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Velkommen  til  360°

360° kombinerer  elektronisk  dokumenthåndtering og arkiv  med avansert funksjonalitet for  saksbehandling
og relasjonshåndtering. Dette gjør 360° til en unik plattform for løsninger i både offentlig og privat sektor, der
internt effektivitet og god service står i sentrum.

360° gir deg

- Kontroll over e-post som går inn og ut av bedriften

- Oversikt over korrespondanse med kundene

 

/

'  N -  Oversikt over og hurtig gjenfinning av dokumenter

-  Håndtering av styrende dokumentasjon

-  Forbedre kunnskapsdeling i virksomheten

-  Forenkling av arbeidsprosesser og saksbehandling

3  6 U.
Software innovation

/  N

Om denne boken
Denne dokumentasjonen beskriver hvordan du utfører de vanlige oppgavene i 360°. Dokumentasjonen er bygget

opp av et sett med huskesedler som enkelt kan tilpasses rutinene i den enkelte virksomhet.
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Vinduene  i 360°
Vinduene  i  360° inneholder mange forskjellige elementer. Bildet nedenfor viser hvordan vinduene er inndelt. Se
også Generelle felter og funksjoner (side 5).
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Hovedmeny Dette er menyen for hovedfunksgjonene i

;  360°. Her finner du blant annet
menyknappene Ny og Søk som du bruker
når du vil opprette og søke etter
elementer.
Knappen Hjem bringer deg til startsiden.
Hvis du har et standard skrivebord, åpnes

i denne i arbeidsomradet

    Hjem Ny.  v  Spjk.

E

    

å

  

og lnnstlllnger

Globalt hurtigsøk »» ”Feltene øverst til høyre lar deg hurtig søke l
frem elementene du vil se på eller arbeide

med.     

   

Gir deg muhghet til å blant annet oppretteoærådéhiahåhägeé"'"
personlige skrivebord.

 

Kommentarer Mer mformaslon
”l

Velkommen Denne menyen åpner noen generelle valg Velknmmen, RDTest, Saksbehandlerl . &

.ci,
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Fase

Tilkoblingsstatus

(Direktemeldings-

tjenester)

Ordinært tekstfelt

Obligatorisk felter

Rullgardinliste

Felter med

henteknapp

Felter med

søkeknapp

Felter med "søk etter

flere" knapp

360° Brukerhåndbok

Generelle felter og funksjoner

Kommentarer

Når du åpner et element med kontakt-
personer  i  360°, vises et ikon foran

kontaktpersonens navn.

Ikonene endrer seg avhengig av

personens tilgjengelighet. På denne måten
kan du øyeblikkelig finne ut om en person
er tilkoblet og tilgjengelig for samtale i

sanntid. Hvis du hviler musepekeren over

ikonet vil personens påloggingsstatus
vises.

Tilkoblingsstatus er tilgjengelig for alle
kontakter som du har lagt til i
kontaktlisten for direktemeldinger og for
alle som bruker Exchange Instant

Messaging Service.

Ved å klikke på ikonet får du opp flere
menyvalg som bl.a. gir deg mulighet til å
ringe, kalle inn i møter, sende e-post og

direktemeldinger til denne personen.

Ordinært tekstfelt. Forventet innhold

følger av ledeteksten til tekstfeltet.

Felter som er markert med en rød stjerne

er obligatoriske. Dvs. at feltet må ha verdi

før registreringen avsluttes.

Rullegardinlister innholder en ferdig liste

med verdier du kan velge blant.

For raskere oppslag i rullgardinlister som
dette kan du skrive inn første bokstaven i

verdien du vil velge, og første element

med denne bokstaven blir markert.

I  felter som har en "Hent-knapp" til høyre
for feltet, velger du verdi ved å skrive inn
noen få bokstaver eller ord og deretter
klikke på knappen. Løsningen vil da hente

opp alle feltverdier som begynner med

bokstavene eller ordene du skrev inn og la
deg velge verdi blant disse.

Enkelte felter kan ha en søkeknapp i
tillegg til "Hent-knappen". Søkeknappen
åpner et nytt søkevindu som gir deg flere

muligheter til å søke frem feltverdier. Med
denne Søkeknappen kan du bare velge et

element.

Klikker du på knappen ytterst til høyre kan
du i søkevinduet som kommer opp velge

flere elementer. Kryss av ønskede

elementer og klikk Ok.

Tast/felt

Ansvarlig person: alter C. B%

”g E

  

E—pust

Navn  * CE
Dokumenttype  *  N - Internt notat *

Innkalling
Uedtaksdokument
U  — Dokument ut
N  -  Internt notat

x - Internt notat

S  -  Saksfremlegg
Referat
Ejost ut
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Datofelter

Plukklister

Sortere lister

Filtrere lister

Fjern filtrering

6  .  Velkommen  til 360

I felter som har en  kalender  til høyre for

feltet velger du dato ved å klikke på

knappen og deretter velge ønsket dato.

El” 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 fremover i

tid, eller "DD-2" for en dato to dager

tilbake i tid.

Ved opprettelse av noen elementer (for

eksempel "Kontakt") har du mulighet til å

velge flere alternativer fra ferdigdefinerte

Iister.

Velg en verdi i listen og klikk på
pilknappen for å legge verdien til i listen
over valgte verdier.

Både søkelister og de forskjellige

arbeidslistene kan sorteres etter valgt
kolonne. Når du beveger musepekeren

over kolonnetittelen vises en nedpil. Klikk

på kolonneoverskriften og velg Stigende

eller Synkende.

Mange lister (søke- og arbeidslister) kan
filtreres på innholdet i en av kolonnene.
Klikk på den aktuelle kolonnen og velg det

du vil sortere på fra listen. Til høyre vil
man etter filtrering bare se alle elementer

med Periode fra "10.11.2008".

Klikk på kolonneoverskriften for en filtrert
kolonne og velg
Fjern filter fra

Kategorier
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Generelt om faner og tellere

Fase 5  Kommentarer Tast/ felt

Pa alle elementer  l  360° finner du en rekke faner med mer opplysninger om det valgte
elementet.

  

jelementene' l  360° har tellere som viser ,_ -
om fanen har innhold. (Løsningen kan Detaljer ! Filer (4) l  Kontakte *

i  også  settes opp uten slike tellere). f H i

Eksemplet til høyre viser at fanen Filer på Nyfii '
et dokument inneholder fire filer.

"tellere " ' "' De mest brukte fanene på de forskjellige ' numentogfouDSZ-l Dommntdai L A

B  Merk
Hvis du legger til nye elementer i en fane,

;  oppdateres ikke telleren før vinduet åpnes
på nytt eller oppdateres  (F5).  Dette er
gjort for  å  spare ytelse.

'; opplysninger, mans andre har funksjoner
', som gir deg tilgang til  å  legge til eller

redigere informasjon.

, For mer informasjon om den enkelte fane, f
se emnene "Fanene i ..." under hvert
element i denne brukerdokumentasjonen.

'  Funksjoner Å; Enkelte faner lister bare opp relevante

0
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Arbeide med tastaturet i 360°

Funksjon

Åpne et elements
kontekstmeny

Velge trinn i veivisere

Velge fane i

detaljvinduene

Hjem

Åpne menyknapper

Åpne undermenyer

Understreket bokstav

,  Åpne kontekstmenyer

360° Brukerhåndbok

Hurtigtast Mer informasjon

360° har innebygget hurtigtaster og snarveier som gjør deg mindre avhengig av

musen. Det er av og til raskere  å  utføre oppgaver ved hjelp av enkle tastetrykk i
stedet for å bruke musen.

Du åpner et elements kontekstmeny ved  å
trykke Alt+0 og RETUR. Bruk så
piltastene for  å  velge ønsket funksjon.

Du velger trinn i veiviserne ved  å  trykke

Alt+1 for trinnet 1, Alt+2 for trinnet  2

osv.

Du velger fane i detaljvinduene ved  å
trykke Alt+1 for  fane  1, Alt+2 for  fane 2

osv.

Tastekombinasjonen ALT+1 er litt
spesiell. Denne veksler mellom  å  fungere

som beskrevet ovenfor og sette fokus på
knappen "Hjem". Når knappen er i fokus
trykk RETUR.

E'. Tips
Når knappen "Hjem" er i fokus kan du
raskt bla deg fram til menyknappene  "Ny"

og "Søk" ved å trykke PIL HØYRE.

Når en menyknapp er i fokus kan du åpne
den og velge ønsket verdi med
pilstastene. Trykke PIL NED for å åpne
menyen. Trykk PIL HØYRE eller PIL
VENSTRE for  å  gå til neste menyknapp.

Pil formet som en trekant indikerer en

undermeny. Disse åpnes ved hjelp av
piltastene.

I  eksemplet til høyre med PIL HØYRE.

Ved å trykke ALT + understreket
bokstav på en knapp eller menyknapp
utfører du funksjonen under menyen eller
knappen.

I  eksemplet til høyre kan du åpne neste
trinn i veiviseren ved å trykke ALT+N.

Kontekstmenyer åpnes ved  å  trykke Alt  +

PIL NED, og lukkes ved å trykke Esc.
Bruk piltastene og RETUR for  å  velge
ønsket funksjon.

' Kontakt

Byggesøknad-
Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
saksmappen

 

Start saksbehandling
Velg en saksprosess og start
behandling i følge denne

 

Kontaktperson

 

   

   
   

- Generelt  *

-  Adresse

I Kommunikasjon

AktiviteterDetaljer Dokumenter
.i

Hjem ?
"W

Hjem ENv. Ev Søk... — Funksjoner v E

Ny... ' Søk... '

'Sak " ,, . .. ., ..

 

>  Korrespondanse

[Forrige Neste Eullfor Avbryt  '

ELForespørsel vedr. nabovarsel .

tj Vis

Hent kopi

7’4 D :Hinnr

Velkommen til 360 0  9



   Lukke dlalogbokser  L kim—Trykk ESC

Velge funksjon ”nff—Trykk  RETUR  for å velge en funkSJon,

åpne et element eller en hyperkobling.

I  eksemplet til høyre er søkeknappen til

høyre for feltet "Til" i fokus. Ved å trykke
fRETUR vil søkevinduet åpnes.
f I  eksemplet til høyre er menyknappen

"Oppdater rolle" i fokus. Ved å trykke
RETUR vil menyen åpnes og du kan velge

‘  ønsket verdi ved å trykke PIL NED eller
. PIL  OPP.

 

Bruke tastatur  i  felter

 

Felt ,  Kommentarer ,  Tast/felt ,

Søkefelt med "Hent- I felter som har en "Hent knapp" til i  "" '  ‘  '  "  " i
g  knapp" ;  høyre for feltet, velger du søkeverdi ' l.

»  ved å skrive inn noen få bokstaver eller , .
;  ord og deretter trykke  RETUR. i: &, til;

 

f Alle feltverdier som begynner med de
.  angitte bokstavene vil listes opp. Velg

så ønsket verdi ved å trykke PIL NED
f eller PIL  OPP.

Rullegardinlister  » " Rullegardinlister åpnes ved å trykke »» »  Dokumenter”?
?  ALT+PIL NED, og lukkes ved å trykke 1 —————
fESC.

    
N.1ntemtnotat . .

 

E'? Tips
Når listen er åpen (du har trykket

_  ALT+PIL NED) kan du trykke en
.  bokstavtast for å hoppe direkte til
' første feltverdi som begynner med

.  denne bokstaven.

 

Sjekkbokser ,, ,, TrykkORDSKILLERforå krysse aVLagretpå Dep.,",  ,,

’ eller fierne kryss fra en sjekkboks. ,, __

  

    

's,

 

Velge verdi i  » ' ' Ved åtrykke  RETUR  nårnverdien du vil Kategorier "fl 35%?”

iPlUkkll5ter ', velg eri fokus vil verdien flyttes til * Mam , , _ ___  ,, _
: "Valgte" listen. .

 

: knappen "Browse" ,, [Trykk ORDSKILLERnår knappen” , velg. en?".

'- "Browse" er i fokus. Winodows dialogen '
for søk etter filer vil da åpnes.

Datofelter , ,  Trykk RETUR når knnoappen "Kalender" ,  Forfallsdato .  [, ,,  . W-..,  å;

i er i fokus. Når kalenderen åpnes velger ” , .  f.  .,  ,  . *
f  du dato med piltastene.

 

”RyaälOknuabkper ,  ” ” [Bruk piltastene når du vil bla fra en

; radioknapp til en annen.

 

O Jeg vil re,

0 Jeg vil rel
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Tastetwkk  f°rå fly,??? ."!"dt i, vinduene 9,9,”dialogboksen?.  ,
Funksjon Kommentarer Tast/felt ' ” A

i, så til" råesté'éleméäf ” ” rakk +Aé foh'rå gåwtilneste fag/.sjur  *
3 eller hyperkobling.

_,, I  eksemplet til høyre er søkeknappen til

fhøyre for feltet  i  fokus. Ved å trykke
, ; TAB flyttes fokus tll knappen "Ny sak".

Gå til forrige element ‘- Trykk  SKIFT  +  TAB forå gå til forrige
felt, objekt eller hyperkobllng.

360° Brukerhåndbok
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W

"X

Kopiere hyperkobling til element ut på
utklippstavlen

Fase

Velg elementet _  __,,

Kopier  hyperkoblmg

Llm hyperkoblmg inn

på ønsket sted

360° Brukerhåndbok

 

i Kommentarer

“HVIS  du vil at en annen bruker hurtig skal  kunne finne frern en sak dokument

kontakt, sak, dokument, fil, prosjekt osv, bruker du funksjonen Kopier
hyperkobling

Hent frem elementet du vil ha linken til

”å Klikk på elementtlttelens kontekstmeny og
deretter på Kopier Hyperkobling.

En hyperkobling til det valgte elementet i
360° kopieres nå ut på din utklippstavle.

Du kan nå for eksempel lime
hyperkoblingen inn i en e-postmelding, i

en direktemelding eller legge den ut på en
intranettside.

Når mottakeren klikker på hyperlinken vil
1 360° åpnes og vise detaljvinduet for det

valgte elementet.

Mottaker må være bruker av  360° for å
kunne åpne elementet.

B  Tips
Hvis du, etter at du har limt inn
hyperlinken, legger til

"&standalone=true" (uten
anførselstegn) til slutt i hyperlinken vil
bare detaljvinduet for elementet åpnes, og

ikke hele  360°.

Tast/felt

  

l

 

  

 

ma JfLåLå
v

-  Rediger egenskaper
,  Rediger opplysningene tum denne
l saksmappen

 

saken

Leggimappe
,  Legg i mappe

Kopier hyperkobling ,
Kopier hyperkobling til uljdippstavlen :

 

Velkommen til 360 . 13



(

l..
"N

Opprette RSS- feeds

§Fase

E‘Abonner‘e‘ps”
endringer

Opprett ”Favoritt” En”
mappen

;Na'vngmap'pea "
presentasjon i

;  Outlook

?  Avslutt

Semappen i Okutloyok

360° Brukerhåndbok

 

'  360°.  For eksempel i  ”Mine  åpne staker”,
,_ bruker setter  deg som ansvarlig pa en sak.

;  Dette presenteres i en mappe i  Outlook  under mappen  "RSS  Feeds".

Du kan abonnere på RSS— feeds fra arbeldsllster og lagrede søk l  3GQ°.

, Kommentarer

Åpne mappen eller det lagrede søket som
du vil abonnere på.

Klikk på ikonet for  å  opprette
;  abonnementet

» En dlalogboks åpnes med innholdet av den
mappen du tok utgangspunkt  l

Klikk pa ”Subscribe to this feed”

f En ny dialogboks åpnes hvor du kan
navngi den mappen som skal presentere

5  InformaSJonen

Avslutt med knappen "subscribe".

Mappenkfor, innholdet av RSS—feeden vises
nå i Outlook.  I  første omgang får du

;  informasjon for hele mappens innhold.

Du kan uten konsekvenser slette innhold
fra mappen.

Tast/felt .

En  RSS- feed er en opplysnmg om at det er endringer i lnnholdet av° en arbeldsllste i

hvor du kan ha behov for  å  vite om en annen

I  en arbeidsliste

:

<5?  Subscribe  to this feed

[»Dialogyboks

_N_ame: [Dokumenter til fordeling

»  Dialogboks

" 1 omlag»;
El [i RSS Feeds

[a Dokumenter til fordeling

Velkommen til 360  o  15



RSS feeds

3Fase

slette Rss_fee d  I ,

Outlook

Internet Explorer

slett . , .

\

('N
\

360° Brukerhåndbok

Åpne en Internet Explorer. , , å

Klikk på Favorites.

Velg fanen Feeds. l— [giga—S'

HøYreklikk på den linjen du vil slette og” »» » ' '—————I _ '
velg Delete» » »  , _ i  lmMineabnesaaer [lagte

Slette
Kommentarer , . , . Tast/felt

§Nr du vil slette et abonnement på endringer i en mappe eller et lagret søk må du »

slette to steder:
,  IOutlook

I  Internet Explorer (Internettleseren)

Høyreklikk på den mappen du vil fjerne og I Outlook

VGlg Delete' ECäRSS Feeds

Svar Yes til å slette når spørsmålet E3 Dokumen
dukker opp. , Gå gelete  ‘Dokum

Velkommen  til 360 . 17
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;Åpnesknvebords- ., ,,

Lån—Gi sknvebordet et

Velg» oppsettesmal

Leggtllwebdel

Opprette personllg skrlvebord

fFase EKommentarer H  Tast/felt  A

Du kan du tilpasse skrivebordet  i 360° etter behov. På skrivebordet kan du plassere

C webdeler med arbeidslister, viktige dokumenter, snarveier, arbeidsrom og annet. Du

kan gjerne lage flere skrivebord, for eksempel med funksjoner tilpasset de oppgavene

;  du vil utføre.

, administrasjon

Vinduet 'Ny webdeI-side' åpnes.

;  navn

Klikk på menyknappen
?  Områdehandlinger og deretter

Skrivebordsadministrasjon og Opprett
personlig skrivebord.

   

'  sørgelige  mlnls rasjon
Rask tilgang til
skrivebordsadministrasjon

 

     
    
 

Opprett personllg skrivebord
Opprett et nytt personlig skrivebord

  

I  feltet Navn skriver du inn et passende Navn: ,,
filnavn for skrivebordet. ,  «Egg:

Velg en av de åtte oppsettsmalene som vei.; en appsettsmal:

*  passer for webdelene du vil plassere på Helside loddrett
& . J __

S'den- TopptekstJ venstre kolonn-«f
.  _ To- ntekst ha re kolonne
: BTlps f To ntel-zst. bunntekst. 3  in:-F *:

Bildet og hjelpeteksten til venstre i vinduet j TopptekstJ bunntekst, 2 koillustrerer og gir mer informasjon om ....... ,

:  mulighetene  i  malene.

Klikk på knappen Opprett for opprette
skrivebordet med den valgte malen og det —E
angitte filnavn.

 

Skrivebordet er nå klart for innlegging av
webdeler

Rull ned til seksjonen  360° Webdeler for

I webdel— —sonen hvor du vil ha en webd,el

klikker du på Legg til en webdel.

Når dialogboksen 'Legg til webdeler  i
åpnes, finner frem webdelen du vil bruke.

så Legg til en webdel E-

 

a Legg tilwebdeler -- Webpage Dial:
Arnor; MS-S %L ew :3 su SP3 -1'

3. Legg til webdele

 

å finne arbeidslistene spesiallaget for

l

l

 

360°.

, 360° webdeler

Merk webdelen du vil bruke og klikk på El å; 3w mower
knappen  Legg til.

Viser en valgt Bédifworitt  -

 

n,]

, Legat",

 

" Klikk Gå ut av redigerlngsmodus når du Gå utav rediger—ingsrnodus—Gc»E Hk— '
er ferdig , .. ., ,., ,

 

Hva vil du gjøre  Vldere?

Velge standard skrivebord (side 21)

Oversikt over webdelene du kan bruke på skrivebordet (side 23)

360° Brukerhåndbok Velkommen til 360  -  19
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Velge  standard skrwebord

Xfih'ebibnaték ær" "*
skrivebord.

360° Brukerhåndbok

Sette skrivebordet
som standard

 

:  Kommentarer Tast/felt

Du kan velge å sette et skrivebord som standard. Du kan da velge om du vil bruke et

-, skrivebord du selv har laget eller et felles skrivebord (opprettet av din
,_ Systemadministrator).
.i

Klikk på menyknappen
Områdehandlinger og deretter
Skrivebordsadministrasjon.

Hvis du vil bruke et av dine personlige
skrivebord som standard, klikk på
Bibliotek for personlige skrivebord.

Hvis du vil bruke et felles skrivebord som

standard, klikk på Bibliotek for felles
skrivebord.

Når vinduet 'Personlig skrivebord' åpnes,

klikker du på skrivebordets kontekstmeny
og velger Sett som standard
skrivebord.

B  Merk
For mer informasjon om de øvrige

funksjonene i Bibliotekvinduene, se
standard dokumentasjon for SharePoint.

]  Type Navn  »

J  Q  lMltc eget skrivebord  '  NV

} %  PCB Første '  “'1

Z Skrivebordet som settes som standard vises når du åpner 360° og når du klikker på
knappen Hjem.

II”,I'åkrivebbrdsadministrasjon
Rask tilgang til
skrivebordsadrninistresjon

”Bibb lotek for personlige
skrivebord
Organisere dine private skrivebord

__ , Bibliotek—Afar felles skrivebord
' s Organisere felles skrivebord 4

  

ag] sktsamstgadamdmw'm " '

Vis egenskaper

3  Q-din r  .

Velkommen til 360  .  21



Oversikt over webdelene du kan bruke på
skrlvebordet

 

Webdel

 

  

 

l

3,60°77favoritter ”

[N

5

L‘A‘kEiVé utvalg »

K  *  Dokumenter til
fordeling

oäkdnäehtédhäer ”
% arbeid

bokkumentoversikt

360° Brukerhåndbok

velg.  rediger .

 

jKommentarer

Klikk  igjen på menyknappen
Områdehandlinger og deretter Rediger
side.

Skrivebordet er nå klar for redigering.

Nedenfor finner du en kort beskrivelse av
fde  forsk'ellige  "SI  Webdelene“ som du kan

bruke pa ditt skrivebord.

tar deg vise en valgt  360° favoritt

Når webdeien er valgt angir du hvilken
favoritt som skal vises.

.  Klikk på knappen Rediger og velg
Endre delt webdel.

.  Velg så ønsket element og favoritt.

.  Klikk på teksten Lagre.

Viser en overSlkt over alle aktive Styrer,
råd og utvalg som det er mulig å  sette opp
saker til behandling i.

Viser ledere oversikt over dokumenter
som er mottatt innenfor egen avdeling
som ikke er fordelt til saksbehandler.

Å Viser dine egenproduserte dokumenter
uansett status innen dokumentet sendes
til arkiv.

Viser hurtig oversikt over dokumenter

med ulike status, for bestemte
organisasjonsenheter og i angitte
tidsintervall.

Denne arbeidslisten bør vises i hele _
vinduets  bredde.

   

magma-g,”

så

Oppfølging '

Mer InformaSJon

Nar du har opprettet et personllg skrivebord, kan du tilpasse det etter eget ønske

Pass pa at sknvebordet du vil tilpasse er valgt i løsnmgen

  

    

 

* "agamer 'siäé”
Legg til, fjern eller oppdater webdeler
på denne siden.

 

i

:1 Legg til en  webdel .

360 favoritter f rediger'Åx
' UiewId' or locatorl  *  Minimer

;  Lukk

>< Slett

:3 share aat war '"

:  360 fauoritter

Felg favoritt som skal vises.

Velg entitet: Sak

velg favoritt: [W
' Lagre

 

Publiser utvalgsliste

{:2 Eieskri'n 'else p

Dokumen ter til fordeling l

Fordele Fordele , Nullstill

. r I

Dokumenter under arbeid

:  Ekspeder

        Bøskrivel

 

» Type

 

Dokumentoversikt

Vis  [  Postliste ..... V [ Ve
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Fllerunderarbeld ,,.

Genensk Wébdél, ,

"madame; utvals— »

”Médiehlmér i parti

Mine åpne saker

eolitiske partier, " ' "

preg;-ekter" »

ærlig.-engang"utvalg "

Ubesvarte
dokumenter

24  .  Velkommen  til 360

viser en "Swe; ame'u'fsgekkéae"mer”; "

iGenerisk webdel gir avanserte brukere
;  mulighet til å knytte et vilkårlig BIF view

til som arbeidsliste. Du kan bruke et
standard view eller et egenutviklet view.

;  Når webdelen er valgt angir du banen til
BIF locatoren du vil bruke.

.  Klikk på knappen Rediger og velg

Endre delt webdel

. .  O

-  Høyre del av Vinduet Viser na

avanserte egenskaper for
webdelen.

.  Åpne gruppen 360 properties og

skriv inn Locator path for webdelen
du har laget.

Viser medlemmene i et utvalg. Denne
f webdelen egner seg for kobling mot

webdelen Tilgjengelige utvalg.

Se Koble sammen webdeler (side 27).

Viser medlemmene i et parti. Denne

Q  webdelen egner seg for kobling mot

webdelen Politiske partier.

Se Koble sammen webdeler (side 27).

Denne ar eidslisten viser dine
i favorittmapper.

Når du er inne på en sak eller dokument
fra kontekstmenyen velger Legg i mappe

l vil elementene du legger i mappen vises i

denne arbeidslisten.

f”Viser dine saker som ikke er avsluttet. "

Viser en liste over alle politiske partier.

Denne webdelen kan kobles med
Å webdelen Medlemmeri parti.

;  Se Koble sammen webdeler (side 27).

Viser dine prosjekter hvor du enten er

ansvarlig eller medlem i teamet.

Viser en liste over dine aktive utvalg.

Denne webdelen kan kobles med

webdelen Medlemmer i utvalg.

Se Koble sammen webdeler (side 27).

g, Viser alle dokumenter som er mottatt,
,  men som fortsatt ikke avskrevet eller

besvart.

Du kan besvare, avskrive og omfordele
dokumenter direkte fra denne

arbeidslisten.

   

   

 

Sjekkinn  ?

r  ,  Fllb

Angre rediger

 

krivelse De
    

 

   
  

  

3... Legg til en webdel

Generisk webdel rediger ' (

'Uiew
requn

Minimer

Lukk

X  Slett l

3  Edd'twbd'

 

 

E] 360  Properties

Locator path:

 

 
Medlemmer i utvalg

Start rapport  '
£

 

Medlemmer i parti

Start rapport '

3

   
Mine mapper  ,

nrldvfunksjoner'

  

Beskrivelse

 

Mine åpne saker  ,

;  T Titi

 

 

-1   

  

   Politiske partier

Startrapport* Handling ' ,

     

 

Prosjekter" "

  

”Tilgjengelige utvalg .,.

& Handling '  :s; Start rapport  '

   

Ubesvarte dokumenter: Beskrivelse ,

,ä Oppfølging " ' &esvar  »  Avskriv Omf:

Avsender

 

360° Brukerhåndbok

f  x..

/, ,..

/
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5

Åpne saker  i  min
avdeHng

Frister

Mine frister

Fullfør

360° Brukerhåndbok

Viser saker som ikke er avsluttet og som

har saksansvarlig innenfor egen
organisasjonsenhet. Som minimum har du

leserettighet til disse sakene.

Viser en liste over alle frister. Du kan
velge å se frister bare innenfor et tidsrom
ved å sette Fra dato og Til dato, og du
kan velge å se bare aktive eller alle.

Fra fristens kontekstmeny kan du endre
status, eller redigere dens egenskaper.

Ved å klikke på fristens beskrivelse går du
til fristens detaljbilde.

Denne webdelen viser dine frister
(innlogget bruker).

Fra fristens kontekstmeny kan du endre

status, eller redigere dens egenskaper.

Klikk Gå ut av redigeringsmodus når du
er ferdig.

Åpne saker i min avdeling '

 

If; Sak:—nr, Sakstittel

Frister

Fra dato [08062009 Til data L

'— Frei Gjelder

 

[:l Reminder of demo

I:] Project demo
-..

26.05.2009 Kcnta

26.05.2009 Projec

”  IID  UCILU ‘UU-UU-‘UU:

Besluttet—e

:I Reminder of demo -

:l  3  Sett lukket
i; I  Endrewegenskaper

 

Mine frister

I”? Erisi’g‘ével-ze
X:;

E] Gjore ferdig rapportene

[] Franks friske Frist

Gå ut av redigeringsmodus :( E
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Koble sammen  webdeler

i

Velg rediger ,,

l

Opprett kobling

(N

Avslutt

BrUke kdbl'jhé ,,  ,

360° Brukerhåndbok

Du kan også oppre&e koblingen på den "
webdelen som skal ha informasjonen ved
å velge Hent kobling fra.

Kommentarer

,  Du kan koble webdeler som du har pa sknvebordet slik at InformaSJon ra den ene

 

”» Tast/ felt     
vises i den andre. For eksempel kan du ha en liste med utvalg i en webdel, og i en

annen webdel kan medlemmene i et valgt utvalg vises.

El Merk
Du kan bare koble sammen webdeler som har kontekstmeny for å vise medlemmer
eller webdeler som har medlemslister. Se Oversikt over webdelene du kan bruke på

skrivebordet (side 23) for mer informasjon.

Hen t fra mdenavd mé private skrivebord

hvor du vil koble webdeler, og klikk på
Områdehandlinger og Rediger side.

 

   
    1% Rediger side

 

..På den webdelen du v” sende informasjon . ., , , , A

fra klikk på Rediger og velg mm.--m...m.......-m......W......MMWM ””"" ..,—
Tilkoblinger. Velg Send kobling til og wai” L-‘kk
deretter den webdelen du vil sende
informasjonen til.

Hvis du allerede har en kobling til en
webdel vil denne være haket av. Velger du

X  Slett .
:, i

. 3  Endre detwebdel
"”,,  J  ,, , .,
31' sandkoblmgbl  >  :; Tulknblmger  »

Heflpb'ungfra )

 

. gina—e v  die l riQæ'E ua er,-ee

denne vil du ta bort denne koblmgen

[Koblmgen er nå opprettet, og på den

andre webdelen vil du se at tilsvarende

kobllng er laget automatisk.

 

      

  
Send kobling til
Håntkoblmgira .  

l...—(j   
Anbefalt metode hvis begge webdelene

som det kobles mellom skal ligge på
skrivebordet.

For ålagreog avslutte kukk på Gå ut av ,

redigeringsmodus.

du vil se kobling fra, for eksempel et

utvalg eller politisk parti, og fra

kontekstmenyen velger du Vis
medlemmer. Medlemmene vil nå listes i
den koblede arbeidslisten.

WW... mm .....

På skrivebordet peker duk—på det elementet
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Søke

I 360° kan du søke etter informasjon på flere måter.

Søk

Under menyknappen Søk finner du søkevinduene Hurtigsøk og Utvidet  søk.  Her kan du raskt finne frem til

poster innenfor et valgt element.

sok. ..  v

Dok'ument

E Kontakt

Prosjekt E”

 

Globalt hurtigsøk

[ vi [seknad PiE

Feltet Globalt hurtigsøk finner du øverst i høyre hjørne av 360°. Dette ene feltet kombinerer flere

søkefunksjoner og søkemotorer.  I  dette feltet kan du:

.  Søke i alle opplysninger registrert i 360°.

.  Fulltekstsøke i filinnhold.

.  Søke i arbeidsrom/SharePoint opplysninger  —  hvis det er satt opp.

.  Søke i eksterne ressurser  — hvis det er satt opp.

Arbeidslister og Favoritter

I  tillegg til søkefunksjonene beskrevet ovenfor inneholder 360° mange nyttige Arbeidslister og Favoritter som

raskt gir deg tilgang til de elementene du oftest arbeider med.

Hurtigsøk kontra Utvidet søk

Hurtigsøk og Utvidet søk er to forskjellige typer søk med forskjellige anvendelsesområder.

.  Hurtigsøk og Globalt hurtigsøk egner seg godt når du raskt vil finne fram et element som du er på jakt
etter.

.  Utvidet søk egner seg godt når du vil søke fram presise mengder med data. For eksempel til bruk i
rapportering og liknende.
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Utføre et hurtlgsøk
Fase Kommentarer     Tast/felt

Hurtlgsøk  bestar bare  av ett søkefelt men søker til gjengjeld på tvers av de mest
? brukte feltene for det valgte elementet.

For mer informasjon om hvilke felter du søker i, se Felter indeksert for Hurtigsøk (side
35).

Alle dataene lagret i  360° indekseres med jevne mellomrom. Indekseringen sørger for
fhurtig respons og derav navnet på søket.

 

E' Merk
;  Hurtigsøk kan bare finne data som er indeksert. Indekseringen går med jevne

mellomrom (vanligvis hvert annet minutt).  I  sjeldne tilfeller vil du derfor kunne
oppleve at nyopprette elementer ikke kan fremsøkes.

 

   

  

 

Velg søk og element Klikk på menyknappen Søk og velg Søk... ,, »»
deretter den elementtypen du vil søke », ffffffffffff »
etter. ‘  l  Sak ,

], N i  ;  Dokument

Velg Hurtigsøk og Skriv inn hele søkeord. [Hurtigsøk å  umfietm Famrittar
Ske Inn et .  Hurtigsøk returnerer bare elementer som ...m—www. ...........................................................

søkekrlterlum inneholder alle ordene i søket ditt:) Du kan [søknad garasje
derfor enkelt avgrense søket ved a legge

‘__ til ekstra ord. Rekkefølgen spiller ingen 1  Ditt søk tok 0,206  sekunder.

rolle. 1.91 søk i :eu Lagre søkekriterier : Lagre; i

o  ,  ° ,  _  . 's E; sår-f [  '
;  Hvis du er usikker pa sknvematen kan du  : DL?" nr E  ”ESC

skrive inn begynnelsen av ordet og i; .  0  09100040 1 Søknadpåg
: avslutte med et prosenttegn (%)- .............................

Prosentegnet erstatter et vilkårlig antall  *  Sakna/°
tegn i ordet. :J

B  Merk
;  Unngå prosenttegn i begynnelsen av et

ord. Det kan gjøre søket svært tungt  —

:  spesielt hvis din virksomhet har store
mengder data.

9 Å, Flere tips, se Søketigs for Hurtigsøk og
Globalt hurtlgsø (side 37). g

Utfør søket, Lik—Du utfører søket ved å klikke på knappen ' ,
Søk eller trykke RETUR. -E

Alle elementer  som oppfyller

søkebetmgelsen vises  i  resultatlisten

i

 

Hva vil du gjøre videre?

Laqre søkekriteria som favoritt (side 49)

Lagre rader som favoritt (side 51)

360° Brukerhåndbok Søke  .  31



Utføre  et  globalt  hurtlgsøk

Fase

(  N  søkeresultat

Skrlv in n. et, ,, ,,,, .... .

søkekriterium

3
l

  

Start søket

Søkeresultat
%

 

Arbeidsrom og
Eksterne ressurser

  

;  flere søkefunksjoner og søkemotorer.  I  feltet kan du:

Kommentarer Tast/felt

Feltet for globalt hurtigsøk finner du øverst til høyre i 360°. Dette feltet kombinerer

 

$
.  Søke i alle opplysninger registrert i 360°.

.  Fulltekstsøke i filinnhold.

.  Søke i arbeidsrom/SharePoint opplysninger  —  hvis det er satt opp

.  Søke i eksterne ressurser  —  hvis det er satt opp.

Et søk kan for eksempel gi treff både i kontakter, dokumenter, saker, prosjekter,

filinnhold, arbeidsrom og eksterne ressurser.

B Merk
Globalt hurtigsøk kan bare finne data som er indeksert. Indekseringen går med jevne
mellomrom (vanligvis hvert annet minutt).  I  sjeldne tilfeller vil du derfor kunne

oppleve at nyopprette elementer ikke kan fremsøkes.

& Skriv inn bare hele søkeord

Hurtigsøk returnerer bare elementer som

I  feltet foran søkefeltet kan du,hVls ”

;  ønskelig, velge den søkeresultatfanen som

     

 .  'Dokument VH ,0

skal vises åpen først.   
, Søknad forenklet p i

 

inneholder alle ordene  i  søket ditt. Du kan

derfor enkelt avgrense søket ved å skrive
inn ekstra ord. Rekkefølgen spiller ingen

?  rolle.

i,... Hvis du er u5lkker på skrivematen kan du

I  eksemplet til høyre vil løsningen finne ,_ Eyvind Bergen j)  I
*  alle som heter "Øyvmd Bergen", men også

  

  alle som heter "Øyvmd" og bor i Bergen

E E °  ,
skrive inn begynnelsen av ordet og ,,,Søkr' &

f avslutte med et prosenttegn (%).

Prosentegnet erstatter et vilkårlig antall
tegn i ordet.

E' Merk
Unngå prosenttegn i begynnelsen av et

:  ord. Det kan gjøre søket svært tungt  —

spesielt hvis din virksomhet har store
mengder data. . i

 

Flere tips, se Søketips for Hurtigsøk og
E Globalt hurtlgsg (Side 37)

Du utfører søket ved å trykke RE'l'UR eller ’OE

  

klikke på den lille lupen til høyre i feltet. m

f  Søkeresultatet presenteres  i  faner. En fane
for hver av elementtypene, samt fanen Fil Søk

som lister alle treffi Filinnhold. %
Kontakter Dokument Salg

3
l
!

  

 

%

Dok. nr. beslzriv =,

I] &  mennenes-1 Forenkl
   

   
l-lvis satt opp, finner du også en fane som

 

lister treff  i Arbeidsrom  og en som lister ;
treffi Eksterne ressurser.

Treffi arbeidsrom krever at indeksering
i av arbeldsrommet er aktivert" l SharePoint. ,

360° Brukerhåndbok
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_  Åpne et element, en
— fil eller en ressurs

34 . Søke

Hvilke eksterne ressurser som skal *  Søk

Å listes settes opp av din Systemansvarlig.  *

. Det kan for eksempel være informasjon

fra filservere, E-postmapper, eksterne

websider og lignende.

 

 

   
Kontakt Dokument fil Arbeidsrom [ Ekstemeressurser

      

  

%Results 1-1n of about 3,0 72. Your search look 0.08 seconds.

&  Crystal Report Viewer
har logget på som Test 11, oprettet et dokument ag sat det ul serielt workflow til ‘

Tat ll . Test 10 modtager det med Startet af = Test ll og Afsender  =  Yestg

http:17150»seercnsew9:909053—013—02389.htmä ,  Eöl—E — 1:,‘12‘ 'ZUCS’

Åpne ønsket fane og klikk så pa elementet

du vil arbeide med.

  

360° Brukerhåndbok
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Felter indeksert for Hurtigsøk
Hurtigsøk  og Globalt hurtigsøk består  av ett søkefelt som søker  i  flere databasefelt.

Feltet Hurtigsøk søker i indekserte felter innenfor et valgt element. Hvis du for eksempel står i søkevinduet for
Sak, vil du av tabellen nedenfor kunne lese at systemet søker i feltene Saksnummer, Sakstittel og Ansvarlig.

Feltet Globalt søk fungerer på samme måte som hurtigsøk, men søker i alle elementer. Et søk i dette feltet
medfører at du søker i alle indekserte felter. Dvs. i alle feltene listet opp i tabellen nedenfor. Globalt søk gir også
treffi filinnhold og kan i tillegg settes opp til å søke i SharePoint arbeidsrom og eksterne ressurser.

Listen nedenfor viser feltene som er koblet til hurtigsøk—feltet i en standard installasjon av 360°. Kolonnen "Rang"
angir relevansen av feltene. Treff i felt med høy rang regnes som mer relevant og vil listes før treffi felt med
lavere rang.

HVllk . . . . . ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

'Element Felt fRang
, Dakument . .  gbommentnummer , , . . .,

Tittel . , ,, , . 2

i  Kategori kbdé ,og beSknvelse ., , 34 ,

   

*, Kontakt søkenavn (firma og person) " " 6,7

Ansvarlig (navn og firma) " ' ' '5 '
Sak ,. ,. ,,... saksnummer ,,,,,,, . .1 ..

», Sakstittel . . .. ., ,2 ,,

Ansvarlig navn (person og frma) ' ' " " 3,4 "
Aktiwtet ':ä'Tlt'ijiel , 1, ,, .

Type kode og beskrivelse ' ' ' 2,3 ' *

Status kode og beskrivelse ' ' ' ;  4,5"

 

Ansvarlig søkenavn 6

Prosjekt kode/navn og beskrivelse " " ' 7,8 '

 

Kontakt søkenavn (person og firma) ' ' 9, 10

Saksnummer og tittel " ' 11,12' '
Pros;ekt , ,, ÅÅ'LKode/Navn og beskrivelse ., 1,2 i

å Status kode 99 besknvelse . ,, , ,. . 3,4. ,, . »"?

Kontakt Søkenavn . ,. ,, 5 .. .. . . ,, ,,  ,

_ Kategon kode og beSkrivelse ,, 6,7 ,. ;

Eiendom . Beskrivelse ,, ,, ., 1 .

. E'søkenavn . , . . 2

"'Adresse og postnr ., .  3,4,,  ,,

Kontakt søkenavn (person og firma) 5,6 ' ' ' " " '
saksnummer og beskrivelse 7,8' , ,

PrOSJektnr(navn) 99 besknvelse .. ., é9,10,, . . .

'Kontakt

 

Kontaktnummer 1

Tittel ?

  

E  Søkenavn

Initialer 4

 

Kategori

BranSJe   Adresse . ..

360° Brukerhåndbok Søke  .  35



36  .  Søke

 

swing '

360° Brukerhåndbok

1



KW

O

indeksering

Søketips for Hurtigsøk og Globalt hurtigsøk
Tast/ felt

)

iÅHSplittetegn »»

Søke på deler av 0d

360° Brukerhåndbok

  
   

   

Kommentarer

 

Hurtigsøk søker bare  i  indekserte data.
e Indekseringen går med jevne mellomrom

;. (vanligvis hvert annet minutt).  I  sjeldne
l tilfeller kan du derfor kunne oppleve at

nyoppretta elementer ikke kan fremsøkes.

  _  Som standard er hurtigsøk satt opp med

splitte- eller deletegn. Når du skriver inn
slike tegn i søkefeltet vil hurtigsøk tolke

;  dem som blanke. Splittetegnene i seg selv
er ikke søkbare.

Eksempel: Hvis du i hurtigsøk ønsker å
finne et bestemt dokument og skriver inn

dokumentnummeret "09/00039" vil
hurtigsøk tolke dette som to søkeord. Dvs.
"09" og "00039". Noe som sannsynligvis
vil gi deg flere treff enn det ene du er ute

etter.

Søkeeksemplene i bildene til høyre vil for
eksempel gi samme resultat.

     

     

Søkefeltet for hurtigsøk er koblet mot flere , .. .

databasefelt.

Når du for eksempel står i søkevinduet for
Sak, vil hurtigsøk søke i feltene

Saksnummer, Sakstittel og Ansvarlig.

Se Felter indeksert for Hurtigsøk (side 35)
i for mer informaSJon

1:: Saksnr.

09/D0039 Frivihgheissenn-aieni

Favoritter

ttetegn  :

&()=,.<>—_—'2#
""«»©-°€]}@

  

,.

[Bygge—%

~_} log/00039]

”7109 Goose]

Hurtigsøk søker i utgangspunktet på hele » å
ord.

Hvis du bare kjenner deler av ordet kan
du skrive inn begynnelsen eller slutten av
ordet og erstatte det usikre med et
prosenttegn (%). Prosentegnet erstatter

,da et vilkårlig antall tegn i ordet.

 

raserer _

Lagre Wekriherier

x rite! Type

Byggesak

økefeltene (også kalt "søkestnpene") Hurtigsøk og Globalt hurtigsøk bruker en
_  nnen søkemotor og fungerer forskjellig fra utvidet søk. Denne huskeseddelen gir deg

noen tips og mer informasjon om mulighetene i søkene.

Beskrivelsen nedenfor gjelder både hurtigsøk og globalt hurtigsøk, heretter kalt
hurtigsøk. Siste rad i tabellen ("Globalt søk og søk i andre kilder") gjelder derimot

'bare globalt hurtigsøk

Lagre Lader

Ansvar-kg

Arne

;:!l+?{[,

 

Favor

*  rørgén'ae tegner som standard sag opp' å
som spli

5"/x...

%

5
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Operatører

OR

Nor

*cmbau hurtigsøk'
. og søk i andre kilder

38  .  Søke

H driiééøiåéféåér operatørene AND/brå ag”
'NOT.

Søker etter elementer som inneholder " '

;  både  det første og det andre ordet. Dvs.
at antall treffi  søket  begrenses.

Når du skriver inn flere ord vil hurtigsøk
. tolke dette som  "AND".  Du trenger  altså

ikke skrive inn ordet  "AND".

Søkeeksemplene i bildene til høyre vil gi
samme resultat.

B  Merk
Hurtigsøk hopper automatisk over ord som
ikke gir treff (forutsatt at det ikke er det
første ordet i søket).

I søkeeksemplet til høyre vil ordet "Sitron"
(som ikke finnes i databasen) utelates fra

søket. Søket vil derfor gi samme resultat
' som Søkeeksemplene ovenfor.

»» Søker etter elementer som inneholder det
, første, det andre eller begge ordene.

Dvs. at antall treffi søket øker.

i I  eksemplet til høyre vil hurtigsøk finne

alle elementer som innholder ordet "Anna"
eller  "Byggesak" eller begge ord.

I  eksemplet til høyre vil hurtigsøk finne
alle elementer som innholder ordet
"Anna". Ordet "Byggesak" vil bli ignorert i

Q  søket.

-  Søkeeksemplene i bildene til høyre vil gi
samme resultat.

?  E'! Merk
"' "NOT" kan høres ut som om den vil finne
i alle elementer som ikke innholder et

spesifisert søkeord, men det gjør den altså
ikke.

 

. SAnna byggesak

Erma  AND— byggesak

5,

?  [Anna  Sitron byggesak

[tanna OR Byggesak

Å "NOT" er støttet, men gir ingen verdi i
'hurtigsøk. Alle ord som etterfølger NOT

utelates fra søket. Du oppnår det samme
ved  å  ikke skrive inn ordet.

*  {Anna  NOT Byggesak

[Anna

FeltetGlobalt hurtigsøkerkobiettilflere ,, ,,

søkemotorer.  I  tillegg til  å  søke i
databasefelter, søker det i filinnhold.
I  tillegg kan det settes opp til  å  søke i
Arbeidsrom og Eksterne ressurser.

. Hvilke eksterne ressurser som skal
?  listes settes opp av din Systemansvarlig.

Det kan for eksempel være informasjon
fra filservere, E-postmapper, eksterne

: websider og lignende.

garasje

3,

    

     

 

, y ME
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Utføre et utvidet søk

fFase

ve.; ...g—tog ”element

Ve'QUtVldetsøk

»L'e'g'g tifly—sørkekriteria—

&

N
,1  »

i
4

Søk l” mange

360° Brukerhåndbok

   

j

Kommentarer

K'lkk På menyknappen Søk og velg
deretter den elementtypen du vil søke

;  etter.

Velg fanen Utvidet søk.

f Søkevinduet som åpnes har felter tilpasset

ifor søk etter elementer av den valgte
elementtypen

Fyll  inn verdier i de feltene du vil bruke i
søket.

Enkelte felter kan ha en søkeknapp i
;  tillegg til "Hent- knappen". Søkeknappen
E  ° . .

apner et nytt søkevmdu som glr deg flere
f muligheter ved søk etter feltverdier.

l  Verdien du velger i det nye Søkevinduet
;  hentes tilbake inn i feltet.

I  felter som har en kalender til hø re for
feltet velger du dato ved  å  klikke pa
knappen og deretter velge ønsket dato.

Hvis du er i søkevinduet for Dokument
har du i tillegg feltet Filinnhold. Dette
feltet søker i filinnholdet på filene koblet til
dokumentene lagret i løsningen.

jDette feltet krever  at du skriver inn hele
ord og finner bare filer som inneholder alle
ordene i søket ditt. Du kan derfor enkelt
avgrense søket ved  å  legge til ekstra ord.
Ordenes rekkefølge splller mgen rolle.

Tellantall ktrekffk , , ,, [[Klikk på knappen Tell for å  telle hvor

mange treff søket gir.

Antallet treff vises over resultatlisten.

 

Tast/felt

 

VI rene tekstfelter angir du søkeverdived  %" ' »»
skrive inn begynnelsen av ordet eller

teksten du vil søke etter.

I  felter som har rullegardinliste velger

du søkeverdi ved  å  klikke på pilen og
deretter velge verdi fra listen.

'; I  felter som har en "Hent—knapp" til høyre
g  for  feltet, velger du søkeverdi ved  å  skrive
;  inn noen få bokstaver eller ord og deretter
;  trykke RETUR. Løsningen vil da hente opp

alle feltverdier som begynner med
bokstavene eller ordene du skrev inn og la
deg velge verdi blant disse.

 

l

;

Dokum entprofil

Beskrivelse

   

Filinnhold

Anta?! rader: 144

åtak”. [ell  ‘

  

  
, Utmdet søk;

l

”UtVIdet søk gir deg flere søkefelter som du kan—bruke hver for seg eller l komblnas;lon.k

I  motsetning til hurtigsøk og globalt hurtigsøk, består utvidet søk av et antall

søkefelter som er koblet mot tilsvarende felt i databasen. Utvidet søk gir treff når
verdiene du bruker" l søkefeltene stemmer med verdlene lagret l databasen

Fafroréttå

l;

  

å

&

i

E

;

l
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startsøket ,  ,,  ,  tkpå knappen Søk for % Utføre søket Søk

Alie elementer som oppfyller
i søkebetingelsen vises i resultatlisten.

Lagre sgkekriteria som favoritt (side 49)

Lagre rader som favoritt (side 51)

40 . Søke 360° Brukerhåndbok
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Bruke Jokertegn, OG eller ELLER utvidet søk

Fase

,  Jokertegn  —  Deler av  "

ord

' Jéké'étegh -' Vilkår—lig
tegn

360° Brukerhåndbok

 

Kommentarer  ' "  Tast/felt

" Jokertegn er tegn som du kan sette inn i søkekrltenene som fungere som erstatmng
ffor flere vilkårlige tegn.

Beskrlvelsen nedenfor viser noen eksempler på bruk av Jokertegn i Utwdet søk

Bruk et prosenttegn (%) når du vil

Q  erstatte et vilkårlig antall tegn.

I  utvidet søk trenger du ikke bruke

prosentegnet i slutten av søkefeltet, dette
setter  360° inn automatisk.

Hvis du er usikker på skrivemåten kan du
'_ erstatte  deler av søkestrengen med et

prosenttegn. Bruk av mellomnavn kan i søkene”...
enkelte tilfeller være en utfordring.  I
eksemplet til høyre vil du finne alle

;  kontakter som heter "Karen Ellefsen" også
de med mellomnavn.
Hvis du er usikker på hvor et ord er

'; plassert kan du skrive inn ett prosenttegn Beskrivelse °  "”"—"""”-
foran ordet.  I  eksemplet til høyre vil du _ Josgknad g

;  finne alle dokumenter som innholder ordet
"søknad".

Karen°foEllefseni

 

_  B Merk
:  Unngå prosenttegn i begynnelsen av et

søkefelt. Med mindre søkefeltet
kombineres med andre søkefelt vil søket
bli svært tungt  -  spesielt hvis din
virksomhet har store mengder data.

;;; °; D  °° ..
Hvis du er usikker på et tegn, kan du

:: erstatte tegne med en understrek.  I

eksemplet til høyre vil løsningen finne alle
kontakter som heter "Pedersen" eller :
"Petersen". %

 

"""-;Du kan bruke "OG" og "ELLER" i alle  '

tekstfelter (navn, tittel, beskrivelse osv).

Forå bruke "OG" må du skrive inn "&&" i
feltet, og for "ELLER" skriver du "l l"
(tasten til venstre for ett-tallet).

Som ellers i utvidet søk trenger du ikke ,
bruke prosentegnet  i slutten av Søkenavn

søkeordene.  I  eksemplet til høyre vil
løsningen finne alle personer som har
navn som begynner med "Thor" eller

Them... ~
 

    

Tore".

B  Merk
Feltet Filinnhold på elementet Dokument

.  støtter ikke bruk av "OG" eller  "ELLER".
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Legg til søkefeltet,

&

 

Velg eventuelt

Søkevariabel

 

360° Brukerhåndbok

 

Legge til søkefelter' l  utVidet søk
" Kommentarer Tast/felt

Utvidet søk er som standard satt opp felter som  skal  dekke de fleste behov ved søk
;  etter elementer  i  den  valgte elementtype.  Denne beskrivelsen viser hvordan du kan

Fra rullegardinlisten Legg til søkefelt ' Legg m  søkefelt:
velger du først feltet du vil inkludere i * '* " "
søkevinduet.
Rullegardinlisten viser alle felt som er

legge ytterligere felter til i søket.

 

. tilgjengelig for det valgte elementet.

Fra neste rullegardinliste velger du ønsket

betingelse. Velg:

l

Fra tredje rullegardinliste kan du, hVis
ønskelig, velge en søkevariabel.
Søkevariabler representerer en fast verdi i

søkefeltet. Dette kan for eksempel være
innlogget brukers navn eller dagens dato.

 

Be. vnner med

 

.  Begynner med hvis du vil søke
etter elementer som begynner med

det som står i feltet. Dette er den
betingelsen som brukes i de øvrige
feltene i utvidet søk.

.  Er lik hvis du vil søke etter

elementer som er nøyaktig lik
innholdet i verdifeltet.

o  Er ikke lik hvis du vil søke etter

elementer som er forskjellige fra
det som står i verdifeltet.

.  Inneholder hvis du vil søke etter

elementer som inneholder teksten
som står i verdifeltet uansett
plassering.

.  Er null hvis du vil finne tomme

felter. Dvs. felter uten innhold.

.  Er ikke null hvis du vil finne felter
med innhold.

.  Mindre enn hvis du vil søke etter

elementer har lavere verdi enn det
som står i verdifeltet. Dette kan
være både tall og bokstaver (en
"A" er mindre enn en "B" osv.)

.  Mindre enn eller lik hvis du vil
søke etter elementer som er
mindre enn eller lik det som står i
verdifeltet.

o  Større enn hvis du vil søke etter
elementer som er større enn det
som står i verdifeltet. Dette kan
være både tall og bokstaver (en
"B" er større enn en "A" osv.)

.  Større enn eller lik hvis du vil
søke etter elementer som er større '
enn eller lik det som står i
verdifeltet

 

Brukernavn

Brukernavn

 

Se også Oversikt over søkevariable (side
59)

 

ii
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Leggt” ,

44  .  Søke

,,,,, ,,,,,,,,, tkpå knappen,  Legg t" för,  å,,légéé.  def, Elk .. .. ,,

nye feltet til de øvrige feltene  i

 

i  søkevinduet. Søket er nå klart til bruk.

360° Brukerhåndbok

MJ/



Arbeide i søkeresultatet

Fase

Se flere treff

Handlinger  —  Kopi

K Handlinger - Skriv  ut

Handlinger  -

, Eksporter til regneark

Lagre søkekriterier

_  Lagre  valgte rader

Nullstill

Kommentarer Tast/felt

Når du har utført et søk, vises søkeresultatet nederst i søkevinduet. Nedenfor  finner
du en  kort beskrivelse  av  funksjonene  du har tilgjengelig i resultatlisten når du har

utført et søk.

Resultatlisten etter et søk viser vanligvis 1. 50 '—
bare de 50 første treffene. _ '

For  å  se  flere  treff bruker du bla-knappene
for  å  bla deg til neste eller forrige side i

søkeresultatet.

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

Excel regneark.

Handlinger  '

Er, Skriv ut

[å Eksporter til regneark

 

Sender innholdeti fanen til skriveren.

Sender innholdeti fanen til en rapport i Handlinger '
MS Excel.     

   
  lg"; Skriv ut

å Eksporter til regnear

Lagrer dlne søkekriterler  l  en favoritt. —l

I  og med at det er søkekriteriet som
lagres blir søket dynamisk. Et dynamisk
søk vil vise innholdet i databasen akkurat
når du bruker det, og kan således gi et
forskjellig søkeresultat fra gang til gang.

Lagrer de valgte radene i en favoritt. :Lagre rader E

Nullstiller feltene i vinduet slik at det blir Null tll
klart for innlegging av nye verdier. -l

  

/ Funksjoner i detaljvinduet når det åpnes fra søk

Fase

Bla i resultatet

; Returnere til

søkeresultat

Kommentarer Tast/ felt

Når du åpner et element fra
søkeresultatlisten, vises to ekstra knapper
i elementets detaljvindu.

Med disse to knappene kan du bla deg
frem til hhv. forrige og neste treffi siste

søkeresultat.

Klikk på "smulenavigasjonen" som du sak dokument >
finner over elementets kontekstmeny for  å ‘ I  ll l  .l !
returnere til søkeresultatlisten. -_ _

 

Hva vil du gjøre videre?

Laqre søkekriteria som favoritt (side 49)

Lagre rader som favoritt (side 51)
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Søke  med  favoritter

Fase

Velg søk og element

Velg type favoritt

Velg favoritt

Utfør søket

Kommentarer

Klikk på menyknappen Søk, velg den

elementtypen du vil søke etter og velg

fanen Favoritter.

Velg om du vil [bruke en favoritt som du

har laget (Mine), eller om du vil bruke en

global favoritt (Globale)

Velg den favoritten du vil bruke.

Favorittene er også tilgjengelige fra listen

Favoritter nederst på hurtigvelgeren.

Du utfører søket ved å klikke på knappen
Søk.

Alle elementer som oppfyller

søkebetingelsen vises i resultatlisten.

Hva vil du gjøre videre?

Laqre søkekriteria som favoritt (side 49)

Lagre rader som favoritt (side 51)

360° Brukerhåndbok

Tast/felt

 

,, Hurtigsøk:

 

Velg favoritt   
     Mlne

(33 Søk [ell Globale

will;

[Mine inngående dokumenter siste måned vi

JEWEL...—

Favoritter

El 33 Mine

EI ati Sak

E] 33 Dokument

la Interne rutine    

.!
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Lagre  søkekrlterla som favorltt

   

 

Kommentarer Tast/ felt

 

    

Fase

" Når du har laget et søk som du vil ta vare på kan du velge å lagre det for å bruke det
igjen senere. Dine lagrede søk vil gjøres tilgjengelig i  søkefanen Favoritter og fra

i Favoritter i nederst i hurtigmenyen.

I  og med at det er søkekriteriet du her velger å lagre blir søket dynamisk. Et
dynamisk søk vil vise innholdet i databasen akkurat når du bruker det, og kan således

, ;  gi et forskjellig søkeresultat fra gang til gang

Utfør et søk Bruk Hurtigsøk eller Utvidet søk til å

  

f utføre det søket du vil lage en favoritt av. , Hawaii if,

E Klikk på knappen Søk for å sjekke at å
søket gir deg de ønskede data. ”Søk E
Juster eventuelt kriteriene.

Lagre søkekriteriene Klikk på knappen Lagre søkekrlterier :  -E

Når dialogboksen 'Lagre søkekriterier'
åpnes, gir du søket et beskrivende navn
og eventuelt en utfyllende beskrivelse.

 

  

   

 

Lagre søkekriterier

 

BTipS Naun a: E

Bruk beskrivelsen for utdypende forklaring
av søket. Beskrivelsen vises som en gul
lapp når du holder musepekeren over

favoritten i hurtigvelgeren.

  Beskrivelse

Klikk OK for å lagre favoritten.
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Lagre rader  som  favoritt
 Fase Kommentarer Tast/fe": ..

  

ar u ar  utført  et søk kan du velge å lagre ett eller flere av [elementene funneti”

f søket slik at du har den lett tilgjengelig senere. Radene du lagrer vil gjøres tilgjengelig
;  i søkefanen Favoritter og fra Favoritter i nederst hurtigmenyen.

I  og med at det er de valgte radene som du velger å lagre, betegner vi favoritten som
statisk. Statisk fordi favoritten vil gi deg de samme radene hver gang du bruker det.

Utføret søk,, Bruk Hurtigsøk eller UtVIdet søktll å»

7  søke frem dataene du vil lagre.

 

Klikk på knappen Søk for å utføre søket.

Velg rader Markeri søkeresultatlisten hvilke rader du”,
: vil lagre.

 

[3  Tips
Hvis du vil velge alle radene  i  listen,

: klikker du i sjekkboksen  i  kolonne-
overskriften.

Lagre radene Klikkpå knappenLagre rader. , ,  Lik—gre få?

Når dialogboksen 'Lagre rader' åpnes, - ,,

 

    

 

skriver du inn et passende navn for ;
favoritten. ;  55 Lagre rader

&

Klikk OK for å lagre favoritten.   

 

Hva vil du gjøre videre?

Søke med favoritter (side 47)
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Legge tll flere rader' l  en statlsk favoritt

Velg rader

g  Lagre radene og velg
1favoritt

  Kommentarer  ” Tast/felt

Nar du først har opprettet en statisk favoritt kan du enkelt legge til flere rader i denheww”:
z  favontten

  

Bruk Hurtlgsøk eller UtVIdet søk til  å
søke frem de nye dataene du vil lagre i
favoritt.

Klikk på knappen Søk for  å  utføre søket.

  

Marker  i  søkeresultatllsten hvilke rader du
vil lagre.

l? Tips
Hvis du vil velge alle radene i listen,

klikker du i sjekkboksen i kolonne-
overskriften.

Klikk påkknappen Lagre rader.  » -_Lagremr$deri*"

  

åå Lan re r'der
Når dialogboksen 'Lagre rader' åpnes, "  g  °
krysser du først av i sjekkboksen Legg til

ifavoritt.

En rullegardinliste vil nå vises til høyre for
sjekkboksen med en liste over dine
eksisterende statiske favoritter.
Fra rullegardinlisten velg favoritten som mg viktige dokumenter v E

E, du Vll legge de nye radene Inn l.

Klikk OK for  å  lagre.

 

Legg til ifavoritt
   

 

i

 

Hva vil du gjøre wdere?

Søke med favoritter (side 47)
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Fjerne rader fra ek5lsterende favoritt

,  Tast/felt     ; Fase Kommentarer

 

 Åpne favoritter ' WM EÅpne fanen Favoritterwfor elementetsom »  . "— ~-
inneholder  favoritten du vil arbeide med. «««—595,13? Bk , Umdfiwk 3 Favmtber :

;  Fra listen Velg favoritt velg "Mine" og
deretter ønsket favoritt. Velg favoritt V, E

   Mine  viktige dokumenter v

 

QVis radene »» ' ”Klikk på kynyappen'Søk for  å  vise hvilke Søk t '
rader favoritten inneholder. W

Velg radene duvil *MarkeriweokereskuItatlisten de radene du» » Q? Dok
fjerne vil fjerne.

08m

,  ;’ Slett radene . . ,, Klikk på knappe‘hLSlett’E’ade’r for å  fjerne .. 'SI t..t d, , ..

de valgte radene fra favoritten. -E

  

\

/,\
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Opprette favoritt  med søkevariable

aFase

, Start Utvidet søk

Skriv inn variable

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Søkevariabler er spesielt nyttige for Administrator som ved å bruke variabler som

[UserName] og [UserId] i aktuelle felter automatisk kan tilpasse søkene til den
brukeren som til enhver tid er pålogget.

Du kan bruke Søkevariabler i de fleste felter i søkevinduet for utvidet søk. De kan ikke

brukes i datofelter som har et kalenderikon eller i rullegardinlister. Du bør også være

nøye med å bruke variablene i korrekt type felter. Det har for eksempel ingen mening
a bruke en datovariabel i et navnefelt.

I  eksempelet nedenfor beskrives hvordan du lager en favoritt med Søkevariabler som

finner alle dokumenter til min avdeling denne uken.

Se også Oversikt over søkevariable (side 59).

Velg Søk og Dokument og deretter i WMM—”,----”

søkebildet Utvidet søk Hurtigsøk li—Fty—igggggkwj Favoritter

Dokumentprofil

Beskrivelse

I feltet 'Ansvarlig enhet' skriv "”"" ””"”

[UserProfileOrgunit] Ansvarlig enhet

  

Ansva  rl' erson

I 'Legg til søkefelt' velg Dokumentdato,
Større enn eller lik og Begynnelsen på LDOkumer‘tdam

; uken.

 

v] [Begynnelsen på uken Vl +_j] i

Klikk på 'legg til' knappen '  ,å] l

DU får et nytt felt I'IIIIIIOI'IIldåjUIl :

Dokumentdato [WEEKStart]

fKlikk på Lagre søkekriterier for å lagre
søket som en favoritt. "ger '  Lagre søkEkfiæfie' L39

Eiesåfzri reise

I  dialogboksen som åpnes, skriver du inn

et navn på favoritten og klikker Ok.

Hvis du er logget på som administrator vil
denne favoritten bli tilgjengelig for alle
brukere (global), hvis ikke blir det en

privat favoritt (mine).
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Oversikt over søkevarlable

Variabel

  

  
Kommentarer

  

Å  Nedenfor  listes søkevanablene som du kan bruke i utVldet søk. Ved  å  eke disse
variablene i passende felter kan du lage avanserte søk. En administrator kan lage

f globale  søk som er personifisert for den enkelte bruker.

Søkevariabler kan ikke brukes i datofelter som har et kalenderikon eller i
i rullegardinlister. Du bør også være nøye med  å  bruke variablene i korrekt type
:  felter. Det har for eksempel ingen menlng a eke en datovariabel  i  et navnefelt

 

:VVUserName  I  I, L Innlogget brukers kontaktnavn.

;kUserID Innlogget ekers login ID.

'UserRecno (  Innlogget brukers kontakt ID

 

UserCompanyRecnow Kontakt ID for innlogget ekers Virksomhet     i» userProflle rak—Profil ID  for Innlogget bruker. Denne vil endres hvis brukeren endrer rolle

 

UserProfileorgkllnit [.i—Dette er kontakt  IDen  for orgamsaSJonsenheten som brukeren er koblet til, og ikke
i nødvendigvis den samme som  UserCompanyRecno.  Denne vil endres hvis brukeren

endrer  rolle. .

UserRoleID f Dette er IDen for ekerrollen (User Role) som er bestemt av den innloggede
brukers profll Denne kan endres hvis brukeren endrer profil (rolle)

    
    

 

; Today Setter inn dagens dato.   ack . ,,. ,. ,

Week Back

  

l

\

 

M0nth Back setter inn datoen en maned fra i dag bakover i tld

Year. Back H  I  ” Setter inn datoen et år fra i dag bakover l  tld
’Day NéXf ,, Setter inn datoen for l morgen.

Week. Next :”,Setter inn datoen en uke fra i dag fremover i tld

Month Next  » gym—Setter inn datoen en maned fra i dag fremover i tld

$  Year Next

week. End
Month start., ,, ,

  

 

'Setter inn datoen et år fra i dag fremover  l  ti.d

jWeek Start A  L L U  Setter inn datoen for mandagen i lnneværende uke  »

, Setter inn datoen for søndagen i inneværende uke.

;  Setter inn datoen for den første i lnneværende maned

Month End Setter inn datoen for den siste i lnneværende maned (28 39 eller 31)

;  Year. Start ._ setter inn datoen for 01. 01. i innevaerende år.
Year. End , .. ”setter mn datoen for 3,.1 1.2, i lnneværende år. .. ,,

MaxDate Bruk denne for  å  sette siste mulige dato »
MmDate ,,. , Bruk denne for a sette første mulige dato ,. . . ,.

Dynamiske dato-søkevariable
Noen av datovariablene er dynamiske. Det vil si at du kan forskyve datoen relativt til den valgte makroen, både
fremover og bakover.

[DaylWeeklMontlear(.Start.lEnd.)(+l-n)]

For eksempel betyr [Week.Start.-3] starten på en uke, tre uker tilbake i tid.

360° Brukerhåndbok
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Slette favoritt

zFase

Åpne fam....

 

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

klikk "på *meaykhågpe. søk og velg—'
;  elementet med favoritten du vil slette.

Fra rullegardinlistene Velg favoritt velg
f"Mine" og deretter favoritten du vil slette.

Klikk på knappen til høyre for valgt
favoritt.

B  Merk
Du kan bare slette dine egne favoritter.

Hurtigsøk Wyrfidet sek i'Favor'it'lner  E

[filme fl Mine—grime
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Kontakter

Elementet Kontakter bruker du når du vil søke frem og opprette virksomheter, kontaktpersoner og
privatpersoner. Hvis tilieggsmoduien Møte og Utvalg er installert, har du i tillegg kontakttypen Utvalg i tillegg.

Når du har opprettet en kontakt i 360° får 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
som du knytter til kontakten, vil være tilgjengelig fra kontaktvinduet. Dette gir deg god oversikt og du finner lett
igjen aII informasjon som er relatert til kontakten.

Når 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 som du
oppretter.
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Opprette virksomhet

Fase

Velg ny

Generelt

Knytt kontakt til

kontakt

Adresse

Kommunikasjon

Fullfør registrering

Kommentarer Tast/felt

[3 Merk
Før du oppretter en virksomhet bør du sjekke om andre kan ha opprettet den før deg
slik at det ikke blir dobbeltregistreringer.

kommunikasjonskanaler som telefon,
Web-adresse osv.

:  Når du er ferdig klikk Fullfør for  å lagre
og avslutte.

Hva vil du gjøre videre?

Leqqe relasjoner til en kontakt (side 75)

Registrere kontakter i Vårt team (side 77)

360° Brukerhåndbok

Eullfor  !

 

.  OKlikk pa menyknappen Ny, velg Kontakt Nix-. .  Søk... .  Historisk 59km .
og kontakttype Virksomhet. = "...,—www.”.

Sak

l Dokument ')cno Ifnllrnm

l  Kontakt På Kontaktperson

!  Eiendom Privatperson

Henvendelse Virksomhet

Klikk på trinnene i veiviseren for  å  åpne v.,ksomhet v, k  '  t [—
det du Ønsker. Il' 50m le SIIUI‘IHHEI“ I

I Generelt *- i *”

Morselskap - Adresse "av" [:
Her  knytter  du den nye virksomheten til . Kommunikasjon
en eksisterende virksomhet i . Relasjoner Søkenavn L—

kontakthierarkiet. Den nye virksomheten .  vårtæam 7*:
legges under den eksisterende. _ Water l ”me'Ska" [..
Søkenavn
Husk at det er feltet Søkenavn som vises i kategorier %

systemet. —

Adresse v.,ksomhet

Her kan du legge til forskjellige adresser . Gewelt
for samme virksomhet; Besøksadresse, _  Adresse Postadr.
Postadresse oa. . .

-  Kommunikaspn

. pelaspner Land UE

'  våitteam Postnr.  [  Sted !"—
- lfiotate

r Kommune [,—

Fylke [—

E-pOSt _ % Virksomhet .r Telefon
I  feltet 'E-post' registrerer du !  _  Game,, ! +17
virksomhetens e-post adresse. i. Adresse ! Telefax FE

'I  de andre feltene  i dette  trinnet !  . Kommumkasjm *  !  E—post
registrerer du andre i. WWW !. MB !”"
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Opprette kontaktperson

'Fase

'Velg ny

Generelt

Adresse

Kommunikasjon

Fullfør  registrering

Kommentarer

E': Merk

Tast/felt

Før du oppretter en kontaktperson bør du sjekke om andre kan ha opprettet

vedkommende før deg slik at det ikke blir dobbeltregistreringer.

Klikk på menyknappen Ny, velg
Kontakter og kontakttype

Kontaktperson.

Klikk på trinnene i veiviseren for å åpne
det du ønsker.

Virksomhet
Her velger du virksomheten
kontaktpersonen er ansatt i.

På Kontaktpersonens detaljbilde vises

Bedriftens postadresse, men du kan få
frem privatadressen ved å velge dette i
rullgardinliste.

E-post
I  feltet 'E-post' registrerer du
kontaktpersonens e-postadresse.

I  de andre feltene i dette trinnet
registrerer du andre kommunikasjons-
kanaler som telefon, Web-adresse osv.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
og avslutte.

Hva vil du gjøre videre?

Leqqe relasioner til en kontakt (side 75)

Reqistrere kontakter  i Vårt team (side 77)

360° Brukerhåndbok

NY. ..  '  Sok. ..

Dokument

Kontakt

If Aktivitet

1; Prosjekt

Kontaktperson

I Generelt ":

I Ådresse  »

I Kommunikasjon

I Relasmner

I Vårt team

I Bilde

I Notater

é Kontaktperson

I Generelt

I Adresse

!  I Kommunikasjon

% I Relasjoner

'  I Vårt team

- Bilde
- Notater

 

 
Kontaktperson   
I Generelt  ”

I Adresse

I Kommunikasjon

I Relasjoner

Eullfør ;

Funksjoner  v

'  ;

' f

 

  

 

Kontaktperson

Privatperson

 

Virksomhet

Fornavn '”

Etternavn  ' l

Tittel

Virksomhet  '

Kategorier äTilg

i 505

Privat

Land Nor;

Postnr.  /  Sted [  *

Kommune '
L

Fylke L

Direktelinje

Direkte fax

E—post

WEB
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Opprette privatperson

Fase

Velg ny

Generelt

;Adresse

Kommunikasjon

Fullfør registrering

Kommentarer Tast/felt

Privatpersoner er personer som ikke har noen relasjon til en bedrift. En privatperson
O .

kan  ogsa  være registrert som en kontaktperson.

B  Merk
Før du oppretter en privatperson bør du sjekke om andre kan ha opprettet
vedkommende før deg slik at det ikke blir dobbeltregistreringer.

Klikk på menyknappen Ny, velg Kontakt

og kontakttype Privatperson.

Klikk på trinnene i veiviseren for å åpne
det du ønsker.

Adresse

Her registrerer du privatadressen til
personen.

E-post
I  feltet 'E-post' registrerer du
privatpersonens e-post adresse.

I  de andre feltene i dette trinnet

registrerer du andre
kommunikasjonskanaler som telefon,
Web-adresse osv.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
og avslutte.

Hva vil du gjøre videre?

Legge relasjoner til en kontakt (side 75)

RecListrere kontakter i Vårt team (side 77)

360° Brukerhåndbok

‘2

fl

lia—'... ' Eek... v Funksjoner '

 

Sek !  *

Dokument )

Kontakt )  :. Kontaktperson

Akovitet D  Privatperson

Prosjekt . Virksomhet

[iii Ny  Privatperson
%NY Pmatpemn Personnummer

I Generelt * _
%'  Adresse Fornavn

I Kommunikasjon Etternavn .

I  ReiaSJoner Tittel

%-  Vårt team

-  Bilde

 

,  I Notater

' Kategorier Å'l'llgje

[ «lå i” Ny Privatperson
NyPrivatperson % J

Privat
I Generelt

;  -  Adresse l—

. Kommunikaspn l  Land E

=  I Relasjoner %"—

- Vårt team L—

E
I Elllde

:  Postnr.  /  Sted

Kommune

Fylke
- Notater

 

Privatperson !  Telefon

 

'  Generelt l Telefax
-  Adresse !

-  Kommunikasjon ' l  E-DOSl

I Relasjoner WEB

% Fullfør   
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Opprette en kontakt basert på ek5lsterende

Kommentarer Tast/felt

   

Noen ganger  skal  man registrere  flere  kontakter som er nesten like (bortsett fra i
navnet  kanskje).  Da er det langt  raskere å bruke  en eksisterende kontakt og opprette
nye  basert  pa denne.

  

Hent kontakt Hent frern kontakten du vil  bruke »» " Kontakihistorikk>
Klikk  på kontaktens kontekstmeny og velg Brukte  Biler AS '

:  Lagre  som. .nu Redigeregenskaper  

  

Veiviseren  'Ny kontakt' kommer opp med

data for den valgte kontakten.

 

 

  

  

 

one saker

i »  Lagre som  »  »
at Oppretter-l ny kontaktpå basis av
arte t! denne kontakten

3  arbeid Slett
i; leiing ,, Eier—. denne kontakten

— n .' Kopier hvperkoblingtie  ring a; Kgpierhynel‘ksbiing t-iutiriéppszavlm ..

;, Endre  eller fyll  inn Du bør endre kontaktens navn, og ellers .  ” “Wigwam-mp; ,mm sva-7
'  s  . . —  o  . . ; ,, :

;  informasjon ga gjennom trinnene og endre eller fylle — [% Ny kontakt

inn informasjon. , """""""
E esornhet Virksomhetsnummer [:

. Generelt =»- Navn “ l——
I  Adresse LEE

I Kommunikasjon
.  Relasjoner Søkenavn [

-  vårt team .Mor-selskap Ea.
:  - Notatet E,

_ ’ Kategorier %

Fullfør  registrering ; Når du er ferdig klikk  Fullfør  for  å  lagre ‘
' og avslutte.

(xx

\..
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Redlgere  en kontakt

Hent kontakt

  

Fkkullfør endring”

360° Brukerhåndbok

ndre informasjon

Kommentarer
Henr frem kontakten du v.“ bruke

Klikk på kontaktens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

Veiviseren 'Rediger egenskaper' kommer

9pp

Gå gjennorn trinnene og gjør endringene  »  »»

Når do,—er,,”ferdigklikk Fullfør for å lagre  I

og avslutte.

  

   

Søk kontakt >

Forfatterskolen AS

 

{ ........... ,

Hå
Generelt.?

I  Adresse

I  Kommunikasjon

å

l

!

 

Rediger egenskaper
,  Rediger opplysningene om denne

‘  kontakten ,

 

Rediger Virksorl

esumhetsnum mer ut

‘-  :

:.  Havn*

if
r.t
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Legge  relasjoner  til en  kontakt

Fase

Hent kontakt "

Legg til relasjoner

Velg kontakt

I  Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Her kan du legge til kontakter utenfor din organisasjon som du vil knytte til

kontakten.

Hent frem kontakten du vil bruke. Klikk på
kontaktens kontekstmeny og velg

Rediger egenskaper.

Veiviseren 'Rediger egenskaper' åpnes.

Velg trinnet Relasjoner.

Med menyknappen Legg til velger du

hvilken type relasjoner du vil legge til.

Søkevinduet for kontakter åpnes.

Søk frem aktuelle kontakter. Kryss av den

eller de du vil ha, og klikk Ok for å legge
dem inn  i  Relasjoner.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre

og avslutte.

Glamor Holding
_  Rediger egenskaper

% få Rediger opplysningene om denne
»  kontakten

Deaktivér
Deaktive'r kontakten. Den '-..'il ikke bli
slettet. men vil normal—'. ikke vises eller

kunne sokes Frem.

i:] Lagre som ,

Opprett en ny kontakt på basis av

 

[- denne kontakten

Slett
Slett denne kontakten

Kopier hyperkobling
aa Kopier h-,'perkobllng til utklippstavlen

L B.- .; Rediger
Vlrksomhet 13¢:n v  c  :

I  Generelt i? Herr: :

I  Adresse

I  Kommunikasjon

I  Relasjoner

I  Vårt team

I  Notater

Kateg ori

Legg til søkefelt:

 

§pk [ell Lagre søkekriterier Lagre Lader 0k

If“ Salve-r133:- 3.“:‘lrscm'ziiei Sent

Administrator,3-5-3 51

H mm; MW

Eullfcr  *
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Reglstrere kontakter" l  Vårt  team
Tast/felt

f, Her reglstrerer du de personene  i  om organlsaswn som er ansvarllg for denne
: kontakten.

Hentkontakt ' ELK—Hent frem kontakten du vil bruke. Kllkk på ”

kontaktens kontekstmeny og velg
ÅRediger egenskaper.

   Fase Kommentarer

Glamor HoldlngRedlger egenskaper ,.

Rediger opplysningene om denne ;
kontakten

 

Deaktivér
Deaktlvér kontakten. Den vil ikke bli
slettet, men vil normalt ikke vises eller
'kunne sokes frem.

Lagre som
"Opprett en ny kl:-makt på basis av

~  - .  - .  ° denne kontakten;  VelVlseren Redlger egenskaper apnes. ,  ;
Slett
Slett denne kontakten

 

Kopier hvperkobling
Kepler h [pm—r} nbllncl tll utl'llppste len

 

Velg type ' '”  * *  velg/trinnet Vårt "team,—.»,
Med menyknappen  Legg til velger du
hvilken rolle medlemmet skal ha.

 

Rediger
Rediger  egenskaper Legg ti ,  Enlg

I  Generelt  * ("7 Navn

 

- Adresse

. ° I  Kommunikasjon
;  SøkeVlnduet for kontakter apnes.
2 I  Relasjoner

l  .  Vårt team .

  

nl-    

g  eller de du vil ha, og klikk Ok for å legge _ f
dem inn i Vårt team. Legg tnlsøkefelt E;

Ditt søk tok 0,284 sekunder.

&åøk  ;  Tell ljandlinger '

Saleneml » » » »

Frøken l'able F:

,.", J ”behald—&e ,‘5

l'

  

:

 

      

lllårnouerferdigmklikk :*ul'l*la'rforålgge” *  " "Fullfør—registrering ,  ”  ,
å og avslutte.
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Deaktivere eller aktivere en kontakt

Fase

Hent kontakt

DeakUver

Aktiver

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Hent frem kontakten du vil bruke.

Klikk på kontaktens kontekstmeny og velg
Deaktiver.

I  dialogboksen som kommer opp klikk på

Ja for  å  deaktivere kontakten.
Kontakten vil nå normalt ikke synes i
søkelister osv. Der hvor den vises vil
navnet være gjennomstreket som tegn på
av den er deaktivert.

Du kan aktivere en deaktivert kontakt.

Søk kontakten frem ved  å  bruke Utvidet
søk, og velge "Nei" i søkefeltet Aktiv
kontakt.

Klikk på kontaktens kontekstmeny ogkvelg”
Aktiver.

I  dialogboksen som kommer opp klikk på
Ja.

Tast/felt

Forfatterskolen AS '
Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
kontakten

Deaktivér
Deaktivér  kontakten. Den vil ikke bli
slettet, men vil normalt ikke vises eller
kunne søkes  fi'em.

Lagre som
E n & .-..-.  .Innæ-l-inlk mu- -.u

.—

  

., pertäeeli ‘r Fei-feciäte

“mm” [:
Søkenavn Forfatted

Aktiv kontakt N; rrrrrrrrrrrrrrr

  

Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
kontakten

, ”Aktivér ,, ,, ,

Aktivér kontakten igjen
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Slette en kontakt

Hent  kontakt

Slett5

360° Brukerhåndbok

555555H5sl9lt5 fre55m kontakten du v” slette. ;  sakk‘jtaw

i Klikk  på  kontaktens  kontekstmeny og velg Brukte Biler AS

5Kommentarer 5 5 5 Tast/felt

 

  

LL For  å  kunne slette en kontakt kan den ikke ha relasjoner til andre deler av systemet

for eksempel andre kontakter, prosjekter osv. Du kan da velge  å  deaktivere den i
stedet for. Du vil fa en melding om dette

        

    
  

 

   

    

 

?  Slett.
å.»... Rediger egenskaper
"mig-f; ' , Rediger ngpiysnmgene om. denne
'  —' kontakten

 

' Deaktivér

 

Lagre som
:  Oaprett en m' unntak? oå basis

     

 

,, denne tante,-:

Slett
»  Siett dennekontaktajy

å ,  Kopier hyperkobling
ba 95:39:22: hyperkobåing ti! utidäppstazz'ien

    

  

I  dialogboksensom kommer 6p klikkpå jä ..mahz ..

for  å  slette kontakten. å

  

?  !: er; s‘Ka: ;! e.:
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Navugere i kontaktstrukturen

Fase

 

Navigere  i
kontaktstrukturen

360° Brukerhåndbok

 

Kommentarer

”Hent frem kontakten du vil bruke. Dette
kan være en virksomhet, en

j  kontaktperson eller en privatperson.

Velg fanen Kontaktstruktur.

l2? Merk
fHvis Kontaktvinduet i din virksomhet har

mange faner, må du først klikke på fanen
Andre og deretter velge Kontakt-

% struktur.

Øverste nivå i kontaktstrukturen vil vises.

Software Innovation  &: Klikk på plusstegnet foran navnet for å

åpne en virksomhet, avdeling eller
kontaktperson. Klikk på minustegnet for å

.  lukke en åpen node.

;; Strukturen viser både overliggende og
underliggende virksomheter og
kontaktene i disse virksomhetene.

Hvis du klikker på et av navnene i treet
går du direkte til den valgte kontakten

 

Tast/felt

imKontaktstrukturen gir en nyttig over5lkt over alle kontaktene som den aktuelle
;  kontakten er relatert til, uansett kontakttype

f atte Kontaktstruktur J Andre  "

 

Virksomhetsnummer:

Detalier Aktiviteter Dokumenäi

Ea Å  Avdeling 1

ligna-.au Rdtest Ej

&] Leder 1 Rdtest "

gå Saksbehandler1Rdtes't

El äAvdellng  2

El  £  150 RBD

å Arne Bendiksen Junior
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Mer om kontakttyper

Kontakttype

Virksomhet

Kontaktperson' "* *

;  Privatperson

360° Brukerhåndbok

Kommentarer . .  ,, Tast/felt .

f En  Virksomhet  har en eller flere ansatte [å _
Dette kan for eksempel være .en kunde, j  MM E

leverandør, firma, organisasjon eller i WM
departement. ,

_  En Kontaktperson er ansatt i en

f. virksomhet (se ovenfor).

" En låriv—atpersyon er en person som ikke

.i har noen tilknytning til en bedrift.

fEn person kan i 360° være registrert både  _ _
som privatperson og som kontaktperson. i
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Fanene  i Kontakt
Elementet Kontakt innholder vanligvis følgende faner  i  tillegg til fanen detaljer. Alle brev, dokumenter og e-
postmeldinger som du sender kontakten, og alle saker, prosjekt og andre elementer som du knytter til kontakten,
vil være tilgjengelig fra disse fanene.

Fanen Aktlteter

FunRSJon

I  denne fanen reglstrerer du alle aktiwtetene som gjøres mot en kontakt. Dette kan
være avtaler, oppgaver, telefoner osv.

Ny aktw‘tet ., ..

ÅÅÅÅSÅkrivÅÅutÅÅÅinnhoÅldeti Senderinnholdeti fanen til skriverenrh
fanen.

Kommentarer

Fanen gir deg følgende funksjoner

Lar deg opprette en ny aktivitet av en ÅÅ
valgt type.

Fanen Dokumenter

Funksmn

Ny e-post

fanen.

360° Brukerhåndbok

 

Kommentarer

denne fanen ligger dokumentene som er tilknyttet denne kontakten Du kan også

  

 

i

opprette nye dokumenter fra denne fanen som automatisk kobles til kontakten.

Fanen gir deg følgende funkSJoner

Åpner Outlook med en ny e- postmeldmg Å Å
;  og valgt kontakt i feltet Til.

Åpner veiviseren for oppretting av nytt Å
dokument. Valgt kontakt vil automatisk

, knyttes inn som kontakt (vanligvis

Åmottaker) og flettes inn i filen.

Sender innholdet i fanen til sknveren Å

  

    

  

Tast/Felt/Mer  InformaSJon Å Å

360° (side 211).

     

Se O . retteaktiwtet (side 2,27), ., .

og Opprette en avtale og arkivere i

 Tast/ Felt/ Mer  InformaSJon *

l

,  NY E'PDSt Ur, ÅÅÅÅ

”Nytt dokumentar
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Fanen Saker

Funksjon

Ny sak

Vis saker <...>

Vis bare åpne saker

Skriv ut innholdet  i

fanen.

Kommentarer Tast/ Felt/ Mer  informasjon

I denne fanen ligger de sakene som er tilknyttet denne kontakten. Du kan også

opprette nye saker fra denne fanen som automatisk kobles til kontakten.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Åpner veiviseren for oppretting av ny sak.

Valgt kontakt vil automatisk knyttes inn

som saksansvarlig.

Velg om du bare vil vise saker hvor valgt
kontakt er saksansvarlig eller hvor valgt

kontakt er knyttet til saken som intern
ressurs på saken (Vårt team). Denne
menyknappen vises bare når du ser på
dine egne innstillinger.

Lar deg bestemme om du vil vise alle
O

saker eller bare apne saker.

Sender innholdet  i  fanen til skriveren.

Fanen  Prosjekter

Funksjon

Nytt prosjekt

Nytt dokument

Knytte kontakt til

prosjekt

Vis

Skriv ut innholdet  i

fanen.

88 . Kontakter

Kommentarer

Nysak'r ;

 

Vis saker der kontakten er saksansvarlig ' "  Vis bare &

l  Vis saker der kontakten er salGansvarlig

Vis saker der kontakten er med i Vårt team på saker

  

Vis bare åpne saker '

Vis bare åpne saker

Vis alle saker
   

Tast/ Felt/ Mer  informasjon

I  denne fanen ligger de prosjektene som er tilknyttet denne kontakten. Du kan også
opprette nye prosjekter fra denne fanen som automatisk kobles til kontakten.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Åpner veiviseren for oppretting av nytt

prosjekt. Valgt kontakt vil automatisk

knyttes inn som kontakt.

Åpner veiviseren for oppretting av nytt

dokument. Valgt kontakt vil automatisk

knyttes inn som kontakt (vanligvis

mottaker) og flettes inn i filen.

Lar deg knytet den valgte kontakten til et

eksisterende prosjekt. Dialogboksen som

åpnes lar deg søke frem prosjektet som du

vil knytte den valgte kontakten til.

Lar deg bestemme om du vil vise alle

prosjekter eller bare apne prosjekt.

Sender innholdet i fanen til skriveren.

Nytt prosjekt [E

 

Nytt dokument ' E

 

Knytte kontakt til prosjekt  i

å  l  Vis bare aktive '

Vis alle

Vis bare aktive

 

sa;);

360° Brukerhåndbok
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Fanen Ansatte

Kommentarer

. Denne fanen vises de ansatte knyttet til valgt virksomhet.

Fanen gir deg følgende funksjonzer

Tast/ Felt/ Mer lnformas;l0n   

  

   

FunkSJon

 

NY Åpner veiviseren for oppretting av ny »
kontaktperson. Kontaktpersonen vil
automatisk knyttes til valgt virksomhet.

  kNy aktiVitet ” Merk en eller flere ansatte i listen og klikk l: I, aktivttTE
på knappen Ny aktivitet. ..?, le

Veiviseren for oppretting av ny aktivitet  2

åpnes. De valgte ansatte vil være knyttet
til aktiviteten.Nyepost .. Merk en eller flere ansatte l ”Ste,” og kllkk4 l '. .

på knappen Nv e- post- EEE
Outlook åpnes med de valgte kontaktene
som mottakere i en ny e-postmelding.

 

    

Nytt dokument” EE Merk en eller flere ansatte i listen og klikk» l  N ttcl ku

på knappen Nytt dokument. . yw—JE
Veiviseren oppretting av nytt dokument

åpnes. De valgte ansatte vil være knyttet
til som mottakere.

 

Skriv utinnholdeti ' Sender innholdeti fanen til skriveren.  » ..;
fanen ;  a?

Fanen Kontaktstruktur

FunkSJon Kommentarer I I I I  Tast/FeIt/MermformaSJon L

Denne fanen viser alle kontaktene denne kontakten er relatert til, uansett
kontakttype Kontaktene vises i en over5lktllg trestruktur.

 

   

Strukturen Viser relasjonene mellom mor og Se NaVIqere i kontaktstrukturen (side '
dattervirksomheter og ansatte i de ulike , 83)

virksomhetene.

Fanen  RelaSJoner

FunkSJon  I  E Kommentarer Tast/FeIt/Mer mformaslon  »

%Denne fanen viser alle rela510ner knyttet til den valgte kontakten.       pner Valgt kontakt for redigering med Se Leqqe relasioner til en kontakt (side  »

Redlger ,.

trinnet Rela510ner aktlvert. 75)

 

Skriv ut Innholdet l ” MEN'Sender innholdet i fanen til skriveren.
2 fanen.
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Fanen Ansvarllg for

Funkswn  I i

Denne fanen vises bare for lnterne kontaktpersoner Her vil alle kundene som

personen er ansvarlig for listes opp.

fanen.

Kommentarer

Åpner en veiviser hvor du kan legge til nye Detaljer” "Aktivite "
f kontakter, slette eller redigere egenskaper . .

,  (det vil si skrive et notat om den aktuelle REd'QEF EQENS’GDEF
kontakten). _ '

Sender innholdeti fanen til skriveren. %?

Fanen Vårt team

FunkSJon  I

Rediger  »

Skriv utinnholdetiw '
fanen

,  Kommentarer

Fanen vårt team viser en oversikt over de personene i din virksomhet som er

:  ansvarlig for den valgte kontakten.

»» Åpner valgt kontakt for redlgenng med Se Registrere kontakter iVårt team »»
trinnet Vårt team aktivert. (side 77)

sender innholdet l fanen til skriveren.

Mer InformaSJon

i?

 

Fanen Rettlgheter

Funkswn  ..

Fanen Logg

Funksmn  I

90 . Kontakter

Kommentarer Mer  InformaSJon

Fanen rettlgheter hruker du til å se pa legge til eller fjerne rettigheter på en valgt—

kontakt.

Kommentarer

Fanen logg viser hVllke hendelser som er logget pa kontakten

Mer mformaSJon

360° Brukerhåndbok

Tast/ Felt/ Mer mformaslon

z
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Sak

Elementet Sak bruker du til å samle opplysninger som hører sammen, og som redskap for å gruppere

saksdokumenter. Dette gir deg god oversikt og du finner lett igjen dokumentene i saken.

Når du har opprettet en sak i 360° får 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 være tilgjengelig fra saksvinduet.

Når du oppretter nye elementer fra saksvinduet (som for eksempel prosjekter, dokumenter, e—postmeldinger,

aktiviteter), knyttes elementene til saken.

Din virksomhet kan ha innført flere sakstyper for å skille på saker som skal behandles etter egne rutiner.

360° Brukerhåndbok Sak 0 91
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Opprette  sak

fFase
Velg sakstype

Generelt

i

Saksparter  »

mum ‘regis'ééering

360° Brukerhåndbok

:'kllklé pa "mé'hyk'någgen'Ny" og" deretter sak
og eventuelt ønsket sakstype.

.. ...,

Fyllinnmlnlmumobllgatorlske felter”, »»

(lå—* ), bla. sakens Tittel. tå,,
Husk at sakens tittel er det man søker på '

kommentarer ' ' Tast/felt '

, Ny...  .  Sak... -

,  Sak

  

Ny Generell sak

Ryszk
når man skal finne frem saken i etterkant. G  ME r. Tittel * s
Gi derfor saken en tittel som sier noe om ' angre—w— - ,,
hva saken handler om. ' saksparter

' "1 trinnetsak—sparterl'lar du mulighet ni å'
knytte saksparter til saken.

Se Legge til saksgart (side 99) for mer
informasjon.

  

I  Vårt beam Sakskategori L

. Notat Prosjekt L

Ny Sak%
sak ”Legg fil -, ;

 

1:3 Kontakt '

   
åkd'u ér ferdig mea registreringen L
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Redigere en sak
KommentarerjFase

welg saken ,

Bruk  hurtigvelgeren  eller søk.

”V,—elg Rediger , _

= på Rediger egenskaper.

Fullfør  redigerinu H  _
dine endringer.

/

K

360° Brukerhåndbok

 

' klikk  påwsakens konteykstymeny og cleretter

Nyårndialbg'poksen"Rediger egenskaper", » »

åpnes, endrer du verdi i de ønskede felter.

,  Klikk  pa knappen  Fullfør  for  a  registrere d—Eullfør—ä'

Hent frem slaken du V", redlgere

Sak

I  Mine åpne saker

I Historikk

 

:  Søknad garaSJe '
Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
saksmappen

 

Rediger Sak l;
g  >

Tittel  *

 

., Saksparter i

I Vårt team

-  Notat

Prosjekt

 

E  Ansvarlig enhet  *
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Opprette dokument  fra sak

gFase
vag saken

Opprettnyu , ..,,,,

dokument  —

saksdokument

\,_

Velg dokumenttype,”

%"Légg'éii ko...-..r...” *

/  ,

Skrive til flere
S

i

360° Brukerhåndbok

x Flere»—kontakter og »»

Veiviseren 'Nytt saksdokument' åpnes.

” veig dag......ify'... fra rullegardinyiistenu "" '
Dokumenttype og Dokumentkategori.

E  Merk
Hvis din virksomhet har få dokumenttyper,
er feltet "Dokumentkategori" overflødig og
vises ikke. Hvilke dokumenttyper som er
tilgjengelige varierer avhengig av oppsett

av systemet.

fHWVelgk—e—Iler,sokwfremwmottakerifeltet,;ril.  »  [»

»» Hvisndu samtidig vil produsere en fil,

velger du malen du vil bruke.

Malvalgene varierer på bakgrunn av

hvilken dokumenttype du har valgt.

Hvis du vil skrive et sett med likelydende
brev eller meldinger til flere kontakter, må
alle kontaktene legges til i trinnet
Kontakter.

alle partene i en sak, må du velge en mal
laget for utskriftsfletting.

[3  Tips
Du kan enkelt få alle partene i saken inn i
mottakerlisten ved klikke på knappen
Handling og deretter velge Legg til
saksparter.

Velg for eksempel en mal som egner seg
for fletting. Se Skrive brev til flere

mottakere (utskriftsfletting) (side 129).

Fullfør " [Avslutt registreringen av dokumentet ved

å klikke pa Fullfør

Når saken er apnet apne fanen
,  Dokumenter og klikk på knappen Nytt

; dokument.

 

Kommentarer ,, Tast/ felt

Hent frem saken du vil registrere »» »» lSak
dokumentet på.

Bruk Hurtigvelgeren eller søk. ' Mine åpne saker
I  Historikk

  

   
  

Dokumenter, ” I?

a
”Nytt dokument '

 

Nytt dokument

Generelt *  .. .,
-  Kontakter

I  Filer
l

 

Dokumenttvpe  *

Dokumentkategori  *

 

  

 

Frank Andreas Sing,;

[Brev 2007 EVelg mal

  

  
  

     

 

Nvttdokument

I  Generelt *

irer
'  Notater

*  Legg til vårt team

%

 

   
   

l  Brev til flere  E   
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Legge  til  sakspart

Fase

Velg saken

Velg Rediger

Legg til eller opprette

» sakspart

,

Registrer

kontaktopplysninger

m,

Lagre

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

”En ekstern sakspart kan være en kontakt som skal ha beskjed om sakens utfall. En

intern sakspart kan være en prosjektmedarbeider, en person som er involvert i

saksbehandlingen, eller lignende.

Hent frem saken du vil legge saksparter

til.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Fra sakens kontekstmeny velg Rediger
Egenskaper

Åpne trinnet Saksparter.

Hvis kontakten du vil bruke finnes fra før,
klikker du på knappen Legg til og
Sakspart. Deretter søker du frem og

velger kontakten.

Hvis kontakten du vil bruke ikke finnes fra

før, klikker du på knappen Ny kontakt og

Sakspart.

Når dialogboksen 'Legg til ny kontakt'

åpnes, velger du først Type.

.. Velg Virksomhet, Kontaktperson

eller Privatperson hvis du vil

registrere kontakten  i
kontaktregistret. Fyll inn minimum

obligatoriske felter ( *" ).

.  Velg Uregistrert hvis du ikke vil

registrere kontakten i kontakt-
registeret, men bare knytte

kontakten til denne saken. Merk at

uregistrerte kontakter ikke kan

søkes frem i etterkant og heller
ikke kan gjenbrukes andre steder i
360°.

Klikk OK for å opprette og knytte
kontakten til saken som sakspart.

B Merk
For å ha korrekt historikk på en sakspart,
vil endringer av kontaktopplysningene i

kontaktregistret ikke påvirke
opplysningene om saksparten.

Sak

I  Mine åpne saker

-  Historikk

Søknad garasje .
Rediger  egenskaper
Rediger opplysningene om denne
saksmappen

Sta rt  saksbehandhng

 

L

Nysak

I  Generelt  *

I  Saksparter
..n  .  1

Legg til ' Bidne

Sakspart
 

 

%; Legg til ny kontakt

Rolle Sakspat

Type Konta

Konta

Virksomhet  *

Fornavn  *

W

Etternavn  *

Rolle Sakspart

Type Uregistrert k '-

OK I
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Opprette merknad

Fase Kommentarer 'Tast/felt   
Merknader brukes til  å  reglstrere InformaSJon beslutninger eller annen  InformaSJon

;  som kan støtte saken, dokumentet eller saksbehandlmgen

 

Velgsak eller Hent frem saken eller dokumentet du vil ;  Sak
dokument ; skrive en merknad på.

Bruk Hurtigvelgeren eller søk.
   ;  I  Mine åpne saker

;  I Historikk
   

 

  

 

    

 

gå,;fangH'Méfkä—åäér 'Åbné'lääen* Marhaug bg klikk på»
. knappen Ny merknad

VelVlseren for' Ny merknad' åpnes.

Ny merknad

Ny merknad

 

FY”, inn” ' f  Skriv inn merknadstekst beskrivelse og ,
merknadstekst øvrige relevante felter.

Fyll inn minimum obligatoriske felter

*s
)' Beskrivelse Utfordringer n

Merknadstekst  * Denne saken ;

xr\,

  
Tilgjengelige typer kan variere avhengig
av oppsett av systemet

 

     

 

Legge til fil Hvis du vil legge til en fil klikk pa knappen
;  Browse og bla deg fram til ønsket fil. Velg en fil WEE-55E;
i  Klikk deretter på knappen Legg til fil for ' ”w?

å  legge filen til merknaden.

 

[3 Merk L‘hegg fi'filE
Det kan bare knyttes én fil til en merknad.

 

      a vegne—hav Hvis merknaden er skrevet på vegne av en ”på gagne av
kollega, velger du kollegaens navn i feltet , , ,  ,, _ _  E—"ÅE
På vegne av.

”K Fullfør registrering Nar du er ferdig med registreringen  U l  ______l å  Eullfør ;,
a l  avslutt med knappen Fullfør. ‘ .   
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;Fase

Velgtllgangskode

Skjerme sakstittel »» »  Forå skjerme hele eller deler av en tittel "

Skjerme saksparter” "

Unnta en sak fra offentlighet

Kommentarer   
Nar tllgangskode er forskjellig fra "U Ugradert" 'kan saken skjermes for  »  », Wk

1offentligheten. Dette gjør det mulig å skjerme opplysninger som skal være underlagt
i bestemmelser om taushetsplikt og personvern. Opplysningene vil heller ikke
l inkluderes i rapporten 'Offentlig journal'.

 

  ournal.

 

Opprette eller apne saken du vil skjerme.» " Tkilgémkgskkode *  »

Fra rullegardinlisten Tilgangskode velg *
;  en kode forskjelling fra "U -Ugradert", Paragraf

L71" Merk
Tilgangskode er en forutsetning'for å
kunne skjerme opplysninger,

;

 

5 skriver du inn en krøllalfa "@" (trykk ALT
;  GR+2) i feltet Tittel. All tekst som
' tterfølger tegnet unntas offentlighet.   

  

For å Skjerme opplysninger om saksparter

j krysser du av i sjekkboksen Unntatt
offentlighet i dialogboksen 'Rediger

akspart' som åpnes fra trinnet Saksparter
i saksveiviserne.

Bare eksterne saksparter kan skjermes.

Dette er ment som informasjon.

Saksparter vises ikke i offentlig journal.

Unntatt offen tfigh et

   

 

Merknader, » " »  H  ÅMerknader kan avskjermes overfor
eksternt hold ved å registrere en
tilgangkode forskjellig fra "U  — ugradert".

g  Dette er ment som informasjon.

1 Merknader vises ikke i offentlig journal

360° Brukerhåndbok

...........

    

OFL ;

&Tilgangskodene bruker du for å begrense opplysninger som blir rapportert i Offentlig

&
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Legge  til rettigheter

Fase

Åpne elementet

Legg uidé'bhskede ”
rettigheter

Velg [Gruppe eller

Kontakt

K,.

Velg rettigheter

Velg Haga-nge."

'\

l

Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

 

"Når de øngk'gae rettigheter er lagt inn» '
avslutt med knappen OK.

 

,  Kommentarer

7  Åpne elementet (for eksempel en sak)

som du vil gi andre brukere rettigheter til.
5  Klikk på fanen Andre og velg

Rettigheter.
Klikk påknappen My

Dialogboksen 'Ny rettighet' åpnes.

 ;  NINE-3r du har valgt gruppe eller kontakt
;  velger du hvilke rettigheter som skal gis.

i? Med  radioknappene  Tilgangsnivå velger
;  du hvilke rettigheter kontakten skal pa det

valgte element.

Tilgangsnivå Lese gir kontakten eller

; gruppen tilgang til  å  søke frem og se på
elementet. (Alle menyvalg for redigering
av elementet vil være skjult).

Tilgangsnivå Redigere gir kontakten eller
gruppen i tillegg tilgang til  å  redigere

elementet.

Tilgangsnivå Slett gir kontakten eller

} gruppen i tillegg tilgang til  å  slette
elem.entet

velg deretter de handlinger du vil tillatte
. kontakten  å  gjøre. Handlingsalternativene

;  varierer fra element til element.

Eksemplene til høyre viser handlings—
alternativene for elementene Sak og

;  Dokument.

yåyGruppen eller kontakten legges til i  å
rettighetslisten.

 

:: Bi remgh bler  mDu kan gi rettigheter til en gruppe eller en
kontakt.

;Gruppe velges fra rullgardinliste, mens
kontakt må søkes frem.

fDu kan  bare  gi rettigheter til en gruppe
få eller en profil av gangen.

Dokument (med revisjon)

 

Tast/felt
 Fanen Rettlgheter viser en over5lkt over brukerne og brukergruppene som har »» » "
; tilgang på elementet du arbeider med. Brukere som ikke er medlem av den valgte
;  gruppen vil heller ikke ha tilgang til  å  se saken eller dokumentet

EDS"? ' I
Rett'gheter     

  

,, éak

, Own! @Luntm

"'? =" ""”" ' WWE—anm  I 1"

Tilgangsniuå OLese

O  Redigere  ?

(i) Slett '

Handlinger I Gi rettigheter

. Sett" Inn dokument

HandHnger Gi rettigheter

‘v‘is fil

Sett inn Fil

Endre til

Sett inn revisjon '

Endre revisjon  , :

innnnnn

  

El 9%” Saksbehandlelgf
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Starte  en  saksflyt

fFase

Starte saksflyt

Velg behandlingsform

Saken får saksflyt-
status

Vise fremdriften

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

360° kan settes opp med saksflyter som automatiserer rutineoppgaver og understøtter

prosesser hvor beslutninger må tas. Saksflytene tilpasses for den enkelte virksomhet

og kan spesiallages forå håndtere arbeidsprosesser. Brukernes beslutninger i flyten

bestemmer hvilket løp prosessen tar.

Saksflyt i 360°

.  Holder status/tilstand på saken og vet hvor langt prosessen har kommet

.  Holder og presenterer brukeren for de valg som kan gjøres for å bringe

prosessen videre

. Kan automatisk sende e-post, generere dokumenter, oppdatere saksdata

.  Overvåker frister og foreta aksjoner (for eksempel avbryte, varsle osv)

.  Logger alle hendelseri saksflytprosessen på saken

Når en beslutning må tas, vil ansvarlig bruker få opp en dialogboks som viser mulige

beslutninger.

Beskrivelsen nedenfor viser et eksempel på hvordan en flyt kan fungere.

Opprett eller søk frem en sak.

Klikk på sakens kontekstmeny og velg

Start saksbehandling.

Når dialogboksen 'Start ny saksflyt' åpnes,
velger du ønsket saksflyt fra

rullegardinlisten Velg Behandlingsform.

Klikk OK.

Saksflyten er i gang. Saksansvarlig vil

finne saken i sin 'Mine åpne saker'

arbeidsliste.

‘  Kolonnen Status viser til enhver tid sakens

status i saksflyten.

Åpne saken igjen og velg fanen Detaljer.

Klikk på teksten Saksflyten er i gang,
, klikk for å oppdatere.

Fremdriften vil nå vises i prosent sammen

med frist for neste aktivitet og
informasjon om når siste saksflytaktivitet

1  ble startet.

;Søknad'
Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
saksmappen

 

Start saksbehandling
Velg en saksprosess og start
behandling i Følge denne

Start ny saksflyt

 

Velg beha nd hngsform

Beskrivelse:

Sokna

Søknad

 

Mine åpne saker
Handlinger '

I": Nr. Tittel

[:1 DSIUDU49 Søknad NOARK Sak Kontro

Sakstype Status

Status &

Kontroller søknaden

Detaljer  !

Saksflyten er igang. ldildq for å oppdatere;

 

Fremdrift: 20“. (,,. ;

Neste frist: 11012008

Siste aktivitet: 11012008 08:36:55
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Utfør eventuelle

manuelle trinn

Oppdater fremdrift

Ta beslutning /  velg
status

Vise fremdrift

Ta ny beslutning /
velg status

, Avslutning

Vise detaljer og logg

108 . Sak

Når et trinn i en saksflyt er utført, kan det

hende at 360° har opprettet en eller flere

aktiviteter, produsert en eller flere filer
eller utført andre handlinger.

I  dette eksemplet har 360° opprettet en

aktivitet som skal utføres av

saksbehandler.

Gå tilbake til fanen Detaljer på saken.

Klikk på Fremdriftsmåleren forå åpne
dialogboksen 'Oppdater saksflyt'.

I  dialogboksen 'Oppdater saksflyt', kan du

nå ta en beslutning ved å velge en status i
feltet Velg ny status.

Klikk OK. Statusvalget bestemmer den

videre gangen i saksflyten.

360° kan nå ha opprettet nye aktiviteter
og dokumenter på de personene som skal

utføre dem.

Klikk igjen på» teksten Saksflyten er i

gang, klikk for å oppdatere for å få
oppdatert fremdriften.

Klikk igjen på Fremdriftsindikatoren for
å åpne dialogboksen 'Oppdater saksflyt'
hvor eventuelle nye beslutninger må tas.

Når du har kommet til siste aktivitet i
saksflyten, vil du vanligvis kunne velge en
status som avslutter hele saksflyten.

Når saksflyten er avsluttet, erstattes

fremdriftsmåleren med dato og tidspunkt

for når siste aktivitet ble utført.

Alle hendelser som er gjort på saken i

løpet av saksflyten er logget. Loggen
finner du i fanen Logg.

Detaljer Dokumenter  Aktiviteter

Ny aktivitet  '

D Beskrivelse

Kontroller at sgknaden er korr. ..

Detaljer Å

Fremdrift:

 

s: Oppdater saksflyt

, 5.0 ås

_ _______ ......._»....w_[

 

Velg ny status

 

Start behandling av s

Kansellert
Søknaden ikke komEI

Saksfivten er igang, klikk for å oppdatere;

Fremdrift:

as Oppdater saksfiy't

Ilil'elg ny status

Detaljer  E

 

Siste aktivitet:

 

Søknad godkjent

15.0?.2008 16:36  f

360° Brukerhåndbok

r”/\



/\

k

Fanene  i  Sak
Elementet Sak innholder vanligvis følgende faner  i  tillegg til fanen detaljer. Alle kontakter, dokumenter, e—

postmeldinger, prosjekter, saksparter og andre elementer som du knytter til saken, vil være tilgjengelig i disse
Fanene.

Kontekstmenyen  Sak

FunkSJon Kommentarer , ,, Mer InformaSJon '» '
Kontekstmenyen $ak er dynamisk og viser deg bare de funksjonen du til enhver tid  ;

kan utføre på saken.

Rediger egenskaper $e Redigere en sak (Side 95)

Start saksbehandling $e Starte en saksfly (side 107)

ArkivfunkSJoner ;  Denne menyen er en samlemeny for »  Se Arkivfunksione (side 265).

: funksjoner som normalt utføres av ,
ersoner med rollen Arkivar.

M  Åpner den valgte saken for redigering   ;  “Sender den valgte saken på en arbeidsflyt

 

  

 

,  Hvis det er tillatt å bytte sakstype, vises  »
dette menyvalget.

Forå endre sakstype, velger du ønsket
type fra undermenyen

 

Bytte sakstype ;; ”

l

 

»  Menyvalg for valg av rapporter        
Lagre som »; [» »; »; Lar deg lagre en eksisterende sak som en

ny sak.

Slett  »  ;  »; »; »  Hvis det er tillattå slette saker av den  »  »; »  ;
valgte typen, vises dette menyvalget.

[3 Merk
Enkelte sakstyper kan ikke slettes. Når

; dette er tilfelle vil valget Slett ikke vises
på sakens kontekstmeny.

Legg i mappe Lar deg legge den valgte saken i en '  == L ,  _
favorittmappe. Når dialogboksen 'Legg i 55 eggmdppe
mappe' åpnes, oppretter eller velger du

; mappen du vil legge saken i.
. Opprett mappe

'H'elg mappe  * E

% Favoritter

äEi så Mine
;  EI m  Globale

gj Mapper

-  El LEE] Rapporter

  

En favorittmappe kan inneholde både
saker og dokumenter. Mappen med dine
favoritter åpner du fra gruppen Favoritter

i Hurtigvelgeren.      

   

  

      
   Kopierer enkkhyperkoblingtyil detvalgte ;; »  Se Kogiere hygerkobling til element ut »;

elementet ut på din utklippstavle. på utklippstavle (Side 13).

 

"kbpigg'sypéaéas.ia; "
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Fanen  Dokumenter

Funk510n '

Fanen Dokumenter viser dokumentene (Journalpostene) knyttet til saken

Fanen gir deg følgende funksjoner.

leaakumeae

5km, ut innholdéf i.

. fanen

Kommentarer Mer  InformaSJon

[Åpner Outlook med en ny e— postmeldmg. »» '; se Arbeide ikMicrosoft outlook (side
i Hvis meldingen arkiveres vil den knyttes 197).

;  til den valgte saken. * ,

Åpner veiviseren for oppretting av nytt Se Opprette dokument fra sak (side

dokument l sak. Dokumentet vil 97).
automatisk knyttes til valgt sak.

Sender innholdeti fanen til skrlveren f Eik

Fanen Filer" l saken

Funkslon Kommentarer Mer  InformaSJon

I  Fanen Filer l saken lister opp alle filene knyttet til dokumentene i den valgte saken. '
Hver fil er listet opp med filstatus og hvilket dokument det tilhører. *

Å For informasjon om filfunksjonene, se Fanen Filer (side 177).

/’ '

».

 

Fanen Aktiviteter

FunkSJon  I

I’LLNykayktwi’vitetw L

? gta; tomtens l ”"
i  fanen

110 0 Sak

Kommentarer

I fanen aktlVlteter kan du opprette aktlVlteter som er relevante for saken. Dette glren

god oversikt over de aktivitetene som må utføres før eventuelt forfall eller avslutning
,  av saksbehandlingen.

Fanen gir deg følgende funkSJoner

senderinnholdetiyyyfanenmtil—V'skriveren. » *  . ”3333

Mer  InformaSJon
   

 

Åpner veiviseren for oppretting av ny »» »  se Opprette aktivitet (side'2å'7)y I  A
aktivitet. Aktiviteten vil automatisk and Opprette en avtale oq arkivere i
knyttes til valgt sak. ' 360° (Side 211).

 

 

360° Brukerhåndbok
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' \

“FunkSJon  I

Ny aktivitet ”  »

'Ny e-post

Nytt doNument

E'gengk'agee

Skriv ut *iyfiri—höidéth l
fanen

Fanen Saksparter

 

Kommentarer

 

FaneN saksparter viser en liste over kontakter som er tilknyttet saken uten å lnnga

 

Mer  InformaSJon

 

som avsender eller mottaker av saksdokumenter' I  saken. En sakspart kan f.eks. være
en person eller virksomhet som berøres av avgjørelsen i en sak. Vanligvis skal
saksparter ha beskjed om utfallet i saken når den avsluttes.

kontakt vil automatisk legges inn i feltene
Sak og Kontakt.

Fanen gir deg følgende funksjoner.

Åpner Cutlook med en Ny melding til den Se Arbeide—i Microsoft—Outlook (side

f valgte kontaktpersonen. 197).

Hvis e-postmeldingen lagres, vil den
åknyttes til saken du står på og markert

kontakt vil automatisk legges inn som

mottaker. ,

Åpner veiviseren for oppretting av nytt se Opprette dokument fra sak (side

Åpner veiviseren for oppretting av ny » Se öpprette aktivitet (side 227)

aktivitet. Saken du står på og markert og Opprette en avtale oq arkivere i

  

  

360° (side 211). 

 

dokument  i  sak. Saken du står på og 97).
markert kontakt vil automatisk legges inn
i feltene Sak og Til.

l

 

360° Brukerhåndbok

;ÅpNer en dlalogboks som viser mer

informasjon om den valgte kontakten.

'”JWSender—”innholdet i fanen til skriveren.

 

.  Hvis kontakten er hentet fra

kontaktregisteret, er det kun feltet
Notat og egenskapen Unntatt

offentlighet som kan endres.    .  Hvis kontakten er uregistret, kan

feltene oppdateres           
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Fanen  Merknader

Funks;lon

i” Ny merknad

RediQer egenskaper I,”

Slett ,,

”Skriv qt‘mnhada i'
:  fanen

 

?"Mér'k merknaden du vil redigere og klikk
på knappen Rediger egenskaper.

Dialogboksen 'Rediger egenskaper' åpnes

og du kan endre på merknads-
opplysmngene

Merk merknaden du vil slette  oQ klikk på

knappen Slett.

Kommentarer

. Merknader brukes til å reglstrere InformaSJon beslutnmger eller annen InformaSJon

i som kan støtte saken eller saksbehandlingen.

Fanen gir deg følgende funkSJoner

I  Oppretter en ny merknad i saken.

Sender innholdeti fanen til»—skrivereni"",

Fanen Arbeidsområder

FunkSJon

Nvtt arbeidsom—råde

Registrer et

& eksisterende

arbeidsområde

SV'Skriv ut innholdet i

fanen.

112  0  Sak

fDu får en dialogboks hvor du velger mal
:  og skriver inn et navn på arbeidsområdet.

_  Klikk på navnet for å gå til
arbeidsområdet.

Sender lnnholdet l fanen til skrlveren

i Kommentarer

Fanen Arbeidsområder bruker du til å se på, legge til eller fjerne SharePoint
arbeidsområder relatert til den valgte saken. Du bruker arbeidsområder til å koble

y  sammen personer, informasjon og dokumenter.

E Fanen gir deg følgende funkSJoner

Du får en dialogboks hvor du skriver inn
adressen (URL) til et eksisterende
arbeidsområde som du vet om. Du kan

også gi det et navn.

 

Tast/ Felt

Se Opprette merknad (Side 101)

i  Rediger Eganskaper

   

Tast/FeIt/MerlnformaSJon  ”

Nytt  arbeld måde

 

REntTEl' et eksisterende arbeidsområde  ‘  :   

360° Brukerhåndbok

   

\
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Fanen Rettlgheter

FunkSJon

Standard rettigheter

!Rédigéfe

360° Brukerhåndbok

 

Fanen gir deg følgende funkSJoner

Første gang du åpner fanen vil
standardrettighetene slik de er definert for

,  den valgte sakstypen vises.
l

 

Kommentarer Tast/felt

Fanen rettigheter bruker du til  å  se pa legge til eller fjerne rettlgheter på en valgt
sak.

  

,  Fanen viser i klartekst hvilke tilgangsnivå

Merk rettigheten du vil redigere og klikk
på knappen Rediger.

Dialogboksen 'Rediger rettigheter' åpnes
hvor du kan endre på
merknadsopplysningene.

Ef Merk

og handlinger den enkelte kontakt eller
grllppe har på saken.

H Lar deg tildele rettlgheter til nye kontakter  »  Se Legge—til rettigheten—yr (side 105)",
eller grupp.er

 

[3’ Merk
Rettigheter med hengelås er satt
automatisk av systemet og kan ikke
redigeres.

Merk rettigheten du slette og kllkk .på, ....... [j ,,,,,,,,,, ,5 ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

f knappen Slett.
; 5.x

 

Rettigheter  med hengelås er satt
automatisk av systemet og kan ikke

,  slettes.
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Fanen Vårt team

FunkSJon

REdlger

'stav tankanlegg
fanen

Fanen Logg

FunkSJon

;  vis Headélsésiägg

Vis Olperasyjonslogg »

Skrlv grammet
fanen

114  I  Sak

Kommentarer

'— Fanen Vart team viser en OVErSlkt over de personene  i  din virksomhet som er

f ansvarlig for den valgte saken.
kÅpner V‘algt sak for redigering med trmnet

fVårt team aktivert.

Sender lnnholdet  l  fanen til sknveren  »"

,  Kommentarer

', Velg Vis Hendelseslogg fra

_  menyknappen øverst til høyre i fanen.

i Denne loggen viser en liste over
O

hendelsene som er foretatt pa enheten.

Velg Vis Operasjonslogg fra meny-
: knappen øverst til høyre i fanen for å vise

operasjonsloggen.

B Merk
Som standard er 360° ikke satt opp med

støtte for Operasjonslogg.

Sender innholdeti fanen—til skriveren.  I I  ”

Tast/ Felt
Fanen logg viser hvilke hendelser med hensyn til status som er foretatt pa saken for  ;
eksempel endring i saksstatus.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Vis Operasjonslogg

Mer  InformaSJon

" s'é Reggae kantaktéé i  Vått te.-.in;'
(side 77)

   

   

    
M.,»; Vls Hendelseslogg

]

Hendelse

Saken endret ;  :

Lagt til kontakt Frank  :

Sak opprettet 08100

{:1} Dato

[] 15.03.200019:51

El 15.03.200319:42

, EL ll4. 03. 2000 13: 53

 

   

å WS Hendelseslagg ”£

'Vis Operaåonslogg
nn..-  II  I å

i

i

t
!,
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Fanen Saksreferanser

FunkSJon

Ny saksreferanse

Åpne referert sak

Skriv et innholdet i,,

;  fanen

  

:  Kommentarer

5  Fra fanen Saksreferanser kan du reglstrere re eranser til andre sa er som kan være
;  relevante for saken du arbeider med.

Fanen gir deg følgende funkSJoner

 

Lar deg registrere en ny referanse til en
sak.

Klikk på saksnummeret eller

:  sakstittelen  for° a åpne den refererte
saken i detaljvinduet.

Sender innholdet i fanen til skriveren.

Referansen? kontekstmeny
Funksjon

%'Rediger notat '

360° Brukerhåndbok

;  Kommentarer

H  Dialogboksen Rediger egenskaper apnesr'
Her kan velge å endre rolle og redigere

notatteksten.

Tast] Felt

Sé R,,e lstrere åak- elle _  .,

dokumentreferanse (side 159).

   

Ny saksreFeranse

Cal Nr Tittel
08100014 Sømad om garasje

 

Mer informasjon

[Søknad om garasje '

3  Rediger egenskaper

x Slett referanse

[Søknad om garasje v  :

:3 Rediger egenskaper

>< Slett referanse
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Fanen  Dokumentreferanser

FunkSJon

" [Åpne referert
,  dokument

! "skriv utinnholdetmi
fanen

Kommentarer

Lar deg registrere en ny referanse til et
dokument.

Klikk på dokumentbeskrlvelsen for å '
Å åpne det refererte dokumentet  i

detaljvinduet.

sender innholdet  i  fanen til skriveren. '

Referanser—is Kornteknstmeny

FunkSJon

Redigere egenskaper  "

fSlett  » '

116 0 Sak

Kommentarer

ig,—Dialogboksen Rediger egenskaper apnes.” ' '

Her kan velge å endre rolle og redigere

notatteksten.

'Mérk refeyransenydunvil slette.—Klikk—
fReferanse og deretter Slett.

Tast/ Felt

séRé lstreresak- eller ,, ,

dokumentreferanse (side 159).

Fra fanen dokumentreferanser kan du registrere referanser til dokumenter som kan

f være relevante for saken du arbeider med.

;  Fanen gir deg følgende funkSJoner

Ny dokumentreferanse

Cs? Dok.. nr.$

[] Damme-2

;  Søknad om garasje

LSøknad om garasje

Beskrive ,

PCB Tes [

Mer informasjon

 

ä Rediger egenskaper

>< 'Slett referanse

v

  

C3 Rediger egenskaper

X Slett referanse

360° Brukerhåndbok

l

fra



V,

Dokument

Elementet  Dokument  bruker du når du vil gjenfinne eksisterende og produsere nye filer (som for eksempel brev,
kontrakter, søknader, tegninger, interne prosedyrer, e—postmeldinger og lignende).

Når du har opprettet et dokument i 360° får dokumentet et dokumentkort som viser dokumentets detaljer  -  som
sakstilknytning, kontakter, merknader osv.

Når du oppretter nye filer basert på mal fra dokumentvinduet, vil dokumentoppiysninger og kontaktinformasjon
flettes inn i filene. Du kan også arkivere eksternt produserte filer, e-postmeldinger og hyperkoblinger på et

dokument.

Alle kontakter, saker, filer og andre elementer som du knytter til dokumentet, vil være tilgjengelig fra
dokumentvinduet.
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Opprette dokument

;Fase

dokument

 

Velg dokumenttype

%

%'"Knytt' tn sa;' '

Legg {u kontakter" ' '

Velg mal

opprett" hytt, ,, , .,

" f"'Hvis du samtldlg vil produsere en fil,

Velg f", _  ,,

Fullfør

  

 

‘  Kommentarer

Klikk på menyknappen Ny og Dokument
og eventuelt undervalg.

'N'år'veiviseren for 'Nytt dokument; åpnes," 'Å

fyller du minimum inn obligatoriske felter

?  ( "JJ ).

Velg dokumenttype fra rullegardinlisten
Dokumenttype og Dokumentkategori.

B’ M
Hvis  din virksomhet har få dokumenttyper,

erk

fer  feltet "Dokumentkategori" overflødig og
vises ikke. Hvilke dokumenttyper som er
tilgjengelige varierer avhengig av oppsett
av systemet.

Hvis dokumentet krever sakstilknytning,

søker du frem ønsket sak  i  feltet Sak eller
oppretter en ny ved å klikke på knappen

Ny sak.

B  Merk
Når du klikker på knappen Ny åpnes en
forenklet versjon av veiviseren for ny sak.

J  For  enkelte  sakstyper kan det være
nødvendig å komplettere med flere
saksopplysninger  i  ettertid.

"va; éiier'sék'fr'ém mottaker i  feltet m.

velger du malen du vil bruke.

Malvalgene varierer på bakgrunn av
hvilken dokumenttype du har valgt.

Hvis du samtidig vil importere en fil, apner
; du trinnet Filer og blar deg frem til filen

du vil importere.

i

  Avslutt" registreringen av dokumentetved' '
å klikke på Fullfør.

Hva vil du gjøre Videre?

Opprette fil ved hjem av mal (side  127)

Imgortere filer (side 131)

Vise.  redicLere,  sjekke ut eller sjekke inn fil (side  137)

360° Brukerhåndbok

 

':HTast/ felt

Ny...  v

Sak

i Dokument

 

Dokumenttype  *

 

  Bokn mentkategori *”

   
Sak”

 

(

Fra—fit WiihjMottaker  *

Velg mal

'Sa'k'do'kum'en't >'Sl:'a'r på 5

Nytt Saksarki»

:; Sett egenskaper >< "

if

 

Nytt dokument

,  -  Generelt *

'- KonlBkter

 

Velg en fil

 

 

  

' ' " ?» Filnavn,  , 3”I sedan;
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Redigere et dokument

gFase

RedlgerdOkument ..

Gjør endringer

360° Brukerhåndbok

,  Kommentarer

;,”Klikk på  dokumentets  kontekstmeny og .. '

deretter på Rediger egenskaper.

Når velVlseren  'Rediflger  egenskaber! åpnes

gjør du endringer i de feltene du vil
oppdatere.

kukk Fullfør

l  Rediger egenskaper

! I Generelt  *  "

Eullfør

The!!! frem dokumentet du vi! redigere

Bruk hurtlgvelgeren eller søk. svar pa søknad %

   Rediger egenskaper
ä*En Endre opplysninger om dethe

dokumentet       

 

Rediger Saksaré

M  Dokumenttype * %
- Kontakter

["l—O

Dokumentdato  *

.  l

! Dokumentkategori  * f
;* %'  Eiendom E;

%- Notater
w  «» Beskrivelse*
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Opprette dokument basert på eksisterende

Fase

Søk frem dokument

Lagre som

Rediger feltene

Kopiere  filer  til det

nye  dokumentet

Hent  filene du vil
,  kopiere

Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Med "Lagre som" kan du opprette nye dokumenter basert på eksisterende. På denne
:  måten kan du hurtig lage kopier av dokumentene (med tilhørende filer hvis du ønsker

det), kopiere dokumenter til andre saker eller lignende.

: Søk frem og åpne dokumentet du vil bruke
;  som utgangspunkt.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Klikk på dokumentets kontekstmeny, velg

,  Lagre som og eventuelt undervalg.

Du kan nå redigere feltene, koble til annen

eller ny sak— hvis du ønsker det.

Hvis du også vil kopiere en eller flere av

filene til det nye dokumentet gå til trinnet
, Filer.

I  trinnet filer, klikk på linken øverst i
veiviseren for å kopiere filene til det nye
dokumentet.

Du kan også hente inn andre filer fra

filsystemet  ved  hjelp av  "browse”

knappen.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å
registrere det nye dokumentet.

Svar på søknad-
.  Rediger egenskaper

ä/ä Endre opplysninger om dette
dokumentet

EJ Lagre som

[- Opprett et nytt dokument på basis av
dette dokumentet

Søk dokument  >  Svar på sokn

Nytt Saksarkiv
Nyttdokument

- Generelt  * Sak  *

Ko tekte
'  n r Dokumenttype  *
-  Filer

Dokumentkategori "
I Eiendom
. Notater Dokumentdato  *

Beskrivelse  '

 

Gå til mappen Filer For å hente inn eventuelle Filer fra originaldokumentet.

Søk dokument  >  Svar på søkn

Nytt Saksarkiv
;  Sett egenskaper x Slet

le
Nytt dokument

I Generelt  *
Klikk. her for å hente filer fra nam

I Kontakter
Velg en fil.  He, l:

!-  J

Eullfør   
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Velg n'y'kon'takt" ' ' I  veiviseren for Ny sak eller Nytt

Lagre ,  ,,  .  ,,  , tk OK for å opprette og knYtte ,

Opprette ny kontakt  ved dokumentreglstrerlng

     Tast/ feltKommentarer

  

.; Når du oppretter en sak eller et dokument 5 al det vanligVis Være tilknyttet en '
?kontakt.

Hvis kontakten er registrert fra før, henter du enkelt kontakten fra kontaktregistret.

Beskrivelsene her viser hvordan du kan opprette nye kontakter samtidig som du
registrerer et dokument.

 

     

    

      

    

    

 

. Saksarkiv
' dokument, åpne trinnet Kontakter.

-  Generelt *

Ktkr .
I  Filer

I  Notater

Klikk på knappen Ny kontakt og velg ? ~— '''' ,
deretter den rollen kontakten skal ha på ,  ”V knntakt '  '

*: dokumentet eller saken. På et '
innkommende brev vil rollen typisk være   Avsender .

  

"Avsender". Mottaker

åkegistrér' ' ' " "Når'di'alo'gboksen'"Legg fn ny .  ,
kontaktopplysninger kontaktperson' åpnes, velger du først Legg 'n' n'! mm“

% Type. Velg: ,

' . Virksomhet, Kontaktperson eller Rolle Mottaker
Privatperson hvis du vil registrere  3 ?

kontakten i kontaktregistret. Fyll  ;  "m %?

inn minimum obligatoriske felter Kontaktej
(1:5 ) r dialog!»

.  Velg Uregistrert kontakt hvis du WWW”? .,
bare vil knytte kontakten til ;
dokumentet eller saken du arbeider %; Legg til rn; kontaktperson

med og ikke vil registrere . .?

kontakten i kontaktregisteret. Merk
at uregistrerte kontakter ikke kan
søkes frem i etterkant og heller
ikke kan gjenbrukes på andre
dokumenter eller saker.

»  kontakten til dokumentet eller saken du

;  registrer.
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Opprette  fil ved  hjelp av mal

 Fase ÅKommentarer Tast/ felt
Vanligws oppretter du filen du Vil skrlve samtldlg som du oppretter dokumentet l

!360°.

I  dette emnet beskriver vi hvordan du kan opprette en ny fil (dokument, brev, notat,

osv) fra et eksisterende dokument.

    

  

  

   

   

  

 

N

K _

 

Åpne dokumentet ' [Hent frem dokumentet du Vil produSere i

filen fra.

Bruk hurtlgvelgeren eller søk. ,

, VelQ Opprett ny fil Velg fanen Filer. [-Nyfit .
*  ved hjelp av mai Klikk Ny fil og Opprett ny fil ved hjelp ......  ,  J  .' ;.

av  mal. ; ,,,,9PPfe,,Ft,,Pii fi ved mein, stri—ä!
‘ :Importer filer

f Dialogboksen 'Opprett ny fil ved hjelp av ,, BenisrrfifhvnpgmmmfiLfl
, mal' apnes. , , .

Velg mal Signet Velg mal velger du malen du Vil Opprett ny fil ved hjelp av mai

Hvilke maler du kan velge mellom
', avhenger av hvilken dokumenttype som er _ * _  ,
;  valgt på dokumentet. BBSkr'"else ,Nabov,

å Helg mal im
Klikk Produser. ,d ,. . ,, ,, , .,

fEn fil basert på den valgte malen - .Å
opprettes.

? Dokumenttittel, kontakter, adresse og
andre opplysninger vil vanligvis hentes ut

av 360° og flettes inn i filen.

Skriv dokumentet, Oppdater filen med ønsket innhold og lukk

agre og sjekk inn ;  fl en a  ?) Vil du sjekke Filen inn i 360°?

Når du blir bedt om å bekrefte at du vil
sjekke inn filen klikker du Ja.

Avsluttdialogboksen ”[Klikk Lukk for å lukke dialogboksen
'Opprett ny fil ved hjelp av mal' og

returnere til detaljbiidet for dokument.

360° Brukerhåndbok
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Skrlve brev til flere mottakere (utskrlftsflettmg)

   

   
Kontroller

—, kontaktlisten

”Veig" opprett 'ny fil
ved hjelp av mal

(

skriv dokumentet

é

   

360° Brukerhåndbok

  

 

Åbné &akumehtéf

Kommentarer

 

ii Er Merk
Malene  i  360° utvikles  og tilpasses alltid for den enkelte virksomhet.

Hent frem dokumentet du vil produsere

filen fra. Bruk hurtigvelgeren eller søk

veIQ fanen Kontakter og forsikre deg om »»

at personene du vil skrive til er registrert  ,  ,,
og har rollen "Mottaker" eller "Kopi til". * ”

Velg fanen Filer. '
Klikk Ny fil og Opprett ny fil ved hjelp
av mal.

Dialogboksen 'Opprett ny fil ved hjelp av
1mal' apnes.

'f'"Frafaeérv'......-*vegen.... ”male
opp med utskriftsflettingsfunksjonalitet.

Klikk produser.
{En fil  basert  på den valgte malen

opprettes.

 

Oppdatermenmedønsket i'nnhold.77

g  Hvis ønskelig, kan du også legge til nye,
flytte eller ta bort eksisterende flettefelter.
Eksemplet til høyre og nedenfor er fra MS
Office 2007.

 

I  Kontakter IE

Produser

L  LDokumenttIttel  og andre opplysnmger kan  ”

være flettet inn i dokumentet.

Der du vanligvis finneroadresse-
informasjonen vil du na finne
"Flettefelter".

 

» Tast/felt  »
ar du vil opprette et sett med llkelydende rev eller meldmger for eksempel et

hf standardbrev som skal sendes til flere mottakere, kan du velge å bruke en mal laget
for utskriftsfletting. Når filen opprettes, hentes samtidig ut opplysninger om alle
mottakere og kopimottakere fra 360°. Disse opplysningene kan flettes inn for å gjøre
brevet eller meldingen mer personlig.

   

Vanligvis oppretter du filen du vil skrive samtidig som du oppretter dokumentet i
369°.  I  dette emnet beskriver vi hvordan du produserer og arbeider med flettebrev.

&

å

    <  Importer filer

g; Opprett n',» til ved hjelp av mal

Flettebrev
f s

lBrev  til flere f

Beskrivelse  *

Felg mal  
   

 

Til:

«Navn»

«Adresse»

«Postadresse»

 

i

  
   
  
   

    

 

seg ' l
ftettefeitv j Opp—date , 

;  Navn

:  Adresse

. Postadresse

Land
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Forhåndsvise ,.,,,..,,.. . ,,  KlikkpåknappenForhåndswse .. ,. ,

,  flettingen resultater for å se hvordan filene vil bli
‘ seende ut når flettingen er  utført.

', Bla gjennom hver flettet fil med knappene

' Neste post og Forrige post.

,  Klikk igjen på knappen Forhåndsvise

resultater for å slå av forhåndsvisningen.

 

(”Fullføre refugee ' ' ' ' klikk på gnage... Fullfør egg-semaea
. og deretter:      .  Rediger enkeltdokumenter hvis

du vil at Word skal opprette en ny
enkelt fil med alle kopiene som du  ,  ;
vil redigere. cd

,  fsfå sammen v ,

Rgdiger enkeltdokumente

.  Skriv ut dokumenter hvis du vil ”å Skr‘wg’t “hummer“
sende brevene til skriveren.

's,

 

ger-id e-postmeldinger... '

  

 

.  Send e-postmeldinger hvis du vil
sende brevene som e-postmelding.

Filene vil da sendes til den enkelte

mottakers og kopimottakers e—

, postadresse.

Når valget er gjort følger du videre
.  anvisninger fra MS Word.

 

Lagre ' "  "  " :Lagre  ogwlu’kk’f’i’len.

 

hoveddokumentet , Når du blir bedt om å bekrefte at du vil , år) Vi, du sjekke filen WSW?
' sjekke inn filen klikker du Ja. , * '

fB Merk
'Merk at det er hoveddokumentet (uten

fletteopplysninger) som lagres i 360°.

 

'Vise og redigere filer   Filer med" flettefelter'kan'åpnes og '
med utskriftsflette- ?  redigeres i ettertid, men oppfører seg litt

, funksjonalitet ?  forskjellig fra andre Word-filer.

jSjekke  ut og åpne for redigering

Hver gang du åpner filen for redigering vil

ny fletteinformasjon hentes fra
Ådokumentkortet. Hvis det er gjort
. endringeri kontaktlisten vil en eventuell

ny fletting derfor kunne gi andre

;  flettebrev.

Hvis du vil flette på nytt, må du svare JA
;  når Word spør om data kan plasseres i

;filen.
Vise fil og hente kopi av fil

Når filen bare åpnes for visning
produseres ingen flettedata. Word vil

, derfor varsle deg om at datakilden
,r' mangler og spørre om du fortsatt vil åpne
" :  filen. For å åpne filen, klikk på knappen

fAlternativer  og deretter ønsket
alternativ.

!

. 08-191 200469[1].docx er et hoveddn'

datshldsl -, . , , =    
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/ \

Importere filer

Åpne dokumentet

Importer fi) til __

dokument

(Velg %""'

Fullfør—importen '"

360° Brukerhåndbok

 

    

 

Kommentarer

Denne funkSJonen bruker du nar du Vll Importere ek5lsterende filer tll 360° » '

Hent frem dokument du vil importere filen
% til.

Bruk hurtlgvelgeren eller søk.

Ven fanen  Filer.

Klikk Ny fil og Importer filer.

Lik—diplogboksen '”Impofter filer' klikk på
knappen Browse for å få opp

5  filstrukturen. Når du har valgt ønsket fil,

klikk på knappen Legg til  fil.

";H'tk OK for å importere  fllen  til det Valgte,
dokumentet.

Tast/ felt

lmn9lbwwy

Opprett ny fil ved hjelp av njal

Importer  Fller

Registrer hyperkoblinger

'Ny Filreferanse " ;

 

  
3  no -- Web Page Dialog

    

 

l Velg en fil 'czxnrbeidxxmvortam minmanunnoc
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Importere filer fra  Windows  utforsker
Hvis du har eksisterende filer som du ønskerå arkivere i 360° kan du gjøre dette raskt og enkelt ved å sende

filene til 360° fra Windows Utforsker. Du velger selv om du vil lagre filene på et nytt dokument eller om du vil

knytte dem til et eksisterende dokument i 360°.

Sende fller til eksisterende dokument

iFase

Merk nlene du vil
arkivere

l

5,

   

   

l

,  s... frem og ...g
ønsket dokument

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

fÅpne din Windows utforsker og marker I,
filene du vil arkivere i 360°.

*Høylek'nkk”på......g; velg Send tn og ”
deretter  360° -  Existing document.

Når søkevinduet åpnes, søker du frem
;  360°-dokumentet du vil lagre filen på.

Bruk hurtigsøk, utvidet søk eller favoritter.

Merk dokumentet du vil bruke og klikk
OK.

En melding åpnes for å bekrefte at filen er

blitt lagret på det valgte dokumentet.

Tast/felt

Name "e?”

%jUnregisteredContact. doc

.v'eA-sNew. do:    
läF'rotlucleMaille'lergeFile. doc

%] ProduceFile .doc

lä]OtherFileFunctions .doc

 

.! .

jE 3150“ -  New document *

 

.!

i Hurgasguumdtvk -,,FEn...”

Ditt søk tok 0,218sekunder.

til. søk :
Beslgle. else

,  !=: U3 Dokumenlbehandling '

Tell  *  Handlinger—:
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Sende fller  til  nytt dokument
   

Fase '

;  Merk filene duvil

arkivere

vag sedan"

:'f" velg
dokumentdetaljer

v'eig gogeadakumest

i.

Registrer dokumentet

Fullfør registrering

lll

360° Brukerhåndbok

dokumentnummer

 

. Kommentarer

"Åpne din Windows utforsker og marker

filene du vil arkivere i 360°.

 

Høyrekhkkpå fiié'ne'l' v,,,el,g, Swendn t“ og,,

'deretter  360° -  New document.

Når'dialoglj'oksen""Do'kumentd'etaljerl

l åpnes, velger du ønsket dokumentarkiv
og dokumenttype.

Hvis du valgte flere filer i Windows
utforsker, kan du i den nederste listen
spesifisere filen som skal knyttes til

5  dokumentet som hoveddokument. Øvrige
filer vil få tilknytningstype "Vedlegg".

Når veiviseren for 'Nytt dokument' åpnes, '
fyller du minimum inn obligatoriske felter

(”år)

Hvis dokumentet krever sakstilknytning,

søker du også frem ønsket sak eller
oppretter en ny ved å klikke på Ny sak.

''Nå'rdu 'ér lallllg l<llll Fullfør'for å'lagre' ” '
og avslutte.

  

l

     

 

Name “W

:5 Urlregistere-:lCDnt-aci:.doc

@Savensmewdoc

få] ProduceMailMergeFile .doc

dn-

 

'F'roduceFil

aumentdetaljer

Velg et 380‘ dokumenta'

SådIJliJJl'nE—ht

Velg en 380° dokument

 

   

       

      

     
 
Velg [kryss av) hoveddokuéä

f“ F il[el] til opplasting

g
i

 

én sl*s”le*llla”log'lllllzs medlllforllläsjbllbrå * '
hVllket dokument filen er lagret pa apnes.

l=ld
D13.02.2nns 00:24:47

22.12.2007115007

 

]  Nytt dokument

nerelt "*

   

Nytt Saksd

T Fiinav '

Save?

New

i

 

Sak*

Dokumenttype* ' *'

Dokumentdato *; ' "
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Vise, redigere, sjekke ut eller sjekke inn fil

‘  Funksjon

, Vise fil

Redigere fil

Sjekke ut fil

Sjekke—inn fil

Angre rediger

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Når du vil se på eller redigere filene knyttet til et dokument åpner du fanen  filer  og
velger deretter ønsket funksjon.

Nedenfor finner du en kort beskrivelse av de forskjellige åpningsfunksjonene.

Hvis du bare skal lese en fil kan du klikke
direkte på dokumentbeskrivelsen.

E4 Merk
En fil som åpnes for visning er skrive-

beskyttet.  Dvs.  at eventuelle endringer du

gjør på filen ikke vil kunne lagres.

Hvis du vil redigere på en fil, klikker du på
filens kontekstmeny og velger Rediger.
Filen åpnes og du kan gjøre de ønskede

endnngen

3
En åpen hengelås  J  vises nå foran

. 0  .

fIInavnet  for  a  illustrere for andre brukere
at siste filversjon er under arbeid.

En fil som er  sjekket  utfor  redigering

legges på ditt private arbeidsområde. Så
lenge filversjonen er sjekket ut vil filen

være utilgjengelig for andre brukere.

8  Tips
Ikke ha filen utsjekket lengre enn
nødvendig. Så lenge filen er utsjekket er

det bare du som kan redigere på den.

Hvis du vil klargjør  filen  for  redigering

men  ikke  vil åpne den nå, klikker du på
filens kontekstmeny og velger Sjekk ut.

Filen sjekkes ut til ditt private
arbeidsområde, men åpnes ikke. Så lenge
filversjonen er sjekket ut vil filen være

utilgjengelig for andre brukere.

Når du har ferdigredigert på en fil, bør
filen sjekkes tilbake inn i dokumentlagret.
Dette vil sikre filens tilgjengelighet i
løsningen.

Klikk på filens kontekstmeny og velg
Sjekk inn. Filen sjekkes inn i

dokumentlagret.

Den åpne hengelåsikonet fjernes og filen
vil være tilgjengelig for andre brukere.

Hvis du ikke vil ta vare på noe av det som

er gjort på en fil etter siste utsjekk, kan
du angre redigeringen. Dette vil gjøre filen
nøyaktig slik den var før du sjekket den
ut.

Klikk på filens kontekstmeny og velg
Angre rediger. Ingen ny filversjon vil

opprettes. Filen fra forrige innsjekk vil
følgelig være den aktive filversjonen.

B  Merk
Hvis filen aldri tidligere har vært sjekket

inn i dokumentlagret vil hele filen slettes.

Detaljer Filer Merknader Koni

Ny fil '

!  !  Beskrivelse

[  Manglernmeddelt

.  q  I] ,

[ill Mangler meddelt '

L73 Uis

E; Rediger

iii Mangler meddelt j  .

L3 Vis

3  Rediger

Lå Sjekk ut

å  til Mangler meddelt '

S Rediger

th Sjekkinn

å  til Mangler meddelt v -

få Rediger

l—h Sjekk inn

å] Angre rediger

s
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Registrere hyperkoblmger

Fase Kommentarer Tast/ felt

Med denne funkSJonen kan du opprette hyperkobling til en websrde på Internett

 

     

 

_  Hent frem dokumentet du vil registrere
linken på.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Åbäé” dokumentet

Registrerwebkobllng ' Velg fanen Filer.

Klikk Ny fil og deretter Registrer
hyperkoblinger.

l

,  Importer filer

Dialogboksen 'Registrer hyperkoblinger'
o Nvfilreferanse
apnes. ‘ .

 

   

Fyll innfeltenel I  feltet Hyperkobllng velger du først

    

Opprett ny fil ved hjelp av mai

,  Reglstrerhyperkgbhnger

 

'ntranett  eller til FTP. Hyperkobllnger kan ogsa peke til filer som ligger på et Intranett

 

   
     

   

   

 

å? :.  h  kobl  l
, ;, veiviseren ;  protokolltype. Deretter skriver du inn &  Regner ”3 ”er

K  4, adressen eller filbanen til det du vil linke
? t". ; Testhyperkobling _  Legg tilhyperkobling

;  .  http:// Hypertext Transfer Protocol Hyperkobling [Han ,2/ w_ww. software;
(HTTP): Dette er protokollen som Beskrivelse LEE hJemmeSIded
er mest brukt for websider. W

.  https://  Hypertext Transfer
Protocol, Secure. Utviklet med
tanke på sikker kommunikasjon
ved bruk av H'ITP på Internett.

.  file:// Brukes til å åpne en fil på et
intranett.

. ftp:// File Transfer Protocol (FTP). ;
Brukes til å overføre filer på ?
Internett.

1 feltet  Beskrivelse  beskriver  du

hyperkoblingen. Det er denne teksten som ,,
;  vil bli vist i fillisten. Hvis du lar feltet være

, :  tomt vil dokumentets beskrivelse bli brukt.

f” Test hyperkoblingen Klikk på knappen Test hyperkobling for Test hyperknbling ~,
K  ,: å kontrollere at hyperkoblingen er skrevet ._ M

 

korrekt og peker til riktig adresse eller fil.

  Leggtll hyperkobling ”  Klikk på knappen Legg til hyperkobllng

    »  E  Når du er ferdig klikk 6K for å lagre og ”  »

avslutte.

 

Fullfør registrering '

  

360° Brukerhåndbok

  Legg til hvperknbling

Dokument 0 139



Registrere filreferanser

Fase

Åpne dokumentet

Velg filen

Søk frem filene du vil

referere til
/  *.

K Marker filene

Endre sortering

f

&.

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Med denne funksjonen kan du legge filer som tilhører et annet dokument til i fillisten.

Hent frem dokumentet som du vil legge

filreferansen til.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Velg fanen Filer.

Klikk Ny fil og deretter Ny filreferanse.

Når søkevinduet åpnes, søker du frem
dokumentene med filene du vil referere til.

Bruk hurtigsøk, utvidet søk eller favoritter.

I  søkeresultatet vises nå alle filer knyttet
til de dokumentene som oppfylte ditt søk.

Marker filene du vil referere til og klikk
OK.

E'? Merk
Filer som er referert inn kan bare

redigeres når de åpnes fra dokumentet

som de opprinnelig er knyttet til. For å

illustrere dette vises innrefererte filer med

et hengelåsikon foran seg,

Hvis du vil endre sorteringsrekkefølge,

klikk på filens kontekstmeny og velg

Endre sortering.

I  dialogboksen 'Endre sortering', skriver

du inn et heltall i feltet Sortering.

Filen med den laveste verdien vil vises

øverst i listen.

Listen sorteres alltid med hoved-

dokumentet øverst. Hvis du for eksempel

skriver inn verdien "1", vil filen vises som
første dokument etter hoveddokumentet.

l  fi . l
Opprett ny fil ved hjelp av mal

Importer filer

Registrer hyperknblinger

”  Nyhlreferanse

 

Hamas—l ‘

Bilde.JPG ii:

I: test AR sjel—dær inn på 

  

Endre sortering

Filnavn

 

Sortering
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Slette en fil

Fase

Åpne dokumentet

Velg fil

Bekreft slettingen

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Hent frem dokumentet som inneholder filen som du vil slette.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Når du har hentet opp dokumentet velg
fanen Filer.

Klikk på filens kontekstmeny og velg
Slett.

l3 Merk
Du må ha rettigheten "Endre fil" for  å
kunne slette filer.

Hvis du vil slette filen permanent, krysser

du av i feltet Slett permanent.

B' Merk
Hvis filen slettes  permanent, vil du  senere
ikke kunne angre  på slettingen.

Klikk OK for  å  bekrefte slettingen.

Beskrivelse

si.-ii Sgknad Arne Bendiksens vei 21 .gd  v  1

.i
L7

;  Vis

Hent kopi

Rediger

Sjekk ut

Skriv ut

”  >< Ei &&

 

 

Vis egenskaper

Rediger egenskaper

Sjeik .. . . ,, ,,

L'L 'll

Klikk or; for  å  slette filen.

[j Slett permanent
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Angre sletting av  filer

Fase

Åpne dokumentet

Vis slettede filer

Angre sletting

Fjern slettet status

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Du kan angre sletting av filer, forutsatt at filen ikke er slettet permanent.

B Merk
360° kan settes opp til å permanent slette alle filer som har vært merket som slettet
en tid. Typisk settes denne tiden til 14 dager.

Hent frem dokumentet som inneholdt filen

du som du vil hente tilbake. '

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Når du har hentet opp dokumentet velg

fanen Filer.

Kryss av i sjekkboksen Vis også slettede
filer.

Filene som er slettet vises nå med et kryss

ål foran filnavnet.

Klikk på filens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

Når dialogboksen 'Rediger filegenskaper'

åpnes, fjerner du krysset fra sjekkboksen

Filen er slettet og klikker OK.

Filen vil nå igjen være tilgjengelig i fillisten

på vanlig mate.

 

'o'is også slettede filer,?

 

Detaljer ' Filer Kontakter Merknader

Ny fil  '

»  Beskrivelse

[i 35 .L-i Søknad 9.321.d

LTL. ,, så :*. L L.....»L

!
i[] år gi.—li Søknad A321.pdf

i? Vis

4

4

v

, Hent kopi

-Vis egenskaper

{3 gga'iaeyégeps‘gaPa " ”
...i

Filen er slettet
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Redigere filegenskaper

Funksjon

Velg fil

Endre beskrivelse

Velge tilknytnings-

form
/

Vise variant

Endre kategori

Endre tilgangsgruppe

og tilgangskode

Angi at filen finnes på
papir og hvor det er

plassert

Endre

sorteringsrekkefølge

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Klikk på fllens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

Når dialogboksen 'Rediger filegenskaper'
åpnes, endrer du de ønskede egenskaper.

Nedenfor finner du noen korte beskrivelser

på hva du kan gjøre i denne dialogboksen.

I  feltet Beskrivelse kan du endre

beskrivelsen slik at den blir mer dekkende
for filens innhold. Eventuell endring vil
vises i fanen Filer.

I  feltet Tilknyttet som velger du hvordan

filen skal være knyttet til dokumentet. Du

kan endre tilknytningsform ved behov.

Eksempler på tilknytningsformer:

o  Hoveddokument

.  Vedlegg

.  Saksframlegg

.  Forside hoveddokument

. OSV.

Feltet Variant viser hvilken variant som er

den aktive filversjonen.

Du kan ikke endre varianttype her, det
gjøres i egenskapene for versjoner.

Verdiene i feltet Kategori er kun ment
som informasjon og har ingen funksjon i

360°. Feltet kan brukes for å angi om filen
er et brev, en rapport, tegning, osv.

Når du oppretter en fil fra et dokument
arves vanligvis tilgangskode og gruppe fra

dokumentet.  I  disse feltene kan du endre

verdi  —  hvis ønskelig.

Feltet På papir viser om det på
dokumentet er registrert at deler av

dokumentasjonen kan være

papirdokumenter.

Benyttes når hoveddokumentet må
arkiveres på papir av praktiske eller
lovmessige årsaker og bare forsiden

skannes inn for elektronisk lagring

Feltet Plassering brukes til å angi
dokumentets fysiske plassering.

I  feltet Sortering kan du endre filenes

plassering i fillisten ved å endre på tallet i
dette feltet. Lavere nummer vises øverst.

Listen sorteres alltid med

hoveddokumentene øverst og vedlegg
nederst. Innenfor disse sorteres listen iht.

angitt nummerering.

Tast/ Felt

! ! Beskrivelse"

EL PCB testdokument v  "

1.75 Vis

Hent kopi

:3 Rediger

«A! Sjekkut

Vis egenskaper

' Rediger egenskaper";

 

Tilknyttet som {HI-m g3 dokument ””"";

Vedlegg

 

Saksfremlegg

Se Opprette filversjoner og varianter

(side 151).
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Låse eller fjerne fillås

Angre sletting

Fullfør endringen

148  .  Dokument

Ved å krysse av i feltet Filen er låst låser
du filen. Så lenge filen er låst vil det ikke
være mulig å sjekke ut eller redigere filen.
Låste filer merkes med et lukket
hengelåsikon.

Hvis filen er slettet, vises sjekkboksen

Filen er slettet. Du kan angre slettingen

ved å fjerne krysset i sjekkboksen.

Klikk OK for å bekrefte endringen.

ä

Se Angre sletting av filer (side 145).

—'
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Sette status  på en fil
Fase Kommentarer , , , . Tast/felt . ,,  . . . .,  ,,  , . .  ,, ,,

i 360° lnkluderer funkSJonalitet for a sette status på enkeltfller  Dvs.  at du raskt kan »» ...

? merke en f" som 90dk1ent utgått eller ferdig
Åpne dokumentet ' it Hent frem dokumentet eller saken med
eller saken ;  filen som du vil gi en status.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

?

Velg fil " " " ” Hvis du har åpnet dokumentet, velger du mer (2)

_; fanen Filer.

Hvis du har åpnet saken, velger du fanen

  

    

 

Filer i sak. fi'e'isake“ (3) \-

Velg status Klikk på filens kontekstmeny og velg Sett
i status.

' []

; i:?
få Rediger

Lå Sjekk ut

Vis egenskaper

a Rediger egenskaper

[EJ Skriv ut
DLW—Sett stams )

NårdialogboksenVelgstatus, og dato . ., ;: I - -  .  g

?  åpnes, velger du ønsket status, dato og E: mg Status og dam "” ”dr Sta
skriver eventuelt inn en kommentar.

Følgende standardkoder følger med
løsningen: Status * [God  —

. Behandles. Denne statusen gir  ;  Dato  * 19.0 '
ingen begrensninger. Statusen
brukes som standard på filer som mmmatar
har variant lik "P  — Produksjons-
format".

o Godkjent. Filen merkes som

godkjent og låses for videre
redigering.

.  Utgått. Filen merkes som utgått
og låses for redigering.

.  Ferdig. Denne statusen gir ingen

begrensninger. Statusen brukes

som standard på filer som har
variant lik "A- arkivformat".

Funfør ,, .  tk OK får å bekrefte statusendnngen ,  ,, ,, ,, ,. ,,  , .
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Opprette filversjoner  og varianter
Filene som lagres i dokumentlageret er underlagt versjonskontroll.  I  fanen 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.

Illustrasjon

Nedenfor vises en illustrasjon som beskriver sammenhengen mellom en fil, dens versjoner og varianter.

Versjoner

Varianter

360° Brukerhåndbok

Hver gang en fiI åpnes 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 versjon av filen).

En filversjon kan lagres i forskjellige varianter. Du kan tenke på variant som en ny

filversjon, men varianten vil ha samme versjonsnummer som filversjonen den er en

variant av og være av en annen varianttype.

Bare en filversjon/variant kan være aktiv. Det er den aktive versjonen som til enhver
tid vises i fillisten i fanen Filer.
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Funkslon  A

(velg fil, » Når du har hentet opp dokumentet velg

Veig filogfyll ihk—W [Blade—gfremwtil fllennmdukvll bruke—og kukk” '
feltene i på Legg til fil. Filen legges til  i  feltet

Fullfør'r—egi'stkrering” ' Nårwdu—erferdigklikkmomkforålagre og '

Opprette  fllverSJon
    

 

   Kommentarer   Tast/ Felt
[Hoen,—r— gang du redlgerer ”på, en *f,";  ,,,,v,,i,,,l,. dét, oppreäes en ny versjon av Hen ,  ..

Hvis du imidlertid har behov for å oppretteo en helt ny versjon av filen som ikke skal
baseres på en ek5lsterende går du fram på følgende måte.

       ! ! 56>. la?
i:

% fanen Filer.. ;.

Klikk på filens kontekstmeny og velg Ny

,  versjon.

%Manglermeddelt .

E3  'v'is %,

Hent kopi

EE Rediger

Lå Sjekkut

Vis egenskaper ”

 

:; Rediger egenskaper

 

få? Skriv ut

>< Slett

Dialogboksen 'Opprett en ny versjon av
denne  filen‘ åpnes.

 

Ny lrariant

     få 350 -- Web Page Dialog

under. 5  Opprett en ny versjon av denne filen.

ÅTilpass eventuelt beskrivelsen og velg w  «  »  . . - -- w  »  ..” »» ««
ønsket Variant.

Velg en fll [hmmm—mmg” ,
www.——

*

Beskrivelse lMangler meddelt ;

Variant  * [9 -_o?f;ntlig format

 

i

  

avslutte.
».c'» awe? w

VerSJonen som er lagt inn vil nå være den

aktive og vises i fillisten. Alle steder hvor
det er mulig å åpne filen fra vil åpne .
denne versjonen. f.

   1332.s Per
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Opprette variant

Funksjon

Velg fil

Velg versjon

. Velg Ny variant

,  Velg fil og fyll inn

feltene

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ Felt

I  mange tilfeller er det ønskelig å opprette varianter av den endelige versjonen av en

fil til bruk for ulike formål.
I noen tilfeller kan innhold som ikke skal være offentlig tilgjengelig sladdes og lagres

som variant med type 0- offentlig format.  I  andre kan det være nødvendig å lagre

versjonen i en variant som er godkjent for elektronisk oppbevaring.

Når du har hentet opp dokumentet, velg iSvar på forenklet søknad .;

fanen Fller. [] a JJ SøknadABZl.pdf {j V's
Klikk på filens kontekstmeny og velg Vis Hentkopi

versjonshistorikk.
Rediger

Sjekk ut

Vis egenskaper

Rediger egenskaper

Skriv ut

Slett

EXE—«Bi &&

Vis versjonshistorikk

Ny versjon

ru 'L

Når dialogboksen 'Versjonshistorikk'

åpnes, velger du først versjonen du vil
registrere en ny variant av.

{3] En Fil kan ha Flere. versjoner. Hve

Versjon ' _

l'-lr . Variant D

2 P 2
[l 1 P 25E

Klikk på knappen Versjon og deretter Ny V  .  ,

variant.

 

Ny versjon

Ny variant

 

Bla deg frem til filen du vil bruke og klikk

 

på Legg til fil. Filen legges til i feltet ”mila”
unden

Tilpass eventuelt beskrivelsen og velg Velg en f“ [:::
ønsket Variant. Vanligvis brukes følgende 1
varianttyper: i * l . ;.

.  P  — Produksjonsformat. Brukes Beskrivelse lavar på forenklet:
ved behandling av internt

produserte filer, for eksempel MS Variant * m —_
Word, MS Excel osv. Filer med ,
dette formatet kan redigeres.

.  A - Arkivformat. Brukes hvis din

virksomhets arkivmateriale skal

avleveres elektronisk til et

arkivdepot. Brukes også hvis det er

krav til at alle filer må være Iagret i

et godkjent filformat før

dokumentet eller saken kan

avsluttes. Filer som er lagret med

denne varianten kan ikke
redigeres.
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,  ”"Fullfør registrering

fGjøre varianten aktiv

Fullfør» registrering
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. o  -  Offentlig format. Brukes i på
dokumenter unntatt fra offentlighet

hvor deler av teksten sladdes for

innsyn.

.  S  -  Signert  dokument. Dette er
et format som tillater bruk av

elektronisk signatur.

B Merk
Hver varianttype kan bare brukes en gang

per filversjon.

;  Når du er ferdig klikk OK for å lagre og
avslutte.

_, Varianten som er lagt inn vises nå  i
versjonslisten.

Marker den nye varianten.

% Klikk på knappen Versjon og velg
Egenskaper.

»  i Når dialogboksen L'Filversjonegenskaper,,"
åpnes, krysser du av i feltet Aktiv

i versjon.

Klikk OK.

Alle steder hvor det er mulig å åpne filen  ;
fra vil åpne den aktive filvarianten.

    
    

      

f j

_  My versjon

Ny variant

Egenskaper

Filversjon egenskaper

Versjon 2

Størrelse 18 KB

Beskrivelse ISvar på fore

Variant * LA  -  Arkivfor
Oppbevares til i '

Aktiv versjon

/ \

, *V/

Detaljer  1  Filer  Kontakter Merknader Utvalg;

Ny fil  '

Beskrivelse Sis&

:  a 33 Svar på forenklet søknad 25;
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Mer om  verSJonshIstorIkk

:Fase   '» Tast/felt__ Kommentarer     
VerSJOnShIStOI'Ikk gir deg mulighet til å se på eldre versjoner og varlanter av en til Du
kan også velge å gjøre en eldre filversjon aktiv.

 

   

 

Åpne ,,  . , ,  Når du har hentet dbp dkokumentet)velyg ... @rfiandermddat ,, ,, .  .  ,  .,

versjonshistorikk fanen Filer. '

y Klikk på filens kontekstmeny og velg Vis
versjonshistorikk.

i3 Vis

,  Hent kopi

, Rediger

Nedenfor finner du noen korte beskrivelser SjekkUt
pa hva du kan gjøre i denne dialogboksen. Vis egenskaper

‘ .  Rediger egenskaper

; Skriv ut

*  Slett

>< ”3 Era

i;.) Vis ver51onshlstorlkk

sepå historikken  » »  ”Dialogboksen versjonshistorikk åpnes. " »  LVerysj’on v

I  dialogboksen vises filens inn og — «  ,,
utsjekkingshistorikk samt alle manuelt

importerte filversjoner og varianter.

l  ll; la...; ” mm“-
A 13.02:

13.02%

13.02:

12.02;

12.02

,»

www-A.:;

tutu-Dc  ;  Se på tidligere Hvis du vil se på en tidligere (inaktiv)
filversjon filversjon eller variant, klikker du på

g ønsket Nr. i listen. En skrivebeskyttet kopi
av filen åpnes.

l

DDDåDDDDD

    

 

Enn—O—pprettenv ogsaa" *  Era dialogboksen kan'dyukvelgeå mafiaen” " séöggret'fé filversjoyniwside771153).
importere en ny filversjon. i

Dpprette nvvariant  »  Fra dialogboksen kan du velge å manuelt », Se opprette variant (side155). " '  "  "

importere en variant.
   

Gjøre en tidligere Merk fllverSJonen du vil gjøre aktlv  l ' ' ' Akf” uersjun L
filversjon om til aktiv filiisten. Klikk på knappen Versjon og x
versjon deretter Egenskaper.

: Når dialogboksen 'Filversjon egenskaper'
åpnes, sjekker du av i feltet Aktiv
versjon.

Alle steder hvor det er mulig å åpne filen
fra vil åpne denne varianten.

  

l
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Registrere sak— eller dokumentreferanse

f Kommentarer Tast/ felt     Beskrivelsen nedenfor viser hvordan du kan lage en kryssreferanse mellom et »» »
dokument og en sak. På tilsvarende måte kan du lage referanser mellom sak  -  sak,
sak— dokument eller dokument — dokument.

 

     

   
  

    

,  Hent frem dokumentet hvor du vil referere
til en annen sak.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Velg dokumentet Dokument

- Ubesvarte

j: under arbel  »

 

Velg fanen Åpne fanen Andre og deretter undre—] '
saksreferanser Saksreferanser. 9— Arbeidsområder

Dokumentreferanser

     Saksrefe nser

  

(x . Registrer referanse Klikk på knappen Ny saksreferanse ;; LNysak-srefer anse

Søk frem sak S Når dialogboksen 'Referanse' åpnes, søker
' du frem den saken du vil referere til,

velger relasjon og skriver inn eventuell

notat om sammenhengen.

   

 

Referanse

F“Relasjon  * Rel

Notater Nab

   

   
Se på referansen Klikk å saksnummeret eller sakstlttelen

for å apne den refererte saken i ,_ _
detaljvinduet. få Hr Tittel

[l  (JB/00033 Lxggesak: Karolines Krugersve

Ny saksreferanse:

 

”KAJ'

\
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Arbeide med revisjoner
Arkivene i  360° kan settes opp med støtte for revisjoner. Merk at revisjoner lages på dokumentnivå. En revisjon er
en versjon av et dokument som vil bestå selv om dokumentet videreutvikles etter at revisjonen ferdigstilles. En

eventuell endring av dokumentet" l  ettertid vil normalt medføre at det opprettes en ny revisjon av dokumentet.

Når du åpner et dokument med revisjoner, vil det åpnes med siste aktive (ferdigstilte) revisjon. Vist revisjon og
revisjonsstatus vises på dokumentets informasjonslinje.

Dokument med revisjoner-
Dokument:  09—5  Dokumentdato; 09.11.2009 Type: Referat [Vist revisjon: 02  Status: Ferdigsfiit  ro (

 

I  tillegg til vist revisjon kan det finnes nyere revisjoner som enda ikke er ferdigstilt og eldre revisjoner.

[? Merk
Du må ha rettigheten "Endre revisjon" på dokumentet for å kunne opprette, redigere eller se på andre revisjoner.

Opprette ny revisjon

Fase Kommentarer; ' H  I Tast/felt

Åpne dokumentet Hent frem dokumentet du vil redigere.

Bruk hurtlgvelgeren eller søk.

  

Åpne fanen ;  Åpne fanen Revisjoner og klikk på Revisjoner
;  Revisjoner knappen Ny revisjon.

Ny revisjon

Register revisjons- Når dialogboksen Ny revisjon åpnes, .. '; _
egenskaper velger  du ønsket status og eventuelt en N? ““510“

”z beskrivelse.

I.? Merk ° Status * E
;  Statuskoder kan settes opp til a lukke «, _  I

revisjoner. Hvis du velger en status som _  Beskrwe 5f“ E
lukker  revisjonen vil du verken kunne
redigerepå revisjonen eller filene knyttet

til den. ;
å

 

Kopier filer Kryss av i feltet Kopier filer fra forrlge
revisjon hvis du vil lage kopier av filene

på forrige revisjon og knytte disse til den

nye revisjonen. Etter kopieringen vil de
nye filene ha nøyaktig samme innhold som

& filene på foregående revisjon.

Kopier filer fra forrige revision  E

Fullfør registrering ;; Når du er ferdig klikk  OK  for å opprette " ;  6K %
revisjonen. -.
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SPdtu " sdugpaerfanenDem,-ervndubiant gr—«betaijer %

Åpne" fane.."me.

Vlse  filer knyttet  til  tldllgere reVISJOn

Kommentarer Tast/felt

Når du arbeider med reVISJoner kan du hele tiden gå bakover l reVl510nsrekken for å
se pa filene knyttet til de foregaende reVISJoner

 

Åpne dokumentet ' Hent frem dokumentet du vil arbeide med.

' Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Velg annen reVISJon Åpne fanen Revisjoner. r—R—evisju—ner—[E

 

; I  listen klikk på revisjonsnummeret for
revisjonen du vil se på. Når revisjonen er  ,
valgt vil revisjonsnummeret vises med fet . D 03 Revisjon 3"
skrift.

 

”nasjon" " 'ä'ésizriaéeis- _

El 02 Revisjon

D1 01

  

, annet se hvilken revisjon du nå har valgt

og hvilken revisjon som er den aktive.

 

Vist revisjon:

Vist status:

Opprettet av:

Siste revisjon:

Status siste rev.:

Lagret på papir:
..... W

E   

 

Åpne fanen Filer Klikk på filens
kontekstmeny og velg ønsket funksjon.

 

B Merk
Hvis revisjonen du åpner har en

f "ferdigstilt" status vil du ikke ha tilgang til
å redigere på filene.
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Redlgere reVISJonsstatus

gFase

VÅK—Åpne dOkumentét »,,

velg status  » H '

fl

‘Fullfély’fl registrering »

/'~\

*x

360° Brukerhåndbok

  

,  Kommentarer

?WHent frern dokumentet du vil arbeide med

 

._ Bruk hurtlgvelgeren eller søk

Åpne fanen Revisjoner.

Klikk på revisjonens kontekstmeny og Velg m
Rediger egenskaper, ,

Når dialogboksen 'Ryediger revisjon' åpnes,
velger du ønsket status fra ”

 

Revisjon Beskrivelse

  

Rediger revisjon

rullegardinlisten Status.

E Merk Opprettet dato E

lrevisjoner. Når en revisjon er lukket kan
:  du ikke lengre redigere på revisjonen eller

Statuskoder kan settes opp til å lukke
Status  * &

 

filene knyttet til den.

[Nk—år, du e? ferdi; 'knklåbk for å lagre
statusendringen.
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Sende dokument til godkjenning eller
gjennomgang (Arbeidsflyt)
Når du utarbeideor dokumenter kan du ha behov for å konsultere andre eller få andre, for eksempel en leder eller
en fagperson til å gå gjennom eller godkjenne innholdet før dokumentet ferdigstilles.

Når du sender dokumentet på en arbeidsflyt, opprettes det oppgaver (egentlig° aktiviteter) som tildeles mottakerne
i flyten. Når arbeidsflyten er startet vil du ha mulighet til  å  følge framdriften på dokumentet og enkelt kunne se
eventuelle kommentarer.

?  Merk
Hvis  360° er satt opp med støtte for å sende dokumenter til godkjenning med e-post i Outlook, vil
arbeidsflytfunksjonene beskrevet her ikke være tilgjengelig. Se Sende dokument til qodkhenninq LOutlooki (side
259) for mer informasjon.

Arbeldsflyt Sende dokument til gjennomgang

Fase Kommentarer ' Tast/ felt

Denne  funkSJonen  bruker du når du vil sende et dokument eller dokumentutkast til
evaluerlng eller vil ha kommentarer på et lnnkommende dokument

Åpne dokumentet Hent frem dokumentet du vil sende til Dokument
gjennomgang.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.
I Ubesvarte

-  Under arbeid   

 

Velgsendm ,,,,,,,,,,,,, ,. tk på dokumentetskontekstmeny og . '  ,,,

gjennomgang deretter på Send til gjennomgang. svar på Søknad
i Rediger egenskaper

_  Endre opplysninger om dette
dokumentet

Sendulgjenno ,,,,,,,,,,,,, ng ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Gjennomgå dokument    

 

Velg mottakere Legg til en eller flere interne mottakere.
' Du kan velge personer og enheter fra din

{  virksomhet.

De  valgte mottakere  vil  automatisk  bli

'2; Send  til gjennomgang

tildelt rettigheter på dokumentet og filene Bakr-"e*” * Eg
etter hvert som de mottar oppgavene. Mottakere * [nå l

velg type arbeidsflyt " velg om alle mottakerne skal motta

oppgaven samtidig (Parallell) eller om de ,--
skal avløse hverandre (Sekvensiell). -......

%
Type arbeidsflyt *    

Tilpass eventuelt å  Hvis ønskelig, kan du tilpasse - w.— —

beskrivelsen , beskrivelsen. Det er denne beskrivelsen  '  Hökmelse * Be Spesielt å
som vises i den enkelte mottakers ' ' ,, "
"Oppgaver/Frister" liste. Teksten bør

% derfor ikke re for I    
,,,,,,,,,,,,,,,, , . “é . .. . ,, , , .:

l

   
ä
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dokumentet lister nå opp mottakerne,
Hm del av fanen Betaljerwpå

oppgavene de skal utføre og angitt status.

Hvis parallelt mottak er valgt vil alle
; mottakere listes opp så snart arbeidsflyten

er startet. Hvis sekvensielt mottak er valgt
;  vil bare første mottaker listes.

Etterfølgende mottakere listes først opp
når foregående mottaker har lukket sin
oppgave.

Eventuelle kommentarer ser du ved å
hvile musen over oppgaveteksten.

I? Merk
Dokumenter som sendes til gjennomgang

"endrer ikke status når de er
ferdigevaluert.

 

s

   

Gjemwmga  ng

 

': sitestOl Sendtb'lgodb'ennim v  Lukket

si bestOZ Sendt til godkjen ' I
Ingen spesielle komr

 

  

 

f*x

/,,,
«
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Arbeldsflyt  Sende  dokument  tll godkjennlng

Tast/ felt

Denne funkSJonen bruker du når du har behov for° a sende et dokument til leder

. saksansvarhg eller en f;gperson for godkjenning.

 

Fase Kommentarer

    
Åpne dokumentet Hent frem dokumentet du vil sende til Dokument

: godkjenning.
; Bruk hurtigvelgeren eller søk.

I  Ubesvarte

-  Under arbeid

 

?,HVeIg send til tkpådokumentetskontekstmenynogu????? Svar—pa søknad

?  godkjenning deretter på Send til godkjenning.

   

  

  
    

Rediger egenska per
Endre opplysninger om dette
dokumentet

 

Send til godkjenning
Godkjenne dokument

 

       

Velg mottakere ?? Legg til en eller flere interne mottakere.
' Du kan velge personer og enheter fra din

', virksomhet.

Legg mottakerne til i ønsket rekkefølge.

360° sørger for at mottakerne gis tilgang ,
?, til dokumentet, endrer dokumentets status f Mottakere *

til "fil Godkjenning" og logger hendelsen.

 

Send til godkjenning

Beskrivelse * Sem:
.—..,-—l3

i

Tilpass eventuelt Hvis ønskehg, kan du tilpasse

beskrivelsen beskrivelsen. Det er denne beskrivelsen
som vises i den enkelte mottakers
"Oppgaver/Frister" liste. Teksten bør
derfor ikke være for lang.

Beskrivelse  * Se spesielt

???—Start arbeidsflyten ??????Klikk OK for å starte arbeidsflyten.

????Når er dokumentet er Høyre del av fanen  Detaljer  lister

godkjent? mottakerne, oppgavene de skal utføre og
deres angitte status.

Hvis dokumentet skal godkjennes av flere  ,
i personer, listes neste mottaker opp nar . . . . .

foregående mottaker har godkjent tema SE—"dt "' godkjenn'ng GOke

dokumentet. testOZ Sendt lil godkjenning v  Godkje  *

Eventuelle kommentarer ser du ved å bestOl Sendt til 9
hvile musen over oppgaveteksten.

 

Godkjenning ";    

   
    

  

     

     
   

      
Når—erdokumenteter??? Når—siste mottaker har godkjent ?  amass
godkjent? dokumentet, endres status på dokumentet  ;

j til godkjent. saksa” BVSIUttEt

Godkjennelsen logges også som hendelse i Endringijoumalsläms fra 'T'fil 'G'
i fanen logg.
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Arbeidsflyt: Kommentere eller godkjenne et
dokument

;Fase
"Åpne listen Mme  »' '

oppgaver/frister

  

se på "dokumentet
og filene

 

f
  

 

   

velge status

'Send til
Godkjenning"
arbeidsflyt

  

   'Send til
Gjennomgang"

arbeidsflyt
l

Legge til—en
kommentar eller
endre ansvarlig

360° Brukerhåndbok

Velge status i en

Velge status ien

Kommentarer

, Når en person i din wrksomhet sender et »»
dokument til deg for  gjennomgang eller

godkjenning, finner du det som en
. oppgave i arbeidslisten Mine

oppgaver/frister.
& Oppgavene blir liggende i arbeidslisten

inntil du har avsluttet dem.

Nedenfor finner du en beskrivelse av

funksjonene du kan utføre fra denne
Å listen.

?  For å åpne dokumentet klikk direkte på Sjel-der for We
dokumenttittelen  i  kolonnen  Aktivitet for.

Dokumentet  åpnes med fanen filer åpen.

Åpne Oppgavens kontekstmeny for å '

fvelge ønsket status.
Valgene på kontekstmenyen er tilpasset
valgt arbeldsflyt Se beskrivelse nedenfor.

I  , Arbeidsflyten "Send til Godkjennlng" gir

følgende statusvalg.

: Godkjenn. Hvis du er eneste mottaker vil

dokumentet få status "Godkjent" og
arbeidsflyten avsluttes. Hvis det er flere
mottakere, sendes oppgaven til neste
Åmottaker.

Ikke godkjenn. Dokumentet får status
"Ikke godkjent" og arbeidsflyten avsluttes

selv om det skulle være flere mottakere.

Returner. Arbeidsflytstatus endres til
"Sendt tilbake", men arbeidsflyten
avsluttes ikke automatisk. Denne statusen
bruker du vanligvis når du mener at du er

f  feil mottaker.

?  Avsender må manuelt avslutte
arbeldsflyten og starte en ny.

Arbeidsflyten "Send til Gjennomgang", gir
følgende statusvalg.

Sett lukket. Status på oppgaven settes til
lukket. Hvis du er eneste mottaker vil

' arbeldsflyten avsluttes.

Åpne Oppgavens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper hvis du vil skrive
inn et notat til statusendrlngen.

Fra denne dialogboksen kan du også endre
Ansvarlig person.

Dokument

I  Sendt til godkjenning

Tast] felt,,

Aktivitet

I Mine  oppgaverffi'ister

I Alle oppgaverlfrlster

- Historikk

 

åkduilet for ?, '

Svar på søknad

Sendt til godkjenning v '

 

    
    

  

Ikke godkjenn

  

   

        

 

Returner

m3 Redlger egenskaper

Ikke godkjenn

'Godkjenn

Returner
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Unnta et dokument fra offentllghet

' Fase : Kommentarer     
 ,  Når tilganQSkode er forskjellig fra "U Ugradert" kan  dokumentet  skjermes for

offentligheten. Dette  gjør  det mulig å  skjerme opplysninger som skal være underlagt
bestemmelser om taushetsplikt og personvern. Opplysningene vil heller ikke
inkluderes i rapporten 'Offentlig journal'

;  velg tilgangskode ?kk—Tllgangskodene bruker du for° a begrense Tilgangskode *

opplysninger som blir rapportert i Offentlig *

: "  journal. Paragraf OFL

Opprette eller  åpne dokumentet du vil ,  -  , ,  ffffffffff '  ,
skjerme. ;

Fra rullegardinlisten Tilgangskode velg
en kode forskjelling fra "U  -  Ugradert".

l3 Merk
Tilgangskode er en forutsetning for  å

å kunne skjerme opplysninger.

 

f***.
.  /

Skjerme dokument— For  å  skjerme hele eller deler av Beskrivelse *
,  beskrivelsen dokumentbeskrivelsen skriver du inn en _  ,

krøllalfa "@" (trykk  ALT  GR+2) i  feltet Www.—mm  _
Beskrivelse. All tekst som etterfølger ' ' ' '  i
tegnet unntas offentlighet. i %

 

Beskrivelseäskjermet'

Skjerme kontaktene Kryss av i feltet Avskjerm kontakter for
_  å  avskjerme eksterne kontakter.

 

Hvis du vil skjerme opplysningene i

ettertid, åpne fanen Kontakter. Klikk på
mottakerens kontekstmeny og velg

Unntatt offentlighet.

 

B  Merk
Bare eksterne adressater kan skjermes.
Mottakere på ugraderte dokumenter kan
ikke skjermes i det hele tatt.

 

   
/« Skjerme filer Filer som opprettes fra eller importeres til

‘ » et dokument vil automatisk få samme
tilgangskode  som dokumentet.

Merknader Merknader kan avskjermes overfor
eksternt hold ved  å  registrere en

f tilgangkode forskjellig fra "U  —  ugradert".
Dette er ment som informasjon.

% Merknader vises ikke" l  offentlig journal 1

 

360° Brukerhåndbok Dokument  .  173



J

Fanene  i Dokument
Elementet dokument innholder vanligvis følgende faner  i  tillegg til fanen detaljer. Alle kontakter, saker, filer og
andre elementer knyttet til dokumentet du arbeider med vil vises i disse fanene.

Kontekstmenyen Dokument

FunkSJon

 

:  Kommentarer Mer  InformaSJon

Kontekstmenyen Dokument er dynamisk og viser deg bare de funksjonen du til LL

enhver tid kan utføre på dokumentet

 

Rediger egenskaper Åpner det valgte dokumentet for SeRedigereetdokument (side 121)

redigering

Lagre som Lar deg lagre et ek5isterende dokument  i  Se OKK—oprette dokument byaVSert på
2 som ny. eksisterende (side 123).

Arkivfunksjonerw »» Denne menyen er en samlemeny for Se Arkivfunk510ne (side 265)
' funksjoner som normalt utføres av

personer med rollen Arkivar.

Send til ?gSgend en Oppretter en ny e- postmelding med

hyperkobling med e- ? hyperkobling til det valgte dokumentet.

post Mottaker av e-postmeldingen må ha
tilgang til og være bruker av 360° forå i post
kunne se på dokumentet og filene. Send e—post med hyperkobling fil

Hyperkoblinger sikrer at mottakeren alltid  ' dOkIJmenhet
får tilgang til siste (innsjekkede) versjon "Send som vedlegg made post
av filene knyttet til dokumentet. Send E-post med dokumentets fi'er

g som vedlegg.

   
Send en hyperkobhiig med e-   

   
   

   ; E
Kopier  hyperkobfing -,

fKopier hyperkobling til utklippstavlen j   
   Sendtil-Sendsom "Oppretter enny e-postmelding med

vedlegg med e-post dokumentets filer som vedlegg.

Denne funksjonen egner seg når mottaker
ikke har tilgang til 369°.

Send til  ;  Kopierw En hyperkobling til det valgte dokumentet gsé Kopiere hyperkobling til element ut H å
hyperkobling ;  kopieres til utklippstavlen. åpå utklippstavlen (side 13).

Hyperkoblingen kan du for eksempel lime  »
inn i en e- °postmelding eller legge ut som
kobling på en nettside.

 

i  Ekspeder »» å, »» å Arkiverer dokumentet og ekspederer det SeEkspedere dokument til arkiv (siden

til mottakerne. ; 257).

 

Legg» i mappeå " ” Lar deg legge det valgte dokumentet i en :: Le .me P
% favorittmappe. Når dialogboksen 'Legg i :: 99' pp“

mappe' åpnes, oppretter eller velger du *

mappen du vil legge dokumentet i.
. Opprett mappe

'lil'elg mappe  * [E

Favoritter

En favorittmappe kan inneholde både
saker og dokumenter. Mappen med dine
favoritter åpner du fra gruppen Favoritter

i i Hurtigvelgeren.

      
 ei 33 Globale

få! Mapper ;

%  Rapporter
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""" Rééiéékéf som;—svar" "" Lar dég bruke dette dokumentet som, svar Se Avskrive flere dokumenter rfiéd et”
_  på flere

N'yirist

S end til ,,

gjennomgang

Send til god kjenning

Avslutt arbeidsflyt

176  .  Dokument

på andre dokumenter  i  saken.

Med denne funksjonen kan du besvare
i flere inngående dokumenter ("I  —

dokument inn") med ett "U  -  dokument

_  ut".

B Merk
Enkelte dokumenttyper kan ikke slettes.

Lar deg lage en påminnelse for

dokumentet som du må huske eller gjøre
'. innen en viss dato.

Denne funksjonen bruker du når du vil
, sende et dokument eller dokumentutkast

til evaluering eller vil ha kommentarer på
'et innkommende dokument.

E'? Merk
:  Arbeidsflytfunksjonene er bare tilgjengelig

i hvis innstillingen for Arbeidsflyt er

aktivert.

Avhengig av innstillingen for Arbeidsflyt,

vil godkjenningen enten foregå med hjelp

av Outlook eller arbeidsflyt.

Denne funksjonen bruker du når du har
_  behov for å sende et dokument til leder,

E saksansvarlig eller en fagperson for

godkjenning før det sendes til arkiv for

ekspedering og journalføring

', Avslutter en igangsatt arbeidsflyt.

(Outlook) (side 259)

svardokument (side 279).

Lar deg'—slette dokumentet mea'ane ""
knytninger og informasjon.

"séöpp'rééie frist (side 3655.

se Arbeidsflvt seä'ae dokument ni
gjennomgang (side 167).

,_\\

WX—

 

Arbeidsflyt

Se Arbeidsflvt: Sende dokument til
, godkjenning (side 169)

l0uuook

Se Sende dokument til qodkienninq

 

/“\
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Fanen Filer
I  fanen  Filer  finner du filene som er tilknyttet dokumentet du arbeider med. Et dokument kan inneholde flere

filer, for eksempel et hoveddokument med flere vedlegg eller andre støttedokumenter.

I  tabellene nedenfor finner du en kort beskrivelse av de forskjellige funksjonene i fanen Filer.

Knappen Ny Fil

   FunkSJon Kommentarer

Opprett ny fil ved »» Lar deg produsere en ny fil fra et " irSWéL Opgrette fil ved hjelp av mal (5lde

hjelp av mai dokument. 127)

Lar deg Importere en eksisterende fil til [Se mportere hier (side 131).

dokumentet.

   

': Importer filer

   

Registrere Lar deg opprette hyperkoblinger til Se Registrere hyperkoblinger (side

hyperkobling webside på Internett, intranett eller FTP. 139).
Hyperkoblinger kan også peke til filer som E
ligger på et intranett.

  

Ny fllreferanse  » Lar deg referere til filer som allerede er Se Registrere fllreferanse (side 141) *

lagret pa andre dokument" l 360°. ,

Vis også slettede filer  ,  Kryss av i dette feltet for° a vise filer som Se Angre sletting av filer (side 145).
‘ tidligere har ligget på dokumentet men

som nå er slettet. Du kan i noen tilfeller
ogsa angre en slettlng

 

Skriv ut mnholdet l  H  Sender innholdet i fanen til sknveren
den valgte fanen    

     'Mer lnforma510n
:  Se Viseerediqere, sjekke ut eller Sjekke »»

in—n m (side 137).

Rediger W  A ign—Sjekker filen ut avdokumentlagret og Se Vise. rediqere, sjekke ut eller sjekke

åpner den i tilhørende program. in—n fil (5lde 137).

    
Kommentarer

Vis Åpner fl en sknvebeskyttet
   

se Vige- edig gidde dieiiei gidde
in_n fil (side 137).

Se Vise. redigere siekke utéllér31eldl£é

nn fil (side 137). 5

EUR—Sjekker filen ut fra dokumentlagret menSJekk di
åpner den ikke.

 

   

  

 

  SjekkInn Sjekker inn en utSJekket fil.

  

 

Se Viseerediqere, siekke ut eller siekke  :

inn fil (side 137).
Angrersiste redigering. '»

  
Angie dedigei

 

 

”Rediger egenskaper ”;;—Åpner en dialogboks som hvor du kan
i redigere ulike egenskaper

 

Endre sortering Åpner dialogboksen 'Endre sortering. Her "
kan du endre filenes plassering i fillisten.

Filen med den laveste verdien vil vises ;_
øverst l llsten. Elna,” iii?" ? å
Listen sorteres alltid med hoved- _ _ ,__._

dokumentet øverst. Hvis du for eksempel  5  Sortering L
skriver inn verdien "1", vil filen vises som _  _. , ,,. , , __ ;
første dokument etter hoveddokumentet.

lz Merk
Menyvalget gjelder bare refererte filer.

  

LL Skrlv ut' I  H U Skriverut filenpå standards—kriveren. »»

 

"l
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,Slett

. Vis verSJonshIstorIkk

Ny versjön

Ny variant  »

3  Vis fllreferanser

sehd""£ll”"- seam
kobling via e-post

send a: -  “Serge Sam" ”
_  vedlegg med e-post

z  Send til - Kopier
hyperkobling

("5.099 .

178  .  Dokument

Åpner et nytt vindu hvor du kan sette

f  Status  på filen. For eksempel om filen er

*  Se Sette status ga en f (Side 149)

under behandhng eller er ferdig

 

”inn»—Sletter filen.

Åpne et nytt Vlndu som viser fllens
verSJonshistorikk

Lar deg importere en ny fllverSJon som :

 

se Slette en m (5lde 143)

skal bli den aktive versjonen av den valgte
filen

Lar deg lmportere en ny variant som skal

bli den aktive varianten av den valgte
filen.

I  Oppretter en ny e- postmelding med en

hyperkobling til den valgte filen.

Mottaker av e—postmeldingen må ha

:tilgang til og være bruker av 360° for å
kunne se på filen.

, Hyperkoblinger sikrer at mottakeren alltid
*  får tilgang til siste (innsjekkede) versjon

av filen.

» Åpner et nytt vindu som lister opp

dokumentene hvor den valgte filen er

i referert fra

   
   
   

Send som vedlegg med e—post

Hent kopi

Kopier hyperkobling

     

,, Oppretter en ny e- postmelding med en

kopi av den valgte filen som vedlegg.

Denne funksjonen egner seg når mottaker

ikke har til ang til 360°

Send til  -  Hent kopi  ;' Henter ut en kopi av den valgte filen.

  

*  Når dialogboksen for filnedlasting åpnes,

velger du lagre og blar deg fram til ønsket
plassering for fllkopien
En hyperkobling til den valgte filen ,, .

f kopieres til utklippstavlen.

Hyperkoblingen kan du for eksempel lime

inn i en e- °postmelding eller legge ut som
kobling på en nettside

Åpner et nytt vindu som viser hVllke
hendelser som er foretatt på filen, for

3' eksempel når det ble opprettet, redigert,

%; Fiilogg

;  lest, med mer.

lf5” Tips
Svar på søknad

[".-ba ' 'Hef
Her kan du for eksempel se hvem som har 1:13 Id .

lest filen. eat] 19.01.2009 12:26 DF;

  

Se Mer om vers 'onshistorikk (side 157).

i

x ,

 

,/ '

'KJ'
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Fanen Merknader

Funks;on  ”

's

 

Ny merknad

Redlger egenskaper

Slett

  ski—(HV ut fårikål—idé??

Registrere kontakter

”Redigere egenskaper

 

fanen

 

   

  

  
Kommentarer

Fanen glr deg følgende funksjoner

Oppretter en ny merknad på dokumentet

,""Mérk merknaden du vil redigere og klikk
på knappen Rediger egenskaper.

Dialogboksen Rediger egenskaper åpnes
hvor du kan endre på
merknadsopplysningene

 

E

Merk merknaden du vil slette og klikk på "

f knappen Slett.

Sender—inynne—idet",lymfe—nen til kskriveren.

 

Fanen Kontakter

Funks;on  ”

 

fanen

360° Brukerhåndbok

   Kommentarer

kontakter knyttet til det valgte dokumentet.

Fanen gir deg følgende funksjoner.

  

  

Kontaktpersoner legges til ved oppretting

av dokumentet.

:  Lar deg se på [kontaktopplysningene,samt
;  redigere enkelte opplysninger

  
.  Sender  Innholdet i fanen til skrlveren

 

 

 

fanen merknader reglstrerer du informasjon, beslutnlnger og ellers alt som kan være

v  interesse for dokumentet eller som støtte i en saksbehandling.

. seorette merknad (“snide 161»)

 

Tast/ Felt

 

   Rediger egenskaper E

(

l

  

å"

Tast/ Felt

I  fanen kontakter finner du en oversikt over alle avsendere og mottakere og andre

, Se O  rette dokument (Sld6119) og...

;  Opprette ny kontakt ved
dokumentregistrering (side 125).
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Fanen  ReVISJOneI“

Fase

: Velg revisjon

Ny revisjon

fWSkavtæinnhadéti

Når du lager en ny revisjon av et

 

Kommentarer

WI 360° kan du arbeide med flere revisjoner av et dokument.  I  din virksomhet kan for

 

Tast/ felt

  

eksempel revisjonshåndtering være aktivert i arkiv for generelle dokumenter,

markedsmateriell og andre interne produktarkiv.

revisjonen du vil se på. Når revisjonen er
valgt vil revisjonsnummeret vises med fet

skrift. Dvs. at det er filene knyttet til
denne revisjonen som vises i fanen Filer.

dokument kan du velge om filene også
skal kopieres over til den nye revisjonen.
Dette betyr at filene som tilhører den
opprlnnellge revisjonen forblir uendret.

Sender innholdet l fanen til skriveren.

den valgte fanen

ReVISJonens kontekstmeny

?Funksjon

E Rediger egenskaper "

;  Slett revisjon

;"SEHdtn
gjennomgang

E Send til godkjenning »

180  .  Dokument

,  Sletter den valgte revisjonen.

Kommentarer

Åpner en dlalogboks som hvor du kan L

redigere revisjonens egenskaper blant

annet revisjonsstatus.

E' Merk
Det må minst være en revisjon på et
dokument.

,  Denne funksjonen bruker du når du vil
sende en revisjon av et dokument til
evaluering.

I  B’ Merk
Arbeidsflytfunksjonene er bare tilgjengelig

hvis innstillingen for Arbeidsflyt er
aktivert.

Avhengig av innstillingen vil god- I
:  kjenningen enten foregå med hjelp av

Outlook eller arbeidsflyt.

Sender en valgt revisjon til godkjenning.

.  Dette er tilsvarende funksjonalitet som

ved sending av dokument til godkjenning

; men her er det den valgte revisjonens

detaljer som vises.

L  B  Merk
'Hvis godkjenningen går via arbeidsflyt vil

endring av revisjonsstatus oppdateres
fortløpende. Godkjennelse av revisjonen

logges også som hendelse i fanen  logg.
Hvis godkjenningen går via Outlook,

QPPGQPQ'SS FeV'SJon55täFlååf, Det må,,,919','€$

I  listen—klikk på revisjonsnummeret for
i,

 

Denne fanen lister opp revisjonene, og du kan velge hvilken revisjon du vil arbeide

med.

Revision  ”

   

Mer  InformaSJon

I  Se [Arbeidsflyt—:M—Sendewdokument til »»

; 91m (side 167)-

Arbeidsflyt
Se Arbeidsgflvt: Sende dokument til
godkjenning (side 169)

Ouflook

Se Sende dokument til

(Outlook) (side 259)

l

»  Se Redigere revisjonsstatus (side 165).

qodklenninq

360° Brukerhåndbok
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Keplerhyperkommg

('

  

. En hyperkobll ng tlldenvalgtereVl5jonen _

kopieres til utklippstavlen.

Å Hyperkoblingen kan du for eksempel lime

 

:  inn  i  en e-postmelding eller legge ut som

kobling på en nettside. Når mottakeren

. (som vi forutsetter er bruker av 360°)
*  klikker på hyperkoblingen vil dokumentet

åpnes og den valgte revisjonen være

*  aktiv.

Fanen Rettlgheter

 

Standardrettigheter

Råd—ligere

'ékäv' ut innholdetiw
fanen

360° Brukerhåndbok

    

 

Kommentarer  I  I Tast/felt

Fanen rettigheter bruker du til å se pa legge til eller fjerne rettlgheter på et valgt

dokument.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Første gang du åpner fanen vil
standardrettighetene slik de er definert for

den valgte dokumenttypen vises.

;  Fanen viser i klartekst hvilke tilgangsnivå

og handlinger den enkelte kontakt eller
gruppe har tilgang til å gjøre på
dokumentet.

Rettighetene endrer seg etter

 

f dokumenttype og dokumentets til enhver

id gjeldende status.

 

Lar deg tildele rettlgheter til nye köntakter Se Legg etil rettigheter (side 105)

eller grupper.;

;”, Merk rettigheten du vil redigere og klikk  I  L
på knappen Rediger.

;  Dialogboksen 'Rediger rettigheter' åpnes

 

hvor du kan endre på
? merknadsopplysningene.

B  Merk
Rettigheter med hengelås er satt

  

  

Ef Merk

Merk rettlghetendu vil slette og» klikk—på

knappen Slett.

automatisk av systemet og kan ikke
f redigeres.

 

Rettigheter med hengelås er satt
% automatisk av systemet og kan ikke

   

slettes.
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Fanen  Logg

vr; Headelse‘suagg

Vis Opye'rasjonslogg” "

sk..; ut»—innholdet ('
;  fanen

182  .  Dokument

Kommentarer

Klikk på knappen Vis Hendelseslogg
øverst til høyre  i  fanen.

Denne loggen viser en liste over
: o

hendelsene som er foretatt pa enheten.

Klikk på knappen VIS Operasjonsloggn

øverst til høyre i fanen for å vise
' operasjonsloggen.

I  en operasjonell logg logges alle
feltendringer.  I  tillegg til å vise hendelse

og person som utførte endringen, vises en
? liste over alle feltene som er endret med

opprinnelig og ny verdi.

l3 Merk
Som standard er den operasjonelle loggen
ikke i bruk. Den må settes opp av din

: System Administrator.

Sender innholdet i fanen—til skriveren.

 

Tast/Felt
', Fanen logg viser hvilke hendelser med hensyn til status som er foretatt på

dokumentet, for eksempel når det ble sendt til godkjenning, til arkiv, journalført osv.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

& Data Hendelse

[:l 14.03.200814:30 Endringijournalstatusfra"R"til"T";

[:l 14.03.200014:00 Dokument opprettet08100071-2

 

 

s
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Fanen  Dokumentreferanser

FunkSJon
   

dokumentreferanse

ZwSkrlv ut mnholdet  l
fanen

 

  

    

»  Sender lnnholdet l fanen til sknveren

 

Fanen glr deg følgende funkSJoner

 

Referansens kontekstmeny

Funksjon

Åpne referert
dokument

[Redigere egenskaper

Slett referanse "  " '

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

 

' Klikk på dokumentbeskrlvelsen for a” L  I

åpne det refererte dokumentet  l
detaljvinduet, _  &  Dok. nr. Beskrivelse

(Lar deg redigere dokumentreferansen.

Det er bare notatteksten som kan

redigeres.

 

Lar deg slette, referansen. '

 

Kommentarer », Tast/Felt

:  Fra fanen dokumentreferanser an du reglstrere referanser til andre dokumenter som

kan være relevante for dokumentet du arbeider med.

Mer  InformaSJon

My dokumentreferanse

Lar deg registrere en ny referanse til et ; Se RegiStrere eak- eller

annet dokument ;  dokumentreferanse (side 159)
i

Demoen-1 Forenkl knadf

 

[Forenklet søknad v  '!

å  ‘  Rediger egenskaper

 

    >< 'Slett referanse
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Fanen Saksreferanser

Funksjon

Ny saksreferanse

[Skriv ut innholdet  i

fanen

Kommentarer Tast/ Felt

Fra fanen Saksreferanser kan du registrere referanser til saker som kan være

relevante for dokumentet du arbeider med.

Hvis  du arbeider i et sakarkiv, vil saken som dokumentet tilhører være listet her med
relasjonstypen "Hovedknytning".

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Lar deg registrere en ny referanse til en

sak.

Sender innholdet  i  fanen til skriveren.

Referansens kontekstmeny

Funksjon

Åpne referert sak

Rediger egenskaper

Slett referanse

184 . Dokument

Kommentarer

Klikk på saksnummeret eller
sakstittelen forå åpne den refererte
saken  i  detaljvinduet.

Lar deg redigere saksreferansen.

Det er bare notatteksten og relasjonstype
som kan redigeres.

Lar deg slette saksreferansen.

Se Registrere sak- eller
dokumentreferanse (side  159).

g;

Mer informasjon

Ny saksreferanse

[; Mr Tittel

Gefoome B  esa

[  Byggesag '  't

3  Rediger egenskaper  *

>< Slett referanse

I  Byggesag ' l

3  Rediger egenskaper

>< Slett referanse

360° Brukerhåndbok
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Arbeide  i Microsoft Office

Når du arbeider med  360° får Microsoft Office utvidet funksjonalitet. Det betyr at du  Microsoft Word  og Excel kan
velge  å  produsere nye dokumenter samtidig som du arkiverer dem i  360°.

Alle dataene i  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 være avsender

og mottakerinformasjon, dokument'tittel osv.
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Opprette dokument  fra MS Office  med  360° mal

Tast/felt

" Når du har  360° Installert kan du hurtig opprette nye dokumenter dIrekte fra Microsoft
Word, Excel og PowerPoint med en  360° mal.

Beskrivelsen nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremgangsmåten blir nøyaktig lik
med Excel og PowerPoint.

 

Fase Kommentarer

    

Åpne Microsoft word.
Klikk på Office knappen og velg deretter

Nytt  360° dokument.

vane dokument

5

 

I3  Merk
Hvis du bruker  Office 2003  finner du

. o . ,
m n n I. *  " ,g  e yvalget pa me yen FI i ” 350, dokument

 

   "velg—dokumentarkiv Når dialogboksen  '360° Arkivering' åpnes,
:  velger du i hvilket dokumentarkiv

dokumentet skal lagres og klikker OK.

360' Arkivering

Velg et 350° dokumentarkiv

Registrer dokumentet P Nar veiviseren for 'Nytt dokument' åpnes
' fyller du minimum inn obligatoriske felter

(”*)

 

Velg Dokumenttype. Tilgjengelige 'Hyttdokument Sak *
' dokumenttyper kan variere avhengig av . Ge eit *  NNNNNNNNN ,

oppsett av systemet. "E'" ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .
Hvis dokumentet krever sakstilknytning, ' Kontakter Dakumentty
søker du også frem ønsket sak eller
oppretter en ny ved å klikke på Ny sak.

Legg til katana;  »  gLLVeig' éiiér søkrrém mottaker.

velg mal . velg malen du viibruké. Malvalgéne

varierer på bakgrunn av hvilken
dokumenttype du har valgt.

FullførregIstrerIng " "Når du er ferdig klikk Fullfør for a lagre  »

,. og avslutte.

Bekreft ._.__. . Svar Ja hvis løsningen SPØ" om Vinduet  »  :

 

lukkingsmelding skal lukkes.

EWSkr'V ferdig i En fil'basertwpå den valgte malen
dokumentet opprettes. Dokumenttittel, kontakter,

adresse og andre opplysninger vil
vanligvis hentes ut av  360° og flettes inn i

filen.

! Oppdater dokumentfilen med ønsket
innhold og lukk den

 

Når du blir bedt om å bekrefte at du vil
sjekke inn filen, klikker du Ja.

'II'il du sjekke Filen inn i 360°?   
i
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gFase

Lagre eksisterende Office 2007-filer i 360°
Hvis du arbeider med Office 2007, kan du enkelt lagre dine eksisterende Office—filer  i  360°. Du velger selv om du

vil lagre filen på et nytt dokument i 360° eller om du vil knytte den til et eksisterende dokument.

Beskrivelsene nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremgangsmåten blir nøyaktig lik fra Excel og PowerPoint.

Lagre Office  2007-fil  som nytt 360°-dokument

; Kommentarer

[Word, åpne filen du vil lagre i 360°.

Velg kategorien 360° og klikk deretter på
knappen Lagre som nytt dokument i

f 360°.

  

 

Åpne filen du vil lagre '

 

jVelg arkiv og
dokumenttype :du først ønsket dokumentarkiv og

deretter dokumenttype. Tilgjengelige

dokumenttyper kan variere avhengig av

%oppsett av systemet.

 

Registrer dokumentet
* fyller du minimum inn obligatoriske felter

a ).

 

Hvis dokumentet krever sakstilknytning,
søker du også frem ønsket sak eller
oppretter en ny ved å klikke på Ny sak.

Fullfør registrering ' Når duer ferdig klikk Fullfør for ålagre

og avslutte.
Noter , . . .

dokumentnummer dokument filen er lagret på.

360° Brukerhåndbok

,  :  Tast/felt

;  Lagre som nytt

dokument i350" ».

il Når dialogboksen Årkiveringkåpnesy velger,

—, Når veiviseren for 'Nytt dokument' åpnes,

 

»» En,—siste dialkogboks åpnes og viser hvilket

 

   
360= tg

   

  
350' Arkivering   

 

  

 

Velg et 360° dokumentarkiv *

I  Saksdokument —.

Velg en 380° dokument type

 

  

  

Nytt Saksdeå
  

"man”???  ,  . Sak *
I Generelt  * , ,
.  Kontakter Dokumenttype  *

Dokumentdato—* Å

360" Info

Filen ble lagret i 360°. Dokumentnummeret er:  09!200064-1
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Lagre  Office  2007- fil  i  eksnsterende 360°-dokument

Fase

Åpne filen du vil lagre

sakr‘r‘émgyelg
ønsket dokument

(

m

360° Brukerhåndbok

 

Kommentarer ' ;  Tast/felt '

Åpne filen du vil lagre  i  Word

Velg kategorien  360° og klikk deretter på
knappen Lagre som nytt vedlegg i

i  360°.

 

55k fies;""3"sos-asgumgntet aug”%dokumentet på,

Bruk hurtigsøk, utvidet søk eller favoritter.

Merk dokumentet du vil bruke og klikk
;  OK.

En melding åpaég'fär gni—bekrefte at filen e;
, blitt lagret på det valgte dokumentet.

 

agre

 

  
LHurtgsøk  _  Utvidet søk Favoritter   

 

      
    

 

lsoknD/a

Ditt søk tok 0,405 sekunder.

&, äøk Iell Handlinger v

Beskrivelse”?

,,,flméd ...-,Psoerin,- -
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Sette  mn standardtekster l MS Word

Fase

åÅpne Word

Åpne listen med
f standardtekster

velg»Istandardktekstm '

/  *
x

360° Brukerhåndbok

Behage'*f5r*æate*;l"n”g"'

[  Kommentarer ' ' Tast/felt

I 360° inneholder en funkSJon som gjør det enkelt å sette Vlrksomhetsspe5lflkke
standardteksteri inn i dine  Microsoft Word- dokumenter.

. Standardtekstene hentes fra filer som din virksomhet har opprettet i en feiiesmappe
på serveren. Fellesmappen kan igjen være inndelt' l flere mapper og undernapper.

B Merk
For at denne funksjonen skal fungere, må det finnes en mappe med minst en fil på
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.

Til dine personlige standardtekster, er det bedre å bruke Microsofts Words innebygde

; funksjoner. (Sett inn Autotekst (Word 2003) eller Sett inn Byggeblokker (Word 2007).

Opprett eller åpne et dokument l Word

" Klikk på kategorien 360° og deretter på

knappen Sett inn standardtekst.

,5

IWord-dokumentet plasserer du markøren s  »  Manalende l3rdr-i- og Brut: ”m
der du vil sette inn teksten og klikker på  ‘  1
knappen  Sett  inn  tekst.

  
standard tekst

350: ”*

 

Sett inn standard tekst

08-1 20 2L'I0347—il—litw

1  E} [j standardtex’t

l Ei lil"! Byggesak

 

”å Låneleksler

; Sett inn tekst %

 

Kryss av i feltet Formatert tekstnhvis du r; Form’ateg tek'é— » »  »»
vil beholde formateringen på den innsatte  *  «. . .. ,. .. %
standardteksten.

l
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Hente  dokumenter fra 360°-arbeldsllstene

Fase

Åpne W6rd

Åpne arbeidsllsten  »

velg ønsket funksjon

Lukk afseiasnsten” »

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

[”Når du har tilgang til 360° kan du direkte fra MS Office 2007 åpne arbeldsllstene f6r WL;

arbeid, utsjekkede filer osv.

? Beskrivelsen nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremgangsmåten blir nøyaktig Iik
med Excel og PowerPoint.

' Åpne Microsoft Word 2007.

Velg kategorien 360°. Klikk på knappen "  '

Åpne 360° dokumentlister og velg

deretter ønsket arbeidsliste.

De ulike listene fungerer på samme måte
som i Webklienten.

I  eksemplet til høyre åpnes en fil for
redigering fra listen 'Under arbeid'.

' kukkpåLukk knappen øverst—i'
arbeidslistens høyre hjørne.

B’ Merk
Office—filer kan ikke åpnes fra en
arbeidsliste før arbeidslisten er lukket.

     
:  dokumentlister ',

  

Dokumenter. På denne måten har du fra Office hurtig tilgang til dine dokumenter l

   
Åpne 369

% Ubesvarte

553' Under arbeid

E5: Tilfordeling

" — Oversikt

Filer under arbeid

E3 Historikk

   

Oppfølging '  :* Ekspeder :  Refigerfi,
L Beskrivelse?

ill] Svar på forenklet sølr
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Arbeide i Microsoft Outlook

Når du arbeider med 360° får din Microsoft Office Outlook utvidet funksjonalitet. Du kan blant annet velge å bruke
Outlook som arbeidsflate for 360°.

Snarveieri Outlook gir deg hurtig tilgang til dine arbeidslister, kontakter, prosjekter, saker og dokumenter. Du kan
også søke etter og opprette nye saker, dokumenter, aktiviteter og prosjekter direkte fra Outlook. Og når du vil

kalle inn til et møte, lage en avtale eller sende en e-postmelding til en kontakt henter du ganske enkelt
kontaktopplyningene inn fra kontaktregistret i 360°.
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Sende og arkivere e- post i 360°

Tast/felt

 

'Kommentarer

 

;  Ei Tips

  

Ny melding i  Outlook  kan  også  startes med knappen Ny e-post som du finner flere

steder i 360°.

  ag e-postrrieldikngen

  

I  outlookkllkkpåknappen Ny ,

  ;  år  E postvmduet  åpnes, velg kategorien

360° og forsikre deg om at knappen
Arkiver i 360° er aktivert (oransje).

Det skjer ingenting når du klikker på
, knappen. Meldingen arkiveres først når
;  den sendes. (Se nedenfor)

Åktiver arkrverlng
   

  

B  Merk
Hvis  du  bruker  Outlook 2003 finner du

knappen på verktøylinjen.

”  [”klikk på ordbok-kneet; Send "m
Sendmeldrng en ,,

sende meldingen.   
Når dralogboksen '360° Arkivering' åpnes,

;  velger du i hvilket dokumentarkiv e-
postmeldingen skal lagres.

Hvis e-postmeldingen har vedlegg velger
du om et av vedleggene eller selve e-

}  postmeldingen skal  betraktes som

fhoveddokument.

Klikk OK.

velg abkuäeniafkii
og hoveddokument

l

  

    

 

;  Registrer dokumentet
du eventuelt tilpasse og komplettere de

%, automatisk registrer opplysningene før du
klikker Fullfør.

Hvis dokumentet krever sakstilknytning,
:  søker du også frem ønsket sak eller

oppretter en ny ved  å  klikke på Ny sak.

   

 

svar Ja når løsningen spør om vinduet
skal lukkes.

Bekreft
ukkrngsmeldrng

Noter
dokumentnummer e- postmeldingen  er  Iagret  på.

   

360° Brukerhåndbok

 

Når veiviseren 'Nytt dokumeynt' åpnes, kan 'i '

En siste dialogboks viser hvilket dokument

  

     
   
    
    

 

360' Arkivering

Velg et 360‘ dokumentarkiv

iS  aksarkiv

Velg hlen  som skal vaere hoveddokumenlel i 360'

   

  

Nytt  doku ment
[Saksarkw _  I  Sak *

_' Generelt , ‘
;  . Kontakter Ny sak '

’  I  Notater Dokumenttype

LWWWW— Dokumentdato *

':  Beskrivelse  *

 

360' Info

E-posten ble lagret i 360°. Dokumentnummeret er: DBIOODS‘l-‘l
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Vedlegge  en  360°-fil
Fase

Lag e-postmeldingen

Legge til 360° filer

Søk frem filen

rx
)

Bekreft

lukkingsmelding

Send meldingen

(*W
\,

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Du kan enkelt inkludere filer fra dokumentlagret  i  360° i  dine e-postmeldinger.

IOutlook klikk på knappen Ny og skriv
deretter inn emnetittel og emnetekst på

vanlig måte.

Klikk på knappen Legg til  360° filer.

Når søkevinduet for filer åpnes, legger du
inn et søkekriterium og klikke på knappen
Søk.

I  listen nederst i søkevinduet, merker du

filen du vil inkludere i meldingen og

klikker OK.

Svar Ja når løsningen spør om vinduet

skal lukkes.

Den valgte filen vises på en linje under
linjen Emne.

Klikk på Outlook-knappen Send for å
sende meldingen med det valgte
vedlegget inkludert.

 

LE]

Legg til  360' filer

  ”WE???“ 4¥§1352t§fi§éi§§“fixer? -
Beskrivelse Bfikn

Dokumentnr. [w

Dok. type E:

Sfik, ,  ”fell ,Lagre søkekriterier ' Lagre rader ok'

I.”  
      

Filbeslfrlvelse  » Beskrivelse.

&  Søknad  A321  .d Søknad

Microsoft Internet Explorer

 

;  I) *  The Web page you are viewing is trying to close the window.
v.)

Do you want to close this window?

Emne: WEE melding—W.:w mmmmmm

rim—“fl
I Legg ved... i l'åSgkn—ad ABELQdF (114 kB!
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Arkivere  e-post i nytt  360°-dokument

Fase

Velg e-postmeldingen

Velg arkiv

Velg hoveddokument

Fyll i dokument-

opplysninger

Fullfør registrering

Bekreft

lukkingsmelding

Noter

dokumentnummer

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Merk meldingen du vil arkivere i Outlook

og klikk på knappen Arkiveri 360°.

Fra rullegardinlisten øverst i dialogboksen
velg i hvilket arkiv e-postmeldingen skal
lagres.

Hvis e—postmeldingen har vedlegg velger
du fra rullegardinlisten nederst i vinduet

om et av vedleggene eller selve e-
postmeldingen skal betraktes som
hoveddokumentet.

Klikk OK.

Når vinduet 'Nytt dokument' åpnes, fyller

du inn minimum obligatoriske felter( 3” ).

Hvis dokumenttypen krever

sakstilknytning, søker du frem ønsket sak
eller oppretter en ny ved å klikke på Ny
sak.

Klikk på knappen Fullfør for å lagre e—
postmeldingen og eventuelle vedlegg i

360°.

Svar Ja hvis løsningen spør om vinduet

skal lukkes.

En siste dialogboks viser hvilket dokument

e—postmeldingen er lagret på.

En sjekkboks i kolonnen 360° viser at
meldingen er arkivert.

Tast/ felt

 

360' Arkivering     
    

   
     

Velg et  350' dokumentarkiv
”www—..."”

l Saksarkiv v i

Velg filen som skal være hoveddokumenlel i3EU' ,

l..—y.?  :

Nytt Saksdokumé
; Nytt dokument

 

l Sak ' l
,; - Generelt  * ;  l, . __ *
l- Kontakter l Dokumenttvpe

-  Eendom : Dokumentdato *

å-  Notater Beskrivelse *

l
3
.iz

I

Avsender  *

 

Microsoft internet Explorer

 

KZ) The Web page you are viewing ls trying to close the w'ndaw.
.

Du you want to close this window?

360' Info

 

E-posten ble lagret i 360°. Dokumentnummt
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Arkivere e-post i eksisterende 360°-dokument

Fase

Velg e-postmeldingen

Søk frem og velg

ønsket dokument

Bekreft

lukkingsmelding

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Merk meldingen du vil arkivere i Outlook

og klikk på knappen Arkiver som
vedlegg i 360°.

Søk frem dokumentet du vil lagre e—
postmeldingen på.

Bruk hurtigsøk, utvidet søk eller favoritter.

Merk dokumentet du vil bruke og klikk

OK.

Svar Ja hvis løsningen spør om vinduet
skal lukkes.

En sjekkboks i kolonnen 360° viser at
meldingen er arkivert.

Tast/felt

"!

   Lagre som vedlegg i

  
   

  

äffäiäiåiåéää ________
l[Balanced

Ditt søk tok 0,0 56 sekunder. .

51 søk i :eu ljandlinger .. Lag

Beskrivelsen? Dolzzumr: ,

Microsofl Internet Explorer

The Web page you are viewing is trying to close the window.  ;

Do you want to close this window?

Ves . . Nu
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Forberede dra-og-slipp-arkivering

Fase

Legg til
arkiveringsmappene

Velg arkiv og

dokumenttype

Velg favoritt

Fullfør

Flere arkivmapper

Fjerne arkivmapper

Kommentarer Tast/felt

Med dra— -o-g slipp kan du hurtig arkivere mange e- postmeldinger samtidig. Løsningen
tillater deg også å arkivere meldinger når du ikke har tilgang til 360°- for eksempel
når du arbeider hjemme.

Når du arkiverer en e—postmelding med dra-og-slipp vil løsningen automatisk opprette

et nytt dokument i  360° og knytte e-postmeldingen med eventuelle vedlegg til dette

dokumentet.

Løsningen krevoer også at dokumentet som opprettes knyttes enten til en sak eller et

prosjekt. Du må derfor først sørge for at sakene eller prosjektene du vil lagre

meldingene på vises som arkiveringsmappe i Outlook.

Outlook 2007: Høyreklikk på mappen  360° Outlook  2007
A  k' er' 0 vel  N 360°A  k' ma  .

r  w  Ing g g  Y r  W  ppe jAflee  postelementel
-:w,;,,

 

.il  —  360 li? All“
Del =

Outlook 2003: Klikk på knappen Ny 360° ,  Q -  T—J ”3??? “map“
Arkivmappe.

Både i Outlook 2003 og 2007  åpnes nå
dialogboksen 'Mappeegenskaper'.

Outlook  2003

 

I dialogboksen 'Mappeegenskaper' velger du

passende verdier for undermappene som
skal opprettes.

I feltgruppen Velg arkiv velger du i hvilket
arkiv meldingene skal arkiveres.

I feltgruppen Velg dokumenttype krysser

du av for de ønskede dokumenttyper.

1. Velg arkiv   

  

     
i  Dokument mn
E] Dokument ut

Fra rullegardinlisten Favoritt velger du nå 3. Velg 360° favoritt
favoritten som gir deg de sakene eller _  .

prosjektene som du vil knytte e- {Mme 6a Söker « _
postmeldingene til.

 

Klikk OK.

Løsningen vil nå automatisk opprette en ,  -  ,

undermappe for hver sak eller prosjekt i E] ä 350° Arkivering

den valgte favontten. El Mine åpne saker (E-post inn) (SiteUl) '

   

Hvis du valgte flere dokumenttyper, vil du

under hvert element i tillegg finne en
undermappe for hver dokumenttype.

[få DBIDODZB ByggesakDppFøring av :
1:3 OSJDUDZC} Byggesak: Tilbygg i Arn

Hvis du vil ha flere arkivmapper, gjentar du

denne prosedyren.

Hvis du vil fjerne en mappe, høyreklikker du

på den og velger Slett.

Hva vil du gjøre videre?

Arkivere e-postmeldinqer med dra—oq-slipp (side 209)
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Arkivere e-postmeldinger  med  dra-og-slipp

Fase

Åpne arkiverings-
mappen

Dra-og—slipp

{/7

Hva skjer videre?

f

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Når arkiveringsmappene er på plass  i  Outlook kan du med dra—og-slipp hurtig og

enkelt arkivere e—postmeldinger i 360°.

Ekspander mappen 360° Arkivering slik at

du ser sakene eller prosjektene som du vil

knytte meldingene til.

B” Merk
Hvis en sak eller et prosjekt nylig er

opprettet eller nylig er lagt til i den valgte

favoritten, må mappelisten oppdateres.

Dette gjør du ved å klikke på knappen
Oppdater 360° mapper.

Dra-og—slipp meldingen du vil arkivere inn i

mappen som har ønsket sak eller prosjekt

og ønsket dokumenttype.

Du er ferdig!

En prosess som går med jevne mellomrom
sjekker om det finnes nye e-postmeldinger i

dine arkiveringsmapper.

Deretter opprettes det et nytt dokument i

360° som e-postmeldingen med eventuelle

vedlegg lagres på.

Når e-postmeldinger er arkivert vises en
sjekkboks i kolonnen 360°.

Hvis e—postmeldingen av en eller annen

grunn ikke lot seg arkivere, vil du motta en

e-postmelding fra løsningen som informerer
om problemet og beskriver årsaken til at
meldingen ikke kunne arkiveres.

El  &  360° Arkivering
EI f3 Mine åpne saker (E-post inn)(Site01)

ä 08100028 Byggesak:0ppføring av

ä08j00029 Byggesak: Tilbyggi Arn

 

:; Oppdater 360° mapper

   

FHM. . . ,  Egg D 9 Fra Emne
-i]1ubox (x)
Jaunrndmuu) :1 DEN-m ,.... .
,QiSenutgms ll Bnr-je... Forenk.
;; For Follnw Up [20]

Ale—Wuer .  ,
:l å? mum -  Burgetsen. Per Christian

:l a 360° Arkivering /

> .. k: f .

 

Mine åpne saker  >

Byggesak:0ppføring av ga rasje—
Sak-. 089'00020 Dato: 05.03.2000 Arkivstatus: Under behandling

Detaljer Dokumenter l Aktiviteter Saksparter I‘

Ny e-post  '  Nytt dokument'

f'3 Nr. l gakf Tittel Dato *
l:l L0)  1 Forenklet søknad 05.03.2003

]360°   
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Opprette en avtale og arklvere l360°

Tast/feltFase

Starte veiviser

Registrer avtale-'
opplysninger

xhi/ifer'déléakeré'

Arkwerl 3500 , . ,,

årunfør'

Redigere ., .. .

360° Brukerhåndbok

"g Kommentarer

Avtalene og møtelnnkallmgene du' oppretter lOutlook kan lagres i  360° På denne ' "
; måten vil du til enhver tid ha full oversikt over de møtene og avtalene som er avholdt
i  for en  kunde, i et prosjekt eller i en sak.

Når du vil opprette et møte eller en avtale bruker du Outlook, men du kan velge om
_  du vil starte dialogen direkte  fra Outlook eller fra 360°

Starte fra 360°: Klikk på knappen Ny
i aktivitet og velg Avtale. Knappen finner

du flere steder i  360° blant annet i fanen
(  'Aktiviteter' under hvert element.

i Starte fra Outlook: Klikk på knappen Ny
'og deretter på Avtale eller

Møteinnkallelse.

Outlook—vinduet for registrering av møte

?åpnes.

"Skriv inn en beskrivelse av avtalen i feltet
Emne og sted i feltet Plassering.

" Skriv inn avtalens start-' og slutt'idsp'un'kt "

og eventuelt andre alternativer du vil
bruke. '

Klikkpå"'knap'pen'lnviterdeltakere. " "' '
?  Hvis du valgte en eller flere deltakere i

360° vil de vises i Til -listen.

Klikk på knappen Til hvis du vil legge til
flere deltagere.

Aktivér agape; Arkiver i 360°. (Hvis du' ' "
bruker Outlook  2007  finner du knappen i

j kategorien SI  —  360°).

B  Merk
Hvis du opprettet avtalen fra  360° er

knappen allerede aktivert.

Kli'kkpå knappen Send fish's sende' '
møteinnkallelsen til øvrige deltakere.

Avtalen opprettes og lagres i 360°.

Hvis du vil tllpasse  opplysmngene  som
skal lagres i  360°, klikker du Ja l
dialogboken som åpnes.

 'Veiviseren 'Arkiveri  360°' vil da åpnes.

 

l
Ny aktwitet '

Henvendelse
Avläé' , ,,,

 

   

Emne:

Stgd:

Møteinnkaiteise  ;

[Salgssmate

Enaterom  123

' lt' UStarttlgspunlct: l23.9,
,

Slgttids punkt: i ti  23.09

   

360' Info

Ønsker du å  ,

 

   

 

      Avtalen ble l..å
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%Gjør de ønskede kendklngéé l “va'vis‘aréngou' "
kan for eksempel knytte avtalen til et

: prosjekt eller en sak.

lZ Merk
:  Eventuelle vedlegg du har knyttet til

avtalen  i  Outlook, må du manuelt legge
jinn l 360°.

iNår du er ferdig kllkk Fullfør for å lagre
Åog avslutte.

212  .  Arbeide  i  Microsoft Outlook

i  Eullfør

     [ka
Rediger

', Generel—*, N, M ;
I  Kontakter

  

Viktig møte

Tittel  *

Sted

Starttid  *

Sluttid  *

 

360° Brukerhåndbok

N



Redlgere en avtale arkivert" l  360°
Fase 1 Kommentarer . Tast/ felt

   

& Opplysnmger om plassermg, tid og klokkeslett kommer fra Outlook og kan følgelig
ikke  redigeres  i 360°. For  å  få endringer av disse verdiene formidlet til eventuelle

' deltakere, må avtalen redigeres i Outlook og arklveres på nytt

 

Åpne avtalen Åpne Kalenderen i Outlook og dobbeltklikk K I  d  E
;  på avtalen som du vil redigere. Å , a en er

 

Salgssmøte

Møterom 123

m Rediger'avtalen ' Gjør de endringene dunizinskerå gjøre'på  »
avtalen. E

Arkiver  i  360° Åktiver knappen Arkiver" l  360°. (Hvis du
bruker Outlook  2007  finner du knappen i
kategorien SI  —  360°).

  

   
: I'dialogboken  som åpnes velger du om du (?) Oppdater avtale

VIl endre den  ek5lsterende avtalen eller f
om du vil opprette og arkivere en ny O  Arkiver som ny avtale  :
avtale i 360°. »]  ,,,,,,

. Klikk OK for  å  utføre valgt handling »   rune...

 

L
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Bruke Outlook  som arbeidsflate for 360°

Fase

Arbeidslister og

favoritter

.f/ 'Nx

Åpne et element  i
detaljvisning

Søke etter og

opprette elementer

K—X

Mine åpne elementer

Filer under arbeid

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Når du har tilgang til 360° kan du velge om du vil bruke Webklienten eller Outlook
som arbeidsflate.

På samme måte som i webklienten har du fra Outlook hurtig tilgang til dine
(dokumenter, e-postmeldinger, saker, aktiviteter og prosjekter) enten via dine

arbeidslister eller ved å utføre et søk.

Du kan også opprette nye elementer, produsere og arkivere filer direkte fra Outlook.

Dine snarveier og arbeidslister som i

webklienten ligger på hurtigvelgeren
finner du igjen i Outlook som

undermapper under 360° Koblinger.

Funksjonene i de ulike mappene fungerer

på samme måte som i Webklienten.

Noen eksempler:

Ved å klikke på et element i en av
arbeidslistene åpnes elementet i
detaljvinduet.

Hvis du vil opprette nye eller søke frem

elementer åpner du ønsket element og

deretter mappen Historikk.

Historikkmappene gir deg en oversikt over

elementene du sist arbeidet med.

Fra disse arbeidslistene kan du også

opprette nye og søke etter elementer.

Disse arbeidslistene gir deg rask oversikt

over elementer som enda ikke er

avsluttet. Dvs. elementer som ikke er

besvart, avskrevet, utført eller har en
avsluttet status.

Hvis du vil finne dine utsjekkede filer,
velger du mappen Dokument og deretter

Filer under arbeid.

Fra denne arbeidslisten kan du redigere,
sjekke inn og eventuelt angre redigering

av filen.

El [j 360° Koblinger
&i  m  Aktivitet
El Ej Dokument

[3 Filer under arbeid
Ej Historikk
Ej Oversikt
Ej Til fordeling
Ej Til godkjenning
Ej Ubesvarte
Ej Under arbeid

EJEj Kontakt

Ej Historikk
Ej Mine kontakter

El Ej Prosjekt

El Ej Sak
Ej Historikk
Ej Mine åpne saker ,

   

 

Historikk -

Søk _ _

& Besøkt Sak Tittel‘E

El 06.03.20051452 00100012 Bygg:

El 06.03.200813:2? Byggé08i0001 1

,Ny kontakt  '

Besøkt »  Kontakt

06.03.200814:23

06.03.200814:22

f'lf n"! finnn  1 d.“l"'l

Annette

Leder2 F

«9... ir.-

 

   Mine épnsfakér  -

[3 Nr Tittei »»
[] 03i00012 Byggesak: Til

l] 00100011 Byggesak: Op,

   

Filer under arbeid  :
    

Sjekk inn Fingre rediger

[7‘ ! Filnavn Fil—beskrivelse'

PCB testsak&
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Importere kontakter  fra  360°

Fase

Åpne Kontakter

Velg Importer

Kontakter

Søk frem kontaktene

a”?

Oppdatere kontakten

X  ,

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Ved å importere kontakter fra  360° har du med noen enkle klikk tilgang til hele 360°

sitt kontaktregister i Outlook.

På denne måten har du kontaktene lett tilgjengelig når du vil opprette oppgaver,

avtaler eller sende møteinnkallelser i fra Outlook.

Klikk på Kontakter i Outlooks
navigasjonsrute.

Klikk på knappen Importer kontakter

som nå vises på verktøylinjen for 360°.

Når søkevinduet 'Importer kontakter'

åpnes, søker du frem kontaktene du vil

importere.

Velg kontaktene og klikk OK.

Kontaktene importeres til kontaktlisten i

Outlook og er nå tilgjengelig for bruk i alle

Outlooks funksjoner.

Hvis kontaktopplysningene endres i 360°,
bør du importerer kontakten på nytt. De
nye opplysningene vil da erstatte de

tidligere importerte opplysningene.

  

gi.! Importer kontakter   
Importer kontakter

Hur'tigäøk, flaxénéantifihf
Kontakttype

Søkenaun

Aktiv kontakt

Ansatt i virksomhet

”OT:m-
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Tips: Vise i Outlook hvilket dokumentnummer  e-
postmeldingene  er  arkivert  på

Fase

Velg tilpass

,~\

\

l

Klikk på Felt

Velg Brukerdefinerte
felt

Velg felt

Gi feltet ønsket
plassering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Du kan sette opp Outlook til å vise hvilke dokument e-postmeldingen er arkivert på i

360°.

El Merk
Denne tilpasningen kan ikke gjøres før minst én e-postmelding er importert fra

Outlook til 360°.

Høyreklikk på kolonneoverskriften i listen

du vil tilpasse og velg Tilpass gjeldende

visning.

Når dialogboksen "Tilpass visning" åpnes,
klikk på knappen Felt.

Når dialogboksen 'Vis felt' åpnes.  I  feltet
Velg tilgjengelige felt fra, velg

Brukerdefinerte  felt i Innboks.

I boksen  Tilgjengelige felt, velg feltet

DocumentID  og klikk deretter på
knappen Legg til.

Flytt eventuelt feltet opp eller ned i listen

og klikk OK.

Når feltet er på plass, vises DokumentID i
tillegg til standard sjekkboks for

importerte meldinger.

 

     iFran:

Ordge etter

garter stigende

m  Sgrter synkende

grupper etter dette Feltet

Grupper etter-boksen

Bern kolonnen

   

   

 

&

Feltvelger

Justering

Beste tilpassing

Formater kolonner. ..

r Tilpass gjeldende gisning... ,

Maksimalt antall linjer i flerlinjemodus:

Velg tilgjengelige felt Fra:

[Brukerdefinerte Feltiinnboks VJ

Tilgjengelige felt-. 'oiisfelten

32333533??? — Deg”” WERE?
'DocumentCategory ' «xi-Fem Ikon
DocumentExternalKe ' :eälegg

lDocumentIsArchived Elråtgtt &
i DocumentVerID

Flytt opp Flytt ned %
     

%36L'l° %DotumentID ;
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Tips: Markere i Outlook 2007 hvilke avtaler  som er
arkivert  I 360°

Fase '

 

 i  Kommentarer Tast/ felt

I  Outlook 2007 er det mulig å merke hvilke avtaler som er arkivert l  360°.  Dette gir
deg rask oversikt over de avtalene som er arkivert  i  løsningen og hvilke som ikke er

  Åpne Outlook ,  Åpne kalenderen i Outlook.

Utfør tilpasning

i og deretter Tilpass gjeldende visning.

g i dialogboksen "“Ti‘ufiéss visyning', klikkbä
knappen Automatisk formatering.

 

åpnes, klikk på knappen Legg til.

regel' skriver du inn et passende navn og
g velger en farge du liker.

 

g klikk pyyåynknappken Balanse [forår ga...."Velg bétihåéig—e
i dialogboksen 'Filter'.

{

r

 

,, '”dialogboksen rater-, åpne fanen "' "
Avansert.

(

s

360° Brukerhåndbok

;; Fra menyen Vis velg Gjeldende VlShlng”

Kalender E
   

nldende vis ning

;  3
-: 3

Ngvigasjonsrute

gøremålsfelt

Leserute

Dagen; oppgaveiiste

ga"; ' »  trimma

Argeidsuke Ctrl+Alt+Z

gke Ctrl+Alta3

Måned Ctrl+Alt—'4

Påminnelsesvindu

D

vvvv

s  det. Outlook  2003 har dessverre ikke støtte for denne funkSJonahteten

 

Dag/uke/måned

Da gluke/måned med autofoi

Alle avtaler

Aktive avtaler

Hendelse!

Årlige hendelser

Regelmessige avtaler

Etter kategori

Datafiler for Outlook

Tilpass visning: DayMeeldg

Beskrivelse

 

Automatisk. formatering. .. E

Når dialoygyooksyeynkkk'Auto—matisk formatering' '
Automatisk formate  n  g}

Legg til

fri—Velg far—gue— * ' ' '  " Ifeltgruppen lE—gensk—aper for merket ' ' » » » '»»

 

    

 

   

Earge:

'iié'ms'igele- -.

Filter

 

Avansert  %

 

Egenskaper For merket regel

Lilavn: Arkivert i ',
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Klikk på knappen  Felt  og deretter
Brukerdefinerte  felt i mappe  og

:  DocumentIsArchived

Sett—Betingelse til "Er lik" og Verdi, til 'Velg betingelse, '
f ,  "Ja".

%Klikk  O’K.  Fergen du välgte vil nå [vises på
avtalene i kalenderen som er arkivert i

‘ 360°.

222  .  Arbeide i Microsoft Outlook
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Felt som brukes ofte

Dato— og klokkeslettfelt

Alle dokumentfelt

Alle e-postfelt

Alla artikkelfelt

Alle kontaktfelt

Alle avtalefelt

Alle oppgavefelt

Alle loggfelt

Alla natatFelt

Eri lai-definerte  Fell: i  mappe

Betingelse:

Verdi:

  

    

    
Documentlsmu:     

   
360° Brukerhåndbok

 

1/  N

/  x

x

/

l
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360°-funksjonene i Outlook

FunkSJonene I Outlook Utforsker (Innboks, Sendte elementer, osv  )

Funksjon

AinaS*oæVéaiag l
;360°

Ny3600ArkNmappe

Oppdater360° .

mapper

Importer kontakter  »

360° seige;"»

360° Brukerhåndbok

Lar deg arkivere en valgt e- postmeldmg »
på et eksisterende dokument  i  360°.
Veiviseren for søk etter dokument åpnes.

Kommentarer

?MArkwerl 360° Lar deg arklvere en valgt e— postmeldmg
i på et nytt dokument  i  360°. Veiviseren for

opprettlng av nytt dokument åpnes.

?Lar deg opprette nye mapper med
i favoritter for "Dra— -o-g slipp arkivering" av

e—postmeldinger  i  360°.

oppdaterer favorittene i arkivmappelisten.
Hvis det  l  360° er opprettet nye saker eller
prosjekter som inngåri den valgte

favoritten vil disse hentes inn.

Lar deg lmportere kontakter fra
; kontaktregistret' l  360° til

kontaktregisteret i Outlook. Dette gjør
kontaktene lett tilgjengelige når du
oppretter oppgaver, avtaler eller sende

møteinnkallelser fra Outlook.

»; Knappen vises bare når Outlook-vinduet

"Kontakter" er valgt.

Åpner detalJvmduet for dokumentet som
den valgte e— postmeldingen er arkivert på

j i 360°.

Knappen er bare aktiv (klikkbar) når e—
postmeldinger som er arkivert i 360° er
valgt l  listen.

Lar deg knytte deg til en annen 360°
server.

Knappen vises bare når du er knyttet mot
flere servere.

Mer  InformaSJon

   

' “oatmakaaay‘
El Eg 360° arkivering

[3 Alle mine ll) i" Ågne

(:
B D My open Ny 360° Arkivmappe...

Outlook  2003

Ny 360° Arkivmappe

i
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FunkSJonene i  Meldmgsvmduet

Funkslon ? Kommentarer

Vis i 360° Viser den Importerte utgaven av e— . . .. ,, ,,
postmeidingen i  360°.

Å Knappen vises bare i e-postmeldinger som

:  er arkivert i  360°.
Legg ("77376607 må ,,..  E’La’r‘ deg.. ',hkiukd'e're' f,,"ér ha, 36,06 i din,,é, e- .,  , ,

- postmeidingen

,  Knappen vises bare i e-postmeldinger som

ikke er sendt.

Arkiver l360°77 », » ;  Aktiver denne knappen hvis du vil arkivere  »
meldingen i 360° når meldingen sendes.

: Knappen vises bare  i  e—postmeldinger som

 

un Legg til  360°

ikke er sendt. f
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filer

 

   

   

360° Brukerhåndbok

(
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Aktiviteter

Aktivitet  er et samlebegrep for ulike aktiviteter som utføres for eksempel mot en kontakt. En aktivitet kan være

registrering av en henvendelse (for eksempel en telefonsamtale), et notat, en instruksjon osv.

Aktiviteter har vanligvis en status som forteller om aktiviteten er utført eller om den fortsatt er åpen (ikke utført).

Alle kontakter, dokumentreferanser, andre aktiviteter og andre elementer som du knytter til aktiviteten, vil være
tilgjengelig fra aktivitetsvinduet.
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Opprette aktivitet

Fase

 

Generelt

/' &

fs

W  gal......"— ~-

 

l

360° Brukerhåndbok

   

  
og eventuelt aktivitetstype.

Veiviseren for ny aktivitet kommer  opp.

Fyll  inn minimum obligatoriske felter  (  ** )

i; Hvis aktiviteten skal relateres til et
: prosjekt eller en sak registrerer du det i de

 

'Aktiviteter' på det aktuelle prosjektet eller
saken.

Ifeltet Kontakt registrerer du en ' * ' " ** *  ** * *****
% eventuell kontakt som er relatert til denne

aktiviteten. Hvis det er flere kontakter
: velger du trinnet Kontakter og registrerer
»  dem der.

Nar du er ferdig klikk Fullfør for  å  lagre
,  og avslutte.

 

Kommentarer Tast/felt

 

' Din organlsaSJon kan ha satt opp flere typer aktlVlteter, som telefon oppgave, avtale
: osv. Her beskriver vi generelt hvordan du oppretter en aktIVItet

 

llkk på menyknappen Ny. velg AktlVltet

 

. ' Spk... ' Funksjoner v
Sak ,  >

Dokument Då

7 Kontakt

Aktivitet
:

     
      

 Ny Henvendelsz

. . Ny aktivitet .
to respektive feltene. G “are“ *  ,, ”"knælse * [

_ ,  I e

Aktiviteten  vil da  finnes igjen i fanen _  mag-gigg” "  ”"at
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Endre status på Aktivitet
Fase ‘_ Kommentarer

Hent aktIVItet  I ”WE/”Hent frem  aktivuteten du vil bruke. Klikk
på aktivitetens kontekstmeny og velg Sett

status.  Velg deretter Åpen eller Lukket.

fDet kan være andre statuser for andre
L  typer aktiviteter.

,fxxm

360° Brukerhåndbok

Henv vedr  DFOSJEkt'

yuan:

"få?

, Rediger egenskaper
, Rediger opplysningene om denne

aktiviteten
Sett status ,,

Endre status For denne aktiviteten
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FunkSJon H

Fa nene  i Aktivitet
Elementet aktivitet innholder vanligvis følgende faner  i  tillegg til fanen detaljer. Alle kontakter,

dokumentreferanser, andre aktiviteter og elementer knyttet til aktiviteten du arbeider med vil vises i disse fanene.

Fanen Kontakter

Ny, aktItet __ .

Ny e_pos,t,, ,, ,,,

 

gav LIE innholdet l”
fanen.

  

*  Kommentarer

I denne fanen ser du alle kontaktene som er relatert tl

registrerer du når du oppretter aktiviteten, eller ved å velge Rediger egenskaper fra

aktivitetens kontekstmeny.

Fanen gir deg følgende funksjoner.

 

Lar deg opprette en aktivitet av en valgt,
,  type relatert til en eller flere

kontaktpersoner i listen.

Lar deg sende en e-post til en eller flere  ,
kontaktpersoner i listen. Outlook åpnes
med de valgte kontaktene i feltet Til.

Lar deg opprette et nytt dokument av en "
valgt type relatert til en eller flere
kontaktpersoner i listen.

 

Sender innholdet i fanen til skriveren.,

Fanen Dokumentreferanser

FunkSJon

nygedokuhaeae” '

Referanse

 

skam lnnholdet i
fanen.

360° Brukerhåndbok

  

  

%Kommentarer

'Åpner Outlook med en ny e- postmelding.

 

-posten blir lagret som et dokument i

60° og vil vises i denne fanen.

 

»  Åpner veiviser for oppretting av nytt
dokument.

Her kan dulage enyreferanse til et
ksisterende dokument, eller slette en

ksisterende referanse

Sender lnnholdet l fanen til skriveren

  

Tast/ Felt/MerjnformaSI-lon ;

 

Ny aktivitet "

  

enne aktlVl eten. Kontaktene

 

Se Opprette aktivitet (side 227)

l
Nytt dokument " E

Se Opprette dokument (Slde 119).

  

Tast/ Felt] Mer Informas]on

Ny epost " E

: l

  

Referanse '" '

  

Se Opprette dokument (side 119).

I  denne fanen ligger dokumentene som er tilknyttet denne aktIVlteten Du kan også
opprette nye dokumenter fra denne fanen som automatisk kobles til aktiviteten.

Fanen gir deg følgende funksjoner.

i,
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Fanen  Relaterte aktIVlteter

Kommentarer . Tast/ Felt/ Mer mformaslon

I  denne fanen registrerer du alle aktlVltetene som er relatert til den aktiviteten du står

;  på.  Dette kan være avtaler, oppgaver, telefoner osv.

Fanen gir deg følgende funkSJoner

        

 

FunkSJon

I, Ny aktivitet Lar deg opprette en ny aktivitet av en My aktiv—met-

valgt type. . .

 

SeO Opprette aktivitet t(side  227)
og Opprette en avtale og arkivere i
360° (side 211).

-  Skriv ut innholdet i Sender Innholdetltanen til skriveren. €£$ »  »  ”
.fanen.

 

Fanen Rettlgheter

Funks;on Kommentarer Mer InformaSJon

: Fanen rettigheter breker du til  å  se på legge til eller fjerne rettigheter på en valgt

kontakt.
Sknvut innholdet i SenderInnholdetIfanentllskrlveren æg

fanen. E W

 

   

Fanen Logg
    

   

 

Kommentarer  FunkSJon

Skriv utlnnholdetl Sender Innholdet  l  fanen til sknveren :  ä?
fanen. . m
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Prosjekt

Elementet Prosjekt bruker du til å samle elementer og aktiviteter som hører sammen, slik at de blir lettere å
gjenfinne, følge opp og ha oversikt over.

Et prosjekt kan ha flere nivåer med underprosjekter, som således danner et prosjekthierarki.

Når 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 være tilgjengelig fra
prosjektvinduet.
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Opprette prosjekt

Fase

Velg Ny

Generelt

Inngår i prosjekt

Kontakter

Vårt team

& Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Klikk på menyknappen Ny, velg Prosjekt.

Fyll inn minimum obligatoriske felter( t" )

Hvis det nye prosjektet er en del av et

annet prosjekt, kan du registrere det

andre prosjektet i feltet Inngår i
prosjekt.

Her kobler du eksterne kontakter til

prosjektet. klikk på Legg til, velg
eventuelt rolle.  I  søkevinduet som

kommer opp søk frem kontaktene og klikk

Ok i søkevinduet forå legge dem til

prosjektet.

Her kobler du interne kontakter til

prosjektet. Klikk på Legg til, velg

eventuelt rolle.  I  søkevinduet som

kommer opp søk frem kontaktene og klikk

Ok i søkevinduet forå legge dem til
prosjektet.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
og avslutte.

-  Tast/felt

Ny...  .  Sok. ..

—  Sak

- Dokument

: Kontakt

'! Aktivitet

Prosjekt

[få .
Prosjekt

-  Generelt  *

' Kontakter

I  'i'årt team

I  Notater

l  Prosjekt

i  I  Generelt *”

. I  Kontakter

!  -  Vårt team
MI , , ,

Prosjekt

I  Generelt

I  Kontakter

I  Vårt team

.hlnl 4—  r

Eullfør  '   

    
    
  

   
Nytt prosjekt

Beskrivelse ”

Startdato

Sluttdato

Vår ref. '

Inngår i prosjekt

 

Nytt pros

Legg til ' Slet

[”å Kontakt

Nytt pros

Leggtil  ' End

I: kantet-ft

Administratt
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Redigere prosjekt

Fase

Hent prosjekt

Endre informasjon

— Fullfør registrering

L;

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Hent frem prosjektet du vil bruke.

Klikk på prosjektets kontekstmeny og velg

Rediger egenskaper.

Veiviseren 'Rediger egenskaper' kommer

opp.

Gå gjennom trinnene og gjør endringene.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
og avslutte.

Tast/ felt

Softwakkreprosjektet  .

 

Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om dette
prosjektet

Sett status
)

Sett nt; status på prosjektet

i3 Lagre som
['- ' Lagre som et nytt prosjekt

Slett
Slett prosjektet

&  Kopier hyperkobling
oa Kopier hvperkobllng til Utklippsmaflen

l'J Rediger egenska
Prosjekt Beskrivelse  ‘ [ES—cf:

'  elt >= Startdato ;
I  Kontakter E
.  "vårt team Sluttdato E

.  Notater Vår ref.  ' [ä

   å Eullfør

Inngår i prosjekt
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Fanene  i Prosjekt
Elementet prosjekt innholder vanligvis følgende faner  i  tillegg til fanen detaljer. Alle kontakter, dokumenter, saker
og andre  elem:  nter knyttet til prosjekt du arbeider med vil vises i disse fanene.

Fanen Dokumenter

Funksjon

Nytt dokument

Referanse

Skriv ut innholdet i

fanen.

Kommentarer Tast/ Felt/ Mer informasjon

I denne fanen ligger dokumentene som er tilknyttet dette prosjektet. Du kan også
opprette nye dokumenter fra denne fanen som automatisk kobles til prosjektet.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Åpner veiviseren for oppretting av nytt —&

dokument. m

Her kan du lage referanser til eksisterende

dokumenter. Du kan også slette

eksisterende referanser.
   

Sender innholdeti fanen til skriveren. . Qi

Fanen Aktiviteter

Funksjon

Ny aktivitet

Skriv ut innholdet i

fanen.

Kommentarer Tast/ Felt/ Mer informasjon

I  denne fanen registrerer du alle aktivitetene som gjøres mot prosjektet. Dette kan

være avtaler, oppgaver, telefoner osv.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Lar deg opprette en ny aktivitet av en _  _
valgt type. . . .

   

Se Opprette aktivitet (side 227)

og Opprette en avtale og arkivere i
360° (side 211). 

Sender innholdet i fanen til skriveren. ål

Fanen Saker

Funksjon

f Ny sak

'Skriv ut innholdet i
fanen.

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/FeIt/Mer informasjon

I denne fanen ligger de sakene som er tilknyttet dette prosjektet. Du kan også

opprette nye saker fra denne fanen som automatisk kobles til prosjektet.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Åpner veiviseren for oppretting av ny sak. MY sak ., ';

Prosjektet vil automatisk settes som

prosjekt i saken.

Sender innholdeti fanen til skriveren. 1235
»’-q«_
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Fanen Eiendommer

Funksjon

Skriv ut innholdet  i

fanen.

Kommentarer Tast/ Felt/ Mer informasjon

Fanen Eiendommer viser alle eiendommene som er knyttet til dette prosjektet. Du

legger til og tar bort eiendommer ved å fra prosjektets kontekstmeny velge Rediger

egenskaper, og i veiviseren som kommer opp gå til trinnet Eiendom.

Sender innholdet i fanen til skriveren. &;

Fanen Kontakter

Funksjon

Ny aktivitet

Rediger listen

Skriv ut innholdet i

fanen.

Kommentarer Tast/ Felt/ Mer informasjon

Fanen kontakter viser kontaktene som er koblet til dette prosjektet.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Registrerer en ny aktivitet for den eller de
valgte kontaktene. Hvis systemet ditt er Walt
satt opp for det kan du velge type

aktivitet. Aktiviteten vil vises i fanen

'Aktiviteter'.

Ved å klikke på Rediger kontaktliste kan
du legge til eller ta bort kontakter i listen. . . .  -

Knappen 'Slett' vil bare fjerne kontakten
fra listen, ikke slette den fra databasen.

Sender innholdet i fanen til skriveren. E);
w

Fanen Arbeidsområder

Funksjon

Nytt arbeidsområde

Registrer et

eksisterende

arbeidsområde

Skriv ut innholdet i

fanen.

240  .  Prosjekt

Kommentarer Tast/Felt/Mer informasjon

Fanen Arbeidsområder bruker du til å se på, legge til eller fjerne SharePoint
arbeidsområder relatert til det valgte prosjektet. Du bruker arbeidsområder til å koble
sammen personer, informasjon og dokumenter.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Du far-en dialogboks hvor du velger mal Nyttarbeidsområde

og skriver inn et navn pa arbeidsomradet. ., .. _ _ _  __

Klikk på navnet for å gå til
arbeidsområdet.

Du får en dialogboks hvor du skriver inn R . 17 t ksi te d b 'd åd ,

adressen (URL) til et eksisterende l  egisÅe—re ?  S  ren ear å' 59” EJ
arbeidsområde som du vet om. Du kan

også gi det et navn.

Sender innholdet i fanen til skriveren. £”

360° Brukerhåndbok
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K.,,

Funks;lon '” Kommentarer

Redlgerllsten  » ' ' Ved å klikke pa Rediger kontaktliste kan  »

Skrlv utmnholdet  i Sender innholdet  i  fanen til skriveren.
! fanen. ,

FunkSJon

Fanen Rettlgheter

 

Fanen rettigheter Bruker du til å se på legge til eller fjerne rettigheter på en valgt
kontakt.

Fanen  Vårt team

Fanen Vårt team viser de interne kontaktene som er koblet til dette prosjektet.

Fanen gir deg følgende funksjoner.

”Ny aktivitet " Registrerer en ny aktivitet for den eller de Nyakljwbet .

 

valgte kontaktene. Hvis systemet ditt er
satt opp for det kan du velge type

aktivitet. Aktiviteten vil vises i fanen
'Aktiviteter'.

Rediger kamaldliste »”   du legge til eller ta bort kontakter i listen.
f Knappen 'Slett' vil bare fjerne kontakten

fra listen, ikke slette den fra databasen

  

Fanen Relaterte prosjekter

 

LENFanen Relaterte prOSJekter ser du prOSJektstrukturen hvor det valgte prosjektet
L inngår. Prosjektene i strukturen har registrert det valgte prosjektet i feltet 'Inngår i

prosjekt'. Se Opprette prosjekt (side 235).

Tast/ Felt/ Mer  InformaSJon  M  L

Funksjon A Kommentarer » » » ' '” ' Tast/Felt/Mer mformasmn »

   

Kommentarer  » » » Tast/FeIt/MermformaSJon

«
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Saksbehandfing

Idette kapitlet finner du beskrivelser for hvordan du utfører de vanligste oppgavene i forbindelse med
saksbehandling.

Når du arbeider med saksbehandling i 360° vil du i hurtigvelgeren til venstre i vinduet finne snarveier som gir deg

rask tilgang til funksjonene du vanligvis vil utføre.

360° Brukerhåndbok Saksbehandling . 243
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Saksbehandlingsprosessen

Rolle
Arkiv

Saksbehandler " '

Leder,”

s'ak‘sseha'aaree

360° Brukerhåndbok

,  Kommentarer

Åll p6st kommer inn til arkivet hvor den—W

skannes og journalføres. Arkivet

;  påfører avdeling og eventuelt
Saksbehandler.

Hvis kun avdeling er påført, fordeler
leder dokumentet til en saksbehandler.
Leder verifiserer også at
dokumentoppiysningene er korrekte.

Når saksbehandler er påført
dokumentet, mottar saksbehandler

dokumentet for videre behandling.

Alle dokumenter skal avskrives; enten
ved at det paføres en kode eller at det

, utarbeides et svar.

Når dokumentet skal godkjennes
sender saksbehandler det til  leder.

Avhengig av innstillingen for
Arbeidsflyt, vil godkjenningen enten
foregå med hjelp av Outlook eller

<. arbeidsflyt.

åmLeder vurderer dokumentet evt.
godkjenner det og sender det tilbake til
saksbehandler.

Når dokumentet er godkjent, sendes
det til arkivet.

Mottar dokumentet fra saksbehandler

og kvalitetssikrer dokument-
opplysningene.

Mer InformaSJon

 

SeO opprette dokument fra sak (side 97).

se Fordeledokumenter (side 24,7), ,, __

5.

Se  Besvare dokument  med nytt dokument
(side  249)

Midlertidig besvare dokument (side  253) _

Avskrive  dokument med kode (side  255)

L Se Sende dokument til godkienning

(Outlook) (side  259)
;  eller

Sende dokument til qodkienninq eller
gjennomgang (Arbeidsflvt) (side  167)

i,

[Se Fordele dokumenter (side  247).

':se'skgbgagre aoku‘r’aemgrkio aa; ';
g257).

'Sé Avslutte sak (side 281)
i

Saksbehandling .  245
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ve., ga'ksbehaaalee X

Påføre andre

Fordele  dokumenter

EFase

  

Velg dokument  »

opplysninger

5

i

[Visning'hos
saksbehandler

360° Brukerhåndbok

  __, Kommentarer

 

Åpne arbeldsllsten Til fordeling.

Når arbeids—listen [Dokumenter til fordeling'
åpnes, viser nedre del av vinduet alle ,  ,, , ,  .. «.
ikke-fordelte dokumenter. 5  [5f Basia-r

fMarker de dokumentene du vil fordele til
f første saksbehandler.

b.)"käh, hvis aagkémåføfé ne...'
; opplysninger samtidig som du fordeler

?; dokumentene. »
Gruppe .

B Merk ,
Ål Opplysningene du velger vil påføres alle  ;  Tilgangskode .;

dokumentene du har markert i listen. Behandlingsfrist .

Feltet Intern merknad kan du bruke for Intern merknad 5
å skrive inn en uformell merknad til
saksbehandler. Feltet Saksbehandlings-
merknad kan du bruke for skrive inn mer
formelle merknader til saksbehandlingen.

Du kan også oppgi en Behandlingsfrist.

Behandlingsfrist er den datoen ansvarlig
person må ha avsluttet sin del av
saksbehandlingen

Fordel ,, Klikk på knappen liordel for å fordele de

markerte dokumentene til valgt
saksbehandler.

Dokumentene flyttes nå til arbeidslisten »» Ubesvarte dOkU me nt€

;Ubesvarte for valgt saksbehandler.

   A  Tast/felt

Hvis bare avdelmg og ikke saksbehandler er påført på et innkommende dokument må

dokumentet fordeles til en saksbehandler. Dette gjøres vanligvis av leder l ansvarlig

enhet, men det kan også gjøres av andre

Dokument

I  Ubesvarte

I  Under arbeid

I  Til fordeling

    
   

   
  

 

Velg deretter ønsket saksbehandler i feltet
Ansvarlig person. Hvis dokumentet skal 1 Ansvarlig What * [Avdelingl
behandles av en annen avdeling, endrer

du først ansvarlig enhet.
Ansvarlig person [Saksbehandler]

 

  
  

   

 

     Sa ksbehandlingsm  erknad  [;

Behandlingsfrist [12.06.2009 E

  i   
Oppfølging ' Besvar  ‘  ‘Besvar me]?

i:; Beskrivelse

Hvis det er merknader på dokumentet kan D LLB 3i] Søknad Tilbygg påf

saksbehandler åpne disse ved å klikke på m a; >ikonet Merknader. ,., , , .  ,

Eventuell behandlingsfrist vises også i få

arbeidslisten. Frist

' 06.06.2009
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Besvare dokument med nytt dokument

   Fase Kommentarer '

Besvar Når du skal besvare et mottatt dokument
tar du vanligvis utgangspunkt  l

f arbeidslisten Ubesvarte dokumenter.

. Marker dokumentet du vil besvare og klikk
på knappen Besvar.

?,

Veiviser
Kompleter eventuelt de ferdigutfylte
verdiene i feltene. Minimum obligatoriske

felter  (  ”å”? )  må registreres.

i.

Velg ønsket mal og klikk Fullfør.
Å Et nytt dokument opprettes og MS Word

;  åpnes med en fil basert på den valgte
malen.

g  Dokumenttittel, mottaker, adresse og
;  annen  informasjon flettes inn i filen.

Skriv dokumentet,

:  lagre og sjekk inn

I  E’Oppdater filen  med ønsket innhold og lukk
filen.

Når du blir bedt om å bekrefte at du vil
sjekke inn filen klikker du Ja.

s  Når fllen er sjekket inn kommer du tilbake
. tl detaljblldet for dokument

    . Når svaret er skrevet godkjent og klart '
;  for ekspedering til mottaker, sender du

det til arkiv.

Dette gjør du med knappen Ekspeder fra
. arbeidslisten Dokumenter under arbeid

k eller fra detaljvinduet for dokument.

E‘ksfied‘é} ‘

 

360° Brukerhåndbok

  

Veiviseren Besvar dokument åpnes.

3 Eunfiar

 

Tast/felt »,

Ubesvarte dokumenter

Oppfølging ' Besvar &vskriv  Ornfof

a Beskrivelse »

& Forenklet søknad
. ........ , W...... , ,

 

Besvar dokumer?
sak,?” , Sak Gail
'  Ggfigrelt ,, Dokumenttype
I Kontakter f::

Dokumentdato  *  :14
-  Notater ~—

Beskriuelse * [Fn-

V e lg ITI al B  re V ‘E

    

  

   
Dokumenter  under arbeld

Oppfølging' gkspeder

å; Seskrixelse

[] kw Forenklet søknad !

[l Mitt dokument

 

Saksbehandling .  249



Besvare dokument  med en e- postmeldmg

Fase

Besvar

Skriv inn svaret

Send ,é __

postmeldingen

Fullfor registrering”

360° Brukerhåndbok

 

. Kommentarer

Når du skal besvare et mottatt dokument
tar du vanligvis utgangspunkt l

"arbeidsiisten Ubesvarte dokumenter.

Moarker dokumentet du vil besvare og klikk
på knappen Besvar med e-post.

Outlookåpnes ”med—Len"eåpyostmeldingk '

ferdig adressert til mottaker.

ÅI  Outlook skriver du inn svaret du ønsker
å formidle.

Hvis du vil legge ved en fil fra 360° til i
i meldingen, klikker du på kategorien SI —

360° og deretter på knappen Legg til
360° filer.

E'? Merk
Hvis du bruker Outlook 2003 finner du
knappen på verktøylinjen 360°.

LÅN—årnveiviskereyn”Nytt dokument'åpnesf
kompleter du eventuelt de ferdigutfylte
verdiene i feltene. Minimum obligatoriske

felter ( *? ) må registreres.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
og avslutte.

Tast/felt ,,

;i Ubesvarte dokumente
  

;  Eullfør  3

   

     

 

&  Oppfølging '  f ges—Jar' Besvar med

LU] Søknad

Besvar medeøpo'st ,

l  Svar på søknad;

äEegg til
35!)= frier .

Nytt Saksarkiv
Nvttdokument Sak

' Generelt * Dokumenttvpe *”
I  Kontakter

Dokumentkategori  *
-  Eendom *
.  Notater Dokumentdato

 

"  Endr%—än  *
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Mldlertldlg besvare dokument

Fase ,,

 

Besvare

Velg Midlertidig ”svar,”

l“

K

sépå arsé‘mgn‘ste’h ”
Ubesvarte

dokumenter

Kommentarer

 

I  noen tilfeller vil du ønske  å  besvare et dokument midlertldlg Fremgangsma en er
identisk som for Besvare dokument

Åpne arbeldsllsten Ubesvarte
dokumenter. Marker dokumentet du vil
besvare og klikk på knappen Besvar.

Når VelVlseren Besvar dokument apnes

kompleter eventuelt de ferdigutfylte
verdiene i feltene.

Pass på  å  krysse av i feltet Midlertidig
svar.

?  Klikk Fullfør.

Når dual/gir et midlertidig svar vil  »
dokumentet fortsatt ligge i arbeidslisten,
men merket med en grønt sjekkmerke.

Dokumentet vil først fjernes fra listen når
{ det endelige svar er registrert.

Hvis du åpner dokumentet og deretter  »

fanen Kontakter, vil du se at svaret er
registret som midlertidig på mottakeren.

Hva vil du gjøre videre?

Besvare dokument med nvtt dokument (side  249)
' \

1

360° Brukerhåndbok

 

[” Besvar !

% fullfør ;;

Kontakter  E

   

Ubesvarte dokumenter

Oppfølging '  Besvar ; &vskriv ;  C

'3 Beskrivelse  I  ;

Forenklet søknad

 

»

l,

 

1

Midlertidig svar

  

   

Oppfølging ' &vskriv :  :

3;; 4  » » , Beskyttelse

I:] '" Forenklet søknad

Besvar

 

Mottaker Midlertidig sver sendt DEMON}:
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Avskrive dokument med kode

%Fase '

”Velg dokumentet som'
skal avskrives

;; avskrivningskode

 

e pa avskrivning

 

'  \

l

1

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Alle dokumenter som registreres i arkivet må avskrives Hvis det ikke er behov for å
i behandle et inngående dokument ved å besvare det med nytt dokument, kan du

avskrive det ved å angi en avskrivningsmåte.
Dokumenter som kan avskrives med kode kan være Inngående dokumenter (eller

& Notater).

? Avskrivmg gjøres vanligvis av saksbehandlere eller av arkivarer

Marker dokumentet du vil avskrive og
klikk på knappen Avskriv. W1

Når [dialogboksen 'Avskriv dokument'
åpnes velger du Svartype og skriver

eventuelt inn en Merknad.

g; Vanlige svartyper (avskrivningskoder) er:

  Tast/ felt

 

f Når du skal avskrive et mottatt dokument,
tar du vanligvis utgangspunktl Ubesvarte dOkumenter
arbeidslisten  Ubesvarte dokumenter.

Oppfølging '  fiesvar ' &vskriv *  0m

fl; Beskrivelse »

LEI Oppdaterte tegninger

 

få Avskriv dokument

 

avskrivning av DBIUUE
.  TLF -Besvart per telefon ,

.  TE  — Tatt til etterretning Sva-"type * TLF

.  TO —Tatt til orientering :_ Merknad * r—
ÅDin virksomhet kan ha andre koder i
ftillegg.

Merknaden kan for eksempel forklare
iårsaken til at dokumentet avskrives på

annen måte enn med nytt dokument.

Hvis løsningen er satt opp slik at det er [:1 Avslutt saken E
mulig å avslutte saker, V" dU også finne .

avkrysningsboks for å avslutte saken.

Klikk OK for å avskrive dokumentet.

  

”  Dokumentmottaketfjernes[fra ' »» ' Oppdaterte tegninger
arbeidslisten 'Ubesvarte dokumenter.

Dokument: oarouo44-1 Dokumentdato

   

. . mmflQ  DokumentdetalJene Viser at dokumentet Detaljer I  Filer Kontakter Me
er avskrevet. g

Avskrivningsinformasjonen vises også i Sak: 053005144Bygg :

dokumentets kontaktkort. **
Ansvarlig enhet: 150 R&D

Ansvarlig person:  &  Per C. Borge

Kontakter: avsender Ber:

Mottaker  a

Aus. ref:

Tilgangsgruppe: Public

Tilgangskode: Ugradert

Forfall:

Air-skrevet: 14.03.2008
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Ekspedere dokument til arklv

Fase    Kommentarer Tast/ felt

' ;  Når et dokument du har opprettet er redigert godkjent og klart for ekspedenng til
mottaker, sender du det til arkiv

 

     

Forarbeid Sjekk at filene som er knyttet til
, . dokumentet er sjekket inn i dokument—

lageret. Sjekk også at informasjonen som

er registrert om dokumentet er korrekt og

     

 

tilstrekkelig. ;

Ekspeder Åpne arbeidslisten Dokumenter under '  »
l arbeid (du kan også ekspedere fra Dokumenter under arbeid;

* vinduet dokumentvinduet). Oppfølging - gkspeder '

Å Beskrivelse ” Mottalxe

[ID Svarbrev Benny B Å
Merk dokumentet du vil ekspedere og
klikk på knappen Ekspeder. E.:—eder %

i

 

 

Dialog—boks 'Arkiver dokumentet og
ekspeder det til mottakerne' åpnes.

Øverst vises informasjon om hvilket
dokument som ekspederes.

_: Hvis saken inneholder flere dokumenter
°

' som ogsa kan besvares med dette

dokumentet, krysser du av disse  i  listen

 

Arkiver dokumentet og ekspeder det til mottaker

Send dokument til arkiv

UBfUDO44-3  Svarbrev

:  Dokumenter som besvares. Dokumenter som besvares

Hvis dokumentet ikke er svar på et 1'73 Tip..» begi—,;fglgigé
f dokumentmottak eller eventuelle andre I—Dokument 08300044-2 Byggsak:

dokumenter i saken allerede er avskrevet inn Oppføring av garasje

' vil listen være tom. 2 ,_ ,

   

 

Kryss av i feltet  MIdlertIdIg svar  hvis
dokumentet du ekspederer er et D  M'dlemd'g svar ;

ÅMidlertidig svär

» mldlertldlg svar på dokumentmottaket. ‘ * ' * "
   

      

Hvis det er tillatt at saksbehandlere
avslutter sakeri din virksomhet, og du har

;  redigeringsrett på saken som dokumentet

er tilknyttet og alle øvrige dokumenter i

saken er behandlet, vil du i tillegg se
:avkrymngsboksen Avslutt sak.

Avslutt—sak »

 

D  Avsluttsaken  E

 

l

  

 

   
Fullfør registrering Når du er ferdig klikk OK for° a lagre og ' OK %

 

avslutte.

Dokumentet du sender til arkiv fjernes fra
arbeidslisten Dokumenter under arbeid

% og endrer status slik at det kan
ekspederes.
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Sande dokument til godkjenning (Outlook)

Fase

 

Åpne dokumentet

velgsendtil ..

godkjenning

”sena meningen "*

360° Brukerhåndbok

 

Kommentarer

Ei Merk
Denne funksjonen er ikke tilgjengelig hvis  360° er satt opp med støtte for å sende

} dokumenter  til godkjenning via arbeidsflyt. For mer informasjon, se Sende dokument

til qodkienningeller qiennomqang (Arbeidsflyt) (side  167).

"  Klikk pa dokumentets kontekstm'eknv ag” "
deretter på Send til godkjenning.

"En e-postmelding opprettes—.

E- -postmeldingen innholder hyperkoblinger
fsom gjør det enkelt for mottaker° a se på
:Q dokumentets  filer og detaljer, samt legge

til merknader og godkjenne dokumentet.

«' Som standard settes din nærmeste leder
som mottaker. Bytt eventuelt til en annen
mottaker før du klikker på Outlook-
knappen Send.

?  360° sørger for at mottaker gis tilgang til
dokumentet, setter dokumentets status til
”Under Godkjenning” og logger hendelsen.

E' Merk
Mottaker må være bruker i 360°.

' Hent frem dokumentet du vil sende til __,_ A »  »»
godkjenning.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

 

r

 

Tast/felt

"  ÅÅWDenne funKSJonen bruker du når du har behov for° a sende et dokument til leder,
saksansvarlig eller en fagperson for godkjenning før det sendes til arkiv for
ekspedering og journalføring.

(

Dokument   
  

   

 

I Ubesvarte

I  Under  arbeid

 

Svar på Byggesøknad» %
,Rediger egenskaper

Endre apply sninger om dette
dokumentet

 

f lag..  M

Legg l  mappe
semi tllmnenmng ,

Eodhérfiédemntm . .. .. ..   
[  Til... ]{Leder rdhe t<l derlrdbet
[  Kopi...  ]  [

Emne: Godkjenning av dokument

Dolmmemdetalje:

 

Klikk her for a goäenne

Klikk her for a godlqenne og ekspedere

 

)
I

! Klikk her for  å  legge til merknad

]
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godkjent?

260 .  Saksbehandling

Hvis mottaker godkjenner dokumentet ved

å klikke på hyperkoblingen Klikk her for

:  å  godkjenne og ekspedere opprettes
i det en merknad med den automatisk

g genererte teksten "Dokumentet er
; godkjent" med mottakers navn og
f. tidsstempel. Deretter ekspederes og

i arkiveres dokumentet.

Merknaden finner du i fanen Merknader.

     

   

;Merknader

' same“ " may:
I:] Dokument er godkjent Dette li;

fr.—E
; Godkjennelsen logges som hendelse i Logg

fanen logg. LM

I;? Dato Hendelse ,

l] 15.01.2009 17:56 Dokument godkjent av:

G  _  15.0_1.__2009 17:55 Endringijournalstalus

 

Kl

KN
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Godkjenne  og ekspedere et  dokument

Fase

Åpne e-
postmeldingen

Se på dokument-
, detaljene

få

, Legge til merknad

Godkjenne og

ekspedere

dokumentet

”&

l

Godkjenne

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt  I

Når en saksbehandler  i  din virksomhet sender et dokument til deg for godkjenning, vil

du motta godkjenningsoppgaven som en e-postmelding.

Du kan da utføre alle godkjenningsoppgavene direkte fra Outlook.

Godkjenningsoppgaven ankommer fra din

kollega og vises som en ordinær e-

postmelding i  din innboks.

Du kan nå utføre godkjenningsoppgavene.

Klikk på hyperkoblingen Dokument-
detaljer for å åpne dokumentvinduet og
få tilgang til dokumentdetaljene.

Som mottaker har du tilgang til å redigere

både dokumentopplysninger og eventuelle
filer.

Klikk på hyperkoblingen Klikk her for å

legge til merknad for å åpne vinduet 'Ny
merknad'.

I  vinduet som åpnes, skriver du inn

merknaden til dokumentet.

Merknadene du skriver logges og knyttes

til dokumentet på vanlig måte. Avsender
vil finne dem i fanen Merknader.

Hvis merknaden bare skal gjelde en

revisjon, krysser du av i sjekkboksen

Revisjoner. Sjekkboksen vises bare hvis

dokumentet har revisjoner.

Klikk på hyperkoblingen Klikk her for å

godkjenne og ekspedere for å åpne
vinduet 'Godkjenningsmerknad'.

Skriv inn en merknadstekst.

I og med at dokumentet nå også kan
ekspederes, krysser du av for

dokumentene som dette dokumentet skal

besvare i listen Dokumenter som

besvares.

For mer informasjon om ekspedering, se

Ekspedere dokument til arkiv (side 257).

Klikk OK for å godkjenne og ekspedere

dokumentet.

Hvis du vil godkjenne men ikke ekspedere

det, klikker du på hyperkoblingen Klikk
her for å godkjenne. Skriv inn en
merknadstekst og klikk OK.

Ill. L'WIQCIDCII'I'CI Ufllauall’ ”

Kopi:

Emne: Godkjenning av dokument  09/00025-2  Sv

D  okum ent detalj er

Klikk her for å legge til merknad

Klikk her for å godkjenne

Klikk her for å godkjenne og ekspedere

— Dokumentdetaljert

Klikk her for å legge til merknad l

% Ny merknad

Beskrivelse Hus

Merknadstekst  * Uik

Revisjon Ul

' Klikk her for å godkjenne og; ekspedere]

 

Godkjenningsmerknad

Beskrivelse E

Merknadstekst  *

Dokumenter som  bfivara  V
,  i"; . Tvpé Bei

l9] Dokumentinn 09

MI

 

QK E

 

Klikk her for å goä'enne!
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Arbeldsllstene i  360°

Fase

 

,  Kommentarer Tast/felt
   

360° lnneholder snarveler til de arbeldsllstene du vanligvis vil arbeide med.
Snarveiene er som  standard  tilpasset spesielt for den enkelte brukerrolle.

Arbeidslister som har° et RSS ikon  (  w; )  har du mulighet til  å  abonnere på endringer.

 

  

 

  

Viser saker som ikke er avsluttet hvor duSak: Mine åpne saker  ,
* er ansvarlig.

ESak:  Historikk
med.

Viser alle saksdokumenter som du har
mottatt for behandling. Dokumentene er
Journalført og kan være fordelt til deg fra

;  leder, sekretær, eller registrert med deg
som ansvarlig av arkivet.
Når dokumentet er besvart aller
avskrevet, fjernes det fra listen.

Dokument;
Ubesvarte

Dokument: and;  ”
arbeid ansvarlig for og som enda ikke er sendt til

farkivet  for  ekspedering og journalføring.

Viser saksdokumenter hvor mottak er

     

 

fordeling registrert med avdeling, men mangler
saksbehandler. Når dokumentet er fordelt,

: fjernes de fra listen.

Dokument. Oversikt iser hurtlg over5lkt over dokumenter
med ulike  status, for bestemte

? organisasjonsenheter og i angitte
tidsintervall.

;  Fra rullegardinlisten Vis velger du ønsket
;  liste.

Under arbeid
Viser internt produserte dokumenter som
er opprettet men ikke er ekspedert til
arkiv.

Ekspederte
Viser dokumenter som er ekspedert til

%arkivet. Dvs. dokumenter som er godkjent
i og klart for ekspedering til mottaker.

nnkommende
Viser alle innkommende dokumenter.

Eksternt produserte dokumenter.

Restanseliste
Viser mottatte dokumenter hvor

aksbehandling av dokumentene ikke er
sluttført. Dvs. at de ikke er besvart eller
avskrevet. Dokumentene kan være fordelt
eller ikke fordelt.

Postliste
Viser avsendte eller mottatte dokumenter i
din organisasjonsenhet.

Bruk knappen Skriv ut forå lage en
rapport av det valgte resultatet.

 

å
:    
i

 

360° Brukerhåndbok

,  l

 

, Viser sakene som du sist har arbeidet

Ubesvarte dokumenter;

Viser alle saksdokumenter som du er

      
  

   

Dokumentoversikt E

v  veé

'Dvs. få en meldlng nar innholdeti listen endrer seg.

Mme  apne saker

.  Hanårngerv

Sakshrstorrkkl
   

 

  läesvar Besvar med %              

Dokumenter under arbeid

;  Oppfølging' fizspeder  »   Redigerfii ; Arbeidsflyt  v    
     

Dokumenter til fordelrng
Fordele  Handing '

His

 

'Vis Under arbeid v

 

[j Ekspederte
Innkommende

[l Restanseliste
;] Postls    

i
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mulige: låner
under arbeid

f 'bamsa" Historikk

l  broa-ekte maesghe‘
' prosjekter

?béééjékt: Historikk

' kontaktinHistorikk

Aktivitet: [Historikk]

264  .  Saksbehandling

 

som redigeres ligger bare på ditt

_  arbeidsområde som bare du har tilgang til.
Når filen sjekkes inn til dokumentlageret
for permanent Iagring, fjernes det fra

denne listen.

visar d'o'kumenléäé'sadu sei har""""
arbeidet med.

Viser dine prosjekter hvor dume'nten er

ansvarlig eller medlem i teamet og hvor
'prosjektet ikke har en avsluttet status.

' Viser prosjektene som du sist har arbeidet

, med.

' Viser virksomnetene, kontaktpersonene)”

og privatpersonene som du sist har

arbeidet med.

Viser aktivitetene som du sist har arbeidet

'med.

. .sé} dine utsjekke e fiiéf. mg. me”; som
du for tiden har under redigering. Filer

 

;

l Sjekk inn Angre rediger

 

‘9“msjekemswkk l  ”

   

File—"r uaaer'”albg.d

 

msku‘mgaemstaakk l
Mme ...å pne. prosJe kte rE

Kéhta kth etc; ri kk l

360° Brukerhåndbok
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Arkivfunksjoner

I  denne seksjonen av hjelpeteksten behandler vi funksjoner som tradisjonelt utføres av personer med rollen

"Arkivar" i virksomheten.

I  enkelte virksomheter kan enkelte eller flere av disse funksjonene også kunne utføres av saksbehandler.
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Opprette  ny arklvsak

Fase   velg sakstype

og ønsket sakstype.

 

FW inn minlmUm oyylyilligatoriske felter
Generelt

( ”år ), bla. sakens Tittel.

_, Husk at sakens tittel er det man søker på
å når man skal finne frem saken  i  etterkant.
; Gi derfor saken en tittel som sier noe om

hva den handler om.

Ansvarllg

avdeling eller en person.

 

éI nédre del av trinnet Generelt fyller du »»
1 inn informasjon om den fysiske

f arkiveringen.

Velg Arkivdel  egnet for den type sak du
registrerer og den Journalenheten som

1 skal føre saken i journalen.

Avkrysningsboksen Lagre på papir velges
vanligvis automatisk -avhengig av valgt
arkivdel. En arkivdel kan kreve elektronisk

1  lagring av dokumenter, mens en annen
C kan kreve at saksdokumentene Iagres på

papir. Du kan overstyre dette ved behov.

Arkivkode kan registreres  i  ett eller flere
a  felt. Feltene er tilpasset arkivkoder brukt  i

den valgte arkivdelen. Start alltid med å
registrere verdi i det øverste feltet.

Årkivdel "ag skugga;

  

Saksparter I  trinnet Saksparter har dU l'l'lUllghet t" å
knytte saksparter til saken.

Klikk på knappen Legg til og velg relasjon
(f.eks. Sakspart).

Se Le e til saks art (side 99) for mer

informasjon.

Når du er ferdig med registreringenFullførregistrering
avslutt med knappen Fullfør.

x

   

360° Brukerhåndbok

 

, Tast/felt
Klikk på menyknappen Ny og deretter Sak  

Velg ansvarhg. Ansvarllg kan være en l, Ansvarlig .,.

 

sak

 

l

, * Tittel *
I  Generelt * I

-  Saksparter

I  Vårt team

I  Eendom Tlg *
l an ru e.  Notat 959 PP

Tilgangskode *

 

   

Journalenhet

Arkivdel SE. '

Lagret på papir []

    

Arkivkode *”

Testprinsipp 1

 

Testprinsipp 2

         
Nysak

I  Generelt  *

I  Saksparter
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Flytte eller kopiere dokumenter mellom saker

Fase

Start funksjonen

Velg Flytt eller Kopier—

Søk frem saken med

dokumentene som

skal kopieres eller
flyttes

Opprett eller søk

frem saken du vil

flytte dokumentene
til

Marker og overfør
dokument som skal

kopieres eller flyttes

Omnummerer (Ved

flytting)

- Bekreft

omnummerering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer "fast/felt »» "
Ved feilregistrering, oppsplitting eller sammenslåing av saker, kan det hende at du må
flytte en eller flere dokumenter fra en sak til en annen. Du kan også kopiere
journalposter fra en sak til en annen.

B Merk
Hvis du skal flytte dokumenter som er avskrevet eller brukt som svar for å avskrive,

ma du flytte begge dokumentene i samme operasjon.

Fra menyen Funksjoner velg Flytt/Kopier

dokumenter mellom saker.

' Velg om dokumentene skal flyttes eller
kopieres.

Bruk feltet Fra sak til å søke frem saken
med dokumentene som du vil flytte eller
kopiere.

Dokumentene i saken vises nå i listen

nedenfor feltet Fra sak.

Bruk feltet Til sak til å søke frem saken
som du vil flytte eller kopiere dokumentene

til.

Hvis du vil opprette en ny "Til sak", klikker

du på knappen Ny sak og deretter ønsket

arkiv.

I  listen Fra sak velger du det (eller de)

dokumentene som skal kopieres eller

flyttes.

Klikk på knappen Flytt eller Kopier.

,  Dokumentet flyttes eller kopieres til ny sak.

Når du flytter dokumenter, kan det oppstå
et hull i dokumentnummerserien i saken du

., flytter fra. Hvis du vil omnummerere

% dokumentene i saken, slik at den ordnes

med nye dokumentnummer etter
journaldato, klikker du på knappen

Omnummerer.

Bekreft omnummereringen ved å klikk OK.

Funksjoner  '

Masseoppdaterlng '

En Flytty'kopier dokumenter mellom saker

. .1.".45.....t... "" '  ”- ++- ,  '”...

@Flytt O Kopier  I

 

m  sak pé—foouo—z'rmqäs—k. på

m sak Ema

Ny sak  ' l

Fra sak 08100002 BIggesal-

Omnummerer fs.

     Nr.

1 Forenklet søknad

2 Tilleggsinformasjon

3 Kartkoordinater

Flytt -'> E Kopier -> '

[— 1} l'-lr. Beskrivelse

I:] 1 Forenklet søknad

[:l 3 Kartkoordinater
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Avskrive dokumenter

Funks;on

Alle dokumenter som har dokumenttype, "I dokument inn" eller "N - Internt Notat"

er gjenstand for restansekontroll og må avskrives for° a holdes utenfor restanselisten.

Som regel er det Saksbehandler som avskriver sine egne dokumentmottak.
Saksbehandlere vil vanligvis avskrive sine dokumentmottak direkte fra arbeidslisten
'Ubesvarte dokument'. Når saksbehandler avskriver et dokument ved å opprette et

'  svardokument, oppnås endelig avskrivning når svardokumentet er journalført.

Hvordan saksbehandler avskriver sine dokumentmottak er beskrevet l kapitlet

"Saksbehandling".  I  denne seksjonen beskriver vi hvordan du som Arkivar kan

2  avskrive et dokumentmottak for en saksbehandler

irr—Avskrive eksternt
produserte
dokumenter

Registrere som svar

på flere

Avskrive Notater

»  Avgi Utte såk,  ,,,,,,,,,

opbhevé én,, ,, ,,

avskrivning

360° Brukerhåndbok

  

Kommentarer Mer  InformaSJon

Innkommende dokumenter ("I  -  dokument Se Avskrive et dokumentmottak med
inn ') har bare en mottaker og kan kode (side  273)

avskrives direkte i en operasjon. og

Avskrive et dokumentmottak ved å
eglstrere svardokument t(side 275)

Hvis du avslutter en sak vil løsningen Se Avslutte sak (side 281)
automatisk avskrive eventuelle ikke-

. avskrevne dokumenter med koden SA
("Sak avsluttet")

En avskrivning kan oppheves for H  L Se Oppheveavsknvmng(Slde283) ” ”

eksempel hvis feil kode er brukt og ny ’
kode ønskes påført.

l

Med denne funksjonen kan du bye—svare” Se Avskrive flere dokumenter med et  »
flere dokumenter med ett utgående fsvardokument (side 279)
dokument ("U- dokument ut"). f

'  Internt produserte dokumenter ("N - Se Avskrive et internt notat (side 277)
Internt Notat") kan ha flere mottakere.
Den enkelte mottaker vil vanligvis selv
avskrive sitt dokumentmottak på vanlig

måte. Som arokivar kan det likevel hende
; at du må bistå i avskrivningen.
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Avskrlve et dokumentmottak med kode

 

Fase

 

i

Åpne dokumentet

”Avskriv dokumeeev

&

 

i

Ve,-g,, ,,

avskrivningskode

 

Se  på  avskrivningen

360° Brukerhåndbok

'Kommentarer

 

   

Søk frem og åpne  dokumentet som skal
avskrives.

?  Bruk Historikk eller søk.

Klikk  på  dokumentets kontekstmeny og
deretter på Avskriv med kode.

fNår dialogboksen 'Avskriv dokument'
åpnes, velger du ønsket Svartype og
skriver eventuelt inn en Merknad.

Vanlige svartyper (avskrivningskoder) er
"TLF -Besvart per telefon", "TE -Tatt til
etterretning" og "TO - Tatt til orientering",

i  men din virksomhet kan ha flere koderi
tillegg.

I  merknaden kan du for eksempel forklare
årsaken til at dokumentet avskrives på
annen måte enn med nytt dokument.

Klikk OK for  å  avskrive dokumentet.

I  fanen Kontakter er informasjon om
avskrivningen registrert  på  mottakeren.

Også i fanen Detaljer vil du se at
Avskrevet dato er satt.

5 , Start veiviser For  å  registrere et svar

Mottaker

Tast/felt

;  Avskriving gjøres vanllgVls av saksbehandlere men kan ogsa gjøres av  arklvar  Her
i  beskriver vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et lnngaende dokument

Oppdaterte tegninger? i
Rediger egenskaper

 

Arkivfunksjoner
Spesialiserte arldvarfunksjoner For

?  dokumentet

ä] & Lagre som f
El Opprett et nytt dokument på basis av ,  i

'  dette dokumentet

Legg i mappe

Legg  i  mappe
c

Fordele
Registrer hvem eller hvilken enhet
som skal være ansvarlig For å
behandle dokumentet

Besvar

{  til dette dokumentet
guskrwmedkude

Avskriv dokumentet med en kode
istedet For å  besvare med brev

ä  Avskriv dokument .

.nu-skrivning av 08,l'00

Suartype  * TLF

'  Merknad  * Merl—

 

l Kontakter  F

09.07.2008 Besvart pr telefonäé i
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Avskrive et dokumentmottak ved  å  registrere
svardokument

Fase Kommentarer Tast/ felt

Avsknvmg gjøres vanllgVls av saksbehandlere men kan også gjøres av arklvar

Her  beskriver  vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et inngående dokument ved  å

knytte det til et eksisterende svardokument

  ; Søk frem og åpne dokumentet som skal
?  avsknves.

Bruk Historikk eller søk

 

Registrere ; Åpne fanen Kontakter
svardokumentet ...... -

' Klikk på mottakerens kontekstmeny og [:1 [Saksbehandlerl rdtest  v  .
deretter Registrer svardokument. : f . ,

'u'ls egenskaper

N E3 Rediger egenskaper

K  /‘ i :Sett behandlingsfrist

Avskriv  med kode >  .
     

Registrer svardg ment i     
Når dialogboksen 'Registrer et annet
dokument...' åpnes, velger du ønsket
svardokument fra rullegardinlisten.

Registrer et annet dokument S'

 

Svardokument  * DB./C;

 

Klikk OK for  å  fullføre registreringen.

 

Se Pa avskrlvnlngen ,  Dokumentdetaljene viser at dokumentet El
er avskrevet.

Auskrevet:10.07.200812:29:06
Også i fanen Kontakter vil dufinne

5  informasjon om avskrivningen.

KJ
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Avskrive et internt notat

Fase

Åpne dokumentet

Se på dokumentets
mottakere

\  /A

Avskrive  mottaket

Avskrive  med  kode

'Registrere
svardokument

/’\

Gjenta  for eventuelle

andre mottakere

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Interne dokumenter ("N— Interne notat") kan ha flere mottakere. Den enkelte
mottaker vil som regel selv avskrive sitt dokumentmottak. Som arkivar kan det likevel
hende at du må bistå i avskrivningen.
Her beskriver vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et internt notatmottak.

Søk frem og åpne dokumentet som skal

avskrives.

Bruk Historikk eller søk.

Åpne fanen Kontakter og kontroller hvor
mange mottakere dokumentet har.

I  eksemplet til høyre har dokumentet to

mottakere.

I  eksemplet  har den ene mottakeren

avskrevet sitt dokumentmottak med et
nytt notat.

Du må nå velge om dokumentmottaket
skal besvares med et svardokument eller
avskrives med kode.

Klikk på mottakerens kontekstmeny, velg

Avskriv med kode og deretter ønsket
kode.

Koden påføres umiddelbart.

Klikk på mottakerens kontekstmeny og
deretter Registrer svardokument.

Når dialogboksen 'Registrer et annet
dokument...' åpnes, velger du ønsket
svardokument fra rullegardinlisten.

Notatmottak kan avskrives med nytt notat
("N - Internt Notat) eller et utgående
dokument  ("U- dokument ut").

Klikk OK for å fullføre registreringen.

Gjenta for eventuelle andre mottakere

som ikke har avskrevet mottaket. Når alle
interne mottak er avskrevet, vises
Avskrevet dato i fanen Detaljer.

 

Navn Virksomhet Rolle

Saksbehandler 2 rdtest Avdeling 2 Avsender

Lederl rdtest Avdeling 1  Mottaker

Saksbehandlerl rdtest Avdeling 1  Mottaker '

Avdeling ! Mottaker Besvart med nytt notat
osiooo4o-2

Avdeling ! Mottaker

D  Saksbehandlerl rdtest '

Vis egenskaper

1.3 Rediger egenskaper

Sett behandlingsfrist

Avskriv med kode i  i  —

Mottaker 09.07.2008 Tatt til etterretning

[] Saksbehandlerl rdtest '

Vis egenskaper

1.3 Rediger egenskaper

Sett behandlingsfrist _

Avskriv med kode >  —

Registrer svardokument

 

—- Registrer et annet dokument
mottakere?

Svardokument  * 33;

  

Avskrevet: 10.07.200812:29:06
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Avskrlve  flere  dokumenter med et svardokument

%Fase

Åbhé dokumenter i "  *

Velg Registrer som

svar på flere

»

velg dokumentene '
som skal besvares

Fullfør—registrering »

Vise de avskrevne

dokumentene

;,

Endelig ävgmnmg '

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Med denne funkSJonen kan du besvare flere inngaende dokumenter ("I  —  dokument
inn") med ett "U dokument ut".

(» få'l—(likk på dokumentets kontekstmeny, velg—w
;  Arkivfunksjoner og deretter Registrer

som svar på flere.

" Når dialogboksen 'Regisgrer dette
dokumentet som svar pa andre

_. dokumenteri saken’ åpnes, krysser du av

Dialogboksen 'Dokumenter som besvares' :
O . ': ..-

apnes med en liste over dokumentene ee

Tast/felt

Søk frem og åpne dokumentet som skal '
besvare de øvrige dokumentene i saken.

  

Svar på søknad

Rediger  egenskaper

  

Arkwfunksloner m
Spesialiserte arkivarfunksjoner for  i
dokumentet

     
Regnstrersomsvarpåflere ..  , ,

% ; Registrer dette dokumentet som et
x svar på andre dokumenter i saken

få; Registrer dette dokumentet sorr  *

for de dokumentene som skal besvares

med dette dokumentet. [] Midlertidig svar

DBXDDDZB-cl Svar på søknad

Kryss av dokumentene som besvares  ,

,,,f;t,té,'-,, .. .. ,

Piantegning

Tilieggsinformal ;*

,  Wad ,  '
Når du er ferdig klikk OK for å lagre og
avslutte.

[Påwsvardoykumentet, åpne fanen
Kontakter og klikk på teksten Svar på
flere dokumenter.

 

Svar

     Svar på flere dokumenter ?

Dokumenter som besvares

som ble besvart med dette dokumentet.

En kobling mellom svardokumentet og de

DB,-'UDIJZB—al Svarbrev

 

besvarte dokumentene er nå Oppættet- DOK. Tittel *:E l 1 Første brev inn f

Når svardokumentet er journalført vises
Avskrevet dato i fanen Detaljer på de

;  besvarte dokumentene.

    

l  Detaljer ig

Avskrevet: 10012008 E
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Avslutte  sak

velg ,åak..-

” *Sett arkivstatus

Sett status

Lagre

  

  

Kommentarer

og avsluttes.

" "fast/felt  »
år saks ehandler har behandlet alle apne dokumenter  i  en sak kan saken sø es frem

Det er et krav at alle mottak av dokumenter med dokumenttype "I - dokument inn"

og "N  —  Internt Notat" er avskrevet før en sak kan avsluttes.

Når du avslutter en sak vil alle eventuelle ikke-avskrevne dokumenter på saken
avskrives.

avsluttes.

'Klikkjjpåjjsakens kontekstmeny, velg ÅÅÅÅÅÅÅ
Arkivfunksjoner og deretter Sett

arkivstatus.

Når dialogboksen 'Sétt arkivstatusljjåjjpjnes,

velger du Arkivstatusen "A - Sak
, avsluttet".

Advarselen i dialogboksen forteller deg

hvor mange dokumenter  i  saken som ikke

er avskrevet.

', Du får en også advarsel hvis saken har
dokumenter som ikke er journalført.
Saken kan ikke avsluttes før alle

*  dokumentene i saken er journalført.

Msejpjåw avskn vnmg ,  ,

360° Brukerhåndbok

» Klikk påOKfor åjjoppdatere sakenjmed ny
status.

Du kan se avskrivingsdetaljene ved å åpne I,
dokumentene i saken. Fanen Detaljer viser

at dokumentet er avskrevet.

j Fanen Kontakter viser avskrivnings—
informasjon per mottaker.

søkk frem 0.6 åpnesaken sojmjskåjjj .. ,,

B..y ggesak Arne Bendlkc

&
!  «iz
!  .i"

Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
saksmappen

Start saksbehandling
'v'elg en saksprasess og start

:  behandling i feige denne

» arkivfunkjsjoner

 

Sak

 

Spesialiserte arkivarfunksjoner for l»
saken

 

Oppdater arkivstatus for denne j
saksmappen

 

   

E; Sett arkiv-status

08300033 PCB sak som

Arkiv-status A  -  Sak avsluttet

advarsel Denne saken har 2 clokE

Mottaker

, avskrevet med kode SF

 

» Kontakter 5

09.07.2003 Sak avslutte:
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Oppheve avskrlvnlng

 

   

Tse” [på”ydokumkentets ”
mottakere

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Åpnedokumentet Søk frem og åpne dokumentet hvot

avskrivning skal oppheves.

Bruk Historikk eller søk.

Åpne fanen Kontakter Klikk på ' »»
;  mottakerens kontekstmeny og deretter

Opphev avskrivning.

svardokumentet.

llllll Tast/felt

 

Du kan oppheve en avskrivning, for eksempel hvis dokumentet er feilaktig avskrevet, i
' feil kode er brukt og ny kode ønskes paført.

  

LSaksbehandlerl rdtest v ',

. f His egenskaper

Avskrivningen fjernes umiddelbart. Hvis f  'R d' ere an,“ er
dokumentmottaket var besvart med et 3  e  ‘9 g ; p
annet dokument, fjernes samtidig Settbehandlingsfrist
InformaSJon om avskrlvnlngen fra , Opphev avskrivning ;  i
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Låne  ut saker og dokumenter
Når dokumenter ikke lagres som filer i dokumentarkivet. Dvs. at 360° bare inneholder en referanse til

papirdokumentenes fysiske plassering, vil det forekomme at personer ønsker a låne disse dokumentene. Du kan
låne ut en hel sak (saksomslag med alle dokumenter i saken) eller dokumenter (journalposter) med eventuelle

vedlegg.

Reglstrere utlån

Kommentarer Tast/ felt

må lanet registreres

 

   

 

For at systemet skal ha kontroll pa utlånte dokume t

Reglstrer utlån Mk— If Søk frem og åpne saken eller dokumentet Byggesa k: Arne Bend- I  k;

 

som skal lånes ut.

Klikk på sakens eller dokumentet
kontekstmeny og velg Arkivfunksjoner ' ä  '
og deretter Registrer utlån.

,  Rediger egenskaper
Pediger opplysningene om denne
saksmappen

;

Start saksbehandling
;  Velg en saksprosess og start
%behandling l Følge denne

 

  Arkwfunkswner

‘ j Spesialiserte arkivarfunksjoner for  '
saken

" Registrer-”utlån
Registrer informasjon om Fysisk utlån
av denne salsmappen Fra arkivet

 

R t °k ,, k fem l låntak .
egis rer lanta er :  Sø r og ve 9 er Utlån av sak.

Utlån av OSIDDOC:

Utlånt til  * Anna

% Utlånt dato  * 14.03,

_  , , , % ______________ ' ' *  l  *  ‘
Fullfør Klikk OK for å registrere lånet.

 

%Utlånet registreres og vises i saks- eller
dokumentloggen.

!  E' Merk
En sak kan ikke lånes ut hvis en eller flere
av sakens dokumenter er registrert som

iutlånt. Tilsvarende kan heller ikke
dokumenter lånes ut hvis saken er

registrert som utlånt.
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Reglstrere sak eller  dokument  som tllbakelevert

Fase

2  Registrer ..

tilbakelevering

Kommentarer

Søk frem og åpne saken eller dokumentet
som er tilbakelevert.

Klikk på sakens eller dokumentet
kontekstmeny, velg Arkivfunksjoner og

deretter Registrer tilbakelevering.

zÅ

Bekreft Erle—kreft tilbakeleveringen ved å klikke OK. '

Tiibakeleveringen logges i
aktivitetsloggen.

[3’ Tips
;  Du kan også registrere tilbakelevering fra

vinduet 'Saker/Dokumenter på utlån'.

Hva vil du gjøre videre?

Vise utlånte saker og dokumenter (side 289)

.' '‘\
K ,,)

360° Brukerhåndbok

 

Tast/felt

Byggesak Arne Bendlk?
Rediger egenskaperrum

. Rediger opplysningene om denne
i .-  :  .

«  ,  saksmappen

'Start saksbehandling
Velg en sak.,prpsess og start

*  behandling l  feige denne

 

(kwfunksloner ,
Spesialiserte arkivarfunksjnner for  P ,
saken

 

Reglstrer tilbakeleverlng . __ ,

Registrer at saksmappen er Fysisk
tilbakelevert til arkivet

EE Tilbakelevering av sak

Utlån au

Utlånt til  *

Utlånt dato  *
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Vise  utlånte saker og dokumenter

Fase ' 5 Kommentarer Tast/felt
Åpne Fra menyen Funksloner velg Utlån av Funk>10n6r .

éutlånsoversikten Åsaker og dokumenter. ‘  ,, ,  w}:
z ; ' Messeoppdaterihg )  ?

  

lyttfkopier dolmmenter mellom saker .   Utlån av saker og dokumenter

     
    

 

Velgwsåkér ener"" velg o'mkdkukvii se på utlånte saker éuer »' e*”.m..;..i,;ll
?dokumenter dokumenter ved  å  klikke  på  knappen helt  ”  Saker ”
" 1  til høyre i vinduet.

Dokumenter

Velg lånetakeren du ' Bruk feltene Utlånt lenhet og Utlånt til I, Saker på utlån '

i: vil se  på for  å  velge lånetakeren du vil se på.

Vinduet viser nå alle saker eller
dokumenter utlånt til valgte enhet eller

gegistrer tilbakelevering Utlånt  i  enhet; 150R&D  ..

[”Eg Sak mm

USIUBOBZ Byggesak: Arne Bendiksens vei 12

 

person.

;  Registrer Å' Hvis  du vil reglstrere en sak eller et H R .. t , rit'lbiakeiliv: :]
tilbakelevering ;. dokument som tilbakelevert, merker du i egne—' , BE?"."Qé

;  saken eller dokumentet som er
tilbakelevert og klikker  på  Registrer

; tilbakelevering.
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Masseoppdatere

Fase

Start
masseoppdatering

Søk frem sakene eller

dokumentene du vil

oppdatere

Velg verdier i feltene

som skal oppdateres

Marker sakene eller

dokumentene du vil

oppdatere

Start oppdatering

Bekreft
oppdateringen

Visning av resultatet

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Med masseoppdatering kan du hurtig endre egenskaper på flere saker eller

dokumenter samtidig. Dette er meget tidsbesparende hvis du skal gjøre de samme
endringene på flere saker eller dokumenter.

Fra menyen Funksjoner velg

Masseoppdatering. Deretter velger du

Sak eller Dokument og ønsket

undertype.

Klikk på knappen Søk dokumenter eller

Søk saker avhengig av valget ovenfor.

Når søkevinduet åpnes, søker du frem de
sakene eller dokumentene du vil

, oppdatere.

I  søkevinduet, markerer du de sakene

eller dokumentene vil ta med til
'Masseoppdatering' og klikker OK.

I  masseoppdateringsvinduet velger du nå

verdier i de feltene som skal oppdateres

med ny verdi.

Blanke felter gir ingen endring.

Marker alle sakene eller dokumentene som
du vil oppdatere i listen nederst i vinduet.

Klikk på knappen Oppdater for å starte
masseoppdateringen.

' Klikk OK i dialogboksen 'Oppdater' for å

bekrefte oppdateringen.

Elementene hukes nå av etter hvert som

de oppdateres.

Hvis elementet av en eller annen grunn
ikke kan oppdateres merkes de med et

annet symbol.

Funksjoner  .

>  Sak

Flyttfkopier dokumenter mellom saker , Dokument

Masseoppdatering

 

Søk dokumenter  [

Søk saker  f

  

Htaøk. F—F sol Fa
lfo renklet

I?“ Dok. nr.

08!000?1-1    
  

    
til 08x000s+2

cameos-2

Ansvarlig enhet 150 R&D

Ansvarlig person l:

Tilgangskode E

Ekspedert dato

 

Status Journalført

[75 Dok. nr. Titt

08100003-1 For  *

08f00002-1 For

       Oppdater

 

QK %

E,: Dok. nr.

D Damon  .

[l 083000

  

Arkivfunksjoner . 291



Registrere kassasjon

Fase Kommentarer Tast/felt

Hvis  saken  i  henhold til rutiner ikke skal bevares for ettertiden, kan den kasseres.

z Kassasjon  vil si at en etter arkivlegging tar ut og destruerer arkivmateriale.

Hensikten med denne rapporten er todelt, både  å  være en hjelp i selve

kassasjonsarbeidet og å  gi en oversikt over hvilke saker som er kassert.

Velg sak Søk frem og åpne saken du vil avslutte.

Velg kassasjon Klikk på sakens kontekstmeny, velg . -  '

Arkivfunksjoner og deretter Kassasjon.  Byggesak' Arne Bendlkj

Rediger egenskaper
å,? Rediger opplysningene om denne

'  saksmappen

Start saksbehandling
Velg en salrpsess eg start
behandling i følge denne

årkiufunksjnner -- IIIIII
Spesialiserte arkivarfunksjoner for  >
saken

Kassasjon
Registrer kassasjon og bevaring av
denne saken

Velg kassasjonskode  I  feltet Kassasjonskode velger du på ;_ ,  _  . _  . .

hvilken måte arkivmaterialet skal vurderes % Reg'St'e' ”555510" 09 bevar'ng av denne
for kassasjon eller om den er kassert.
Vanligvis brukes følgende koder

.  B  _  Bevares. Kassasjonskode K _ Kasseres

.  K - Kasseres. Bevar'ngsud (år)

.  G  — Gjennomgås for vurdering.

.  U  -  Kassasjon utført.

Ved valg av kode  "K", "G" eller  "U", må

Bevaringstid (år) oppgis. Bevaringstid
_  angis  i  hvor mange  år det skal gå fra

saken er avsluttet til den kan kasseres.
Dvs. det antall år saken skal oppbevares
før kassasjon eller annen aksjon foretas.

Fullfør registrering Når du er ferdig klikk OK for å lagre og
avslutte.
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Sjekkliste

Sjekkliste er en arbeidsliste som inneholder et sett med aktiviteter som er gruppert under forskjellige gjøremål.
Sjekklistene blir laget av systemadministrator i 360° sitt administratorprogram. Det kan være definert en eller

flere sjekklister for din organisasjon.

Du kan sette sammen flere sjekklister, og etter hvert som aktivitetene er utført kan du sette dem til lukket.
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Opprette Sjekkliste

Fase i Kommentarer

Hent element

   ,,,,,,,,,,, Tast/felt
Søk frem elementet for eksempel saken som skal inneholde Sjekklisten

velg ny Gå til fanen Sjekkliste og klikk på Nysenaste. EN SAKSBEHANDL
Sak: UBJDDO 14 Dato:  25.05.2008

   

 

Detaljer Dokumenter A  :

 

Ny sjEl'ddiste ‘

T"? Ette; __
i

 

   i dialogboksen gm" kommer opp [velg en "  '
mal fra rullegardinlisten og klikk Ok.

 

Velg mal

 

»")

 

-  .  .,,, ,. , ,  ., . . .  ,  °  , , ,

SJekkllSteln’ med de definerte gwrenjalepe Detaljer Dokumenter Aktiviteter Eiendc
og underliggende aktiwtetene fylles inn  l  , ,
fanen. 3' Nysjekldishe  Slett sjekkliste

Gjøremålene er uthevet og står over de my
tilhørende aktivitetene. Saksbehandlingsaktiviteter for Leder

Fordel dokumenter

 

Sjekk inngående postkasse

Besvar dine egne dokumenter

DECIDE!

Godkjenn dokumenter

"N
tj
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Redlgere  en  SJekklIste

 

Fase Kommentarer

Gå til Sjekkhste
  

 

med den aktuelle sjekklisten og velg fanen

Sjekkliste.

På en eksisterende sjekkliste kan du gjøre
følgende endringer:

.  Legge til en ny sjekkliste. Denne
blir da liggende under den
eksisterende.

.  Sette en aktivitet lukket/åpen eller
endre ansvarlig.

.  Redigere informasjon på hver
aktlVltetLegg—hf," , ..tk på knappen N,,y sjékklisté Du ..  ,  ,,

oppretter da en ny sjekkliste under den
i eksisterende.

; Sett lukket/åpen Fra kontekstmenyen til den aktuelle »»
: sjekklisten velg Sett lukket/åpen.

Hvis den settes lukket, vil du få dagens
&dato i kolonnen 'Lukket dato'.

jéhdre ansvarlig,» ” å”nigra”kontekstmenyen til»—kden'aktuelle
" aktiviteten velg Endre ansvarlig.

LI dlalogboksen søk frem—den, nye
ansvarlige for den aktuelle aktiviteten og
klikk OK

  
‘/ N % Rediger aktivitet» , kill—(klår,den'aktuelle aktiviteten. Du VJ kommer til detaljbildet for aktiviteten. Fra

aktivitetens kontekstmeny velg Rediger
egenskaper.

»» I  vinduet—som kommer opp gjør de
ønskede endrlngene og klikk Fullfør.

gjør du enklest ved å klikke på saken i

,  aktivitetens detaljvindu.

3,>

360° Brukerhåndbok

Hent frem elementet for eksempel saken
ider Sjekkliste  A i

i

H Gå tilbake til saken med sjekklisten. Dette

(  Sak: Gaia—30454035 NO:-.RKSAK

  

   

 

Ny sjelddishe

;  ;tkasse

ikumenter v—

Er a Endre ans. ærlig ,

aktiviteter for Leder a Sett lukket ”

.; lokumenter vi

mer 3 ((((( ländre answarllg

saktiviteter for Leder få Sett lukket

 

Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
aktiviteten

 

Sett status
_  Endre status fv:-r denne aktiviteten

 

F..—  »  Ianrø mm

Detaljer—] Kontakter Dokumentreferanser Rel.":

Ansva rl lg  person:  Kjelf Fagermden

 

   

 

Kontakter:
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Slette en Sjekkliste

Fase

 

: Kommentarer ' Tast/ felt

Hent element Søk frem elementet for eksempel saken som inneholder den aktuelle Sjekklisten

 

B  Merk
Denne kommandoen vil slette hele sjekklisten!

knappen Slett sjekkliste. Detaller Dokumenter Aktlvlteter  fiend:

Ny sjekkliste 1F5ett 39%s

Tittei

D  Saksbehandlingsaktiviteter for Leder

D  Fordel dokumenter

[l Sjekk inngående postkasse

Slet t .I dlalogboksen somkommer opp klikk på 15 ”WWW ..

Ja for  å  slette sjekklisten. ' "*
(x! j Hele sjekklisten  slettes og fanen tømmes. f:;,.;';.;;;;;h;;;;;;k;.';;;;;;;

 

Eir—f

[RX
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Frist

Elementet  Frist  bruker du vil lage en påminnelse for noe du må huske eller gjøre innen en viss dato. Du kan lage
frister fra dokument, kontakt, eiendom og prosjekt.

En frist er en aktivitetstype, slik at hvis du vil søke etter en frist søker du etter aktivitet og velger aktivitetstype
frist.

Du kan også vise frister på skrivebordet ditt, for mer informasjon se Oversikt over webdelene du kan bruke på
skrivebordet (side 23).
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Opprette  frist

Fase ?Kommentarer  A  I  A ”» ” Tast/felt

 

   

 

Velg element Søk frem  oQ velQ det elementet du vil M

opprette en frist på.

Fra elementets kontekstmeny velQ Landsmøtet 2009 ,
N  frist. :

y '— Rediger egenskaper nc

Rediger cfpplyi- ningene om denne

saksmappen en

Start saksbehandling r
”Mi-lg en se!-;sprdsess og start
behandling ] folge denne

  

   
     

    
    

  
     

    
     

Arkivfunksjoner
Spesialiserte aVidar/armnksjprler for  '
saken

Rapport '

Sierra ut en rec—part for denne saken  = m

[  x Lagre som

x Opprett en n'," sak på basis av denne

J saken

Legg i  mappe
; Leggimappe

d
Kopier hyperkdbling a  rø
Kopi en h .perltoblahg tl utlllppsta JEEHM

..  ”wrist ,,,,,,,,,,,,,,,,,

Legg ”' '?Y, flis.? . ,,,,,

Registrer fristen Fyll inn feltene i vinduet som kommer opp.

, Beskrivelse kan være lengre enn :  Beskrivelse *"
inntastingsfeltet, og Frist er fristdatoen F ’st M—

for hendelsen. Feltene 'Ansvarlig enhet', "
'Ansvarlig person' og 'Status' blir “warp-,9 enhet + 150
automatisk fylt inn, men kan endres hvis  * .
du ønsker det. Anwar”! Per-W"

: Status *

Klikk Ok når du er ferdig.

V Vis frister Du vil se fristen i detaljvinduet for Emne: 33323525]aadmmäjm
% elementet.

 

a  i  ' bg”

Frister- Gjore ferdig 03.06. 2009
rapportene ;

Nota ter:
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Redlgere frist

      Fase : Kommentarer ,

Søk frem frist ,; En frist er en aktmtetstype så du søker
etter aktivitet av  typen frist  for  å  finne ‘ .

g  ønsket frist. “Skme'se

”f Aktivitetstvpe Frist

 

ha

  

 

;  Vélglnskél”ffigf og få "kontekstmenyen ”
velg Rediger egenskaper. Glør-e ferdlg rapportene"

   

Rediger egenskaper er
Rediger opplysningene om denne ;

; aktiviteten i
. , ..J

Sett status
,  Endre status for denne aktiviteten

iii Lagre som
Opprett en ny aktivitet på basis a1

denne akäslteien
E!‘

Slett
Slett denne akaviteten

 

”53%.- L Kopier hyperkobling
m  Kopierh‘yperkmbhng til utldippstavlen

Beskrivelse  * bjel—

   
Endre  InformaSJon Endre informaSJonen i vinduet som

:  kommer opp og klikk Ok for  å  lagre og

lukke vinduet.

 

    

  

Frist  * DELU

Ansvarlig enhet ;* 150 3

Ansvarlig person Fra '

Status ** Åpé *

Søk frem element Du kan ogsa redigere en frist direkte fra  :  """”; _ U U'9°"'>='=JU" ”” °"”””'="°>J
med frist det elementet den hører til, for eksempel 5 På PHP": ”E' ..*—

en sak. Fra sakens detaljbilde velger du "me'”- Gjore ferdig ' 05.0
;fristens kontekstmeny. FöDPOftEHE   

‘  Sett lukket

Notater: &  Endre egenskaper

 

Her kan du endre status eller velge
Rediger egenskaper.
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Møte  og utvalg

Møte  og Utvalg bruker du når du vil arbeide med funksjoner knyttet til saksbehandling i kollegiale organer som

for eksempel styrer, råd og utvalg, i det etterfølgende omtalt som "Utvalg". Elementet er laget for å bidra til at

gjennomføring av sentrale arbeidsprosesser slik at informasjon forvaltes på en betryggende og rutinemessig måte.

360° Møte og utvalg brukes til å:

Planlegge behandling av saker i et eller flere utvalg.

Administrere medlemskap i utvalg.

Planlegge møter for et utvalg.

Planlegge dagsorden og hvilke saker som skal behandles i et enkelt møte.

Publisering av utvalgsinformasjon, møteoversikter, saker til behandling og dokumenter til Intra- eller

Internet.

M råte. ogutva1.9-bruk,es,,,no,rmalt.. av. ,,,personer,,,,m,9d,,,følgende r9! ler ,.

 

Rolle Kommentarer ;  Mer informasjon

Saksbehandler (SB) Forbereder dokumentene som skal Se Leqqe eksisterende dokument til :

[Leder (LD) behandles og setter opp forslag til behandling (side 339)

behandling for disse. og Opprette et saksfremlegg og legge
det til behandling (side 341).

Utvalgssekretær Oppretter utvalgene med møter og Se øvrige rutiner i dette kapitlet. ’
administrerer dagsorden for et(US)
Utvalgsmøte f r og etter møtet er avholdt.
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Opprette utvalg

Fase

Velg ny

Generelt

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Med utvalg mener vi alle utvalg, råd, styrer, komiteer m.v.  I  denne dokumentasjonen

bruker vi fellesbetegnelsen Utvalg.

»  Klikk på menyknappen Ny og deretter Ny... ,  sok... ,
Utvalg. -

Sak

Dokument

Kontakt

Henvendelse

. Prosjekt

'  Utvalg
I

Når veiviseren for 'Nytt utvalg' åpnes, I

fyller  du inn minimum obligatoriske felter  Nytt Utvalg

(  t! )  bla. Navn og Periode.
I  feltet Utvalgskode kan du evt legge inn

en kortkode for utvalget.

Feltet Søkenavn genereres automatisk
basert på verdiene i feltene Navn og
Periode. Det er dette navnet som vil bli

vist i andre vinduer og lister.

Naun  *

Utvalgskode

Periode fra  *

Periode til  *

Søkenavn

I  feltet Ansvarlig enhet kan du registrere
hvilken administrativ enhet utvalget

sorterer under.

I  feltet Sekretariat kan du i fritekst oppgi

navnet på enheten, møtesekretæren osv.
for den eller de som har ansvar for å
organisere utvalgets møter, sette opp
saker m.v.

Ansvarlig enhet

Sekretariat

I  feltet Fargekode kan du markere
utvalget med en kode.

Hvis en behandling markeres som
innstillende for en utvalgssak, vil denne
fargen påføres utvalgssaken når den
eksporteres til OneNote.

Dette gjelder alle utvalg utvalgssaken er
innom når den blir distribuert via
OneNote.

Fa rg ekode

Feltet Sortering bruker du for å rangere

hvor utvalget skal plasseres i
utvalgslisten. Hvis du for eksempel vil at
et utvalg alltid skal plasseres øverst
skriver du inn tallet "1".

I  feltet Sak for møtedok. kan du
spesifisere en sak hvor møtedokumentene
som opprettes kan lagres.

Sortering

Feltet Kategori bruker du til å_ Kategorier
kategorisere utvalget.

  

Sak for møtedok.

tll

Uei og anl 

UUA-II[:
03.06.2008

03.06.2009

Uei og anle

—150 R&D

 

08200088 -I

Tilgjengelige

Styre

Råd

Utvalg
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Thu—Feltet Aktivisering

i

'Medlemmer

Kommunikasjon

;  Fullfør registrering

312 . Møte og utvalg

"irat‘etvargi‘go gliés'ihgéré?"du""Hviii<E£"
*  utvalg som har valgt dette utvalget.

behandlinger og informasjon om utvalget
bare skal holdes internt i organisasjonen

. eller om dette skal publiseres på Internet.

:  Du finner følgende alternativer i listen:

E  0  — Inaktiv.  Brukes når et utvalg legges

ned. Det vil ikke være mulig å sette opp
saker til behandling i inaktive utvalg.

1 - Internt. Brukes når et utvalg og

informasjon om utvalget skal være aktivt,

men ingen informasjon om utvalget,
utvalgets møter eller behandlinger skal

., publiseres på Internet.
,  2 - Internet, aktivt utvalg. Brukes som

& kode for et aktivt utvalg der informasjon

om utvalget, utvalgets møter eller

' behandlinger skal være tilgjengelig for

;  publisering på Internet.
3 - Internet, historiske utvalg. Brukes
for et aktivt utvalgs forrige perioder der

informasjonen om utvalgets tidligere

i møter og behandlinger skal være

L  tilgjengelig for publisering på Internet.

4  —  Internet, andre utvalg. Kan brukes
, for råd, styrer, komiteer og andre utvalg

:som ikke behandler politiske saker.

' dette trinnet leggerwdu medlemmer til

, utvalget.
; Klikk på knappen Legg til og deretter den

rollen kontakten skal ha i utvalget.

I dette trinnet kan du registrere

direktenummer til utvalgssekretær samt
,  e-postadressen som skal brukes for

utvalget.

!

H Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre, ,
og avslutte.

Valgt av

  

[%:

 

Aktivisering *

'5

i

 

Aktive utvalg :>

Nytt utvalg
l  Utvalg Legg til ' 7 Endre rolle

-  Generelt ” teder maet *.  Adresse .

, Nestleder i utvalg

.  Kommunikaswn ,,,,, , Medlem i utvalg
-  Medlemmer , ,

- - ' fffff Varamedlem l utval

Aktive utvalg  >

Nytt utvalg

 

   

utvalgssekretær E!
I  Generelt E t L“;

I  Adresse pus E.

-  kommunikasjon E

;  Eullfør%

360° Brukerhåndbok

 

 

\;



Redigere utvalg

Fase

Velg utvalget

 Vel9Redlger

K

Fullfør registrering

 

(W
7  /

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

 

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

  

deretter på Rediger egenskaper.

Ndlgkdggkp
5pnes, erldrer du verdi i  de ønskede
feltene.

dine endringer.

:Klikk på uévaigéts kontekstrneny ag

 

Utvalgshehandling

 

    
  I  Aktive utvalg

-  Utvalgsmøter

Veiuog anleggsutvalgz
Rediger egenskaper

 

, Publiser utvalg
fjui-Åwmn-ln um +41 ammfi»

    

», _, ....... l Rediger egensk

Utvalg
Navn  * E

Utual  skode **
I  Adresse g [E

Periode fra  * LIE

Periode til  * [E

[I Generelt

I  Kommunikasjon

I  Medlemmer

-  Notater Søkenavn E

nnauarlin  pnh»!- ’_‘
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Legge til medlemmer' I utvalget
Fase Kommentarer Tast/fe" ,. ,

Velg utvalget Hent frem utvalget du vil registrere nye

medlemmeri.

  
   

 

Utvalgsbehandling

-  Tilgjengelige utvalg

-  UtvalgsmøterBruk hurtigvelgeren eller  søk.
I  Alle utvalg  

   

Velg Rediger ,, Klikk påutvalgets kontekstmenyog . '

deretter på Rediger egenskaper. vel Og a nleggsutva lg
, .  Rediger egenskaper

Endre egenskaper på utvalget

Publiser utvalg
i ”www *  11* el ”Wie?

   

Trinnet Medlemmer tk på knappenLegg tllog deretter den ‘ ,  ,

rollen kontakten skal ha i  utvalget. Legg "' Endre

. f Nestleder f

' Medlemww,
,  Varamedlem

  

  

  

Når søkevinduet åpnes, søker du frem og _ Carl smre Landsmn
merker de ønskede kontaktene før du E'khmcf ;-
klikker  OK. i Per Horten ,  

Fulltør regi—etreringh Når du er ferclig klikk Fullfør for  3  lagre '»
og avslutte.

 

'N.

/
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Vedlikeholde utvalgsmedlemmer
I  trinnet  Medlemmer i  veiviserne for 'Nytt utvalg' og 'Redigere utvalg' kan du redigere medlemmenes roller og

egenskaper innenfor utvalget. Egenskaper innebefatter partirepresentasjon, rekkefølge  i  utvalget, permisjon, mm.

Registrere permISJon

Fase Kommentarer Tast/felt

Velg utvalget » »  Hent frem utvalget du vil vedlikeholde.

i Bruk hurtigvelgeren eller søk.
U’tvalgsbehandling

I  Tilgjengelige utvalg

-  Utvalgsmøter

-  Alle utvalg

  
   

 

i

  
   velgkedlgék ,  ..  .  ?  Klikk påutvalgets kontekstmeny og, ,,

deretter på Rediger egenskaper. vel Og a nleggSUtva IQ,

    
Rediger egenskaper

”Endre egenskaper på utvalget

Publiser l:tvalg

.fx

/
  
    Rediger egenskaper

i
I  Generelt  

  

 

Åpne trinnet Medlemmer.

-  Adresse

  

  

 

- Kommunikasjon

    
  Velg medlemmetsom skal i permisjon og

Velg medlem ,

klikk på knappen Rediger egenskaper.
Per Horten

   '5 Rediger egenskaper

%; Rediger utv'algsmedlem

 

Velg permisjonsdato

Når dialogboksen 'Rediger utvalgsmedlem'

åpnes, registrerer du permisjon i feltet

Fra dato og evt. Til dato. "wabsmälem Per Horter
3,

 

KJ"

Fra dato 10.13

Til dato I:

Fjern krysset fra feltet  Aktiv. Aid-N HUI

    

   
  

Nar du er ferdig klikk 6K for å lagre og ok åFullfør registrering , , H

 

‘  avslutte.

 

Endre rolle på et Når et medlem trer ut av et utvalg, skal  _ å
varamedlem vanligvis et varamedlem tre innn. I  Lars Magne Wonderland AS Varamedlem

: Merk varamedlemmet. Klikk pa knappen Muggheim ”

Endre rolle og velg deretter ønsket rolle. "  '

  
B Merk
Et utvalg kan bare ha en leder. Hvis leder
trer ut av et utvalg, må rollen "Leder"
fjernes fra medlemmet i permisjon før nytt
medlem tildeles rollen.

Nestleder

 

    »  Medlem  —

i ,,,,,,,,,,,
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Redigere

medlemmets

;  egenskaper

Eädké fékkéfagén på
medlemmer

&

[Reg-streke” *'
partipresentasjon

1,

Reglstrere fra og til  »

%dato

Velg utsendelses-

gruppe

 

360° Brukerhåndbok

 

  

Kommentarer

Redigere medlemmers egenskaper

Tast/felt

»  I  trinnet Medlemmer  i  veiviserne for Nytt utvalg og Redigere utvalg har du mullghet
til å registrere egenskaper for medlemmene" l  utvalget. Dette kan være

?  partirepresentasjon, rekkefølge for et medlems plassering i  utvalget eller registrere

Klikk på utvalgets kontekstmeny og
deretter på Rediger egenskaper.

Åpne trinnet Medlemmer.

e'

I  trlnnet Medlemmer merk medlemmet
du vil redigere og klikk på knappen

% Rediger egenskaper.

Når dialogboksen 'Rediger utvalgsmedlem'
åpnes, registrerer du de ønskede

opplysninger.

% Nedenfor finner du noen korte beskrivelser

, på hva du kan gjøre  i  denne dialogboksen.
l

f perlode for når et medlem er aktivt —  ikke aktivt.

 

Vel og anleggsutvalg

  

-  Generelt

I  Adresse

!. Kommunikasjon

Itrinnet Medlemmer er medlemmene »» %»
sortert slik at aktive medlemmer vises
øverst og inaktive nederst  i  listen.

I  feltet Nr. skriver du inn ønsket nummer.
Når du klikker OK vil medlemmets
nummer være oppdatert  i  medlemslisten.

Hvis du vil forskyve et medlem opp i
listen, skriver du inn et lavt tall. Numrene

 

på øvrige medlemmer vil da forskyves slik
at nummerserien blir fortløpende.

Feltene Partlmedlem og Repr. For kan ""
du angi at medlemmet er medlem eller

representere et parti.

Disse to feltene lister opp alle

 

I  feltene Fra dato og Til dato kan du »» %

virksomheter som er registrert  i  360° med

kategorlen "Politisk parti".

i  spesifisere en periode som gjelder for
dette medlemmet. Datoene kan både angi

  

   
   

om bruker går ut utvalget eller den datoen

medlemmet trer inn. Ingen dato  i  feltene

betyr at datoen er sammenfallende med
valgets penode

ette feltet bruker du til å gruppere »»
medlemmene som skal motta informasjon

 

   

I  Medlemmer

 

i

 

." Per Horten E

     

 

li? Rechger egenskaper  ’

 

Rediger utvelgsmedlem

Per Horter '

 

!.

Partimedlem 53,3";

Repr. fur Det p :. ;

Fra dato 01.07" i

Til dato 01.09'

  

Utsendelsegruppe
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, mate

: velg galt bg ”sto—pp
, dato

setéehédiem"akt—.il
eller inaktiv

Tillater informasjon,

i til internett

Fullfør registrering '

320  .  Møte og utvalg

s  Ved registrering hav»—medlemmer, settes» »» 7:- Aktiv,
medlemmet som standard til Aktiv. ,

linntil10forskjelligegrupper ,.  ,,. .

Rapporten "Utsendingsliste" summerer

opp antallet medlemmer i hver gruppe.

Velg distribusjonsform for utsendelser som Distribusjonsmåte
_  skal sendes dette medlemmet. *  ..  .. ,, ,

Bruk disse feltene hvis distribusjonen til  »  smärta—”data »»

det valgte medlemmet skal stoppes i en  : '
periode. Stopp  tlldato

Når et medlem er i permisjon eller av
andre grunner ikke er aktive i utvalget,
kan du fjerne krysset fra feltet.

 

   

 
 

[  OneNote  E L ;

 

E:
C:

 

‘s

Forsikre deg om at krysset fjernes hvis Tillater informasjan tu internett E
'medlemmet reserverer seg mot at .  ,,  ,

opplysninger utover navn, funksjon i
_, utvalget og partitilhørighet skal publiseres.

Funksjonen brukes med integrasjon med
tilleggsmodulen "360° Politisk agenda".

Når du er ferdig klikk OK for ånlagre og ' » ,., g
.  avslutte. —5§

 

360° Brukerhåndbok

/ \



/

. xx

Registrere informasjon om utvalgsmedlemmer
Når du arbeider med Styre, råd og utvalg er det  vanligvis viktig at de virksomheter og kontaktpersoner som skal
brukes  i  de forskjellige utvalgene registreres med noe tilleggsinformasjon  i 360° kontaktregistret.

Hvordan du registrerer dette er beskrevet her.

Registrere politiske partier

Fase

Hent virksomhet

Trinnet generelt

Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

!

Søk frem virksomheten du vil registrere
som politisk parti.

Klikk på virksomhetens kontekstmeny og »
velg Rediger egenskaper.

I  plukklisten Kategorier overfør' verdien
"Politisk parti" til listen over valgte
verdier.

»  Når du er ferdig klikkmi'iullfyør—for å lagre

og avslutte.

Kommentarer Tast/felt

Når du vil registrere en virksomhet I  360° følger du oppskriften Opprette virksomhet

(side 65).

Her beskriver vi hvordan du kan registrere en eksisterende virksomhet som politiske
parti. Når en virksomhet er registrert som parti, vil det listes opp i arbeidslisten
'Politiske partier' og personer kan kobles som politikere til partiet

Det Polltiske parti
Rediger egenskaper
Rediger opplysningene om denne  —
kontakten   

*  Deaktivér
PB.-LL"); LlA. &  'I'II

Kategorier

 

”:1 Valgte

Polilisltparli'

    fullfcr ',E
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l

Registrere politikere

fFase

Hentkontakt
ve..? Redlge r .. .. ..

%'Trinnet generelt  »

i

Trinnet

Trinnet Adresse

:, Kommunikasjon

Trinnet Relasjoner

Fullfør registrering"

360° Brukerhåndbok

   

 

Kommentarer

Néwr du vil registrere en person i 360° følger du oppskriften Opprette kontaktgerso

(side 67) eller Oggrette privatperson (side 69).

Her beskriver vi hvordan du kan registrere en eksisterende kontaktperson som
politiker.

gik—Søk frem kontakten du vil registrere som
politiker

Klikk på kontaktens kontekstmeny og velg »»
Rediger egenskaper.

" I  plukklisten Kategorier overførverdien "
"Politiker" til listen over valgte verdier.

I dette trinnet har du mulighet til å

registrere politikerens privatadresse og

arbeidsadresse.

" 1‘déitelrinne£flregist'keré’r du politikerens" ”
e—postadresser. Adressen registrert i feltet
"E-post  for møtedokumenter" er e—
postadressen som blir brukt ved
utsendelser av informasjon til medlemmer

av et utvalg.

I dette trinnet spesifiserer du hvilket parti

personen tilhører eller representerer ved å

klikke på knappen Legg til og deretter
velge Parti.

Når søkevinduet åpnes, søker du frem det

aktuelle partiet.

Kryss av for ønsket parti og klikk OK.

Når au éé'iérdig Eik—ikk""rdi'irøäröäå iåérké”
og avslutte.

Kategorier

Arbeidsad r.

.. kg ”Gågata .. ,,

Per Horten'
__________________________ Redigeregenskaper

Rediger opplysningene om denne
”" kontakten

n  l4.- '

i

 

i?! Valgte  ,
”” Politiker—

   

E-post for møtedok.   
  E-post privat

Legg fil " ’  Endre rolle ?

;Samarbeider med

Parti

& also -- Webpage Dialog

 

ÅFarelva .

 

I:] Det nye politiske partie

Det Pdliljske parti i
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f‘véig‘ Rediger

Reglstrere økonomiske Interesser

iFase

Trinnet Relasjoner

rmlfø'fægistréhng

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

For å gjøre det mulig å  vurdere en persons habllltet  l  ulike saker, bør personens
økonomiske interesser registreres i 360°.

?  Vanligvis lages det en rapport som lister opp alle registrerte økonomiske interesser for

 

personene inkludert' l  et utvalg. Se Produsere Medlemsra

,, [Opprett eller søk frem kontakten du vil
arbeide med.

Klikk på kontaktens kontekstrneny og velg
Rediger egenskaper.

I'véiviééréh ["Redigeregenskaper' velg » "
. trinnet Relasjoner. :

Klikk på knappen Legg til og velg deretter
ønsket rolle.

E'? Tips
Hvis du trenger andre roller enn de du
finner i listen, må disse opprettes i

kodetabellen "Contact  —  Contact role" i
360° Administrator.

Når søkevinduet åpnes, søker du frem
aktuelle virksomheter.

Kryss av for ønsket virksomhet og klikk
OK.

* Når duer iferdig kukk rullføf fo. gi.-.gn. *'
. og avslutte.

Fullfør

orter (side 359).

Kontakthistorikk t»

Per Horten-
Rediger egenskaper «
Rediger opplysningene om denne  _
kontakten

 

B l...-

      

   

 

  

‘ Samarbeider me

Parti

Eieri

Aksjonær i i

    - Webpage Diala   "  360  

  

%

    W??? ”et.  FOH?"

 

. Wonderland AS;
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Reglstrere  møte i utvalg

Fase

'» e  Q  utvalget
   

 

Opprett møtet

Generelt

360° Brukerhåndbok

    

  

Kommentarer

 

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

l

’Vélé fanen Møter og klikk på knappen

fNytt møte.

  

du inn minimum obligatoriske felter (  m  ).

! I feltene Starttid og Sluttid skriver du
nn eller velger møtetidspunkt fra

  

  

   

  

Når veiviseren for 'Nytt møte' åpnes, fyller »» '

 

_  Tast/felt

; Hent frem utvalget du vil knytte møtet til.  i

 

Utvalgshehandling

I  Aktive utvalg

 

Nytt møte  ‘

Mame

 

Detaljer ! Møter  l  Med  ,

   

Utvalg

Sta  rttid *

Sluttid  *

Sted

kalender. *  -- ,
/N Tilpass eventuelt møtets Tittel Genera"
"  ' ' -  Kontakter

Kontakter I dette trinnet kawnyydu'eventuelt knytte til "
kontakter utover medlemmene i utvalget. *
Dette trinnet har ingen spesiell funksjon i

:_ orbindelse med utvalgsmøter :

Fullfør registrering Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
z og avslutte. '

Hva vil du gjøre videre?

Redigere dagsorden (side 329)

K  ;
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Redigere dagsorden

Fase

'Åpne møtet

Rediger dagsorden

(  ]  Tilknytt agenda

Legg til

dagsordenmal

Legge dagsorden-

punkt til dagsorden

Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Når møtet er registrert, kan du opprette en dagsorden for møtet slik at du kan

planlegge hvilke saker som skal behandles i utvalgsmøtet.

Åpne møtet som du vil legge til en
dagsorden.

Møtet åpner du fra hurtigvelgeren eller

ved å åpne utvalget og deretter velge
møtet fra fanen Møter.

Velg fanen Dagsorden. Første gang du

åpner møtet vil dagsorden være tom. Klikk

på knappen Rediger dagsorden. '

Når vinduet 'Rediger dagsorden' åpnes
kan du legge punkter til dagsorden.

Du kan legge dagsordenpunkter til med
mal eller enkeltvis.

Klikk på knappen Legg til dagsordenmal

for å velge en ferdig dagsorden med

dagsordenpunkter.

;  Dagsordenmalene oppretter du i 360°

Administrator.

. Hvis du ikke har en passende mal eller

ønsker å legge til flere dagsordenpunkter,
klikker du på knappen Ny.

Når dialogboksen 'Nytt dagsordenpunkt'

,  åpnes, skriver du inn en Beskrivelse.

;  Hvis du vil ha mulighet til å knytte
dokumenter (behandlinger) til punktet må

"  du også velge Type. Behandlinger av

valgt type kan da knyttes til punktet.

Punkter som det ikke skal knyttes
behandlinger til legger du inn uten type.

Dagsordenpunkter som for eksempel

pause, ekstern foredragsholder eller
lignende trenger ikke dette.

«, Klikk OK for å legge punktet til dagsorden.

Når du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
1 og avslutte. Dagsorden er nå klar og det

kan legges inn dokumenter til behandling

på de enkelte punktene.

‘  Du kan også starte innlegging av

behandlinger før du fullfører.

  

    

Utvalgsbehandling

  -  Aktive utvalg

I  Utvalgsmøter

Vei og anleggsutv
Status: Under forberedelse Start:

Dagsorden Saker til behant

Rediger dagsorden Sett status '.

E ... ...—j

 

Utvalgsmøter  >  'v'

[iii Vei og an
Rediger dagsorden Saker på dagsorde

.. Dagsorden ' 3 v  A  a

[—73 Lit-ra

Legg til dagsordenmal '

El

Hill" i

Nytt dagsordenpunkt

Beskrivelse  * Til Uri—e—

OrientType

 

;EqØrå   
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Sette møtestatus
EFase EKommentarer ,, Tast/felt

  

   
Åpne møtet Åpne møtet som du vil gi en status

Møtet åpner du fra hurtigveigeren eller
ved å åpne utvalget og deretter velge
møtet fra fanen Møter.

Utvalgsbehandllng

I  Aktive utvalg

  

I  Utvalgsmøter

Sett status Klikk på møtets kontekstmeny og deretter Åktlve utvalg >  vei og anleggsutvalg >
äSett status og ønsket status. Vei og anleggsutvalg (2

— Rediger egenskaper
,  ;  Rediger opplysningene om dette
'utvalgsmøtet

 

Sett status '

Sett status på utvalgsmøtet

    

  
  

 

Statuskodene %Følgende status leveres som standard: Under forbered

.  Under forberedelse. Denne i Åpen » ;*
statusen settes når møtet
opprettes. Det er anledning til å  »  ,, Last sakSka't

. sette dokumenter til behandling på  affentlig
% møtet. '

l

Avholdt
.  Offentlig. Dagsorden er klar for

Utsattoffentliggjøring og kan publiseres.

Dagsorden kan fremdeles
redigeres.

. Lås sakskart. Når sakskartet
(dagsorden) er låst, kan du ikke
fjerne eller flytte på behandlingene.
Det er fortsatt mulig å legge til
behandlinger. Møtet er imidlertid

ikke tilgjengelig for registrering i

behandlingsplanen for et

dokument.

ii  'E Avlyst

.  Avholdt. Når møtestatus endres til
denne statusen endrer
utvalgssakene på dagsorden status

til "Behandlet".

.  Utsatt. Dagsorden for det utsatte

møtet fjernes. Utvalgssakene blir
tilgjengelig for å settes opp til

behandling på neste møte.

. Avlyst. Dagsorden for det avlyste

møtet fjernes. Utvalgssakene blir
tilgjengelige for å settes opp til

behandling på nsstsrnøte, _ .
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Sette status  på utvalgssaker

Behandlingsstatusmviser utvalgssakenes status. '

 

B” Merk
Enkelte statuskoder settes automatisk  i  forhold til møtestatus. Disse bør bare
unntaksvis settes manuelt.

Åpne møtet Åpne fanen Dagsorden i møtet som du vil %Dagsorden IE
arbeide med.

 

velg status ”Klikk på'knappen Sett status og velg,”
deretter ønsket status.

 

Sett status  '  

fStétuskod‘énew LL Normaltmbrukes følgende statuskodeyr:
* Sett status  ' ]  Produ%

   
  
   

   

-  På dagsorden. Denne statusen Å  Påd d
settes automatisk når utvalgssaken . agsor en
settes på dagsorden for et møte. f :  Behandlet
(Manuell endring til denne statusen _  V dt k
vil i seg selv ikke sette ; i  e  ‘3
behandlingen på dagsorden). s  Utsatt

.  Behandlet. Denne statusen settes i Trukket ,

automatisk pa utvalgssaken nar : . &

møtet er avholdt. __.. sehdt tr... .__,,

.  Vedtak.  Denne statusen settes

automatisk på utvalgssaken når
møtet er avholdt og dette er siste
behandling (utvalgssaken er

ferdigbehandlet).

.  Utsatt. Bruk denne statusen hvis

utvalgssaken må utsettes.

Utvalgssaken blir tilgjengelig for å .
settes opp på dagsorden i utvalgets

neste møte. '

.  Trukket. Bruk denne statusen hvis
utvalgssaken ikke lenger er aktuell '
for behandling i møtet.

.  Sendt tilbake. Bruk denne

statusen hvis utvalget vil sende

utvalgssaken tilbake til fornyet

behandling i utvalget som

behandlet saken før dette.
Behandlingen vil vises i listen over
'Mulige saker til dagsorden' for

dette utvalget under forutsetning ,
av at det finnes møter for utvalget i

: den aktive perioden som er aktuell.
; (Saken sendes tilbake til utvalget i
»; samme periode, aldri til neste

periode

å
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Fase

Reglstrere

Velg Ny perlode

Rediger feltene,

Medlemmer

i;”.WFullfizki—r registrering

360° Brukerhåndbok

ny utvalgsperlode

Kommentarer Tast/ felt

åk'Når penoden for et utvalg nærmer seg utløp, kan du velge å opprette et utvalg f6r _, L I i

neste periode på basis av et ekSIsterende utvalg

få Klikk på utvalgets kontekstmeny og

deretter på Ny periode.

Veiviseren 'Nytt utvalg' åpnes med den
samme informasjonen som i utvalget du

brukte som basis.

;  Registrer ny Periode (denne er som

standard satt til forrige utvalgs
utløpsdato).

Q  Kontroller og eventuelt korriger øvrige

felter i alle veiviserens trinn.

?  I  trinnet Medlemmer vises medlemmene
fra forrige periode. Hvis utvalgets
medlemsfortegnelse ikke er klar på det
tidspunktet du registrerer den nye
perioden, kan du eventuelt la

medlemmene stå inntil den er klar for å
redigeres inn i den nye utvalgsperioden.

?”Nårau e'r'férdig klikk Fullfør for ålagré
og avslutte.

Utvalget vises nå i utvalgslisten som en

selvstendig enhet. Etter at utvalget med
;  ny periode er opprettet, kan du starte

;  registreringen av de første møtene i

utvalget.

Merk!

Det er ingen sperre for å oppdatere
informasjon for utvalget i foregående

perioder. Sjekk derfor alltid at du

redigerer utvalget i den korrekte perioden.

  

I! .

Periode til  *

Utvalg

I  Generelt

I  Adresse

-  Kommunikasjon

-  Medlemmer

- Notater

 

LN? periode  »
Opprett utvalg for neste periode på
basis av dette utvalget

I-u

Periode fra  *

: Publiser utvalg
, Publiser utvalget ut til internett

Vei og anleggsutvalg'V—å
, Rediger egenskaper

Endre egenskaper på utvalget

 

'"!Åes—

04.0 E

  
  

   

     

 

i
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Legge  dokumenter  til  behandling
Det er normalt Saksansvarlig, Saksbehandler eller Leder som setter dokumenter til behandling.

Behandhng

's'g'nanamgsfigfi,_ ,,

Behandhngsmæ ,,  , .

360° Brukerhåndbok

Kommentarer
F or å» kunnelegg e  et dokument me t  , ,,,,,,,,..

utvalgsmøte, ma det opprettes en
f behandling for dokumentet.

Behandlingen inneholder informasjon om
utvalget som skal behandle dokumentet,
hvilke dagsordenpunkt det tilhører og
eventuelt ønske om møte.

Hvis et dokument skal gjennom flere
behandlinger vil behandlingsplanen styre
behandlingenes rekkefølge og følgelig
hvilket utvalg som skal behandle
dokumentet først.

ÅEn behandlingsmal er en ferdig
;  behandlingsplan tilpasset krav til

rekkefølge i behandling av en bestemt
type utvalgssak.

;*Mér'iäféréhåsiah
Sé Le, Le eksisterendedokument til .

behandling (side 339)

; og Opprette et saksfremlegg oq leqqe

det til behandling (side 341).

"serial... ere—""béhändiih'gép iah"'(sid'é 345")"

 

se og" kg” rette—"Behandling, ,,s.m.a,,l (5213347)“
Og Leqqe dokument til behandlinq med
behandlingsmal (side 349)
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Legge ek5lsterende dokument til  behandlmg

Søk  frem dokumentet

behandling

”Registrer—detalj '
informasjon

Fullfør,” M

360° Brukerhåndbok

   

 

   

 

: Kommentarer

behandles i et utvalg.
Bruk  hurtlgvelgeren eller søk.

”  Åpne fanen Utvalgsbehandllnger

Klikk  på knappen Ny behandling
Dialogboksen 'Ny behandling' åpnes.

Iyyfeltet Nr. skriver du inn nummeri »
rekkefølgen av behandlinger som dette
dokumentet skal gå gjennom. Hvis dette

er den første behandlingen dokumentet
skal gjennom, skriver du inn tallet 1.

Når behandlingen opprettes vil
dokumentets beskrivelse være kopiert til
feltet Beskrivelse. Korriger ved behov.

z. I  feltet Utvalg velger eller søker du frem
det aktuelle utvalget.

I  feltet Møte kan du eventuelt foreslå et
møte. Avlyste møter vises ikke.
I  feltet Type bruker du til  å  gruppere

g  behandlingen slik at den plasseres i
korrekt punkt på dagsorden for et møte.

B  Merk

Kort om sammenheng mellom Møtedato
og Type (behandlingstype). Hvis du har
foreslatt en møtedato vil systemet
kontrollere hvilke behandlingstyper som

finnes tilgjengelig på det valgte møtets
dagsorden. Bare disse behandlingstypene
kan da velges. Hvis det ikke er lagt inn
behandlingstype i møtet vil listen være
tom.  I  andre tilfeller kan det bare være

?  tillatt å registrere enten møtedato eller
type.

Kryss av i feltet Unntatt offentlighet
hvis behandlingen ikke skal publiseres
offentlig eller refereres til på annen måte.
Hvis dokumentet er gradert vil unntatt

   

offentlighet i utgangspunktet være
’ avkrysset.

klikk på ok knappen for å fullføre  »'
registreringen.

Unntatt offentlighet

Tast/felt

Nedenfor beskrlver vi hvordan du kan legge et ekSlsterende dokument til en
%behandling i et utvalg.

Søk frem og åpne dokumentet som skal »» »»

Utvalgsbehandlinger ,

Ny behandling  __

 

E; H}? behandling

,? ,”-

Beskrivelse  * lN __

Utvalg * [j

Type * Flå—ea
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Opprette et saksfremlegg og legge det til
behandHng

at i

dokument

”vag" agentene

K

behandlingsplan

”Registrer detåIj-k
informasjon

fb,

%

360°Brukerhåndbok'

m aokumenfet fn "'

Kommentarer , ,, . . ,,,,,,,, fist/fen . .. .. ,, ,,

klikk på myenyknappen Ny og Dokument
;  og Saksdokument.

fNår veiviseren for 'Nytt dokument'åpnes,
fyller du inn feltene i trinnet Generelt på
vanlig måte. Fyll minimum inn de

obligatoriske feltene  (  7;“ ).

Fra  rullegardinlisten  Dokumenttype velg

"Saksfremlegging/innstilling".

"'Åbné'tr'ihnet Behandlingsplan.'  "

Klikk på knappen Ny. Dialogboksen 'Ny
behandling' åpnes.

I  feltet Nr. skriver du inn nummer i
;  rekkefølgen av behandlinger som dette

dokumentet skal gå gjennom. Hvis dette

-  er den første behandlingen dokumentet
: skal gjennom, skriver du inn tallet 1.

Når behandlingen opprettes vil
dokumentets beskrivelse være kopiert til
feltet Beskrivelse. Korriger ved behov.

I  feltet Utvalg velger eller søker du frem
det aktuelle utvalget.

I  feltet Møte kan du eventuelt foreslå et
møte. Avlyste møter vises ikke.

I  feltet Type bruker du til å gruppere
behandlingen slik at den plasseres i
korrekt punkt på dagsorden for et møte.

fB  Merk
Kort om sammenheng mellom Møtedato

'  og Type (behandlingstype). Hvis du har
foreslått en møtedato vil systemet

;  kontrollere hvilke behandlingstyper som
finnes tilgjengelig på det valgte møtets

;  dagsorden. Bare disse behandlingstypene

kan da velges. Hvis det ikke er lagt inn
behandlingstype i møtet vil listen være
tom.  I  andre tilfeller kan det bare være
tillatt å registrere enten møtedato eller
type.

Kryss av i feltet Unntatt offentlighet
hvis behandlingen ikke skal publiseres
offentlig eller refereres til på annen måte.
Hvis dokumentet er gradert vil unntatt
offentlighet i utgangspunktet være

 

My... v Søk... -

Dokumenttype

Saksarkiv

I Generelt  *

Béhändingånianf

 

;  . Beskriuelse*

Utvalg *

Møte

Trpe*

Unntatt offentlighet

Når du oppretter dokument åv" doykumenttypen” "ga'k‘srr‘e'm{egg/‘mngumg4y}: Vt'rir'i'nétm "*
Behandlingsplan inkluderes i veiviseren 'Nytt dokument'.

 

   

SaksfremEfi

&

 

I;.—

0
'!in .

sf

  

&
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342  .  Møte  og utvalg

,Kl,,i,kk påOKknappenfor å f ullføre ,, ,, ,

registreringen.

 

360° Brukerhåndbok

/  .

\
,!,

)



/

O/

 

Registrer informasjon

%

EnFullfør'registrering ”

Opprette behandling uten dokument

'  Tast/ felt ' H;Fase

 

Åpne veiviser

  

360° Brukerhåndbok

  

  

Kommentarer

Klikk på menyknappen Ny og Aktivitet og
;BehandHng.

I  feltet Nr. skriver du inn nummeri
rekkefølgen av behandlinger som dette

i dokumentet skal gå gjennom. Siden
behandlingen ikke er knyttet til et
dokument, kan du skrive 1 i feltet.

Skriv inn en dekkende Beskrivelse.
'Teksten identifiserer behandlings-

aktiviteten og vil bli brukt når den vises på
dagsorden.
I  feltet Utvalg velger eller søker du frem
det aktuelle utvalget.
I  feltet Møte kan du eventuelt foreslå et
møte. Avlyste møter vises ikke.

I feltet  Type bruker du til å gruppere
behandlingen slik at den plasseres  i
korrekt punkt  på dagsorden for et møte.

En’ Merk
Kort  om  sammenheng mellom  Møtedato

jog Type (behandlingstype). Hvis du har
foreslått en møtedato vil systemet
kontrollere hvilke behandlingstyper som
finnes tilgjengelig på det valgte møtets

dagsorden. Bare disse behandlingstypene
kan da velges. Hvis det ikke er lagt inn
behandlingstype i møtet vil listen være
tom.  I  andre tilfeller kan det bare være
tillatt å registrere enten møtedato eller
type.

Kryss av i feltet Unntatt offentlighet
hvis behandlingen ikke skal publiseres
offentlig eller refereres til på annen måte.
Hvis dokumentet er gradert vil unntatt
offentlighet i utgangspunktet være
avkrysset.

’Nar  du er ferdig klikk Fullfør for å lagre
og avslutte.

 

Unntatt offentlighet

" %ved behov kan en behandling opprettes uten at det er knyttet dokument til det Slike
behandlinger kan knyttes til dagsorden for et møte på vanlig måte. Som regel er det

‘  utvalgssekretaer  som setter opp slike behandlinger

 

Ny...  v '

Sök '  %okument >—

Dokument )  aktlVl+

Kontakt )  f————

Eiendom ) '  *

Aktivitet » imaget;
Prosjekt Behandling

 

Ny aktIVItet  Bei

[iiiNr.  *

Beskrivelse  *

Utvalg * [:

Møte E

Type * [EE—lå

Notater i

i

Unntatt offentlighet
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Redlgere  behandlmgsplan

iFase

søk frem döiéåméhtef

Åpnebehandhng ,, ..

Rédigér .,  .  ,,  ,  ,.

behandlingsplan

&
\

Nummerering av/
‘,/

j  behandlingene

'ruilrøfr'eglstælmg

'  N.

360° Brukerhåndbok

 

: Kommentarer Tast/ felt

Hvis et dokument skal settes opp på dagsorden  i  flere utvalgsmøter må det opprettes——

flere behandlinger for dokumentet. Behandlingsplanen bestemmer da rekkefølgen

f  på behandlingene dokumentet skal gjennom

”Søk frem og åpne dokumentet som skal
behandles.

Bruk hurtigvelgeren eller søk.

Åpne fanen Utvalgsbehandllnger

Klikk på knappen Rediger
:  behandlingsplan.

Dialogboksen 'Rediger behandlingsplan'
åpnes med oversikt over utvalgene og

f eventuelle møtene som skal behandle

dokumentet.

;Kolonnen Nr viser behandlingenes
, rekkefølge i behandlingsplanen. Vanligvis

f vil behandlingene utføres i serielt, men
du kan også foreslå at dokumentet skal

? behandles parallelt i to utvalg. Da skriver
'. du inn samme nummer i feltet Nr.

Parallellbehandling medfører at utvalgs—

;  sekretaer vil forsøke å sette dokumentet til
Åbehandling på møteri flere utvalg uten

krav til at en av behandlingene må være
utført først.
Hvis du vil redigere en behandling, merker

’_ du den og klikker på knappen Rediger
egenskaper

Når du er ferdig klikk Fullfør for° a lagre

_‘« og avslutte.

Utvalgsbehandllnger

:  Rediger Ine-handlingsplan" ?

   
Rediger
behandlmgsplan

.- Plan ,, (((((

ti Nr. Beh

I:] 1 Beh

[l

  

gFullfar  :

 

     

........

] Nr. Er
fits :

[] 1 E

[:1 2 E
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Opprette behandlmgsmal

Registrer detalj-
f, informasjon
i

Fullfør—registrering

  

:behandungen

1

360° Brukerhåndbok

   

Kommentarer Tast/felt H

En behandlmgsmal er en behandlmgsplan ferdig tilpasset for ullke typer og

behandlinger.

'Du må ha rollen Utvalgsekretær (US) for å k

Klikk på menyknappen Ny og

g  Behandlingsmal.

Når veiviseren 'Nytt dokument' åpnes

fyller du inn minimum obligatoriske felter

: ( ”** ).
Skriv inn en forklarende Tittel. Tittelen

vises når malen skal brukes og bør være
intuitiv.

Dato viser dagens dato og vil etter hvert
indikere hvor lenge den har vært l bruk.

  

;  A55;sagauwaxgsse‘ha’n‘a'.ing'er.
Klikk på knappen Ny behandling forå

f  legge til det første av utvalgene som skal

inngå i malen.

Når dialogboksen 'Ny behandling' åpnes,
registrerer du informasjonen på

tilsvarende måte som beskrevet tidligere.
l

 

Merk at behandlingens beskrivelse bør
ære utformet for gjenbruk.

Når du er ferdig klikk 0K-

 

Malen er klar.

Gjenta med de neste behandlingene.

B  Merk
Malen er et dokument. Hvis du senere vil
redigere på det må du huske å søke under
elementet Dokument.

3

  

if

 

*  ”,Nar du er ferdig l<lll<l< Fullfør for å lagre. ” "

Utvalgshehandlinger

Ny behandlingk

]

e opprette behandlingsmaler.

Dokument

Kontakt

Eiendom

Aktivitet
l

Prosjekt

g  Utvalg

Dokumenthistorikk > N  — Rer,

 

. Nytt dokumentg
Nytt dokument Tittel * r“

:' Generelt ,  I .;

Dato * li.

.  Ansvarlig * E

llLl.

  

 

   

Ny behandling

Ill]
III"

Nr.  *

Beskrivelse  *

Utvalg *

E
[Å

 

s
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Legge  dokument  til  behandling med
behandlmgsmal

Fase

 

, l=la nlegg ny,

Åbehandhng

;”rorglag in
møtedatoer

. \

i  .
l»  ,

Fullfør registrering

I
\v/

360° Brukerhåndbok

 

”Dialogboksen 'Legg til behandlingsmal
äåpnes'.

 

Kommentarer ” __ Tast/felt

I  mange tilfeller er det hensuktsmeSSIg å bruke en behandlingsmal for å opprette et  »
sett av behandlmger for et dokument som skal behandles  i  bestemte utvalg

år»—”Søk frem og åpne dokumentet som skal

behandles l et utvalg.

Åpne fanen Utvalgsbehandlmger Utvalgsbehandlinger

Klikk på knappen Legg til
behandlingsmal og deretter ønsket mal.

 
   
    
Legg til behandlingsmal

varig utvalgsmal

Legg til behandlingsmal

Hvis du vil at 360° skal foreslå møtedatoer
for utvalgene, krysser du av i sjekkboksen

Legg til møtedatoer. Møtedatoer fylles
da inn for behandlingene hvor møtedato er
satt.

 

Legg til møtedatoer '

 

”Klikk OK for å avslutte E
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Legge  behandlinger  til  møtets dagsorden

Fase

Åpne møtet

Rediger dagsorden

Legg behandlinger/

utvalgssaker til

dagsorden

Endre rekkefølge, på
utvalgsaker/

behandhnger

Endre rekkefølge på
dagsordenpunkter

Fullfør registrering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Når dagsorden inneholder behandlingspunkter, er den klar for innlegging av

behandlinger på dagsorden. Alle dokumenter som har behandling kan legges til

møtets dagsorden. Et dokument med behandling kalles også en "Utvalgssak".

Åpne møtet som du vil legge
utvalgssakene til.

Møtet åpner du fra hurtigvelgeren eller

ved å åpne utvalget og deretter velge
møtet fra fanen Møter.

Velg fanen Dagsorden og klikk på
knappen Rediger dagsorden.

Merk en eller flere saker i listen 'Mulige

saker til dagsorden' og klikk på knappen

Til dagsorden.

Sakene flyttes nå til det punktet i listen

'Saker på dagsorden' som passer for

behandhngen.

Hvis det finnes flere punkter av samme

type på dagsorden, må du i listen 'Saker
på dagsorden' merke punktet du vil flytte

saken til.

;  Behandlinger som ikke har et punkt med

tilsvarende type på dagsorden kan ikke

settes på dagsorden.

Med pilknappene kan du flytte en eller

flere saker hhv. opp eller ned innenfor

valgt dagsordenpunkt.

Merk sakene du vil flytte og klikk på
‘  ønsket knapp.

Tekstfeltet og knappen Flytt bruker du

_  når du vil flytte en enkelt sak til en
spesifisert plassering innenfor

dagsordenpunktet.

Med pilknappene kan du også flytte en

' eller flere dagsordenpunkt hhv. opp eller
ned i listen 'Saker på dagsorden'.

Når du er ferdig klikk Fullfør forå lagre
. og avslutte.

:  B Tips
Hvis dagsorden allerede har punkter kan

du også legge saker direkte til dagsorden

fra fanen Saker til behandling.

Utvalgsbehandling

-  Tilgjengelige utvalg

' Utg-algsmoter

I  Alle utsalg

 

Vei og anleggsutv
Status: Under forberedelse  Start:

"$150357! Saker til behant

Rediger dagsorden Sett status '

Mulige saker til dagsorden  *

Til dagsorden VisAlle  "

1:: Arkivsak. E‘

[I 0 08;00033 .a—

LLH 08300033 »
     

 

i L—J Sak”

l LIB nos And

i [] U4] ZIUB And
! [] LU) 3,n'08 N :!

Refe

I:] Dele

Eullfør gi
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352  .  Møte og utvalg

l3  Merk
Hvis du legger til behandlinger/

-— utvalgssaker på møter i utvalg som har

senere møter (med behandlinger/

utvalgssaker på dagsorden), vil løsingen

spørre deg om du vil omnummerere de
eksisterende utvalgssakene eller bruke

'_ tilleggsnummer. Klikk på knappen
: Tilleggsnr hvis du ikke vil at

nummereringen på de etterfølgende

utvalgssakene skal omnummereres.

Eksemplet til høyre viser bruk av

tilleggsnummer. Ved bruk av tilleg 5—

nummer vil utvalgssaksnumrene pa de
etterfølgende møtene i utvalget være
upåvirket.

? Tilleggsnr E

II”
llll

Del:  finnes  allerede en sak på et senere møl—
Tilleggsnr for  a  legge til et tilleggsnummer,  s

 

am

4.509

4. noe

4. 2,509

; DDD

iä'äää

;

 
360° Brukerhåndbok

/

( ,



Registrere møtedeltakelse

 

Fase  _ Kommentarer . Tast/felt

:  I  fanen Deltakelse kan du planlegge og etterbehandle møtet. Deltakeroversrkten kan
, ogsa brukes som grunnlag for beregning av opnør ved møtedeltakelse

Åpne møtet Åpne fanen Deltakelse i møtet som du vil  5

 

Deltakelse
f arbeide med.

I  fanen  kan du gjøre følgende.
Hentemedlemmer .. HVIS medlemmene ikke liggeri listen, kan , ,H tt I,.--  l  .

du hente dem opp ved å klikke på -— fn u  ??.gsmEd We" f
knappen Hent utvalgsmedlemmer i

z Registrere  oppmøte Listen inneholder alle medlemmer av
i utvalget, men ikke varamedlemmer. Alle

medlemmer er i utgangspunktet registrert

som aktive.

 

     

Registrere Klikk på medlemmets kontekstmeny og
varaoppmøte velg Registrer varaoppmøte., , Ikke møtt

ä, Rediger egenskaper

Registrer varaoppmøte

Dialogboksen 'Reglstre stedfortreder' ....,... ,, ......

åpnes med en liste over varamedlemmer i  * __ df r  d  .
utvalget. Registrer ste aure er

  

Ikke møtt Hele,

_ Stedfortreder  * E;
S Velg ønsket varamedlem og klikk OK. ,, ,, ,,

B  Merk QK ME

 

Du kan  ikke  omgjøre dette med mindre du
henter inn medlemmene på nytt og sletter

 

 

varamedlemmet

Registrere delvis Klikk påfymedlemmets kontekstmeny og» LI—GmolyffFra-HSg-“el— LL L I"; ,]?
oppmøte velg Rediger egenskaper. ,;

(' . i f ,  Ikke møtt —

**” Når dialogboksen "Vedlikehold deltakere'

&

360° Brukerhåndbok

åpnes, krysser du av i feltet Delvis

oppmøte og klikker OK.

5  Deltakerne er nå registrert med både
j "Møtt" og "Delvis oppmøte".

Hvis du bare vil at markering "Møtt" skal
brukes for frammøte i hele møtetiden
klikker du igjen på medlemmets
kontekstmeny og velger Ikke møtt slik at
markeringen bare vises i kolonnen "Delvis
oppmøte".

        
   
    
   

Matt

Ikke møtt

' Rediger egenskåper  H  H

Delvis oppmøte

Delvis oppmete

J[j J

Gobo Fraggel .
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Produsere møtedokumenter

Fase

Åpne møtet

Velg dokumentmal

Rediger innhold

Overfør dokument

Om dokumentet

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

Dokumentmalene som brukes i  360° tilpasses vanligvis den enkelte virksomhet.
Prosedyrene nedenfor viser hvordan dokumentene opprettes.

Når dagsorden er klar og alle aktuelle behandlingsaktiviteter er knyttet opp, åpner du
for  å  produsere en møteinnkalling eller møteprotokoll. Du kan produsere dokumenter

uavhengig av møtestatus.

Åpne møtet som du vil produsere dagsorden
for.

Møtet åpner du fra hurtigvelgeren eller ved
å  åpne utvalget og deretter velge møtet fra
fanen Møter.

Velg fanen Dagsorden. ° F—Dams-o-Td—e—n—l

Produsere dagsorden: Klikk pa knappen m
Produser og deretter Dagsorden. .

Produser ' Redir.l

L Dagsorden ,,

Produser  '

Utvalgsbehandling    
I Aktive utvalg

I Utvalgsmøter

 

Produsere møteprotokoll: Klikk på
knappen Produser og deretter
Møteprotokoll.

    
    Dagsorden

Møteprotokoll

 

MS Word åpnes og informasjonen registrert
' for møtet, dagsordenpunkter og

behandlinger flettes inn på rett plass i en ny
dokumentfil.

Skriv  inn ønsket tekst i Word-dokumentet
og mellomlagre på vanlig måte.

,  Når dokumentet er ferdig utformet
overfører du det til dokumentarkivet i  360°

ved å klikke på knappen Lagre dagsorden
eller Lagre protokoll som du finner på Lagre dagsorden l

 

:  verktøylinjen i MS Word. »  », ,.

,  Knappen skal bare brukes forå overføre ; t

'dokumentet første gang det produseres. "Lagre proton)"
Senere kan du redigere filen på samme
måte som andre filer du redigerer i 360°.

_  (Hvis  du  ikke  ser  knappen, velg å vise
verktøylinjen Dagsorden fra menyen Vis  —

,  Verktøylinjeri MS Word).

En referanse til dokumentet finner du i

fanen Dokumenter. Hvis det på utvalget er
registrert en sak som møtedokumentene
skal knyttes til blir dokumentet knyttet til
denne saken. Hvis det ikke er registrert

, noen saki  utvalget, blir dokumentet

registrert som en  annen type dokument.
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Rapporter i Utvalg
Når du arbeider med  Styre, råd og utvalg har du fra arbeidslistene Tilgjengelige utvalg og Medlemmer i utvalg
tilgang til et sett med rapporter og lister.

Produsere Utvalgsrapporter

:Fase

Åpne arbeidslisten

Filtrere listen

Filtrere kolonnene

Start rapport

Skrive ut rapporten

Eksportere rapporten

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Fra arbeidslisten Tilgjengelige utvalg kan du produsere rapporter og lister over de

tilgjengelige utvalgene.

Åpne arbeidslisten Tilgjengelige utvalg.

;  Bruk menyknappene Kategori og Vis for
å  filtrere listen slik at den bare viser

utvalg av en bestemt kategori eller med
en bestemt status.

Du kan også filtrere kolonnene slik at
listen bare viser de utvalgene som har en

’  bestemt verdi  i en  eller flere  av
kolonnene.

-  De  fleste  kolonnene i listen kan filtreres.

;  Klikk på menyknappen Start rapport og

deretter på ønsket rapport.
*  Rapporten åpnes.

Klikk på knappen Skriv ut for å skrive ut.

:  Hvis du vil eksportere rapporten til et
annet format, velg ønsket format fra listen
Velg et format og klikk deretter på
teksten Eksporter.

 

    Utva lgsbeha ndling

I ‘I’Igjemel'ge utvalg

I Utvalgsmøter

 

- Alle utvalg

 

Kategori Råd

Alle kategorier

Utvalg

 

Va »  Inaktive

 

äode t1l Akljviseringv  v

% Stigende

%  Synkende

%; Fjern  filter  fra Aktivisering

Ni 1 -Internt

! Start rapport' F

Utvalgsoveri

Velg et format  V

 

-Vel- et format
Excel *
Acrobat PDF file

Eksport;
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Produsere Medlemsrapporter

;Fase

År:—hé—åib'éiäénétéh” "" ”

Vis medlemmer

k

Skrive ut rapporten

Eksportere rapporten "

*x!”

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Fra arbeidslisten Medlemmer lutvalg kan du produsere rapporter og lister over
medlemmene  i  et valgt utvalg

 

[Rijn—Åpne arbeidsllsten Tilgjengelige utvalg [»

Klikk på det ønskede utvalgs '
kontekstmeny og velg Vis medlemmer.

" Klikk på menyknappen Start  rapport  og

: deretter på ønsket rapport.

Rapporten åpnes.

Klikkpå knappenSkrlv ut forå skrive ut.  »

Hvis du vil eksportere rapporten til et
annet format, velg ønsket format fra listen

Velg et format og klikk deretter på
teksten Eksporter.

Tast/ felt

Utvalgsbehandfing

-  Tilgjengelig" e utvalg

- Utvalgsmøter

I  Alle utvalg

(Vei og anleggsutvalg

» Publiser utvalg

Ws medlemmer  *j

Start rapport '  "

     

 

Velg et format vi
”Val et format 3

a Aprobat ;PQFJI file  i
E
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Publisere

Publisering »  kommentarer ” ' 
casetsaag-es dét at du bubusérér utvalgysinformasjonmnår det”—erksattop'p nye” "
møter når medlemslisten er endret, og når saker er satt opp for behandling i  utvalget.
For møter kan rutinen for eksempel beskrive at det skal publiseres internt når

  

. Publisering av et utvalg medfører at den
informasjon som er registrert i forbindelse

med utvalget blir klargjort for overføring

til Intra- eller Internet.

Publisere utvalg

i
x.

Publisere—møter 77777777 »» Publisering av et utvalgsmøte medfører at
den informasjon som er registrert i
forbindelse med møtet blir klargjort for

overføring til Intra- eller Internet.

£4

%'Publisere utvalgsliste fUtvalgsliste blir produsert som en side
hvor alle utvalgene er listet opp alfabetisk.

360° Brukerhåndbok

é

*  dagsorden/s kskart er låst og møtet er satt med 5 tus offentlig.

Teksten fra feltet Notater i

Utvalgsdetaljer

Møter som er satt opp for
utvalget. Avlyste møter blir

publisert internt, men ikke

offentlig.

Utvalgets aktive medlemmer
og varamedlemmer.

Saker som er satt opp for

behandling i utvalget. Listen er

sortert med siste utvalgssak
øverst. Inaktive saker blir bare
publisert internt.

Merk at filer som er vedlagt

utvalgssakene må være
journalført for å kunne
publiseres. Dette gjelder for

eksempel ,,58 ksframlegg. .

Dato, tidspunkt og møtested.

Tekst som er skrevet inn i feltet

Notater i detaljer for Avtale  -
Utvalgsmøte blir lagt inn med

undertittel 'Til informasjon'.

Dagsorden med alle punkter på

agendaen.

Dokumenter og hvilken rolle

dokumentet har.

Møter som er satt opp for

utvalget.

Avlyste møter blir publisert
internt, men ikke offentlig.

Merk at filer som er vedlagt

utvalgssakene må være
journalført for å kunne
publiseres. Dette gjelder for

, eksempel saksframlegg-.. ,.

Liste over alle utvalg. Utvalg
som er registrert med

i

aktiviseringstype Intern', vil bare

bli lagt til i listen ved intern

...,,,PUPU,$,€.ri ,",9- ,, ..
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Publlsere  møter, utvalg og utvalgsllster

Fase

Velg Publiser

"Velg variant

; Fullfør” '
l

Få oversikt over "
publiserte filer

Kvahtetskontroll

362  .  Møte og utvalg

;  Kommentarer

. Pubhsere utvalg Åpnoe arbeldshsten ”
Aktive utvalg. Klikk på utvalgets
kontekstmeny og velg Publiser utvalg.

Publisere møte: Åpne arbeidslisten
Utvalgsmøter. Klikk på møtets
kontekstmeny og velg Publiser møte.

Publisere utvalgsliste: Åpne
arbeidslisten Utvalg og klikk på knappen

:  Publiser utvalgsliste.

Dialogboksen 'Pubiiser' åpnes.

" ]  l feltetPubliseringsvariantvelg—elr a.."
_  Intern eller offentlig publisering.

Ved offentlig publisering vil det for
eksempel ikke publiseres opplysninger
knyttet til utvalgssaker og dokumenter
som er skjermet for offentlighet.

klikk Okkför— % musea utvalget.

E I prosessen blir det opprettet et dokument
som viser hvilke filer som blir generert.

["De publiserte dataene legges i en under-'

mappe til din arbeidskatalog.

Arbeidskatalogen bruker du som

mellomlagringsområde. Her kan du
kvalitetskontroliere dataene før du
eventuelt kopierer filene ut på et Intra-

., eller internett.

Bildet til høyre viser et eksempel på
;  hvordan publiserte dataene kan se ut.

For å kunne se dataene slik de skal
presenteres, må det manuelt kopieres tre

: kataloger til ditt arbeidsområde. Dette er
mappene css, img og xsl.

Mappene følger med serverinstallasjonen

under C:\360\360 Program
;  Files\Samples\BoardPublishingFrontal.

Kontakt din systemansvarlig for hjelp til å

_: legge disse mappene til din
arbeidskatalog.

 

i Tast/ felt

Aktive utvalg

,, ”QK?

Publiser utvalgsliste

["l Beskrn- else

El  'v'ei l:g anleggsutvelg

lil F; Publlser utvalg ”iflg

Utvalgsmøter
Publiser utvalgsliste

E]

Vis utvalg '

h'lcitetidspunkt

11. 06. 2003 10: on

Publiser møte

 

     

Aktive Utvalg

l  Publiserutvalgskst—i

Publiser utvalg

   

Publiseringsvariant  *  Utv

360
Selmer—if !nrzcwatien

Vei og anleggsutvalg

 

r'

 

Møter

Møte i 'u'ei og anleggsutvalg 9.6.2008 1 '?

Møte i Vei og anleggsutvalg 9.6.2008 2

Møte  i  Vei og anleggsutvalg 11.6.2008  _

Medlemmer

 

360° Brukerhåndbok

  

,.

K.



Q

I

L

Teknisk sak

360° Teknisk sak inneholder en rekke funksjoner som  gjør  at du på en enkel måte kan kontrollere og følge opp
din virksomhets saksbehandling av byggesaker, måle-[ delesaker, plansaker mm.

Teknisk sak gir deg bla.;

Detaljerte saksopplysninger

Mulighet til å hente eiendommer fra matrikkel.

Se eiendom på kart.

Hente nabolister fra matrikkel

Opplysninger om eiendommer som tilhører saken.

Begreper
Matrikkel brukes som betegnelse på offentlig register over grunneiendommer. Den gjeldende matrikkel for

landdistriktene fører opp gårdens og brukets navn, eier eller bruker og matrikkelskyld. Gårdene står i topografisk
orden, og alle eiendommene har gårdsnummer og bruksnummer.

GIS eller Geografiske Informasjons System.  360° Teknisk sak er integrert med et GIS-system som gir deg

mulighet til å vise eiendommer i  kart  og hente nabolister fra Matrikkel.
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Opprette teknisk sak

Fase

I  Velg Saki—.; type _

Generelt

Saksparter 5

Eiendom ,, ,,

Bygning

Fullførregistrering

360° Brukerhåndbok

5Kommentarer

5555Klikk på5 menyknappen Ny og deretter Sak
og deretter ønsket sakstype.

360° Teknisk sak leveres med flere
, sakstyper. Velg ønsket  type  fra

undermenyen.

Veiviseren  som åpnes tilpasses den valgte
sakstype. Valget påvirker hvilke felter og

:  trinn som vises i veiviseren.

Når veiviseren åpnes, registrere du

:  Opplysningene i saken. Fyll inn minimum
obligatoriske felter  (  t; ).

'(

1 grana"saksaftaraf du mulighet fil å55
knytte saksparter til saken.

Saksparter kan for eksempel være
Tiltakshaver, Ansvarshaver, Naboer,

Fester, Gjenboer, Eier, Kjøper, Søker m.fl.

Sel. egge til sakspart (side 99) for mer
informasjon.

I  trinnet Eiendom kan du hente
eiendommer fra eksterne kilder eller
registrere nye manuelt.

", Se Hente eiendom eller  bvqnintra
matrikkel (side  367)

og Vise eiendom på kart (side 371).

Tilsvarende som for Eiendom, kan du i
, trinnet Bygning hente bygninger fra

eksterne kilder eller registrere nye
manuelt.

"used;eeeééaag klikk55Fullfor5f6r535 iagee5
og avslutte.

 

  
  

 

Nysak

Sak

Byggesak

Rlvesak

Oppmåling K

Plansak

VAR  -  Sak

Miljøsak

Landbrukssak

Mine åpne saker :: sakna 5'

Ny Byggesak

 

Tittel  *

I 55akspar555ter

I Vårt team Type

- Eiendom Tiitakstype
I  Bygning Tiltaksart

.  Notat ;  :  Søknadska tegori

 

_ ., e. ,

Nysak Legg til v  Endr%
I Generelt * få; Km'lialtt 5

4 Saksparter 3  E] Jack Lumber .

'  Vårt team [:l Nabo Hanse

   

  
    

 

     

   

   

I Generelt  *

- Saksparter

- Vårt team
;  55ai ..

 

sak

I Generelt  *

I  Saksparter

I Vårt team

I Eiendom
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Åp ne,- saken

Åpne trinnet eiendom

Hente elendom eller bygning fra matrlkkel

:Fase  I

eller bygning

HénE' rréwMé‘trik'kex

Skriv inn søkeverdier

”Velg eiendom  »"

!"
Søkefram ..  l  ..-,,.

eiendommen

360° Brukerhåndbok

 

Åpne saken som dll vil legge eiendommen

til hvis den ikke allerede er åpen.

Åpne trinnet Elendom eller Bygning
avhengig av hva du vil hente.

Skriv inn[søkke—kriteriaikk—Søkevindpet.

B Merk .
Du bør vanligvis kombinere flere felteri Fötenummer

: , 7-—-—L

søket. Å Seksjonsnummer I '

 

Når eiendommen først er hentet fra
matrikkel, vil du senere kunne søke fram

eiendommen eller opplysninger knyttet til

eiendommen på vanlig måte.

Kommentarer Tast [felt

Når dll oppretter en teknisk sak kan dll samtldlg koble en eller flere elendommer til

saken. Løsningen gir deg mulighet til å hente opplysningene direkte fra

elendomsreglstret

Wsak

I  Generelt  *

-  Saksparter

I  Vårt team
_' Eendom

-  Bygning

 

I  Klikk på knappen Hent fra Matrikkel for ' [  &&& mat—iii T  I, L
å åpne søkevinduet. ' . .

Søk  i  eksternt register

Gårdsnummer 15

Bmksnummer 273

Gatenavn   

 

2.73. O .  E

Elendommen og oppiysnmgene om den % _ "  ”
importerestil 360° og knyttes tll saken, {0) W  SWE
Et "hus—ikon" viser at eiendommen er
importert fra matrikkel. Bægningsnummer Gårdsnummer

Q 15 =

[Eiendom er importert Fra matrikkel. [ : 
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Hente nabolister

Fase

”Åpnensaken

Åpne fanen
Saksparter

Send eiendomsliste

til sakssystem

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/ felt

Når eiendommen er hentet fra Matrikkel, kan naboeiendommer, gjenboere osv.

hentes fra det integrert GIS systemet (geografiske informasjonssystemer).

B Merk
Når du skal produsere dokumenter i en sak, er det viktig at sakens parter er korrekte.

Følg oppskriften nedenfor for forsikre deg om at lista over naboer er korrekt  i  forhold
til matrikkelen. (For eksempel kan en nabo ha flyttet og en ny nabo flyttet inn etter at

saken er opprettet.)

Åpne saken som du vil hente naboer til

hvis den ikke allerede er åpen.

Åpne fanen Saksparter og klikk på

knappen Hent naboer fra GIS.

GIS systemet åpnes med
kartopplysningene for den valgte

eiendommen. Naboeiendommene
markeres vanligvis med en annen farge.

I  GIS-lø5ningen, åpne fanen "G"
(GEOLOK).

Denne lister nå tiltakseiendommen og
naboliste.

Klikk på knappen Sender eiendomsliste

til sakssystem for å importere nabolisten
til 360°.

360° mottar listen med informasjon fra
GIS-systemet og oppretter automatisk

' eiendommer som ikke allerede finnes  i
løsningen. Alle eiendommer,

, hjemmelshavere og festere knyttes til

saken som Saksparter med korrekt rolle.

E': Merk
Kontakter importeres som Uregistrert.

-  Dvs. at selv om kontaktene knyttes til
saken er de ikke registreres i 360°

;  kontaktregisteret. Uregistrerte kontakter
ikke kan søkes frem i etterkant og heller
ikke kan gjenbrukes andre steder i

' løsningen.

lning Sa kspa rter Mer

Hent naboer fra GIS

 

   

       

 

    
         

    

   

IQ i lgj"Ellm'll
GEDLOK

 

      
k Wk k. .14: ?
VALGT TILTAKSEIENDOM
15/ 716
:'l "IEI’ERI '1:

lim

NABOLISTE FOR BYGGE— OG
DELESAKER

15/207

r ha r; ‘1 ris: n'l'et P.:—Tr:

[] (Ukjent eier) Nabo

7' mum Mama  1 Mann,
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Vise elendom på kart
Fase Kommentarer ' Tast/felt

 

Nar elendommen er hentet fra Matrlkkel kan du fa elendommen vist i det mtegrert »»

:  GIS systemet (geograflske InformaSJonssystemer)
Åpne saken »» ” Åpne saken °som du vil se på hvis den ikke

2 allerede er åpen

: Eiendommer/ p) Elemmlflygmng SE

Bygnlnger Åpne eiendommens kontekstmeny og velg

;  Vis på kart.
Adresse

FKOGVEIEN 25 .

“WW f_____f,,,,,
?  Redlger egenskaper

X ,  Slett knbling

  

     

[å Tips
;  Denne kontekstmenyen finner du også i
>  fanen Detaljer.

5.

GIS systemet åpnes, med kartopplysninoer _._~_w
om den valgte eiendommen.
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Fanene i Teknisk sak

Eiendommer/Bygninger

Funkslon l

Import ert fra

Matrikkel

Skriv rut, Molde i  *
fanen

Kommentarer Tast / Felt

Fanen Eiendommer/Bygninger vises når du arbeider med en teknisk sak.

:, Fanen lister eiendommene knyttet til saken

Hvis  eiendommen/bygningen er importert Bygg—lingsnummer gårdsnummer
fra matrikkel, vises dette med et ikon i

:  listen. Q 15

Sender  innholdeti fanentil skriveren.  *  åå *

Eiendom er importert fra matrikkel.

 

Eiendommens/bygningens kontekstmeny _ ,, ,  ,,.

Kommentarer , Mer informasjonFunks;on

Åpne eiendommen

5"”Réaiaér"egengkape;

SlettkObhng ..

;  l°<llkk direkte pa elendomsnavnet for  a SKDGVEIEN 25 .]
;  apne elendommen  l  detalJbildet for i . , __ , ,,

E'e”d°m' ;  Se Eiendom (Side 375)
3

visereiendommen på kartet.*Vises i det  * *

 

integrerte GIS SVStemet- Se Vise eiendom på kart (side 371)
;*Åpaeren dialogboksnhvordu kan reggae
*  på de fleste opplysningene om

eiendommen/ bygningen uten  å  måtte gå
via Eiendomsvmduet

*FJerner koblingen mellom eiendommen/ *  **

bygningen og saken.

B  Merk
l

Eiendommen slettes ikke fra registeret. Du
vil fortsatt kunne søke frem eiendommen i

360°.

Fanen Saksparter  l  teknisk sak

Funksglon

[Hent "mam Gis

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Mer InformaSJon

 

Når dll har Teknisk sak installert vises knappen l-lent nabober fra  (**iIS* i denne  *  ** *
mappen. For mer informasjon om de øvrige funksjonen i  mappen, se  Fanen

Saksparte (side 111).

Hvis du har Teknlsk sak installert, kan du Se Hente nabolister (side 369).
med denne funksjonen hente
naboeiendommer, gjenboere osv. hentes
fra det integrert GIS systemet.
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. Eiendom

Elementet Eiendom bruker du når du skal registrere og administrere alle typer eiendommer. Du kan lage
hierarkier hvor eiendommer inngår i andre eiendommer, og knytte både kontakter, saker, dokumenter og

prosjekter til en eiendom. Elementet Eiendom er også tilrettelagt for kartfunksjoner. Det vil si at eiendommens
geografiske plassering kan vises på et kart.
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Opprette eiendom

Fase

Velg ny

Generelt

r  ‘x

Fullfør registrering

l/KA Ky

360° Brukerhåndbok

Kommentarer

Klikk på menyknappen Ny, velg Eiendom
og deretter en eiendomstype hvis du har

det.

Klikk på trinnene i veiviseren for å åpne
' det du ønsker.

Inngåri
Hvis den eiendommen du registrerer er en

del av en større eiendom, registrerer du
denne her.

Når du er ferdig klikk Fullfør forå lagre
og avslutte.

B Merk

Tast/felt

N», v Sok  v  Funksjoner v

Sak )

'i Dokument D
360° Velkommen

Kwa” Jotun.—m.m. +:l 3l
Ir Eiendom )  Eiendom %

je Aktivitet ) len enorme økningen i ir

e Prat-kt :rcsesser cg service ove
_  ' 'Jt' leverandør av lesningerl

film i l

Eiendom

- Generelt "° Adresse ». l

-  Kontakte; L

I  'v'årtteam Land åå

.  Notat Postnr. ' l— '''''

Kommune '7

Fylke EL—

Inngår i i

Beskrivelse

Eullfcr l

Hvis du vil knytte eksisterende elementer som dokumenter, saker, kontakter osv til

en eiendom, gjøres dette fra disse elementenes redigeringsvinduer.
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Hent eiendom  »

Endyyre—kkinfprmåVSjon” ”

Fase

Fullfør endring,
å

,

“x

360" Brukerhåndbok

Redlgere en eiendom

   Kommentarer

L, Hent frem eiendommen du vil bruke

5 Klikk på eiendommens kontekstmeny og
velg Rediger egenskaper.

 

Veiviseren 'Rediger egenskaper' kommer

OPP-

    

  
Når" dder' %;;aig" klikk r...-føl for [å egg
og avslutte.

  

Gå gjennom trinnene og gjør endringene.

Tast/felt

Bakkebygrenda 2000 LI
Rediger egenskaper
Endre opplysninger om denne
eiendommen

<  Slett
Slett denne eiendommen

m

T ”inf

'Kopier hvperkobling
Kopier hyperkobllng til utldipps'te*-,L'len

 

Eiendom

L "med an
I  Kontakter

I  Vårt "team Land ELSE

r
'  Notat Postnr.  "

Kommune

   

   

:  Fylke

 

Inngår i

  

    

Beskrivelse

 

‘ ;Eullfør å
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Slette en eiendom

Fase Kommentarer  »  .. .. L Tast/felt

»» For  å  konne slette en elendom kan den ikke ha relasjoner til andre deler av  systemet, ;
for eksempel til saker, kontakter, prosjekter osv. Du må da først gå til sakene,
kontaktene eller pr051ektene og fjerne kobllngene der.

Hent eiendom Hent frem eiendommen du vil slette. (  Bakke bygrenda 20$

fKlikk på eiendommens kontekstmeny og
velg Slett. ,, Rediger egenskaper

Endre oppi ysninger om denne
eiendommen

._ Slett _
Slett denne Eiendommen _

=  Kopier hyperkobling
W  .me! k+- l???”mWWW

 

Slett "  '[» " I  V— L ldialo'gboksenVSOmk kommer opp klikk på
; Ja forå slette eiendommen.

i

*x
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Koble kontakter til en eiendom

ÅFase

?Velg Rediger
å egenskaper

Velg Kontakter " '

FullfØ—rregistrering

360° Brukerhåndbok

Kommentarer
**Klikk på eiendommens” kontekstmenyog . ,

velg Rediger  egen5kaper,

Veiviseren 'Rediger egenskaper' kommer

I  veiviseren velg trinnet Kontakter Klikk
på knappen Legg til og velg rolle.

Søk frem de ønskede kontaktene.

Nå? du er ferdignklikknFullfør forryyå lagre,—kk"— "
og avslutte.

Tast/felt _,

Ba kkebvgrenda 2000 LI
i..—=... Rediger egenskaper
IE Endre opplysninger om denne
” eiendommen

Slett
, Slett denne eiendommen

  

Tiw  ,

ää— Kopier hyperkobling
m Kopier hif'perkebling til utåflippstaäen

Eiendom

-  Generelt ="

tamer, * __ ' D
I  "Sårt team l—l

 

Fagterminolq

.  Palr- Fri-fat,

    Eullfor
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Fanene  i Eiendom
Elementet Eiendom innholder vanligvis følgende faneri tillegg til fanen detaljer. Alle saker, prosjekter, kontakter

og andre elementer som du knytter til eiendommen, vil være tilgjengelig fra disse fanene.

Fanen Kart

FunkSJon Kommentarer Tast/Felt/ iVier  InformaSJon

Her vil eiendommens geografiske plassering vises på et kart. Hvilken type kart som

. brukes er avhengig av oppsettet på din installasjon.

Fanen Dokumenter

Funksglon Å; Kommentarer Tast/ Felt/ Mer  InformaSJon

I  denne fanen ligger dokumentene som er tilknyttet denne eiendommen. Du kan også  ;

opprette nye dokumenter fra denne fanen som automatisk kobles til eiendommen.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

Ny e-post Åpner Outlook med en ny e- postmelding. -wyl, y e-post E

Nytt dokument Åpner veiviseren for oppretting av nytt L; Nytt dokument ., E  I I  I, I
: . dokument. Den valgte eiendommen vil '» _  ."."W .  ,

vises i trinnet 'Eiendom'.

 

 
   Sknvutmnholdet  I  [» Sender Innholdet i fanen til skriveren. I,

. fanen. , l

 

Fanen Saker

Funks;lon . Kommentarer Tast/ FeIt/ Mer  InformaSJon I

I, I  denne fanen ligger de sakene som er tilknyttet denne eiendommen. Du kan også

opprette nye saker fra denne fanen som automatisk kobles til eiendommen.

Fanen gir deg følgende funksjoner.

 

  

  

Ny sak  » "Åpner veiviseren for oppretting av ny sak  »  NY sak. 'I» " '
algt eiendom vil automatisk legges inn i ;*JE

;  trinnet 'Eiendom'.

Skrlv ut Innholdet l Sender innholdet i fanen til skriveren 5gp;

:  fanen *; å %
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Fanen  PrOSJekter

Funk510n

:Nyttprosjekt' »

,  skav"..e”'l'nn'l.ol'dgn"
fanen.

:  Sender innholdet l fanen til eiveren.

fKommentarer ' ' H  Tast/Felt/MerlnformaSJon

I  denne fanen ligger de prOSJektene som er tilknyttet denne eiendomm.en Du kan
'også opprette nye prosjekter fra denne fanen som automatisk kobles til eiendommen.

.- Fanen gir deg følgende funkSJoner
Åpner veiviseren for oppretting av nytt ,.  , , , .  .,, ,, .  ,.  ,

, :  N tt pros akt
;  prosjekt. Valgt eiendom vil automatisk gå

legges inn  i  trinnet 'Eiendom'.

 

Fanen Kontakter

FunRSJon

V’Tii’knytte kontakter

'Ny e-post

Nytt [dokument  I I

fSkriv ut innholdeti
fanen.

386 . Eiendom

:Kommentarer ' ' Tast/Felt/MerlnformaSJon

Denne fanen vises kontaktene som er knyttet til eiendommen.  I  utgangspunktet kan  :

bare virksomheter og privatpersoner tilknyttes, men dette kan endres av

systemansvarlig.

Fanen gir deg følgende funksjoner:

*j

 

Med denne funksjonen knytter du " "  »  åe Koble kontakter til en eiendom (side
kontakter til den valgte eiendommen. ;  383).

Merk en eller flere ansatte  i  listen og klikk  I L t 7
på knappen Ny e-post. EJE

 

Outlook åpnes med de valgte kontaktene

som mottakere  i  en ny e- postmeldmg

'; Merk en eller flere ansatte  i  listen og klikk, [ Nytt dokun-Lu‘enut; E
på knappen Nytt dokument. ,f ,

;  Dokumentveiviseren åpnes med
eiendommen registrert i eiendomstrinnet.

sender innholdet  i  fanen til skriveren. @E

/

l
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Fanen AktIVIteter

"Ny”— aktivitet

s Eris} ht'innfibi‘aét "l

Klikk på knappen Ny aktivitet og velg l

sender mnholdet i fanen til skriveren
fanen

Kommentarer Tast/ Felt/ Mer  InformaSJon

[Denne fanen viser alle aktlVltetene denne eiendommen er relatert til.

Fanen har følgende funkSJoner

NV akuvltet '
aktivitetstype.

Veiviseren for ny aktivitet åpnes. Fyll inn
feltene i veiviseren og klikk Fullfør

 

Fanen Eiendomsreferanser

FunkSJon

/ \

 Ny referanse'»

 

Registrer referanse

”Rediger fagene.

( Slét refefahsé\«

%

 

Si;—ri!) ut madam  ‘
fanen.

360° Brukerhåndbok

Illisten klikklpå'referansens navn, og fra

I listen klikk pa referansens navn, og fra "

‘séhd'er‘ififihoidét {ragga tilskriveren.

Kommentarer Tast/Felt/ Mer  InformaSJon

fDenne fanen viser alle eiendommene som er tilknyttet den valgte eiendommen som
referanser.

ll Ny referanse lå' Klikk på knappen Ny referanse.

 

»» Dlalogboksen Ny referanse' åpnes. ”Fyll inn, i »»

feltene og klikk Ok. Eiendom

Relasjon  **

 

kontekstmenyen velg Rediger. isærsben32.147mm 'if

Du kan nå redigere referansens notater. : '3 Radl9*'°'*”d°m?'°fffm"
' X Slett eiendomsreferansen : 

 

kontekstmenyen velg Slett og klikk Ok i ['Eærsnenäzy 1476mm """"""""" fl
dialogboksen med kontrollspørsmålet.

l ; E >< Slett elendomsreferansen

3  Redigereiendcmsreferansen
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Fanen Vårt team

FunkSJon  »

Registrer " »» »

Åsmv dt" innholdet i%

Kommentarer

Fanen vårt team viser en over5lkt over de personene i din virksomhet som er
j ansvarhg for den valgte elendommen

[I  eIendommens kontekstmeny velg
Rediger egenskaper.

"  I  veiviseren  du får velg trinnet Vårt team

og legg til kontakter med knappen Legg
til. Når du er ferdig klikk Fullfør.

"  sender mama; rånéh" til skriveren.
fanen

Fanen Elendomsstruktur

FunkSJon Kommentarer

Mer InformaSJon

 

Bakkebygrenda  ZODOLIi
Rediger
Endre opplysninger om denne
eiendommen

Slett
Slett denne eiendommen

 

L

Kopier hyperkoblin g
Kopier hyperkebålng til utldlppsta'v'len

3;*reaiger

  

Eiendom leqn v  X  t

'  Generelt ,  Ker—takt ;, (  j

'  Kontakter Frank Johanrä

'  V‘firtteam i

    Fullfcr

3,

Mer mformaslon

Hvis den valgte eiendommen er en del av en elendomsstruktur vises denne strukturen
. her Du kan gå til hver av eiendommene i strukturen ved  å  klikke på dem.

Fanen Rettlgheter

FunkSJon

Fanen  Logg

FunkSJon

388  .  Eiendom

Kommentarer Mer InformaSJon

Fanen  rettigheter bruker du til  å  se pa, legge  til eller fjerne rettigheter pa en valgt
eiendom.

Kommentarer

Fanen logg viser hvilke hendelser som er logget på elendommen

Mer InformaSJon

360° Brukerhåndbok
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Historisk søk

Med denne funksjonen kan du søke etter og se på saker og dokumenter  i  databaser som er laget med andre

programmer enn 360°. Databasen med historiske data må tilpasses noe, samt at 360° må settes opp for at søket

skal fungere.

E Merk
Du kan ikke redigere data  i  den historiske databasen med denne funksjonen. Til det må du bruke det opprinnelige
programmet.

360° Brukerhåndbok Historisk søk . 389
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Søke i historiske arkiv

;Fase' j

Velg søk og element

""" L egg, tu søke'kfi'féfää'
og tell antall treff

360° Brukerhåndbok

Søkevmduetsom åpnes'har felter som er

tilpasset det elementet du valgte.

Fyll inn verdieri de feltene du vil bruke  i
søket. For  informasjon  om de forskjellige
typer felt se Utføre et utvidet søk (side
39). :

Klikk på knappen Tell for å telle hvor } ' Iell
mange treff søkekriteriet vil gi. ,

Antallet treff vises over resultatlisten. Antall rader: 1—14 '

Klikk på "søk for åwutfø—re søket.
-  Alle elementer som oppfyller
,  søkebetingelsen vil vises  i  resultatlisten.

kommentarer i " "(Tag/fat
”Må—d "agn... "fJnksj'oh'érl kåädu søke etter saker og dokumenter i  a:sea‘rggk;a“azahas;I" *

Dette kan for eksempel være databaser som er laget med andre programmer enn

? 360°.

Klikk'påmenyknappen Historiskmsøk og ”
"  velg den elementtypen du vil søke etter. a

 
Historisk søk...  '  }   
     

 

;  Sak

:; Dokument

 

Id!  1Leap?
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Opprette sak med referanse til historisk sak

Fase

Arkivering

Fullfør regiVStrering' »

vi.-”e historiske
*: dokumenter

360° Brukerhåndbok

Kommentarer Tast/felt

360° kan settes opp med mulighet for å referere til saker tllhørende et° historlsk arkiv. ’ 
Dette  gjør det mulig å videreføre saker som ikke ble ferdigbehandlet når  360° ble tatt
i bruk.

Her beskriver vi hvordan du kan opprette en ny sak for videreføring av
saksbehandlingen fra det foregående arkivsystemet. Dokumentene tilhørende den

Klikk på menyknappen Ny. Velg Sak og NY”

foregaende saken vil være tilgjengelig fra fanen Dokumenter' l  den nye saken

, .  .  Søk...  v  V?
deretter sakstypen som er satt opp med ; W, ,  W

støtte for kryssreferanser til historisk ; fSak
saker. :  «'

Fyll i?m” rnyinirnurnmobligatoriyske felter

  

(  ** ), bla. sakens Tittel på vanlig måte.

Når du er ferdig klikk Fuilfør for å lagre
og avslutte.

Åpne fanen Dokumenter. Dokumenter [D) E

Fra  rullegardinlisten  Vis velg Foregående

  

Åpne trinnet Arkiverlng ("Viak ; Arm“!

I '  Generelt * '  Lagret på papir
I Saksparter

Arkivkode
I Vårt  beam '

0 l Eendom Sek.kode
I  feltet Foregående sak søker du na frem  _ WWW "» F  a  d  k
saken  du vil kryssreferere til. " - ' åreåen ”a
Du søker ved å skrive inn begynnelsen av  = 3 d k WWW. ,
fsaksnummeret  du vil søke etter og ”"39 e“ e  58 [200700020 -  Utbegz *
i deretter trykke RETUR eller klikke på , * * "  "  '  " * ' ;,

knappen til høyre for feltet. ti,;

å  fullfør  ;

  

sak.

Dokumentenecrelatert til den foregående Dokumenter , foregående sak;
saken Vises na  l  fanen. hl.-”? ”I HEM Tm! *

[:I 1 Mélforn:

[:l 2 Målforn. ”l,
i
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Stikkord

A

Aktivere kontakt 79

Aktiviteter i sak 110

Ansatte 89

Arbeidsilyt 167

Arbeidslister 263

aktivitetshistorikk 264

dokumenter til fordeling 263
dokumenter under arbeid 263

dokumenthistorikk 264

dokumentoversikt 263

filer under arbeid 264

kontakthistorikk 264

Mine åpne prosjekt 264
mine åpne saker 263

postliste 263
prosj ekthistorikk 264
restanseliste 263

sakshistorikk 263

ubesvarte dokumenter 263

Arbeidsområder 112

Arkivdel 267

Arkiveringsmapper 207
Arkivfunksj oner 265
Arkivkode 267

Avskjerme 103, 173
Avskrive 255

avslutte sak 281

besvare 249, 251

dokument med flere mottakere 277

flere dokumenter 279

intemt notat (AR) 277

midlertidig 253
oppheve 283
registrere svardokument 275

Avskrive dokumenter (AR) 271

Avtaler

arkivere 211

B

Behandling
dokument 339, 341

dokumenter 337
uten dokument 343

Behandlingsaktivitet uten sak eller dokument tilknyttet 343
Behandlingsmal

bruke 349
opprette 347

Behandlingsplan 345

360° Brukerhåndbok

Besvare

flere dokumenter 279

Besvare dokument 249, 251

Besvare dokument midlertidig 253
Byggesak 363, 365

D

Dagens post 263
Dagsorden 329

administrere 329
Deaktivere kontakt 79
Deltakelse 353
Deltakere 111, 373

Direktemeldingstjenester 5
Dokumenter 117

revisjoner 180
Dokumenter

arbeidsflyt 167
avskrive 255
avskrive (AR) 271, 273
behandling 339, 341

besvare 249
besvare med e-post 251
besvare midlertidig 253
ekspedere 257
flytte til annen sak 269
fordele 247
godkjenne og ekspedere 261
kopiere til annen sak 269
Lagre som 123, 175
legg i mappe 175
masseoppdatere 291
ny kontakt 125
nytt 119

opprette 119

opprette fra MS Office 187
opprette fra sak 97
redigere 121, 175

sende til gjennomgang 167
sende til godkjenning 169, 259
sende til kommentering 167
sette inn standardtekster 193
til arkiv 257
unnta offentlighet 103, 173

utlån 285
utlånte 289

Dokumentmerknader 101
Dokumentreferanser

redigere 183
redigere egenskaper 183
slette 183 '

E

Eiendom 375

hent fra matrikkel 367

koble til kontakter 383

ny 377
redigere 379
slette 381

Ekspedere dokument til arkiv 257
Elementer i vinduene 3

E-post

arkivere 203, 205

Stikkord  I  395



Arkivere 207, 209

inkludere filer 201

Sende og arkivere 199

F

Faner og tellere 7
Favoritter 47, 49, 51

dynamisk 49
legge til rad 53
med søkevariable 57
slette 61

slette rad 55
statisk 51
søkevariable 59

Felter 5

datofelt 6
med henteknapp 5
med plukkliste 6
med søkeknapp 5

obligatoriske 5
rullegardinliste 5
tekstfelt 5

Filer
aktivere filversjon 157
angre rediger 137, 177
angre sletting 145
endre sortering 141, 177
fillås 148
filreferanse 141
funksjonsoversikt 177
godkjenne 149
hente 178
hyperkobling 139
imponere 131

imponere fra Windows utforsker 133
kopiere hyperkobling 178
logg 178
mal 127
ny variant 178

ny versjon 178
opprette ved hjelp av mal 127
redigere 137, 177
redigere egenskaper 177
redigere filegenskaper 147

registrere filreferanse 141
registrere hyperkobling 139
send til 360 133
sett status 178
sjekke inn 137, 177
sjekke ut 177
skrive ut 177
slette 143, 178

sorteringsrekkeføl ge 147

tilknytningsform 147
Varianter 155
Versjon 153
versjonshistorikk 157
vise 177
vise egenskaper 177
vise filreferanser 178
vise versjonshistorikk 178

Fillogg 178
Filreferanse 141
Filstatus 149

396 . Stikkord

Flettetekster 193
Foregående sak 393
Frist 303, 305

opprette 305
redigere 307

G

GIS-integrasjon 369
Globalt hurtigsøk 33

indekserte felter 35

H

Habilitet 325
Hurtigsøk 31
Hurtigtaster 9

Hyperkobling 13

Importere kontakter til Outlook 217
lndekserte felter for søk 35

K

KaSSasjon 293
Klassere sak 267
Klassering 267
Kontakter 63
Kontakter

aktivere 79
basere på eksisterende 71
deaktivere 79
importere til Outlook 217
redigere 73

relasjoner 75
slette 81

Kontaktperson
ny 67

Kontaktstrukturen 83
Kontakttyper 85

Kopier hyperkobling 13
Kopiere dokument 123
Kryssreferanser 159
Kryssreferere til historisk sak 393

L

Lagre kontakt som 71
Logg 182

filer 178
Låne 285

M

Masseoppdatering 291

Matrikkel 367

Medlemsrapporter 359
Merknader 101

opprette 101

Microsoft Office 185

MS Excel 187

MS Office 187, 195

arbeidslister 195

360° Brukerhåndbok
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dokumentlister 195
MS Word 187, 193
Møte og utvalg 309
Møteinnkallelse 211
Møter

dagsorden 355
dagsorden 329
deltakelse 353
møtedokumenter 355
møteprotokoll 355
publisere 362
varaoppmøte 353

Møtestatus 331

N

Nabolister 369

0

Offentlig format 155
Office 2007

arkivere 189

lagre 189
Omjournalisere 269

Oppmålingssak 365
Outlook

arbeidslister 215

arkivere 203, 205

arkivere avtaler 211

avtaler 211

hurtigvelger 215
møteinnkallelse 211

p

Parter i en sak 111, 373

Permisjon 317
Politikere 323

registrere 323
Politiske partier 321

registrere 321
Postliste 263
Primæmøkkel 267
Privatperson

ny 69

som kontaktperson 69

Prosjekt 233, 235
opprette 235
redigere 237

Publisere 362
Publisering 361

R

Rapporter

medlemmer i utvalgsrapporter 359
utvalgsrapporter 357

Redigere frist 307
Redigere kontakt 73
Redigere prosjekt 237
Redigere sjekkliste 299
Referanser

registrere 159
Registrer som svar på flere 279

360° Brukerhåndbok

Relasjoner 75
Restanseliste 263
Rettigheter 105, 113

Revisjoner 180
Revisjoner 161

egenskaper 180
endre status 165

opprette 161

sende til gjennomgang 180
sende til godkjenning 180
slette 180
vise tidligere 163

Rivesak 365

RSS feeds 15

S

Saker 91
avslutte 281
byggesak 365
bytte sakstype 109
GIS integrasjon 369
hent eiendom 367
kassere 293
kopier hyperkobling 109
kryssreferere 393
lagre som 109
leggi mappe 109’
masseoppdatere 291

ny kontakt 125
opprette 93
opprette dokument 97
rapporter 109
redigere 95, 109

skjerme 103

starte saksbehandling 107
teknisk sak 363, 365

utlån 285
utlånte 289
vis eiendom på kart 371

Saksbehandling 243
starte 107

Saksbehandlingsprosessen 245
Saksflyt 107

starte 107

Saksmerknader 101
Saksparter 99, 111, 373

legge til 99
Sjekkliste 295

opprette 297
redigere 299
slette 301

Skjerming103, 173

Skrivebord 19
koble webdeler 27
personlig 19
standard 21
tilpasse 19
webdeler 23

Slette eiendom 381
Slette kontakt 81
Slette sjekkliste 301
Sortere fillisten 147
Søke 29
Søke

Stikkord . 397



avansert 39

Eksporter til regneark 45
eksterne ressurser 33

Excel rapport 45
favoritter 47, 49, 51

filinnhold 33, 39

globalt hurtigsøk 33
hurtigsøk 31
indekserte felter 35

lagre rader 51
lagre søk 49

statisk favoritt 51

søkeresultat 45

utvidet 39

T

Tastatur 9

Teknisk sak 363, 365

Tellere 7

Tilgangsstyring 103, 173
Tilkoblingsstatus 5

U

Unnta offentlighet 103, 173
Uregistrert kontakt 125
Utlån 285

registrere 285
tilbakelevering 287

Utvalg 31 l
dagsorden 329, 351
lagre som 335
legge behandlig til dagsorden 351
legge til medlemmer 315

medlemmer 321
møteagenda 329
møtedokumenter 355
ny periode 335
opprette 311

partirepresentasjon 319
permisjon 317
publisere 362

redigere 313
redigere medlemmer 319
registrere møte 327

tilleggsnummer 351
utvalgssaksstatus 333

vedlikeholde medlemmer 317
Utvalgsbehandling 33 7
Utvalgsrapporter 3 57
Utvalgssakstatus 333

Utvidet søk 39
jokertegn 41

V

Varianter 151, 155

Versjoner 151, 153
Vinduene 3

Virksomhet

ny 65

Vårt team 77

398 . Stikkord

W

» Webdeler

koble sammen 27

Webdel-side 19

Ø

Økonomiske interesser 325

360° Brukerhåndbok
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