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Grunnleggende informasjon
Dersom vi skal sammenligne med gammel, manuell hverdag, kan vi kort beskrive det på denne måten:
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Tidligere hadde alle kontorer et arkiv  

Oppi arkivet lå det mange arkivmapper  
[image: image2]
Arkivmappen var en sak. Oppi saken lå alle dokumentene som tilhørte saken.

I Public360 er saken visualisert som en koffert  [image: image3.png]



I Public360 består et dokument av flere filer.
navigering
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Hjem bringer deg tilbake til oppstartsbilde 
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Kopi:  jaharsem@online.no; SHALAM: DAGLIG LEDER; ‘BJBRN VORELAND"

A Melding " SHALAM KONTROLLUTVALGET SVAR REVISJON pdf 041212.pdf (4 MB)
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Til Kristiansand kommune v/ ordferer, varaordfger og gruppeledere v/
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@ Vs mer Jan H. Harsem.

Ordne etter Flagg: Forfalsdato| *

Skiv inn en ny oppgave
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Venstremenyen er delt opp i arbeidslister.  Arbeidslistene åpnes ved å klikke på teksten.

	Sak

	Dokument

	Oppgaver

	Prosjekt


Se detaljert beskrivelse over betydningen om arbeidslisten ved bruk av Hjelp-funksjonen som du finner i høyre hjørne i P360
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Mappen Ubesvarte inneholder dine inngående dokumenter brev/N-notat.
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Du kan også navigere ved å klikke på stien

Understreket tekst er en link og dermed klikkbar for eksempel som her
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Til info siste måned = tilsendte kopier
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Ved å klikke på spørsmålstegnet i høyre hjørne, finnes en hjelpfunksjon for P360. Denne inneholder mye informasjon og kan være nyttig dersom man står fast

Klikk på spørsmålstegnet
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Melding i Outlook når du får et nytt dokument i P360
I den sorte linjen øverst i P360 står navnet ditt. Klikk på navnet så du får opp følgende meny:
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Visalt | Sak: 201303392 Dato: 05.04.2013  Arkivstatus: Under behanding

¥

Detaljer Dokumenter
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2

Fagd. 20
Tilegoskl. 806

Objekthode's

Gjeldende sprak: Norsk

Mine innstilinger
Oppdater brukerinformasjonen,
regionale innstillinger og varsler

Logg p3 som en annen bruker
Logg pi med en annen konto.

Bytt aktiv rolle
Bytt din aktive rolle

Loggav
Logg av dette omradet

Tilpass denne siden
Legg i, femn eller oppaater
webdeler p3 denne siden.

Mine 360 detaljer
Kontroller dine 360 detaljer

Skrivebordsadministrasjon
Rask tilgang ti
skrivebordsadministrasjon

om360°

Ansvarsvarsier
‘Abonner pa ansvarsvarster.





Klikk deretter på Ansvarsvarsler 
Du får deretter opp følgende oversikt.  Dersom du ønsker å få melding via Outlook når det er registrert et nytt dokument på deg så huker du av i den lille firkanten foran Dokument | Saksdokument og velger Abonner. 
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Sak Plansak.
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Den røde firkanten til høyre endres deretter til grønn og er dermed aktiv.

NB: Dersom leder får dokumenter til fordeling så mottas ikke varsling.   Alternativet vil da være at inngående dokumenter til fordeling i stedet må registreres med med f.eks leder som saksbehandler. Varsling vil da mottas og dokumentet kan omfordeles til ønskelig behandler.   

word -  lagring av dokumenter i P360
Lagring av word-dokumenter i 360

Alt. 1
Lukk og lagre word-dokument med krysset  
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eller
Alt. 2

Klikk på fanen «360» og velg Sjekk inn filen i 360
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Velg mine Åpne saker *
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Klikk på sakstittel for å få opp informasjon om den aktuelle saken og dokumentene i saken
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Visalt | Sak: 201204385 Dato: 04.12.2012  Arkivstatus: Under behanding
Detaljer Dokumenter
Siste atiitet: 04.12.2012 1447 Nyeposts | Nytt dokument - Nyreferanse | Sendtil OneNote | Skrv ut dokumenter + Vis: Alle nkludert referansen)
st enpet Poltsk selretariat o =

nsvarlg ent F— Neisak o Titel Dokdato  Dokumentiategori status Ansvarlig person

2 Vedtak EKS 04122012, Sak 1125 04122012 Vedtak (kun for Unvalgsekretar) Journaifart Anne Lise Holand Aabg

nsvarlg person: saby
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Prosjekt a1 Sltestsak for uvalgsbehandiing 04122012 Sakstremlegg/innstiling Ferdig fraansvarlig | Anne Lise Holand Aabs
Tigangsaruppe: e person/ieder
Tigangskode: Ugradert
Journalennet: et

SAK1-SAK1 -Kristansand
Arivael:
kommune -sakarky

Pa papir: Nei

Stikkord:





Mine åpne saker = Viser aktive saker hvor du er ansvarlig 
informasjon om det enkelte  dokument

Hent opp et dokument, via Dokument - Under arbeid
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Klikk på Beskrivelsen
Når et dokument er hentet fram ved å klikke på det, får du dette skjermbildet som viser en oversikt. Her kan du se hvilke saker som er knyttet til dokumentet.
[image: image18.png]-~
LY F it/ /web-p360-L locator.aspname=DMs Document,Detals Simpliied 28module O + & X |iEiEsisdentiotaneit MU (F- 360 - Dokument: Informas)... X || jSaishebandiespaieneierinll |

5 [ Startside for WebCruiter &) 20130529123413625 T TidBank® Egen profil T0... (] Hjem - Fellsomréder (B) SoknadWeb @ Velkommen (3) &1 Login f* 360 - Ssk Sarlesak for sks.. 5] Forsiden - Intranett. &) Web Sice-galeri v

J 360 360 » Dokumenter under arbeid » Dokument: Informasjon til bruk i brukerveiledning

> || Sok pd dette omradet... L
4=) ‘Saksdokument
B Informasjon til bruk i brukerveiledning -
Visalt |  Dokument: 20070726051 Dokumentdato: 11.07.2013 Type: Utglende  Status: Reservert
Detaljer Filer
Sak: 200707260 Testsak - opplering av saksbehandlere i KRISS Nyfil~ | Filhandiinger - Vis ogsd slettede fler
snsvarig ennet Dolumentseneres .
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Kontakter
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Du kan også få tilgang til mer informasjon ved å klikke Vis alt. Informasjonen ligger sortert under faner og gir mer detaljer enn oversiktsbildet Vis oversikt 
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J 360 360 » Dokumenter under arbeid » Dokument: Informasjon til bruk i brukerveiledning

> || Sok pd dette omradet... L

N
Saksdokument

p— Informasjon til bruk i brukerveiledning~

Visoversikt | Dokument: 200707260-51  Dokumentdato: 11.07.2013  Type: Utgfende  Status: Reservert

Detaljer | Filer 1)  Kontakter  Merknader  Utvalgsbehandiinger  Rettigheter  Ativiteter  Saksreferanser  Dokumentreferanser  Logg

Sak: ‘200707260 Testsak - opplering av saksbehandiere | KRISS
Prosjekt:
Ansvarlig enhet: Dolumentseneret
Ansvarlig person: Kurs360-1 Kursbruker
Avsender | Kurs360-1 Kursbruker
Kontakter:
Mottaker Foresatte.
Avs.ref:
Tilgangsgruppe: e
Tilgangskode: Ugradert
Arkiveres p3 papir: Nei
Antallvedlegg:
Stikkord:

Notater:





Dersom du skal tilbake til forrige skjermbilde klikker du på Vis oversikt
Redigering av opplysninger/informasjon om dokument gjøres ved å klikke dokument-tittelen og velg Rediger egenskaper 
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Endre opplysninger og klikk på Fullfør
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Nytt dokument 
Klikk på Ny, velg Dokument og Velg mal *
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Velg Brev – og velg Utgående Saksdokument og klikk OK
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Mal: 
Velg mal = kommunens standard mal i Word
Fyll ut dialogboksen – alle felter med rød stjerne* er felter som må fylles ut

Har man ikke saksnummer for saken kan saken søkes frem, klikk på dette symbolet 
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I feltet for Beskrivelse skal det være en så dekkende beskrivelse for dokumentet som mulig. 
Det sparer tid ved søk etter dokumentet senere. 
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Nytt dokument: Saksdokument
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Dokumenttype
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 kopieres sakstittel , husk da å endre noe på beskrivelsen slik at 
den er gjenkjennbar for dette dokumentet.

Ny Sak må og skal opprettes av Dokumentsenteret

Kontaktes ved tlf 5399 eller post.dokumentsenteret

Tilgangsgruppe og tilgangskode må velges om dokumentet er unntatt offentlig
NB! Husk å huke av for Vis alle felter da flere felter som må fylles ut ligger skjult som standard.
Ved søk Sak får du opp dialogboksen under
Velg mellom fanen for Hurtigsøk eller Utvidet søk.  

Fyll ut søkekriterier f. eks. Tittel (start med %-tegnet om du bare vet deler av sakstittelen)

(Hvis det er en av dine egne eller enhetens, kan du søke ved å huke av feltene som begrenser til Gjeldene enhet eller Gjeldene bruker. 
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Klikk på Søk eller klikk enter. Huk av det som er aktuelt og klikk OK 
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Saksnr. Type Ansvarlig person Ansvarlig enhet status Aktivfase

201200004 Formennskap - Under behandiing
innkalinger/protokoller 2012

201200005 Kommunalutiela - Under behandiing
innkalinger/profokoller 2012

201200009 Sakslister oq protokoller Under behandiing
kutturstyret 2012

201100795 Kristiansand Unadomsutvala - Under behandiing
[
innkalinger/motereferater 2011

201100023 Sakslister oq protokoller Under behandiing
kutturstyret 2011

201100065 Bustyret - Under behandiing
Innkallnger/protokoller 2011

201100066 Formennskap - Under behandiing
innkallinger/protokoller 2011

201100067 Kommunalutiela - Under behandiing
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201100065 Valastyret - Under behandiing
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Fyll ut feltene i fanen Generelt.
Skriv inn navn eller begynnelsen på navn i feltet Mottaker og klikk enter. Man kan også velge mer detaljert søk etter mottakere (velg da ikonet med forstørrelsesglasset).

Skal det være flere mottakere, se eget kapittel om flettebrev. 

Får man ingen treff på søk etter kontakter (mottaker) velges Ny kontakt og velg type Uregistrert kontakt (anbefales)

Ved å klikke på ikonet
[image: image28]foretas hurtigsøk.
Kontakter er nå blitt utfylt. 

Filer – Under fanen filer er det mulig å importere filer/dokumenter du har lagret på egen PC.
Stikkord - ikke aktuell
Notater – kan brukes som et post-it notat til aktuelt dokument

Klikk Fullfør til slutt (nederst i høyre hjørne)
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Word vil da åpne brevet
Sjekk at de forhåndsutfylte opplysningene er riktige og skriv så teksten inn i dokumentet
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Når teksten er skrevet, lukk Word med krysset og klikk OK i boksen. Filen sjekkes da inn i P360
eller
du kan velge fanen 360 og klikk på Sjekk filen inn i 360
Nytt dokument når man «står i en sak»:
Stå for eksempel i Mine åpne saker  

Velg saken du ønsker å jobbe med ved å huke av i boksen som kommer opp
I neste bildet får man opp detaljer om saken. Her kan man velge Nytt dokument og bruk da samme veiledning som i kapittelet Nytt dokument
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Detaljer Dokumenter
Siste akthitet 11072013 10:43 Nyepost~ | Nyt dokument - Ny referanse | Sendtil OneNote = | Skrvut dokumenter - Vis: Alle (nkudertreferansen)
Ansvarig ennet: ek Beumentsoniarot

° Neisak o Titel Dokdato  Dokumentiategori status Ansvarig person
Ansuarig person: geritperg
a s Informasion tl bruk  brukenveiledning 1072003 Utgiende Resenvert Kurs360-1 Kursbruker
Prosjekt
5 Utair 09032012 Utgiende Joumatrt Bert Berg
Tigangsgruppe: e
nozarupe: e » utair 09032012 Utgiende Joumatrt Bert Berg
Tigangskods: Voradert a = Elevmappe test 07012011 Internt notat uten oppislging 09 Joumatrt Anne Margretne KTorrdal
Joumalenhet: o a e VS Vear, KRISS kurs 21, oktober 20102010 Inngiende Joumatrt Bert Berg
kvl ‘AL~ SAKL - Krstznsand kommune - saferidy 5 testa 2042000 Utgiende Joumatrt Bert Berg
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a w0 KRISS-kurs 221009 19102009 Inngiende Joumatrt Bert Berg
Fells. 420 )
a = Detaliert undenisningsplan 07102009 Inngiende Joumatrt Bert Berg
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a = testvaare 2042009 Utgiende Joumatrt Bert Berg
a s test mars 27032009 Internt notat uten oppislging 09 Joumatrt Bert Berg
= 35 test fletting 05112008 Utgiende Journalfart Berit Berg
a = Jre 07102008 Utgiende Joumatrt Bert Berg
a s Testfetebrey 02102008 Utgiende Joumatrt Bert Berg
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Når dokumentert er produsert og sjekket inn i P360, legger det seg i arbeidslisten Under arbeid
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OBS!
Hvis ikke dokumentet er blitt sjekket inn i P360, vil det legge seg i arbeidslisten Filer under arbeid. Dette fungerer som en sikkerhetskopiering av produserte filer) For å få tilgang til dokumentet/filen må man Sjekk den inn
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Når dette er gjort vil den legge seg Under arbeid og man kan fortsette med enten å Redigere fil eller å Ekspedere
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STANDARDTEKSTER
Ønsker man å benytte standardtekster avtales dette med leder/avdeling. Kontakt deretter Dokumentsenteret for å få disse opprettet som mal i Word.

Når man har produsert et nytt dokument og Word er åpnet, velger man fanen 360 og 

Sett inn standardtekst. 

Velg aktuell standardtekst og klikk Sett inn standardtekst
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Standardteksten settes da inn og man kan produsere dokumentet som vanlig. 
Husk å sjekke dokumentet inn i 360 når du er ferdig (via krysset i høyre hjørne eller under fanen 360).
FLETTEBREV
Skal et dokument sendes til flere mottakere som flettebrev opprettes nytt dokument (se eget kapittel om å opprette nytt dokument).
Man kan stå i feltet for Mottakere og søke frem hver enkelt mottaker. Eller klikke på fanen Kontakter
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Når brevet er ferdig, klikk på fanen P360 og velg Rediger enkeltdokument. Systemet produserer da et brev til hver mottaker som skrives ut. Dette eksemplaret lagres ikke, og en må her svare nei på spørsmål om å lagre.

Den opprinnelige filen ligger bak og sjekkes deretter inn i P360 på vanlig måte.
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Over i P360 ligger dokumentet i arbeidslisten Under arbeid. Huk av og klikk Ekspeder
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Ingen utsendelse velges i Ekspederingskanal. Klikk Ekspeder

Utskriftsfletting i word - likelydende brev til mange mottakere 

Du har ei fil med navneliste fra før eller produserer den før du starter.

Den må ha følgende kolonneoverskrifter

· Navn

· Adresse1

· Adresse2

· Pnr

· Poststed

Produser deretter det aktuelle brevet med  innholdet som skal sendes alle

Velg Masseutsendelse | Velg mottakere
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Velg deretter Bruk eksisterende liste |  Søk opp aktuell liste der du har den lagra og Åpne
Velg Sett inn flettefelt 
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Marker de enkelte feltene og Sett inn der flettefeltene (plassholdere) skal stå i brevet ditt  [image: image41.png]Settinn flettefelt {
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Start utskriftsfletting og velg Brev. Gå deretter til Forhåndsvis resultater eller Fullfør og slå sammen
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Brevet flettes til utskrift. 

P360 - journalføring

Lagre brevet i P360 i aktuell sak. Som mottaker brukes kontakten Se adresseliste som ligger klar i kontaktlista. Knytt til selve brevet og husk også adresselista – det er svært viktig.

Dersom brevet skal signeres og en skal slippe å signere hvert enkelt brev, må du enten skanne en signatur og lime den inn eller sende brevet ut med påtegning om at det er signert i systemet.

Etiketter

Har du ikke vinduskonvolutter kan du skrive ut etiketter fra samme navneliste ved å velge Masseutsendelser | Etiketter og følge videre veiledning 

Notater 
Hovedregel:

All intern korrespondanse skal foregå ved bruk av dokument type Notat.
Notater Type N - brukes når dokumentet skal saksbehandles. Dokumenter av denne typen er underlagt samme type behandlingskontroll som innkomne dokumenter. Mottakeren finner notatet i arbeidslisten Ubesvarte. 

NB! Når du får svar på et notat du har sendt, vil ikke dette notatet ligge i arbeidslisten Ubesvarte. For å fange opp slike notat, er det viktig at avsender setter på frist slik at man finner notatene i arbeidslisten Frister.
Notater Type X – brukes på notater uten oppfølging. Dette kan være møtereferater og lignende.

Opprette notat

Velg Ny, Dokument og Velg mal
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Klikk på mappen N-notat og velg Internt notat med oppfølging (N). Klikk OK
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Søk frem saken, med de opplysningene som er kjente, og som notatet skal knyttes til. Huk av for saken og trykk OK
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Fyll ut de aktuelle feltene i bildet Nytt dokument. 
NB! Alle felter merket med rød stjerne må fylles ut. 
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Huk av for Vis alle felter slik at du får opp alle feltene som skal fylles ut. Dette er spesielt viktig når dokumentet skal unntas offentlighet.
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NB! Husk alltid å vurdere om feltene Tilgangsgruppe og Tilgangsgruppe er riktig utfylt.
For å legge inn intern mottaker, klikk på fanen Kontakter. Her velges Legg til og Mottaker.
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Gå på fanen Utvidet søk og søk fram mottaker. Huk av for riktig person og klikk OK.
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Gå tilbake i fanen Generelt og klikk Fullfør.

Du kommer nå over i word.
Sjekk at opplysningene som blir overført fra P360 er korrekte.
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Lukk og lagre ved å klikke på krysset i høyre hjørnet i word.

Klikk Ja når du får opp boksen med spørsmålet Vil du sjekke filen inn i 360?
Du finner igjen notatet du har produsert i arbeidslisten Under arbeid. Eventuelle endringer gjøres her og dokumentet ekspederes (sendes til arkiv) når det er ferdig.
NB! Saksbehandler må ekspedere notatet for at mottaker skal få det i sin arbeidsliste Ubesvarte.
Tilgangskode, avskjerming og gruppe
I feltet Tilgangsgruppe får du opp de gruppene som du selv er medlem av. 

Dersom et dokument er unntatt fra offentlighet skal det gis en tilgangsgruppe
Velges Tilgangskode UO (unntatt offentlighet)
[image: image51.png]B 3 =
o http://web-p360-1/locator.aspx?name=DMS.Document Details Simplified. 28module=Docur 0 + & X \d: 360 - Dokument... % | (11 Hjem - Dokuments... o &
% @convert v Elselect

iment: Saksdokument

Kontakter - Filer - Stikkord - Notater

201300016 Sgppelbgtte 2013 - Siv U Ny sak

®

Beskrivelse *

Prosjekt

Mottaker * Skriv her for & seke fram en kontakt B Ny kontakt

Kopi til Skriv her for & soke fram en kontakt Ny kontakt

Tilgangsgruppe * Alle =

Tilgangskode * U - Ugradert

Vis alle felter
U - Ugradert

B - Begrenset
XX - Midlertidig sperret





må det i feltet under legges inn en paragraf/lovhjemmel
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Journaldato Forskrift om inf.sik Unntatt i sin helhet iht sikkerhetsloven (SKAL-regel) § 4-17
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Ekspedert dato offl § 13 jf mval § 7 Unntak iht merverdiavgiftslov (SKAL-regel)

offl § 14, 1. ledd Unntak for organ-interne dok (KAN-regel) NB: Omfatter ikke dok til/fra folkevalgte org som saksframlegg, saksliste mm

offl § 15, 1. ledd Unntak for dok innhentet fra underordnet organ (KAN-regel)

Status offl § 15, 2. ledd Unntak for dok innhentet utentra for den interne saksforberedelsen (KAN-regel) Gjelder rdd og vurderinger

offl § 20-21 Unntak for dok vedr utenrikspolitiske interesser og nasjonale beredskapshensyn sikkerhet (KAN-regel)

Velg mal offl § 23, 1. ledd Unntak av hensyn til forsvarlig gj-faring av kommunens gkonomi-, lnns- eller personalforvaltning (KAN-regel)

offl § 23, 2Jedd Unntak av hensyn til forsvarlig g.fering av gkonomiske rammeavtaler med naringslivet (KAN-regel)

offl § 23, 3. ledd Unntak for tilbud og protokoll i saker om off. innkjgp fram til valg av leverandgr er gjort (KAN-regel)

Vis alle felter offl § 24 Unntak vedr lovbrudd og opplysninger som kan lette gj.faring av lovbrudd (KAN-regel)

offl § 25, 1. ledd Unntak vedr ansattelser og forfremmelser (KAN-regel) NB Sgkerlister skal vaere off.

offl § 15, 3. ledd Dok. om réd/veiledning KAN unntas i dok mellom overordnet og underordnet organ, mellom dep og mellom et organ og noen som gir réd /veilednir
Offl § 5 Midlertidig unntak i sarlige tilfeller - utsatt offentlighet (KAN-regel)

Offl § 18 Unntak for rettssaksdokument (dok utarb. eller mottatt som part i sak) KAN-regel
offl § 26, 2. ledd - opplysn om priser, hederstegn osv inntil tildeling er gjort
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Klikk til slutt på Fullfør for å lagre dokumentet.
Hvis du må endre noe vedrørende tilgangsgruppe, tilgangskode og paragraf, klikker du på Dokumentbeskrivelsen (Saksdokument) og velger deretter  Rediger egenskaper. Man får da tilgang til å rette i alle opplysningene om selve dokumentet.
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NY KONTAKT
Opprett nytt dokument (Ny – Dokument - Velg mal - Brev).

Du kommer da inn i skjermbildet under for å legge inn opplysningene om dokumentet. 

Søk etter kontakten i feltet for Mottaker. Finnes ikke mottaker i kontaktregisteret 

Klikk på Ny kontakt
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Velg Uregistrert kontakt 
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Fyll ut opplysningene og klikk til slutt OK (feltet merket * er obligatorisk)
Uregistrert kontakt = knyttes bare til saken/dokumentet du jobber med – lagres ikke i kontaktregisteret   (anbefales)
Kontaktperson = kollega i egen virksomhet eller en ansatt i annen virksomhet. Kan knyttes til en 

                              Virksomhet (anbefales ikke brukt)
Privatperson = personer man ofte har korrespondanse med.

Både Kontaktperson og Privatperson lagres i kontaktregisteret til P360 og kan derfor gjenbrukes.

Virksomheter = skal Dokumentsenteret opprette. Ønskes dette må Dokumentsenteret kontaktes.

Eks. på utfylt Uregistrert kontakt:
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Klikk OK slik at du kommer tilbake til bildet Rediger Saksdokument
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Ekspedere dokument
Alt. 1
Dokumentet er opprettet og ligger Under arbeid
Huk av for det aktuelle dokumentet og klikk Ekspeder
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Alt. 2
Dokumentet er opprettet og ligger Under arbeid
Huk for det aktuelle dokumentet og klikk på beskrivelse
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Klikk på beskrivelsen og velg Ekspeder
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Uavhengig av om du velger alt. 1 eller alt. 2 får du opp dette bildet.
Her velger du Ekspederingskanal, (forsendelsesmåte) og klikker Ekspeder
Er det registrert e-postadresse til mottakeren, og det er avtalt med vedkommende at den kan brukes, kan du velge E-post
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NB! Det anbefales å skrive ut fra word og velge Ingen utsendelse her inntil videre.
Du får opp denne boksen hvis du har valgt E-post. Klikk OK
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Ellers så velger du Utskrift og klikker Ekspeder. Dokumentet åpnes da som en PDF-fil og du kan skrive ut ved å velge Fil og Skriv ut.
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Ingen utsendelse benyttes hvis du har skrevet ut word-filen på forhånd. 

Da kommer denne boksen opp. Klikk OK
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Besvare inngående dokument

Dine inngående dokumenter ligger i arbeidslisten Ubesvarte
Åpne mappen Ubesvarte ved å klikke på den
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Huk av dokumentet som skal besvares og velg Besvar. 
En del felter er ferdig fylt ut med informasjon fra det inngående brevet.
Endre opplysningene som skal endres. NB! Sjekk alle feltene. 

Er dokumentet UO-unntatt fra offentlighet husk tilgangsgruppe, tilgangskode og lovhjemmel. 
Velg mal –  Brev

Klikk til slutt Fullfør
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Du kommer da over i word og kan skrive inn teksten. Du lagrer dokumentet ved å klikke på krysset i høyre hjørne
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Klikk Ja i boksen Vil du sjekke filen inn i 360
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Redigere tekst i et dokument
Alt. 1

Det er flere måter å redigere et word-dokument du har skrevet. Finn aktuelt dokument i arbeidsisten Under arbeid. Som det fremgår av skjermbildet, så huker man av for aktuelt dokument og velger Rediger fil. Man kommer da inn i word og kan redigere dokumentet. 
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Alt. 2
Stå i skjermbildet som vist under. Klikk på Beskrivelse
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Huk av for Rediger og klikk OK

[image: image71.png]aspxinan

M.Activity O ~ & X

Apne fil

Hvordan vil du 3pne denne file

O

) Skrivebeskyttet

(=)

1546
06122012





Du kommer over i word og kan redigere teksten. Dokumentet sjekkes inn i P360 ved å klikke på krysset øverst i høyre hjørne.
Klikk Ja i boksen Ønsker du å sjekke filen inn i 360
Endringene er lagret

Endre opplysninger i dokument-egenskaper

Har du opprettet et dokument som du ønsker å tilføye eller rette opplysninger i, som f.eks beskrivelse (overskriften til dokumentet) eller dato (dokumentdato), kan du gjøre dette på følgende måte. Velg dokumentet du ønsker å korrigere i arbeidslisten Under arbeid. 

Når du får opp bildet for Saksdokument, klikker du på dokumentbeskrivelsen.
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Velg deretter Rediger egenskaper
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Du kan nå gjøre de endringene/tilføyelsene du ønsker. Klikk til slutt Fullfør.
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Når du nå åpner word-filen ser du at endringer du evt. har gjort i feltene Beskrivelse, Dokumentdato, Mottaker og Tilgangskode har blitt synkronisert med opplysningene fra saksdokumentetet.

TILGANG TIL P360 FRA OUTLOOK

For å få tilgang til P360, klikk på Vis/skjul sidepanel
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Du får dette bildet 

(Du kan også klikke på dette symbolet for å åpne P360)
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(5] Koblet i Microsoft xchange.






Klikk på valget Saker for å søke i sak
Du får f.eks. lett oversikt over Mine åpne saker


LAGRE INNGÅENDE E-POST 
Stå i innboksen i Outlook og merk e-posten som skal lagres i P360 
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Høyreklikk og velg Arkiver i 360 (evt. Arkiver som vedlegg i 360) 
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Knytt til riktig sak ved å skrive inn saksnummeret i feltet Sak eller bruk søkefunksjonen. 

NB! Sjekk at opplysningene er dekkende for det aktuelle dokumentet.  
VIKTIG! Det er viktig å sjekke og endre i kontaktfanen (jf. eks. neste side) før en lagrer. Hent avsender fra adresseregisteret eller registrer som uregistrert kontakt. Står e-post adresse som avsender/mottaker må den endres til fullstendig navn eller virksomhet.
Klikk på Fullfør til slutt. 
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NB! Det er viktig å huke av på vis alle felter dersom man bare får opp dette skjermbilde.
(Ved dokumenter unntatt offentlighet ligger feltet for paragraf skjult og en får da feilmelding)
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Alle mapper er oppdatert, (7] Kablet i Micrsaft Exchange




Eks. på kontaktfane hvor man må slette og rydde 
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Alle kontaktene bortsett fra avsender må slettes. 
Merk alle kontaktene ved å klikke på firkanten  og velg Slett.

Du kan evt. beholde avsender eller registrere som uregistrert kontakt.  

SENDE DOKUMENT TIL ANDRE FOR GODKJENNING/GJENNOMGANG OG
ENDRING

Huk av det aktuelle dokumentet i arbeidslisten Under arbeid 
Klikk på nedtrekksmenyen Arbeidsflyt
Velg enten Send til gjennomgang eller Send til godkjenning
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Fyll ut alle felt merket med rød stjerne og evt. forfallsdato. 

Søk frem personen(e) som skal motta dokumentet i feltet Mottakere. Klikk OK
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Send til gjennomgang = sende dokument til evaluering eller kommentar 

Send til godkjenning = sende til leder eller fagperson for godkjenning 

Mottakeren(e) vil finne dokumentet under arbeidslisten Oppgaver
Avsender vil finne det under arbeidslisten Sendte oppgaver
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Hvordan mottaker skal kunne se og endre innholdet?


Mottaker velger dokumentet som skal godkjennes, evt. endres i arbeidslisten Oppgaver.
Du får da opp dette skjermbildet med flere detaljer, blant annet hvilke andre mottaker som har fått dokumentet.
Ved å klikke på beskrivelsen åpnes dokumentet
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Velg Rediger eller Skrivebeskyttet og klikke OK
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Mottaker legger til sine endringer, lukker filen med krysset i Word og klikker Ja på spørsmål om 

Vil du sjekke filen inn i 360
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Produsere saksfremlegg

Velg Ny, Dokument og Velg mal
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Velg malen Saksfremlegg og klikk OK
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NB! Dokumentsenteret må opprette ny sak om det ikke finnes sak fra før

Fyll ut feltene Sak og Beskrivelse og velg deretter fanen Behandlingsplan
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Klikk på Ny for å legge inn politisk behandling
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Du skriver inn utvalget hvor saken skal behandles først, f.eks. Formannskapet. Trykk enter og deretter OK
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Skal saken opp til enda en behandling trykker du Ny igjen
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Når alle behandlinger er lagt til klikker Fullfør
Skriv saken. Forslag til vedtak må skrives i feltet med blå tekst (kontrollen)
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Lukk og lagre dokumentet med krysset opp i høyre hjørne i word og 

klikk Ja i boksen Vil du sjekke filen inn i 360
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For å koble til eget vedlegg til saksfremlegget, se eget kapittel om å tilknytte vedlegg fra P360
TILKNYTTE VEDLEGG FRA EGET OMRÅDE
For å knytte til et eller flere vedlegg må du stå på dokumentet du ønsker å knytte vedlegg til.

Du kan enten ta utgangspunkt i å søke frem dokumentet direkte ved å gå på Søk og Sak og deretter finne ønsket dokument eller du kan finne dokumentet i arbeidslisten Under arbeid (som vist i kapittelet om å tilknytte vedlegg fra P360).
Når du har fått opp det aktuelle saksdokumentet som du ønsker å knytte et eller flere vedlegg til, klikker du på Ny fil og velger deretter Importer filer
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Registrer yperkoblinger ing Rédhuskvartalet 13122012 ‘Anne Lise Holand Aabs.
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Ny filreferanse
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srveres i papin Nei
Kontakter
Avsender| | Anne Lise Holand Aabg Svar pa 2012043863
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I bildet Importer filer klikker du på Bla gjennom for å finne ønsket 

dokument
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Du kommer nå inn på Sharepoint/filområde og kan velge det aktuelle dokumentet ved å klikke på navnet på dokumentet. Velg deretter Åpne.
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I bildet Importer filer velger du Legg til. Du vil nå se at dokumentet legger seg i feltet under.

Hvis du ønsker å importere flere filer klikker du på Bla gjennom og gjentar prosedyren.

Når du har lagt til ønskede filer, klikker du OK.
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TILKNYTTE VEDLEGG FRA P360
For å knytte til et eller flere vedlegg må du stå på dokumentet du ønsker å knytte vedlegg til.

Du kan enten ta utgangspunkt i å søke frem dokumentet direkte ved å gå på Søk og Sak og deretter finne ønsket dokument eller du kan finne dokumentet i arbeidslisten Under arbeid (som vist under).

Huk av for dokumentet som skal tilknyttes vedlegg og klikk på dokumentbeskrivelsen
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Du får nå opp saksdokumentet. Klikk på Ny fil og velg deretter Ny filreferanse
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Du må søke frem dokumentet som skal kobles til som vedlegg.
Fyll ut ønskede søkekriterier.
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Klikk til slutt på Søk

Huk av for dokumentet som skal tilknyttes

Klikk OK
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Dokumentet er nå tilknyttet som vedlegg
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Søk

Det er flere søkemuligheter i P360. Du kan søke ved å gå på Globalt søk,
Søk Sak eller Søk Dokument
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I Globalt søk kan du søke på saksnummer eller på eksakt ord/navn uavhengig av hvilke felter ordet/navnet forekommer i. I tillegg til å søke i alle felter, foretar også Globalt søk et søk på alt filinnhold (dokumenter som er produsert i word).
Bildet under viser et søk hvor en ønsker å finne alle saker som dreier seg om ATP. Ved å skrive «atp» i søkefeltet ser man at man får et treff som sier at ATP forekommer i 510 dokumenter. Hvis du går i fanen Sak, ser du at det finnes 73 saker om emnet.
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r: 201000286-280  Tilskudd ATP-samarbeidet 2013 12.06.2013 Bjgrne Jortveit Utgaende Saksdokument
r: 201000286-279  Tilskudd til ATP-smareidet 2013 12.06.2013 Bjgrne Jortveit Utgaende Saksdokument
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201000286-262  Bevilgninger fra ATP-prosjektet til 20.03.2013 Dystein Holvik Inngéende Saksdokument
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Hurtigsøk som du finner under Søk Sak og Søk Dokument kan f.eks. brukes når du ønsker å søke på kun saksnummer eller vet et eller flere eksakte ord f.eks. i dokumentbeskrivelsen.
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Det anbefales ellers å bruke Utvidet søk da dette søket har flere felter man kan søke i og det er lettere å få treff på det du ønsker å finne. Fyll ut de ønskede feltene og klikk Søk.
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Få bedre mulighet for treff på søk ved å bruke jokertegn % og &&.
Ved å bruke prosenttegn % erstattes et vilkårlig antall tegn. 
· Ved f.eks å skrive %søknad i tittelfeltet, vil du få opp alle saker som inneholder ordet «søknad»
· Vil du finne alle saker hvor Hans Hansen er avsender, vil du også få opp de sakene hvor Hans Hansen står oppført med mellomnavn om du søker på følgende måte i feltet Kontakt: Hans%Hansen
Der du ønsker å søke på flere ord samtidig, skiller du ordene ved å bruke &&
· Ved f.eks å skrive tollbod&&22 i feltet Tittel (se eks. i skjermbildet ovenfor) får du opp alle saker som inneholder ord med tollbod og 22, f.eks Tollbodgata 22
SØK PÅ KONTAKTER (VED PRODUKSJON AV ET DOKUMENT)
Når du skal opprette et nytt dokument og trenger å søke etter kontakter, går du på fanen Kontakter og klikker på Legg til
[image: image109.png]” - -

LSl F hitp://web-p360-1/locator.aspxzname=DMS Case.Details.999988imodule=Casesisubtype=8 O ~ & X | o 360 - sak: Sapp... * &

% @convert v Elselect

Nytt d

senrcr SRR ier ) Stkkord ) Netaer

Legg il Endre rolle ¥ slett | [} Rediger egenskaper Ny kontakt ¥ Handling ~

Kontakt Virksomhet Rolle

Det er ingen elementer & vise | denne listen.





Velg Mottaker (evt. Avsender hvis du skal registrere en innkommet e-post).

Søk på kontakt ved å skrive inn hele eller deler av mottakers navn i feltet Søkenavn
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Kristiansand Neeringspark AS Kjgita 17 4630 KRISTIANSAND S
Kristiansand Neeringsselskap as Kjgita 17 4630 KRISTIANSAND S
Neerings- og handelsdepartementet Postboks 8014 Dep 0030 0SLO

NeeringSamferdselKultur-avdelingen Postboks 770 4666 KRISTIANSAND S





Vi anbefaler at du starter med å skrive % foran kontakten du ønsker å søke på slik at du er sikker på at du får opp riktig kontakt som et av forslagene.

Eks.: I ovennevnte forslag ønsker jeg å søke på Næringsselskapet, men er usikker på om firmanavnet inneholder flere ord. Ved å søke med % foran kontakten får du treff på alle kontakter som inneholder Næringsselskapet. 
PAGE  
1
Versjon 5 pr. 27.08.13

