjonsenhet.

Viser antallet innkommende dokumenter (og evt. alle innkommende notater)
journalfgrt i perioden.

Viser antallet utgdende dokumenter (og evt. alle sendte notater) journalfgrt i
perioden.

Viser antallet innkommende dokumenter (og evt. alle innkommende notater)
avskrevet (inkludert besvarte) i perioden.

Viser antallet nye restanseriperioden. Dvs. alle innkommende dokumenter (og evt.
alle innkommende notater) med journaldato innenfor restanseperioden som mangler
avskrivningsdato.

Viser antallet eldre restanseriperioden. Dvs. alle innkommende dokumenter (og evt.
alle innkommende notater) med journaldato f@gr restanseperioden som mangler
avskrivningsdato.

Viser totalt antall restanser. Dvs. summen av eldre og nye restanser.
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Statistikker: Saker: Restanse

Denne statistikken gir en oversikt over antall saker som har oppstattien valgt tig,speriode for den enkelte
administrative enhet og for hele organisasjonen, samt antall uavsluttede saker bade for den aktuelle perioden og
tidligere perioder.

Statistikken er ment som et supplement til den regulaere restansekontrollen. Dette er et nyttig verktgy for 8 danne
et bilde av arbeidssituasjonen og dermed for vurdering om arbeidsoppgaver skal omfordeles.

Utvelgelseskriterier
e Saksdato fra og Saksdato til.

e Organisasjonsenhet

Eksempel

E Saker: Restanse

H o4t Jers b B '] [100% vl | |Find | M=t e @
Restansestatistikk for saker
Organisasjonsenhet Hye Ikke avsluttet Eldre ikke Totalt ikke
avsluttet awvsluttet
Department 1 18 18 a 168
Department 2 2 2 a 2

Kolonnene i rapporten

Kolonne Kommentarer
Organisasjonsenhet Viser en rad per valgt organisasjonsenhet.
Nye Viser antallet nye sakeriperioden. Dvs. alle saker med saksdato innenfor den valgte

perioden og som skal fglges opp.

Ikke avsluttet Viser antallet nye sakeriperioden som ikke er avsluttet. Dvs. alle saker med saksdato

innenfor den valgte perioden som ikke har utgatt eller blitt avsluttet og som
inneholder uavskrevne dokumenter.

Eldre ikke avsluttet Viser alle saker som ikke har blitt avsluttet innen begynnelsen av ndvaerende periode,
og inneholder dokumenter som ikke er avskrevet.

Dette vil si saker med saksdato som ertidligere enn den fgrste datoen i den valgte
perioden, hvor saken fortsatt er under behandling.

Totalt ikke avsluttet Viser totalt antall sakerirestanse. Dvs. summen av ikke avsluttet og eldre ikke
avsluttet.
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Statistikker: Dokumenter: Behandlingstid

Denne statistikken viser hvor lang tid det i gjennomsnitt tar fra et dokument kommer inn til virksomheten tildet er
besvart med nytt brev og journalfgrt.

Merk at denne statistikken kun lister dokumenter som er besvart med nytt brev og journalfgrt i den valgte
perioden. Svarbrevene m& ogs8 veere journalfprt/ferdigstilt.

Dette er et nyttig verktgy for ledere somvil danne seg et bilde av eventuelle flaskehalser i virksomheten.

Bruksomradet for statistikken er ment 8 skulle vaere i tilknytning til planleggingsarbeidet, det vaere seg
virksomhetsplaner, bemanningsplaner eller budsjett, for & gi en oversikt til ledelsen over saksbehandlingstid.

Utvelgelseskriterier

e Fra dato og Til dato.
¢ Organisasjonsenhet

e Dokumentarkiv. Hvis det ikke er valgt noe dokumentarkiv, vises saker og dokumenter fra alle arkiver.

Eksempel

E Dokumenter: Behandlingstid

Endre= krit=ri=n=

H 4 [t Jers » B ] [100% vl | T L |

Behandlingstid for dokumenter

Organisasjonsenhet 0-2 uker 2-4 uker 4-8 uker *8 uker
Department 1 11 a a a

Kolonnene i rapporten

Kolonne Kommentarer
Organisasjonsenhet Viser en rad per valgt organisasjonsenhet.
Intervaller Viser saksbehandlingstiden fordelt pa tidsintervaller.
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Statistikker: Saker: Behandlingstid

Denne statistikken viser hvor lang tid det i gjennomsnitt tar fra en sak oppstar i virksomheten til den er avsluttet.
Dette er et nyttig verktgy for ledere som vil danne seg et bilde av eventuelle flaskehalseri virksomheten.

Bruksomradet for statistikken er ment 8 skulle vaere i tilknytning til planleggingsarbeidet, det vaere seg
virksomhetsplaner, bemanningsplaner eller budsjett, for @ gi en oversikt til ledelsen over saksbehandlingstid.

Utvelgelseskriterier
e Fra dato og Til dato.

e Organisasjonsenhet

e Sakstype. Hvis ingen type ervalgt, vises alle sakstyper.

Eksempel

L Saker: Behandlingstid

Crganisasjonsenhet 0-2 uker 2-4 uker 4-8 uker 8 uker

Department 1 T a a a

Kolonnene i rapporten

Kolonne Kommentarer
Organisasjonsenhet Viser en rad per valgt organisasjonsenhet.
Intervaller Viser saksbehandlingstiden fordelt pa tidsintervaller. Saksbehandlingstiden er definert

somtidsavstanden mellom sakens opprettetdato og siste dokuments dokumentdato.
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Statistikker: Dokumenter: Antall journalfgrte

Denne statistikken gir en oversikt over antall journalfgrte dokumenter per tidsenhet og organisasjonsenhet.

Hensikten er & giet bilde av endringer i arbeidsmengde over tid.

Utvelgelseskriterier
e Velgar.
e Dokumentarkiv.

e Dokumenttype.

Eksempel

Dokumenter: Antall journalferte

Endr= kril=ri=n=

4 1 :.'1 Pl &

[1o0% vl | | Fin

Antall dokumentoppferinger registrert over tid
Crrganisasjonsenhet Jan Feb Mars  Apr Mai Juni Juli Aug Sep Orlet Now D

M=t

4. &

Department 1 a a a a 2 = a a a a a a

Department 2 a a a a 1 1 a a a a a a

S| Products 0 0 0 0 2 < i i i i i i
Kolonnene i rapporten

Kolonne Kommentarer

Organisasjonsenhet

Maneder

Viser en rad per valgt organisasjonsenhet.

Viser antallet journalfgrte dokumenter av den/de valgte typene fordelt pd maneder.
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Statistikker: Saker: Antall opprettede

Denne statistikken gir en oversikt over antall saker per tidsenhet og organisasjonsenhet. Hensikten er & gi et bilde
av endringeriarbeidsmengde over tid.

Utvelgelseskriterier

e Velgar.
e Sakstype.
Eksempel

Saker: Antall opprettede

Endr= krit=rizn=

Antall saksoppferinger registrert owver tid

Organisasjonsenhet Jan Feb Mars  Apr Mai Juni Juli

Aug S5ep Ot Now Des
Department 1 i] i] 0 0 12 18 0 0 0 0 0 0
Sl Froducts o o 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
Kolonnene i rapporten
Kolonne Kommentarer
Organisasjonsenhet Viser en rad per valgt organisasjonsenhet.
Maneder Viser antallet saker av valgt type fordelt pa@ maneder.
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Referanseinformasjon

I denne inndelingen beskriver vide ulike delene av arbeidsomrddet i tillegg til noen nyttige Public 360°-funksjoner
brukt flere stederilgsningen.

Arbeide med tastaturet

Public 360° harinnebygget hurtigtaster og snarveier som gjgr deg mindre avhengig av musen. Det erav og til
raskere 8 utfore oppgaver ved hjelp av enkle tastetrykk i stedet for 8 bruke musen.
Bruke hurtigtaster

Hurtigtaster er taster som gir deg tilgang til funksjoner som du vanligvis aktiverer med musen (dvs. apne og
aktivere faner, knapper og menyer).

Aktivere hurtigtaster

Hurtigtastene aktiveres ved & trykke p& tasten ESC. De tilgjengelige tastevalgene vil nd vises som "lapper" over
elementene. Ved & trykke pa en bokstavtast forflytter du deg til eller aktiverer funksjonen. Trykk ESC pa nytt hvis
du vil skjule hurtigtastene.

Hjem - Under arbeid |?| Hielp
® -
3 6 D BSP I%D Historikk H’ Favoritter CH1 - Dept 1 case handler B__ Mery
. . Q
Alle disse ordene b Skriv inn sekeord N, Avansert sek
i Under arbeid kommewde Dar'.-eier og delte elementer EE:!

Mine apne saker
R -
E @-iandlinger e etl: status |'5 saker der du er saksansvarlig Viser2av 2

¥ N Tittel Sakstype Status Siste aktivitet

Vanlige hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Apne en Ny veiviser 1. Trykk ESC for a aktivere hurtigtastene.
2. Trykk bokstavtasten hovedmenyen.
o
= Meny

3. N3r hovedmenyen apnes, trykk ESC og deretter bokstavtasten for gnsket
element og elementtype.
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=
Sak
OPPRETT.
E Sak
Custom Case
[orm

4. N&r veiviseren apnes, aktiverer du hurtigtastene pa samme mate (ved 3

trykke ESC).
G3 til forrige og neste e Trykk TAB ndrdu vil flytte markgren fra et felt til neste felt, objekt eller
felt i veivisere, hyperkobling.

sgkevinduer og

e Trykk SKIFT + TAB for 8 ga til forrige felt, objekt eller hyperkobling.
dialogbokser

I eksemplet nedenfor er fokus i feltet "Tittel". Ved 8 trykke TAB vil fokus flyttes til
feltet "Prosjekt".

My sak: Sak

Generelt * Ekst. kontakter Int. kontak
Tilgangskode * U - Ugradert

Tilgangsgruppe * Pubdlic

E=Eruppe
Tictel *

Prozjekt

Apne seksjoner og e For 8 3pne en seksjon, trykk bokstavtasten for seksjonen (1).
seksjonsdetaljer e For d 8pne seksjonsdetaljene, trykk bokstavtasten for seksjonsvelgeren (2).

EtajE’ [ =
wJt

Lizter saksdetaljens

Velge verdii en e Trykk ALT + PILNED for & dpne rullegardinlisten.
rullegardinliste
Arkiveres pa papir I::"EI"""E'| “
-
Forlap
Jz
e

e Bruk piltastene og ENTER for & velge gnsket verdi.
e Trykk ESC for 3 lukke listen uten & velge verdi.

Velge verdifra en e Trykk ENTER ndrgnsket verdieri fokus. Den valgte verdien flyttes til listen
plukkliste "Valgte".
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Tl genze e ElEp=
Er=t ntern
Palitizk part >
“ategori r
Merke en sjekkboks e Trykk MELLOMROM-tasten nar sjekkboksen erifokus.
Viz alle felter I
Apne knappen e Trykk MELLOMROM-tasten nar knappen "Browse" er i fokus. Windows
Browse dialogen for sgk etter filer vil nd 8pnes.
|| Browse... | Leqqg ﬁlI
Velge en radioknapp e Bruk piltastene nardu vil bla fra en radioknapptilen annen.

Jeg er ferdig med registrering, avslutt veiviseren
Jeg vil registrere flere

Jeg vil registrere flere basert p3 det jeg opprettet sist

Alternative snarveier
I tillegg til hurtigtasten ESC har Public 360° noen alternative snarveier.

For 3 gjore Med tastaturet
dette
Velge ett trinn i en Trykk Alt+1 for trinn 1, Alt+2 for trinn 2 osv.
veiviser
My sak Sak
Generslc = Ek=t. kontakrer Int. kontakoer Zier

Legg til eksisterende l| Ekst. kontakter [Alt+2) l [t Rediz

v Kontake Virksom)

Det er ingen elementer & vise | denne listan.

Velge fanei et Hvis "fanevisning" er valgt for detaljvinduene, kan du pne fanene ved & trykke
detaljvindu Alt+1 for fane 1, Alt+2 for fane 2 osv.
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Sortere og filtrere lister

Sortere lister

De fleste listene i Public 360° kan sorteres pa en valgt kolonne. Nar du beveger musepekeren over kolo nnetittelen

vises en nedpil. Klikk pa kolonneoverskriften og velg sorteringsretning.

Sak Dokument Kontakt “rozjekt Eiendom Aktivitet
Besokt Sak T Tittel
09.08.2018 12:46 1 T aknad
09.08201812:44 H 5 overst @ Case 1
09.08.2018 12:27
0B.08.2018 16:23

Filtrere lister

Mange lister kan filtreres pa innholdet i en av kolonnene. Klikk p& den aktuelle kolonnen og velg det du vil filtrere
pa fra listen. I eksemplet nedenfor er listen filtrert til & kun vise sakstypen "Sak". For & fijerne filtreringen, velg

Fjern filter fra ...

Sakstype T @

z ?T A avers:

=
- J.l A everst
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Om detaljvinduene

Detaljvinduene i Public 360° vises enten med faner eller seksjoner. Hvordan ditt detaljvindu skal se ut be stemmer

du selv. Public 360° husker hva du velger.

e Du apnerog lukker seksjoner ved & klikke pd seksjonsnavnet eller ikonet (1).

e Enkelte mindre brukte funksjoner er bare tilgjengelig ndr seksjonen er ekspandert. For & ekspandere en
seksjonien ny dialog, klikk pd seksjonsvelgeren (2). Nar en seksjon er ekspandert, har den ngyaktig

samme innhold som den tilsvarende fane.

e Huvis du vil at detaljvinduetskal vises med faner, klikk p@ Mer (3) og velg Bytt til fanevisning (4).

e Hvis du velger & bruke seksjoner somi eksemplet nedenfor, har du alle opplysningene lett tilgjengelig pd
en flate. Seksjonene lister alle elementer og gir deg tilgang til de mest brukte funksjonene.

e Mindre brukte seksjoner finner du listet opp under knappen Mer (3).

!H Stillingsseknad
Saksfunksjoner

Dokument (*)

~ 18/00030-2  Svarbre

Filer

Forhdndsvizning

Kategori

Drokousment ut

Status Til/Fra Dato

Journzifart  Ruth Marie Otsen  07.02.2018

Detaljer

Kontakter

e N&renseksjon harinnhold, vises en stjerne (*) pa seksjonstittelen. Seksjoner uten innhold vises med en

null (0).

Merk.

N&r du leggertil nye elementerien seksjon eller fane, vil stjernen (*) ikke vises fgr vinduet 8pnes pa nytt
eller oppdateres (F5). Dette er gjort for 8 spare ytelse.
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Lage snharveier

Med snarveier til elementeriPublic 360° kan du pa en rask og enkel mate gjgre elementer tilgjengelige for en
kortere eller lengre periode. Snarveiene kan fjernes igjen nar som helst. Du kan lage snarveier til alle typer
elementer, somfor eksempel dokument, fil, prosjekt, osv.

Opprette snarvei til et element
N&r du oppretter en snarvei til et element, vil det bli lagt til din liste Mine snarveier.

1. Apne elementet du vil legge til listen Mine snarveier.

2. Klikk Lag snarvei.

™ L
Stillingsseknad o < 4
Lag )
Saksdokument 12/00030-1 e Dl Frist
Avskriv Beswvar -~ Dokumentfunksjoner - Mer

Merk.
For & fjerne en snarveiklikk Fjern snarvei.
Snarvei til filer, fiernes ved 8 apne filens kontekstmeny og velge Fjern snarvei.

Apne og organisere dine snarveier

Snarveiene legges til webdelen Mine snarveier.

Tips.
Hvis du ikke allerede har denne webdelen p3 ditt skrivebord, kan du legge den til slik at den alltid er tilgjengelig.
For mer informasjon om hvordan du legger webdeler p& ditt skrivebord, se Administrere ditt personlige skrivebord

(side 267).

Opprett mapper og flytt elementer
Snarveiene kan grupperesien eller flere mapper. Du kan ogsa lage en mappestruktur med mapper og
undermapper.

1. Klikk Opprett mappe (1) og skrivinn mappens navn.
2. Merk elementene du vil flytte (2) og klikk Flytt elementer til mappe (3).

Mine snarveler

< ¥ -E:l® +('D =
Mine viktige E@'IE“:EF

=

¢
@

18/00030 Ztillingssaknad

®
o]

®

OO T R
fuUiaU-1 5t “5::2}-.“:'3

(e

-£ METelet

M I
oo

atala et e ~
f00001-2 Doc

(e

3. Nar dialogboksen Velg m8imappe &pnes, velg mappen elementene skal flyttes til.
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Endre navn pa eller slette mapper
e For & endre navn pd eller slette en mappe velger du farst mappen ved & klikke p& mappeikonet (1).

Mine snarveier

® ©
5| a7 a

0

< [R|| & | 8

@ Mine viktige elementer (endret)

5 O 18/00030 Etillingssaknad
B @ 18/00030-2 Svarbrev
B @ 182 reteter
=] 1000001 Pl 1

e For & gi mappen et nytt navn, klikk Gi mappen nytt navn (2).
. ForOfS slette mappen, klikk Slett mappe (3). Nar du sletter en mappe, vil eventuelle snarveieri mappen
ogsa fjernes.
Fjerne snarveier
Nar du ikke lengre trenger rask tilgang til en snarvei, kan du Igsne det.

Merk elementene du vil fierne og klikk p& knappen Fjern snarvei. De valgte elementene vil da bli fijernet
fra listen.

Mine snarveier

»
Q

< S lallalls

4 Min&tiktige elementer (endret)

L.} A AT e ]
= @ 18/00030 Stillingssaknad

B 18/00030-1 Sdillingsseknad
B2 18-2 reterst
B O 18/00001-2 Doc 1

Folge opp en snarvei

Public 360° gjenkjenner elementer som har blitt endret siden sist du apnet det. Hvis elementet har blitt oppdatert,
vises elementets tittel med fet skrift. (Ditt lesetidspunkt sammenlignes med den oppdaterte datoen pa selve

elementet).
e Klikk Oppdater for &8 oppdatere listen med de siste oppdateringene.

Mine snarveier

»
Q

S || &8 5| |G

4 Mine viktige elementer (endret)
5 O 18/00030 Stillingssaknad
18/00030-2 Svarbrev

10 T prmbmin
G-£ Fetetet

¥ O [

18/00001-2 Doc 1
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Dele elementer

Det er flere grunnertil at du vil dele elementer som dokumenter, prosjekter osv. med andre brukere. Enten bare
for & fa innspill, eller at andre brukere skal arbeide med elementet.

Dele er en rask og enkel mate & dele alle typer Public 360° elementer (inkludert dine snarveier) med andre
brukere. Disse andre brukerne vil f3 elementene isin liste Delte elementer.

Dele et element

1. Apne elementet du vil dele.

2. Klikk Del.

Du far en dialogboks hvor du velger de brukerne som du vil dele elementet med. Disse brukerne vil f
elementet i sin Delte elementer liste, og kan &pne det derfra.

ﬁ Stillingsseknad 3 <| o

Sak: 18/00030 Fiern snarve Cel Frist

Saksfunksjoner Mer ~

Vise delte elementer

Elementersomerdelt med deg av andre brukere vil vises i webdelen Delte elementer.

Merk.

Du blir ikke automatisk gitt tilgangsrettigheter til dokumenter som er delt med deg. Dette ma gjgres eksplisit av
dokumentets eier.

Starte en samtale

For 8 opprette en samtale, klikk Legg til kommentar (1). Alle brukere som har dette elementet i sine Delte
elementer liste vil se denne kommentaren.

Hvis en eller flere av de andre brukerne svarer pd din kommentar, vil deres kommentar legges tilsomen ny
oppfagring under det samme elementet (2).

Vaer oppmerksom pa at hvis det erdu som har delt elementet, vises samtalen i fanen Delt av meg.

Delte elementer

Celt med meg Delt av meg

b4 b 4 ¥ &

Vis:| Siste maned

»

Tittel Fra
~ BB  18/00030 Stillingsseknad 360 Administrator L1 @
CHT - Dy

= case handier = A = —=
LAY - Lept T Case fTandie 7 e -G
LA bg. L0 s T4 =]

® Takk, men muligens ogsa av interesse for Caseworker 2

Denne kan vare av interesse
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Bruke emneknagger

En emneknagg er et ord eller en frase uten mellomrom, og med et nummertegn (#) foran. Ved & bruke
emneknaggeriPublic 360° kan du veldig enkelt lage din egen struktur hvor du kan gruppere forskjellige elementer
somer relatert til hverandre. Mulighetene er ubegrenset. Det er opp til deg hvordan du vil bruke dem. Du kan ha
dokumenter, saker, prosjekter, eiendomosv. i den samme strukturen.

Emneknagger er sgkbare. Hvis andre brukere i din virksomhet bruker samme emneknagg, far dere en enkel mate
& gruppere elementer fra flere brukere. Emneknagger som ofte brukes utgjgr en emnetrend.
Pafgre en emneknagg
Emneknagger kan brukesialle elementer, som saker, dokumenter, prosjekter, eiendom osv.
1. Apne elementet du vil pafgre en emneknagg.

2. Apne seksjonen Stikkord og klikk Administrere emneknagger.

Stikkord

Lister emneknaggens o stikkordene krytuet til saken

Emneknagger : J}—lj

Stikkord :

3. Nar dialogboksen Vedlikehold emneknagger apnes, skriver du inn gnsket emneknaggtekst uten "#".
Nar du skriver ett eller flere tegn i feltet far du en liste over tidligere brukte emneknagger. Velg fra listen,
eller skriv inn en ny. En emneknagg ma besta av ett enkelt ord uten mellomrom. Du kan imidlertid
legge til flere emneknagger i samme handling ved & skille dem med et mellomrom. Klikk +Legg til.

Vedlikehold emneknagger £
Emneknagger kan ikke inneholde mellomrom. Du kan imidlertid legge til flere emneknagger adskilt av et

mellomrom i sTamme ocperasjon.

=+ Legg til
Slett
#rutiner x
#prosedyrer X

4. Klikk OK for 8 lagre emneknaggene og lukke dialogboksen.
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Finne dine merkede elementer

Elementer merket med emneknagger finner du igjen i webdelen Emnetrend.

o Apne webdelen Emnetrend.

e Hvis det er mange emneknagger kan du filtrere listen ved 8 skrive inn noen tegn i feltet Sgk etter emner
og klikke Sgk (1). Du kan ogsa filtrere listen med rullegardinlisten Vis (2).

e Ved a klikke pa pilen (3) foran en emneknagg vises alle elementene som er pafgrt denne emneknaggen.

Emnetrend
Sak etter emner £ cai | Vis| Mestbruktsis.. ¥
C::D #rutiner

5 12/00030-Stillingsseknad

.

=l 18/00030-2-5varbrewv

#Fprosesser

#interne prosesser

#prosedyrer

Merk.

Du kan ikke slette eller endre emneknagger i webklienten. Dette m3 gjgres av din Systemadministrator i 360°
Administrator.
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Kopiere hyperkoblinger til utklippstavien

Hvis du vil at en annen bruker hurtig skal kunne finne fremtil et element, bruker du funksjonen Kopier

hyperkobling. Ved 3 sende hyperkoblinger til filer og dokumenter sikrer du at mottakeren alltid far tilgang til siste
versjon av filene.

Kopiere hyperkobling
1. Hentfrem elementet du vil ha hyperkoblingen til.
2. Velg Kopier hyperkobling

e Foralle typer elementer med unntak av fil, 8pne elementets Funksjoner-meny og velg Kopier
hyperkobling.

ko
Svarbrev

Saksdokument: 18/00004-2

Arbeidsflyt -~ Ekspeder Dokumentfunksjoner -~

=+ Rediger egenskaper

3 Filer I[*:I [:T: Zend il gjennomgang
Lister filene kmyttet tl doko

E.?;, Send til godijenning
Registrer som svar pa f...

Send som vedlegg med...

E;;l Kopier hyperkobling {fn]

e For filer, i seksjonen Filer, merk filen eller filene du vil kopiere. Klikk deretter pa Filhandlinger -
Send til - Kopier hyperkobling. (Hvis du vil inkludere filtittelen med hyperkoblingene, velger du
"Kopier filtittel og hyperkobling").

Filer (¥)
Lister filene kmyttet til dokumentet

@ Velg eller dra filer hit My filreferanse

o Tittel Send il ¥ E.ﬂ Send som vedlegg med...
™  Application Flytt IB; Kopier filtittel og hyper...
l:l. Attachment Kopier ||;__=.1;|. Kopier h';'ferknhling

Endre navn

Cmnummerer

3. Elementets tittel og en hyperkobling til elementet i Public 360° kopieres nd ut pa din utklippstavle. Du kan
na for eksempel lime hyperkoblingen inn i en e-postmelding, i en direktemelding eller legge den ut p& en
intranettside.

4. N3r mottakeren klikker p& hyperkoblingen vil Public 360° 8pnes og vise detaljvinduet for det valgte
elementet. Mottaker ma vaere bruker av Public 360° for 8 kunne dpne elementet.
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Tips.

Hvis du, etterat du harlimt inn hyperkoblingen, legger til "&standalone=true" (uten anfgrselstegn) til slutti
hyperkoblingen apnes bare detaljvinduet for elementet, og ikke hele Public 360°.

fn - 5 Untitled - Message (HTML) 53|
Message Insert Options Format Text Review Help ' Tell me what you want to do
Aa HTML 1 e e ﬂg o
PaPlainTed B I U &b ¥, X = L
Paste " ) Styles Change | Editing| Zoom
S Ad Rich Tet  * A A A | Aa Styles- |~
Clipboard Format Font Paragraph Styles Zoom -~
o | | |
=1
| |
send
Subject |

17-36 Spknad om medlemskap 2017.docx
http://360radonb-02/locator.aspx?

name=Common.Details.Navigate&module=Document&subtype=5&recno=2051198&VerlD=516112

Zistandalone=true
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OneDrive-integrasjon

OneDrive for Business er en integrert del av Office 365 eller SharePoint Server, og gir et sted i skyen der du kan
lagre, dele og synkronisere dine filer.

N&r Public 360° og OneDrive erintegrert, kan du gjgre falgende:
e F3 dine Public 360°-filer tilgjengelige, uansett hvor du er, og fra hvilken som helst enhet.
e Rasktdele dine filer slik at andre kan samarbeide med deg.
e Synkroniser oppdateringer til filene dine, slik at du alltid har den siste versjonen tilgjengelig.

e For detaljer om mulighetene i OneDrive, se Hjelpesenter for OneDrive.

Merk.
360° kan konfigureres slik at filer hindres fra a bli publisert til OneDrive.

Synkroniser dine Public 360°-filer med OneDrive for
Business

Ved hjelp av snarveier, kan du opprette koblinger mellom filene du laster opp til OneDrive og Public 360°. Ved &
gjore dette kan du arbeide med filene nardu er pa farten, og synkronisere endringene ndrdu er tilbake pa
kontoret.

Gjore filer tilgjengelig for synkronisering med OneDrive for Business
1. Apne dokumentet med filen/filene som du vil laste opp til OneDrive.

2. Iseksjonen Filer merker du de aktuelle filene og klikker Lag snarvei.
> Internal procedures
Arbeidsfiyt Sett revisjonsstatus Dokumentfunksjoner

Filer [*)

) Velg eller dr= filer it + Ny f My filreferanza Filhandlings <
e Titee S @
Lag snarvei
g Procedures 15.10.2018
g Artachment . 15.10.2018

3. Apne webdelen Mine snarveier, merk filene og klikk Flytt elementer til mappe.
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https://support.office.com/nb-no/onedrive?omkt=nb-NO

# Under arbeid Inmkommende Snarveier og delte elementer My web part=s

Mine snarveier

L - 4 i} 0o Cy ¥ o OneDrive-sndringer -
d Cnelrive =y miseringsmappe

B3 % 18-8 Proce| Flytt elementer til mappe i
B2 ¥ 155 Attachment

o

83 O 18000162 _Attachment

4. N&r dialogboksen Velg m&imappe &pnes, velg mappen OneDrive synkroniseringsmappe og klikk OK.

\elg malmappe 77X

Malmappe OneDrive synkroniseringsmappe
Urvid alle

a Rotmappe

OneDrive synkronisegngsmappe

1 OneDrive for Business, finner du filene igjen i mappen Filer/360/SyncFolder hvor de na er tilgjengelig
for videre redigering.

}3 Search everything —|- New ™~ T Upload I Share @ Copy link i Download o Flow
Borgersen Per FHES » 360 S-'}"'PCFG'dEr
Files
[ MName Modified | Mg

Fecant
- B " Attachmentdocx A few seconds ago Bo
Sharad i
Discover 8 Procedures.dock A fewr seconds ago 2o
Recycle bin v . )

¥ & : RS T— 20 o o 2o

Se etter og importere oppdaterte filer fra OneDrive for Business

N&r du (eller andre) har redigert pa en eller flere av filer i OneDrive, kan du raskt synkronisere/importere
endringene til Public 360° fra webdelen Mine snarveier.

o Apne webdelen Mine snarveier og utvid mappen OneDrive synkroniseringsmappe.

e For & sjekke omdet ergjort endrin%er pa filene i OneDrive, klikk OneDrive endringer og deretter
Kontroller endringer. Filtittelen pa filene somer oppdatert vises med fet skrift.

e For 8 synkronisere endringene, klikk du OneDrive-endringer og deretter Synkroniser OneDrive-
endringer. Alle endrede filer vil nd importeres som nye filversjoner av de eksisterende filene i arkivet.
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ﬁ Under arbeid Innkommende Snarveier og delte elementer My web parts
_—

Mine snarveier

CN S R Y o B

B

o OneDrive-endringer

4 U OneDrive synkroniseringsmappe Kontroller endringer

-5 i
' FourthFile.docx

L Synkroniser OneDrive-endringer
= | Job application (Sensitive).docx - - =

L
250 Procedures.docx

HL
U Attachment.docx

E | Dprly o=

Sende filer fra Public 360° til OneDrive for business

1. I Public 360°, 8pne saken eller dokumentet med filen/filene du vil sende til OneDrive.

2. Iseksjonen Filer, merk de aktuelle filene og velg Filhandlinger - Send til - Send til OneDrive.

E Application - reply

Saksdokument: 13/00016-2

Arbeidsflyt - Ekspeder Dokumentfunksjoner -

Filer (*)
Lister filene knyttet til dokumentet

@I Velg eller dra filer hit 3 Myl My filreferanze - o -::

o Tittel Send dl 3 E,ﬂ Send som vedlege med e-post
B Amachment Fhytt LQ; Kopier filtittel og hyperkebling

ﬁ:—_ Reply Kopier | Send til OnelDrive |
'='.\_ CV - Ruth Marie Olsen Endre navm LD; Kopier hyperkobling |
T ieBlicztion S, |

Filene kopieres na tilundermappen 360 i din OneDrive for Business-filliste.
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}3 Search everything 3 Open ™ | Share @ Copy link é Download E[ Delete B3 Move to |I
Borgersen Per Files » 360
Files
[ Mame Modified |

Fecemt
- Y guncFolder Yesterday at 8:37 AM
Shared o 4
Discover & 7  Replydoxx : A fewr seconds ago
Fecycle bin s .

i h " Reply2.docx & few seconds ago

Tieto Corporation 1

Importere filer fra OneDrive for Business

Filer som du leggertilundermappen 360 i din OneDrive for Business-filliste, vil automatisk vises (speiles) i
webdelen Mine OneDrive-filer. Ved & legge denne webdelen til ditt skrivebord, kan du raskt importere nye filer til
Public 360°. For detaljer om hvordan du legger webdeler til ditt skrivebord, se Administrere ditt personlige
skrivebord (side 267).

1. N&rduiOneDrive arbeider med filer som du vil importere til Public 360°, m3 de plasseresiundermappen
360.1 eksemplet nedenfor har vilagt filen "My New File.docx" til denne listen.

2 4+ New~ T Upload ~ | Share @ Copylink <+ Download o Flow
Files » 360

[ Mame Modifisd | hiod

[ ] SyncFolder 3 days ago Barg

8 "My New Filedocx March 10, 2017 Borg

2. I Public 360°, 3pne webdelen Mine OneDrive-filer. Legg merke til at filen du plasserteiundermappen 360 i
OneDrive allerede vises i webdelen.

3. Apne filens kontekstmeny og velg gnsket importalternativ.
Velg:

e Lagre som nytt dokument i 360° for & lagre den valgte filen til et nytt dokument. Fglg
instruksjonene fra veiviseren. Nar importen er fullfgrt, fiernes filen fra OneDrive.

o Lagre pd eksisterende dokument i 360° for 3 lagre de importerte filene til et eksisterende
dokument i Public 360°. Nar dialogen Sgk dokument dpnes, sgker du etter og velger gnsket
dokument. Narimporten er fullfert, fiernes filen fra OneDrive.

« Lagre som ny versjon av eksisterende 360° fil for 3 lagre filen somen ny versjon aven
eksisterende fil. N&r dialogboksen Sgk filer 8pnes, sgker du etter og velger gnsket fil. N&r du
bruker dette alternativet, fjernes ikke filen fra OneDrive og derfor heller ikke fra webdelen. Hvis du
gjor nye endringer p& filen i OneDrive, ma filen importeres pa nytt.
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#% Under arbeid Innkommende Snarveier og delte elementer My web parts

{ ——M— |
Mine OneDrive-filer
Filnawn Opprettet dato

Iy Mew Fle.docx e 10152018

[ Lagre som mytt dokument i 360°

Lagre pa eksisterende dokument i 360°

Lagre som my wversjon av eksisterende 360 fil
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Abonnere pd RSS-feeds

En RSS-feed eren opplysning omat det er endringeriinnholdet av en arbeidsliste, webdel eller favoritt i Public
360°. For eksempel i "Mine apne saker", hvor du kan ha behov for 8 vite om en annen bruker setter degsom
ansvarlig pd en sak.

Nedenfor beskriver vi kort hvordan du kan abonnere pa og vise RSS-feeds. Du trenger vanligvis ikke vite mer enn
dette, men hvis du gnsker (eller trenger) merinformasjon om mulighetene og alternativene RSS-feeds kan tilby,
vil vi anbefale deg & sgke p& emnet "RSS-feed" i den elektroniske hjelpefilen for din versjon av Microsoft Outlook
eller Internet Explorer.

Abonnere pa endringer i en webdel, arbeidsliste eller favoritt

1. I Public 360°, 5pne listen eller favoritten sominneholder RSS-informasjonen.
2. Klikk pd "RSS" ikonet for & opprette abonnementet.

Mine apne saker

E Handlinger Sett status Vis saker der du er saksansvarlig Viser 2 av 2

L f B - Tittel Sak

ﬁhunnerpa endringer ' St
18/00011 Saknad Sak
18/00001 Test Case 1 Sak

3. Fglginstruksjonene fra feeden

Vise feeds i Outlook

For & vise RSS-feedene i Outlook, apne mappen RSS-feeds.

. < R E L~ —
I- Favorites Search Mine dpne saker [Ctrl<E] 2 | Current Folder -
Al Unread By Date =  MNewest ¢
4 sitest03@software-innovation... 4 Today
Pl s Mine dpne saker
Drafts [39] 16/00002 Application 2 2:35 AM
Sent lterms Application 2
Deleted Iterns 110 Mine épne saker
Clutter @ 16/00001 Application 9:05 AM
Junk E-mail Application
Outbox | Mine apne saker
4 R55 Feeds 16/00004 Application 4 12:00 AM
Mine dpne saker 4 R

Noen nyttige Outlook alternativer
1. I Outlook, klikk Fil > Alternativer > Avansert.

2. Under RSS-feeds,finnerdu to alternativer.

o Synkroniser RSS-feeder med listen over vanlige feeder (CFL) i Windows. Velg dette
alternativet for & vise og vedlikeholde de samme RSS-feeder abonnementer listen i bade Internet
Explorer og Outlook. Nar dette er valgt, vil eksisterende feeds og eventuelle nye feeder g3 rett til
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Outlook. For mer informasjon, se emnet "Vise de samme RSS-feedene i Internet Explorer og

Outlook" iden elektroniske hjelpefilen for Outlook.

o Alle RSS-Feed som er oppdatert, vises som nye. Velg dette alternativet for 8 merke elementer

fra RSS-feeder som nye narde er oppdatert.

3. Klikk OK og start Outlook p& nytt.

Vise feeds i Internet explorer

For & vise RSS-feedene idin nettleser, klikker du pd Favoritter, deretter pa Feeds.

— O

'_I-ﬁ_ Add to Favorites bar

Favorites Feeds History

*

-

Merk.

Google Chrome og Microsoft Edge har for gyeblikket ikke innebygd stgtte for RSS-feeds.
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Registrere ny sak- eller dokumentreferanse

N&r du vil gjgre kolleger oppmerksom pa at det finnes andre dokumenter eller saker som kan vaere nyttige a se pa
i forhold til saken eller dokumentet du arbeider med, kan du lage en sak- eller dokumentreferanse. Referansene du
lager vil vaere toveis. Det vil si at saken eller dokumentet som du referer til, ogsa vil peke tilbake til saken eller
dokumentet ditt.

1. Apne saken eller dokumentet hvor du vil lage en kryssreferanse.

e Fra et dokument: For 3 lage en saksreferanse, apne seksjonen Saksreferanser (Denne seksjonen
finner du vanligvis under menyen Mer) og klikk Ny saksreferanse.

e Fra et dokument: For a lage en dokumentreferanse, apne seksjonen Dokumentreferanser og klikk
Ny dokumentreferanse.

« Fra en sak: For 3 lage en dokumentreferanse, apne seksjonen Dokumenter, klikk Nytt dokument
og velg Referanse.

e Fra en sak: For 8 lage en saksreferanse, apner seksjonen Saksreferanser og klikk Ny
saksreferanse.

Figuren nedenfor viser hvordan du lager en kryssreferanse mellom to saker.

Saksreferanser (0}
@ Lister Saksreleransens kinyllel Gl saken

N

Nr. Titeel

Dt er ingen elementer 3 vise | denne listen.

2. Nar dialogboksen Referanse dpnes, finn saken eller dokumentet du vil kryssreferere til, velg en Relasjon
og skriv eventueltinn noen notater omrelasjonen. Klikk OK.

3. Narreferanseneropprettet kan du 8pne den kryssrefererte saken eller dokumentet ved & klikke pa
nummeret eller tittelen.

Saksreferanser (0]
@ Lister Saksreferandene knyilel Gl saken

My saksreferanse Rediger egenzkaper Slett
Mr. Tittel
18/00005 Stllingsseknad
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Registrere frister

Frister bruker du narvil lage en p@minnelse for noe du ma huske eller gjgre innen en viss dato. Du kan lage
frister fra elementene sak, dokument, eiendom, prosjekt og kontakt.
Opprette frist

1. Sgk frem og velg det elementet du vil opprette en frist pa.

2. Kilikk Frist.

> Application - Processing of < | &
g Lag =narve D Frist

Saksdokument: 13/000517-2
Mer .-

Dokumentfunksjoner .-

Filer (*)

3. Nardialogboksen Legg til frist pnes, registrerer du verdier i feltene.

Legg til frist

Tictel * LERE

Forfallsdato *

Anzvarliz enhet Department 1

tmzvarliz person Per C. Internal -

Status * Apen -

Tilgangszruppe * Fublic N
Felt Beskrivelse
Tittel Legg inn en beskrivende tittel. Tittelen kan vaere lengre enn inntastingsfeltet.
Frist Spesifiser fristdato.

Ansvarlig enhet og

Som standard vises ditt navn og enhet her, men du kan ogs% fordele fristen

Ansvarlig person til en annen bruker.

Status Som standard settes til "Apen".

Hvis fristen ikke skal veere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere, velger du
en tilgangsgruppe.

Tilgangsgruppe

4, Klikk OK ndrdu er ferdig.
Fristene vises pa elementet samt i webdelen Frister og eksterne frister.

Tips.
Du kan ogsa sette opp Public 360° til & sende deg en e-postmelding ndr andre brukere sender deg en frist. Se
Abonnere p& ansvarsvarsler (side 290) for mer informasjon.

Registrere frister som fullfgrt
1. Apne elementet som fristen hgrer til, for eksempel en sak som vist i eksemplet nedenfor.

2. Apne seksjonen Detaljer.
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e Hvis du vil ha mer informasjon om fristen, klikker du pa fristens tittel.

e For 3 registrere fristen som fullfort, velg Sett lukket fra fristens kontekstmeny.

Detaljer

LiSter :C-ZL""'le':l:E:E_' e

Sak: 18/00051 Application
Prosjek:z

Dokumentdaoo:

Ekspedert dato: 02102018
Dokumentkategori: Internt notat med oppfalging
Status: Jourmalfert

Anszvarlig enhet: Cepartment

Anszvarlig person: Per C. Interna

Tilgang=kode: Ugradert

Tilgang=sgruppe: Public

Apne frister:

L[l 12102018 Husk & behandle innen tidsfris...

Tips.
Hvis du har webdelen Frister og eksterne frister pa ditt skrivebord, kan du 0ogsa lukke fristen derfra. Nar fristen
lukkes, vil den fjernes fra webdelen og vil heller ikke lengre vises pa elementet hvor fristen ble opprettet fra.

Soke etter frister
Frister er en aktivitetstype. Du vil derfor finne demigjen bade i Aktivitetshistorikken samt sgkevinduet.

Hvis du vil sgke etter frister bruker du sgkevinduet for aktivitet. Hvis du bare vil sgke etter frister, velg "Frist"
som aktivitetstype. Hvis du vil finne avsluttede frister, velg "Lukket" i feltet Status.
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Opprette eksterne frister

En viktig funksjon i saksbehandlingsprosessen er & kunne handtere frister og serviceavtaler korrekt. Din
virksomhets frister bgr imidlertid ikke pavirkes av tid hvor det ventes pa eksterne svar fra kunder eller andre
eksterne parter.

For & handtere dette, kan du registrere eksterne frister pa dine saker og eiendommer. Eksterne frister kan ogsa
opprettes fra forlgp nar forlgpsstatusen settes til "passiv".

Merk.
Eksterne frister brukes ogsa med 360° Process Engine. Nar eksterne frister er i bruk vil oppgavene og
beregningene som Process engine gjgr pavirkes av dette.

1. Apne saken eller eiendommen hvor du vil registrere en ekstern frist.

2. Apne seksjonen Eksterne frister. Denne seksjonen finner du vanligvis under alternativet Mer.

-
I Soknad * < 0
Lag .
Salc 1800004 I Del Frist
Sett status Saksfunksjoner Mer

Ekstern frist

Y

3. N3&r seksjonsdetaljene dpnes, klikk Ny. Nar dialogboksen Ekstern frist 8pnes, skriver du inn verdier i de
obligatoriske feltene.

. Dipkument (0) Beortioboro:

My aktivitet: Ekstern frist
Tittel *
Motater
Status * Forelgpig % v
Tilgangsgruppe Public X -
Tidsenhet: Kalenderdager v
Venteperiode
Forfallsdato |

Felt Beskrivelse

Tittel Legg inn en beskrivende tittel for fristen.

Notater Skriv eventueltinn et notat.
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Status Bruk dette feltet til & sette statusen p3 fristen.

Tidsenhet, Velg en Tidsenhet fra rullegardinlisten, og skrivinn hvorlang
Venteperiode Venteperiode du vil ha.
Datoen vil bli automatisk kalkulert nar status blir satt til "Planlagt”.
En forfallsdato kan ogsa settes direkte i feltet Forfallsdato.

Forfallsdato En forfallsdato kan settes direkte i dette feltet, eller du kan bruke feltene
Tidsenhet og Venteperiode (se ovenfor).

4. Klikk Fullfgr for 8 opprette fristen.

For saker og eiendommer vises eksterne frister i fanen Eksterne frister. (For forlgp knyttet til prosjekter, vises
fristene i fanen Aktivitet.)
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Bruke stikkord

Ved a bruke stikkord kan du kategorisere og forenkle gjenfinningen av dine saker og dokumenter. Som med alle
dokumentopplysninger er hensikten med stikkordene a forenkle gjenfinning av dokumentet.

Merk.
Stikkord defineres og registreres av din systemansvarlig. Du kan ikke opprette egendefinerte stikkord.

Faye stikkord til en sak eller et dokument
1. Apne saken eller dokumentet hvor du vil legge til ett eller flere stikkord
2. Iseksjonen Stikkord, klikk Administrere stikkord.

Stikkord

Lister ermneknaggens of stikkordens krptiet Ll saken

Administrere emneknagger

Emneknagger : @

Sitikchoord -

3. N3&r dialogboksen Administrere stikkord pnes, sgker du frem stikkordene du vil legge til saken eller
dokumentet. Du kan for eksempel skrive inn begynnelsen av stikkordet du vil bruke og trykke RETUR.
Hvis du vil finne alle stikkord, skriver du jokertegnet prosent (%).

Administrere stikkord TSR
«

Stikkord Slete

Rutimer ]

Parzons 4

Sgoke etter saker og dokumenter ved hjelp av stikkord

Fra Avansert sgk kan du sgke etter saker og dokumenter ved hjelp av stikkord. Du kan ogsd kombinere
stikkordsgk med de gvrige sgkefeltene.

Hvordan:
1. Apne Avansert sgk og velg deretter Sak eller Dokument avhengig av hva du vil sgke etter.

2. Leggtil feltet Stikkord. Skriv inn begynnelsen av stikkordet du vil bruke i sgket og trykk RETUR.
De valgte stikkordene vil vises ovenfor feltet. Eksemplet nedenfor viser feltet Stikkord med tre valgte
stikkord.

Rutiner; Personal; Sak@der
Stildeord

For & fijerne et stikkord, klikk p& det.
3. Klikk Sgk for @ utfgre sgket.
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Merk.
Hvis du spesifiserer flere stikkord, vil systemet bare finne saker og dokumenter sominneholder alle de

spesifiserte stikkordene.

Apne saker og dokumenter med samme stikkord

Ved 3 klikke pd et stikkord i seksjonen Stikkord &pnes en liste med alle saker eller dokumenter pafgrt det samme
stikkordet.

Stikkord
Lister ermneknaggens of slikkordens krytiel Ll Saken
Administrere stikkord Administrere emneknagger
Emneknagger :
Stikckioed - Rutiner, Persana
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Legge til fraser

Hvis du eller din virksomhet ofte bruker den samme tittelen pa dine saker og dokumenter, kan du fa din
systemansvarlig til & registrere frasen eller tittelen i fraseregisteret. Frasene registreres i modulen Kodetabeller i

360° Administrator (webklient).
N&r frasen erregistrert, kan du bruke dem ndr du oppretter eller redigerer saker og dokumenter.

1. Oppretten nyellerredigeren eksisterende sak eller dokument.

2. Iveiviseren, klikk pd knappen Legg til ... frase.

Imparter fil/registrering 7S X
Generslt * Konzakter Filer Eiendom Motater
Sak * v P My sak .~
Prosjelt v g
Eiendom b e
Dokumentkategori * Dofums
Tilgangskode * I - Ugradert -
Tilgangsgruppe * Public N ik
= QNI
Tittel *
Mottaker * ?_Egg til dokurmentfrase

3. Nar dialogboksen ‘Velg ... frase’ apnes, velger du frasen du vil bruke og klikker OK. Frasen vil plasseres
etter det som eventuelt starifeltet fra far. Sorteringen av frasene styres av din Systemansvarlig og er
ikke ngdvendigvis alfabetisk.

Velg en dokumentfrase

Beakrivelus
talknad mottat (B

Takkebrew
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Opprette merknad

Merknader brukes til 8 registrere informasjon, beslutninger eller annen informasjon som kan stgtte saken,
dokumentet eller saksbehandlingen.

Merknader finnes pa to niva:
e Sak - herlegges merknader som gjelder hele saken.
e Dokument - her legges merknader som gjelder det enkelte dokument.

Opprette merknad
1. Hentfrem saken eller dokumentet du vil skrive en merknad pa.
2. /&pne seksjonen Merknader og klikk p% knappen Ny merknad.

Merknader (0}

Lister marknadens kinyttel @l dekumentel

T

3. N3r dialogboksen Ny merknad apnes, skriver du inn merknadsteksten.

My merknad TS
Denne saken ma godkjennes internt fer den

Merknadstekst * viderezendes

Velg en fil Blz gjennom ... Ingen fil valgt. ¥ Leap il fi

T (= P -
Marknadstype * V15 - Sak=behandlingsmerknad

Felt Beskrivelse
Merknadstekst Skriv inn merknadsteksten.
Velg en fil Hvis du vil legge til en fil, klikk pa knappen Bla gjennom og bla deg fram

til ensket fil. Klikk deretter pd Legg til fil for 8 legge filen til merknaden.

Merk.
Det kan bare knyttes én fil til en merknad.

Merknadstype Velg merknadstype fra rullegardinlisten. Tilgjengelige typer kan variere
avhengig av oppsett av systemet.

4. N&r du erferdig, klikk OK.

Vise alle merknader i en sak

For a fa en samlet visning av alle saks- og dokumentmerknader, gjgr du falgende.
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o Apne saken og ekspander seksjonene Merknader og Dokumentmerknader. Du vil nd fa full oversikt
over alle merknadene i saken. Dokumentmerknader vises med dokumentnummer. Saksmerknader har ikke

nr.
Merknader (*} PR
@ Lister merknadens kmytiel il Saken L
My merknad Rediger merknad Slett merknad
CHT - Dapt T case handler

13082018 16.42

Denne saken ma godkjennes internt fer den videresendes
Dokumentmerknader [*) PR
@ Lister dokumentmerknader kriytlet Ll saken L

CHT - Dept T case hanale
TEANNRS- T

13082018 16.44
blottat il har darlig skanmekvalites

CHT - Dept 1 case handler
15D

13082018 16.43
Zkis=e for videre gang | saken er utdelt til alle parter
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Navigere i trestrukturen

N&r du bruker trestrukturfanen, kan du raskt se og navigere til alle relaterte og refererte prosjekter, saker,
dokumenter og filer. Trestrukturen gir ogsa en fin oversikt over strukturen.

Navigere i trestrukturen
1. Apne elementet (prosjekt, sak eller dokument) som du vil navigere i.
2. ARpne seksjonen Trestruktur. (Denne seksjonen vises vanligvis under alternativet Mer).
Mer -~

Saksframiegg
Ekstarn frist
Rettighetar
Sjekidista
Samarbeidsrom
Utvalgsbehandlinger
Trestruktur
U

Bytt til fanevisning

3. Navigere i trestrukturen. Klikk pa pilene foran titlene for 8@ apne eller lukke de underliggende
elementene.

4. Apne et element. Ved 3 klikke direkte pa tittelen, pnes detaljvisningen for det valgte elementet. et
"Pilikon" brukes for & vise hvilket element somer valgt.

5. Vise eller redigere filer. Klikk direkte p3 filtittelen for @ pne den.

Trestruktur

= 1818/00004 Saknad
§12/00004-1 Still ngsseknad
« B 12/00004-2 Seknad evalueri ng
BElrrocedures
i 185001 3 Stilline==saknad - Sebnad mattatt

12000 Klikk her for a se pa eller redigere filer
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Opprette dokumenter og filer fra trestrukturen

Du kan sette opp Public 360° slik at du kan opprette dokumenter og filer direkte i trestrukturen. Dette styres av en
innstilling i 360° Administrator.

Opprette filer fra trestrukturen.
1. Hvis du vil opprette en ny fil i et dokument, klikker du pa ikonet foran dokumentet.

= I512/00004 Seknad
i‘ B/00004-1 Stillingsseknad
i‘ B/00004-2 Saknad evaluering
18/00004-3 Stillingsseknad - Seknad mottatt
@BI{'DDA-J Saknad mottatt (B)

2. NA&r dialogboksen Opprett fil &pnes, velger du hva du vil gjere og klikker OK.

@ o X
Opprett fil .
Velg gnsket alternativ
C)iimporter filer
(J) Registrer hyperkoblinger
() My filreferanse
() Hent filreferanser fra en sak
oK Bbryt
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Bruke sjekklister

Sjekkliste er et sett av oppgaver eller en arbeidsliste sominneholder oppgavene som skal gjgres pa en sak, en
aktivitet eller et prosjekt far det ferdigstilles. Du kan se pa en sjekkliste som en enkel versjon av forlgp (side 69).

Sjekklistemalene er typisk laget av systemadministratori 360° Administrator. Du kan sette sammen flere
sjekklister, og etter hvert som aktivitetene er utfgrt kan du sette dem til lukket.

Hvis fanen Sjekkliste mangler, har din systemansvarlig ikke aktivert sjekklister for den valgte typen element.

Opprette en sjekkliste
1. Sgk frem elementet, for eksempel saken, somskal inneholde sjekklisten.

2. ARpne seksjonen Sjekkliste. Denne seksjonen finner du vanligvis under alternativet Mer.

B Soknad o < 0
L :
Sak: 18/00004 En;riei Del  Frist

Sett status Saksfunksjoner -

Ekstern frist

Dokument (0) Rettigheter
0 Lister dokumentene kmytiet tl saken

Sjekkliste

I

Samarbeidsrom

3. Nar seksjonsdetaljene dpnes, klikk Ny sjekkliste.
4. Idialogboksensomkommeropp velg en mal fra rullegardinlisten og klikk Ok.

Ny sjekkliste

Welg mal * Hovedsjekkliste ®

[ oK Avbryt

5. Sjekklisten, med de definerte gjgremalene og underliggende aktivitetene fylles inn i fanen. Gjgremalene er
uthevet og starover de tilhgrende aktivitetene.
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My sjekkliste Slett sjekkliste
Tithe Lukket dato Anzvarlig Motater
Forberedelser
Klargjering was CH1 - Dept 1 case handler
Fullfar was CH1 - Dept 1 case handler
Oppdatering
Delaktivitet 1 was CH1 - Dept 1 case handler
Delaktivitet 2 was CH1 - Dept 1 case handler

Redigere en sjekkliste

Hent frem elementet, for eksempel saken, med den aktuelle sjekklisten og apne seksjonen Sjekkliste. P& en
eksisterende sjekkliste kan du gjgre fglgende endringer:

Legge til ny sjekkliste

¢ Klikk Ny sjekkliste. Den nye sjekklisten blir da liggende som en sjekkliste under den eksisterende.
Sette en aktivitet lukket/3pen

e Fra kontekstmenyen til den aktuelle sjekklisten velg Sett lukket/3apen.

My sjekkdiste Slett sjekkiste

Titte Lukket dato Ansvarlig
Forberedelser
v Klargjering “as CH1 - Dept 1 case handler

F [=; Endre ansvarlig CH1 - Dept 1 case handler

g [z Sett lukket
Dalakipitat Y CH1 — Dept ] case handler

e Hvis den settes lukket, vil du f& dagens dato i kolonnen 'Lukket dato'.
Endre ansvarlig

e Fra kontekstmenyen til den aktuelle aktiviteten velg Endre ansvarlig.

e Nardialogboksen Endre ansvarlig apnes, sgker du frem den nye ansvarlige og klikker OK.
Rediger aktivitet.

o Klikk pa aktivitetstittelen.

My sjekkdiste Slett sjekkiste

Titte Lukket da

Forberedelser

W kla FQE';:T"IF sas
Fullfgr e

-

o Nar detaljbildet for aktiviteten dpnes, velg Rediger egenskaper fra aktivitetens kontekstmeny.
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Kontaktregisteret

Elementet Kontakter bruker du nardu vil sgke frem og opprette virksomheter, kontaktpersoner og
privatpersoner. Hvis tileggsmodulen Mgte og Utvalg erinstallert, hardu i tillegg kontakttypen Utvalg.

Nar du har opprettet en kontakt i Public 360° far den et kontaktkort som viser kontaktens detaljer - som adresse,
e-postadresse, telefonnummer osv.

Alle brev, dokumenter og e-postmeldinger som du sender kontakten, og alle saker, prosjekt og andre elementer

somdu knytter til kontakten, vil vaere tilgjengelig fra kontaktvinduet. Dette gir deg god oversikt og du finner lett
igjen all informasjon som er relatert til kontakten.

N&r du oppretter elementer fra kontaktvinduet (som for eksempel saker, prosjekter, dokumenter, brev, e -
postmeldinger og aktiviteter), vil den valgte kontakten legges til som mottaker eller kontakt i elementene somdu

oppretter.
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Opprette nye kontakter

I Public 360° bruker vi begrepet kontakter som en fellesbetegnelse for virksomheter, kontaktpersoner og
privatpersoner. Hvor:

e Virksomhet refererertil alle typer virksomheter somkan ha ansatte. Det kan for eksempel veere en
kunde, leverandgr, firma, organisasjon eller departement. Bdde mor- og datterselskap, samt avdelinger
bgr vanligvis registreres som separate virksomheter.

e Kontaktperson refererertil personersomer ansattien virksomhet. En kontaktperson kan for eksempel
vaere en kollega (ansatt) idin egen virksomhet eller en ansattien annen virksomhet.

e Privatperson refererertil personer somikke har noen relasjon til en virksomhet. En privatperson kan
ogsé veere registrert som en kontaktperson.

Opprette en ny kontakt
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

— Men Y

2. Nar hovedmenyen dpnes, finn frem til gruppen Kontakt og velg Virksomhet, Kontaktperson eller
Privatperson som kontakttype.

3. N&r veiviseren apnes fyller du inn de feltene du gnsker. Du ma& minimum fylle inn obligatoriske felter (*).

Ny kontakt: Virksomhet Lo
Generelt Adrezze Kommunikasjon Relasjoner nt. kontakzer MNotater

Crrganizasjonsnumimer

M Evss Kaffebar v

Kortkode

Morselskap e 2

Tilgangzgruppe * Public N

Kategori Poltizk part -

Meste » m Avbryt

Felt Beskrivelse
Navn Nar du lagrer kontakten vil Public 360° automatisk kontrollere om det

finnes dobbeltregistreringer basert pa kombinasjonene navn og adresse
samt navn og e-postadresse. Hvis du manuelt vil kontrollere navnet fgr du

»
o

fortsetter registreringen, klikker du pd knappen Kontroller navn ( ™™ ).
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Morselskap For Virksomheter, bruker du feltet Morselskap hvis du vil knytte den nye
virksomheten til en eksisterende virksomhet i kontakthierarkiet. Den nye

virksomheten vil da vises som en dattervirksomhet av det valgte
morselskapet.

Virksomhet For Kontaktpersoner bruker du feltet Virksomhet til & velge hvilken
virksomhet kontaktpersonen er ansatti.
Kategori Denne listen bruker du til & kategorisere kontakten.

Merk at enkelte kategorier ogsa gir kontakten noen utvidede egenskaper.
For mer informasjon om kategoriene:

e Minister, Ministersekretaer og Departementsrdd, se Funksjonalitet
tilpasset for toppledelsen (side 131).

e Politiker og Politiske partier, se Registrere informasjon om
utvalgsmedlemmer (side 342).

4. Itrinnet Adresse registrer du kontaktens adresser. Dette kan veere Besgksadresse, Postadresse,
Fakturaadresse o.a. For Kontaktpersoner er det vanligvis ikke ngdvendig & registrere adresse, da det
vanligvis er virksomhetens adresse som blir brukt ndr du skriver brev til dem.

5. Itrinnet Kommunikasjon registrer du kontaktens e-postadresse, telefon og eventuelle andre
kommunikasjonskanaler.

P3 tilsvarende mate som for 'Navn' kan du med knappen Kontroller e-post kontrollere at e-postadressen
ikke allerede erregistrert.

6. Nar du er ferdig klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Legge relasjoner til en kontakt

Her kan du legge til kontakter utenfor din organisasjon somdu vil knytte til kontakten.

1. Hentfrem kontakten du vil bruke.

2. Klikk Kontaktfunksjoner og velg Rediger egenskaper

Evas Kaffebar

Virksambet

Rediger egenzkaper |

N

Deaktiver

3. Nar veiviseren apnes, velg trinnet Relasjoner.
Med menyknappen Legg til eksisterende kontakt velger du hvilken type relasjoner du vil legge til.

Rediger egenskaper: Virksomhet

Generelt Adrezze Kommunikasjon

Endre rolle

Legg til ek=isterende kontakt -

@ Virksomhet

Samarbeider med
Medlem

Anzatc

Eier

Aksjonser

Sryreleder (1)

Aelasjoner

E Slett

Rolle
Anzatt

Akzjonszr

nt. kontakter

Rediger egenzkaper

Fra dato

01.01.20M86

Til dato

I .zme

MNotater

yl o

Motater

Part-time job

4. N&r sgkevinduet for kontakteré’upnes, sgker du frem aktuelle kontakter. Kryss av for den eller de du vil ha,

og klikk Legg til kontakt.
5. Klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Registrere interne kontakter som ansvarlig

For elementene kontakt, sak, prosjekt og eiendom kan du registrere en person idin virksomhet som ansvarlig.

Nedenfor beskriver vihvordan du kan legge til en intern person som ansvarlig for en virksomhet, men prosedyren
erden samme for de andre elementene.

1. Hent frem kontakten du vil bruke. Klikk pa kontaktens kontekstmeny og velg Rediger egenskaper.
Veiviseren 'Rediger egenskaper' dpnes.

2. Klikk Kontaktfunksjoner og velg Rediger egenskaper

Evas Kaffebar

Virksombet

Rediger egenskaper

i

Desktiver

[ |ocre-om

3. NAar veiviseren dpnes, velg trinnet Int. kontakter. Med menyknappen Legg til eksisterende kontakt
velger du gnsket rolle (vanligvis "Ansvarlig").

Rediger egenskaper: Virksomhet

Generelt ™ Adresse Kommunikasjon Relasjoner nt. kontakzer Motater
Legg til eksisterende kontakt ~ II Sletx Rediger egenskaper

e @ Virksomhat Rolla Motater
C Anzvarlizg

Department 1

4. Nar sgkevinduet for kontakter apnes sgker du frem aktuelle kontakter. Kryss av for den eller de du vil ha,
og klikk Legg til kontakt for 8 legge demtil sominterne kontakter..

5. Klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Deaktivere eller aktivere en kontakt

Kontakter somikke lenger eri bruk, kan settes inaktiv eller slettes. I mange tilfeller er det gnskelig 8 bevare
kontaktens historikk selv om kontakten ikke lenger eribruk. I tillegg kan det vaere vanskelig 8 slette en kontakt
pa grunn av at koblinger til andre elementer i Public 360° ma fijernes faor kontakten kan slettes. Derfor anbefaler vi
3 sette kontakter med en historikk i Public 360° inaktive slik at historikken bevares. Inaktive kontakter er normalt
ikke sgkbare eller synlige i lister.

Deaktiver en kontakt

1. Hentfrem kontakten du vil deaktivere.
2. Klikk pd kontaktens kontekstmeny og velg Deaktiver.

Merk.
I enkelte virksomheter er det bare noen brukerroller som hartilgang tildenne funksjonen.

3. Idialogboksensom kommer opp klikk pa Ja for 8 deaktivere kontakten.

Kontakten vil nd normalt ikke synes i sgkelister osv. Der hvor den vises vil navnet vaere gjennomstreket somtegn
pa at den erdeaktivert.
Aktiver en kontakt

Du kan aktivere en deaktivert kontakt.
1. Sgk kontakten frem ved & bruke Utvidet sgk, og velge "Nei" i sgkefeltet Aktiv kontakt.
2. Klikk pa kontaktens kontekstmeny og velg Aktiver.

Merk
Nar du reaktiverer en virksomhet, ma virksomhetens ansatte ogsa aktiveres pa nytt.

3. Idialogboksensomkommeropp klikk pa Ja.
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Dupliserte kontakter

N&r du oppretter eller redigerer en kontakt, vil Public 360° automatisk kontrollere om det finnes
dobbeltregistreringer basert pd kombinasjonene navn og adresse samt navn og e -postadresse.

Opprette en kontakt med mulige dubletter

Hvis Public 360° finner dubletter, 8pnes en dialogboks med en liste over dublettene. I dialogboksen kontrollerer du
dublettene og gjgret av fglgende:

e Huvis kontakten du vil registrere allerede er registrert med korrekte opplysninger, klikker du pa knappen
Avbryt. N&r du returnerer til veiviseren ‘Ny kontakt’ klikker du Avbryt ogsa der.

e Hvis det finnes dubletter, men du likevel vil opprette den nye kontakten, klikker du pa knappen Lagre
som ny.

e Hvis det finnes dubletter, men du vil opprette en ny variant av kontakten, klikker du pa knappen Avbryt.
N&r du returnerer til veiviseren ‘Ny kontakt’ tilpasser du kontaktopplysningene slik at kombinasjonen navn
0g adresse samt navn og e-postadresse blir unike. Merk at hvis kontakten lagres med ngyaktig samme
navn som en eksisterende kontakt, vil Public 360° som standard legge p& et lgpenummer i feltet
sgkenavn. Eksempel: “Firmanavn (1)".

: . : @ O x
Mulige dubletter i kontaktlisten -
Sekenavn Virksomhet Adresse Postnr. E-post Direktelinje
Kaffehuset AS 0283 OSLO kaffehuset@si.no
Lagre som ny Awbryt

Tips
Du kan ogsa kontrollere navnene og e-postadressene i Kontakt-veiviserne manuelt. Dette gjor du ved & klikke
A

hhv. pa knappene Kontroller navn eller Kontroller e-postadresse.

Redigere en kontakt med mulige dubletter

Public 360° vil 0gsd kontrollere om det finnes dobbeltregistreringer ndr du redigerer kontakter. Hvis det finnes
dubletter, 8pnes en dialogboks hvor du kan kontrollere dublettene og gjgre et av fglgende:

o Klikk Oppdater hvis du vil oppdatere den valgte kontakten. Merk at den dublettene ikke vil bli oppdatert.
De md eventuelt oppdaters separat.

e Klikk Avbryt hvis du ikke vil oppdatere den valgte kontakten.

: . : @ O %
Mulige dubletter | kontaktlisten -
Sekenavn Virksomhet Adresse Postnr. E-post Direktelinje
Kaffehuset AS 0283 OSLO kaffehuset@si.no
Cppdater Avbnyt

Public 360° Brukerhandbok Kontaktregisteret o 213



Navigere i kontaktstrukturen

Kontaktstrukturen gir en nyttig oversikt over alle kontaktene som den aktuelle kontakten er relatert til, uansett
kontakttype. Kontaktstrukturen viser bade overliggende og underliggende virksomheter og kontaktene i disse

virksomhetene.

1. Hentfrem kontakten du vil bruke. Dette kan veere en virksomhet eller en kontaktperson.

2. Klikk Mer og deretter Kontaktstruktur.

Eiendommer

Kontaktstrukour

Relasjoner

Y

3. Du kan na navigere i kontaktstrukturen.

e Klikk pa pilen (1) foran navnet for 8 ekspandere kontakten. Klikk igjen for a lukke (2). Strukturen
viser bade overordnede og underordnede virksomheter og kontakter i disse virksomhetene.

e Valgt kontakt vises med et "Pilikon" (3).

e Klikk direkte pd et av navnene istrukturen for 8 apne den valgte kontakten.

Kontaktstru

+ B s

ansern

|
>

(I)

+E?f

©

i elelld

0

KLU

n EU visitors

Konsernfunksjoner
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Registrere personlig stedfortreder

Hvis du er utilgjengelig i en periode, kan du registrere en kollega som din stedfortreder. Alle saker, dokumenter og
aktiviteter som adresseres tildeg vil i den spesifiserte perioden omadresseres tilden oppnevnte stedfortrederen.

Eksempel: Hvis et innkommende dokument registreres med deg som ansvarlig, vil Public 360° adressere om
dokumentet til din stedfortreder.

Et felti detaljvinduet for elementet (gaken, dokumentetoog aktiviteten) som omadresseres, viser at elementet er
fordelt til en stedfortreder. Loggen pa elementet vil ogsa vise at elementet er omadressert. Endring av
stedfortreder loggesiloggen for personen som tildeles stedfortreder.

Registrere stedfortreder

Tips.
Hvis du gnsker & registrere en stedfortreder for deg selv, 8pner du raskt ditt kontaktkort ved & klikke p& menyen
Navn (gverst til hgyre) og deretter Vis mine kontaktdetaljer.

Per C. Casewaorker = Me iy

Vis mine kontaktdetaljer

vebord

]
]

1. Apne detaljvinduet for kontaktpersonen (deg selv eller en kollega) som du vil tildele en stedfortreder.

2. Klikk Kontaktfunksjoner og velg Personlig stedfortreder.

CH1 - Dept 1 case handler

Kontakiperson

Kontaktfunksjoner

L]

Rediger egenzkaper
Deaktiver

[ Lagre som
Slett

ﬁ Kopier hyperkobling

0 My frist

}1’} Personlig jﬁ;‘n rtreder

3. Nar dialogboksen &pnes, legger du til navnet den forste stedfortrederen (1) samt periode (2). Klikk Legg
til (3). Gjenta hvis du vil legge til flere stedfortredere.

Du kan legge til flere personer som stedfortredere og du kan legge til samme person flere ganger. Du kan
imidlertid ikke legge til flere stedfortredere innenfor samme periode.
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Rediger informasjon om personlig stedfortreder

vele en 5'Edfnr'rede"*® CHZ2 - Dept 2 case handler-Saksbehandler-Department. ..
E t t

A M oA
£.07.2018

Fra data * @ E
31.07.2018 =

Til dato

Kontaktnawn Fra dato Til dato

A

MGR1 - Dept 1 manager-Leder-Department 1 01.072018 14.07.2018

O
+

Rediger Fjern

B X

“ &‘-‘hr}"t

Merk.

Du kan legge til flere stedfortredere, og du kan legge til samme bruker flere ganger. Det er imidlertid ikke mulig &

legge til flere stedfortredere i samme periode.

Legge til nye, redigere eller fjerne stedfortreder

1. Huvis du vil redigere informasjonen om stedfortrederne, klikk Kontaktfunksjoner og velg Personlig

stedfortreder.

2. Redigere: For 8 bytte en stedfortreder eller redigere datoene, klikk Rediger (1) til hgyre for
stedfortrederens navn. Gjgr deretter de ngdvendige endringene fgr du klikker Oppdater.

3. Fjerne: For3 fjerne en stedfortreder klikk Fjern til hgyre for stedfortrederens navn (3).
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Rediger informasjon om personlig stedfortreder 7

P
|
'
Velg en stedfortreder * L
Fra dato * E
Til dato E
+ Legg il
Kontaktnavn Fra dato Til dato Rediger Ern
1y 5
CHZ - Dept 2 case handler-Saksbehandler-
P:, 15.07.2018 31.07.2018 [= x
Department 2 rﬁ"l
8+ MGR1 - Dept 1 manager-Leder-Department 1 0072018 14.07.2018 : x

Logging av stedfortreder

Endringer av stedfortreder logges. Endringene vises i seksjonen Logg for kontakten somtildeles stedfortreder(e).
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Saker

Elementet Sak bruker du til & samle opplysninger som hgrer sammen, og som redskap for & gruppere
saksdokumenter. Du kan tenke pa sak som en mappe eller saksmappe. Dette gir deg god oversikt og du finner

lett igjen dokumentene i saken.

Nar du har opprettet en sak i Public 360° far saken et sakskort som viser sakens detaljer - som dokumenter,
kontakter, merknader osv.

Alle kontakter, dokumenter, e-postmeldinger, prosjekter, saksparter og andre elementer som du knytter til saken,
vil vaere tilgjengelig fra saksvinduet.

N&r du oppretter nye elementer fra saksvinduet (som for eksempel prosjekter, dokumenter, e -postmeldinger,
aktiviteter), knyttes elementene til saken.

Din virksomhet kan ha innfgrt flere sakstyper for 8 differensiere innhold og hvordan de skal behandles.
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Legge til sakspart

En ekstern sakspart kan veere en kontakt som skal ha beskjed om sakens utfall. En intern sakspart kan vaere en
prosjektmedarbeider, en person somerinvolvert i saksbehandlingen, eller lignende.

1. Opprettellersgk fremsaken du vil legge saksparter til.

2. Fra menyen Saksfunksjoner velg Rediger Egenskaper.

ﬁ Seknad

Sakc 1800011

Sett status Saksfunksjoner
E.'— Rediger egenskaper

3

Detaljer
FErE SO [ o

3. Apne trinnet Eksterne kontakter.

e Hvis kontakten du vil bruke erregistrert fra far, klikk Legg til eksisterende kontakt (1) og rollen
Sakspart.

e Hvis kontakten du vil bruke ikke er registrert fra fgr, klikk Ny kontakt (2) og rollen Sakspart.

Rediger egenskaper: Sak TS X

Generelt * Ekst kontakzer Int. kontakter MNokat

Legg til eksisterende konwakt -~

Endre rolle -.- ] Sett |5 Rediger egenzkaper Iy kontakt v:

Virksamhet Rolle Motat Tiltaksklasse Fagomrhde
Lakspa )
- F@ rine listen.

4. Hvis du velger a opprette enny kontakt, apnes dialogboksen Legg til ny kontakt. Her velger du fgrst
Kontakttype.

e Velg Virksomhet, Kontaktperson eller Privatperson hvis du vil registrere kontakten i
kontaktregistret. Fyllinn minimum obligatoriske felter (*).

e Velg Uregistrert kontakt hvis du ikke vil registrere kontakten i kontaktregisteret, men bare

knytte kontakten til denne saken. Merk at uregistrerte kontakter ikke kan sgkes fremi etterkant og
heller ikke kan gjenbrukes andre stederi Public 360°.

5. Klikk OK for & opprette og knytte kontakten til saken som sakspart.

Merk.

For & ha korrekt historikk pé’n en sakspart, vil endringer av kontaktopplysningene i kontaktregistret ikke pgvirke
opplysningene om saksparten.
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Legge dokumenter til i grupper

Grupper er en mate 8 handtere store volumer av dokumenter innenfor en enkelt sak eller prosjekt.

Merk.
Hvis funksjonen dokumentgrupper ikke er tilgiengelig, m& en innstilling i 360° Administrator aktiveres.

1. Apne saken eller prosjektet som du vil gruppere dokumentene i.
2. Iseksjonen Dokumenter, klikk p& seksjonsvelgeren.

Dokument (*)

Lister dokumernlene kimyltel il Saken {E,]V
A

Myt dokument -~ (# Velg eller dra filer hit

Hr. Titeel Kavegari Status Til'Fra Dato
* 18/00D04-3  Sdlingsseknad - Sekmnad mottac Dokurnent ut Reservert  Ruth Marie Qlzen
* 18/00D04-2  Seknad ewvaluering Interntnotat .. Reservert  Department 1; Depart..
P - ) Regiztrert ’ .
* 1800001 Sdllingsseknad Dokurmnent inn =2 Ruth Marie Olzen 13.08.2018
av ...

3. NA&r detaljvisningen &pnes, velger du "Dokumentgrupper" fra listen Vis.

Dokument (%) K

My e-post Mytt dokument - My referanss Send ol Onefote Dokumentgrupper Skriv ut dokumenter Wis: =]

Alle (inkludert referanser)

¥ Nr Tittel Dokumentdato Dokumentgruppe Dokurnentkategari Til/Fra Ansyarlig person Status et
Faser
Siillingsseknad - Seknad
= - 08,201 ment Ut Ruth Marie Ols=n CH1 - Dept 1 case hand =
3 mattat 13.08.2018 Diokument ut tuth Marie Olsa C Depe 1 case handler  Reser| }okJI‘l‘lel‘l(ngp;E':
- . - . Department 1: Department 2: Klassifisering
2 Seknad evaluering 13.08.2018 Imternt notat med oppfelging Department 2 CH1 - Depc 1 case handler  Resen =
p— . - Registrart av ansvarfj
1 Sglling=zaknad Dokument inn Ruth Marie Olsen CH1 - Dep: 1 case handler =2 &

personiledar

N&r denne visningen er valgt vil knappen Dokumentgruppe og kolonnen dokumentgruppe vises i
dokumentlisten.

Opprette en ny gruppe

e Klikk pd knappen Dokumentgrupper og velg Legg til ny dokumentgruppe. Gruppene du oppretter
gjelder bare for den valgte saken eller prosjektet.

Tips.
Hvis det er aktivert, kan du 0gsd opprette og velge dokumentgrupper direkte fra Dokument-veiviserene. Dette er
avhengig av en innstilling i Public 360° Administrator.

Flytte dokumenter til den nye gruppen
S8 snart gruppen er opprettet, kan du flytte dokumenter til den.
1. Ilisten dokumenter, merk dokumentene som du vil flytte (1).

2. Klikk Dokumentgrupper, velg Flytt til dokumentgruppe og deretterden gnskede gruppen (2).
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Dokument (*)

My e-post MNytt dokument - My referanse Send bl OneMote Dokumentgrupper - Skriv ut dokumenter -

Legg @l ny dokumentgruppe
¥ Mr. Tieeel Dokumentdato Dokumentgruppe Ansvarlig person
Administrer dolusmentgrupper

Sdllings=aknad - r :
3 Seknad motatt 13032012 Fhyix til dokumentgruppe | Dallusmenter som har tagninger 1
: ’ I :
D¢ Ingen U
ﬂ 2 Saknad evaluering 13.08.2018 Internt notat med oppfelging D = e
Department 2
ﬂ 1 Lailling==aknad Diodurmeent inm Ruth Marie Olsen CH1 - Dept 1 case g

Filtrere og sortere dokumentlisten

N&r du harlagt dokumentertili en gruppe, kan du bruke kolonnen 'Dokumentgruppe' til filtrering og sortering. For
mer informasjon omfiltrering og sortering av kolonner, se Sortere od filtrere lister (side 176).
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Dokumenter

Elementet Dokument bruker du ndr du vil gjenfinne eksisterende og produsere nye filer (som for eksempel brev,
kontrakter, sgknader, tegninger, interne prosedyrer, e-postmeldinger og lignende).

N&r du har opprettet et dokument i Public 360° far dokumentet et dokumentkort som viser dokumentets detaljer -
som sakstilknytning, kontakter, merknader osv.

Nar du oppretter nye filer basert pd mal fra dokumentvinduet, vil dokumentopplysninger og kontaktinformasjon
flettes inn i filene. Du kan ogsa arkivere eksternt produserte filer, e-postmeldinger og hyperkoblinger p& et
dokument.

Alle kontakter, saker, filer og andre elementer som du knytter til dokumentet, vil veere tilgjengelig fra
dokumentvinduet.
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Opprette og importere filer

I denne seksjonen beskriver vihvordan du kan opprette nye eller importere eksisterende filer til eksisterende
dokumenteri Public 360°. Hvis du vil vite hvordan du oppretter et nytt Public 360°-dokument for filene du vil

produsere ellerimportere, se Opprett nytt saksdokument (side 80).

Opprette fil ved hjelp av mal

I dette emnet beskriver vihvordan du kan opprette en ny fil (dokument, brev, notat, osv.) fra et eksisterende

dokument.

1. Apne dokumentet du vil produsere filen fra.

2. Ilisten Filer, klikk Ny fil.

h
Referat
Ganerelt dokument: 18-5
Arbeidsflyt -~ Sett revisjonsstatus Dokumentfunksjoner -~

Filer {0)

Lister filene kriytlel Lil dokumerbel

¥ Velg eller dra filer hit E My filreferanse Filhandlinger -

Y

. Tittel

- Matereferat

Sist emdret

13.082018

3. Nar dialogboksen Opprett ny fil ved hjelp av mal apnes, velger du gnsket mal og tilpasser eventuelt
filtittelen fgr du klikker Produser. Hvilke maler du kan velge mellom avhenger av hvilken

dokumentkategori og arkiv det valgte dokumentet tilhgrer.

Opprett ny fil ved hjelp av mal

=
in
¥
I
W
i
=}
m
0]
m

Tittel *

Mal *

Referat o

4. Enfil basert pa den valgte malen opprettes. Dokumenttittel, kontakter, adresse og andre opplysninger vil

vanligvis hentes ut av Public 360° og flettesinn i filen.

5. Oppdater filen med gnsket innhold og lukk filen. Nar du blir bedt om & bekrefte at du vil sjekke inn filen

klikker du Ja.
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Importere filer

Nedenfor beskriver vihvordan du kan importere filer til et eksisterende Public 360°-dokument.

1. Apne dokumentet du vil importere filen til.
2. Ilisten Filer, klikk Velg eller dra filer hit.

A Planning Week Agenda

Product information documentc 56041

Arbeidsflyt Sett revisjonsstatus Dokumentfunksjoner

Filer {*)
Lister filene knyttet til dokumentet

E My il My filreferanse Filhandlinger =~ 2ruk v
W Tittel Sist endret
| flanning Week Agenda 09082018

3. N&r Windows utforskeren apnes, velger du filene du vil importere og klikker Apne.

Tips.
Du kan ogsa laste opp filer ved & dra dem direkte inn i listen Filer.

Public 360° Brukerhandbok

Dokumenter e 225



Skanne inn papirdokument

Hvis du harinstallert skannerprogrammet 360° Klient skanning p% din maskin og du hartilgang til en skanner,

kan du fra din maskin skanne inn papirdokumenter og importere disse til Public 360°.

Starte skanning

1. Oppretteller hent frem dokumentet somdu vil knytte den innskannede filen til.

2. Ilisten Filer, klikk pa knappen Skann fil.

Saksdokument: 16/00008-1
E Internal routines -

A 4§ # | Auskriv Besvar=

# Filer (%)

@ Velgellerdrafilerhit [ Ny  Myfireferanse=  Filhandlinger = # Skannfil | o

v Titte Sist g

@i Procedure « B6/2018

.

Merk at knappen bare vises n8r 360° Klientskanning er installert p4 din maskin.

Plasser papirdokumentet du vil skanne i skanneren.

4. N3&r programmet ScanMate §pnes, gjer evt. tilpasninger av innstillingene. For informasjon om

innstillingene, se Skannerinnstillinger nedenfor.

¥ ScanMate - —

File  Settings Help

O hod
{* Mumber of pages 1 I I:l

< Exit

FPage size : Resolution : File format : Compress :

|a6-105x148  ~| |100 | ||| e | for |
{+ { (*
B B c
~

File name : |Ir|tema| routines Intemal routines|

Work folder : WIBOMAIN-021360users_Mainworkino\si test010

Klikk Start for & skanne papirdokumentene.
N&r sidene er skannet og funnetiorden, klikk pa knappen Accept.

Nar du kommer tilbake til ScanMate dialogboksen, klikk p& knappen Exit.

© © N U

Klikk OK for & importere filen til det valgte dokumentet.

Det skannede dokumentet vil nd legges til listen over filer som skal importeres til Public 360°.
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Skannerinnstillinger
I programmet ScanMate kan du evt. tilpasse innstillingene for du klikker pa knappen Start.
ScanMate - — O *
File  Settings Help
{+ Mumber of pages |1 [ I:l
£ Exit

FPage size : Resolution : File format : Compress :

A6-105x148 =] [100 AR | oz~
f"l% PI% {=]

~
~
File name : Intemial routines Intemal routines|
\wark folder : WIBOMAIN-02360users_Mainwork\nalsi test01W0
Feltbeskrivelse
Felt Beskrivelse
Number of pages and | Spesifiser antallet sider av papirdokumentet som skal skannes inn. For & skanne inn
All pages. alle sidene i skannerens arkmater, velg All pages.
Duplex Lar deg skanne inn papirdokumenter med tekst p& begge sider. Dette forutsetter at
din skanner stgtter tosidig skanning.
Page size Spesifiser papirstgrrelse og papirretning.
Resolution Velg opplgsning. Hgyere opplgsning gir bedre kvalitet, men gker samtidig filstgrrelsen.
File format Her velger du gnsket filformat. Standardinnstillingen er PDF som 0gs8 er et format

anvendelig for de fleste formal. TIF egner seg spesielt godt for svart-hvit bilder. JPG
egner seg godt for fargebilder og gir samtidig relativt sma filer.

Fargeopplgsning Velg gnsket fargeopplgsning. Flere farger gir bedre kvalitet, men gker samtidig
filstgrrelsen.

Compress TIF-filer har flere komprimeringsalternativ som reduserer filstgrrelsen. Prgv deg fram.
JPG filer kan ogsa komprimeres, men vil da ofte bliuskarpe. JPG er en filtype som i
utgangspunktet er godt komprimert.

File name Lardeg gi filen et beskrivende navn.

Merk.
Det er viktig at du ikke endrer filbanen tilarbeidsmappen (Work folder). Hvis denne
endres vil filen ikke kunne importeres til Public 360°.

Merk.
Filformatet JPG kan ikke kombineres med flersidig og duplex skanning.

Menyen Settings

Menyvalg Beskrivelse

Change scanner Lardeg bytte skanner.

Scanner information Viser detaljer om den valgte skanneren.

Language Lar deg velge visningssprak i ScanMate. Velg Engelsk eller Finsk.
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Save defaults

Remember defaults

Korreksjoner av sidene

Velg visninger

Velg dette alternativet, hvis du har endret pa innstillingene og gnsker & lagre dem for
senere bruk.

Velg dette alternativet hvis du vil at lgsningen alltid skal lagre dine siste valgte
innstillinger som standardverdier.

Innstillingene du velger her vil bli utfgrt under skanningen.

Tips.
Du kan 0953 gjgre korreksjoner fra forhd ndsvisningen. Se Korrigere forh8ndsvisningen
nedenfor. Du vil da kunne angre pa korreksjonene fgr du lagrer.

Align page. Retterinn siden.

Remove empty pages. Fjerner tomme sider fra filen.

Remove borders. Fjerner kantlinjer.

Remove spots. Fjerner ugnskede prikker og flekker.

Remove lines. Fjerner linjer

Remove punch holes. Fjerner hull.

Use Scanner GUI. Apner skannerens innebygde dialogboks. Se dokumentasjonen
som fulgte med skanneren for detaljert informasjon.

Perform OCR (Optical Character Recognition). Nar du skanner papirdokumenter vil
OCRtolkningen automatisk konvertere bilder med tekst, for eksempel skannede
dokumenter, til virkelig tekst. Ogsa kjent som tekstgjenkjenning.

Show preview after scan for @ apne en forhandsvisning av det skannede
dokumentet. Fra forhandsvisningen vil du ogsa kunne gjgre korrigere pa dokumentet
fgr det importeres.

Show preview after OCR for 8 vise teksten slik systemet har gjenkjent teksten. I
forhdndsvisningen vil du 0gsa ha anledning til 8 korrigere pa tekstene.

Korrigere forhandsvisningen

Hvis du velgerinnstilingene Show preview after scan og Show preview after OCR i ScanMate dialogboksen,
vil du ha kunne gjgre mindre korreksjoner pa sidene fgr de importeres til Public 360°.

Fase

Forhdndsvisning av
innskannet
papirdokument

Lagre eller forkast
endringen

Forhdndsvisning av
tekstgjenkjenning
(OCR)

Kommentarer

Hvis du har valgt Show preview after scan vil en forhdndsvisning av sidene vises pa
skjermen etter skanningen. I forhdndsvisningen har du nd mulighet til & gjgre mindre
korreksjoner. Se beskrivelse nedenfor.

Klikk pa knappen Align for 8 rette opp siden.

Klikk pa knappen Remove og deretter gnsket valg for a fijerne ugnskede elementer av
den valgte typen.

Remove borders. Fjerner kantlinjer

Remove punch holes. Fjerner hull.

Remove spots. Fjerner ugnskede prikker og flekker.
Remove lines. Fjerner linjer fra sidene.

Smoothen text. Glatter ut og jevnerteksten.

Merk en side i listen (til venstre i vinduet) og klikk p& knappen Delete page for &
slette siden fra filen.

N&r en korreksjon er utfgrt, klikk pa knappen Save changes eller Undo changes for
3 lagre evt. forkaste den.

Nar du er forngyd med resultatet, klikk pd knappen Accept.

Hvis resultatet ikke ble bra til tross for korreksjonene, klikk p@ knappen Reject. Du
ma& da vurdere om sidene ma skannes inn pa nytt.

Hvis du har valgte Show preview after OCR vil en forhdndsvisningav OCR
tolkningen vises pa skjermen. Du kan 0gsa korrigere de tolkede tekstene.

Nar en korreksjon er utfgrt, klikk pa knappen Save changes for du klikker pa
knappen Accept.
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Registrere hyperkoblinger

Med denne funksjonen kan du opprette hyperkobling til en webside p& Internett, intranett eller til FTP.
Hyperkoblinger kan ogsa peke til filer som ligger pa et intranett.

1. Apne dokumentet du vil registrere linken pa.

2. Ilisten Filer, klikk Ny filreferanse og deretter Registrer hyperkoblinger.

Filer (¥}

Lister filene knytret til dokumentet

|__-!-f| '-."Elg eller dra Sler hit D My fil Filhandlinger Bruk visningsprogram
. Regiztrer hyperkoblings .
v Tittel = = Sist endret
L - . Ny filreferanze mE e e
=] Planning Week Agenda 4 = 09.02.2018
Hent filreferanszer fra en sak

3. NA&r dialogboksen Registrer hyperkoblinger apnes, registrerer du hyperkoblingenifeltene.

. . 7 O x
Registrer hyperkoblinger -
Test hyperkobling Legg til hyperkobling
Hyperkobling ht.. v www.tieto.com
Beskrivelss Var hjemmeside] -
Hyperkobling Beslrivelze Slett
Det er ingen elementer a vise | denne listen.
Felt Beskrivelse
Hyperkobling Velg fgrst protokolltype. Skriv deretterinn adressen eller filbanen til

adressen eller filen du vil linke til.
Protokolltyper:

e http:// Hypertext Transfer Protocol (HTTP): Dette er protokollen
somer mest brukt for websider.

e https:// Hypertext Transfer Protocol, Secure. Utviklet med tanke
pa sikker kommunikasjon ved bruk av HTTP pa Internett.

o file:// Brukestil 8 @pne en fil pa et intranett.

o ftp:// File Transfer Protocol (FTP). Brukes til & overfgre filer pa
Internett.

Beskrivelse Her kan du beskrive hyperkoblingen. Det er denne teksten som vil bli vist i
fillisten. Hvis du lar feltet vaere tomt vil dokumentets beskrivelse bli brukt.
4. Klikk Test hyperkobling for & kontrollere at hyperkoblingen er skrevet korrekt og peker til riktig adresse
ellerfil.
Klikk Legg til hyperkobling.
Klikk OK for & lagre og avslutte.
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Registrere filreferanser

Med denne funksjonen kan du legge filer somtilhgrer et annet dokument til i fillisten.

Filreferanser brukes i hovedsak ndr den refererte filen kun er til informasjon, siden de ikke kan redigeres fra
fillisten. For & illustrere dette vises refererte filer med et hengeldsikon. Se ogsa Kopiere eller flytte filer mellom

dokumenter (side 233).

1. Apne dokumentet som du vil legge filreferansen til.

2. Ilisten Filer, klikk Ny filreferanse og deretter Ny filreferanse.

Filer (¥)

Lister filene knytret til dokumentet

i) Velg eller dra fler hit (3 ny il Filhandlinger Bruk visningsprogram
: Registrer hyperkoblinge .
5 Tittel = g = Sist endret
as Planning Week Agenda by mireteranze 09082018
Hent fi fra en sak

3. Nar sgkedialogen apnes, sgker du frem og velger filene du vil referere til og klikker Legg til fil.

Endre sortering pa filreferansen

1. Hvis du vil endre sorteringsrekkefglge, klikk pa filens kontekstmeny og velg Endre sortering.

Filer {0}

Lister lilene krnytiet Ll dokumenlel

@ ".-'elg eller dra filer hit _1 H}- fil h,'_-,: filreferansse
b Tittel
a: IMatersferar
|-k Referat
|-k Kontrakt
< Wiz
Vis egenskaper

l_?/ Endre sortering

=] it

Filhandlinger ~. -+ =

Skt endret
13.08.2018
13.08.2018

13.08.2018 o

2. I dialogboksen Endre sortering, skriver du inn et heltalli feltet Sortering. Filen med den laveste verdien
vil vises gverstilisten. Merk at listen alltid sorteres med hoveddokumentet gverst. Hvis du for eksempel

skriverinn verdien "1", vil filen vises som fgrste dokument etter hoveddokumentet.
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Vise, redigere eller sjekke inn fil

Nedenfor finner du en kort beskrivelse av de ulike 8pningsfunksjonene for filer.
Apne fil

Du apneren fil ved 8 klikke direkte pa filtittelen.

Filer {0)

Lister filene kryttet Ll dokumenbet

(® Velg ellar dra filer hit % Myfil My filreferanse ~ Filhandlingsr -
W Tittel Skt endret
() 84 Msteraferat =| 132082018
g5  Hontral P X ~| 13082018
Klikk her for a apne filen:Metereferat
-B Referat v 13.08.2018

Hvis du har skriverettigheter pa filen, vil Public 360° spgrre om du vil apne filen for redigering eller for lesning.

e Velg Skriyebeskyttet hvis du bare skal lese filen. Nar filen 8pnes skrivebeskyttet vil eventuelle endringer
du gjgr pa filen ikke kunne lagres.

e Velg Rediger hvis du vil 8pne filen for redigering. Nar du redigerer pa en fil vil den legges p3 ditt private
arbeidsomrade. Sa lenge filen er sjekket ut vil de endringene du gjgrifilen veere utilgjengelig for andre
brukere.

Tips.
Ikke ha filen utsjekket lengre enn ngdvendig. S8 lenge filen er utsjekket er det bare du som kan redigere pa den.

Sjekke inn fil

Nar du har ferdigredigert en fil, bgr filen sjekkes tilbake inn i dokumentlagret. Dette vil sikre filens tilgjengeligheti
Igsningen.

Tips.
N&r du arbeider i Microsoft Word og Excel, vil du bli bedt om & sjekke inn filen du arbeider med nar du lukker
filen. Alle gvrige filtyper ma sjekkes inn fra Public 360° som beskrevet nedenfor.

o Klikk p3 filens kontekstmeny og velg Sjekk inn. Filen sjekkes inn i dokumentlagret.

Filer {0}

Lister filene krytlel Ll dokumenbet

(¥ Velg eller dra filer hic CF My fil My filreferanse Filandlinger - * <
o Tittel Sist endret

85 Metereferac g 12.08.20128 o

g9 FReferat 5 Rediger 13.08.2013

B Hontrake (& Siekkinn @ 12.08.2018 )

KEy Angre rediger

o Detdapne hengeldsikonet fiernes og filen vil vaere tilgjengelig for andre brukere.
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Angre rediger

Hvis du ikke vil ta vare pa noe av det somer gjort pa en fil etter siste utsjekk, kan du angre redigeringen. Dette vil
gjare filen ngyaktig slik den var fgr du sjekket den ut.

Klikk pa filens kontekstmeny og velg Angre rediger. Ingen ny filversjon vil opprettes. Filen fra forrige innsjekk vil
folgelig veere den aktive filversjonen.

Merk.
Hvis filen aldri tidligere har vaert sjekket inn i dokumentlagret vil hele filen slettes.
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Vedlikeholde filer

Kopiere eller flytte filer mellom dokumenter

Denne funksjonen er nyttig hvis du for eksempel vil flytte alle filene fra et dokument fgr du sletter det, eller hvis
du vil bruke en kopiav en fil somgrunnlag for et nytt dokument.

1. Apne dokumentet du vil flytte eller kopiere filer fra.
2. Ilisten Filer merker filene du vil kopiere eller flytte.

3. Klikk pd knappen Filhandlinger og deretter gnsket handling.

Saksdokument: 17/00007-2
% Seknad - Svarbrev -

&t G H Arbeidsflyt = Ekspeder | Profil: Saksdokument (this Label, "G
# Filer (%)
(¥ Velg eller dra filer hit [ Ny Ny filreferanse = Filhandlinger = o <
o Titte Send til ¥
g 360 UserDoc_41_ NOR o Flytt
Procedur sas @
g eeares Kopier
E 360 Infrastructure reguirements and _
recommendations for SP9 o Endre navn
Var hjemmeside - Slett
Handling Beskrivelse
Flytt e Denne handlingen er bare tilgjengelig hvis du har

redigeringsrettigheter p3 dokumentet.
e Flytteralle filversjoner og -varianter til mdldokumentet.
Kopier e Denne handlingen ertilgjengelig for alle brukere med
leserettigheter.
e Bare den aktive filversjonen kopieres.

Tips.

Du kan ogsa kopiere filer til det samme dokumentet. Dette er nyttig hvis
du for eksempel vil bruke en fil som basis foren ny fil. Deretter kan du
endre navn pa en av filene med handlingen Endre navn.

4. NA3r dialogboksen 8pnes, sgker du frem dokumentet du vil flytte eller kopiere filen(e) til. Du kan enten
skrive inn noen fa bokstaver eller ord i feltet og klikke p& henteknappen (1) eller klikke pd Sgk (2) for
flere sgkealternativer. Merk at du ma ha rettighet til & sette inn filer pd det valgte dokumentet.

. . R I:";:I : o
Kopier valgte filer til dokument .
Dokumenter 17/00008-1 Prosedyre v P

5. Nar du har funnet dokumentet du vil flytte eller kopiere filene til, klikker du OK.
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Endre navnh og omnummerere filer

Med menyvalget "Filhandlinger" kan du raskt endre navn og nummerering pa flere filer samtidig.
1. Apne dokumentet med filene somdu vil endre navn p8 eller omnummerere.
2. Ilisten Filer merker du filene (1) du vil endre navn pa eller omnummerere.

3. Klikk pa knappen Filhandlinger og deretter gnsket handling (2).

Saksdokument: 17/00002-1
E Seknad -

# < B Beskriv Besvar »

A Filer (*)

@) Velg eller dra filer hit My filreferanse « Filhandlinger = £ <

v Tittel Send ti p dret
Y Vedl 2017
@ Veadlegg Fiyt
@ Seknad (2017
} Kopier
1] CV - Ruth Marie Olsen 2017

Endre F‘IEW@

Omnummerer
Slett

Sett tilgangkode

Omnummerere filer
N&r dialogboksen 'Omnummerer file' dpnes, spesifiserer du relasjonstype og sorteringsrekkefglge.

e Velg fgrst "hoveddokument" fra rullegardinlisten gverstidialogboksen. Filen du tilknytter som
hoveddokument vil automatisk fa den laveste sortering ("1").

e S8 snart hoveddokumeont ervalgt, bruker du feltet Sorteringsrekkefglge til 8 spesifisere gnsket
sorteringsrekkefglge pa de gvrige filene. Lavere nummer vises gverst.

e I feltet Tilknyttet som, kan du endre tilknytningstype etter behov.

—~ e @ 0O X
Omnummerer filer
\elg filen som skal veere hoveddokument
Seknad S
Angi type og sorteringsrekkefalge
Filmawn Sorteringsrekkefalge Tilknyttet som
CV - Ruth Marie Olsen | F_‘I Vedlegg v
Vedlegg 5 Vedlegg ¥

Endre navn pa filer

N&r dialogboksen 'Endre navn pa filer' dpnes, skrive du inn de nye filtitlene.
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I =y : b4
Endre navn pa filer :

Filmawn Kategor

Saknad - Ruth Marie Olsen Brev r

CW - Ruth Marie Clsen Brev r

Vedlegg Brev ¥

oK Avbryt

Felt Beskrivelse
Filtittel Her kan du endre tittelen slik at den blir mer dekkende for filens innhold.
Kategori Kategori er kun ment som informasjon og haringen funksjon i Public 360°.

Feltet kan brukes for & angi om filen er et brev, en rapport, tegning, osv.

Slette filer

Merk.
Du ma ha rettigheten "Endre fil" for & kunne slette filer.

Slette filer

1. Apne dokumentet sominneholder filen du vil slette.
2. Ilisten Filer merk filene (1) du vil slette.
3. Klikk Filhandlinger og deretter Slett (2).

m,  Fler{d)
Lister filene krytlel Ll dokumenbet

® Vel eller dra filer hit % Myfil My filreferanze
v Titeel 5
89 Meatersferac Fiytt

d' Referat Kopier
Endre navn

- Kontrakt

end i

Ominummeerer

-

®

4. Enbekreftelsesdialog apnes. Hvis du vil slette filen(e) permanent, krysser du av i feltet Slett permanent.
Merk at om filen slettes permanent kan du ikke senere angre pa slettingen. Kun filene knyttet til det valgte
dokumentet kan slettes permanent. Refererte filer (filreferanser og hyperkoblinger) slettes ikke

permanent. De blir bare fjernet fra dokumentet.
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Slett 7L X

Klikk OK for 3 slette filen.

Slett permanent

5. Klikk OK for & bekrefte slettingen.

Angre sletting av filer

Du kan angre sletting av filer, forutsatt at filen ikke er slettet permanent.

Merk.
Public 360° kan settes opp til 8 permanent slette alle filer som har vaert merket som slettet en tid. Typisk settes
denne tiden til 14 dager.

1. Apne dokumentet sominneholdt filen du som du vil hente tilbake.

2. Klikk p8 seksjonsvelgeren for & dpne seksjonen i en dialog.

Filer {0) ==
@ Lister filene kriytbel Ll dokumenbet =
phe
(® Velg eller dra filer hit 3 Myfil My filreferanse Filhandlinger ~ -+ =
i Tittel Siat endret
- Matereferat - 13.08.2018
B Fomtrakt - 13.08.2018 a

3. Idialogvisningen, kryss inn i sjekkboksen Vis ogsa slettede filer (1). Filene somer slettet vises nd med
et "Slettet" ikon foran filnavnet (2).

Filer (0} ?
@ Velg eller drafiler hit O3 Nyfl My filreferanse - Filhandfinger - #* LS gjﬂs ogsd sletade filer
¥ Lis Type Akiess Tieel Status Sistendret Sist endret av Versjon Variant Tilknyttel Lom
CH1 - Depri
- Matersferat | Behandles 13.08.2013 - N " 2 P Hoveddokumsent

case handler
o L 5 CH1 - Depe 1

ﬂ i -] Referat Behandles  13.08.2018 case handler 1 B Vedlegg
i el - . CH1 - Depr 1

B -] Kontraks Ferdig 3.08.2018 case handler 1 B Vedlegg

&

4. Klikk p3 filens kontekstmeny og velg Rediger egenskaper.
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¥ Lis Type Aksess Tieel
- Matereferat
ﬂ = - Referat
= Vis
P g
iz egenskaper

|L_:..-'f Rediger egenskaper

Hent kopi

Behay

Behay

Ferdi

5. Nar dialogboksen Rediger filegenskaper &pnes, fierner du krysset fra sjekkboksen Filen er slettet og

klikker OK.

|:J Filem er slettet I

6. Filen vil nd igjen veere tilgjengelig i fillisten p& vanlig mate.
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Redigere filegenskaper

1. Klikk p3 filens kontekstmeny og velg Rediger egenskaper.

# Filer (%)

(@) Velg eller dra filer hit [ Ny Ny filreferanse =

v Tittel Sist endret
¥ @ 360 UserDoc 41 MOR - 330/2017
@ Procedures vis 3/30/20m7 )
= E:ilr:f;qa:rt‘g: 5 Rediger 3/30/207
Vir hjemmes [ Sjekkut 3/30/2017
Vis egenskaper
= Rediger egenskaper @
Mo Lo

Filhandlinger -

A <

2. N3r dialogboksen Rediger filegenskaper 8pnes, endrer du de gnskede egenskaper. Se detaljer nedenfor.
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Rediger filegenskaper

Filnawvn
Tittel

Filformat
Tilkryttet som

Variant *

Motat

B60_UserDoc_41_NOR

DOCX - Microsoft Weord 2007, produksjonsformat

Vedlegg X v

P - Produksjonsformat

Sist endret av REG1 - Dent 1 registrar o
Kategori v
Tilgangsgruppe * Public X v
Tilgangskode * U - Ugradert X v
Arkiveres pa papir v
Plassering
Sortering 1
Filen er last O
Kassasjonskode B - Bevares X T
Bevaringstid (ar)
Kassasjonsdato =

Felt Beskrivelse

Tittel Her kan du endre tittelen slik at den blir mer dekkende for filens innhold.

Tilknyttet som

Variant

Kategori

Tilgangsgruppe

Tilgangskode og
paragraf

Velg hvordan filen skal vaere knyttet til dokumentet. Du kan endre
tilknytningsform ved behov.

Eksempler pa tilknytningsformer:
¢ Hoveddokument, Vedlegg, Saksframlegg, Forside hovedd okument,
Annet.

Viser hvilken variant som er den aktive filversjonen. Du kan ikke endre
varianttype her, det gjgres i egenskapene for versjoner. Se Opprette
filversjoner og varianter (side 242).

Kategori er kun ment som informasjon og haringen funksjon i Public 360°.
Feltet kan brukes for & angi om filen er et brev, en rapport, tegning, osv.

Hvis filen ikke skal veere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere velger du
en tilgangsgruppe. Gruppen arves vanligvis fra dokumentet.

Nar du oppretter en fil fra et dokument arves tilgangskoden fra
dokumentet. Her kan du eventuelt endre verdi — hvis gnskelig. Se Unnta
saker, dokumenter og filer fra offentlighet (side 62).
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Arkiveres p& papir Viser om det p& dokumentet er registrert at deler av dokumentasjonen kan
vaere papirdokumenter.

Benyttes ndr hoveddokumentet ma arkiveres pa papir av praktiske eller
lovmessige arsaker og bare forsiden skannes inn for elektronisk lagring
Plassering Brukes til 8 angi dokumentets fysiske plassering.

Sortering Her kan du endre filenes plassering i fillisten ved & endre pd tallet i dette
feltet. Lavere nummer vises gverst.

Listen sorteres alltid med hoveddokumentene gverst og vedlegg nederst.
Innenfor disse sorteres listen iht. angitt nummerering.

Filen er 13st Viser om filen er 13st. Naren fil er I&st vil det ikke vaere mulig 8 sjekke den
ut eller redigere pd den. L3ste filer merkes med et lukket hengeldsikon.

Filen er slettet Denne sjekkboksen vises hvis filen er slettet. Du kan angre slettingen ved
a fjerne krysset i sjekkboksen. Se Slette filer (side 235).

Kassasjonskode, Hvis du har rollen Arkivar, vil du her kunne se p3, registrere og redigere

bevaringstid og kassasjonskode og bevaringstid for filen. Se Bevaring og kassasjon (side

Kassasjonsdato 99).

3. Klikk OK for & bekrefte endringen.
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Sette status pa en fil

Public 360° inkluderer funksjonalitet for & sette status pa enkeltfiler. Dvs. at du raskt kan merke en fil som

godkjent, utgatt eller ferdig.

1. Apne dokumentet eller saken med filen som du vil gi en status.
2. llisten Filer, klikk pa filens kontekstmeny og velg Sett status.

2 Filer (%)

(#) Velg eller dra filer hit [ Ny Ny filreferanse =

o Titte
o] 360 _UserDoc_41_MOR
@ Procedures . v
= 360 Infrastru 5 Rediger

recommendz
Var hjemmes [ Sjekk ut
Vis egenskaper
[E: Rediger egenskaper

Hent kopi

Sett status @

Pl B

Filhandlinger =

ist endret
3f3o02m7
33052007

3/30/2017

3/30/2017

-

3. Nardialogboksen Velg status og dato apnes, velger du gnsket status, dato og skriver eventuelt inn en

kommentar. Fglgende standardkoder falger med Igsningen:

o Behandles. Denne statusen giringen begrensninger. Statusen brukes som standard pa filer som

harvariant lik "P - Produksjonsformat".

o Godkjent. Filen merkes som godkjent og lases for videre redigering.

o Utgatt. Filen merkes som utgatt og I13ses for redigering.

» Ferdig. Denne statusen giringen begrensninger. Statusen brukes som standard pa filer som har

variant lik "A- arkivformat".

4. Klikk OK for & bekrefte statusendringen.
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Opprette filversjoner og varianter

Filene somlagres i dokumentlageret er underlagt versjonskontroll. I listen Filer vil du alltid finne siste versjon av
filen du arbeider med, men bak denne kan det ligge flere andre versjoner og varianter av de enkelte versjonene.

Om filversjoner og varianter

Nedenfor vises en illustrasjon som beskriver sammenhengen mellom en fil, dens versjoner og varianter.

Versjoner. Hver gang du apner en fil for redigering og deretter sjekker den inn igjen, opprettes det en ny versjon
av filen i dokumentlagret.

Varianter. En filversjon kan lagres i forskjellige varianter. Du kan tenke pa variant somen ny filversjon, men
varianten vil alltid ha samme versjonsnummer som filversjonen den er en variant avog vaere aven annen

varianttype.

Aktiv. Bare en filversjon/variant kan veere aktiv. I fillisten er det den aktive versjonen av filen (som vanligvis
0gsa ersiste versjon av filen) som vises.

Dokument S |
F”Er = B IWE‘
L2/ ' =
Variant: Arkivformat
| av Ver. 2
V= | . .
Versjoner Wzl =/ Variant: Offentlig
] Wz ﬂ_"g‘ = | o format av Ver. 2
— — Variant: Signert
dokurnent av Ver. 2
Ver. 1 Ver, 2
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Opprette filversjon

Hver gang du redigerer p& en fil, opprettes det en ny versjon av filen. Hvis du imidlertid har behov for & opprette
en helt ny versjon eller variant av filen som ikke skal baseres pa en eksisterende, g&r du fram pa fglgende mate.

1. lipne dokumentet hvor du vil opprette en ny filversjon.

2. Iseksjonen Filer, klikk pa filens kontekstmeny og velg Ny versjon.

Filer [*)
Lizter filene knytret til dokumente:

(*) Velg eller dra filer hit O wysl
o Titeel
- Reply

My filreferanze Filhandlinger Forhandsvisning
Sist endret
22.08.2018
= Vis
|__:'4 Rediger

Vis epenskaper
|__=|4 Rediger egenskaper
I_J,g] Skriv ut

Hent kopi

Sett status

X
A

@ Vis versjonshistorikd

| Ny versjon |

Y

My variant

3. N&r dialogboksen Opprett en ny versjon av denne filen dpnes blar du deg frem til filen du vil bruke og
klikker Legg til. Filen legges til i feltet Valgt fil.

] =+ e e R T Ll 7
Opprett 2n ny versjon av denne filen,
Velg en fi Choose File | Mo file chosen [% Lezg i
Valgt fil *

My wersjon av denne filen

Kommentar

Variant *

P - Produksjonsformat T

4. Legg eventuelt tilen Kommentar og velg gnsket Variant.

5. Klikk OK for & lagre filen som en ny filversjon.
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Opprette variant

I mange tilfeller er det gnskelig & opprette varianter av den endelige versjonen av en fil til bruk for ulike formal.

I noen tilfeller kan innhold som ikke skal vaere offentlig tilgjengelig sladdes og lagres som variant med type O-
offentlig format. I andre tilfeller kan det veere ngdvendig a lagre versjonen ien variant som er godkjent for
elektronisk oppbevaring.

1. Apne dokumentet hvor du vil opprette en ny filvariant.

2. Iseksjonen Filer, klikk pa filens kontekstmeny og velg Ny variant.
2 Filer (%) K.

(®) Velg eller dra filer hit [ Ny Ny filreferanse = Filhandlinger = # « [] Forhanf

¥ Tittel Sist andrat
B-| Reply e 6242016
= Vis
[5: Rediger
[f Shekkut
Vis egenskaper

[=# Rediger egenskaper
Hent kopi
Sett status

» Slett

[# Vis versjonshistorikk
My versjon

My variant @

Send til POF-konvertering

3. Nar dialogboksen Ny variant 8pnes blar du deg frem il filen du vil bruke og klikk pd Legg til. Filen legges
til i feltet Valgt fil.

) o X

Ny variant ®

Welg en fil Browse.. || [+ Legt

Valgt fil

Kommentar Reply

Yariant * & - Arlavformat o
Felt Beskrivelse
Velg en fil Her blar du deg frem til filen du vil bruke og klikker Legg til.
Valgt fil Viser filen du har valgt
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Kommentar Her kan du velge & kommentere filvarianten. Kommentaren vises kun i
versjonshistorikken.

Variant Vanligvis brukes fglgende varianttyper:
e P - Produksjonsformat. Brukes ved behandling av internt
produserte filer, foreksempel MS Word, Excel osv. Filer med dette
formatet kan redigeres.

e A - Arkivformat. Brukes hvis din virksomhets arkivmateriale skal
avleveres elektronisk til et arkivdepot. Brukes ogsa hvis det er krav
til at alle filer ma veere lagret i et godkjent filformat for
dokumentet eller saken kan avsluttes. Filer som er lagret med
denne varianten kan ikke redigeres.

e O - Offentlig format. Brukes i p& dokumenter unntatt fra
offentlighet hvor deler av teksten skjules (sladdes) for innsyn.

e S -Signert dokument. Dette eret format som tillater bruk av
elektronisk signatur.

e V- Visningsformat. Dette er format som evt. kan brukes nar
filen apnes p& et intranett el.

Merk.
Hver varianttype kan bare brukes en gang per filversjon.

4. Klikk OK for & lagre og avslutte. Varianten somer lagt inn vil nd vaere den aktive og vises i fillisten. Alle
steder hvordet er mulig @ &pne filen fra vil apne denne varianten av filen.

Merk.

Hvis filen du valgte ikke er i et godkjent "Arkivformat", vil den nye varianten ikke settes til " Aktiv" automatisk.
Det md da gjgres manuelt. Se Mer om filversjonshistorikk (side 248). (Filformatene "PDF/A", "TXT", "TIF",
"SGML", "HTML" og "XML" er vanligvis definert som arkivformat).
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Konvertere fil til PDF

Hvis Public 360° er satt opp med 360 Formatkonvertering, kan filer automatisk konverteres til et format egnet
for langtidslagring. (Vanligvis PDF/A-formatet). Automatisk formatkonvertering kjgres asynkront og uten
brukermedvirkning. Konverteringen utlgses vanligvis ved at dokumentet far en bestemt status, for eksempel

“Journalfgrt”.

I noen tilfeller kan det imidlertid vaere gnskelig & konvertere en fil til arkivformat manuelt og uavhengig av
dokumentstatus. For eksempel hvis du vil sende en fil til en kunde, men ikke gnsker & sende kildefilen.

I dette emnet beskriver vihvordan du manuelt kan sende en fil til 360° Formatkonvertering for konvertering til

PDF-format.

Starte PDF-konvertering

1. Apne dokumentet med filen du vil konvertere.

2. Iseksjonen Filer, klikk pa filens kontekstmeny og velg Send til PDF konvertering.

Filer {*)

Lister filerie krytlel Ll dokumental

® Velg eller dra filer hit

Tintel

Matereferat

Referat

Kontrakt

% Nyfil

My filreferanse

O Vis
LT/ Rediger

iz egenskaper

LT/ Rediger egenskaper

I Shkriv ut

o

Filhandlinger

Sist endret

13082018

13082018

13.08.2018

Send til PDF-konvertering

Vis filreferanser

3. Endialogboks &pnes for & bekrefte at formatkonverteringen er igangsatt.

4. 360° Formatkonvertering kjgres uten brukermedvirkning. Du kan derfor trygt lukke denne dialogboksen og
arbeide videre med andre oppgaver.

Merk.

Det kan ta flere minutter fgr den konverterte filen vises i listen.
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Se pa den konvertere filen

Nar filen er ferdigkonvertert, vil du se at filen na er i PDF-format, har samme filversjon som fgr konverteringen
men i varianten "Arkivformat".

Hvis filkonverteringen mislyktes

Hvis den konverterte filen etter flere minutter ikke vises i seksjonen Filer eller du far en melding om at PDF-
konverteringen kan trenge mertid, er filen av en eller annen arsak ikke blitt konvertert.

Arsaker til feil:
e 360° Formatkonvertering eller konverteringsservicen er kanskje ikke satt opp eller aktivert.
e Filen kan vaere passordsperret.
e Stor trafikk pa serveren.

Problemstillingen ma vanligvis Igses av din Administrator eller Systemansvarlig.

Vise liste over mislykte konverteringer
e  Klikk pa knappen Meny gversttil hayre pasiden.

e N3r hovedmenyen pnes, finn frem til gruppen Overvakning og velg Liste over mislykte
filkonverteringer.

Overvaking

Liste over mishddede fil._.

e Fralisten kan du forsgke & kjgre filkonverteringen pa nytt ved @ apne filens kontekstmeny (2) og velge
Progv 3 sende til PDF-konvertering pa nytt.
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Mer om filversjonshistorikk

Versjonshistorikk gir deg mulighet til & se pd eldre versjoner og varianter av en fil. Du kan 0gsa velge a gjgre en
eldre filversjon aktiv.

Apne versjonshistorikken

o Apne dokumentet med filen du vil se pa.
o I seksjonen Filer, klikk pa filens kontekstmeny og velg Vis versjonshistorikk

2 Filer (%) [

(@) Velg eller dra filer hit [ Ny Ny filreferanse = Filhandlinger = # < [] Forhan|

¥ Tittel Sist endrat
v 9 Reply s B/24/2016
| Application & Vis B/24/2016
Vis egenskaper

[=: Rediger egenskaper
= Skriv ut

Henit kopi

Sett status
w Slett

[& Vis versjunshistcrr%

N'l.l' \H‘:‘Iﬂﬂ

e Nar dialogboksen versjonshistorikk dpnes vises filens inn og utsjekkingshistorikk samt eventuelt manuelt
importerte filversjoner og varianter.

® o x

Versjoner

En fil kan ha flere versjoner. Hver versjon kan finnes i et antall varianter.

Versjon =
Kommentar M. Variant Dato Sist endret av
g Reply 3 F 6/24/2016 CH1 - Dept 1 case handler
T Ny variant 3 A 6/24/2016 CH1 - Dept 1 case handler
g Reply 2 F 6/24/2018 CH1 - Dept 1 case handler
@ Reply 1 P 6/24/2016 CH1 - Dept 1 case handler

Lukk

Nedenfor finner du noen korte beskrivelser p& hva du kan gjgre i denne dialogboksen.
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Se pa tidligere filversjon
Hvis du vil se pa en tidligere (inaktiv) filversjon eller variant, klikker du p8 gnsket Nr. i listen. En skrivebeskyttet
kopiav filen apnes.

Versjoner

En fil kan ha flere versjoner. Hver versjon kan finnes i et antall variag

Versjon =
Kommentar Mr. Variant Dato
EN . : - . {
Klikk her for a apne denne versjonen av filen.
= Reply q
W @g:| Reply jj P 6,/24/2016 {
@] Reply : P o/24/2016 {

Opprette ny variant av tidligere filversjon
Fra dialogboksen kan du velge 8 manuelt importere en ny variant ogsa for tidligere filversjoner.

e \Velg fgrst versjonen du vil registrere en ny variantav (1).
e Klikk p Versjon (2) og deretter Ny variant.

| Versjoner

En fil kan ha flere versjoner. Hver versjon kan finnes i et antall variante

Versjon ‘@

N}r e rsjgn ar Mr.

My variant @ : P
nt

1
5

Variant Data

6/24/2016 CH1

3 A 472016 CHY
[5: Egenskaper 6/241
. 2 P 6/24/2016 CH1
» slett
P 6/24/2016 CH1

hj @ ey 1
i

Gjore en tidligere filversjon om til aktiv versjon

e Merk filversjonen du vil gjgre aktiv i fillisten (1).
o Klikk pd Versjon og deretter Egenskaper (2).
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Versjoner

En fil kan ha flere versjoner. Hver versjon kan finnes i et antall varianter.

Versjon =
My versjon ar
My wvariant
= Eg En@:er @ nt
® Slett

% (- 5l I ol

Mr. Variant
3 P
3 A
2 P
1 p

Data

6/24/2016
6/24/2016
6/24/2016
6/24/2016

Sist endret av

CH1 - Dept 1
CH1 - Dept |
CH1 - Dept 1
CH1 - Dept 1

e Na&r dialogboksen 'Filversjon egenskaper' dpnes, sjekker du av i feltet Aktiv versjon. Alle steder hvor det
ermulig & pne filen fra vil 8pne denne varianten.

Filversjon egenskaper

Versjon

Starrelse
Kommentar

Variant *

Aletiv versjon

1
18 KB

@ O

Reply

| P - Produksjonsformat

M
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Opprette dokument basert pa eksisterende

Med "Lagre som" kan du opprette nye dokumenter basert pa eksisterende. P& denne madten kan du hurtig lage
kopier avdokumentene (med tilhgrende filer hvis du gnsker det), kopiere dokumenter til andre saker eller
lignende.

1. Sgk frem og 8pne dokumentet du vil bruke som utgangspunkt for det nye dokumentet.

2. Klikk Dokumentfunksjoner og velg Lagre som. Deretter velger du Velg mal eller Importer
fil/registrer avhengig avomdu vil opprette en ny fil ved hjelp av mal eller om du vil importere en eller
flere av dine eksisterende filer.

> Referat

Generell dokument: 18-5

E‘; Rediger egenskaper
Fler {*) } Send til gennomgang
Lister filene krytlel Lil dokumentel Y . . .

Cg Send til godkjenning

Slett

# Velg eller dra filer hic % Myfil jger
Send som vedlegg me..
o Timel Sist endret
B Kopier hyperkobling »
- Matereferat
| |-_I_"_I Lagre som » Velg ma
a° Referat
Fhytt il mpaorter fil'registrer
85 Kontrakt “[TIOEI0TE
e m T

3. Nar dialogboksen Import/registrer apnes, velger du dokumentkategorien du vil bruke og klikker OK.

Imparter fil/registrering TS X

Velg dolumentkategori og arkiv

#) Felles Kunmin org. enhet  Grupper etter | Arkiv N

Grupper etter arkiv

o [ Kontrakt (standard kategori)
u o Saksdokument (standard kategori)
- = Generelt dokument (standard kategori)

g

Internt notat uten oppfalging

g

Presentasjon

<]
*J

Referat

b [ Sryringsdokumeni (standard kategori)

Deg

4. Nar veiviseren Nytt dokument dpnes kan du redigere feltene, koble tilannen eller ny sak- hvis du gnsker
det.
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5. Hvis du ogsa vil kopiere en eller flere av filene til det nye dokumentet g4 til trinnet Filer-.

mporter fil/registrering S

zenerelr * Filer Eiendom Motater

Ga til trinnet Filer for 3 hente inn eventuelle filar fra origiraldokumentat

Cak e o My sak

Prosjeks & =

6. Itrinnet Filer, klikk pa linken gverst iveiviseren for & kopiere filene fra det originale dokumentet.

Merk at ndrdu kopierer filer fra det forrige dokumentet, er det alltid den "aktive versjonen" som
kopieres. (Vanligvis er aktive versjon ogsé’n siste versjon).

Hvis den aktive filversjonen finnes i flere varianter, er det varianteni"P - Produksjonsformat" som
kopieres. Hvis aktiv filversjon ikke har en varianti dette formatet, kopieres varianten i "A - Arkivformat".
For mer informasjon om versjoner og varianter, se Opprette filversjoner og varianter (side 242).

7. Klikk Fullfgr for @ registrere det nye dokumentet.
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Opprette ny kontakt ved dokumentregistrering

N&r du oppretter en sak eller et dokument, vil du vanligvis knytte til en eller flere kontakter. Hvis kontakten er
registrert fra fgr, henter du enkelt kontakten fra kontaktregistret.

Beskrivelsen nedenfor viser hvordan du kan opprette en ny kontakt direkte fra veiviseren Nytt dokument.

1. Klikk pa knappen Ny kontakt til hgyre for feltet hvor du vil spesifisere en ny kontakt.

- Filfrecictrari TS X
Importer filf SEISIrering
Generelt * Kontakter Filer Eiendom Motater
Sak * 18/00005 Stilling=sadnad w =] My sak =~
Progjekt o o
o [}

Eiendom

Diokumentkategori *

Awskriv

Ti ! - Ugradert -

ilgangzkode * w-ME
T Public - FH

ilgangzgrupps * ublic

Stillingsseknad i [E

Ticted *
Av=ender * < o l2!

Kopi til v || 2] | N@mt

2. Nar dialogboksen Legg til ny kontakt apnes, velger du forst Kontakttype og klikker OK.

Velg:

e Virksomhet, Kontaktperson eller Privatperson hvis du vil registrere kontakteni
kontaktregistret.

¢ Velg Uregistrert kontakt hvis kontakten bare skal knyttes til dokumentet eller saken du arbeider
med og ikke skal registreres i kontaktregisteret. Merk at uregistrerte kontakter ikke kan sgkes
frem i etterkant og heller ikke kan gjenbrukes pa elementer.

3. N&r veiviseren apnes, skriver du inn virksomhetens eller personens Navn og annen ngdvendig
informasjon.

Hvis du valgte 3 registrere en kontaktperson, ma du ogsa spesifisere virksomheten hvor kontaktpersonen
eransatt. Det kan du gjore ved 8 sgke etter en eksisterende virksomhet, eller opprett en ny ved & klikke
pa knappen "Ny virksomhet" til hgyre for feltet Virksomhet.
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Ny kontakt: Kontaktperson ERV

Generelt * Adresze Kommunikasjon Relzsjoner Int. kontakier Bilde Motater
A
Fornavn * Az Mariz
P -
Etternawn * Cl=z =
Kjenn Mann I' Kvinne
Initizler
Tittel
Virksomhet * LN Ny virksomhat
Tilgangsgruppe * Pubdic - %
Trgjengslige Walgte
| |

4. Klikk Fullfgr for 8 opprette og knytte kontakten til elementet du registrer.

Tips.
Du kan ogsd opprette nye kontakteritrinnet "Kontakter" i veiviserene for sak og dokument.
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Arbeide med revisjoner

Arkivene i Public 360° kan settes opp med stgtte for revisjoner. Merk at revisjoner lages pa dokumentniva. En
revisjon er en versjon av et dokument som vil besta selv om dokumentet videreutvikles etter at revisjonen

ferdigstilles. En eventuell endring av dokumentet i ettertid vil normalt medfgre at det opprettes en ny revisjon av
dokumentet.

Nar du dpner et dokument med revisjoner, vil det 8pnes med siste aktive (ferdigstilte) revisjon. I tillegg til vist
revisjon kan det finnes b&de nyere revisjoner som enda ikke er ferdigstilt og eldre revisjoner.

Hvilken revisjon som vises og revisjonsstatus vises i dokumentets Detaljer seksjon.

Detaljer

Lister dokumentdaLaljens

Sak
Drobousmentdato: 13.08.20M8
Drolosmentkategori: Prosedyre

Status:

Vist revisjorn:

Under arbeid

o

Anszvarlig enhet
Ansvarlig person:

Tilgangsgrupp=:

Department 1
CH1 - Dept 1 case handler

Puinlic

Merk.
Du ma ha rettigheten "Endre revisjon" pa dokumentet for & kunne opprette, redigere eller se pa andre revisjoner.

Opprette ny revisjon

1. Sgk etter og 8pne dokumentet hvor du vil opprette en ny revisjon.

2. Apne seksjonen Revisjoner og klikk Ny revisjon.

Tips.
Hvis du vil kopiere filene fra en annen revisjon enn den foregdende, ma du velge gnsket revisjon, fgr du
klikker pa knappen Ny revisjon.

I eksemplet nedenfor vil systemet opprette kopier av filene knyttet til "Revisjon 01".

Revisjoner
Lister révisjonens knyitet tl dakurnentet
My revisjon
¥ Revisjon Revisjonsstatus Oppretiet dato Lukket data
02 Under arbeid 13.08.2018
n Ferdigstilt 13.08.2018 13.08_2018

3. Nar dialogboksen Ny revisjon &pnes, velger du gnsket status og eventuelt en beskrivelse.

Merk.
Statuskoder kan settes opp til & lukke revisjoner. Hvis du velger en status som lukker revisjonen vil du
verken kunne redigere pa revisjonen eller filene knyttet til den.

4. Igruppen Velg filer, merk de filene somdu vil opprette kopier av og knytte til den nye revisjonen. Etter
kopieringen vil de nye filene ha ngyaktig samme innhold som filene pa valgt revisjon.
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N&r du kopierer filer fra den valgte revisjonen (vist revisjon), er det den “aktive” filversjonen som
kopieres (vanligvis er den aktive filversjon 0gsa siste versjon). Hvis den aktive filversjonen finnes i flere
varianter, er det varianten i "P - Produksjonsformat" som kopieres. Hvis aktiv filversjon ikke har en
variant i dette formatet, kopieres varianten i "A - Arkivformat".

My revisjon TS X
Sratus Under arbeid -
Beskrivelze oppdatert i henhold til endringene i vare
Beskrivelze nterna rutine |
Velg filer
¥ Lbs Type Tittel
as Procedures
ar Attachment
ER -

5. Klikk OK for & opprette revisjonen.

Vise filer knyttet til en tidligere revisjon

Nar du arbeider med revisjoner kan du hele tiden ga bakover i revisjonsrekken for & se pa filene knyttet til de
foregdende revisjoner.

1. Apne seksjonen Revisjoner og klikk pa revisjonen du vil se p&. N&r revisjonen er valgt vil
revisjonsnummeret vises med fet skrift. Seksjonen Detaljer viser ogsad hvilken revisjon som er valgt
(Vist revisjon) og dens Status.

Revisjoner
Lister revisjonens knyitet Gl dokurnentet
Iy revisjon
¥ Revidjon Revisjonsstatus Opprettet data Lukket data
04 Ferdigstilt 13.08.2018 13.082018
03 Ferdigstitt 12.08.2018 13.082018
i % Ferdigstilt 13.08.2018 13.082018
b Ferdigstilt 13.08.2018 13.082018

2. Iseksjonen Filer vises na filene knyttet til den valgte revisjonen.

Merk.
Hvis revisjonen du apner har statusen "Ferdigstilt" vil du ikke ha tilgang til 8 redigere pa filene.

Redigere revisjonsstatus

e Apne dokumentet og klikk Sett revisjonsstatus.

Merk.
Du ma ha rettigheten "Endre revisjon" pa dokumentet for 8 kunne endre revisjons status.
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* Interne rutiner

Styringadakursent: 18-B

Arbeidsflyt -

Filer {*)

Dokumentfunksjoner .-

Y

e N&r dialogboksen Rediger revisjon pnes, velger du gnsket status fra rullegardinlisten Status og klikker

OK.

Merk.

Statuskoder kan settes opp til & lukke revisjoner. Nar en revisjon er lukket kan du ikke lengre redigere pa filene

knyttet til den. Du ma da opprette en ny revisjon for & kunne redigere pa filen.

Kopiere hyperkobling til gjeldende revisjon til utklippstavien

Ved a bruke kommandoen Kopier hyperkobling til gjeldende revisjon kan du gi dine lesere en hyperkobling til
filene somer knyttet til den til enhver tid siste revisjon med status "Fullfgrt".

¢ Klikk Dokumentfunksjoner, pek til Kopier hyperkobling og deretter Kopier hyperkobling til
gjeldende revisjon. En hyperkobling til revisjonsfilene kopieres nd ut pa din utklippstavle.

> Interne rutiner

Styringsdokurnent: 18-8

Arbeidsflyt

Filer {#)

Lister filene krytlel Ll dokumernbel

i )

o

& D

Rediger egenskaper
Send til gjennomgang
Send til godkjenning

/=

Send som vedlegeg me..

. ) y . )
Kopier hyperkobling ¥ [igb Kopier hyperkobling

Lagre som » %jpii- hyperkobling ...

e Du kan na for eksempel lime hyperkoblingen inn i en e-postmelding, i en direktemelding eller legge den ut
pa en intranettside. Nar mottakeren klikker p& hyperkoblingen vil Public 360° &pnes og vise fillisten for den
til enhver tid siste revisjon med status "Fullfgrt". Hvis revisjonen kun inneholder en fil, 8pnes filen direkte.

Hvis det opprettes en ny revisjon som gis statusen "Fullfgrt", vil hyperkoblingen vise filene knyttet tilden

nye revisjonen.
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Prosjekter

Elementet Prosjekt bruker du til & samle elementer og aktiviteter som hgrer sammen, slik at de blir lettere &
gjenfinne, fglge opp og ha oversikt over.

Et prosjekt kan ha flere nivder med underprosjekter, som sdledes danner et prosjekthierarki.

N&r du oppretter elementer (som for eksempel saker, dokumenter og aktiviteter) fra prosjektvinduet, vil
elementene som opprettes knyttes til prosjektet.

Alle kontakter, dokumenter, saker og andre elementer knyttet til et valgt prosjekt vil veere tilgjengelig fra
prosjektvinduet.
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Opprette prosjekt

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. N3r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Prosjekt og velg Prosjekt.

Prosjekt

OPPRETT...

Prosjekt

dn

3. N3r veiviseren dpnes, registrerer du minimum verdier i de obligatoriske feltene (*).

Ekst. kontakter

nt. kontakter  Motater

Planer 2017
Tittel *
A
Startdato 0/29/2017 B
Sluttdato j
Ansvarlig * CH1 - Dept 1 cass handler - Department 1 W B2
nngér i prosjeks ' D
Tilgangsgruppe * Public »
Felt Beskrivelse
Tittel Skriv inn en beskrivende tittel.

Start og sluttdato
Ansvarlig

Inngdri prosjekt

Eiendom

Tilgangsgruppe

Her kan du spesifisere et tidsintervall for prosjektet
Velg den somer ansvarlig. Dette kan vaere en avdeling elleren person.

Hvis dette nye prosjektet skalinngd somen del av et annet prosjekt,
registrerer du morprosjektet i dette feltet. Nar du oppretter en
prosjektstruktur, vises den i seksjonene Detaljer, Relaterte prosjekter og
Trestruktur.

Se ogsa Bruke prosjektutforskeren (side 151).

Hvis du vil koble prosjektet til en eiendom, skriver du inn eiendomsnavnet
eller nummeret her.

Hvis prosjektet ikke skal vaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere,
velgerdu en tilgangsgruppe.

4. Itrinnet Eksterne kontakter kan du koble eksterne kontakter til prosjektet.

e Hvis kontakten du vil bruke er registrert fra for, klikker du pa knappen Legg til eksisterende

kontakt og velger gnsket rolle. Deretter sgker du frem og velger kontakten.

e Hvis kontakten du vil bruke ikke er registrert fra fgr, klikker du pa knappen Ny kontakt og velger

gnsket rolle.
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5. Itrinnet Interne kontakter kan du koble interne kontakter, som for eksempel "prosjektleder" eller
"prosjektdeltaker" til prosjektet.

6. Klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.

Public 360° Brukerhandbok Prosjekter e 261






Aktiviteter

Aktivitet/oppgave er et samlebegrep for ulike aktiviteter som utfgres for eksempel mot en kontakt. En aktivitet
kan vaere registrering av en henvendelse (for eksempel en telefonsamtale), et notat, en instruksjon osv.

Aktiviteter har vanligvis en status som forteller om aktiviteten er utfort eller om den fortsatt er 8pen (ikke utfart).

Alle kontakter, dokumentreferanser, andre aktiviteter og andre elementer som du knytter til aktiviteten, vil vaere
tilgjengelig fra aktivitetsvinduet.
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Opprette aktivitet/oppgave

I det fglgende beskrives hvordan du oppretter en aktivitet/oppgave fra hovedmenyen. Vanligvis opprettes

aktiviteter fra de gvrige elementene i Public 360°.

Din virksomhet kan ha satt opp flere typer aktiviteter, somtelefon, oppgave, avtale osv. Her beskriver vigenerelt

hvordan du oppretter en aktivitet/oppgave.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. N&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Aktivitet og velg gnsket aktivitetstype.

Aktivitet

OPPRETT

Oppgave

ALy

3. Nar veiviseren dpnes, registrere du verdier i de obligatoriske feltene (*).

My aktivitet: Oppgave

Tigeh&Eralt = Kaontakter
Notater
Starcdato * 10.08.2015 ﬁ Forfallsdato E
Status * 'E'DE” I’E s
Tilgangsgruppe * Public e
Ansvarlig person Administrator, 360 v o
Prosjekt 2
Sak 2
Kontakt 2
Felt Beskrivelse
Tittel Skriv inn en beskrivende tittel.
Notater Skriv eventuelt inn et notat.
Startdato Spesifiser fra nar aktiviteten skal vaere aktiv/apen.
Forfallsdato Skriv inn sluttdatoen for aktiviteten/oppgaven.
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Tilgangsgruppe Hvis aktiviteten ikke skal vaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere,
velger du en tilgangsgruppe.

Ved & klikke pa ikonet til hgyre for feltet apnes en liste som viser
medlemmene i den valgte gruppen.
Ansvarlig enhet og Velg den somer ansvarlig. Dette kan vaere en avdeling elleren person.
Ansvarlig person
Prosjekt og Sak Hvis aktiviteten skal relateres til et prosjekt eller en sak registrerer du det i

de to respektive feltene. Aktiviteten vil da finnes igjen i seksjonen
Aktiviteter p& det aktuelle prosjektet eller saken.

Kontakt I feltet Kontakt registrerer du en eventuell kontakt som er relatert til
denne aktiviteten. Hvis det er flere kontakter velger du trinnet Kontakter
og registrererdemder.

4. Nardu erferdig klikk Fullfer for 8 lagre og avslutte.
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Endre status pa Aktivitet

1. Hentfrem aktiviteten du vil bruke.

2. Klikk Sett status og velg gnsket status. Statusene du kan velge mellom, varierer avhengig av typen
aktivitet/oppgave du har arebider med.

11
Importer dokumenter

Type: Oppeave

Sett status - Aktivitetsfunksjoner .-
Kansellert E

Lukket
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Administrere og tilpasse
Public 360°

Administrere ditt personlige skrivebord

Ditt skrivebord ditt bestar vanligvis av en eller flere skrivebordsfaner somigjen kan inneholde en eller flere
webdeler. Du kan selv tilpasse skrivebordet i Public 360° for dine behov.

Hijem - Under arbeid

3 6 D' 360" Skiriv inn sekeord ) Avanzeersak l::L:) Historiki \:( Fawvaritter Adminizeraten, 380 = Meny

03 Administrer skrivebord

CC

D Hardlinger -. Sett status Wis saker der du er saksansvarlig
= Nr Tinte Sakstype Sratus Siste akrivitet
Diet &r ingen elementar & wise | denne listen.
Oppfalging Rediger fi Arbeidsflyt Ekspader Wis: | Aktive -
v Titkel Motiaker Dakurnentkategor Status Prosess Sak Dak. Swar ph Dak. dato
Diet &r ingen elementar & wise | denne listen.

Eksempel: Skjermbildet ovenfor viser et skrivebord med tre skrivebordsfaner (1). Den farste skrivebordsfanen
"Under arbeid" inneholder her to webdeler (2), (3).

Tips.
Hvis du er logget inn med rollen Administrator, vil du ogsa kunne tilpasse skrivebordene for alle brukere eller
tilpasse demindividuelt for hver brukerrolle. For detaljer, se 360° Administrator User guide/help file.

Gjore enkle tilpasninger av skrivebordet

For & administrere skrivebordet ditt, @pne menyen Administrere skrivebord og velg deretter den gnskede
funksjon.

Velg:
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- Legg til skrivebordsfane for & legge en av de definerte skrivebordsfanene til ditt skrivebord.

« Legg til som skrivebordsfane for 8 legge det valgte skrivebordet til som en ny fane pa ditt skrivebord.
Dette menyvalget vises bare nar det valgte skrivebordet ikke allerede er lagt til ditt skrivebord.

. Opprett nytt skrivebord for & opprette en ny tom skrivebordsfane.

- Bruk gjeldende fane som startside. Startside er den siden som apnes nar du klikker Hjem i Public
360°. For 3 illustrere dette vises et "Husikon" foran fanenavnet.

«  Fjern gjeldende skrivebordsfane for 3 fijerne den valgte skrivebordsfanen. Skrivebordsfaner som
fjernes kan alltids legges tilbake senere.

. Rediger skrivebordsfane for 3 redigere den valgte skrivebordsfanen. Dette menyvalget vises bare nar
du har @pnet en personlig skrivebordsfane. Standard skrivebordsfanene kan ikke redigeres.

- Opprett eller vedlikehold skrivebord for & 8pne en liste over alle definerte skrivebordfaner. Fra listen
kan du ogsa opprette nye og tilpasse eksisterende skrivebordfaner. (For detaljer, se nedenfor).

- Gjenopprett standard skrivebord for & gjenopprette det opprinnelige skrivebordet.
i‘:“; Administrer skrivebond

Legg til skrivebordsfane

Legg il pa skrivebord

Oppret mytt skrivebord

m » & + +

Opprett eller vedlikehold skrivebord

O Gjenopprett standard skrivebord

Opprette en ny skrivebordsfane

1. Apne menyen Administrere skrivebord og velg Opprett eller vedlikehold skrivebord.
2. Na3r listen Alle skrivebord apnes, klikk Ny.

U

Nawvn Synlig for Type
Uvalgsmater & Alle Standard
Uvalgsmediemmer & Alle Standard

3. Skriv inn et passende navn og klikk Opprett skrivebord.

Opprett skrivebord

4. Skrivebordet er nd klart for innlegging av webdeler. For detaljer, se Legge webdeler til skrivebordsfanen
nedenfor.

Tilpasse en eksisterende skrivebordsfane

Public 360° leveres med et sett forhdndsdefinerte (standard) skrivebordsfaner. Disse skrivebordsfanene kan
brukes som utgangspunkt nar du vil opprette et personlig skrivebord.

1. Apne menyen Administrere skrivebord og velg Opprett eller vedlikehold skrivebord.
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2. Nar listen Alle skrivebord @pnes, velger du skrivebordet du vil tilpasse og klikker O pprett personlig kopi.

v %

Mawvn Synlig for Type

Uvalgsmater & Alle Standard
Lvalgsmedlemmer & Alle Standard
Utvalgsoversikt & Alle Standard

En kopi av det valgte skrivebordet blir nd opprettet og lagt til nederst I listen. Legg merke til at Synlig for
na er satt til "Kun meg" og at Type er satt til "Personlig". Dette betyr at skrivebordet er tilgjengelig for
redigering.

)  Ubvalgsowversikt B Kunmeg Personlig

3. For 3 redigere skrivebordet, merk det og klikk Rediger (gverst til hgyre pa siden).

Skrivebordet er na klart for innlegging av webdeler. For detaljer, se Legge webdeler til skrivebordsfanen
nedenfor.

Endre navn pa en skrivebordsfane

Hvis du kopierte en av de forhdndsdefinerte (standard) skrivebordsfanene, vil du kanskje endre navn pa den. Merk
at kun personlige skrivebordsfaner kan omdgpes

1. Apne fanen du vil gi et nytt navn.

2. Fra menyen Administrere skrivebord velg Rediger skrivebordsfane.

5:93 Administrer skrivel

Utvalesoversikt - Lese til pé skrivebard

Opprett mytt skrivebord

|‘4? Rediger skrivebordsfane

W Tittel Periode fra Periode tl = Opprett eller ved ii‘jld skrivebord

Ex brd 002 01022018 31082018

3. Klikk Endre navn og skriv inn det nye navnet nar navnefeltet apnes.

Litvz gza.-:h's'-d = En@ﬁm

Utvalgsoversikt

4. Klikk Lagre skrivebordsfane (nederst pa siden).

5. Hvis du vil legge skrivebordsfanen til ditt skrivebord, velg Legg til p& skrivebord.

Legge webdeler til din skrivebordsfane

N&r skrivebordsfanen du har opprettet eller kopiert, apnes i redigeringsmodus, kan du tilpasse det som beskrevet
nedenfor. Se Webdeloversikt (side 275) for en liste over tilgjengelige webdeler.

Legge en webdel til skrivebordsfanen
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1. Hvis du vil at skrivebordsfanen skal ha to kolonner, klikk pé kolonneknappen og velg "to kolonner" (1).
Merk at ikke alle webdeler passerinni denne smale bredden.

2. Klikk Sett inn webdel (2) for & legge en ny webdel til skrivebordsfanen. Nar listen over webdeler dpnes,
velger du gnsket webdel og klikker pé Sett inn webdel.

Gjenta for & legge til flere webdeler.
4. N&r du erferdig, klikker du Lagre skrivebordsfane (3).
Hvis du vil legge skrivebordsfanen til ditt skrivebord, velg Legg til p& skrivebord.

i’?; Administrer skrivebord

Min personlige serivebor ... wF Endre nawn BheTTs |1 To kstonner @
Sett inn webdel Sett inn webdel

Lagre skrivebordsfane
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Standard skrivebordene

Public 360° leveres med ett sett rollebaserte skrivebord. Skrivebordene gir deg rask tilgang til webdeler med den
informasjonen somer mest relevant for deg og din brukerrolle.

Skrivebordene kan kopieres og tilpasses dine behov.

Hiem - Under arbeid

L —
3 6 D Bsp |:_L:| Historikk g Favorizer Administrater, 380 = Meny
Alle disze ordene v Skriv inm sakeord ':_:{ Avanzert zok
#% Under arbeid Innkommende Snarvsier og dele elementer £0% Administrer skrivebond
. s
Mine apne saker
B Handlinger - Sett staftus iz saker der du er saksansvarlig Viser Tav
¥ N Titte Saksrype Seatus Siste aktivitet
18/00047 Zam Cust Caze Zam Custom Cass Under behandling 05.08.2018 0813
Mine dekumenter under arbeid
Oppfalging Rediger i Arbeidsfiyt Ekspeder Vis: | Aktive
o Titte! Muottaker Dokurmentkategor Sratus Prosess Sak Dak. Svar pd Dok, dato
Dt 2r ingen elemanter & vise | denne listen.

Skrivebord for brukere med rollen

Dette skrivebordet er forhdndsdefinert for brukere med rollen Saksbehandler. Vanligvis er skrivebordsfanene og
webdelene nedenforinkludert.

Skrivebordsfane: Under arbeid

Mine dpne saker (side 284)

Mine dokumenter under arbeid (side 282)

Skrivebordsfane: Innkommende
Mine ubesvarte dokumenter (side 283)

Oppgaver (side 284)
Skrivebordsfane: Snarveier og delte elementer

Mine snarveier (side 178)
Delte elementer (side 180)

Skrivebord for brukere med rollen Utvalgssekretaer

Denne arbeidsflaten er forhdndsdefinert for brukere med rollen Utvalgssekretzer. Vanligvis er skrivebordsfanene og
webdelene nedenfor inkludert.

Skrivebordsfane: Utvalgsoversikt

Utvalgsoversikt. Lister alle aktive utvalg
Skrivebordsfane: Utvalgsmgter

Mgteoversikt. Lister mgtene idine tilgjengelige utvalg.
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Skrivebordsfane: Utvalgsmedlemmer

Administrasjon av utvalgsmedlemmer (side 319)

Skrivebordsfane: Utvalgsrapporter

Utvalgsrapporter (side 375)

Skrivebord for brukere med rollen Leder

Denne arbeidsflaten er forhdndsdefinert for brukere med rollen Leder. Vanligvis er skrivebordsfanene og
webdelene nedenfor inkludert.

Skrivebordsfane: Til fordeling
Til fordeling (side 36)
Skrivebordsfane: Dokumentoversikt
Dokumentoversikt (side 277)
Skrivebordsfane: Forlgpsoversikt
Forlgpsoversikt (side 75)
Skrivebordsfane: Mine oppgaver

Oppgaver (side 284)
Frister og eksterne frister (side 280)

Skrivebord for brukere med rollen

Denne arbeidsflaten er forhdndsdefinert for brukere med rollen Arkivar. Vanligvis er skrivebordsfanene og
webdelene nedenforinkludert.

Skrivebordsfane: Klart for ferdigstilling

Saker avsluttet av saksbehandler (side 285)

Dokumenterklare for journalfgring (side 277)

Skrivebordsfane: Kvalitetssikring av saker

Kvalitetssikring og masseoppdatering av saker (side 96)

Skrivebordsfane: Kvalitetssikring av dokumenter

Kvalitetssikring og masseoppdatering av dokumenter (side 96)

Skrivebordsfane: Ekspeder

Klar for ekspedering (side 281)

Igangsatte ekspederinger (side 281)
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Bytte brukerprofil

Hvis du har flere brukerprofileri Public 360°, kan du bytte brukerprofil p& menyen Navn.

Apne menyen Navn og klikk pa Bytt profil. Nar listen over profiler 8pnes, velger du gnsket profil. Merk at
alternativet Bytt profil bare vises hvis du er registrert med flere brukerprofiler.

Administrator, 360 = Me iy

Vis mine kontaktdetaljer

ROLLE

ir skrivebord
Administrator

AVDELING
51 Product=
Logg av
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Endre visningssprdket i Public 360°

Public 360° stgtter sprakene; Engelsk, Dansk, Nederlandsk, Finsk, Norsk (bokmal) og Svensk. Hvis du velger et
annet sprak, vil Public 360° normalt vises pa engelsk.

For & endre visningssprak i Public 360°, endrer du ganske enkelt sprékinnstillingene i din nettleser og
klikker Oppdater.

Eksem pel (Google Chrome) Hvis du bruker en annen nettleser, se nettleserens hjelpefil.

1.
2.
3.

Apne Chrome.
@verst til hgyre, klikk Mer (1) og deretter Innstillinger.
Nederst pa siden Innstillinger, klikk Avansert.

Tips.
P3 siden Innstillinger kan du alternativt sgke etter "sprak".

Under "Sprak", ekspander Sprak.
Ved siden av spraket du vil bruke, klikk Flere handlinger (2) og deretter Flytt gverst (3).

Merk.
Hvis det aktuelle spraket ikke star pa listen, kan du legge det til ved & klikke pa Legg til sprak.

Oppdater Public 360° (Trykk F5).

f Ny \
/ ‘f- 360° - Sak: Stillingsseknz X ) £ Innstillinger X

& C 1t | ® Chrome | chrome://settings/?search=sprak Q% 9 O :

= Innstillinger <, =prak

Sprak
Sprak
Eat
norak bokmal
Bestill sprak basert pa innstillingene dine
naorsk bokmal .
Google Chrome vises pa dette spraket ®
lsk (USA)
EngEEr D Wiz Google Chrome pa dette spraket
engelsk (Indiz) D Tilby & oversette nettsider pa dette spraket
Flytt avarst
svensk @
Flytt ned
dansk
Fjern

nederlandsk
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Webdeloversikt

Public 360° leveres vanligvis med et skrivebord som kan ha en eller flere skrivebordsfaner. Nedenfor finnerdu en
oversikt over webdeler som du kan legge til dine skrivebordsfaner. Se Administrere ditt personlige skrivebord (side
267) forinformasjon om hvordan du kan legge webdeler til ditt skrivebord.

360° favoritter

Lar deg knytte en sgkefavoritt til en webdel. Favoritten kan ogsa presentere sgkeresultatet som et diagram.

N&r du legger til webdelen 360° favoritter til ditt skrivebord, m& du samtidig spesifisere hvilken sgkefavoritt du vil

at webdelen skal vise.

1. Legg webdelen 360° favoritter til ditt skrivebord.

Sett inn webdel

Velg webdel

‘ 360" favoriner
i.l"«:rni"lis:r.: medlam...

@ arkivmappq 3607 favoritter

" Delte elementer

pale

i’ Dolkumenter distribuert til meg for ...
i Dokumenter klare for journalfering

i Dokumentoversikt
-

Vis

Beskrivelse: Viser en valgt 360" favoritt.

Untitled

Ingen favoritt er valgt. | webdelens egenskape)

2. N3r webdelen erlagt til skrivebordet, klikker du Edit (hgyre side av webdelen).

Untitled

Ingen favoritt er valgt. | webdelens egenskaper kan du velge ensket element for visning

av favoricter.

3. En"Editor zone" vil nd vises nederst pa siden. I seksjonen Properties spesifiserer du element (1), gnsket
favoritt (2) samt gnsket listevisning (3) (For detaljer om hvordan du lager nye listevisninger, se
Opprette nye sgkeresultatvisninger (side 13)).

4. Hvis dui tillegg vil endre tittel pa webdelen, skriver du inn gnsket tittel i feltet Tittel (4) og krysserinn i
feltet Use Title Property (5). (Hvis du ikke velger denne egenskapen, vil tittelen hentes fra 360°

Localization).
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Editor Zone Close

2 properties of the Web Part. then click OK or Apgly to apply your changes

Select SelectionlD

Test Case Faw T@

Select Defau't Result List
Diagramwisning ¥

: )

— Urzeends LN

el
Mine viktige saker

— Avanzerte egenzkaper AL
Locafized Tide Id=
f181797=-a873-4800-8=cT-1babo3f

o Uze Tite Z'F:nzne*'.r—\}
5
L

O || Cancel || Apply

5. Klikk Apply nederst pa siden og Lagre skrivebordsfane nardu er ferdig.

Administrasjon av utvalgsmediemmer

Modulene Mgte og utvalg og Intern mgteadministrasjon. Viser og lar deg redigere medlemmene i et gitt utvalg. For
detaljer, se Legge til og administrere utvalgsmedlemmer (side 319).

Alle utvalg

Modulene Mgte og utvalg og Intern mgteadministrasjon.

Lister alle utvalg.

Arkivutforsker

Arkivutforsker er enkellgsning for hurtig lagring/arkivering av filer og dokumenter. For detaljer, se Bruke
arkivutforskeren (side 147).

Delte elementer

Viser elementene somdu har delt med andre eller somandre bruker har delt med deg.

For detaljer, se Dele elementer (side 180).

Diagrammer

Sannstidsinformasjon og ledesesinformasjon kan presenteres som diagrammer. Diagrammene gir gode
gyeblikksbilder av dataene lagret i Public 360° og ertilgjengelig for alle brukere.

Diagrammene legges automatisk til dette skrivebordet ndr brukere med rollen Administrator oppretter favoritter
somde hartilknyttet ett eller flere diagrammer.

Eksempel:
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% Underar. Innkomme... Snarveer ogdete elem Dizgram... Ariivutfor... Progjektutfor... £07 Administrer skrivebord

Open cases in department (318)

. 818

Uawvskrevne | avdelingen (739)

Grafer gir et godt gyeblikksbilde/grafisk representasjon av dataene lagret i Public 360°.

Dokumenter distribuert til meg for lesebekreftelse

Modulen Dokumentdistribusjon. N&r ett eller flere viktige dokumenter distribueres til deg for lesebekreftelse, vil du
motta det somen oppgave. Lesebekreftelsen kan gis via webdelen Oppgaver elleri denne webdelen.

For detaljer, se Motta og merke dokumenter som lest.

Dokumenter klare for journalfgring

Denne webdelen gir deg (vanligvis brukere med rollen Arkivar) mulighet til & kontrollere dokumentdataene for
endelig journalfgring og arkivering. Listen viser dokumenter med journalstatus "Midlertidig journalfgrt”, "Registrert
av ansvarlig person/leder", "Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering” og "Ekspedert av
saksbehandler, lederellerannen instans ".

Du kan ogsd endre dokumentstatusene direkte fra denne listen.
Denne webdelen har tre visninger:
e Standardvisning. Standard liste
e Avskjerming. Denne listen inkluderer kolonnene Tilgangskode og Tilgangsgruppe.

e Arkivar. Denne listen inkluderer kolonnen Dato avskreveti tillegg til Tilgangskode og Tilgangsgruppe.

Dokumentoversikt

Denne webdelen gir deg hurtig oversikt over dokume nter med ulike status, for bestemte organisasjonsenheterog i
angitte tidsintervall. Du kan ogsa vise inaktive org-enheter i denne listen.

Fra rullegardinlisten Vis velg gnsket liste (Se detaljer nedenfor), org.enhet og datointervall. Klikk deretter pd
Sgk for a vise dokumentene. Du kan ogsa inkludere inaktive org. enheter i denne listen. Bruk knappen
Handlinger for a skrive ut eller lage en rapport av det valgte resultatet.

Dokumentoversikt

Vis | Restanseliste x v Org.enhet | Mine v Inkluder inaktive org.enheter []  Inkl. underl. org.enheter []  Fra B Til B
P sek
Handlinger =

e Dokumenter til fordeling. Viser korrespondansedokumenter hvor mottak er registrert pa avdelingsniva,
men ingen Saksbehandler eller ansvarlig person har blitt tilordnet. Denne visningen er kun tilgjengelig for
brukere med rollen Arkivar.

¢ Innkommende. Viseralle innkommende dokumenter.
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Offentlig journal - Eksterne dokumenter. Viser dokumentene somskalinngad i rapporten Offentlig
journal. Ved & bruke denne listen har du mulighet til & kvalitetssikre dokumentene for de publiseres.
Denne listen viser kun dokumenter sendt til eller mottatt fra eksterne kontakter.

Offentlig journal - interne dokumenter. Viser dokumentene som skalinngd i rapporten Offentlig
journal. Ved & bruke denne listen har du mulighet til & kvalitetssikre dokumentene for de publiseres.
Denne listen viser kun interne dokumenter.

Postliste. Viser avsendte eller mottatte dokumenteridin organisasjonsenhet.

Restanseliste. Viser mottatte dokumenter hvor saksbehandling av dokumentene ikke er sluttfgrt. Dvs. at
de ikke er besvart eller avskrevet. Dokumentene kan veere fordelt eller ikke fordelt. Merk at denne listen
alltid viser alle restanser. Du kan altsd ikke bruke datofeltene i denne listen.

Sendte. Viser dokumenter som er sendt til mottaker, ferdigstilt eller ekspedert til arkivet. Listen inkluderer
bade journalfgrte og avsluttede dokumenter.

Til info i avdelingen. Viser alle saksdokumenter somerinnkommet i den spesifiserte perioden og hvor
din avdeling (eller noen idin avdeling) er kopimottaker. Denne arbeidslisten viser ogsa dokumenter av
typen "Interne notater uten oppfglging" hvor din avdeling (eller noen idin avdeling) er registrert som
mottaker eller kopimottaker.

For & bli listet m& dokumentet enten ha en Journaldato eller en dokumentdato i det spesifiserte
datointervallet.

Under arbeid. Viser internt produserte dokumenter som er opprettet men ikke ekspedert til arkivet.

Emnetrend

Lister alle emneknagger registrertilgsningen.

For detaljer, se Bruke emneknagger (side 181).

E-postimport

Webdelen E-post-import lar deg hurtig importere og arkivere e-postmeldingeri Public 360°. Med denne webdelen
kan du for eksempel importere e-postmeldinger fra en felles "firmapostkasse" - uten & matte starte Outlook.

Merk.

E-post-import krever at meldingene importes til et saksarkiv. Dokumentarkiv uten sakskobling kan dessverre ikke
brukes.

Arkivere e-postmeldinger

1.
2.
3.

5.

Legg webdelen til ditt skrivebord.
Klikk p& Rediger brukerlegitimasjon (1) for & spesifisere e-postadresse og passord .

Velg e-postmappe (2) og klikk Sgk (3) for a sgke frem meldingene. Hvis du vil filtrere sgkeresultatet, kan
du skrive inn en sgketekst.

Klikk p& knappen Arkivi 360° (4) for & arkivere meldingen. Hvis du vil se pa meldingen farst, klikker du
pa Emnetittelen.

E-[C C'Sfil""[CC' g
Rediger brukerlegitimasjon @

Velg e-postmappe Cutbox @ -
Seketekst : estate Sak ®

Emne Fra

=1 Test Eztate "RD-Super" <RD-Super@software-innovation.com> 3@

Nar dialogboksen Arkiveri 360° dpnes, velg snsket Arkiv, Dokumentkategori og Sak og klikk p& Fullfgr.
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Finn filer

Denne webdelen lar deg raskt finne filer.
e Du kan sgke etter filer ved hjelp av fanene Fulltekstsgk eller Avansert.

e \Velg eller skriv inn et sgkeord og klikk Sgk.

Finn filer
Avansert
Sek
¥ Type Aksess Filtittel Dok, nr. Tittel Dokumentdato Ansvarlig
Det er ingen elementer & vise | denne listen.

Sgkealternativ Beskrivelse

Fulltekstsgk Dette feltet sgker i filinnholdet pa filene koblet til dokumentene lagret i
Igsningen.
Avansert Brukes til 8 utfore forhdndsdefinerte sgkealternativ. Du kan filtrere
sgkealternativer basert p& dokumentkategori, stikkord, Ansvarlig, Filformat
OSV.
Forlgpsoversikt

Denne webdelen lister forlgp fordelt pa tidsfriststatus. Listen kan filtreres pa Org.enhet, Forlgpsstatus, Enhet
(Sak eller Prosjekt), forlgpsstatus (aktive eller passiv) og Kun innsjekkede.

N&r Kun innsjekkede er valgt, vil kun forlgp uten ansvarlige visesilisten.

Ved & klikke pa et antallilisten, vil webdelen utvides med en liste over alle sakene knyttet til det valgte forlgp og
tidsfriststatus.

Forlapsoversikt
Orgeenhet | Department 1 uj Inkl. underl. org.enheter []  Kuninnsjekkede [] Forlepsstatus: Aldtiv Element: Sak
Forepsmal Tidsfristen er utopt (red) ‘arselsiristen er nddd {gult) Etter plan {grant)
Seknadsprosess 1 Ha
Loan application @ o 0
Tidsfriststatus | Tidsfristen er utlapt (red) » Forlep | Setmadsprosess x o Vis: Godkjenningsowversikt Element: Sak
Tidsfrist date  Status Tidsfrist for godkjenning  Godkjenningstittel  Sak Sakstype Tittel Forepsansvadig Avdelinger  Fase
. 1M12/2m7 Aletiv 17/00002 0 Sak Seknad CH1 - Dept 1 Department 1 Motk
case handler
Forlopssammendrag

Denne webdelen viser avdelingens forlgpsmaler og antallet saker eller prosjekter knyttet tildem.

¢ Velg organisasjonsenhet og datointervall og klikk deretter Lag rapport.

Webdelen viser antallet startede forlgp, antallet lukkede forlgp, alle forlgp hvor tidsfrist er etter plan samt alle
forlgp hvor tidsfrist er utlgpt.
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Forlapssammendrag

Orgeenhet | Departme. .. Inkl. underl. org.enheter [ Fra

.Lsg rapport Tel Handling =
Antall rader: 3
¥ Forapsmal Oippstartede
Loan application a
Beslutningsforlep a
Seknadsprosess 3

1/13/2017

Lukkeds

0

L=

Til | 472072047 EQ

Etter plan {gront) Tidsfristen er utlapt {rod)}
o 0
1 0
g o

Frister og eksterne frister

Denne webdelen viser frister og eksterne forfallsdatoer. Listen har fire visninger:

e Mine frister. Viser alle frister (p@minnelser) for alle oppgaver du ma huske eller gjgre innen en viss dato.
Du kan lage frister fra dokument, kontakt, eiendom og prosjekt.

e Min avdelings frister. Samme som Mine frister, men her for hele avdelingen.

e Mine eksterne frister. Lister alle eksterne frister foroppgaversomertildelt deg. Eksterne frister brukes
nardu venter pa eksterne svar fra kunder eller andre eksterne parter.

e Mine avdelings eksterne frister. Samme som Mine eksterne frister, men herfor hele avdelingen.

Frister
B Fradato | 12/7/2015 5] Til dato
o Titte Frizt
Huske denne 12/9/2015

121472015

Gjelder for type

Sak

5

Viser 1av 1 Vis: Mine frister
Aletivitet for

Aktivitetstype

Seknad Frist

Relatert informasjon:

Generisk webdel

Denne webdelen er ment for viderekommende brukere. Den gir deg mulighet til & knytte et vilkarlig "360° BIF-
view" tilgjengelig som en webdel. BAde standard views eller et egenutviklede views kan brukes.

For detaljer, se 360° Administrator User guide/Help text.

Godkjente dokumenter

Om denne webdelen skal veere tilgjengelig eller ikke styres av en innstilling i 360° Administrator. Nar den er
aktivert, gir webdelen deg en rask oversikt over de dokumentene som du har godkjent eller sendt ut pd en
godkjenningsarbeidsflyt. S& snart dokumentene er godkjent vil de vises i listen. Fra listen kan du ogsa ekspedere

de godkjente dokumentene til mottakerne.

Alle generelle (ikke-korrespondanse) dokumenter som har en revisjonsstatus satt til "Godkjent" vises ogsd i listen.
Bruk knappen ‘Sett revisjonsstatus’ for & endre revisjonsstatusen, og da ogsa fjerne dokumentet fra denne listen.

Hvavil du gjegre?

Ferdigstille og ekspedere dokumenter (side 51)

Sette revisjonsstatus (side 255)
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Igangsatte ekspederinger

Dette er listen hvor du finner dine igangsatte ekspederinger. S8 snart et dokument ekspederes legges det til denne
listen. Her vil det forbli inntil utsendelsen er fullfgrt.

Klikk pa Ekspederingsstatus for 8 vise ekspederingsfremdriften. Hvis du valgte & forhandsvise dokumentets filer,
vil filene konvertert og slatt sammen men ikke sendt. N&r forhdndsvisningsfilen er ferdige, endres status til "
Forh&ndsvisning klar". Klikk p8 denne statusen for & &pne dialogboksen "Ekspederingsfremdrift", hvor du kan se
over filene og fullfgre ekspederingen.

gangsatte ekspederinger

vis: | Alle

o Dato Ekspederingsstatus Dokurmentnr. Dokurnenttitte “ottakers Ansvarlig person Ansvarlig enh
1/10/2018  lgangsatte utsendelser  18/00002-1  Testdoc Swvarllt  5U Testl 5l Products
ogg 1

Listen har fire visninger:
e Startet av meg. Viseralle ekspederingsprosesser startet av deg.
e Mine. Viser ekspederingsprosesser avdokumenter hvor du er registrert som ansvarlig.
e Avdeling. Viser ekspederingsprosesser avdokumenter hvor avdelingen er registrert som ansvarlig enhet.
e Alle. Viseralle igangsatte ekspederingsprosesser.

For ytterligere detaljer omigangsatte ekspederinger, apne siden "Overv8king - Ekspederingsstatus — Oversikt" i
360° Administrator (Web client).

Innsynsbegjaering

Modulen Innsynsbegjzering. N&r innsynsbegjeeringer meldes fra din virksomhets offentlige journalsystem eller
opprettes manuelt, vises de som Innsynsbegjeaeringeri webdelen Innsynsbegjaering.

For detaljer, se Bruke webdelen Innsynsbegjeering.

Klar for ekspedering

Denne webdelen viser dokumenter og arbeidsflytoppgaver som er klare for ekspedering. Hvis innstillingen
"journalweb.Dispatch document to separate list" er satt til "YES", og dokumentene er ekspedert, overfgres
dokumentene tildenne webdelen, slik at andre brukere kan utfgre selve ekspederingen.

Fullferte arbeidsflyter med status "Klar for utskrift og utsendelse" overfgres ogsa til denne webdelen hvis
innstillingen "workflow.Enable auto dispatch" er satt til "True" og en eller flere av mottakerne er registrert med
ekspederingskanalen "Utskrift" eller ikke har valgt eksepderingskanal.

360° Process engine kan ogsa konfigureres til & overfgre dokumenter til denne listen ndr dokumentene ikke kan
sendes automatisk.

For detaljer, se Ekspedere dokumenter (side 51). Velg arbeidsflytoppgaven og klikk Ekspeder.

Kvalitetssikring og masseoppdatering av dokumenter

Denne webdelen lar deg masseoppdatere flere dokumenter samtidig.

For detaljer, se Masseoppdatere saker og dokumenter (side 96).

Kvalitetssikring og masseoppdatering av saker

Denne webdelen lar deg masseoppdatere flere saker samtidig.

For detaljer, se Masseoppdatere saker og dokumenter (side 96).
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Medlemmer i parti

Modulen Mgte og utvalg. Lister medlemmene i et valgt parti. Fra listen kan du produsere rapporten "Medlemmer i
parti". Merk at for @ fungere ma denne webdelen kobles med webdelen "Politiske partier".

Min avdelings status

Viser en oversikt over din avdelings arbeidsbelastning.

Webdelen lister alle dynamiske favoritter knyttet til favorittgruppen "Global" eller "Avdeling" og hvor alternativet
"Min avdelings status" er valgt i feltet Vis i webdel. Merk at valget "Min avdelings status" kun er tilgjengelig nar
favoritten opprettes av brukere med rollen Administrator.

For detaljer, se Lagre dine sgkekriteria som en dynamisk favoritt (side 16).

Min status

Viser en oversikt over din arbeidsbelastning. Dvs. de sakene, dokumentene og oppgavene som du for tiden
arbeider med.

Det som listes i webdelen er alle dine dynamiske favoritter hvor alternativet "Min status" er valgt i feltet Vis i
webdel.

For detaljer, se Lagre dine sgkekriteria som en dynamisk favoritt (side 16).

Mine dokumenter under arbeid

Denne webdelen lister alle korrespondansedokumenter hvor du er ansvarlig og som enda ikke er sendt til arkivet
for ekspedering og journalfgring. Denne listen viser ogsd dokumenter pa aktive arbeidsflyter.

Hvavil du gjegre?
Ferdigstille og ekspedere dokumenter (side 51)

Redigere filer (side 231)
Sende dokumenter p& arbeidsflyt (side 42)

Bruke flagq (side 57)

Mine filer under arbeid

Denne webdelen gir deg oversikt over dine utsjekkede filer. Dvs. filer som du for tiden har sjekket ut for
redigering. Filer som redigeres ligger pa ditt arbeidsomrade som bare du har tilgang til. Nar filen sjekkes inn til
dokumentlageret for permanent lagring, fiernes det fra denne listen.

Hvis du ikke vil ta vare pa noe av det somer gjort pa en fil etter siste utsjekk, kan du velge Angre rediger. Dette
vil gjgre filen ngyaktig slik den var fgr du sjekket den ut.

Hvavil du gjegre?
Redigere filer (side 231)

Mine moter

Modulene Mgte og utvalg og Intern mgteadministrasjon. Lister alle mgter somdu erdeltakeri. I utgangspunktet
listes alle mgter en méned fram og tilbake i tid. Webdelen er tilgjengelig for alle brukere - uavhengig av rolle.
Webdelen er spesielt egnet for deg som ofte deltariinterne mgter.

Mine OneDrive-filer

N&r du lagrer filer i undermappen Filer/360 i din OneDrive for Business-lgsning, vil filene automatisk vises i
denne webdelen. Fra webdelen kan du raskt importere dine OneDrive-filer til Public 360°.

For detaljer, se OneDrive-integrasjon (side 185).
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Mine saksframlegg

Modulen Mgte og utvalg. Lister alle dine saksframlegg som for tiden er til behandlingiet 8pent eller planlagt
utvalgsmgte. For saksframlegg som skal behandles i flere utvalg, vises ogsa neste utvalg og mgtedato. Ved a
klikke pa hyperkoblingen Andre behandlinger 3pnes en liste over eventuelle etterfglgende planlagte
behandlinger for saksframlegget.

Mine snarveier

Denne webdelen lister dine snarveier (Ogsa kalt "Festede elementer” og "Pinned items"). Med snarveier til
elementer kan du pa en rask og enkel mate gjsre elementer tilgjengelige for deg selvien kortere eller lengre
periode.

For detaljer, se Lage snarveier (side 178).

Mine ubesvarte dokumenter

Denne webdelen lister alle korrespondansedokumenter som du har mottatt for behandling eller til informasjon,
men som enda ikke er avskrevet eller besvart. Webdelen bestar av fanene Dokumenter og Kopier.

Fanen Dokumenter

Denne fanen viser mottatte korrespondansedokumenter hvor saksbehandling ikke er utfgrt, dvs. at dokumentet
ikke er besvart eller avskrevet. Dokumentene er Journalfgrt og kan veere fordelt til deg fra leder, sekreteer, eller
registrert med deg som ansvarlig av arkivet.

Dokumentene fordelt til deg vil forbli i denne listen inntil de avskrives; enten ved & tildeles en avskrivningskode
eller besvares med et nytt dokument.

Fanen Kopier

Denne fanen viser ubesvarte og ferdigstilte saksdokumenter hvor du er satt som kopimottaker. Vanligvis
inkluderer listen kun dokumenter med dokumentkategoriene Innkommende dokumenter, Interne notater og
Utgdende dokument, men den kan ogs& konfigureres til & vise andre kategorier.

e For & 3pne detaljvisningen for et dokument eller en sak, klikk pa dokumenttittelen eller saksnummeret.
Dokumentet eller saksdetaljene vilda apnesiet nytt vindu.

e Klikk pa Lest for & bekrefte at dokumentet er lest og fjerne det fra listen. Vaer oppmerksom pa at dette
ikke avskriver dokumentet. Hvis du vil avskrive dokumentet, se Avskrive dokument med kode (side 41).

Hvavil du gjegre?

Besvare eller avskrive dokumenter (side 38)

Omfordele dokumenter. Se Fordele dokumenter, saker og oppgaver (side 36)

Bruke flagqg (side 57)

Mine uregistrerte dokumenter

Modulen Hgringsdokumenter. Denne webdelen lister alle uregistrerte dokumenter som er adressert til deg.

For detaljer, se Motta, fordele, behandle og besvare hgringsdokumenter (side 388).

Mine utvalg

Modulene Mgte og utvalg og Intern magteadministrasjon.

Lister de utvalgene du er medlem av og hvilken rolle du hari de ulike utvalgene. Webdelen er tilgjengelig for alle
brukere - uavhengig av rolle. Webdelen er spesielt egnet for deg som ofte deltariinterne mgter.
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Mine vedtaksdokumenter

Modulen Mgte og utvalg. Lister alle vedtaksdokumenter med status "Reservert" og hvor du er satt som ansvarlig.
Dvs. alle beslutninger produsert fra mgteprotokollene (Med macro-knappen i mgteprotokollen) for utvalgsmgtene.
Fra listen kan du redigere og ekspedere dokumenter.

For detaljer, se Produsere mgtedokumenter (side 351).

Mine dpne prosjekter

Denne webdelen viser dine prosjekter hvor du enten er ansvarlig eller medlem i teamet og hvor prosjektet ikke har
en avsluttet status.

Mine dpne saker

Denne webdelen viser saker som ikke er avsluttet og hvor du enten er ansvarlig eller registrert som "Intern
kontakt".

Dersom modulen Teknisk sak (kun tilgjengelig for det Svenske og Norske markedet) erinstallert, vil sjekkboksen
"Vis kun tekniske saker" vises gverst til hgyre ilisten.

Mine dpne saks- og prosjektforigp

Denne webdelen gir deg rask tilgang til dine personlige saks- eller prosjektprosesser. Listen kan filtreres pa
tidsfriststatus og forlgpsmal og element (Sak eller Prosjekt).

Endre ansvarlig

e Klikk pa sakens eller prosjektets kontekstmeny og velg Fjern meg som ansvarlig hvis du vil "sjekke inn"
saken eller prosjektet og derved gjgre saken tilgjengelig forandre.

o Klikk pd sakens eller prosjektets kontekstmeny og velg Endre ansvarlig hvis du vil legge deg selv til eller
endre ansvarlig pa et forlgp. (Du kan bare legge deg til som ansvarlig i saks - eller prosjektforlgp som er
uten ansvarlig).

Mgteoversikt

Modulene Mgte og utvalg og Intern mgteadministrasjon. Lister mgtene idine tilgjengelige utvalg.

Oppgaver
Denne webdelen lister oppgaver tildelt deg eller din avdeling.

e Mine oppgaver. Listeralle dine dpne (ikke avsluttede) arbeidsflytoppgaver hvor du er satt opp som
mottaker samt andre oppgaver (aktiviteter) hvor du er satt somansvarlig.

e Min avdelings oppgaver. Samme som Mine oppgaver, men her vises hele avdelingens oppgaver.

Merk.

Hvis du er ansvarlig for et forlgp, vil du ikke se oppgaver av typen "Serverhandling", "Klienthandling ",
"Beslutning " og "Prosessoppgave " listen. I tidligere versjoner av Public 360° ble disse oppgavetypene vist, men
fordi du allerede er ansvarlig for forlgpet, vil det bare medfgre overflgdige oppgaveri listen.

Oversikt over saks- og prosjektbehandlingstid
Forlgp: Denne webdelen lister alle saker og prosjekter knyttet til fullfarte (Avsluttede) forlgp.

» For a vise rapporten, velg gnsket organisasjonsenhet, Forlgpsmal, datointervall og element (Sak
eller Prosjekt) og klikk Lag rapport.

Rapporten viser antallet dager forbrukt pa hver enkelt sak fordelt p& antall aktive og passive dager.
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Politiske partier

Modulen Mgte og utvalg. Lister alle politiske partier. Fra listen kan du produsere rapporten "Politiske partier".
Denne webdelen kan kobles med webdelen Medlemmer i parti.

Prosjektutforsker

Prosjektutforskeren gir deg en alternativ og rask inngang til registrering og gjenfinning av prosjekter, saker,
dokumenter og filer. For detaljer, se Bruke prosjektutforskeren (side 151).

Revisjonsdokumenter under arbeid

Denne webdelen lister revisjonsdokumentene som du er ansvarlig for. Kun revisjoneriarbeid vises. Ferdigstilte
eller utgdtte revisjoner vises ikke.

For detaljer, se Arbeide med revisjoner (side 255).

Saker avsluttet av saksbehandler

Denne webdelen lister alle saker lukket av saksbehandlere. Dette gir deg (vanligvis brukere med rollen Arkivar)
tilgang til 8 kontrollere sakene for de er endelig avsluttet.

Samarbeidsrom: Oversikt

Modulen Samarbeidsrom (SharePoint Connect). Denne webdelen lister alle samarbeidsrom registrert i Public 360°.
Uavhengig av hvem som harregistrert dem.

For detaljer, se SharePoint samarbeidsrom (side 379).

Til fordeling

Lister alle korrespondansedokumenter, saker og oppgaver hvor mottak er registrert pd avdelingsnivd, men ingen
ansvarlig person er blitt tilordnet. S8 snart dokumentet, saken eller oppgaven far tildelt en ansvarlig, fiernes det
fra listen.

For detaljer, se Fordele dokumenter, saker og oppgaver (side 36).

Uregistrerte dokumenter

Lister alle uregistrerte dokumenter. Dvs. alle dokumenter som erimportert, men hvor registreringen ikke er helt
fullfgrt. For eksempel hvis systemet ikke vet hvilken sak dokumentet skal knyttes til.

Eksempler p@ dokumenter som legges til denne listen
e Dokumenter som kommer inn via integrasjoner som for eksempel Svarinn.
e Dokumenter somkommer inn via skanning eller samarbeidsrom.

e Innkommende "hgringsdokumenter".

Importere Dokumenter
Ved & apne et dokuments kontekstmeny, kan du velge & flytte dokumentene til det gnskede dokumentarkiv.

Dokumentene vil da bli importert til din avdeling/enhet, og kan deretter behandles pa vanlig mate.
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Uregistrerte dokumenter

e Diata Drodourn e ntkategor Awsendere Farfallsdata Saksansvarlig Ansvarlig enhet Opphaw
™ Current backlogxlsx  «ss Department 1 CH1 - Dept 1 case handler
Fhytt: il ¥ Kontrakt
[5¢ Rediger Saksdokument

Generslt ﬁ rent

Styringsdokurment

Utsendelsesliste - Utvalg

Modulen Mgte og utvalg. Denne webdelen gir deg mulighet til 8 spesifisere utsendelsesegenskaper for medlemmer
og andre dokumentmottakere i et gitt utvalg.

For detaljer, se Administrere utsendelsesinformasjon (side 323).

Utsendte hgringsdokumenter

Modulen Hgringsdokumenter. Lister alle hgringsdokumenter sendt til en annen avdeling/enheti din virksomhet.

For detaljer, se Hgringsdokumenter (side 385).

Utvalgsoversikt

Modulene Mgte og utvalg og Intern mgteadministrasjon. Lister alle aktive utvalg.

Utvalgsrapporter

Modulen Mgte og utvalg. Innholder et sett med utvalgsrapporter og lister.

For detaljer, se Rapporter i Mgte og utvalg (side 375).

Vare eiendommer

Modulene Teknisk sak og Eiendom. Lister favoritten V8re eiendommer.

Apne frister

Lister alle frister somer 8pne i det spesifiserte tidsintervallet. Du kan ogsa velge 8 vise alle frister.
For detaljer, se Regqistrere frister (side 193)

Apne saker i min avdeling

Lister alle ikke-avsluttede saker hvor saksansvarlig eri samme avdeling somdeg.

Apne saksforlgp i avdelingen

Lister sakeridin avdeling med 8pne forlgp. Denne webdelen eridentisk med Mine dpne saks- og prosjektforlgp,
men viser her alle forlgp hvor du ellernoenidin avdeling er satt som ansvarlig.
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Historikk

Viser elementene du sist har arbeidet med.

Skriv ut dokumenter

Lar deg skrive ut filene knyttet til alle dokumenteneisaken. Alle filene sld3s sammen til en stor fil og konverteres til
en enkelt PDF-fil.

1. Velg Skriv ut dokumenter og deretter det gnskede utskriftsalternativ. Merk at alle filer somdu har
tilgang til vil bli inkludert, ogsa for dokumenter under arbeid (dersom du har valgt ‘Skriv ut alle’ eller har
valgt dokumenter som er under arbeid).

Skriv ut dokumenter -
Skriv ut alle

Skriv ut valgte dokumenter

2. Idialogboksen‘Omorganiser dokumentene’kan du endre rekkefglgen ved hjelp av pil opp/ned.

. |:"§r:| | x
Omorganiser dokumentene -

# Dok nr, Beskrivelse Slett

4 15/00001-3 Myt dokument &+ B

E 15-1 Referens W & B

2 15,/00001-2 Swvar W #* | |

1 15/00001-1 Ansdkan » + ¥
Ok Avbryt

3. N&r PDF-filen er ferdig generert &pnes den slik at du kan skrive den ut eller sende den til en mottaker.
Merk at filen ikke lagres noe sted. Hvis du lukker den, ma filen produseres pa nytt.

Merk.
Denne Igsningen krever at Public 360° er satt opp med 360 Formatkonvertering.
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Tilpasse startsidene for Outlook og eWorker

Startsidene for Outlook sidepanelet og eWorker tilpasses normalt deg og din rolle. Du kan imidlertid tilpasse
startsiden ved legge til og skjule elementer som du sjelden bruker. Du kan ogsa ordne elementeneiden
rekkefglgen du vilha dem.

Apne konfigurasjonssiden
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Innstillinger og velg Mine startsider for Outlook
sidepanel og eWorker.

©

Innstillinger

Mine 3607 innstillinger

Mime ansvarsvarsler

Mine starcsider for Ouwtl..

Om 360° @

3. Narsiden apnes, velger du hhv. fanen Konfigurer Outlook sidepanelet eller Konfigurer eWorker
startside.

Tilpasse startsiden for Outlook sidepanelet

1. I fanen Konfigurer Outlook sidepanelet utvid gruppene og kryss av forde elementene (1) somdu vil
legge til ditt sidepanelets startside. For mer informasjon om elementene, se Elementer tilgjengelig for
sidepanelet (side 135). Elementene legges til forhandsvisningen etterhvert som du velger dem.

2. Klikk pa pilene Flytt opp eller Flytt ned (2) til du har gnsket rekkefglge.
3. Nar du erferdig, klikk Lagre endringer (3).

Konfigurer startsidens

Konfigurer Cutiook sidepanelet Konfigurer eWorker starside

Tilbakestill til standard :Lagre endringsn Avbryt

~ Grupper

Forhandsvisning: Sidepanelets startside

® 360°

W O Aktivitter
[ | Andre lister

Dokumenter

L |

Eiendommer
Saker

Filer 1
Innboks o Dolurnenter N (: )

Kontakter Slippsoner

EEEERN
K ODOOOoaO

Prosjekter
Saker
Sk og arkiver

Under arbeid

EEN
Ooo

Uthoks

Eﬁ
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4. For a gjenspeile endringene i Outlook, oppdater Outlook sidepanelet for eksempel ved & klikke pa knappen

Hjem.

E Saker
Q Sek etter saker

Dokumenter
Sek etter dokumenter

Slippsoner

Tilpasse startsiden for eWorker

1. Ifanen Konfigurer eWorker startside kryss av forde elementene (1) du vil legge til din eWorker
startside. Elementene du velger blir umiddelbart lagt til forhdndsvisningen.

Klikk pa pilene Flytt opp eller Flytt ned (2) til du har gnsket rekkefglge.

N&r du er ferdig, klikk Lagre endringer (3).

Konfigurer startsidens

Konfigurer Cutiook sidepanelet Konfigurer eWWorker startside

Lagre endringer Avbont

[ Frister

Historildk

Kommende oppgaver
Minz dpne pmsjek:tero
Mine dpne saker

Mine mater

Oppaaver

Sendte oppgaver

Sek

EEEEEEEEEN
1 00008 B O’

Til fordeling

Forhandsvisning: Sidepanelets startside

360°

Historikk 1
Mine a’pne prosjekter o i
Mine 3pne saker 4 @

4. For & gjenspeile endringene i eWorker, oppdater programmet for eksempel ved & logge ut og inn.

Tilbakestille til standard startside

Hvis du klikker p& Tilbakestill til standard, tilbakestilles startsiden til startsiden designet for din brukerrolle.
Standardkonfigurasjonen for startsidene defineres av din 360° Systemansvarlig.
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Abonnere pa ansvarsvarsler

Du kan sette opp Public 360° til 8 sende deg en e-postmelding nar du blir tildelt ansvaret for et element. Dette er
en nyttig funksjon, spesielt hvis du ikke er pdlogget systemet til daglig.

Hvordan abonnere?
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Innstillinger og velg Mine ansvarsvarsler.
S
Innstillinger

2E0° WEBIMMETILLINGER
Mine 3607 innstillinger

Mime ansvarsvarsler

3. Nar siden Ansvarsvarsler dpnes, krysser du inn i sjekkboksene for de elementene og typene som du vil
abonnere pd og klikker Lagre endringer.

Abonnér pa ansvarsvarsher. En e-postmelding vil bii sendt til deg nar du tildeles ansvaret for en aktivitet, sak eller dokument

Lagre endringer
Elermen tnavn Staus Tilgjengelige typer Abannere
Altivitet [ | fvtale
[ | Disstribusjonsaltivitet
Frist
Gjennomgang
Godkjenning
Oppgave
[ | Varsling

4. Elementene du abonnerer pa merkes med grgnn farge. Obligatoriske varsler vises med en grgnn hengelas.
Disse kan ikke velges bort.
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Nar blir varsel sendt?

N&r du abonnerer p3 et element, vil du fa tilsendt et e-postvarsel med en hyperkobling til det aktuelle elementet.

Se detaljer nedenfor.

Aktivitet, prosjekt og sak

Elementtype
Aktivitet (Alle typer)

Sak (Alle typer)

Prosjekt

Dokument
Elementtype

Saksdokument - Interne
dokumenter (“Internt notat med
oppfelging” og “Internt notat uten
oppfelging”)

Saksdokument - Innkommende
saksdokument (“Dokumentinn”)

Saksdokument - Utgdende
saksdokument (“Dokument ut”)

Generelle dokumenter og alle
gvrige saksdokumenttyper

Andre varslinger
Elementtype
Delte elementer

Fullfgrte arbeidsflytoppgaver til
initiator

Fullfgrte arbeidsflyt til mottakere

Fullfgrte arbeidsflyt til initiator

Kommentar

Varsel sendes til ansvarlig person. Varsel sendes 0gsd ndr aktiviteten
fordeles eller omfordeles tilen annen ansvarlig person.

For arbeidsflytoppgaver (bade Godkjenning og Gjennomgang), er
det mottakerne i arbeidsflyten somer ansvarlig person.

Varsel sendes til ansvarlig person. Varsel sendes ogsa nar saken
fordeles eller omfordeles til en annen ansvarlig person.

Varsel om kopimottak sendes til personer registrert som intern kontakt
pa saken. For eksempel brukere med rollen "Intern deltaker".

Varsel om kopimottak sendes til personer med en intern kontaktrolle i
prosjektet. For eksempel "Prosjektleder" eller "Prosjektdeltaker".
Ansvarlig person mottar ikke varsel.

Status Kommentar

“Journalfgrt” Varsel sendes til dokumentets
“Ferdig fra saksbehandler” mottakere.

“Ekspedert”

Varsel om kopimottak sendes til interne

“Registering avsluttet” >
kopimottakere.

Varsel sendes til ansvarlig person.

Varsel sendes 0gsa ndr dokumentet
fordeles eller omfordeles til en annen
ansvarlig person.

Varsel om kopimottak sendes til interne
kopimottakere.

Alle statuser

Varsel sendes nar dokumentet fordeles
elleromfordeles tilen annen ansvarlig
person.

Varsel om kopimottak sendes til interne
kopimottakere.

Alle statuser

Varsel sendes til ansvarlig person.
Varsel sendes 0gsa nar dokumentet
fordeles eller omfordeles tilen annen
ansvarlig person.

Varsel om kopimottak sendes til interne
kopimottakere.

Alle statuser

Kommentar
Varsel sendes nar elementer deles med deg.

Varsel sendes til initiator (avsender) av en arbeidsflyt, hver gang en
arbeidsflytoppgave fullfgres av en av arbeidsflytmottakerne.

Varsel sendes til alle arbeidsflytmottakerne nar hele arbeidsflyten er
fullfgrt.

Varsel sendes til initiator (avsender) ndr hele arbeidsflyten er fullfart.
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Tilleggsfunksjoner

I dette avsnittet beskriver vi Public 360° tillegg og funksjoner.
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File viewer (filvisning)

Hvis Public 360° er satt opp med 360° File viewer, kan du bruke visningsprogrammet til 8 se pa innholdetide
fleste filformater uten & matte laste ned tilleggsprogrammer.

Nar denne funksjonen er installert, vil du finne den tilgjengelig alle steder hvor du kan apne fileri Public 360°.

Merk.
Filformater som inneholder samlinger av andre filer kan ikke vises. Dette gjelder for eksempel filformatene zip,
rar, chm og cab.

Vise en fil

e Fra listen dokument (Sak): Apne listen Dokument og klikk Forhandsvisning. En ny dialog apnes hvor
alle filene knyttet til det valgte dokumentet vises.

e Fra listen filer (sak og dokument): Apne listen Filer og kryss inn i sjekkboksen Bruk
visningsprogram. Klikk sd pa filen du vil se pa.

Filer [*)

Lizter filens knyttet til dokumentet

(¥ Velg eller dra filer hit My filreferanze Filhandlinger Bruk visningsprogram * <

o
-
=h

o Tittel Sist endret
B & Repy ws| 29062018
i :h{flc ws| 29082018

Arbeide i visningsprogrammet

I visningsprogrammet finner du flere nyttige funksjoner.

o Sgke i fil-innholdet. Klikk pd knappen Sgk for & vise sgkelinjen. Du kan na skrive din sgketekst inn i
sgkefeltet.

e Rotere, zoome inn, velge tekst, osv. Klikk pd knappen Vis og velg deretter gnsket funksjon.
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Stemple PDF-fil

Hvis din virksomhet har en digital id (sertifikat), kan Public 360° settes opp til 8 signere og stemple PDF-filer
digitalt. Med en digital signatur kan mottakere av filen kontrollere at det er din virksomhet som har utgitt filen og
at filen ikke erendret etter at denble signert.

1. Apne dokumentet med PDF-filen som du vil stemple. Hvis dokumentet ikke allerede er i PDF-format, kan
du for eksempel bruke funksjonen Konvertere fil til PDF (side 246).

2. Ilisten Filer, klikk pa filens kontekstmeny og velg Stemple PDF.
A Filer ™ .
(#) Velg eller drafiler hit  [3 My My filreferanse » Filhandlinger « 24 <

v Tittel Sist endret

- 471972018

"

v = Svarbrev .
< Mis
Wis eqenskaper
= Rediger eqenskaper
Hent kopi
Sett status
¥ Slett
[# Vis wversjonshistarikk
My wersjon

My wariant

Sternple POF l?b

3. Endialogboks &pnes for & bekrefte at filen er signert.

Panelet Signaturer for sertifikatbaserte signaturer

I PDF-filen, vises nad sertifikatet i panelet Signaturer. Hver sertifikatbasert signatur har et ikon som angir
bekreftelsesstatusen. Verifiseringsdetaljene er oppfart under hver signatur og kan ses ved a utvide signaturen.
Panelet inneholder ogsa informasjon om tidspunktet for signering av filen samt klarerings- og signatarinformasjon.

|| sagnaturer
= e
[ § Sertifivert v Jobav Sl
.-___ o L5 W 3 Skguert aw Liva Dories clisaishillcomos
b Loyt ongpphiglet or ubjmnd
Frde =i bum b =1 prade b siclen, uigeas re- b pSiart
et bsien H dan e dgnersr & gvidg
_ Diabakicl bgsistl o pgnabren ibawme Trg okl e o o gwaskine b peponen Lo e
"E":T Cwigre i v
B | A g s doourens
Fmetif bahiel hee
Col el 00135 D 100 R 0T
Felt: Sagnatires ol fde |
U for i el ol i
Stempel

Filen kan ogsa pafgres et stempel. Stempeltekst og plasseringen av denne defineres av din Systemansvarlig.
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Opprette privatperson med data fra folkeregisteret

Hvis Public 360° er satt opp med integrasjon med Det Norske Folkeregister, kan du hente informasjon om
privatpersonene du vil registrere i Public 360° direkte fra dette registeret.

Merk at Igsningen kun kan brukes til sgk og oppslag, ikke til oppdatering av registrerte personer.

Soke i folkeregisteret
1. Klikk knappen Meny somdu finner gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Kontakt og velger Privatperson.

3. N&r veiviseren Ny privatperson dpnes, klikk Sok i Folkeregistret.

W.:l
"y
M

Ny kontakt: Privatperson

Generelt* Adresse Kommunikasjon Relasjoner Int. kontakter Bilde Motater

Fed=elsnummer Jl_n]

4. Nar dialogboksen Sgk i det sentrale folkeregister apnes, bruker du sgkefeltene til 8 sgke frem personen
du vil registrere som kontakt i Public 360°. Se Om sgkefeltene nedenfor for detaljer.

=

.
y

-

360° - Sgk i det sentrale folkeregister

Sek i Det sentrale folkeregister giennom Infotorg.

i

]
Fa
=]
o

Fedselsdato (DDMMAR)

Fornavn

Etternawm

Adresse

Postnummer

£ Sek MNullstill sakekriteriens
Fornawn Etternawm Adresse
Paer Pusling Boks 6300, Etterstad

5. Klikk Sgk for & finne alle personer som oppfyller sgkekriteriet

6. Klikk pd navnet til personen du vil registrere for & returnere til veiviseren Ny privatperson. Her
kompletterer du eventuelt opplysningene fgr du klikker Fullfgr.
Om sgkefeltene

Sgkefelteneidialogboksen Sgk i det sentrale folkeregister er levert av Infotorg og fungerer forskjellig fra de
vanlige sgkefeltene i Public 360°.
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Soket er "fonetisk" noe sombetyrat du kan sgke pa navn som uttales likt men som staves forskjellig.
Dette er fornuftig ndr du kjenner navnet, men ikke er sikker pa stave maten.

Hvis du for eksempel sgker etter "Smith", vil du kunne fa fglgende resultat: Smith, Smid, Smit, Smitt,
Schmidt, Smyth, Smithe, Smithee, Schmitt, Smead, Sneed, Smoote m.fl.

Du kan ikke sgke pd delerav navn eller adresse. Dette betyr at sgkeverdiene md stemme overens med
registreringen i Folkeregisteret.

Husk ogsad at du i denne dialogen sgkerien stor mengde data. Du mad derfor alltid begrense sgket ved &
kombinere flere felter. Du kan for eksempel kombinere fgdselsdato og etternavn/fornavn eller etternavn/fornavn
sammen med fullstendig adresse.

Tips

Felt Kommentar

Fodselsdato (DDMMAR) Dette sgkefeltet m@ kombineres med ett eller flere av de
andre sgkefeltene.
Fornavn Skriv inn fornavn og evt. mellomnavn.

Dette sgkefeltet m3a kombineres med ett eller flere av de
andre sgkefeltene.

Etternavn Dette sgkefeltet ma kombineres med ett eller flere av de
andre sgkefeltene.

Adresse Skriv inn adressen. Bruk bare hele ord. Adressen ma stemme
overens med registreringen i Folkeregisteret
Sgkefeltet kan ikke brukes alene. Det ma kombineres med
ett eller flere av de andre sgkefeltene.

Postadresse Fire siffer. Spkefeltet kan ikke brukes alene. Det ma
kombineres med ett eller flere av de andre sgkefeltene

InfoTorg leverer flere utgaver av Igsningen. Versjonen med "Basistilgang"” krever for eksempel at
sgkeresultatet ma vaere én unik person. Hvis flere personer oppfyller sgkekriteriet vil teksten "Sgkebegrep
mangler/ugyldig" vises.
Personer somallerede er registrert i Public 360°, vises med et "person-ikon" foran navnet.

Grete |

For de fleste brukere vil Personnummer-delen av fgdselsnummeret vaere sl<jult. Kun brukere somer
medlem av tilgangsgruppen "View social security number" har tillatelse til a se hele fgdselsnummeret.
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Digital signering
Hvis eSignering (Digital signering) er aktivertidin versjon av Public 360°, har du mulighet til & sende filer som

krever signatur direkte til mottaker(ene) p& en enkel og sikker mate.

Lgsningen gjor det mulig for mottakerne a signere dokumenter fra din virksomhet elektronisk ved pafgring av
elektronisk personsignatur. Du kan lese mer om Igsningen her: https://samarbeid.difi.no/esignering.

Sende et utgdende brev til signhering

Nar brevet (Utgdende dokument) som skal signeres er ferdigskrevet og konvertert til PDF, kan det sendes til
mottaker for signering (pafgring av elektronisk personsignatur).

For & kunne sende et dokument til signering, ma fglgende betingelser veere oppfylt.
e Dokumentet md vaere et saksdokument, med kategorien "Dokument ut".
e Status pd dokumentet md vaere forskjellig fra "Ekspedert" og "journalfgrt".
o Dokumentet ma ikke vaere sent pa en arbeidsflyt.
e Filen som skal signeres, ma veere i PDF-format.

o Itillegg ma en signeringskanal vaere installert.

Tips.
Hvis dokumentet ikke eri PDF-format, kan du for eksempel bruke funksjonen Konvertere fil til PDF (side 246).

1. Nar filen som skal signeres er ferdigskrevet og klar, apne dokumentet som filen er knyttet til.

2. Klikk Send til signering.

Saksdokument: 18/00009-1
B stillingstilbud -
A & # | Arbeidsflyt - Ekspeder Send til signering
2 Filer (%) -

(®) velgeller drafiler hit [% Ny Ny filreferanse*  Filhandlinger ~ & <

L Titte Sist endret
™ Reply aee | 1/2372013
PR ez Loy gmims =g L WaTak Ll

3. Nar dialogboksen Send til signering apnes, spesifiserer du signeringsalternativene som beskrevet nedenfor.
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Send til signering

Velg kontaktene som skal motta dokumentet for signering. Spesifiser signeringsfrist og velg om
mottakerne skal motta dokumentet samtidig eller etter hverandre.

Signeringstype | Sekvensiell v | Signeringsfrist | 1/26/2018 FE |12 AM 00
# Kontaktnawn Virksomhet helding Slett
1  SDP Testl Send til f@dselsnummer. » _n
2 SDP Test4 Send til fadselsnummer. » s

Velg filen som skal sendes for signering. Merk at kun en fil kan sendes av gangen og at filen ma vaere i

PDF-format.

Type
f
| &Y )

Starrelse Titte Tilknyttet som
106 KB Reply Hoveddokument

106 KB Attachment Vedlegg

Felt
Signeringstype

Signeringsfrist

Kontaktliste

Velg fil

Beskrivelse

Feltet vises bare ndr det er flere mottakere. Her velger du om filen skal
sendesisekvensielt eller parallelt. Hvis du velger "Sekvensielt", bruker du
pilknappene i kontaktliste til 8 spesifisere rekkefglgen. Hvis du velger
"parallelt" vil mottakerne motta dokumentet for signering samtidig.

Uansett valgt type, vil filen som returneres inneholde alle signaturene.

Her kan du spesifisere en frist for signeringen. Hvis fristen overskrides av
en eller flere mottakere, vil signeringshandlingen regnes som avbrutt og
intet signert dokument vil bli returnert.

Kontaktlisten viser mottakerne. Hvis en kontakt mangler fgdselsnummer,
vil det std i klartekst i kolonnen 'Melding'. Klikk p& kontaktens navn for a

registrere evt. manglende opplysninger.

Hvis det er flere PDF-filer pd@ dokumentet, ma du merke filen som skal
signeres. Kun en fil kan signeres og kun en fil vil bli sent. Hvis du vil
inkludere et eller flere vedlegg med signeringen, ma vedleggene settes
sammen med hoveddokumentet slik at det blir til i én PDF-fil.

4. Klikk Send for & sende filen til signering.

Hva skjer videre?

N&r dokumentet er sent, endres status til "Ekspedert" og dokumentet sendes til mottakernes digitale postkasser.
N&r alle mottakere har signert, plukkes den signerte filen opp av en jobb som henter den tilbake til Public 360°.

Som standard vil den returnerte filen lagresi Public 360° med fglgende verdier. Merk at dette er standardverdier.
Verdiene kan konfigureres i 360° Administrator:

e Den signerte filen lagres pa et nytt innkommende dokument (Dokument inn) i den samme saken. Alle
signaturer vises i samme fil.

e Status pa detinnkommende dokumentet settes til"J - Journalfgrt".

e Detinnkommende dokumentet, arver falgende egenskaper fra det originale utgdende dokumentet

e Tittel, Tilgangskode og paragraf, Tilgangsgruppe, Ansvarlig enhet
e Ansvarlig person arves som standard ikke fra det utgdende brevet.

e Siste person somsignerer settes somavsender, mens gvrige signatgrer registreres som
"medavsendere".
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Sende mgteprotokoll og vedtak til signering

Hvis mgte og utvalgsmodulen er installert, vil du fra seksjonen Dokumenter pd et mgte kunne sende

mgtedokumenter (Mgteprotokoll og vedtak) til signering av mgtedeltakerne.

For & kunne sende et dokument til signering, ma fglgende betingelser vaere oppfylt.
e Status pd dokumentet ma vaere forskjellig fra "Ekspedert" og "journalfgrt".

°

Filen som skal signeres, ma vaere i PDF-format.

I tillegg m& en signeringskanal veere installert.

Tips.

Hvis dokumentet ikke eri PDF-format, kan du for eksempel bruke funksjonen Konvertere fil til PDF (side 246).

1. N3r filen som skal signeres er produsert og klar, 8pne megtet og deretter fanen Dokument.
2. Merk dokumentet og klikk Send til signering.
Mote
TF_ 1]
- Bystyret2 (1/24/2018) - Moate 1 -
b 4 q‘: | Status: Avholdt Starttid: 1/24/2018 12:00 AM  Utvalg: Bystyret2 (1/24/2018 - 1/24/2020) Metested: K
Sakslisten  Sakerfil behandling (0)  Deltakelse Notat  Reftigheter  Logg
My e-post Mytt dokument ~ Referanse - Send til signering
v Dokumentnr, Titte Dokumentdato Dokurmentkategor Ansvarlig
[ 18/00007-2 Mgteprotokoll 1/24/2018 Internt notat med oppfelging BS1 - De
3. Nar dialogboksen Send til signering apnes, spesifiserer du signeringsalternativer som beskrevet nedenfor.

Send til signering

Velg kontaktene som skal motta dokumentet for signering. Spesifiser signeringsfrist og velg om mottakerne skal motta dokumentet samtidig eller etter

hverandre.
Deltakerliste

Kontaktnavn

SDP Testl

Ruth Marie Olsen

SDP Test4

) O

Py
W

v Signeringstype | Parallell v Signeringsfrist | 1/26/2018 =

Virksomhet Melding
Send til fedselsnummer.
Send til fgdselsnummer.

Send til fgdselsnummer.

Velg filen som skal sendes for signering. Merk at kun en fil kan sendes av gangen og at filen méa vaere i PDF-format.

Starrelse

Type

[

106 KB

Titte: Tilknyttet som

Minutes Vedlegg

12 am[v] [o0[v]

Slett

x

x

Felt

Deltakerliste

Signeringstype

Signeringsfrist

Beskrivelse

Fra rullegardinlisten velger du deltakerne som skal signere dokumentet.
Listen inneholder alle mgtedeltakerne. Varamedlemmer listes ikke, med
mindre de har deltatt pd@ mgatet.

Feltet vises bare ndr det er flere mottakere. Her velger du om filen skal
sendesisekvensielt eller parallelt. Hvis du velger "Sekvensielt", bruker du
pilknappene i kontaktlisten til & spesifisere rekkefglgen. Hvis du velger
"parallelt" vil mottakerne motta dokumentet for signering samtidig.

Uansett valgt type, vil dokumentet som returneresinneholde alle
signaturer.

Her kan du spesifiserte en frist for signeringen. Hvis fristen overskrides av
en eller flere deltakere, vil signeringshandlingen regnes som avbrutt og
intet signert dokument vil bli returnert.
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Kontaktliste Kontaktlisten viser mottakerne. Hvis en kontakt mangler fgdselsnummer,
vil det std i klartekst i kolonnen 'Melding'. Klikk pa8 kontaktens navn for 3
registrere evt., manglende opplysninger.

Velg fil Hvis det er flere PDF-filer pa dokumentet, ma du merke filen som skal
signeres. Kun en fil kan signeres og kun en fil vil bli sent. Hvis du vil
inkludere et eller flere vedlegg med signeringen, ma vedleggene settes
sammen med hoveddokumentet slik at det blir til i én PDF-fil.

5. Klikk Send for @ sende filen til signering.

Hva skjer videre?

Dokumentet sendes til mottakernes digitale postkasser. Nar alle mottakere har signert, plukkes den signerte filen
opp aven jobb somhenterden tilbake til Public 360°.

Signeringsstatus

S8 snart en fil er sent til signering, vises signeringsstatus pd dokumentet. Klikk pd statusen for a se flere detaljer.

Saksdokument: 18,/00005-1

=l stillingstilbud -

f '(: # Mer =
A Filer %) a A Detaljer -
(@) velg eller dra filer hir 5 ny My filreferanze = Filhandlinger » + Rediger  Legg il frist
e it endret Sak 18/0000% Sgknad pd
stilling

= Repl s 1/23/2018 P

B5 Atachment wes 172372018 Zignering:

™ Attachment wee 172372018 Diokumentdato:

Ekzopsdert datg

Fglgende kontaktstatuskoder eribruk.
e \Venter
e Avbrutt av saksbehandler
e Utlgpt
e Avvist avmottaker
e Signert
e Reservert - Reservert mot elektronisk kommunikasjon (i KRR)

¢ Manglende kontaktinformasjon

Filen vil ikke bli signert hvis:

e Fristen overskrides av en eller flere personer. Det hjelper ikke at én mottaker signerer hvis den neste ikke
gjordet.

e Dokumentet ikke godkjennes
e Hvis mottaker harreservert seg mot elektronisk post

e Kontaktinformasjon mangler.
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Eiendom

Elementet Eiendom bruker du ndr du skal registrere og administrere alle typer eiendommer. Du kan lage
hierarkier hvor eiendommer inngz‘%r iandre eiendommer, og knytte bade kontakter, saker, dokumenter og
prosjekter til en eiendom. Elementet Eiendom er 0gsa tilrettelagt for kartfunksjoner. Det vil si at eiendommens
geografiske plassering kan vises pa et kart.
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Opprette eiendom

Merk.

Hvis modulen "Plan- 0g byggesak” er installert hentes eiendommene vanligvis fra matrikkel, selv om de 0gsa kan
registreres manuelt. Funksjonen "Ny eiendom" vil da ikke vises p& hovedmenyen. Se Hente eiendom eller bygning
fra matrikkel for mer informasjon.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

— B W
—_— ey

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Eiendom og velg deretter eiendomstype.

Estate

CREATE NEW

Building
U

Plot

3. N&r veiviseren apnes registerer du verdier i feltene.
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New estate: Building s
General * Caontacts nt. contacts Mote
Descriotian Cur office second buildling
Rolfsbukisveien 4D
Address
e
Country Nerway N
Zip code 1264 FORMEEL v’
Municipality BERUM o
Ares AKERSHUS v
Loeation 50.2084105, 10.627701
ncluded in v o
Accass group * Public M
Building type Butikk/foretningsbygg =
Building number 4
Estate number
Title number *
Leasehold number
Section number
Felt Beskrivelse
Beskrivelse Her kan du velge a legge til en beskrivelse av eiendommen. Beskrivelsen
vil vises i seksjonen Detaljer.
Adressefeltene Skriv inn og velg adresse, postnummer osv.
Beliggenhet Her kan du skrive inn noe som beskriver eiendommens plassering. Det kan

for eksempel veere lengde/breddegrad kopiert fra en kartleverandgr,
adresse el. Informasjonen du registrerer vil vaere sgkbar.

Inngari Hvis den eiendommen du registrerereren delav en stgrre eiendom,
registrerer du denne her.

4. Itrinnet Kontakter kan du knytte eksterne personer til eiendommen.

I trinnet Interne kontakter kan du registrere de personeneidin virksomhet somer ansvarlig for den
valgte eiendommen.

6. Nar du erferdig klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Intern mgteadministrasjon

>>Dette kapitlet beskriver mgteadm inistrasjonsmodulen for intern bruk i din virksomhet. Hvis du vil
vite mer om behandling av mgter og utvalg i Mgte og utvalgsmodulen, se Mgte og utvalg (side 315).

Mgteadministrasjon er en modul for behandling av interne mgter. Ved & bruke denne modulen far du og din
virksomhet formalisert deres interne mgter ved at alle mgtedokumenter, referater med mer knyttes til mgtet.

Modulen sikrer ogsd at mgtedato, deltakere, beslutninger, osv. logges.

Mgteadministrasjon bestar av fasene beskrevet i tabellen nedenfor. De fleste av oppgavene i fasene utfgres
vanligvis av den ansvarlige for mgtene.

Rolle

Mgteansvarlig /
Mgtesekretaer

Alle mgtedeltakere

Mgteansvarlig /
Mgtesekretaer

Kommentarer

Forbereder mgtet

e Oppretter forumet/utvalget med
medlemmer

e Oppretter og fastsetter mgtene
fram i tid.

e Sende ut mgteinnkalling til
medlemmene (mgtedeltakerne).
Forberedelser
e Oppretterdokumenter og knytter
dem til mgtet for behandling.
Selve mgtet og/eller etter mgtet
e Registrerer oppmgte
e Sette status
. o .
e Gjennomgar filene
e Setter mgtestatus

Mer informasjon

Opprette et internt utvalg (side 306)
Registrere interne mgter (side 308)
Sende invitasjon (side 339)

Legge dokumentertil behandling i
interne mgter (side 309)

Registrere mgtedeltakelse (side 340)

Sette behandlingsstatus (interne mgter)
(side 312)

Sette mgtestatus (interne mgter) (side
313)
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Opprette et internt utvalg

>>Dette emnet beskriver hvordan du oppretter et utvalg forintern bruki din virksomhet. Hvis du vil vite
mer om hvordan du oppretter utvalg i Mgte og utvalgsmodulen, se Opprette utvalg (side 316).

Med fellesbetegnelsen utvalg mener vi alle utvalg, forum, rad, komitéer som eksistereridin virksomhet. Ved 3
registrere utvalgene, forenkler du registreringen av utvalgsmedlemmer samt fremtidige mgter og
sakene/dokumentene som skal behandles i mgtene.

Utvalgene opprettes vanligvis av personer med rollen mgteansvarlig.
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. N&r hovedmenyen 8pnes, finn frem til gruppen Mgter og utvalg og velg Internt utvalg

lﬁf]
Meter og utvalg
OPPRETT
Eksternt
Internt
s

3. Nar veiviseren &pnes, fyller du inn minimum obligatoriske felter (*).

Ny kontakt: Utvalg
Adresse  Kommunikasjon  Utvalgsmedlemmer  Motater
Mavn * Arbeidsmiljgutvalget
Periode fra * 1/1/2016 El
Periode til * 12/31/2016 il
Sekenavn Arbeidsmiljgutvalget (1/1/2016 - 12/31/2018)
Ansvarlig enhet Department 1 v P
Sak for metedok. w D
Mal for saksliste Internal x v
Agendapericder | Start nummerering pa mytt den 1. Januar hvert 3r v
Tilgangsgruppe * Public X v
Felt Beskrivelse
Navn Legg inn et beskrivende navn for utvalget.
Periode fra ogtil Spesifiser periode for nar utvalget skal vaere aktiv.
Sgkenavn Dette feltet genereres automatisk basert p verdiene i feltene Navn og
Periode. Det er dette navnet somvil bli visti andre vinduer og lister.
Ansvarlig enhet Her kan du registrere hvilken administrativenhet utvalget sorterer under.
Sak for mgtedok. I dette feltet kan du spesifisere en sak for hvor mgtedokumentene som

opprettes kan lagres.
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Mal for saksliste Bestemmer sakslisten for alle mgter som opprettesiutvalget.
Hvis du heller vil spesifisere sakslisten individuelt for hvert enkelt mgte, lar
du feltet vaere tomt. Se Legge saksliste til et mgte (side 326).
Sakslisten brukes for & gi mgtet en liste eller oversikt over de emnene som
skal behandles eller vurderes i mgtene.

Merk.
Malene opprettesi 360° Administrator.

Agendaperioder Spesifiserer du hvordan nummerering av utvalgssakene/behandlingene
skal h&ndteres ved overgang til nye perioder (arsskifter). Velg:

e Lgpende nummerering.

e Start nummerering pa nytt den 1. Januar hvert ar.

. §ta rt nummerering p% nytt nar utvalgets startdato passeres hvert

ar.

Eksempel: Anta at du har et utvalg som skal eksistere i fire &r. Hvis du
velger & starte nummereringen pa nytt den 1. Januar hvert ar, vil
lgsningen automatisk starte nummereringen pa nytt ved hvert arsskifte.
Regelen gjelder for alle utvalgets punkter pa sakslisten.

Tilgangsgruppe Hvis utvalget ikke skal vaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere, velger
du en tilgangsgruppe.

4. Itrinnene Adresse og Kommunikasjon registrer utvalgets adresse samt direktenummer og e-
postadresse til Mgteansvarlig.

5. Trinnet Medlemmer viser medlemmene i utvalget. Avhengig av hvordan systemet er satt opp, er dette
0gsa trinnet hvor du legger medlemmer til utvalget. Hvis knappen Legg til eksisterende kontakt og de
gvrige knappene er skjult, bruker du skrivebordsfanen Utvalgsmedlemmer nar du vil legge til
medlemmer. Se Legge tilog administrere utvalgsmedlemmer (side 319) for detaljer.

Ny kontakt: Utvalg

Generelt  Adresse  Kommunikasjon JEETSEGTLERTIES MNotater

Legg til eksisterende kontakt - Endre rolle - [5# Rediger egenskaper  Slett  Visalle [

v Kontakt Virksornhet Raolle Alctiv Fra-dato
B51 - Dept 1 board Department 1 Metesekretzer o
secrewany

6. N3&r du er ferdig klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Registrere interne mogter

1. Hentfrem utvalget du vil knytte mgtet til.
2. Apne seksjonen Mgter og klikk Nytt mgte.

&% Arbeidsmiljgutvalget
E-i-i] Utvalg J g

Kontaktfunksjoner .-

Mater
. Header Descripton

Nytt mate

Opprett nytt mete for utvalget Tig

Det er ingen elementer & vise | denne listen.

3. Nar veiviseren Nytt mote dpnes, fyller du inn minimum obligatoriske felter (*).

Nytt Mate
Generelt *
Utvalg Arbeidsmiljeutvalget (8/3/2016 - 8/3/2018)
Starttid * 8/3/2016 ™ [12am[v] |oo[v]
Sted Meaterom 1
Tittel * Arbeidsmiljgutvalget (8/3/2018)
Tilgangsgruppe * Public X v
Frist for behandlinger 9/2/2016 ik
Se agenda for detaljern
Motater
Felt Beskrivelse
Starttid og Sluttid I feltene skriver du inn eller velger mgtetidspunkt fra kalender.
Sted Skriv inn mgtested.
Tittel Dette feltet genereres automatisk basert pa Utvalgsnavn og datofeltene.
Du kan tilpass tittelen hvis gnskelig.
Tilgangsgruppe Hvis utvalget ikke skal veere tilgjengelig for alle brukere, velgerdu en

tilgangsgruppe.
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Frist for behandlinger | Her kan du legge inn en dato for ndr dokumentene ma vaere klare for @
kunne bli lagt til mgtet. Etter spesifisert dato vil det ikke vaere mulig 8
legge nye dokumenter til behandling i dette mgtet.

Notater Her kan du evt. legge inn notater eller andre beskrivelser aktuelle for
mgtet.

4. Klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.

Legge dokumenter til behandling i interne mgter

>>Dette emnet beskriver hvordan du legger dokumenter til behandling i interne mgter. Hvis du vil vite
mer om hvordan du legger til dokumenter i Mgte og utvalgsmodulen, se Oppmelde dokumenter til

behandling (side 328).

Det er normalt mgtedeltakerne eller mgteansvarlig somlegger de dokumentene som skal brukes som underlag for
mgtet til behandling.

Koblingen til mgtet gjores ved 8 opprette en behandling for dokumentet. Behandlingen inneholder informasjon
om hvilket utvalg som skal behandle dokumentet samt hvilket mgte og punkt pa sakslisten det hgrer til under.

Tips.

Hvis du ofte arbeider med mgter, kan du legge webdelene Mine mgter og eventuelt Mine utvalg til ditt
skrivebord. Fra disse webdelene har du til enhver tid direkte tilgang til hhv. dine neste mgter og de utvalgene du
ermedlem av. Se Administrere ditt personlige skrivebord (side 267) for detaljer.

Legge et dokument til mgtets saksliste
1. Apne mgtet somdu vil legge dokumentene til. Du kan 8pne mgtet pa flere mater:
e Ved & klikke pa hyperkoblingen til mgtet i mgteinnkallingen som du har mottatt fra mgteansvarlig.

e Ved & sgke fram mgtet. Klikk p& menyknappen Sgk og deretter Aktivitet. I sgkevinduet velg
aktivitetstypen "Mgte".

e Ved & sgke fram utvalget. Klikk p& menyknappen Sgk og deretter Kontakt. I sgkevinduet velg
kontakttypen “Utvalg”.

2. Na&r mgtet dpnes, dpne fanen Saksliste og klikk Ny behandling.

Arbeidsmiljgutvalget (04.07.2018)

hizte

Metefunksjoner “ | grapys: Under forberedelse  Startid: 04.07.2018 00.00  Utvalg: Arbeidsmiljau

Sakslisten Deltakelze Dokumenter Notat{*) Rettigheter Logg

Rediger zakslisten Fjern behandling Legg til dokumentreferanse

¥ UtvalgssakFBehan{IIIJ\g Punkter pa sakslisten
Referatsaker

Saker til behandling

Apen halvtime

3. NAar dialogboksen Behandling &pnes, fyller du inn minimum obligatoriske felter (*).
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Ny aktivitet: Behandling

Generslt

Mye interne rutiner
Tittel *

Punkt o3 sakslisten * Behandling av utvalgssak

Nye interne rutiner i personalhandbok.

Motater
Dokument 18-2 Persg andb = £
Felt Beskrivelse
Tittel Skriv inn en passende behandlingstittel
Punkt pa sakslisten Fra rullegardinlisten velger du et passende punkt for dokumentet.
Notater Her kan du evt. legge inn notater eller andre beskrivelser for behandlingen.
Dokument Her sgker du fram dokumentet som du vil referere til ndr dette punktet
behandlesi mgtet.
Ved behov kan en behandling opprettes uten at det er knyttet dokument til
det. Du kan da eventuelt senere knytte dokumentreferanser til
behandlingen. Se nedenfor.
4. Klikk OK.
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Legge flere dokumentreferanser til behandlingen

En enkelt behandling kan hvis gnskelig inneholde flere dokumenter. For & legge til flere dokumentreferanser, gjgr
du fglgende.

1. Velg behandlingen (utvalgssaken) (1) i sakslisten og klikk Legg til dokumentreferanse (2).

Arbeidsmiljsutvalget (04.07.2018)

hdzte

Metefunksjoner “ | graqye: Under forberedelse Starttid: 04.07.2018 00,00 Utvalg: Arbeidsmiljeutvalget |

Sakslisten Deltakelze Dokumenter Notat{*) Rettigheter Logg

L
Rediger zakslisten My behandling Fjern behandling Legg til dokumentreferanse Sett sta)
¥ Utvalgssak/Behandling

Referatsaker

Saker til behandling

%: 118 Nye interne rutiner

Apen halvtime

2. N3&r dialogboksen &pnes, sgker du fram dokumentet som du vil referere til under dette punkteti mgtet.
Velger eventuelt relasjon og klikk OK. Den nye dokumentreferansen legges n3 til i den valgte
behandlingen/utvalgssaken.
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Sette behandlingsstatus (interne mgter)

Behandlingsstatusen viser status pa den enkelte behandling/utvalgssak.

Merk.

Enkelte statuskoder settes automatisk i forhold til mgtestatus. Disse bgr bare unntaksvis velges manuelt.

1. Apne fanen Sakslisten i mgtet som du vil arbeide med.

2. Merk utvalgssakene (1) du vil gi en status.

3. Klikk Sett status (2) og velg deretter gnsket status.

% Arbeidsmiljeutvalget (04.07.2018)

Mete

Matefunksjoner ~ | craeys: Under forberedelse Starttid: 04.07.2018 0000 Utvalg: Arbeidsmiljgutvalget (01.01 2018 - 01.01_2020)

Sakslisten Deltakelze Dokumenter Motat{*)
Rediger =akslisten My behandling Fern behandling
¥ Utvalgssak/Behandling

®1

Rettigheter Lagg

Legg til dokumentreferanse

Punkter pa sakslisten
Referatsaker

Saker til behandling
Nye interne rutiner

Apen halvtime

Produser ™~

Pa sakslisten
Behand Ijr_:
tsatt

Trukket

Ma

lig g

Dep

4. Normalt brukes fglgende statuskoder:

P& sakslisten. Denne statusen settes automatisk ndr behandlingen legges til sakslisten.

Behandlet. Denne statusen settes automatisk pd behandlingen/ utvalgssaken ndr mgtet er avholdt.

Utsatt. Bruk denne statusen hvis behandlingen/utvalgssaken ma utsettes.

Trukket. Bruk denne statusen hvis utvalgssaken ikke lenger er aktuell for behandling i mgtet.
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Sette mgtestatus (interne mgter)

1.

Apne mgtet somdu vil gi en status.

2. Klikk Mgtefunksjoner, deretter Sett status og gnsket status.

3.

hdate

LELC UL Ul Srarus: Under forberedelse  Starttid: 04.07.2018 00.00

'_Ed Rediger egenskaper

Sett status * Under forberedelse Rettighe
Endre nummerering av... Avholdt
Legg til doks
(B Lagresom Eatyst
- andling Pumn
ke Kopier hyperkobling
Rk

Arbeidsmiljeutvalget (04.07.2018)

Folgende status leveres som standard:

e Under forberedelse. Denne statusen settes ndr mgtet opprettes. Det er anledning til & sette

dokumenter til behandling pd mgatet.

e Avholdt. N&r mgtestatus endres til denne statusen settes status pa utvalgssakene/behandlingene pa

sakslistentil "Behandlet".

e Avlyst. Sakslisten samt utvalgssakene/behandlingene pa matet fiernes. Hvis det finnes etterfglgende

mgteri utvalget, vil utvalgssakene settes til behandling pd neste mgte.
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Mgte og utvalg

Mgte og Utvalg bruker du nardu vil arbeide med funksjoner knyttet til saksbehandling i kollegiale organer som
for eksempel styrer, rdd og utvalg, i det etterfslgende omtalt som "Utvalg".

Modulen Mgte og utvalg brukes til a:
e Planlegge behandling av sakeri et eller flere utvalg.
e Administrere medlemskap iutvalg.
e Planlegge mgterfor et utvalg.
e Planlegge sakslisten og hvilke saker som skal behandles i et enkelt mgte.
e Publisering av utvalgsinformasjon, mgteoversikter, saker til behandling og dokumenter til Intra- eller

Internett.

Mgte og utvalg og roller:

Rolle Kommentarer Mer informasjon

Saksbehandler (SB) Forbereder dokumentene som skal Se Oppmelde dokumenter til

/Leder (LD) behandles og setter opp forslag til behandling (side 328)
behandling for disse.

Alle roller Legge til og administrere Se Legge tilog administrere
utvalgsmedlemmer. utvalgsmedlemmer (side 319)
Medlemsadministrasjon er vanligvis og Registrere informasjon om
organisert av utvalgssekretzer, men kan utvalgsmedlemmer (side 342)
0gsa gjores av brukere med andre roller.

Utvalgssekretaer Oppretter utvalgene med mgter og Se gvrige rutineri dette kapitlet.

(us) administrerer sakslisten for et utvalgsmgte

fgr og etter mgtet eravholdt.

Tips.
For a finne eksisterende utvalgsssaker/behandlinger, apne Avansert sgk og deretter Utvalgsbehandling.
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Opprette utvalg

Med utvalg mener vi alle utvalg, r8d, styrer, komiteer mv. I denne dokumentasjonen bruker vifellesbetegnelsen

Utvalg.

7. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pd siden.

8. Na&r hovedmenyen dpnes, finn frem til gruppen Mgter og utvalg og velg Eksternt utvalg.

s

Meter og utvalg

OPPRETT...

l Eksternt utvalg

Internt utvalg

Fl!

9. NA&r veiviseren apnes, fyller du inn minimum obligatoriske felter ().

Ny kontakt: Utvalg

€)= 8 Adresse Kommunikasjon  Kontakter  Motater

Mavn *

Utvalgskede
Periode fra ™
Periode til *
Sekenavn
Ansvarlig enhet
Sekretariat
Aktivisering
Fargekode
Godtgjerelse per mete
Sortering

Sak for metedok
Mal for saksliste
Agendapericder

tnewnt av

Tilgangsgruppe *

l{atﬁnﬁer

| Bystyret |
851 |
| 5/31/2016 | @
| 5/31/2017 | @

| Bystyret (5/31/2016 - 5/31/2017)

| Department 1

| Sekretariatet

| 2 - Internett, aktivt utvalg

| BI3

| 450

K

| 16/00015 - Utvalgsdokumenter

| Internal

| Start nummerering pa mytt den 1, Januar hvert ar

| Bydelsutvalget (5/20/2016 - 5/30/2017) - Departmen...

' Public |
Tilajengelige Valgte

Rad > Styre

Utvalg
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Felt Beskrivelse

Navn Legg inn et beskrivende navn for utvalget.

Utvalgskode Her kan du evt. legge inn en kortkode for utvalget

Periode fra og til Spesifiser periode for ndr utvalget skal vaere aktiv.

Sgkenavn Dette feltet genereres automatisk basert pa verdiene i feltene Navn og
Periode. Det er dette navnet somvil bli visti andre vinduer og lister.

Ansvarlig enhet Her kan du registrere hvilken administrativ enhet utvalget sorterer under.

Sekretariat Her kan du i fritekst oppgi navnet pd enheten, mgte sekretzeren osv. for
den ellerde somhar ansvar for 8 organisere utvalgets mgter, sette opp
saker mv.

Aktivisering Her avgjgr du om utvalgets behandlinger og informasjon om utvalget bare

skal holdes internt i organisasjonen eller om dette skal publiseres pa
Internett. Du finner fglgende alternativeri listen:

e 0 - Inaktiv. Brukes naret utvalg legges ned. Det vil ikke veere
mulig & sette opp saker til behandling i inaktive utvalg.

e 1 - Internt. Brukes naret utvalg og informasjon om utvalget skal
vaere aktivt, men ingen informasjon om utvalget, utvalgets mgter
eller behandlinger skal publiseres pa Internett.

e 2 - Internett, aktivt utvalg. Brukes som kode for et aktivt utvalg
derinformasjon omutvalget, utvalgets mgter eller behandlinger
skal veere tilgjengelig for publisering pa Internett.

¢ 3 - Internett, historiske utvalg. Brukes for et aktivt utvalgs
forrige perioder derinformasjonen om utvalgets tidligere mgter og
behandlinger skal vaere tilgjengelig for publisering pa Internett.

e 4 - Internett, andre utvalg. Kan brukes for rdd, styrer, komiteer
0og andre utvalg somikke behandler politiske saker.

Fargekode Her kan du markere utvalget med en kode. Hvis en behandling markeres
som innstillende for en utvalgssak, vil denne fargen pafgres utvalgssaken
narden eksporteres til OneNote.

Dette gjelder alle utvalg utvalgssaken erinnom ndr den blir distribuert via
OneNote.

Godtgjgrelse per Bruker du til 8 registrere godtgjsrelsessatser for mgtedeltakere.
mgte

Sortering Bruker du til 8 rangere hvor utvalget skal plasseres i utvalgslisten. Hvis du
for eksempel vil at et utvalg alltid skal plasseres gverst skriver du inn tallet
Illll'

Sak for mgtedok. I dette feltet kan du spesifisere en sak for hvor mgtedokumentene som
opprettes kan lagres.

Mal for saksliste Bestemmer sakslisten for alle mgter som opprettesiutvalget.
Hvis du heller vil spesifisere sakslisten individuelt for hvert enkelt mgte, lar
du feltet vaere tomt. Se Legge saksliste til et mgte (side 326).
Sakslisten brukes for & gi mgtet en liste eller oversikt over de emnene som
skal behandles eller vurderes i mgtene.

Merk.
Malene opprettesi 360° Administrator.

Agendaperioder Spesifiserer du hvordan nummerering av utvalgssakene/behandlingene
skal h&ndteres ved overgang til nye perioder (arsskifter). Velg:

e Lgpende nummerering.
e Start nummerering pa nytt den 1. Januar hvert ar.

. §ta rt nummerering pa nytt nar utvalgets startdato passeres hvert
ar.

Eksempel: Anta at du har et utvalg som skal eksistere i fire ar. Hvis du
velger @ starte nummereringen pa nytt den 1. Januar hvert ar, vil
lgsningen automatisk starte nummereringen pa nytt ved hvert rsskifte.
Regelen gjelder for alle utvalgets punkter pa sakslisten.
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Utnevnt av Hvis utvalget er utnevnt av et annet utvalg, spesifiserer du det utnevnende
utvalget her.

Tilgangsgruppe Hvis utvalget ikke skal vaere tilgjengelig for alle Public 360°-brukere, velger
du en tilgangsgruppe.

Kategorier Bruker du til 8 kategorisere utvalget.

Hvis du velger kategorien “Utvalg - uten funksjonstid” vil medlemmene i
utvalget ikke fa tiden de er medlem av utvalget lagt til den oppsummerte
funksjonstiden. Se Vise og reqgistrere funksjonstid i utvalg og verv (side
349) for mer informasjon.

10. I trinnene Adresse og Kommunikasjon registrer utvalgets adresse samt direktenummer og e-
postadresse til Mgteansvarlig.

11. I trinnet Kontakter legger du til de kontaktene som skal motta dokumenter fra mgtene, men som ikke er
medlemmer i utvalget.

12. Klikk Fullfgr for 3 lagre utvalget. Du kan na Registrere mgter i utvalget (side 325) og Legge medlemmer
(side 319)til utvalget.
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Legge til og administrere utvalgsmediemmer

Webdelen Administrasjon av utvalgsmedlemmer gjgr det enkelt 3 administrere medlemmene i utvalgene,
distribuere dokumenter osv. Denne webdelen er tilgjengelig for alle brukere - uavhengig av rolle, og erideell for
brukere som ofte legger til oppretter medlemmeriutvalg.

For informasjon omhvordan du kan legge denne webdelen til skrivebordet, se Administrere ditt personlige
skrivebord (side 267).

Legge til utvalgsmedlemmer
1. Apne webdelen Administrasjon av utvalgsmedlemmer og velg utvalget (1) du vil arbeide med.

2. Kilikk Legg til eksisterende kontakt (2) og deretter rollen kontakten skal ha i utvalget.

% Unvalgzowersike Unvalgzmater Unvalgsmedlemmer UUnvalgsrapporter E:’:3:3 Administrer skrivebord

Administrasjon av utvalgsmedlemmer

Velg erutvalg| Bystyret (01.09.2018- G1.D1.Z:l®' Vis inaktive utvalg Handlinger
Legg til eksisterende kontakt Endre rolle - |5 Rediger egenskaper Slect Inkluder varamedlemmer Inkiuder histarikk Erstatt medlem Endre rekkefalge
Leder Rolle Rekkefalge Aktiv Fra dato Til data Partirmediem Matat

nne lizzen.

Medlem @ ®

Varamedlem

N&r sgkevinduet apnes, sgker du frem de gnskede kontaktene og klikker OK.

4. Kontakteneleggestil utvalget med den valgte rollen.

Tips.

Du kan legge til flere medlemmer pa en gang. Vanligvis vil du da legge demtil med rollen "medlem".
Du kan senere endre rollen for det enkelte medlem ved & bruke knappen Endre rolle.

Hvis du vil vise bade aktive og deaktiverte medlemmeriwebdelen, kryss av i feltet Inkluder historikk.

Medlemmeri permisjon listes opp nederst i webdelen. Feltene Rekkefolge og Aktiv er da blanket ut.
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Erstatte medlemmer (Registrere permisjon)

1. Apne webdelen Administrasjon av utvalgsmedlemmer og velg utvalget (1) du vil arbeide med.

2. Klikk Erstatt medlem (2).

i Unvalgsoversikt Uvalgsmater Unvalgsmedlemmer \evalgsrapporter

Administrasjon av utvalgsmedlemmer

Velgetutvalg| Bystyret{01.01.2018-01.01.20_ ~

@ Wiz inaktive utvalg

Legg til eksisterande kontakt - Endre rolle - |’ Rediger eganskaper Slett
i Mavn Rualle Rikkelalge

Ruth Marie Green Leder

Peter Green Medlemn 2

Gro Marie Solberg Medlem 3

K&re Grande Varamedlem 4

Inkluder varamedlemmer

AKLV Fra dato

ﬂ?} Administrer skrivebord

Handlinger -

Inkluder historikk Endre relkefalge
Til data Partirmedierm @@ Motat
De Granne
De Rade

3. Nar dialogboksen 'Erstatt medlem/ varamedlem' @pnes, velg Behandle medlemmer eller Behandle

varamedlemmer (1).

4. Klikk Sk (2) for & fylle den venstre listen med hhv. ndvaerende medlemmer eller varamedlemmer. (Hvis
du vil filtrere listen pa et bestemt parti, velger du gnsket parti fra boksen Parti for du klikker Sgk).

Erstatt medlemivaramedlem

Behandle medlemmer Behandle varamedlemmer

Parti - P ®
Mavn Nr. Parti
Ruth Marie Green 1 De Granne
Peter Green 2
Gro Marie Solberg 3 De Rade

— [Erstatt

Deaktiver —

RV 4

Finn ry
Mavn Parti

Kare Grande

5. Idialogboksen, gjgrettav fglgende:

Erstatte medlem

Nar et medlemtrer ut av et utvalg, vil hans eller hennes sete vanligvis bli overtatt av et varamedlem.
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Kontroller at alternativet Behandle medlemmer er valgt, og at du har klikket Sgk.

2. Iden venstre listen, velg medlemmet som skal erstattes.

3. Iden hgyre listen velger du varamedlemmet. (Du kan ogsa sgke etter nye varamedlemmer ved & klikke
pa knappen 'Finn ny' somdu finner over listen).

4. Klikk Erstatt.

Nar dialogboksen Dato &pnes, skriver du inn i en dato i feltet Gjelder fra dato og kontrollerer at
Rekkefglge er korrekt.

6. Klikk OK.

Deaktivere medlem

Hvis et medlem som trer ut av et utvalg, ikke skal erstattes av et varamedlem, kan du deaktivere medlemmet.
1. Iden venstre listen, velg medlemmet som skal deaktiveres og klikk Deaktiver.
2. Na&r dialogboksen Dato dpnes, skriver du inn i en dato i feltet Til dato.
3. Klikk OK.

Legge til nye varamedlemmer

1. Huvis duvil legge et varamedlemtil i listen over medlemmer, velg medlemmeti den hgyre listen og klikk
Ny.

2. N3&r dialogboksen Dato apnes, skriver du inn i en dato i feltet Gjelder fra dato og kontrollerer at
Rekkefglge er korrekt.

3. Klikk OK.

Endre medlemmenes rekkefglge

Bruk funksjonen Endre rekkefglge ndr du vil endre rekkefglgen p& medlemmene i utvalget. Normalt er
medlemmenes rekkefglge basert pa stemmene medlemmene fikk ved forrige valg.

1. Apne webdelen Administrasjon av utvalgsmedlemmer, og velg utvalget (1) du vil arbeide med.
2. Velg medlemmene du vil endre rekkefglgen pa (2).
3. Klikk Endre rekkefgige (3).

Adrinistrasjon av utvalgsrmedlemrmer
Velg etutvalg | Bystyret (5/31/2016 - 5/31,/2017) X '®'~fis inaktive utvaly [] Handlinger = Start rapport =
Legg til eksisterende kontakt - Endrerclle = [5% Rediger egenskaper  Slett  Inkluder varamedlemmer [ Inkluder historikk [[]  Erstatt mediem  Endre rekkefal
1
Partimedhem - piota é
Ruth Marie Olzen Leder 1 o G)
4] Apverst
o Carl largen Gardener Varamedlemn 2 o
7] Apverst
W Per Horten hedlem 2 o
o Kristine Marie Alvordsen Medlemn 3 o ¢
D= granne
Hayravingens @
Wenstrevingene
Lukk
Tips.

Du kan filtrere listen i denne webdelen p& de fleste av kolonnene. Hvis du, for eksempe| vil merke alle

medlemmer av et bestemt parti, filtrer pa kolonnen Partimedlem (4). I eksemplet ovenfor viser listen
kun medlemmer av partiet "De grgnne".

4. Nar dialogboksen Endre rekkefalge p§ medlemmer dpnes, skriver du inn den nye rekkefglgen i kolonnen
Nr.

5. Klikk Fullfgr for 8 lukke dialogboksen og oppdatere endringene.
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Redigere medlemsegenskaper (partirepresentasjon)

Ved & bruke Rediger egenskaper har du muligheten til & skrive inn partirepresentasjon.
1. Apne webdelen Administrasjon av utvalgsmedlemmer og velg utvalget (1) du vil arbeide med.

2. Velg medlemmet du vil redigere (2), og klikk Rediger egenskaper (3).

Administragjon av utvalgsmedlemmer

Velg et utvalg | Bystyret (5/31/2016 - 5/31/2017) = '(D"u"is inaktive utvalg [

Legg til eksisterende kontakt - Endre rolle - [5 Rediger egensk@:—@ Slett  Inklu)

v Mawm Rolle Fekkefelge Alctiv Fra-
Ruth Marie Olsen Leder 1 vy
Kristine Mane Alvordsen Medlem 2 vy
Carl Jgrgen Gardener Varamedlem 3 o
o

@ Per Horten Medlem 4

3. N3r dialogboksen 'Rediger utvalgsmedlem' 8pnes, skriver du inn ngdvendig informasjon.

. |i"3:| b
Rediger utvalgsmedlem voE
Utvalgsmedlem Per Horten
Rolle Medlemn
Partimedlem De granne X
Repr. for Hayrevingene ¥ v
Motater
Felt Beskrivelse
Partimedlem og Bruk disse feltene til & indikere medlemmet partitilhgrighet.
Repr. for Disse to feltene lister alle virksomheter registrert i ProductName med

kategorien "Politisk parti".

4. Klikk OK for 3 lagre endringene.

Merk.
Feltene Biografi og alternativet Tillat informasjon til Internett defineres direkte pa kontakten. Se Registrere
politikere (side 344) for mer informasjon.
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Administrere utsendelsesinformasjon

I webdelen Utsendelsesliste - Utvalg har du muligheten til & angi utsendelsesegenskaper for medlemmer og andre
dokumentmottakere.

1. Apne webdelen Utsendelsesliste - Utvalg. For informasjon om hvordan du kan legge denne webdelen til
skrivebordet, se Administrere ditt personlige skrivebord (side 267).

2. I webdelen, velg utvalget (1) du vil arbeide med.

Endre distribusjonsinformasjon

1. For & definerer egenskapene for dokumentmottakere eller medlemmer, velg medlemmet/ene (2)i listen og
klikk Rediger egenskaper (3).

Utsendelsesliste - Utvalg
Velg et utvalg | Bystyret (5/31/2016 - 5/31/2017) = '®"u"is alle roller B4

Legg til eksisterende kontakt - [52 Rediger EgEHSkE@ Slett

v MNawn Faolle Parti Distribusjonsmate
Ruth Marie Olsen Leder
Kristine Marie Alvordsen Medlern Venstrevingene
Carl Jergen Gardener Varamedlem  Hgyrevingene

qalier Horten Medlern De grenne
epartment 1 Morselskap

2. Nar dialogboksen Endre distribusjonsinfo apnes, skriver du inn den ngdvendige informasjon.

Endre distribusjonsinfo ? S X

Ekspederingsgruppe

Distribusjonsmate E-post .

Stopp fra datoe E
Stopp til dato E

4k

Ant. eks.

Motater
Felt Beskrivelse
Ekspederingsgruppe Dette feltet bruker du til 8 gruppere medlemmene som skal motta

informasjon iinntil 10 forskjellige grupper.

Distribusjonsmate Velg distribusjonsform for utsendelser til dette medlemmet.
Stoppe fra dato og Bruk disse feltene hvis distribusjon til medlemmet skal stoppesien
Stopp til dato periode.

Hvis du valgte flere medlemmer i webdelen, vil feltene 'Stopp fra dato’,
'Stopp til dato' og 'Notat' ikke vises.
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Antall eks. Nar ekspederingskanal er satt til "Utskrift", kan du spesifisere antall
papirkopier somskal sendes de valgte dokumentmottakere.

3. Klikk OK for 3 lagre endringene.

Legge til nye dokumentmottakere

Ved & bruke knappen Legg til eksisterende kontakt kan du legge nye kontakter til det valgte utvalgets
utsendelsesliste. Noe som betyr at kontaktene vil motta materiale publisert fra utvalgsmgtene.

Utsendelsesliste - Utvalg

Velg et urvalg | Bystyret(01.01.2018-01.01.20.. = a Vis alle roller

Legg til eksisterende kontakt [Z Rediger egenskaper Slett
Samarbeider med Partimediem Distribusjor
Dckurrentmn::aker@ | De Grenne
Administrasjon m

Gro Marie Solberg hMedlem Ce Rede E-post
Kare Grande Varamedlem
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Registrere mgter i utvalget

1. Hentfrem utvalget du vil knytte mgtet til.
2. Apne seksjonen Mgter og klikk Nytt mgte.

&2 Arbeidsmiljputvalget
e, o J g

Kontaktfunksjoner -

Mater
. Header Description

Nytt mate

Opprett nytt mate for utvalget Tig

Det er ingen elementer 3 vise | denne listen.

3. Nar veiviseren Nytt mote dpnes, fyller du inn minimum obligatoriske felter (*).

Nytt Mate

Utvalg Arbeidsmiljeutvalget (8/3/2016 - 8/3/2018)

Starttid * 8/3/2016 = [12am]v] [oo]v]

Sted Materom 1

Tittel Arbeidsmiljputvalget (8/3/2016)

Tilgangsgruppe * Public X v

Frist for behandlinger 9/2,/2016 ]

Se agenda for detaljer

Motater
Felt Beskrivelse
Starttid og Sluttid I feltene skriver du inn eller velger mgtetidspunkt fra kalender.
Sted Skriv inn mgtested.
Tittel Dette feltet genereres automatisk basert pa Utvalgsnavn og datofeltene.

Du kan tilpass tittelen hvis gnskelig.

Frist for behandlinger = Her kan du legge inn en dato for ndr dokumentene ma vaere klare for 8
kunne bli lagt til mgtet. Etter spesifisert dato vil det ikke vaere mulig 3
legge nye dokumenter til behandling i dette mgtet.
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Notater Her kan du evt. legge inn notater eller andre beskrivelser aktuelle for
mgtet.

4. Nardu erferdig klikk Fullfgr for 8 lagre og avslutte.

Legge saksliste til et mgte

Sakslisten bruker du til 8 gi mgtet en liste eller oversikt over de emnene somskal behandles eller vurderes.

Hvis utvalget du arbeider med er opprettet uten saksliste, ma sakslisten legges manuelt til hvert enkelt mgte.

Merk.
Malene for sakslistene oppretter du i 360° Administrator.

1. Apne mgtet hvor du vil legge til en saksliste. Mgtet kan 8pnes fra webdelen Mine mater eller ved & 8pne
utvalget og deretter velge mgtet i seksjonen Mgter.

2. Nar mgtet apnes, dpne fanen Sakslisten og klikk Rediger sakslisten.

Arbeidsmiljgutvalget (04.07.2018)

hMate
Metefunksjoner “~ | giamus: Under forberedelse Starttid: 04.07.2018 00.00 Utvalg: Arbeidsmiljeutvalget (01.01 2018

Sakslisten Deltakelze Dokumenter Motat]*) Rettigheter Logg

Ny behandling Fjern behandling Legg til dokumentreferanse Sett status

O

b Uhvalgssak/Behandling Punkter pa sakslisten
Referatsaker
Saker til behandling

Apen haltime

3. Nar dialogboksen Rediger sakslisten apnes, gjgr du en av fglgende:

e Huvis du vil legge til en liste over forhandsdefinerte punkter pa sakslisten, Legg til mal for
saksliste (1) og deretter gnsket mal. Punkteneiden valgte malen vil na bli lagt til i Sakslisten.

e Hvis du vil legge til nye eller flere punkter pd agendaen, klikk Ny (2). Nar dialogboksen Nytt punkt
p& sakslisten apnes, skriver du inn agenda tittel og velg type.

Felt Beskrivelse

Tittel Skriv inn en tittel for punktet pd sakslisten. Hvis du velger Type forst,
kopieres Type-navnet til Tittel-feltet.

Type Hvis du vil ha muligheten til @ koble dokumenter (behandlinger) til
punktet, ma type spesifiseres.
Hvis det ikke skal kunne kobles behandlinger til punktet, kan det
registreres uten type. Punkter pa sakslisten som for eksempel "Pause",
"Ekstern taler" og lignende krever ikke type.
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Bystyret: 10.07.2018

Sakslisten
L]

Purkter o& sakslizten

Radnr. | 1

Rad nr.

®

My Legg til mal for saksliste

Utvalgssak/Behandling

Det er ingen elementer & vize | denne listen.

Mulige saker 1l sakslisten
Til =akslisten

Wis Alle

A Arkivsalk

Utvalgssak/Behandling

Det er ingen elementer a vize i denne listen.

O

Saksliste

Journalstatus

Journalstatus

Ansvarlig person [ ]

Ansvarlig person Type

4, Mgteternd klart for innlegging av dokumenter til behandling. Se Oppmelde dokumenter til behandling

(side 328).
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Oppmelde dokumenter til utvalgsmgter

Vanligvis er det Saksansvarlig, Saksbehandler eller Leder som oppmelder dokumenter til behandling.

e For a kunne oppmelde et dokument til et utvalgsmgte, ma det opprettes en behandling for det.
Behandlingen inneholderinformasjon om hvilke utvalg som skal behandle dokumentet, hvilke punkt det
tilhgrer pa sakslisten og eventuelt gnske om mgte.

e Nar dokumenter oppmeldes for behandlingi et utvalg, vil de vises i fanen Saker til behandling pa
mgtene i utvalget. De er da klare for 8 legges til sakslisten.

Oppmelde dokumenter til behandling

For 8 kunne oppmelde et dokument til et utvalgsmgte, ma det opprettes en behandling for det. Behandlingen
inneholder informasjon om hvilke utvalg som skal behandle dokumentet, hvilke punkt det tilhgrer pa sakslisten og
eventuelt gnske om mgte.

Oppmelde et eksisterende dokument til behandling

1. Sgk frem og dpne dokumentet som du vil ha behandletiet utvalg.

2. Apne seksjonen Utvalgsbehandlinger. Denne seksjonen finner du vanligvis under alternativet Mer.

[ % .
Dokumentittel * < 0
L .
Saksdokument 12/00008-1 : r'aarﬁei Del Frist

Avskriv Beswar .~ Dokumentfunksjoner -
Utvalgsbehandlinger E

Cilrur (5

3. Nar Utvalgsbehandlinger apnes, klikk Ny behandling.
4. NA&r dialogboksen Ny behandling apnes, registrerer du behandlingsdetaljene. For detaljer, se
Behandlingsdetaljer nedenfor.
Opprette et saksframlegg og oppmelde det til behandling

Nar du oppretter dokumenter som har en dokumentkategori satt opp for utvalgsbehandling (som for eksempel
kategorien "Saksframlegg/Innstilling"), vil trinnet Behandlingsplan vises i veiviseren Nytt dokument.

1. OPprett og registrer dokumentet pd vanlig mate (se Opprette dokument (side 30) for detaljer), men pass
pa at du velgeren mal som er knyttet til dokumentkategorien Saksframlegg/Innstilling.

Ogsa andre dokumentkategorier kan settes opp til 8 vise trinnet Behandlingsplan i veiviseren.

2. Klikk pd Ny behandling.
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Importer fil/registrering 2 A %

Generelt * Behandlingsplan * Kontakter Filer Motater
ok * 18/00008 Saketitta v o My sak
Prosjekt = £
Tilgangskode * U - Ugrader: N
Tilgangsgruppe * Public N e
Dokumenttitte B (&

Tittel * @

Vis alle felter

3. NAar dialogboksen Ny behandling &pnes, registrerer du behandlingsdetaljene. For detaljer, se
Behandlingsdetaljer nedenfor.

Opprette behandling uten dokument

Ved behov kan en behandling opprettes uten at det er knyttet dokument til det. Slike behandlinger kan knyttes til
sakslisten for et mgte pa vanlig mate. Som regel er det utvalgssekretzer som setter opp slike behandlinger.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. N&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Mgter og utvalg og klikk Behandling.

LX)

Meter og utvalg

OPPRETT...

Eksternt

nternt

Behandling

BE'13I'Id|iI'IESI'I’a|JIT’]

3. Nar dialogboksen Ny aktivitet: Behandling dpnes, registrerer du behandlingsdetaljene. For detaljer, se
Behandlingsdetaljer nedenfor

Behandlingsdetaljer

N&r dialogboksen Ny behandling pnes registrerer du behandlingsdetaljene.
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Ny behandling

Tittel *

Utvalg *
Mete

Punkt pa sakslisten *

Motater

Unntact offentighet

1k

Bystyret (10.07.2018) - 10.07_2012 00.00.00 -

Behandling av utvalgs=ak

Innstillende behandling

Felt
Nr.

Tittel

Utvalg
Mgte

Punkt pa sakslisten

Notater
Unntatt offentlighet

Innstillende
behandling

Beskrivelse

Skriv inn nummer for rekkefglgen av behandlinger som dette dokumentet
skal gd gjennom. Hvis dette er den fgrste behandlingen, skriver du inn
tallet "1".

N&r behandlingen opprettes kopieres dokumentets tittel inn som standard.
Korriger evt. ved behov. (Om det er tillatt 8 korrigere tittelen styresav en
innstilling i 360° Administrator).

Velg eller sgk frem det aktuelle utvalget.
Her kan du eventuelt foresld et mgte. Avlyste mater vises ikke.

Velg et passende punkt pd sakslisten. Feltet brukes til & gruppere
behandlingen slik at den plasseres pa et passende punkt p& sakslisten.

Merk.

Hvis du velger et mgte, vil systemet kun vise saksliste punkter for det
valgte mgtet. Hvis det ikke er registrert punkter for det valgte mgtet, vil
listen veere tom. I andre tilfeller kan det kun veere tillatt 8 registrere enten
mgtedato eller Punkt pd sakslisten.

Her kan du velge & legge til et notat.

Velg dette alternativet hvis behandlingen ikke skal publiseres offentlig eller
refereres til pd annen mate. Hvis dokumentetsom legges til behandling er
untatt offentlighet vil dette valget som standard vaere avkrysset.

Velg dette alternativet hvis dette er den innstillende behandlingen av
dokumentet.
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Opprette behandlingsplan for et dokument

Hvis et dokument skal settes opp pa sakslisten i flere utvalgsmgter, ma det opprettes flere behandlinger for
dokumentet. Behandlingsplanen bestemmer da rekkefglgen p& behandlingene dokumentet skal gjennom.

1. Sgk frem og apne dokumentet som skal behandles.

2. Apne seksjonen Utvalgsbehandlinger. Denne seksjonen finner du vanligvis under alternativet Mer.

e .
Dokumentittel A - il
L .
Saksdokument 12/00002-1 sr'aarEei Del Frist

Avskriv Beswvar -~ Dokumentfunksjoner -
Utvalgsbehandlinger E

Lilme (3% =

3. NA&r Utvalgsbehandlinger 8pnes, klikk Rediger behandlingsplan.

4. Dialogboksen Rediger behandlingsplan vil nd 8pnes med oversikt over utvalgene og eventuelle mgtene
som skal behandle dokumentet.

' ]
Rediger behandlingsplan /X
Plan
My Rediger egenzkaper Legg til behandlingsmal
¥ N Behandlinger Punkt pa sakslisten Matetidspunkt Utvalgssak Status

Behandles i Bystyret

1 (01.01.2018 - Referatsaker
01.01.2020)
™ o Behandles i B22.0 Behandling av Ib

- (7372018 - 7/26/2018) utvalgssak

Fullfar Avbryt

e Foralegge tilen ny behandling klikk Ny.
e For 3 redigere en eksisterende behandling, merk den og klikk Rediger egenskaper-.

5. Klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.

Parallell behandling

Vanligvis utfgres behandlingene serielt, men du kan ogsa foresla at dokumentet skal behandles parallelti to
utvalg. Dette gjor du ved & skrive samme nummer i feltet Nr. Parallellbehandling medfarer at utvalgssekretaer vil
forsgke & sette dokumentet til behandling pd mgteriflere utvalg uten krav til at en av behandlingene ma veere
utfart fgrst.
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Bruke behandlingsmaler

En behandlingsmal er en behandlingsplan ferdig tilpasset for ulike typer utvalgsaker og behandlinger.

Du ma ha rollen Utvalgsekretzer (US) for @ kunne opprette behandlingsmaler.

Opprette behandlingsmal
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Mgter og utvalg og klikk Behandlingsmal.

LX)

Meter og utvalg

OPPRETT...

Eksternt

miernt

Behandling

Behandlingsmal

3. Nar veiviseren Nytt dokument: Behandlingsmal dpnes registrerer du minimum obligatoriske felter (*).

Nytt dokument: Behandlingsmal
Tittel * Min bkhandlingsmal
Dokumentdato * 5/31/2018 JEEl
Ansvarlig person * B51 - Dept 1 board secretary v P
Motater
Felt Beskrivelse
Tittel Skriv inn en forklarende Tittel. Tittelen vises ndr malen skal brukes og bgr
veaere intuitiv.
Dokumentdato Dato viser dagens dato og vil etter hvert indikere hvor lenge den har veert i
bruk.
Ansvarlig person Velg ansvarlig person
Notater Her kan du velge & legge til et notat.

4. Klikk Fullfgr for 8 lagre den tomme behandlingsmalen.
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5. Nar behandlingsmalen apnes, apne fanen Utvalgsbehandlinger.

Min behandlingsmal

Behandlingsmal

Utvalgsbehandlingsfunksjoner

Detaljer Filer Urvalgsbehandlinger Merknader Rettigheter

Legg til behandlingsmal
M. Tittel Punkt pa sakslisten

Det er ingen elementer 3 vize i denne listen.

Klikk pa knappen Ny behandling for 8 legge til den fgrste behandlingen som skal innga i malen.

Nar dialogboksen Ny behandling &pnes, registrerer du informasjonen pa tilsvarende mate som beskrevet
under Oppmelde dokumenter til behandling (side 328) (seksjonen Behandlingsdetaljer).

8. Gjenta forde neste behandlingene.

Merk.
Behandlingsmal er et dokument. Hvis du senere vil redigere pa det ma du huske 8 sgke under elementet

Dokument.

Oppmelde dokument for behandling med behandlingsmal

I mange tilfeller er det hensiktsmessig & bruke en behandlingsmal for & opprette et sett av behandlinger for
dokumenter somskal behandles i bestemte utvalg.

1. Sgk frem og apne dokumentet som skal behandles i ett eller flere utvalg.

2. Apne seksjonen Utvalgsbehandlinger. Denne seksjonen finner du vanligvis under alternativet Mer.

[
DA3 2 < 2
Lag .
Saksdokument 18-1-1 snarve Del Frist

Arbeidsflyt Ekspeder Dokumentfunksjoner
Utvalgsbehandlinger @

n Filer {*:I Rettigheter |
3. Nar Utvalgsbehandlinger 8pnes, klikk Legg til behandlingsmal og velg deretter gnsket mal.

Utvalgsbehandlinger 70X
My behandling Rediger behandlingsplan Legg til behandlingsmal IE]
Nr. Tittel Punkt pa sakslisten Min behand irgj;l = nde Utvalgssak Status Tilknyttet som

Det er ingen elementer 3 vise | denne listen.
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4. Nar dialogboksen Legg til behandlingsmal apnes velg Legg til mgtedatoer hvis du vil at Public 360° skal
foresld mgtedatoer for utvalgene. Mgtedatoer fylles da inn automatisk for behandlingene hvor mgtedato er

satt.
5. Klikk OK for & lagre og avslutte.
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Legge behandlinger til mgtets saksliste

N&r dokumenter oppmeldes til behandling i et utvalg, vil de vises som behandlinger i fanen Saker til behandling
pa mgtene i utvalget. De er da klare for & legges til sakslisten.

Tips.
Du kan legge behandlinger til sakslisten direkte fra fanen Saker til behandling, men nedenfor beskriver vi
hvordan du kan legge til behandlinger med dialogboksen Rediger saksliste.

Legge behandlinger til sakslisten

1. Apne mgtet somdu vil legge behandlinger/utvalgssaker til. Mgtet kan &pnes fra webdelen Mine moter eller
ved & fgrst apne utvalget og klikke pa mgtet i seksjonen Mater.

2. Apne fanen Sakslisten og klikk Rediger sakslisten.

Bystyret (10.07.2018)

hete

Metefunksjoner ~ | grar=- Under forberedelse Starttid: 10.07.2018 00.00 Utvalg: Bystyret (01.01 2018 - 01.01.2020) Metest

Sakslisten Saker til behandling (2) Deliakelze Dokumenter MNotat Rettigheter Loge

Sett status Produser Rediger behandlingsplan Registrer habilitet

J

b Dokumenter Utvalgssak/Behandling Punkter pa sakslisten Journalstatus
Referatsaker
Saker til behandling

Apen halvtime

3. Na&rdialogboksen "Rediger saksliste" apnes, merk en eller flere utvalgssaker ilisten Mulige saker til
sakslisten og klikk pa Til sakslisten.
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Bystyret: 10.07.2018

Sakslisten

Purikter p sakslisten

% * - = | Radnmr. - Flyte My Rediger Fijern
L Rad nr. Utvalgssak/Behandling Saksliste Journalstatus Answvarlig person Ee
Referatsaker
Saker til
behandling
Apen halvtime
Mulige saker til akslisten
Til sakslisten Vis Alle
Arkivsak Utvalgssak/Behandling Journalstatus Ansvarlig person Type
E51 - Dept 1 board
] & 12100009 Dokumenttittel Rezervert e Referatzaker
SECretary

©
o

Registrert av
18700008 Dokumentittel ansvarlig

%
7

B51 - Dept 1 board Behandling

secretary aw utvalgssak
personfleder

4. Sakene flyttes nd til det punktet pa sakslisten som passer for den valgte behandlingen.

e Huvis det finnes flere punkter av samme type pa sakslisten, ma du i listen 'Punkter pa sakslisten' merke
punktet du vil knytte saken til.

e Huvis utvalgssaken er knyttet til et sakslistepunkt som ikke finnes, kan den ikke legges til sakslisten.
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Endre rekkefglge pa utvalgssaker

¢ Flytte med pilknapper. Med pilknappene kan du flytte en eller flere utvalgssaker hhv. opp eller ned
innenfor valgt punkt pa sakslisten. Merk utvalgssaken (1) du vil flytte og klikk pa gnsket pilknapp (2).

o Flytte ved hjelp av alternativet Flytt. N&r du vil flytte en enkelt utvalgssak til en spesifisert plassering
innenfor et punkt pa sakslisten, skriver du inn en verdii feltet Rad.nr. (2) og klikker Flytt.

Bystyret: 10.07.2018
Sakslizten
Puniter ps 35-:5I'55'® ®
= v - = Radnr. £ Flytt My Rediger Fjern
v Rad nr. Utvalgssak/Behandling Saksliste Journalstatus Ansval
Referatsaker
: & 1 118 Dokumenttittel Reservert B51 -
Saker til
behandling
: 1 118 Dokumentictel Registrert av ansvarlig personfleder B51 -
Q)
Apen halvtime

Endre rekkefglge pa punktene pa sakslisten

Med pilknappene kan du ogsa flytte en eller flere punkter i sakslisten hhv. opp eller ned ilisten 'Saker pa
sakslisten'.

Sakslisten
Purikter pa sakslisten
w b - & Rad nr. - Flytz My Rediger Fjern
)
e tval,gﬁsakIBEhandling Saksliste Journalstatus
Referatsaker
: & 1 118 Dokumenttittel Reservert
Saker til
behandling
: 1 118 Dokumentittel Registrert av ansvarlig personfleder
Apen halvtime
Mulige saker til akslisten

Legge behandlinger til mgter i utvalg som har etterfglgende mgter

Hvis du legger til behandlinger p& mgteriutvalg som har senere mgter (med behandlinger/ utvalgssaker pd
sakslisten), vil Igsningen spgrre deg om du vil omnummerere de eksisterende utvalgssakene eller bruke
tilleggsnummer.
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360 - Mate: Bydelsutvalget (5/30/2016) @ B x

Det finnes allerede en sak pa et senere mate. Klikk OK for 3 omnummerere eksisterende
saker, klikk Tilleggsnr for a legge til et tilleggsnummer, eller Avbryt for a avbryte.

oK | | Tilleggsnr. Avbryt

Hvis du ikke vil at nummereringen pa de etterfglgende utvalgssakene skal omnummereres, klikk pd knappen
Tilleggsnr.

Eksemplet nedenfor viser bruk av tiIIeggssnummer. Ved & bruke tilleggsnummer vil utvalgssaksnumrene i de
etterfglgende mgtene i utvalget veere upavirket.

D 1 1/16
S
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Sende invitasjon

Nar mgtedato og tid er spesifisert, kan invitasjon sendes til medlemmene i utvalget.

1. Apne mgtet. Mgtet kan pnes fra webdelen Mine moter eller ved 8 fgrst pne utvalget og klikke pd mgtet i

seksjonen Mgter.

2. Velg fanen Deltakelse og klikk pd Send invitasjoner.

Bystyret (10.07.2018)

Mtz

Meatefunksjoner | Sighys: Under forberedelze Starttid: 10.07.2018 00,00 Utvalg: Bystyret (01.01.2018 - 01.01.2000) Matested: Materon]

Saksliztzn Sakoer til behandiing (0} Deltakelze Dokumenter Motat Rettigheter Logg

Hent utvalgsmedlemmer Legg til deftakare Send invitasjomer Registrer oppmate
Matt Deelvis opprate Privaty Som avtale @ Repr. far Unvalgsrolle Mr.
E Ruth I S0 e-past Dve Grenne Leder i utvalg 1
o -+ Peter Green Urvalgsmedlem 2
e Gro Marie Solberg . e Rade Urvalgsmedlem 3

3. Public 360° oppretter nd en avtale i Outlook med en hyperkobling til mgtet. I Outlook tilpasser du
eventueltiteksten i mgteinnkallingen og velger mgterom.

4. Klikk pd knappen Send for & sende invitasjonen til deltakerne.

5. Mgtedeltakere mottarinvitasjonen og kan nd ved hjelp av hyperkoblingen i mgteinnkallingen apne mgtet

og knytte sine respektive dokumenter til mgtet.

Merk.

Hvis du sender invitasjoner til eksterne mgtedeltakere (ikke Public 360° brukere), vil mgtedokumentene veere

vedlegg til e-postmeldingen i stedet for & bli referert til med hyperkoblinger.
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Registrere mgtedeltakelse

I fanen Deltakelse kan du planlegge og etterbehandle mgtet.
1. Apne fanen Deltakelse i mgtet somdu vil arbeide med.

2. Gjelder kun eksterne utvalg. Hvis medlemmene ikke liggeri listen, kan du hente dem opp ved 8 klikke
Hent utvalgsmedlemmer (1).

3. Fanen viseralle mgtedeltakerne, men ikke varamedlemmer. Alle medlemmer er i utgangspunktet registrert
som aktive (Mgtt).

Bystyret (10.07.2018)

Mtz

Matefunksjoner - Status: Lnder forberedelse Starttid: 10.07.2018 0000 Utvalg: Bystyret (07012018 - 01.01.2020) Metested: Materom 1 Prosjekc

Saksliztzn Sakoer til behandiing (0} Deltakelze Dokumenter Motat Rettigheter Logg
Hent utvalgsmediemmeg Legg til deftakare Send invitasjomer
O]
Matt Deelvis opprate Privatperson/Virksomhet &] far Unvalgsrolle Mr. Matt fa
o Ruth Marie Green E De Granne Leder i utvalg 1
o -+ Peter Green : Urvalgsmedlem 2
e Gro Marie Solberg . e Rade Urvalgsmedlem 3

®

Registrere oppmgte

Ved & registrere oppmgte per utvalgssak, oppnds bedre informasjonsgrunnlag for protokollen og for e ventuell
utbetaling av godtgjgrelser.

1. Merk deltakerenilisten (2) og klikk Registrer oppmgte (3).

2. Nar dialogboksen ‘Registrer oppmgte’ dpnes, krysser du av for de utvalgssakene/behandlingene den valgte
deltakeren deltok pa og klikker OK.

Registrer oppmate 7S X
¥ UnealgssakiBehandling Purnkter ph dsakslisten
Referatsaker
1018 Dokurmenttittel

Saker til behandling
118 Dokumentitte]

Apen haltime

e Huvis deltakeren ikke mgtte i det hele tatt, fjerner du krysset fra alle utvalgssakene.

e Hvis deltakeren bare delvis deltok p& mgtet vil bade "Mgtt" og "Delvis oppmgte" vaere merket.
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Sakslizten Saker til behandling (0 Deltakelza Dokumenter Motat Retmigheter Logg
—
Lege til deltakere Send invitasjoner - Registrer oppmate
Matt Dlvis opprets PrivatperdaniVirkiomhet Repr. far Unvalgsralle M.
o Ruth Marie Green =+ DweGrenne Leder i utvalg 1
o o Peter Green : Urvalgsmedlemn 2
e e Gro Marie Solberg “*|  DeRede Uvalgsmedlemn 3

Registrere varaoppmgte

e Klikk p& medlemmets kontekstmeny og velg Registrer varaoppmgte.

Eakslizten Saker til behandling (0] Deltakslze Dokumenter Motat Fte—j
L
Hent utvalgsmedlemmer Legg til delakere Send invitasjomer Ragistrer oppmate
Mant Delvis opprate Privatperdon/Virktombet Repr. Far
v Ruth Marie Green == |  DeGrenne
o o Peter Graen
Godigjarelse
o+ e Gro | D= Rade
l__f'; Rediger egenzkaper
| Registrer varaoppmate |
Protokollsignering

o Dialogboksen Registrer varamedlem apnes med en liste over varamedlemmer i utvalget og partitilhgrighet.
e Velg gnsket varamedlem og klikk OK.

Merk.
Du kan ikke omgjgre dette valget uten & legge alle medlemmene til pa nytt og slette varamedlemmet.

Legge til nye deltakere

e Huvis du vil legge til deltakere utover utvalgsmedlemmene, klikk p8 Legg til deltakere. Nye deltakere
registreres utenrolle i mgtet.
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Registrere informasjon om utvalgsmedlemmer

N&r du arbeider med Styre, rad og utvalg er det vanligvis viktig at de virksomheter og kontaktpersoner som skal
brukes i de forskjellige utvalgene registreres med noe tilleggsinformasjon i Public 360° kontaktregistret.

Registrere politiske partier

N&r en virksomhet er registrert som parti, vil det listes opp i arbeidslisten 'Politiske partier', og personer kan
kobles som politikere til partiet.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen ‘a’upnes, finn frem til gruppen Kontakt og velg Virksomhet

Kontakt

COPPRETT...
Kontaktperson
Privatperson

Virksomhet

3. Nar veiviseren &pnes, skrivinn navnet pa partiet og fyll inn relevante felter. I plukklisten Kategorier
overfgr verdien "Politisk parti" til listen 'Valgte'.

Ny kontakt: Virksomhet

Generelt * Adresze Kommunikasjon Relasjoner Int. kontakter Motater

Organisasjonsnummer

Mawn * Sentrum s
Kortkode 5{
Morselzkap o o
Tilgangsgruppe * Public -

Tilgjgnzalizge Valzte

Ets L% [Folitisk part
Kategorier <
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4. Itrinnet Relasjoner kan du legge til kontakter og private personer. Hvis du bruker rollen "medlem" vil
kontaktene du legger til automatisk tildeles kategorien "Politiker".

5. Klikk Fullfgr for 8 lagre og avslutte.
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Registrere politikere
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Kontakt og velg Privatperson

Kontakt

OPPRETT...

Kontaktperson

Privatperson |

Virksomhet 4 ]

3. Skriv inn politikerens navn og registrer verdier i andre relevante felter. I plukklisten Kategorier overfgr
verdien "Politiker" til listen Valgte.

Ny kontakt: Privatperson 77X

Generelt * Adresse Kommunikasjon Relasjoner Int. kontakter Bilde Motater

Fadselsnummer Sak i folkeregisteret

Fornawn * Trine Marie
- - -
Etternawn * Solberg _
Kjenn Mann 'l' Kvinne
Titzel
Tilgangsgruppe * Pulblic -
Tilgiengelige Valgte
%
Politiker
Kategorier “~

Biografi

Tillater informasjon til internett

Grunnlegger av partiet Sentrum ‘

£ Forrige Meste * m Avbryt
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I feltet Biografi kan du skrive inn informasjon om politikeren.

Hvis politikeren ikke gnsker at annet enn navn, utvalgsfunksjon og partitilhgring skal publiseres, pass pa at
avkrysningsboksen Tillater informasjon til internett er tom.

6. Itrinnene Adresse og Kommunikasjon, registrerer du politikerens hjemme-og arbeidsadresse,
telefonnummer og e-post.

7. Itrinnet Relasjoner registrerer du hvilket parti politikeren tilhgrer eller representerer ved a klikke Legg
til eksisterende kontakt og deretter Parti.

8. Klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Registrere gkonomiske interesser

For & gjore det mulig & vurdere en persons habilitet i ulike saker, bgr personens gkonomiske interesser registreres
i Public 360°. Vanligvis lages det en rapport som lister opp alle registrerte gkonomiske interesser for personene
inkludert i et utvalg. Se Rapporteri Mgte og utvalg (side 375).

Registrere gkonomiske interesser

1.
2.

3.

Trine Marie Solberg

Privatperson

Kontaktfunksjoner .-

@ Rediger egenskaper

Opprett eller sgk frem kontakten du vil arbeide med.

Klikk Kontaktfunksjoner og velg Rediger egenskaper.

I veiviseren Rediger egenskaper velg trinnet Relasjoner.

4. Klikk Legg til eksisterende kontakt og velg gnsket rolle. N&r sgkevinduet dpnes, sgker du frem den

Generslt *

aktuelle virksomheten.

Adresse

Legg til eksisterende kontakt

Samarbeider med
Parti
Dokumentmottaker i
Administrasjon i
Ansatt

Eieri

Aksjonesr i @
Styreleder i
Styremedlem i

Daglig leder i

Rediger egenskaper: Privatperson

Kommunikasjon

Endre rolle

Raolle

Parti

Relasjoner

W] siee

Fra dato

Int. kontakter

Bilde

Rediger egenskaper

Til dato

Tips.

Hvis du trenger andre roller enn de du finnerilisten, m3 disse opprettes i kodetabellen "Contact - Contact role" i
360° Administrator.
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Spesifisere periode for relasjonen

Hvis relasjonen bare var eller skal veere aktiv i en periode, kan du spesifisere et tidsintervall.

1. Kryss av for relasjonen du vil spesifisere tidsintervall for og klikk Rediger egenskaper.

Rediger egenskaper: Privatperson

Generelt * Adresze Kommunikasjon Relasjoner Int. kontakter Bilde Mo
Legg til eksisterende kontakt v Endre rolle ]E Slett Rediger egenzkaper
¥ Nawn Virksomhet Rolle Fra dato Til dato

Sentrum Parti

n Evas kaffebar Aksjonzer i

2. N3&r dialogboksen &pnes, spesifiserer du fra og til dato og skriver eventuelt inn et notat.

Endre egenskaper pa koblingen til kontakten Tl X
Kontakt Evas kaffebar - (Aksjonzer i)

Fra dato 01.07.2014 E

Til dato 01.01.2018 E

Motat ‘

3. Klikk OK og Fullfgr for & lagre og avslutte.
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Registrere kilometergodtgjgrelse og lgannsnummer

For & kunne godgjgre mgtedeltakere, ma Isnnsnummer og evt. kjgregodtgjorelse registreres pd den enkelte
deltaker. Ved produksjon av rapport for mgte og kjgregodtgjgrelse, hentes denne informasjonen ut sammen med
mgtegodtgjarelsen (registreres pa utvalget) for alle deltakere som har deltatt pa mgtene.

Merk.
Menyvalget Rediger kjoregodtgjorelse er kun tilgjengelig for kontakter som er medlemmeri ett eller flere utvalg.

1. Oppretteller sgk frem kontakten du vil arbeide med.

2. Klikk Kontaktfunksjoner og velg Rediger kjgregodtgjgrelse.

Gro Marie Solberg

Privatperson

Kontaktfunksjoner .

Rediger egenskaper

Liin]

Deaktiver

Lagre som

Slett

Kapier hyperkobling

B

Vil My frist

= £

Rediger kjeregodigjare...

[trm

3. Idialogboksen, skrivdu inn antall kilometer og Iannsnummeret (fra ERP-systemet) og klikker OK.
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Vise og registrere funksjonstid i utvalg og verv

For & holde oversikt over hvor lenge en politiker har vaert aktiv som medlem (hatt verv) i ett eller flere av din
virksomhets utvalg, registreres funksjonstiden (det antall dager, m@neder og ar) som politikeren har hatt vervene.
Funksjonstiden brukes blant annet til 8 beregne nar politikeren har fortjent en “belgnning”.

Beskrivelsen nedenfor gjelder kun kontakter registrert med kategorien “Politiker” i Public 360°. Se Reqgistrere
politikere (side 344) for mer informasjon.

e Sgk fgrst frem kontakten du vil arbeide med.

Vise funksjonstiden

e I Politikerens kontaktdetaljer, ekspander seksjonen Detaljer.

Detaljer

Header Description

Tittel:
Kategori: Politiker
Tilgang=sgruppe: Public

Il
Ep

o Dialogboksen Detaljer vil nd &pnes og bl.a. vise funksjonstiden.

Detaljer

Adresse

Kemmunikasjon

Kategori: Politiker
Funksjonstid 0
Funksjonstid{gammelt o
system)
Felt Beskrivelse
Funksjonstid Viser total Funksjonstid. Funksjonstid viser den oppsummerte tidenav

Funksjonstid (gammelt
system)

politikerens aktive og tidligere vervivirksomheten. Verdien visesiantall
maneder. Feltet oppdateres den 1.i hver maned

Hvis politikerens funksjonstid har blitt registrert i eldre Igsninger (altsa ikke i
Public 360°), ma den registreres manuelt i Public 360°.

Hvordan:
1. Klikk pa politikerens kontekstmeny og velg Rediger egenskaper

2. NAar veiviseren Rediger egenskaper apnes, registrerer du verdien (antall
maneder) i feltet Funksjonstid (Gammelt system)

Merk.

Dette feltet er bare aktuelt ndr du vil overfgre historiske funksjonstider fra
andre systemer til Public 360°. Feltet er derfor vanligvis skjult. For at feltet skal
vises, ma en innstilling i 360° Administrator aktiveres.
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Vise navaerende verv
« Apne seksjonen Aktive verv (hvis seksjonen ikke vises klikk p& Mer og deretter Bytt til fanevisning).

e Denne fanen viser utvalgene som politikeren nd er medlem av.

Gro Marie Solberg » < 0
Lag . =<
Privalpersan =narnvai e net
Kontaktfunksjoner -~ Wis oversikt
Detaljer Diokumenter (0} Saker (0} Prosjekeer (0} Aktivitzerer (1) Aktive very Tidligers very Relazjoner Flere faner -
o Havn Rolle Fra dato Til data Inkl. funksjonstid Motates
Bystyret (01.01.2018.. Medlem 01.01.2018 01.01.2020 o

Vise tidligere verv
o Apne seksjonen Tidligere verv (hvis seksjonen ikke vises klikk p& Mer og deretter Bytt til fanevisning).

e Denne fanen viser hvilke utvalg og eventuelle andre verv politikeren har vaert medlem av.

Vise andre relasjoner
o Apne seksjonen Relasjoner (hvis seksjonen ikke vises klikk p& Mer og deretter Bytt til fanevisning).

e Denne fanen viser opplysninger om politikerens relasjoner, gkonomiske interesser osv.
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Produsere mgtedokumenter

Dokumentmalene som brukes i Public 360° tilpasses vanligvis den enkelte virksomhet. Prosedyrene nedenfor viser
hvordan dokumentene opprettes.

N&r sakslisten er klar og alle aktuelle behandlingsaktiviteter er knyttet opp, kan du produsere mgtedokumentene.
Public 360° leveres vanligvis med maler for Saksutskrift, Mgteinnkalling og Moteprotokoll. Du kan produsere
dokumenter uavhengig av mgtestatus.

Registrere signeringsansvar

For & fa deltakerne med signeringsansvar flettet inn i mgteprotokollen, ma signeringsansvaret registreres fgr
mgtedokumentene produseres.

1. Apne fanen Deltakelse.
2. Klikk pa kontekstmenyen for deltakeren som har signeringsansvaret og velg Protokollsignering.

Bystyret (10.07.2018)

Wisle

Metefunksjoner ~~ | Status: Under forberedelse Starttid: 10.07.2018 00.00 Urvalg: Bystyret (01.01 2018 - 01.01.2020) Mates

Tidsfrist: 05.07.2018

Sakslisten Saker til behandling (0} Deltakelze Dokumenter Motat Rettigheter Logg
Hent utvalgsmedlemmer Legg til deltakere Send imvitasjoner Registrer oppmate
Matt Dedvis opprmste PrivatpersonVirksombet Repr. for Urrvalgsralle Mr.
o Ruth Marie Green v Die Granme Leder i utwalg 1
Godtgjerelse
o o+ Unvalg=mediem 2

B Red iger egenskaper
" o . De Rede Utvalgzmedlem 3
Registrer varaoppmats

PrototcolI=ignering

X Fem

3. Et "penn-ikon"vil nd vises foran mgtedeltakerens navn.

Lagring av mgtedokumenter
N&r mgtedokumenter lagres, legges det inn en referanse til dokumentet i fanen Dokumenter.

e Mgteinnkalling og mgteprotokoll. Hvis det pa utvalget er registrert en sak for mgtedokumentene,
lagres dokumentene pa denne saken. Hvis det ikke er registrert noen sak i utvalget, blir dokumentet
registrert somen annen type dokument.

o Saksutskrifter. Saksutskrifter lagres pd samme sak som saksframlegget.

Merk.
Merk at standardmalene beskrevet nedenfor, krever at det er registrert en sak for mgtedokumentene pa utvalget.

Produsere mgteinnkalling og mgteprotokoll

Tips.
Vi anbefaler deg 8 bruke funksjonen Komplett innkalling. Se Produsere dokumentet Komplett innkalling (side
356).

Felles for mgteinnkalling og mgteprotokoll
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Apne mgtet som du vil produsere sakslisten for.

Apne fanen Sakslisten. Klikk p& knappen Produser og deretter Mgteinnkalling eller Mgteprotokoll.

Nar dokumentet Mgteinnkallingen eller Mgteprotokollen 8pnesiWord, velger du farst gnsket

offentlighet.

-

P360 - MU

Offentlighet
3

Saksnummer

Referatsaker
[+ Ta med referatsaker

Velg offentlighet

(" Innkalling unnkatt offentlighet - viser alle saker

(" Innkalling unnkatt offentlighet - viser kon uoff saker

Fra og med: - | Tilogmed: -

==

Delegerte saker

v Ta med delegerte saker

8]

Alternativ
Offentlig innkalling

Innkalling unntatt
offentlighet - viser alle
saker

Innkalling unntatt
offentlighet - viser
kun uoff saker

Saksnummer

Unntatt offentlighet
etter paragraf

Beskrivelse

Velg dette alternativet for & bare inkludere offentlige saker i dokumentet.
N&r dette alternativet er valgt, vil saker som er unntatt offentlighet kun
vises med saksnummer og tittel. Dvs. at dokumentet kan publiseres
offentlig.

Velg dette alternativet for & inkludere alle saker. Dvs. at saker unntatt
offentlighet ogsd erinkludert.

Velg dette alternativet for 8 kun inkludere dokumenter unntatt offentlighet.
Dokumentet er da kun ment til intern brukt.

Bruk feltene Fra og med og Til og med hvis det f.eks. er kommet flere
saker til sakslisten etter hvert. Disse feltene gjor det mulig & bare sende ut
ny innkalling for nye saker pa sakslisten.

Feltet Unntatt offentlighet etter paragraf brukes brukerdu til & angi
hvilken paragraf selve mgtedokumentet skal skjermes med. Kun
paragrafene brukt pa sakene i mgteinnkallingen vises.

Klikk OK for & flette mgteinformasjonen, punktene pa sakslisten og behandlingene inn p3 rett plassii

Word-filen.

Skriv evt. inn gnsket tekst i Word og mellomlagre p& vanlig mate.

Nar dokumentet er ferdig utformet overfgrer du det til dokumentarkivet i Public 360° ved & klikke pa
knappen Lagre mgtedokument som du finneri kategorien 360°.
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B H ©- = 435923 [Compatibility Mode] - Ward
FILE HOME  IMSERT  DESIGM PAGELAYOUT  REFEREMCES  MAILINGS  REVIEW

= L= =

Save as a hewy  Save on existing  Check-in Open Lagre
docurment in 360° docurmentin 360°  to 360° 3607 mm‘tednkul&ent
3607 Lagre matedokument

MATEINNKALLING

Bydelsutval get

| n WY S o oA L T T

WIEWY 360°

7. Knappen "Lagre mgtedokument" skal bare brukes for & overfare dokumentet fgrste gang det produseres.
Senere kan du redigere filen p8 samme mate som andre filer du redigereri Public 360°.

Public 360° Brukerhandbok
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Mgteprotokoll: Skrive informasjon om behandling og vedtak

1. I mgteprotokollen er det avsnitt for registrering av informasjon om behandlingen samt evt. vedtak (1).

Det er viktig at vedtaket skrives i riktig avsnitt.

2. For @ opprette et vedtaksdokument (Melding om vedtak pa sak), klikk pa teksten [Lagre] (2). Nar
bekreftelsen (3) vises, er det nye vedtaksdokumentet opprettet og knyttet til saken for mgtedokumentene.
Denne vedtaksmalen kan du bruke til 8 informere om vedtaket pd saken og kan samtidig brukes til
besvare evt.innkommende dokument (f.eks. sgknad). Vedtaksdokumentet henter ut vedtaket (kun

"vedtaksteksten") fra mgteprotokollen.

Saker til behandling

2116 Klargjgringsplaner for ny statue

Unntatt etter offentlighetsioven Offi § 14

Eehandlet av

Matedato

Saknr

1 Bydelsutvalget

Al 0B 20Tk

2B

Swedtak for sak 2716
Metebehandling

Votering ;
Microsoft Word

Vedtak
Selve vedtaksteksten @

[Lagre]@

3. N&r dokumentet er ferdig utformet overfgrer du det til dokumentarkivet i Public 360° ved & klikke pa
Lagre mgtedokument somdu finneri kategorien 360°.

4. N&r dokumentet Mateprotokoll er lagret og klart, kan du klikke p& knappen Fjern [Lagre] for 3
ferdigstille. Denne knappen fjerner alle makroknapper og makroer fra dokumentet. Ved & fijerne makroene
reduseres risikoen for feilmelding ndr eksterne mottakere dpner dokumentet. Anbefales!

H 5§ W

I

Save as a new  Save on existing Dpen Lagre Fiern
document in 360° document in 360° 3a0° rgtedokument [Lagre]
kL tU Dokumerter

B EH S O - 435062 [Compatibility Mode] - Word

FILE HORE IMSERT DEEIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES RALILIMGS REWIE

Behandlet av

Metedato Saknr

T Bydelsutvalget

30062076 2ib

?T EH - O %
WIENWY 360" testld, s+
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Produsere saksutskrift

Saksutskriften viser saksframlegget samt alle vedtak gjort pa det i mgte(ne). Hvis saken har vaert gjennom flere
mgter og/eller utvalg vises kun ett vedtak fra hvert mgte. Hvis et utvalg som er merket som "Innstillende" for
saksframlegget, er det vedtaket fra dette utvalget som "styrer" den endelige beslutningen.

Dette dokumentet opprettes som et "Internt notat med oppfglging" pa samme sak som saksframlegget.
Dokumentet vises 0ogsa i saksbehandlerens "Ubesvarte dokumenter" webdel slik at det ogsa kan brukes for

oppfelging.
1. Apne mgtet somdu vil produsere sakslisten for.

2. Apne fanen Sakslisten. Klikk pd knappen Produser og deretter Saksutskrift.
3. N&r dokumentet Saksutskrift 8pnes i Word, velger du gnsket saksnummer og klikker OK.

P360 - MU ==
Saksutskrift

P =

Saksnummer
velg saksnummer |Klargjaringsplaner for my stakue j

4. Saksutskriften produseres. Skriv evt. inn gnsket tekst i Word og mellomlagre p& vanlig mate.

5. Nar dokumentet er ferdig utformet overfgrer du det til dokumentarkivet i Public 360° ved & klikke p3
Lagre mgtedokument somdu finner i kategorien 360°.
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Produsere dokumentet Komplett innkalling

Komplett innkalling (Tidligere kalt "Mgtebok") er en funksjon somreduserer arbeidsmengden ved produksjon og

distribusjon av mgtedokumentasjon til eksterne utvalgsmedlemmer. I Komplett innkalling blir alle mgtefilene
konvertert og sldtt sammen til én stor PDF-fil.

N&r sakslisten er klar og alle aktuelle behandlingsaktiviteter er knyttet opp, kan du produsere den komplette
innkallingen. Komplett innkalling kan produseres uavhengig av mgtestatus.

Merk.
Komplett innkalling krever at Public 360° er satt opp med 360° Format konvertering.

Produsere Komplett innkalling
1. Apne mgtet somdu vil produsere den komplette innkalling for.
2. Apne fanen Sakslisten. Klikk Produser og deretter Komplett innkalling.

Bystyret (10.07.2018)

Wi

Matefunksjoner ~~ | Status: Under forberedelse Starttid: 10.07.2012 00,00 Urvalg: Bystyret {01.01.2018 - 01.01.2020) Mates

th}

Tidsfrist: 05.07.2018

Sakslizten Saker til behandling (T} Deltakelze Dokumenter MNotat Rettigheter Losg
Rediger sakslisten Sett status Rediger behandlingsplan Registrer habilitet
i DeodLirmenter Lnwa Saksurskrift Lakcslisten Jowrnalstatus
Matebok =
. ) Mateinnkalling |
[ 1 & 1A jtma Reservert

Mateprotokol

handling
Komplett innkalling

. . . Registrert av ansvarlig
(| 1182 3@ﬁem:e =TT =
personleder

Apen halvtime

3. Nar dialogboksen &pnes, velg det gnskede innhold.
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360° Mateinnkalling T X

Produser mezeinnkalling

Produser offentlig versjon

Generer saksliste

nkluder siste mateinnkalling

edlegg
Alle

Bare sak=framlegg of tidiigere beslutningsr

Alternativ Beskrivelse

Produser offentlig Velg for & bare inkludere offentlige behandlinger/utvalgssaker i

versjon dokumentet. Dokumenter knyttet til behandlinger/utvalgssaker unntatt
offentlighet vil da ikke bli inkluderti den komplette innkallingen.

Generere saksliste Velg for @ inkludere sakslisten som en innholdsfortegnelse.

Inkluder siste Velg for 8 inkludere de nyeste innkallingene. Merk at dette alternativet

mgteinnkalling krever atinnkallingen har blitt produsert fgr du produserer den komplette

innkallingen og at utvalget er satt opp med en Sak for mgtedok.

Vedlegg Velg:

Alle for 3 inkludere alle filer knyttet til behandlingene/utvalgssakene samt
tidligere vedtak.

Bare saksframlegg og tidligere vedtak for a bare inkludere tidligere
vedtak og hovedfremlegget (eller andre dokumenter) knyttet til utvalgets
utvalgssaker.

4. Klikk OK. En dialogboks 8pnes for 8 bekrefte at konverteringen pagar. 360° Formatkonvertering kigrer
uten brukermedvirkning. Du kan derfor trygt lukke denne dialogboksen og arbeide videre med andre
oppgaver. Det kan ta flere minutter fgr den konverterte filen vises.

Tips
For & dpne fremdriftsdialogboksen igjen, klikk igien pa knappen Produser, og deretter Vis fremdrift for
Komplett innkalling.

5. Narden komplette innkallingen er produsert, klikk pd Klikk for & vise Komplett innkalling for 8 3pne
den.

Eksempel pa forside

Forsiden produseres fra en Wordmal som kan tilpasses degog din virkosomhet. Som standard, inneholder forsiden
en "Note:"-seksjon. Eventuell informasjon skrevet inn i feltet Notat pa mgtet, vil bli vist her.
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Meeting Book: PC External Board (6/10/2014)

PC External Board

Date: 2014-06-10T00:00:00

Location: Meeting room 1

MHote:

We will serve lunch at 12.00. Coffee is free.

Hvor blir PDF-filen lagret?

Hvis utvalget ikke er satt opp med en Sak for mgtedok., vil PDF-filen ikke bli lagret. Hvis du lukker filen uten &
lagre den, ma den altsa produseres pa nytt. Hvis utvalget er satt opp med en Sak for mgtedok., vil den
produserte PDF-filen lagres som et dokument i Public 360°.

Du kan dpne dokumentet fra fanen Dokumenter pa mgtet.

Om den komplette innkallingens innhold og sortering
Sorteringsrekkefglge for filene i ett punkt pa sakslisten:
1. Saksframlegget (hoveddokumentet)
2. Innstillende behandling / beslutningsdokument (se nedenfor for detaljer)
3. Vedlegg til saksframlegget
4. Vedtak fra tidligere utvalgssaker/behandlinger.

Om Innstillende behandling

Den Innstillende behandlingen er vanligvis et gyldig vedtak fra et tidligere mgte. Dette er kun tilfelle ndren
behandling/utvalgssak er behandlet i flere mgter og eller utvalg.

Innstillende behandlingen er normalt vedtaket fra forrige utvalgssak/behandling, men du kan ogsa manuelt sette
en annen utvalgssak sominnstillende.
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Andre funksjoner i mgte og utvalg

I denne seksjonen beskriver vi funksjoner som normalt utfgres av brukere med rollen Utvalgssekretaer.

Sette status pa utvalgssaker

Behandlingsstatus viser status for de individuelle utvalgssakene/behandlingene.

Merk.
Enkelte statuskoder settes automatisk i forhold til mgtestatus. Disse bgr bare unntaksvis settes manuelt.

1. Apne fanen Sakslisten i mgtet som du vil arbeide med.

2. Merk utvalgssaken (1) du vil gi en status.

3. Klikk Sett status (2) og velg gnsket status.

Metefunksjoner “ | giarus: Under forberedelse Starttid: 10.07.2018 00.00 Utvalg: Bystyret (01.01 2048 - 01.01.2020)

Sakslisten Saker til behandling (0) Deltakelze Dokumenter Motat Rettigheter Logg
Rediger sakslisten Sett status Produser Rediger behandlingsplan Registrer habilitet
b Dokumer P& sakslisten ling Punkter pa sakslisten Journalstatus
: E'-a”dle_'gj‘j Referatsaker
[ 1 Vediak Dokumenttitte Reservert
O
Ur=act saker til behandling
__L_ 1 Trukket Crokumentitoel Regiztrert av ansvarlig pq
Sendt tilbake

Bystyret (10.07.2018)

Iete

&)

Apen halvtime

4. Normalt brukes fglgende statuskoder:

P& sakslisten. Denne statusen settes automatisk ndr utvalgssaken settes pa sakslisten for et mgte.
(Manuell endring til denne statusen vil i seg selv ikke sette behandlingen pa sakslisten).

Behandlet. Denne statusen settes automatisk pa utvalgssaken ndr mgtet er avholdt. (med mindre en
annen status er satt manuelt).

Vedtak. For utvalgssaker satt opp med en behandlingsplan, settes denne statusen automatisk ndr
siste mgte i behandlingsplanen erregistrert med statusen "Avholdt".

Utsatt. Bruk denne statusen hvis utvalgssaken ma utsettes. Utvalgssaken gjgres tilgjengelig for &
legges til eventuelle etterfglgende mgte i utvalget.

Trukket. Bruk denne statusen hvis utvalgssaken ikke lenger er aktuell for behandling i mgtet.

Sendt tilbake. Bruk denne statusen hvis utvalget vil sende utvalgssaken tilbake for fornyet
behandlingidet utvalget som behandlet saken tidligere. Behandlingen vil legges til listen 'Saker til
behandling' for det foregdende utvalget under forutsetning av at det finnes mgter for utvalget i den
aktuelle perioden. (Saken sendes tilbake til utvalget i samme periode, aldri til neste periode).
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Sette motestatus

Mgtestatus angir den situasjonen som mgtet befinnersegi.

1. Apne mgtet somdu vil gi en status. Mgtet kan &pnes fra webdelen Mine mgater eller ved & forst apne
utvalget og klikke pa mgtet i seksjonen Mgter.

2. Klikk Mgtefunksjoner, Sett status og velg gnsket status.

Bystyret (10.07.2018)
]
et
ULl Srarus: Under forberedelse  Starttid: 10.07.2018 00.04
_E,g Rediger egenskaper
Sett status > Under forberedelze kumente
Publiser mate Last sakskart
er behan
Endre nummerering av... Offentlig
— Punkter
Vi Lagre som Avholde
= @ Referat
bz Kopier hyperkobling Utsatt
] 1 Croboumd
Avlyst
Saker ti

3. Fglgende status leveres somstandard:

e Under forberedelse. Denne statusen settes nar mgtet opprettes. Dvs. at det er mulig & legge
dokumenter til behandling p& metet.

o LA&st sakskart. Narsakslisten er13st, kan behandlinger ikke lengre fiernes eller flyttes. Det er fortsatt
mulig & legge til behandlinger. Mgtet er imidlertid ikke tilgjengelig for registrering i behandlingsplanen
for et dokument.

e Offentlig. Sakslisten er klar for offentliggjgring og kan publiseres. Sakslisten kan fremdeles redigeres.

e Avholdt. Viser at mgtet er avholdt. Status p& utvalgssakene pa sakslisten endres til "Behandlet" (med
mindre en annen status er satt manuelt). Hvis dette er det siste mgteti en behandlingsplan foren
utvalgssak, blir statusen satt til "Vedtak".

e Utsatt. Sakslisten for det mgtet fiernes. Utvalgssakene blir tilgjengelig for & legges til behandling pa
etterfglgende mgte.

e Avlyst. Sakslisten for det avlyste mgtet fjernes. Utvalgssakene blir tilgjengelig for 8 legges til
behandling pa etterfalgende mgte.
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Produsere rapport for mgte og kjogregodtgjorelse

N&r mgter er avholdt og oppmgtene registrert, kan du produsere en rapport som lister opp alle mgtedeltakere med
godtgjgrelser.

For & f3 en komplett rapport, ma falgende informasjon veere registrert:

e Mgtegodtgijgrelse. Registreres ndr utvalget opprettes. Se Opprette utvalg (side 316).

e Lgnnsnummer og kjgregodtgjgrelse. Registreres p% kontaktene. Se Registrere kilometergodtgjgrelse og
Ignnsnummer (side 348).

e Deltakere ma veere registrert som mott eller delvis oppmgte. Se Registrere mgtedeltakelse (side 340).

Generere rapporten
1. Finn utvalget du vil produsere rapporten for.

2. Klikk Kontaktfunksjoner og velg Lag rapport.

s Bystyret

-
Urvalg

Kontaktfunksjoner .-

_Eg Rediger egenskaper
Publiser utvalg
My pericde

E_'w Kapier hyperkobling

-';1 My frist
Lag rapport ﬂﬂ-n-l

3. NA&r dialogboksen &pnes, bruker du feltene Fra dato og til dato for & spesifisere datointervallet for
rapporten.

4. Klikk pd knappen Hent rapport for 8 hente alle kontakter som har deltatt pa mgtene i den spesifiserte
perioden. En rad per mgte. Delvis oppmgte er ogs% merket.

5. Klikk pa knappen Handlinger og deretter pa Microsoft rapport for a8 produsere rapporten.
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Endre nummerering av sakslisten

Hvis du har behov for & endre nummering av punktene pa sakslisten eller utvalgssaker/behandlinger, bruker du
funksjonen ‘Endre nummering av sakslisten’.

1. Apne mgtet hvordu vil endre nummeringen.

2. Klikk Mgtefunksjoner og velg Endre nummering av sakslisten.

Bystyret (10.07.2018)

hdzte

LDl Srarus: Under forberedelse Starttid: 10.07.2018 00.00 Utvalg: Bystyret (01.01 2018

_% Rediger egenskaper
Settstatus * |ng(0) Deltakelze Dokumenter Motat Rettighetd
Publizer mate
i til deltakere Send invitasjoner Registrer oppmate
Endre nummerering av...
— Privatperson/Virksomhet Repr. for
|'[:| Lagre som - - . - - -
Gir deg rmulighet til 3 sette starbverdi for sakslistenummereringen
] . RO TaTTE STEETT O=EGr
ke Kopier hyperkobling
L o Peter Green

3. Nar dialogboksen til‘Endre nummering av sakslisten’ @pner, skriver du inn den gnskede startverdien og
klikker OK.

Om de forskjellige nummereringsalternativene

Public 360° kan bli satt opp med ett av tre fglgende nummeringsalternativer (Dette gjgres i 360 Administrator). I
tillegg kan nummering bli satt opp til 8 kjgre P& tvers av alle typer eller Innenfor type (Standard).

e Nummering av utvalgssaker/behandlinger (Standard). Nardette nummeringsalternativet eribruk, vil
dialogboksen ‘Endre nummering av sakslisten’ vise ett Startverdi-felt for hvert av punktene pd sakslisten.
I feltet Startverdi kan du nd velge gnsket startverdi for utvalgssakene innenfor hvert agendapunkt.

e Nummering av punkter pa sakslisten. Nar denne nummeringen eribruk vil dialogboksen‘Endre
nummering av sakslisten’ kun vise ett Startverdi-felt. I dette feltet kan du velge gnsket startverdi for
nummering av punktene pa sakslisten.

e Manuell nummering. Nardenne nummereringsalternativet eribruk, gjgres nummereringen fra vinduet
'Rediger sakslisten'. Hvordan:

1. P3 mgtet, dpne fanen'Sakslisten' og klikk p8 knappen Rediger sakslisten.
2. Nar dialogen Rediger sakslisten dpnes, velger du gnsket utvalgssak og klikker Rediger.

3. Nar dialogboksen Rediger behandlingsaktivitet dpnes, skriver du inn gnsket utvalgssaksnummer og
klikker OK.
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Registrere habilitet for en utvalgssak

Et utvalgsmedlem skal ikke ha tilgang til dokumenter og utvalgssaker hvis habilitet kan fgre til potensielleo
interessekonflikter. Dersom et utvalgsmedlem har personlige interesserien eller flere av utvalgssakene pa
sakslisten, kan du registrere medlemmet som "inhabil".

Nar et medlem er registrert sominhabil p& en utvalgssak, vil utvalgssaken samt tilhgrende filer skjules i eksporten
til detinhabile medlemmets 360° eMeetings.

Registrere et medlem som inhabil

1. Apne mgtet, velg utvalgssaken hvor du vil markere et medlem som inhabil og klikk Registrer habilitet.

Bystyret (10.07.2018)

Iate

Metefunksjoner “ | giarus: Under forberedelse Starttid: 10.07.2018 00.00 Utvalg: Bystyret (01.01 2018 - 01.01.2020) N

Sakslisten Saker til behandling (0) Deltakelze Dokumenter Motat Rettigheter Logg
—_—
Rediger sakslisten Sett status Produser Rediger behandlingsplan
s Dokumenter Uvalgssak/Behandling Punkter pa sakslisten Journalstatus
Referatsaker
O [ 1 ® 1018 Dokumenttittel Reservert
Saker til behandli ng
2. NA&r dialogboksen Register habilitet apnes, merk de inhabile medlemmene og klikk Lagre.
7S X

Registrer habilitet

Velg medlemmene som ikke skal ha tilgang til 3 se: 10/18 - Dokumenttittel

L4 Mawn
a Ruth Marie Green
ﬁ Peter Grean

Gro Marie Solberg

Kire Grande

Ingen tilgang
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Masseoppdatere utvalgsdokumenter

Men funksjonen Masseoppdatering har du mulighet for 8 raskt klargjgre de dokumentene som skal inkludereside
forskjellige utvalgene. Funksjonenlar deg oppdatere dokumentstatus og legge til merknader.

1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

—  Meny

Y

2. N&r hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Mgter og utvalg og velg Masseoppdatering -
Utvalgsdokumenter.

LX)
rw

g5l

Meter og utvalg

COPPRE

Eksternt utvalg

Internt utvalg
Behandling
Behandlingsmal

=

JELIS!

Publiser til 360° eMeeti...

3. P& siden, klikk Sk dokumenter (1). Nar sgkevinduet dpnes, sgker du frem de dokumentene du vil
oppdatere. Fanen Avansert sgk er utvidet med felter spesielt egnet for fremsgking av utvalgsdokumenter.

e Utvalgsnavn

e Mgtedato

e Punkt p& sakslisten

e Utvalgssaksnummer - Fra og Til

4. Velg dokumentene somskal veere med i masseoppdateringen og klikk OK.

Merk.

Dette sgkevinduet kan bare finne dokumenter som har en dokumenttype registrert for utvalgsbehandling. Som
standard er dokumentkategorien "Saksframlegg" satt opp for utvalgsbehandling, men andre kategorier kan ogsa
settes opp.

Velg verdier i feltene Status og Ny merknad

1. P3 masseoppdateringssiden velg en status (2) for dokumentene, og skrivinn en merknad (3).

2. Velgdokumentenedu vil oppdatere (4), og klikk Oppdater (5).
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Lok dokumenter Mullszill Qppdater@

Status Midlertidig journalfart @ -

Oppdatert av utvalgssekretaer
My merknad (M%) @

¥ Dokumentnr. Tittel Dokumentdato Dokumentkategor

@ 12/00009-1 Dokumentritzel Saksframlegga’l’nnsﬁlll’rl

3. Elementene vilnd bli haket av etter hvert somde blir oppdatert. Hvis et element ikke kan blioppdatert av
en ellerannen grunn vil det bli markert med et rgdt kryss.

v Dokumentnr. Tittel Doku merltdzl

O ?\ 12/00009-1 Dokumenttitzel
Ly

Den valgte journalstatusen er ikke gyldig for interne dokumenter |

Plasser musepekeren over det rode symbolet med kryss for 8 f8 mer informasjon.
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Eksportere utvalgsmogter til 360° eMeetings (Digitale
motedeltagere)

For 8 klargjgre et utvalgsmgte i Public 360° for 360° eMeetings ma det finnes et SharePoint-omrdde for utvalget.
Mgtet, med dokumenter, m3 s& eksporteres fra Public 360° til dette SharePoint-omradet hvor det klargjgres for
nedlasting til mobile enheter. Denne funksjonen er kun tilgjengelig for brukere med rollen Utvalgssekreteer.

Opprette et SharePoint omrade for et utvalg

Fase

Logg inn pa
SharePoint omradet

Opprett et omrade
for utvalget

Kommentarer

Logg inn pd SharePoint omradet for
eMeetings.

Tips.
Adressentil dette omradet far du av din
systemansvarlige.

Opprett et omréde for det aktuelle
utvalget. Du vil eksportere dette fra Public
360° i et senere trinn.

Klikk Innstillinger (1) og deretter
Innstillinger for nettsted (2).

Under "Administrasjon av omradesamling"
velg Create new board site.

Skriv inn en Tittel og eventuelten

Tast/felt

1
I Jlohannessen, Frank - @

Delt med...
Rediger side
Legqg til en side
legg til en ny app

Omradeinnhold

Endre utseende

@nn&:illi@ﬁr for nettsted

Komme i gang

VisUdl Upgrdue
Help settings
|Create new board site |

Beskrivelse. Tittel:
Tips.
For oversiktens skyld kan det veere lurt & Beskrivelse:
bruke utvalgsnavnet fra Public 360° i
feltet Tittel.
Under "URL navn" fullfer URL-en ved 8

URL-navn:

fylle inn tekstfeltet. Dette kan for
eksempel vaere det samme som
utvalgsnavnet. Tekstfeltet kan ikke
inneholde mellomrom eller spesialtegn.

Klikk OK for & avslutte. Det nye utvalget
vil da komme opp direkte. Det vil ogsa
komme opp i menylinjen.

http://sp2013frontend2: 7979/
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Gi brukere tilgang til et utvalg

Fase
Velg utvalg

Velg brukere

Kommentarer

Klikk p& utvalget du vil gi brukere tilgang
til. For eksempel "Building committee
2011" somvisti figuren til hgyre.

Klikk Innstillinger (1) og deretter
Innstillinger for nettsted (2).

Under "Brukere og tillatelser", velg
Omrddetillatelser.

Klikk pa Gi tillatelser og sgk etter og velg
brukere i dialogboksen.

Som standard vil brukerne f3
tilgangsnivaet "Contribute". Klikk pd Vis
alternativer hvis du vil gi brukerne andre
tilgangsniva.

Klikk Del nardu er ferdig.

Tast/felt

elMeetings Buildi@commiﬂe 2011 |

alootinAc

1
I Johannessen, Frankvcr

T Delt med...

Rediger side
Legg til en side
legg til en ny app
Omradeinnhold
Endre utseende

@nnstillhyﬁr for nettsted

Komme i gang

Brukere og tillatelser
Personer og grupper
Omradptillatelser
Admirh_fatorer for omradesam

Tillatelser for omradeapp

@
ar
Gi
tillatalser

Del Building commi

Inviter personer til 3 gjers

Skriv inn navn, e-postadresd

VIS ALTERNATIVER
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Rediger tilgangsniva

Fullfgr redigering

For & endre en brukers tilgangsniva velg
den eller de aktuelle brukerne og klikk
Rediger brukertillatelser.

Velg deretter et nytt tilgangsniva fra listen
"Tillatelser".

Merk.
Utvalgssekretaeren ma ha alle rettigheter
(Full kontroll) i utvalget!

Nar du er ferdig klikk OK for & lagre og
avslutte.

Eksporter mgter fra Public 360°
1. Klikk knappen Meny gverst til hgyre pa siden.

Rediger

oru (Eﬁﬁl?atelser

Tillatelser:
] Full kontroll - Har full kontroll.
[ utforme - Kan vise, legge til, op

[] Rediger - Kan legge til, redigers
dokumenter,

| Bidra - Kan vise, legge til, oppd

[] Lese - Kan bare vise sider og lis

2. Nar hovedmenyen apnes, finn frem til gruppen Mgter og utvalg og velg Publiser til 360° eMeetings.

R E
I

Lid-&1

Meter og utvalg

OPPRETT...
Eksternt utvalg

Internt utvalg

Behandling
Behandlingsmal
PUEBLISER

Publizer til 360° eMeeti...

gAC DD AT R

3. Isgkevinduet du far opp sok frem det aktuelle utvalgsmgtet og klikk Legg til aktivitet (i sgkevinduet).
Velg hvor du vil eksportere mgtedokumentene til.

4. Eksporter direkte til et utvalg. Hvis systemet ditt er satt opp for det vil du nd fa et vindu hvor du kan
velge utvalget du vil publisere til. Du kan ogsd velge Utelat behandlinger som er unntatt offentlighet.
Velg utvalg og klikk OK. Publiseringen er na ferdig, og mgtet med filer ligger under det valgte utvalget pa
SharePoint omrédet.
Hvis du ikke far opp siden som vist nedenfor fortsetter du eksporteringsprosessen som beskrevet

nedenfor.
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Choose Board/Council

Det valgte matet vil bli publisert under utvalgat:

Utelat innhold som er unntatt offentlighet: W]

5. Du far en dialogboks med banen til katalogen hvor de eksporterte filene ligger. Banen er pd formen
"\\Server\360users\onenote\no\[user]\". Ta vare pfi denne. Det er herfra du senere skal hente filene fra

SharePoint.

Legg til et utvalgsmgte pa SharePoint-omradet

Avhengig av hvordan Public 360° er konfigurert, kan prosedyren nedenfor 0ogsa skje automatisk.

Fase

Last opp mgtet med
dets dokumenter

Gjgr mgtet
tilgjengelig for mobile
enheter

Kommentarer

P3 utvalgets SharePoint omrade klikk p&
Publication Data.

Velg fanen Filer

Klikk pa Ny mappe for & lage en mappe
for mgtedokumentene som skal
publiseres.

Gi mappen et navn (for eksempel samme
navn som mgtedatoen, yyyy.mm.dd) og
klikk Lagre. Velg den nye mappen nar
denne kommer opp ilisten.

Klikk p& nytt dokument. I dialogboksen
som kommer opp klikk p& Browse for &
gd til katalogen du eksporterte mgtene til
nardu var i Public 360° (se 'Eksporter
mgter fra Public 360°"), og velg en fil for
opplasting.

Du kan ogsd bruke dra-og-slipp for &
legge til dokumenter.

I vinduet som kommer opp, naviger til
mgtet du tidligere eksporterte. Merk at
denne funksjonen bare kan brukes med
Microsoft Internet Explorer.

Klikk OK for & starte opplastingen.

Nar filene er lastet opp, finn XML
dokumentet, og fra XML dokumentets
kontekstmeny velg Publish meeting.

Tast/felt
Hjem
Publication data

pPublication o

J FILER BIBLIOTEK
N
topp My Rediger

ument rra&e dokument

AP

|

Mavn *

@ nytt@jokument eller dra filer hitl

Browse.., |

Delt med M Borgersen, Per Christian

] 435004
RD-Super og I Lye, Tor

http://sp2013frontend2:7979/build

APNE  DEL

Publis h@eeting

Vic aganckanar
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I dialogboksen er det som standard .
aktivert at dokumenter unntatt Exclude restricted content
offentligheot ikke skal publiseres. Hvis de v

skal det ma du deaktivere
avkryssingsboksen Exclude restricted

content. o Publish from start
Hvis du vil publisere mgtet pa nytt fra
starten av, pass pa at avkrysningsboksen ]

Publish from start er aktivert.

Klikk OK for & starte publiseringen.

N&r publiseringen er ferdig vil brukerne se
mgtet med dokumenter pa sin mobile
enhet.

Vedlikeholde utvalg og mgter pa SharePoint-omradet

Avhengig av hvordan Public 360° er konfigurert, kan prosedyren nedenfor ogsa skje automatisk.

Fase Kommentarer Tast/felt
Legge til og erstatte Hvis det har kommet til nye dokumenter

dokumenter for et somskal legges til p& mgtet, folger du

mgte prosedyren Legg til et utvalgsmate p§

SharePoint-omr8det. 1 Public 360° velger
du de nye dokumentene, og i
SharePointomradet velger du det aktuelle
utvalget fra menylinjen. Det gjelder ogsd
endrede dokumenter som skal erstatte
eksisterende. Men pass da pa at
avkrysningsboksen Skriv over W] skriv over eksisterende filer
eksisterende filer er aktivert. Denne far
du etterat du harklikket "Legg til
dokument" i SharePointomradet.

LdbL U e ved rjeipr v winog

Publiser mgtet til mobile enheter pa nytt
som forklart under Legg til et utvalgsmgte
p8 SharePoint-omrdet.
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Slette et utvalg fra
SharePointomradet

Slette et mgte fra
SharePointomradet

Velg utvalget du vil slette.

Aktiver "360° eMeetings Recursive Board
Site Deletion”.

Klikk p& Innstillinger (1), og deretter
Innstillinger for nettsted (2).

Fra Omrddehandlinger, velg Behandle
omradefunksjoner.

Klikk knappen Aktiver for "360°

eMeetings Recursive Board Site Deletion".

Det vil se ut slik nardu er ferdig.
G4 tilbake til forrige vindu.

Merk.

Denne prosedyren kan kun brukes hvis

utvalget ikke har publiserte mgter. Hvis

det har det m3 du bruke prosedyren for
"Slette et mgte fra SharePointomradet",
men na for et utvalg.

Fra Omrddehandlinger velg Slett dette
omradet. Du far en advarsel hvordu
klikker Slett for & bekrefte.

Merk.
Du bgr kun slette et mgte hvis deter
publisert ved en feil!

Velg utvalget med mgtet somer publisert
ved en feil, og velg deretter mgtet det

gjelder. Publiserte mgter har et blatt ikon.

1
I Johannessen, Frankvcr

T Delt med..

Rediger side
Leqq til en side
legg til en ny app
Omradeinnhold
Endre utseende

@mstilli@rfm nettstad

Komme i gang

Omradehandlinger
Behandle omrgdefunksjoner
Lagre omra‘”dé bm mal

|— 360" eMeetings Recursive Site Del1
_

Enables support for deleting an entire =i

Deaktiver

Omradeadministrasjon
Regionale innstillinger
sprakinnstillinger

Eksporter oversettelser
Importer oversettelser
Omradebiblioteker og -lister
Brukervarsler

R3S

Omrader og arbeidsomrader
Arbeidsflytinnstillinger
Delet?tgflis site and subsites

Omradeinnhaold

B Bugﬁﬁng Committee (6/107

> 1w PuPsCation data
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Klikk Innstillinger (1), og deretter
Innstillinger for nettsted (2).

Fra Omrddehandlinger, velg Behandle
omradefunksjoner.

Aktiver "360° eMeetings Recursive Site
Deletion".

Det skal se slik ut ndr du er ferdig.
Ga tilbake til forrige vindu.

I menyen Omradeadministrasjon klikk
Delete this site and subsites.

Du far en liste med det som vil bli slettet
slik at du kan forsikre deg om at du sletter
korrekte elementer.

Klikk Slett for & bekrefte.

Merk.

Hvis dette er et stort mgte, kan det hende
at slettingen stopper underveis. Dette er
pa grunn av begrensninger i SharePoint.
Da erdet bare 8 apne siden pa nytt og
klikke pd knappen 'Slett'. Slettingen vil da
fortsette fra der den stoppet.

"
I Johannessen, Frankv(‘r

-

L, Delt med..

Rediger side
Legg til en side
legg til en ny app
Omradeinnhold
Endre utseende

@lnﬂillirﬁr for nettsted

Komme i gang

Omradehandlinger
Behandle omradefunksjoner
Lagre u::r’nr.zl“r:ig.l bm mal

|—| 360° eMeetings Recursive Site De
3

Enables support for deleting an entire

Deaktiver

Omradeadministrasjon
Regionale innstillinger
sprakinnstillinger

Eksporter oversettelser
Importer oversettelser
Omradebiblioteker og -lister
Brukervarsler

RSS

Omrader og arbeidsomrader
Arbeidsflytinnstillinger
Delet?tjfliﬁ site and subsites
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Publisere utvalg, mgter og dokumenter til 360° OpenGov
Meetings

Nedenfor beskriver vi hvordan du med 360° OpenGov Meetings kan publisere og gjgre informasjon om utvalg,
utvalgsmedlemmer, mgter og mgtedokumenter offentlig tilgjengelig.

For & kunne publisere utvalgsinformasjon ma du i Public 360° ha rollen Utvalgssekretaer, og modulen 360°
OpenGov Meetings ma veere installert

Publisere utvalg, utvalgsmedlemmer, mgter og mgtedokumenter

e Utvalg: Utvalgene du registrereri Public 360°, publiseres automatisk dersom utvalget er aktivert for
internett. Det vil si om verdien i feltet Aktivisering er satt til "2 - Internet, aktivt utvalg", "3 -
Internett, historiske utvalg " eller "4 - Internett, andre utvalg ". Notatfeltet i fanen Notater blir
publisert med utvalget. Her kan du skrive informasjon om utvalget. Formateringen blir beholdt ved
publisering, slik at du kan lage strukturert tekst med avsnitt, lister osv.

¢ Utvalgsmedlemmer: Utvalgsmedlemmenes navn, funksjon og partitilhgrighet publiseres automatisk og
vises sammen med utvalgsopplysningene.

e Utvalgsmgter: S3 snart et utvalgsmgte far en "aktiv status" (Normalt statusen "Offentlig", "Under
forberedelse" eller "Avlyst"), vil mgtedato og status publiseres p& siden for utvalgsdetaljene. Mgtet vises
ogsa somen egenside hvis mgtestatus settes til "Offentlig" eller "Avholdt". Se Sette mgtestatus (side 360)
for flere detaljer.

o Punkter pd sakslisten. Mgtets saksliste publiseres sa snart de er lagt til mgtet.

o Utvalgsdokumenter og filer. Dokumentene publiseres sa snart de er legges til som utvalgssaker pa
mgtene. Folgende betingelser ma imidlertid vaere oppfylt:

o Dokumentfilene publiseres bare hvis de er journalfgrt. Som standard, nar de tilordnes journalstatusen
"J - Journalfgrt” eller "A - Arkivert".

e Kun filer i arkivformat kan lastes ned fra portalen. Informasjon om eksistensen av fileri andre format
publiseres, men disse filene kan ikke lastes ned.

¢ Dokumenter og filer unntatt offentlighet publiseres ikke.

Fjerne publiserte utvalg eller mgter fra OpenGov Meetings-sidene
Hvis du har publisert et utvalg eller mgte som ikke skulle vaert publisert, er det enkelt 8 gjgre om pa det
o Du fjerner et utvalg ved 3 sette utvalgets status tilbake fra "2 - Internet, aktivt utvalg" til"1 - Internt".

o Du kan fjerne et enkelt utvalgsmgte ved 3 sette statusen for mgtet tilbake fra "Offentlig" tilen av de
andre statusene.

Hvordan OpenGov Meetings behandler sensitiv informasjon

Webpubliseringen er basert pd regler der Offentlighetslovens krav er ivaretatt.
e Utvalg og utvalgsmgter vil ikke bli publisert, med mindre de er aktivt tagget for publisering til internett.
e Dokumenter og filer knyttet til behandlinger unntatt offentlighet publiseres ikke.

e Nar dokumenter og filer er unntatt offentlighet og disse blir lagt til i et mgte, vil behandlingsaktiviteten
somstandard ogsa merkes som "Unntatt offentlighet", noe somigjen betyr at dokumentene ikke
publiseres. Hvis alternativet "Unntatt offentlighet" fjernes, vil informasjon om eksistensen av dokumentet
og filene bli publisert. Se eksempel nedenfor.

Merk.
Informasjon om filers eksistens skal vises eller ikke styres av en innstilling.

Eksempel

I eksemplet nedenfor er et dokument unntatt offentlighet lagt til en behandling, som ikke er unntatt offentlighet.
Dokumentfilene knyttet til behandlingen er derfor oppfort. Legg merke til at det bare er den offentlige tittelen som
vises, og at filen ikke kan lastes ned.
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For decision

¥ 1/18 - Restricted document title

Public document title
—h Ref: Offl 514

Details
Case responsible B51 - Dept 1 board secretary
Case no. 18/00003
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Rapporter i Mgte og utvalg

N&r du arbeider med Styre, rad og utvalg har du tilgang til et sett med rapporter og lister. Rapportene finner du pd
webdelen Utvalgsrapporter.

% Utvalgsoversikt Utvalgsmeater Utvalgsmedlemmer Urvalgsrapporter

Utvalgsrapporter
Wis JL'u’El|g

Utvalg Adresseliste for utvalgsmedlemmer > o
valg

Avgatte utvalgsmedlemmer

Sek Eksporter til E Barti

Utvalg “

Utwalgsmedlemmer

For & produsere en rapport velger du rapporten fra rullegardinlisten Vis, velg status for utvalget fra
rullegardinlisten og klikker Sgk. Hvis du vil distribuere eller redigere rapporten kan du eksportere innholdet av
rapporten til MS Excel.

Rapportene

e Utvalg. Lister utvalgene. Du kan filtrere listen pa aktiveringskode og evt. et spesifikt utvalg.

e Utvalgsmedlemmer. Lister utvalgsmedlemmer og utvalgene de deltari. Du kan filtrere utvalgene ved &
bruke rullegardinlisten Utvalg, og i feltet Kontakt kan du sgke etter et enkelt medlem for @ finne alle
utvalgene som dette medlemmet deltari.

e Adresseliste for utvalgsmedlemmer. Lister utvalgsmedlemmene med deres kontaktinfo som adresse,
e-post, telefonnummer osv.

e Avgatte utvalgsmedlemmer. Lister avgatte utvalgsmedlemmer, utvalgene de har deltatt i, deres roller,
og tidsperioden de var aktive.

e Parti. Lister de politiske partiene med deres medlemmer. Ved & velge et partii rullegardinlisten Parti far
du alle medlemmene i det partiet.

o Fgdselsdagsliste for utvalgsmedlemmer. Lister utvalgsmedlemmene med deres fgdselsdatoer. Du kan
fitrere pa Utvalg-status, og du kan velge en bestemt Kontakt. Listen kan brukes for a gi
utvalgsmedlemmene en hyggelig bursdagshilsen. Denne rapporten er bare for Sverige.

e Liste over utvalgsmedlemmer for SCB. Lister utvalg med deres utvalgsmedlemmer. Denne rapporten
er bare for Sverige.

I tillegg til rapportene beskrevet ovenfor, finner du rapporten 'Utsendelsesliste utvalgsmedlemmer' p& webdelen
Utsendelsesliste — Utvalg. For informasjon om hvordan du kan legge webdeler til ditt skrivebord, se
Administrere ditt personlige skrivebord (side 267).
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Lage etiketter for medlemmene i et utvalg

Hvis du skal sende brev eller pakker til flere medlemmeri et utvalg, kan du enkelt skrive ut navne- og
adresselapper for medlemmene.

1. Apne webdelen Administrasjon av utvalgsmedlemmer og velg utvalget (1) du vil arbeide med
2. Klikk pd Handlinger og deretter Produser etiketter (2).

iy Unaalgsoversike Umvalgsmiater Urvalgsmedlemmer Uevalgsrapporter 2?3 Administrer skrivel]

Administrasjon av utvalgsmedlemmer

Velg etutvalg | Bystyret (01.01.2018-01.01.20... ': Vis inaktive utvalz Handlinger

B kopi
Legg til eksisterends komtakt - Endre rolle -~ |52 Rediger egenskapar Slett Inkiuder varameadlemmer Inkluder historild Ers|
=] Skrivut
o M Ralle Rekkefalze Aktiv Fradato Til date Partirmedier u.. Exsporter il regnes
Eksporter til regneark
Ruth Marie Green Leder 1 + De Grenne T ®
Peter Green Medlem z o @
1Gro Marie Solberg Medlem 3 v D= Rade
kare Grande Varamedlem 4 v

3. Etikettene 8pnesiWord og er klar for utskrift pd egnet etikett-ark. Som standard flettes medlemmenes
Navn, Adresse, Utsendelsesgruppe, Utvalgskode og antall eksemplarer inn pa hver etikett.

Peter Graen
Grrass meadow 12
0024 OSLO

oo

Tips.
Etiketter kan ogsa skrives ut fra sgkevinduet for Kontakter.
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Registrere ny utvalgsperiode

N&r perioden for et utvalg naermer seg utlgp, kan du velge & opprette et utvalg for neste periode pd basis av et

eksisterende utvalg.

1. Klikk Kontaktfunksjoner og velg Ny periode.

ahs Bystyret
m}'t}f

Lowalg

E Red ger agenzkaper

Publiser umw

My periode

)

i My frist

Lag rappart

=

E

Kzpier hyperkobling

=T

aua »~r W N

Registrer ny Periode (denne er som standard satt til forrige utvalgs utlgpsdato).
Kontroller og eventuelt korriger gvrige felter i alle veiviserens trinn.

Nar du er ferdig klikk Fullfgr for & lagre og avslutte.

Veiviseren Nytt utvalg &pnes med den samme informasjonen somi utvalget du brukte som basis.

Utvalget vises nd i utvalgslisten som en selvstendig enhet. S8 snart utvalget med ny periode er opprettet, kan du

starte registreringen av de fgrste mgtene i utvalget.

Merk

Det er ingen sperre for 8 oppdatere informasjon for utvalget i foregdende perioder. Sjekk derfor alltid at du

redigerer utvalget i den korrekte perioden.
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Webdeler egnet for utvalgssekretaerer og mgteansvalige

Som mgteansvarlig gir webdelene nedenfor deg noen nyttige funksjoner som du kan bruke nar du vil finne,
behandle og rapportere pa utvalg, utvalgsmgter, saker og dokumenter.

Se Administrere ditt personlige skrivebord (side 267) for informasjon om hvordan du kan legge webdeler til ditt
skrivebord.

Webdeler:

Administrasjon av utvalgsmedlemmer (side 276)

Alle utvalg (side 276)

Medlemmeri parti (side 282)

Mine mgter (side 282)

Mine saksframlegg (side 283)

Mine utvalg (side 283)

Mine vedtaksdokumenter (side 284)
Mgteoversikt (side 284)
Utsendelsesliste - utvalg (side 286)
Politiske partier (side 285)
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SharePoint samarbeidsrom

SharePoint Samarbeidsrom gir deg et forum for & dele kunnskap og erfaringer med andre, holde idédugnader og
for samarbeid i en gruppe ominformasjon og dokumenter.

Med SharePoint Samarbeidsrom (SharePoint Connect) har du muligheten til & koble eksisterende SharePoint
omrader til Public 360°. Ved 8 gjgre dette kan du, fra Public 360°, b&de eksportere og importere Public 360° filer
til disse omréddene. Dette betyr at du kan dele dokumenter med personer som ikke har tilgang til Public 360°, som
for eksempel kunder, eksterne konsulenter og partnere. Disse eksterne deltakerne vil ogsa kunne laste opp sine
dokumenter til disse omradene. P& denne maten kan disse omrddene inneholde all relevant informasjon fra alle
involverte parteriet prosjekt.

Hvis du bruker et SharePoint-omrade som et Erosjektrom eller et tilbbudsrom, kan hele dialogen mellom de
forskjellige partene foregd i dette omradet. Nar prosjektet eller tilbudsperioden er slutt, kan alle dokumentene
importeres tilbake til Public 360° for lagring eller videre intern behandling.

Tips.
Hvis du ofte arbeider med samarbeidsrom, kan du legge webdelen Samarbeidsrom: Oversikt til ditt skrivebord.

Denne webdelen gir deg raskt oversikt over alle registrerte samarbeidsrom. Se Administrere ditt personlige
skrivebord (side 267) for detaljer.

Registrere et SharePoint samarbeidsrom

Du kan sette opp SharePoint samarbeidsrom fra en sak eller et prosjekt i Public 360°. Instruksjonene nedenfor
viser deg hvordan du setter opp et samarbeidsrom fra et prosjekt, men prosedyren og funksjonaliteten erden
samme for sak.

Registrere et eksisterende samarbeidsrom

1. Oppretteller @pne prosjektet eller saken som du vil koble samarbeidsrommet til.

2. ARpne seksjonen Samarbeidsrom. Denne seksjonen finner du vanligvis under alternativet Mer.

™ . . _J(
kad SharePoint prosjekt e < 0

Prosjekc 18-3 — Del Frist

Sett status Prosjektfunksjoner

Relaterte aktiviceter

Forlep Samarbeidsrom

Lister fasene kmytet til prosjektet @
Rettizheter

3. NA&r seksjonsdetaljene dpnes, klikk Registrer et eksisterende samarbeidsrom.

4. N&r dialogboksen Nytt samarbeidsrom dpnes, skriver du inn URL og et Navn for rommet og klikker OK.
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Registrer et eksisterende samarbeidsrom [

URL * fsites/workspace/ArbeidsgrupperSitePages/Hjemmeside.aspx

Mawn * Arpeidsgruppe

Beskrivelse

“ -ﬂ"’hrﬁ't

Merk.

Public 360° brukerne ma vaere registrert i samarbeidsrommet, og ha de ngdvendige rettigheter for 8@ kunne
eksportere filer til det.

Legge deltakere til samarbeidsrommet

1. Klikk pa samarbeidsrommets navn for 8 apne det.

Samarbeidsrom

Registrer et eksisterende samarbeidsrom

Mawvn Tittel

) .C-.rzne'dsz.JEEe

2. N3r SharePoint-samarbeidsrommet apner kan du tilpasse det, legge til deltakere med ngdvendige
rettigheter osv. Du gjor dette ved & bruke standard SharePoint funksjoner. Mer informasjon om 3 tilpasse
samarbeidsrom er tilgjengelig pd SharePoint omradet.

Merk.
Alle deltakerne ma veere registrert i samarbeidsrommet, og ha de ngdvendige rettighetene.
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Eksporter filer fra Public 360° til samarbeidsrom

Du kan enkelt eksportere filer til samarbeidsrommet fra ditt Public 360° prosjekt eller sak. Disse filene vil typisk
leve i samarbeidsrommet, og bli redigert av deltakerne der. Nar prosjektet avsluttes kan filene importeres tilbake

til Public 360° for sikker lagring.

Merk.

Public 360° brukeren ma vaere registrert i samarbeidsrommet, og ha de ngdvendige rettigheter for 8 kunne

eksportere filer til det.

1. I Public 360° dpne prosjektet eller saken knyttet til samarbeidsrommet

2. Apne seksjonen Samarbeidsrom. Denne seksjonen finner du vanligvis under Mer.

Relaterte aktiviteter

Samarbeidsrom E

Rettigheter

3. N&r Samarbeidsromsdetaljene apnes, velg et samarbeidsrom og klikk Eksporter filer.

Samarbeidsrom

Registrer et eksisterende samarbeidsrom Importer filer

Y

Mavm Tittel

Arbeidsgruppe

My Personal

Warkspac...

4. Dialogboksen foreksport av filer apnes. Til venstre vises listen med alle filene koblet til prosjektet eller
saken, og tilhgyre er mappestrukturen i samarbeidsrommet. I listen til venstre velg filene du vil

eksportere og til hgyre naviger til mappen du vil eksportere filene til. Klikk Eksporter.

i "?r 1

Find sub projectfcase

Export files from Project: 18-6 SharePoint Connect

Sel=ct files 1o emport: Select destination folder for the export:
¥ Type Fil2 narme Crocument Droc. mo.

v Personalhandbok  Processes and procedures  18-138 4 Documents

+ v Procedures Z‘r%sses and procedures  18-18 MySacondiioriszace

v Routines Processes and procedures  18-138

x
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Importer filer fra samarbeidsrom til Public 360°

Under et prosjekt vil all kommunikasjon normalt foregd i samarbeidsrommet. Nar prosjektet er avsluttet kan du

importere filene til Public 360° for sikker lagring eller videre behandling.

Merk.
Public 360°-brukeren ma vaere registrert i samarbeidsrommet, og ha de ngdvend
importere filer fra det.

ige rettigheter for & kunne

1. I Public 360° &pne prosjektet eller saken knyttet til samarbeidsrommet

2. Apne seksjonen Samarbeidsrom. Denne seksjonen finner du vanligvis under Mer.

Relaterte aktiviteter

Samarbeidsrom @

Rettigheter

3. N3r Samarbeidsromsdetaljene dpnes, velg et samarbeidsrom og klikk Importer filer.
Dialogboksen Importer filer‘épnes. Til venstre velger du mappen hvor filene erisamarbeidsrommet. I
listen til hgyre, velger du filene du filene du vil importere og klikker Neste.
- - i M o
mipoart files from collaboration room My Personal Workspac =
mport files to Project: 18-6 SharePoint Connect
Select folder Select files to import:
o Type Tithe
| Documents -H Procedures docx
MySeconcilorkspacs [LH 18-12 Dersonalhandbok 438206_1_0.00CK
[H 12-18 Procedures 438807_1_0.00CX
[H 12-18 Routines 438808_1_0.DOCX
Ment Cancel
5. N3&r dialogboksen Velg importalternativer pnes, velger du gnsket plassering for filene du importerer.

Velg:

Lagre til eksisterende dokument hvis du vil lagre de importerte filene til et eksisterende

dokument i ProductName, Sagk deretter etter dokumentet i feltet Dokument.

Lagre som nytt dokument hvis du vil lagre de valgte filene pa et nytt dokument. Bruk deretter

feltet Prosjekt eller Sak til a8 sgke frem saken eller prosjektet du vil knytte dokumentet til. Falg s

veiviseren.

importerer.

Lagre som flere dokumenter hvis du vil opprette ett separat dokument for hverav filene du
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Velg impartalternativer

(@ Lagre til eksisterende dokument
_agre som * (0 Lagre som nytt dokument

(0 Lagre som flere dokumenter

Dekument 18-18 Processes and procedures v P

6. Klikk Import for & importere filene.
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Horingsdokumenter

Arbeide med hgringsdokumenter

Bade ved behandling av saker, utarbeidelse av forslag, produksjon av rapporter eller innhenting av bidrag kan det
vaere behov for & sende dokumenter pa formell hgring og behandling hos andre avdelinger eller
organisasjonsenheter. Av flere grunner kan det vaere vesentlig at hver enkelt mottaker journalfgrer mottaket av
hgringsdokumentet, starter sin egen interne saksbehandling og ekspederer svaret til opprinnelig avsender uten at
andre enheter erinvolvert eller harinnsyn i behandlingen innen hver enkelt organisasjonsenhet.

Public 360° har na innebygd funksjonalitet for a stgtte slike prosesser:

e Public360° sender automatisk hgringsdokumentet til de registrerte mottakere. Hos mottakerne vil
hgringsdokumentet komme inn i Public 360° slik at de enkelt kan journalfgre dokumentet, opprette ny sak

og starte behandlingen. Ved ekspedisjon av svaret sikres det at dokumentet automatisk gar rett tilbake til
riktig sak hos avsender.

e For personensom starter prosessen er fordelen at dokumentene automatisk sendes til mottaker - og at

hun/han underveis i prosessen far oppdateringer over hvem som har svart og ikke har svart (i en egen
webdel).

e For mottakerav hgringsdokumentet er fordelen at hun/han far dokumentet direkte inn i Public 360° som
en egen sak forintern behandling og at svaret blir distribuert tilbake til avsenders egen sak- helt
automatisk.

Generelt betyr den nye funksjonaliteten at man ikke lenger er avhengig av 8 bruke dokumenttypen "N - Internt
dokument med oppfalging" for interne hgringsprosesser — med de problemer dette medfgrer med hensyn til 8
matte arbeide i samme sak, ha &pne tilganger osv.

Hgringsprosessen illustrert

Avdeling A B C

Sak _ﬂ _ﬂ

Til hgring ! _'G)iﬁ > gl
W

i
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Saksbehandleriavdeling A oppretter et hgringsdokument og registrerer mottakere.

2. N3r dokumentet ekspederes, vil det automatisk opprettes én kopi av dokumentet per mottaker. I
eksemplet over vildet opprettes et dokument for avdeling B og en for avdeling C.

3. Iavdeling B og C vil personen som er ansvarlig for mottaket (ofte leder), fra en webdel ha mulighet til &
lese dokumentet og knytte det til en eksisterende eller ny saki sin avdeling. Dokumentet vil ikke veere
synlig i avdelingen fgrdenne personen har godtatt mottaket.

4. Mottakeriavdeling Bog C kan na velge a avskrive eller besvare dokumentet direkte eller fordele det til en
Saksbehandler som foretar besvaringen. Saksbehandler i avdeling A vil underveis kunne fa oppdateringer
over hvem somhar svart og hvem som ikke harsvart (i en egen webdel).

5. Nar dokumentet er besvart eller avskrevet av alle mottakere, er dokumentet ferdigbehandlet (avskrevet).
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Opprette hgringsdokument

Bruk dokumenttypen som er satt for hgringsprosessen nar du vil sende et dokument til formell hgring eller
behandling hos andre i andre organisasjonsenheter.

Opprette et hgringsdokument

1. Opprett dokumentet pa vanlig mate (Se Opprette dokument (side 30) for mer informasjon.), men velg
dokumenttypen "Til hgring".

Merk.
Det finnes ingen fast verdi for denne dokumenttypen. Dokumenttypen kan derfor hete noe annetidin
virksomhet.

Velg en eller flere mottakere. Mottaker kan vaere enkeltpersoneriandre avdelinger eller avdelinger.
Nar dokumentet er klart, klikk Fullfgr.

Ekspeder dokumentet

1. Ekspeder dokumentet og legg pa en evt. forfallsdato. Se Ekspedere dokumenter (side 51) for mer
informasjon.

2. NAr dokumentet er ekspedert, vil det automatisk opprettes én kopi av dokumentet for hver mottakende
avdeling.

Folge framdrift

Ved a legge webdelen Utsendte horingsdokumenter til ditt skrivebord, vil du underveis kunne fa oppdateringer
over ndr dokumentene blir besvart. Se Administrere ditt personlige skrivebord (side 267) for informasjon om
hvordan du kan legge denne webdelen til ditt skrivebord.

Legg merke til at det er opprettet en kopi av dokumentet for hver mottaker.

Fra webdelen Utsendte hgringsdokumenter har du ogsa selv mulighet til & avskrive eller registrere et
svardokument for de enkelte mottakene. For eksempel hvis behandlingsfristen er overskredet.

Godta svar

1. N&r mottaker har avskrevet og ekspedert dokumentet, vil svaret vises i webdelen Utsendte
horingsdokumenter.

2. For a godta svaret, klikk pa dokumentets Dokumentfunksjoner-meny og velg Godta, Svardokumentet
vil ikke veere tilgjengelig fgr dette er gjort.

3. Hvis dokumentet er besvart med et svardokument (og akseptert), kan du 8pne svardokumentet ved 8
klikke pd svarbrevets tittel.

4. P3 dokumentet vil avskrivingen vises p& vanlig mate.
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Motta, fordele, behandle og besvare
hgringsdokumenter

N&r en annen avdeling/enhet i din virksomhet oppretter et hgringsdokument, havner en kopi av dokumentet i din
avdelings Uregistrerte dokumenter webdel ("Importarkivet)".

Se pa innkommende hgringsdokumenter

For 8 kunne se uregistrerte dokumenter, m& du ha webdelen Uregistrerte dokumenter p3 ditt skrivebord. Se
Administrere ditt personlige skrivebord (side 267) forinformasjon om hvordan du legge denne webdelen til ditt
skrivebord.

Vanligvis gjgres dette av en Leder. Her er det mulig & se filene for dokumentet blir ferdig registrert.

Flytt dokumentet til saksarkivet

Apne dokumentets kontekstmeny og velg Flytt til og deretter gnsket dokumentarkiv.

Dokumentet importeres til din enhet/avdeling og kan nd behandles pa vanlig mate. Nar dokumentet importeres
hentes automatisk alle verdier fra det opprinnelige dokumentet.

Legg merke til at dokumenttypen er satt til en verdi som ikke kan (eller bgr) endres.

Fordele dokumenter

Hvis dokumentet ikke er fordelt til Saksbehandler, kan du nd gjgre det fra webdelen Dokumenter til fordeling pa
vanlig mate. Se Fordele dokumenter (side 36).

Behandle og besvare dokumenter

Saksbehandling og besvaring av dokumentet gjgr du 0gsd pa vanlig mte. Se Besvare eller avskrive dokumenter
(side 38).

Nar du besvarer med nytt dokument vil dokumenttypen settes til en standardverdi - for eksempel "Til hgring -
Utgdende svar".

Merk.
Hgringsdokumenter kan ikke besvares midlertidig eller med e-post.

Nar dokumentet er besvart, vilavsender se dette umiddelbart - enten pa dokumentet eller ved 3 folge med i
webdelen Utsendte hgringer.
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Begreper

Arkiv

Arkiv bestdr av dokumenter som er opprettet i en virk§omhet, det vil siodokumenter som er mottatt eller produsert
somet resultat av virksomhetens arbeid. Arkiv er ogsa det hgyeste nivaet i Arkivstrukturen.

Merk.
M3 ikke forveksles med begrepet "Dokumentarkiv (-profil)", som ikke eren del av arkivstrukturen.

Arkivdel

Arkivdel er en definert seksjon av et arkiv hvor alle sakene (og dokumentene) er oppdelt og arrangert i henhold til
et primaert klassifikasjonssystem.

Arkivkode

Se Klasse

Arkivstruktur

Det logiske, hierarkiske systemet av et arkiv. I Public 360° er hver sak klassifisert med arkiv, (eventuelt
underarkiv), arkivdel, klassifiseringsprinsipp og klasser.

Behandling

For & kunne oppmelde et dokument til et utvalgsmgte, ma det opprettes en behandling for det. Behandlingen
inneholder informasjon om hvilke utvalg som skal behandle dokumentet, hvilke punkt det tilhgrer pa sakslisten og
eventuelt gnske om mgte. For detaljer, se Oppmelde dokumenter til utvalgsmgter (side 328).

Brukerprofil

Begrepet Brukerprofil brukes pa kombinasjonen av rolle og avdeling. Alle brukerne ma ha en brukerprofil.
Brukere kan ha mer enn en brukerprofil. Hvis en bruker arbeideri mer enn en avdeling, og har forskjellige
oppgaveridisse avdelingene, kan brukeren ha en brukerprofil per avdeling.

Datofelter

I felter som har en kalender til hgyre for feltet velger du dato ved & klikke p& knappen og deretter velge gnsket
dato.

Tips.

Hvis du vil ha dagens dato, kan du skrive inn "DD" (dagens dato) i feltet og trykke TAB. Hvis du vil ha en dato
frem eller tilbake i tid skriver du for eksempel "DD+5" for en dato fem dager fremoveritid, eller "DD-2" foren
dato to dagertilbake i tid.
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Del element

Dele er en rask og enkel mate & dele alle typer elementer (inkludert dine snarveier) med andre brukere. Disse
andre brukerne vil f8 elementene isin liste Delte elementer. Se 0gsa Dele elementer (side 180).

Dokument
0gsa kalt Dokumentprofil, Arkivkort og Journalpost (Offentlige virksomheter).

I Public 360° brukes begrepet dokument pa registreringen av filer, dvs. opplysningene om en fil med eventuelle
vedlegg. Dokument kan sammenlignes med et arkivkort, og inneholder informasjon som kategoriserer og
beskriver filene.

Hvis et dokument inneholder mer enn én fil, er ofte disse filene regnet som en enhet som sammen representerer
dokumentet. For eksempel kan en kontrakt inneholde et hoveddokument (fil) og flere vedlegg, et brev kan ha flere
vedlegg, en tegning kan f.eks. eksistere bade som en DW G-fil og en pdf-fil.

Dokumentarkiv
0gsa kalt "Dokumentprofil".

Dokumentarkiv er et sett av metadataegenskaper som klassifiserer de forskjellige typer avdokumenter lagret i
Public 360°. Dokumentarkivegenskapene er definert i kodetabellen "Document archive". Hvert dokumentarkiv kan
settes opp med forskjellige sett med regler og tilleggsfelter.

Merk.
M3 ikke forveksles med begrepet Arkiv, som er en del av arkivstrukturen.

Dokumentkategori

I Public 360° kan du opprette ulike kategorier avdokumenter. De forskjellige kategoriene har ulike egenskaper og
krever ulik behandling og oppfalging. Eksempler p& dokumentkategorier:

e Dokument inn brukes pd eksternt produserte dokumenter som ma ha en intern mottaker. I Public 360°-
lgsningene krever denne kategorien oppfglging ved at de besvares (eller avskrives).

o Dokument ut brukes pd internt produserte dokumenter som krever ekstern mottaker. Denne kategorien
kreveringen oppfglging.

o Interne notat med oppfalging brukes pa internt produserte dokumenter som ma ha en eller flere
interne mottakere, men ikke eksterne mottakere. I Public 360°-lgsningene krever denne kategorien
oppfelging ved at de besvares (eller avskrives).

o Internt notat uten oppfelging brukes p3 internt produserte dokumenter som kan ha en eller flere
interne mottakere, men ikke eksterne mottakere. Denne kategorien krever ingen oppfalging.

» Saksframlegg/innstilling brukes pa internt produserte dokumenter som kan ha en eller flere interne
mottakere, men ikke eksterne mottakere. Denne kategorien krever ingen oppfglging. (Denne
dokumentkategorien er fortrinnsvis brukt i modulen Mgte og utvalg).
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elnnsyn

elnnsyn (https://einnsyn.no/sok) er DIFIs nye versjon av OEP. Som tidligere er formalet & gi publikum tilgang til
virksomhetenes postlister og offentlige dokumenter. Den nye eInnsyn-lgsningen gir nd stgtte for tilgang til filer
(fulltekstdokumenter) uten at publikum farst ma sgke ominnsyn.

Ekspedere

Nar du i en av Public 360°-Igsningene ekspederer et dokument, betyr det at det ferdigstilles. Noe somigjen betyr
at dokumentet tilgjengeliggjsres for andre samtidig som filen(e) I3ses for endring. Ved ekspedering sendes
dokumentet enten til arkivet for eventuell kvalitetssikring eller direkte til mottaker via en utsendelseskanal.

Element

Dette er fellesbegrepet for de elementene du kan produsere fra Public 360°. Dvs. Saker, Prosjekter,
Dokumenter, Kontakter, Aktiviteter og Eiendommer.

Emneknagg
0Ogsé kalt Hashtag.

En emneknagg er et ord eller en frase somgjgr at du enkelt kan lage din egen struktur og gruppere forskjellige
elementer somerrelatert til hverandre. Du kan ha dokumenter, saker, prosjekter osv. i den samme strukturen. Se
Bruke emneknagger (side 181).

eWorker

3600 eWorker er en mobilapp for Public 360°. Ved & bruke denne appen kan du administrere dine Public 360°-
dokumenter, saker og prosjekter direkte fra mobilenheten din.

Fil
Brukes pa alle typer filer. 0gsa Word-dokumenter og Excel-ark. Bevisst bruk av begrepet er viktig for & unnga
forveksling med begrepet dokument.

File center-appen

File center-appen brukes nar du vil utfgre filoperasjoner (vise fil, redigere fil, produsere fil og sjekke inn fil) i Public
360°. Denne appen brukes bade av webklienten og pa Office-tilleggene. For detaljer, se Installere 360°-klienten
(side 5).

Filversjonerog varianter

Versjon

Hver gang en fil apnes for redigering og deretter sjekkes inn igjen opprettes det en ny versjon av filen i
dokumentlagret. I fillisten vises bare den aktive versjonen av filen (som vanligvis er siste versjonav filen).

Variant

En filversjon kan lagres i forskjellige varianter. Du kan tenke p& variant somen ny filversjon, men varianten vil
alltid ha samme versjonsnummer som filversjonen den er en variant av, og vaere av en annen varianttype.

Vanligvis har de ulike filvariantene det samme innholdet, men det kan ogs% lages varianter av filer hvor innholdet
endres fra den opprinnelige filen. For eksempel kan det lages et O - Offentlig format hvor taushetsbelagt og
sensitivt innhold er skjult ("sladdet") slik at filen kan gjgres offentlig tilgjengelig.

Hvis dokumenter skal avleveres elektronisk til et arkivdepot, er det vanligvis et krav at filene lagres i et format
definert som "Arkivformat". (Filformatene "PDF/A", "TXT", "TIF", "SGML", "HTML" og "XML" er eksempler pa
godkjente arkivformat). Dette er ogsa formater egnet for langtidslagring.

Se 0gsd Opprette filversjoner og varianter (side 242).

Genereltdokument
Gjelder kun Public 360°-lgsningene.
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Generelt dokument er en type dokumentprofil (dokumentarkiv) som ikke fglger retningslinjene for saksbehandling
(NOARK) og egner seg fordokumenter som ikke er arkivverdige. Generelle dokumenter kan knyttes til en sak,
men det er ikke et krav. Denne typen dokumenter far ikke dokumentnummerisaker og publiseres ikke i Offentlige
journaler.

IFAR

(InFormation Act Request eller Innsynsbegjaering pa norsk). 360° Innsynsbegjaering er en tilleggsmodul i Public
360° somgir deg og din virksomhet stgtte gjennom hele innsynsbegjaeringsprosessen. For mer informasjon, se
Innsynsbegjeering (side 281).

Klasse
Tidligere kjent som Arkivkode. Brukes vanligvis kun i Public 360°-lgsningene.

Komponentene i et klassifikasjonssystem. Klassene inngar vanligvis i et hierarki.

Klassifikasjonssystem
Tidligere kjent som Klassifikasjonsprinsipp. Brukes vanligvis kun i Public 360°-lgsningene.

Et Klassifikasjonssystem bestar av klasser som beskriver arkivskapers funksjoner og aktiviteter. Det kan 0gsa
beskrive emner eller objekter (bygninger for eksempel).

Kontakt

I Public 360° bruker vi begrepet kontakt som en fellesbetegnelse for virksomheter, kontaktpersoner og
privatpersoner.

Malvelger

N&r du oppretter nye dokumenter basert p& mal dpnes dialogboksen 'Velg mal' med tre filtre. (Dialogboksen
'Importerfil/registrer' har bare de to fgrste alternativene).

Velg ma
= Felles Kun min org. enhet Filtrert liste | Skjul alle
B Brev
[ Dokument ut, Saksdokument

Nar din Systemansvarlig registrerer malene i Public 360° Administrator, velger hun/han samtidig om malene skal
veere tilgjengelig for alle og overalt eller bare for din org. enhet.

e Felles
Dette er standardvalget hvis ingen maler er tilpasset spesielt for din Org. enhet eller har andre betingelser.
N&r malene registreres, velger Systemadministrator om malene skal legges til i denne listen i tillegg til de
to gvrige alternativene.

¢ Kun min org. Enheten
Dette er standardvalget hvis en eller flere maler ertilpasset din org. enhet.

e Filtrert liste
Dette er standardvalget hvis en eller flere maler er tilpasset et element eller en betingelse. For eksempel
om malen er knyttet til et prosjekt, en bestemt sak eller forlgp.
Eksempel
Hvis en mal er knyttet til et bestemt forlgp, vil listen "Filtrert liste" vises som standard nar du oppretter
nye dokumenter fra det bestemte forlgpet.
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Sak

0gsa kalt Saksmappe eller Mappe.

Elementet Sak bruker du til & samle opplysninger som hgrer sammen (somen mappe), og som redskap for a
gruppere saksdokumenter. Dette gir deg god oversikt og du finner lett igjen dokumentene i saken.

Nar du har opprettet en sak i Public 360° far saken et sakskort som viser sakens detaljer - som dokumenter,
kontakter, merknader osv.

Alle kontakter, dokumenter, e-postmeldinger, prosjekter, saksparter og andre elementer som du knytter til saken,
vil vaere tilgjengelig fra saksvinduet.

Din virksomhet kan ha innfgrt flere sakstyper for 8 skille pd saker som skal behandles etter egne rutiner.

Seksjonsvelger

Detaljvinduene bestar av mange seksjoner med detaljer om elementet som du arbeider med. Hvis seksjonen
inneholder mye informasjon, kan du fa bedre oversikt og i noen tilfeller flere funksjoner ved 8 apne detien egen
dialog. Klikk pa seksjonsvelgeren for & 8pne denne dialogen.

Dokument (*)
Lister dokumentene knyttet til saken @

Seksjonsvelgeren

Snarvei

0Ogsa kalt Festet element og Pinned item.

Med snarveier til elementer kan du pa en rask og enkel mate gjgre elementer tilgjengelige for deg selvien kortere
eller lengre periode. Snarveiene kan fjernes igjen ndr som helst. Du kan lage snarveier til alle typer elementer,
somfor eksempel dokument, fil, prosjekt, osv. Se Lage snarveier (side 178).

Smulenavigasjon

Smulenavigasjon er den "visuelle stien" som vises gverst pa hver side i Public 360°.

Den viser deg hvilke element du har arbeidet med og gir deg samtidig mulighet til 8 navigere tilbake til elementer
du tidligere har arbeidet med.

Klikk p& elementet du vil ga tilbake til. Hvis du for eksempel klikker p& Hjem - fanenavn (1), kommer du tilbake
til din standard skrivebordsfane. Hvis du bare vil havigere tilbake til forrige element, kan du alternativt bruke
funksjonen Tilbake (2).

Hjem - Under arbeid b Historikk b Sak: Seknad F Saksdokument: Jobbseknad

U

< Tilbake til Sak:EFSHd Alle disse ordene e Skriv inn sal
2

o

Tilgangsgruppe
Du kan se pa tilgangsgrupper som metode for & skjerme informasjon fra andre brukergrupper i din virksomhet.

En tilgangsgruppe kontrollerer hvem som har rettigheter til en sak eller et dokument internt i Public 360°. Dersom
det ersatt en tilgangsgruppe pa en sak eller et dokument er det kun medlemmer av gruppen som har tilgang til
den aktuelle saken eller dokumentet.

Ved & bruke tilgangsgrupper som en del av tilgangsmatrisen, kan medlemmer av én gruppe for eksempel ha
tilgang til & redigere sakene eller dokumentene mens andre grupper bare har leserettigheter pa ferdigstilte
dokumenter.

Tilgangsgruppen som alle brukere av Public 360° er medlem av heter "Public".
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Tilgangskode

Nar tilgangskode er forskjellig fra "U - Ugradert", kan dokumentet skjermes for offentligheten. Dette gjgr det mulig
& skjerme opplysninger som skal vaere underlagt bestemmelser om taushetsplikt og personvern.

Opplysningene vil heller ikke inkluderes i rapporten 'Offentlig journal'.

Webdeler

Webdeler er byggeklosser med informasjon somdu kan legge til ditt skrivebord. Et skrivebord eller fane pa
skrivebordet kan inneholde flere webdeler. Webdeler kan vaere arbeidslister, dine viktige dokumenter, snarveier og
annet. Webdeler kan enkelt legges til ditt skrivebord slik at du har oppgavene du ofte utfgrer lett tilgjengelig. For
mer informasjon, se Administrere ditt personlige skrivebord (side 267).
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