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Velkommen til 360°

360° kombinerer elektronisk dokumenthandtering og arkiv med avansert funksjanalitet for saksbehandling
09 relasjonshindtering. Dette gjor 360° til en unik plattform for lgsninger i bade offentlig og privat sekkor, der
internt effektivitet og god service star i septrum.

360° gir deg

7N

7Y

Kontroll over e-post som gar inh ag ut av bedriften
Oversikt over korrespondanse med kundene
Oversikt over og hurtig gjenfinning av dokumenter
Handtering av styrende dokumentasjon

Forbedre kunnskapsdeling i virksomheten
Forenkling av arbeidsprosesser 09 saksbehandling

e 360

Software Innovation

Om denne boken

Denne dokumentasjonen beskriver hvordan du utfarer de vanlige oppgavene i 360°. Dokumentasjonen er bygget

opp av et sett med huskesedler som enkelt kan tilpasses rutinene i den enkelte virksomhet,

350° Brukerhandhok
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Vinduene i 360°

Vinduene i 360° inneholder mange forskiellige elementer, Bildet nedenfor viser hvordan vinduene er inndelt. Se

ogsa Generelle felter og funksioner (side 5),
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Favorter Snarveier til arbeidslister og historikk

Hiararkisk visning av favoritter

- Funksjon - Kommentarer
~ Hovedmeny . Dette er menyen for hovedfunksjonene i
© 360°. Her finner du blant annet

Mer informasjon

Higm MWy~ Sgho. v }

: menyknappene Ny og Sgk som du bruker
- har du vil opprette og soke etter
¢ elementer.

. Knappen Hjem bringer deg til startsiden.
. Hvis du har et standard skrivebord, apnes
{ denne i arbeidsomradet.

© Velkomimen . Denne menyen 3pner noen generelle valg Velkammen, RDTest, Saksbehandler) ~ §
: . og innstilinger. erEE—————

| Globalt hurtigsek | Feltene gverst til hpyre lar deg hurtig spke 5' vi

; . frem elementene du vil se pd eller arbeide & rmmersewae

_ « med.

.: Omradehandiinger . Gir deg mulighet til 8 blant annet opprette

personiige skrivebord.

360° Brukerhandhok
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Generelle felter og funksjoner

Fase

Tilkoblingsstatus

(Direktemeldings-
tjenester)

Ordinzert tekstfelt

Obligaterisk felter

Rullgardinliste

Felter med
henteknapp

Felter med
sgkeknapp

Felter med "spk etter

flere” knapp

Kommentarer

Nir du 3pner et elernent med kontakt-
personer i 360°, vises et ikon foran
kontaktpersenens navn,

Ikonene endrer seg avhengig av
personens tilgjengelighet. P& denne maten
kan du gyeblikkelig finne ut otn en person
er tilkoblet og tilgiengelig for samtale i
sanntid. Hvis du hviler musepekeren over
ikonet vil personens p%‘.oggingsstatus
visas,

Tilkoblingsstatus er tilgjengelig for alle
kontakter som du har lagt il i
kontaktlisten for direktemeldinger og for
alle som bruker Exchange Instant
Messaging Service,

Ved a klikke p2 ikonet fér du opp fiere
menyvalg som bl.a. gir deg mulighet til §
ringe, kalle inn i mater, sende e-post og
direktemeldinger til denne personen,

Ordinaart tekstfelt. Forventet innhold
folger av ledeteksten til tekstfeltat,

Felter som er markert med en red stjerne
er obligatoriske. Dvs. at feltet m3a ha verdi
far registreringen avsiuttes.

Rullegardinlister innholder en ferdig liste
med verdier du kan velge blant.

For raskere oppslag i rullgardintister som
dette kan du skrive inn forste bokstaven i
verdien du vil velge, og farste element
med denne bokstaven blir markert.

1 felter som har en "Hent-knapp" til heyre
for feltet, velger du verdi ved 3 skrive inn
noen fa bokstaver eller ord og deretter
klikke pad knappen. Lasningen 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 hz en sokeknapp i
tillegg til "Hent-knappen”. Sgkeknappen
§pner et nytt sokevindu som gir deg flere
muligheter til 3 sgke frem feltverdier, Med
denne spkeknappen kan du bare vaige et
element,

Klikker du pa knappen ytterst til hayre kan
du i sgkevinduet som kommer opp velge
flere elementer. Kryss av gnskede
elementer og klikk Ok.

Tast/feit

Ansvarlig person: @ per C, B4

e*Q

E-post

H - [ntarnt notat -

Nawvn *

Dokumenttype *

Innkalling
Vedtaksdokumert
U - Dokument ut

%« INtRrAL NOTAL
5 - Saksframiegy
Refarat

E-post ut

1y

2

|88
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Datofelter

Plukklister

Sortere lister

Fiitrere listar

Fjern filtrering

I felter som har en kalender til hgyre for
feltet velger du dato ved & klikke pd
knappen og deretter velge onsket dato.

i# Tips

Hvis du vil ha dagens dato, kan du skrive
inn "OD" (dagens dato) i feltet og trykke
TAB. Hvis du vii 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 oppretielse av noen elementer (for
eksempe! "Kontakt") har du mulighet til &
velge flere alternativer fra ferdigdefinerte
lister,

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

Bade spkelister og de forskjellige
arbeidslistene kan sorteres etter valgt
kolonne. N&r du beveger musepekeren
over Kolonnetittelan vises en nedpil. Klikk
pa kolonneoverskriften og velg Stigende
eller Synkende.

Mange lister (soke- og arbeidslister} kan
filtreres p3 innholdet | en av kelonnene,
Klikk p§ den aktuelle kolonnen og velg det
du vil sortere pd fra listen. Til hayre vil
man etter filtrering bare se alle elementer
med Periode fra “1(.11,2008",

Klikk p& kolonneoverskriften for en filtrert
kolonne og velg
Fjern filter fra ...
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Generelt om faner og tellere

- Fase

- Tallere

' Fuhksjdnér -

. elementet,

. Kommentarer

De mest brukte fanene pa de forskjellige
elementene i 360° har teliere som viser
om fanen har innhold. {Lgsningen kan
ogs.% seties opp uten slike tellere),

Eksemplet til hayre viser at fanen Fiter pa
et dokument inneholder fire filer.

- ¥ Merk

. Hvis du legger til nye eiementer i en fane,
~ oppdateres ikke telleren for vinduet Spnes
- p& nytt eller oppdateres (F5). Datte er

" gjort for 3 spare ytelse,

: Enkelte faner lister bare opp relevante

opplysninger, mans andre har funksjoner

. som gir deg tiigang til & legge til aller
. redigere informasjon.

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

 Tast/felt _
" P8 alle elementer i 360° finner du en rekke faner med mer opplysninger om dat valgte

Dakﬁment; 09/00052-1 Dokumentdal

Detaljer l Filer (4) i Kontakteg§

T

360° Brukerhandbok
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Arbeide med tastatureti 360°

Funksjon

Apne et elements
kontekstmeny

Velge trinn i veivisere

Velge fane i
detaljvinduene

Hjem

Apne menyknapper

.B\.pne undermenyer

| Understreket bokstav

Apne kontekstmenyer

Hurtigtast

Mer informasjon
360° har innebygget hurtigtaster og snarveier som gjoer deg mindre avhengig av

musen. Det er av og til raskere 3 utfere oppgaver ved hjelp av enkle tastetrykk i

stedet for @ bruke musen.

Du 3pner et elements kontekstmeny ved 3
trykke Alt+0 og RETUR. Bruk sa
piltastene for 8 velge gnsket funksjon.

Du velger trinn i veiviserne ved a trykke
Alt+1 for trinnet 1, Alt+2 for trinnet 2
osV.

. Du velger fane i detaljvinduene ved a

trykke Alt+1 for fane 1, Alt+2 for fane 2

osv.

Tastekombinasjonen ALT+1 er litt
spesiell, Denne veksler mellom 3 fungere
som beskrevet ovenfor og sette fokus pa
knappen "Hjem". Nar knappen er i fokus
trykk RETUR.

& Tips

Nar knappen "Hjem" er i fokus kan du
raskt bla deg fram til menyknappene "Ny"
og "Sgk" ved 8 trykke PIL HOYRE.

N&r en menyknapp er i fokus kan du dpne
den og velge gnsket verdi med

| pilstastene. Trykke PIL NED for 8 apne

menyen. Trykk PIL HGYRE eller PIL

| VENSTRE for & ga til neste menyknapp.

| Pil formet som en trekant indikerer en

undermeny. Disse apnes ved hjelp av
piltastene.

| I eksemplet til hoyre med PIL HOYRE.

| Ved & trykke ALT + understreket

bokstav p& en knapp eller menyknapp
utferer du funksjonen under menyen eller

| knappen.
' I eksemplet til hgyre kan du dpne neste

trinn i veiviseren ved & trykke ALT+N.

Kontekstmenyer 8pnes ved & trykke Alt +
PIL NED, og lukkes ved 5 trykke ESC.
Bruk piltastene og RETUR for 3 velge
onsket funksjon.

Byggesoknad -

Rediger egenskaper
EE Rediger opplysningene om denne
2 saksmappen

Start saksbehandling
Velg en saksprosess og start
behandling i Fglge denne

ackiviunksi

Kontaktperson

» Adresse

= Kommunikasjon

Aktiviteter

| Detaljer Dokumenter

Hiem |

Hiem lef- Sgk... *  Funksjoner = '

Ny... v Sgk., =

| sk LT
i Dokument |» ]Saksarl-du
:l Kontakk

» | Korrespondanse

LFcrrige MNeste  Fullfor gvbryt'

E{ Forespgrsel vedr. nabovarsal -
B Vi '

Hent kopi
= U

360° Brukerhandbok
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Lukke dialogbokser

Velge'fﬁﬁkéjoh

Trykk ESC.

Trykk RETUR for § velge en funksjon,
3pne et element eller en hyperkobling.

I eksemplet til hgyre er sakeknapﬁpen til
hayre for feltet "Til" 1 fokus. Ved a trykke
RETUR vil sekevinduet apnes.

I eksemplet til hayre er menyknappen
"Qppdater rofie i fokus. Ved & trykke
RETUR vil menyen &pnes og du kan velge
onsket verdi ved 3 trykke PIL NED eller

PIL OPP,

Bruke tastatur i felter

Felt

Sakefelt med “Hent-

. knapp™

_ Rullegardintister

- Sjekkbokser
Velge verdii

: plukklister

_ Knapben Bfowse

" Datofelter

- Radioknapper

- ALT+PIL NED, og lukkes ved
- ESC.

Kommentarer

1 felter som har en “Héﬁt-k.n.abp;' tl
. hayre for feltet, velger du sakeverdi

ved & skrive inn noen & bokstaver eller
ord og deretter trykke RETUR.

- Alle feltverdier som begynner med de
. angitte bokstavene vil listes opp. Velg
© sa gnsket verdi ved 3 trykke PIL NED
" eller PIL OPP.

Rullegardinlister 8pnes ved § trykke
trykke

& Tips

Nar listen er dpen (du har trykket
ALT+PIL NED) kan du trykke en

_ bokstavtast for & hoppe direkte til
- forste feltverdi som begynner med
_ denne bokstaven.

. Trykk ORDSKILLER for & krysse av

- eller flerne kryss fra en sjekkboks,

 Ved 5”tﬁ;k.ke RETUR n3r verdien du vil
- velg er i fokus vil verdien fiyttes il

- "Valgte" listen.

" Tryikk ORDSKILLER ndr knappen

"Browse" ar i fokus. Winﬂdows dislogen
for spk ekter filer vil da apnes.

Trykk RETUR n&r knappen "Kalender”
er i fokus. Nir kalenderan Spnes velger
du date med piltastene.

" Bruk piltastene ndr du vil bla fra en
" radioknapp til en annen.

. Dokumentiype *

__Tast_?_’ felt
-
| L2

[ Tnfert motat” ~ id/

Lagret pd papir

|

- Kategoarier Friggngigah“_‘v-‘-l |
{ntern : l -
i RLY
L
Cveloenrd | D Emee])
;'Fﬂrf"_""'saam . I . e lﬂ‘
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Tastetrykk for a flytte rundt i vinduene og dialogboksene

- Funksjon - Kommentarer Tast/felt

G8 til neste efement  Trykk TAB for 3 g3 til neste felt, objekt
- eller hyperkobling.
- T eksemplet til heyre er spkeknappen til

hoyre for feltet i fokus. Ved & trykke | [ Nyssk- |

~ TAB flyttes fokus til knappen "Ny sak".
G4 til forrige element - Trykk SKIFT + TAB for 3 g til forrige
. - felt, objekt eller hyperkobling.

360° Brukethindbok

Velkommen til 360 « 11



Kopiere hyperkobling til element ut pd

utklippstavien

. Fase

Velg e'l'eméntet

kopief hybefk-ﬁ.biih.g.

Lim hyperkob[-ing inn .

pd pnsket sted

- Kommentarer

. Hent frem elementet du vil ha iinken ti'I. “
| deretter pd Kopler Hyperkobling,

;: En hyperkobling til det valgte elementet i
. 360° kopieres nd ut pd din utklippstavie.

" Du kan né for eksempel lime

: hyperkoblingen inn i en e-postmelding, i

* en direktemelding eller legge den ut pa en
: intranettside.

* N&r mottakeren klikker p8 hyperlinkan vil
. 360° 3pnes og vise detaljvinduet for det

- valgte elementet,

" Mottaker md veere bruker av 360° for a
. kunne apne elementet.

: & Tips
" Hvis du, etter at du har limt inn

hypedinken, leager til
"&standalone=true" (uten

- anfarselstegn) til slutt 1 hyperlinken vil
_ bare detaljvinduet for elementet 3pnes, og

ikke hele 360°,

Tast/feit

© Klikk p§ elementtittelens kontekstmeny o9 =

- Hvis du vil at en annen bruker hurtig skal kunhe finne freﬁ‘n en sak, dokument,
: kontakt, sak, dokument, fil, prosjekt osv, bruker du funksjonen Kopier
. hyperkobling.

G SURIIGU

=

; o, start sksbehandfing,,, '

L LI

e

Rediger egenskaper
Bediger opplysningena om derne
saksmhappen

—

saken

Legg i mappe
Legqg i mappe

Kopier hyperkobling
Kopier hyperkobling til utklippstavien §

360° Brukerhdndbok

Velkommen til 360 « 13



4

Opprette RSS feeds

Abonnere pi
endringer

Opbrelll:t”"lfa;rori'tt" tl

mappen

Navngi mappé ti!
presentasjon |
Qutlook

Avslutt

Se r'nappen”i Outlook

: Kommentarer

Tast /felt

En RSS feed eren opplysnlng om at det er endrlngerl lnnholdet av en arbeudshste i
360°, For eksempel | "Mine apne saker”, hvor du kan ha behov for & vite om en annen

bruker setter deg som ansvarlig pé en sak.

Dette presenteres i en mappe i Outlook under mappen "RSS Feeds”,
Du kan abonnere pa RSS-feeds fra arbeudsllster og lagrede sakl 360"

' Bpne mappen eller det lagrede spket som
_ du vil abonnere pa.

~ Kiikk pa ikonet for & opprette

abonnementet

En dlalogboks apnes med innholdet av vden

rnappen du tok utgangspunkt i.

_ Klikk p& *Subscribe to this feed”

En ny diaiogboks 3pnes hvor du kan
navngi den mappen som skal presentere
mformas;onen

Avstutk med knappen "Subscribe

- Mapper.l.for innholdet av RSS-feeden vises

n3 i Outlook. I ferste omgang far du
informasjon for hele mappens innhold.

Du kan uten konsekvenser slette innhold

fra mappen.

{ en arbeidsliste

&3

" Dialogboks

2 Subscribe to this feed

Dialogboks

Name: IDokumantat it fordeling

 Dialogboks

Subserbe

- 10utlook

E 3 Rss Feeds
-1 Dokumenter til fordating

360° Brukerhandbok
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RSS-feeds - Slette
Fase  Kommentarer Tast/felt

" glette to steder:

- I Outlook
: 1 Internet Explorer (Internettieseren)
. Slette RSS-feed i Hoyreklikk pa den mappen du vil fierne og 1 Qutlook
: Qutlock ~ velg Delete. © 3 RS Feeds
- Svar Yes til 3 slette ndr spersm3let _ [ Dokume:!
_ dukker opp. |3 petere Dokum
. Slett RSS-feed i _ ﬂpne en Internet Explorer, : ‘ﬁ?
Internet Expiorer - Klikk p& Favorites. el
: Velg fanen "Feeds’. Fonte
Slett " Hﬂyréklikk pé den linjen du vii slette og ' p ' S
velg Delete _ 1 K Ming 3one saoar Debte

360° Brukerhidndbok Velkommen til 360 « 17



Opprette personllg skrlvebord

: Fase _

: Rpne skrivebords-

. agdministrasjon

~ Gi skrivebordet ef -

L havn

. Velg oppsettesmai

' Legg til webdel

| F.u"_fﬂ.r L

Kommentarer

Tast/felt .
_ Du kan du tllpasse skrwebordetl 3609 etter behov. Pa skrivebordet kan du plassere

webdeler med arbeidslister, viictige dokumenter, snarveler, arbeidsrom og annet. Du
kan gjerne lage flere skrivebord, for eksempel med funksjoner tilpasset de oppgavene

- duvil utﬁare _
* KTikk pa menyknappen

Omridehandlinger og deretter

" Skrivebordsadministrasjon og Opprett
. personlig skrivebord.

- Vinduet *Ny webdel-side' 3pnes.

1 féltet _'Név'n sléri#er du jnn et ﬁassénde
_filmavn for skrivebordet,

passer for webdelene du vil plassere pd
siden.

) Skrivebordsadrmmstrasion
Fask tilgang 4l r
skrivebordsadministrasj_m_ _

Opprett personlig skrivebord

Navn: E

_5 Velg en av de 3tte oppsettsmalene som .

- ¥ Tips

* Bildet og hielpeteksten til venstre | vinduet

. illystrerer og gir mer informasjon om
mulighetene i malene.

+ Klikk p?: knappen Opprett for opprette

- skrivebordet med den valgte malen og det
. angitte filnavn.

. Skrivebordet er nd Kiart for innlegging av
webdeler

: Iwebdel sonen hvor du wl ha en webdel,

klikker du pa Legg til en webdel.

- N&r dialogboksen 'Legg til webdeleri ..
dpnes, finner frem webdelen du vil bruke.

Rull ned til seksjonen 360° Wehdeler for

_ﬁ 3 finne arbeidslistene spesiallaget for
- 360°,

" Merk webdelen du vil bruke og kiikk pd
. knappen Legg til.

: Klikk G4 ut av redigeringsmodus n8rdu
er ferdng

Hva wl du gjore wdere?

Velge standard skrivebord (side 21}
Oversikt over webdelene du_kan bruke pd skrivebordet (side 23)

i)

UL Opprett et nytt personlig skrivebord

e

Velg en oppsettsmal; ¥

Helside, loddrett

Topptekst, venstra kolonne

Topplekst, heyre kolunne F

TJl il |h-l- ‘f'l buﬂﬂh‘[‘ ‘f Lllf
Toppiekst, bunntekst 2 ko

o

I}, Legg til en webdel l

b | Legg til webdeler - Webpage Didlc:

AFFDS MS-S3L Byild 231 SP3 -
R }Legg til webdeler.

g ?Lsterm blhﬁoteker -

360° webdeler

[ .7 3502 favoritter
viser en vaigt 380° favoritt,

—
T AT N A e -

G8 ut av redigeringsmods X §

360° Brukerhdndbok
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Velge standard skrivebord

- Fase
ﬁ}jné bibliotek for

. skrivebord.

- Sette skrivebardet
som standard

i

- Kommentarer

Tast/felt
. Du kan velge & sette et skrivebord som standard. Du kan da veige om du vil bruke et

 skrivebord du selv har laget eller et felles skrivebord (opprettet av din

Systemadministrator},

" knappen Hjem.

' Klikk pd menykﬁa‘p-p‘e.n

. Omridehandlinger og deretter
i Skrivebordsadministrasjon.

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

" Hvis du vil bruke et felles skrivebord som

standard, kiikk pa Bibliotek for felles

. sKrivebord.

. Nar vinduet 'Personlig skrivebord' Spnes,
© Klikker du p8 skrivebordets kentekstmeny
" og velger Sett som standard

. skrivebord.

_ Skrivebordet som settes som standard vises ndr du 8pner 360° og ndr du Klikker pa

- n3£ .,.

* skrivebordsadministrasjon
Rask tiigang t 3
_ skrvebordsadministrasjon .

' aibtiobek '_Mpérmm_

1 Organisere dine private skrivebord

skrivebord

3 4 Organisere felles skrivebard

Bibliotek for felles skrivebord

'| id) St som stardand sresbord

i egerekaper

- 4 Merk

- For mer informasjon om de gvrige

. funksjonene i Bibliotekvinduene, se

. standard dokumentasjon for SharePoint.

13 ari

360° Brukerhandbok
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Oversikt over webdelene du kan bruke pa
skrivebordet

. Webdel
:f Velg recli.gér

L

: 360° favoritter

; Aktive 't;tva.lg

" Dokumenter til
fordeling

Dékumentef ljnder

- arbeid

Dokdnﬁehtbveféikt

- Kommentarer

Mer informasjon

" N8r du har opprettet et personlig skrivebord, kan du tilpasse det etter eget anske.

Pase pa at skrivebordet du vil tilpasse er valgt | lasningen

Klikk igjen pﬁ menyknappen
Omrédehandlinger og deretter Rediger

; side.

: Skrivebordet er na klar for redigering.

. Nedenfor finner du en kort beskrivelse av
-~ de forskjellige "SI Webdelene" som du kan

* bruke pa ditt skrivebord.

* Lar deg vise en va.]gt 3605 favofitt.

' Mar webdelen er valgt angir du hvilken
- favoritt som skal vises,

+  KIikk pd knappen Rediger og velg
Endre delt webdel.

+ Velg sa gnsket element og favoritt.
¢+ Klikk pa teksten Lagre,

" Viser en oversikt over alle aktive styrer,

. réd 0g utvalg som det er mulig 3 sette opp
- saker til behandling i.

- Viser ledere oversikt over dokumenter

som er mottatt Innenfor egen avdeling

. som ikke er fordelt til saksbehandler.

Viser.dine egenproduserte dokumenter
uansett status innen dokuimentel sendes

- til arkiv.

. Viéef hurtlgover:'.lkt over dokumenter

: med ulike status, for bestemte

organisasjonsenheter og i angitte

- bidsintervall.

Denne arbeidshlisten bar vises | hele
. vinduets bredde.

Rediger side '
Lega ki, Fern elizr oppdater webdeler
p8 denne siden.

1 Legg &l en weebdel

360 favaritter rediger * %
‘Wiewld' or ‘Locator Minfmer
Lukk
™ Slert

i3 Endre debwebdel

3'60 févui;itter

¥elg faveoritt som skal vises.

Velg entitet:

velg favoritt:
- Lagre

Fline iktige saker 4

Aktive utvalg
Fubliser utvalgskste
T4 beskrivelss P%’

Dokumenter U fordeling ;
B Fordele . Fordde  Nulstil '

:

- . o

Dokumenter under arbeicl

oppfglging > Ekspeder
l:’ Type  Beshrivelse

Dokumentoversikt

vis I Postliste ~ W 1 d

380° Brukerhindbok
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 Filer under arbeid

Generisk webdel

Medlémfner i utvatg. .

Mediemmer i parti

Mine mapper

Mine épne saker

_ Palitiske pértler

| .Prosjekt.e}
'l'.i.tg.jjengelige utv.al.g

Ubesvarte
dokumenter

~ Viser en liste over dine utsjekkede filer.

- Generisk webdel gir avanseite brukere

. mulighet til 3 knytte et vilkarlig BIF view
- til som arbeidsliste. Du kan bruke et

- standard view eller et egenutviklet view,

_ Nir webdelen er vaigt angir du banen til
« BIF locatoren du vil bruke,

o Klikk pa knappen Rediger og veig
Endre delt webdel

+ Hayre del av vinduet viser nd
avanserte egenskaper for
webdelen.

+ Apne gruppen 360 properties o0
skriv inn Locator path for webdelen
du har laget.

Viser medlenimene i et utvalg. Denne
- webdelen egner seg for kobling mot

webdelen Tilgjengelige utvalg.
Se Kable sammen webdeler (side 27).

Viser medlermimene i et parti. Denne

webdelen egner seq for kobling mot
webdelen Politiske partier.

Sa Kgble sammen webdeler (side 27).
Denhe- é.fb.éi.dsliétén.visé.r dlne o
favorittimapper.

Nar du er inne p3 en sak eller dokument
fra kontekstmenyen velger Legg i mappe

" vil elementene du legger i mappen vises i

denne arbeidslisten.
Viser dine saker somm ikke er avsluttet.

Viser en liste over alle politiske partier.

- Denne webdelen kan kobles med

webdelen Medlemmer § parti.
Se Koble sammen webdeler (side 27).

Viser dine prosjekter hvor du enten er
ansvarlig eller medlem i tearmet,

Viséf’ en iiété 6vér.dine.akt.iv.e .ut.valg.
Denne webdelen kan kobles med
webdelen Mediemmer i utvalg.

Se Koble sammen webdeler (side 27).
Viser alle dokumenter som er mottatt,
men som fortsatt ikke avskrevet eller
besvart.

 Medlemmer i parti |

Prosiekter
' Tilgjengelige utvalg .
Startrappart = | Handing ~ ;
W Eenlapicsnds ]

; Oppleiging ~

o me,-undera,-beﬂ

_Sjekkhn " Angre rediger

23, Legq il e wehdel

Generisk webdel rediger *

3 Endredotwebcl |

(=] 360 Properties
Locator path;

Medlemmer i utvalg
Stert rapport ~
rl-r1 Havn

TR

Startrapport

T #Havn
"L R

Mine mapper
Arkivfurisjoner
o Beskrivelsd

Mine 3pne saker g

™  Saksmr.

Titg f

Pofitiske partier . :
Startrapport* - Handing ~

TR

Ubesvarte dokumenter: Beskrivelse f

Besvar Buvskriv : Omf's

Du kan besvare, avskrive og omfordele Avsender
dokumenter direkte fra denne o
arbeidslisten.

24 » Velkommen til 360 360° Brukerhandbok



Apne saker i min ' Viser saker som ikke ef'a-w-:sldttet-og-sbrﬁ ] ,ane sal.c.l-arl min a;!déllng -

avdeling har saksansvarlig innenfor egen
organisasjonsenhet. Som minimum har du
| leserettighet til disse sakene. 9 Saksnr, Sakstittel
Frister Viser en liste over alle frister. Du kan Fricter

velge & se frister bare innenfor et tidsrom

3 dato [08.06.2008 3 il dato |
' ved § sette Fra dato og Til dato, og du fimgong| 00.06.2 et
. kan velge 3 se bare aktive eller alle. | Eeskrivelse Frist Gielder
El Reminder of demo 26.05.2009 Konta
il | Project demo 26.05.2009 Projed
Fra fristens kontekstmeny kan du endre i ———
| status, eller redigere dens egenskaper. v e |
Ved 8 klikke pé fristens beskrivelse gdr du | ]  Beskriveke
til fristens detaljbilde. ] IReminder ofdemn i J
| J [ Settluiket '

g R ot

' Mine frister ;. Denne webdelen viser dine frister Mine frister
' (innlogget bruker). :
Fra fristens kontekstmeny kan du endre N
status, eller redigere dens egenskaper. @ Beskrivelse

I Gjore ferdig rapportzne
[E] Franks friske Frist

_ Fullfer Klikk G& ut av redigeringsmodus nar du G4 ut av redigeringsmodus X |
er ferdig.

360° Brukerhandbok Velkommen til 360 « 25



Koble sammen webdeler

Fase |

- Velg rediger

.Oppref.t i-(obling

/N

Avslutt

®

Bruké kobllng .

: I(ommentarer

‘ Du kan koble webdeler som du har pa skrivebordet shk at -.nformaSJon fra den ene
- vises i den andre. For eksempel kan du ha en liste med utvalg i en webdel, ogi en
© annen webdel kan mediemmene i et valgt utvalg vises.

 Tast/felt

: B Merk
" Du kan bare kobie sammen webdeler som har kantekstmeny for 8 vise medlemmer

¢ skrivebordet {side 23) for mer informasjon.

* eller webdeler som har medlemslister. Se Oversikt over webdelene du kan bruke p

E .Hén.t fram. den. av dine private skri\febord

" hvor du vil koble webdeler, og klikk p§
. Omradehandiinger og Rediger side,

- P'E'n den webdelen du vil sehde infdrrhasjbn

" fra klikk p& Rediger og velg
- Tilkoblinger. Velg Send kobling til og

. deretter den webdelen du vil sende

- informasjonen til.

" Hvis du allerede har en kobling til en
- wehdel vil denne vazre haket av. Velger du
. denne vil du ta bort denne koblingen.

{. Koblingen er na opprettet, og pa den

_ andre webdelen vil du se at tilsvarende
 kobling er laget automatisk.

Du kan ogsé opprette koblmgen pd den
webdelen som skal ha informasjonen ved

* & velge Hent kobling fra.

- Tips

- Anbefalt metode hvis begge webdelene
" som det kobles mellom skal ligge p3

" skrivebhordet.

. For 8 lagre og avslutte klikk p§ G& ut av
: redigeringsmodus.

P3 skrivebordet peker du p3 det elementet
. du vil se kobling fra, for eksempel et

. ukvalg eller politisk parti, og fra

. kontekstmenyen velger du Vis

- mediemmer. Medlemmene vit nd listes i

den koblede arbeidslisten.

Rediger side '
Legg til, fiern eler oppdater webdeler
p§ denne siden.

_ radiger T *
Wirmer -

o swph | Lk
-
LT LTI T T e e LA i o E“‘*t-'m=l .
P e g 13 Sedlotegt by Tkl W7
i vedermmar utealy reaiotnng fra b ¢ T

R e N

iy AE el

o T
{v| Tikd

(v sendkebingtl »

vl Hentkebingfra ¥ ]

Gé b & redzgermgsmodus x

[ |Forstmutvalg = |'
l  Publiser utvalg I

' vismediemmer .
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Soke

I 360° kan du seke etter informasjon pd flere mater,

Sak
Under menyknappen SakK finner du sokevinduene Hurtigssk og Utvidet spk. Her kan du raskt finne frem til
poster inhenfor et valgt element.

Sek...
Dokument
| Kentakt
Prosfekt

Globalt hurtigsek
{‘ V![saknad ,O]'

e

Feltet Globalt hurtigsek finner du gverst | hgyre hjgrne av 360°. Dette ene feltet kombinerer Aere
sakefunksjoner og sgkemotorer. 1 dette feltet kan du:

= Sgke i alle opplysninger registrert i 360°,

» Fulltekstseke i filinnhold.

» Sgke i arbeidsrom/SharePeint opplysninger — hvis det er satt opp.
»  Soke i eksterne ressurser - hvis det er satt opp.

Arbeidslister og Favoritter

I tillegg til sgkefunksjonene beskrevet ovenfor inneholder 360° mange nyttige Arbeidslister og Favoritter som
raskt gir deg tilgang til de elementene du oftest arbeider med.

Hurtigsgk kontra Utvidet sgk

Hurtigsek og Utvidet spk er to forskjellige typer sek med forskjellige anvendelsesomrader.

« Hurtigspk og Globalt hurtigspk egner seg godt ndr du raskt vil finne fram et element som du er pd jakt
etter.

o« Utvidet sok egner seg godt nar du vil sgke fram presise mengder med data. For eksempel il bruk i
rapportering og liknende.
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Utfore et hurtigsgk

Fase

Velg sﬁk' ég 'elé'ment"

. Velg Hurtfgsok og
¢ skrivinn et
- spkekriterium

®

Kommentarer

- brukte feltene for det valgte elementet.

For mer Informasjon om hvilke felter du ssker i, se Felter indeksert for Hurtigsgk {side
. 35).

- Alle dataene lagret | 360° indekseres med jevne mellomrom, Indekseringen sgrger for
_ hurtig respons og derav navnet p3 soket.

Tast/felt
" Hurtigsgk bestar bare av ett spkefelt men soker il gjengjeld pd tvers av de mest

& Merk

- Hurtigspk kan bare finne data som er indeksert. Indekseringen gar med jevne
mellomrom (vanligvis hvert annet minutt}. I sjeldrne tilfeller vil du derfor kunne
~ oppleve at nyopprette elementer ikke kan frernsokes.

”lu(likk p-g ménykﬁappen Sok og velg

. deretter den elementtypen du vil sgke
5 etter,

Skriv Inn hele sgkeord,
. Hurtigsgk returnerer bare elementer som

- inneholder alie ordene i sgket ditt. Du kan
. derfor enkelt avgrense sgket ved 3 legge

' } Dakument

Sk, v Furksjoner
¢ Sk i

L ¥ gy o N

" til ekstra ord, Rekkefplgen spiller ingen Ditt sk tok 0,206 sekunder,
 rolle. WSk el Lage sphekiterier  Lagrd
: A k. e, izskrivels
. Hvis du er usikker p3 skrivematen kan du L Pok.n eis
. skrive inn begynnelsen av ordet og 0 03/00040-1 Sgknad pA gf
~avslutte med et prosenttegn (%). : )
. Prosentegnet erstatter et vilkarlig antall Saknt |
i tegni ardet. %I
" Merk
~ Unngd prosenttegn i begynnelsen av et
- ord, Det kan gjpre sgket sveert tungt -
- spesielt hvis din virksomhet har store
i mengder data.
. Flere tips, se Spketi igspk o
. Glabait hurtigsek (side 37).. : ;
Utfer soket * Du utforer spket ved & Kiikke pa knappen g}
- Sgk elier trykke RETUR. , @:]__1
" Alle elerenter som oppfyller
spkebetingelsen vises i resultatlisten,
Hva vil du gjere videre?
Lagre spkekriteria som favoritt (side 49)
Lagre rader som favoritt (side 51)
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Utfore et globalt hurtigsgk

Fése

" Velg fane for a
" sgkeresultat

Skriv inn et
sgkekriterium

Start seket

~ Spke resultat

Arbeidsrom og
Eksterne ressurser

Kommentarer

. Feltet for globalt hurtigsek finner du pverst til hayre i 360°. Dette feltet kombinerer
" flere sgkefunksjoner og sgkemotorer, I feltet kan du:

» Spke i alle opplysninger registrert i 360°.

s Fulltekstsgke i filinnhold.

Tast/felt

+ Spke | arbeidsrom/SharePoint opplysninger - hvis det er satt opp

» Spke i eksterne ressurser - hvis det er satt opp.
Et sok kan for eksempel gi treff bade | kontakter, dokumenter, saker, prosjekter,

- filinnhold, arbeidsrom og eksterne ressurser.

E Merk

| Globalt hurtigsgk kan bare finne data som er indeksert. Indekseringen gér med jevne
* mellomrom {vanligvis hvert annet minutt). I sjeldne tilfeller vil du derfor kunne
. oppleve at nyopprette elementer ikke kan fremspkes.

” I'feltet foran sﬂkefe!t'éi:' kan d'u,- Ihvis -

gnskelig, velge den spkeresultatfanen som
skal vises &pen farst.

:' 'Skriv inn bare hele spkeord.

¢ Hurtigsgk returnerer bare elementer som
. inneholder alle ordene i seket ditt. Du kan
* derfor enkelt avgrense seket ved 3 skrive
i inn ekstra ord. Rekkefglgen spiller ingen

- rolle.

. 1 eksemplet til hgyre vil lgsningen finne
alle som heter "@yvind Bergen”, men ogsa
alle som heter "@yvind" og bor i Bergen,

Hvis du er usikker pd skrivematen kan du
skrive inn begynnelsen av ordet og
avslutte med et prosenttegn (%),

. Prosentegnet erstatter et vilkarlig antall
tegn i ordet.

" [F Merk
Unngﬁ prosenttegn i begynnelsen av et
- ord. Det kan gjere seket svaert tungt -
" spesielt hvis din virksomhet har store
mengder data.

Flere tips, se Spketips for Hurtigsek og

Globalt hurtigsgk (side 37).

Du utferer spket ved & trykke RETUR eller
. Kklikke p.% den lille lupen til heyre i feltet,

- Sgkeresultatet presenteres i faner. En fane
: for hver av elementtypene, samt fanen Fil
i som lister alle treff i Filinnhold.

" Hvis satt opp, finner du 0gs en fane som

 lister treff | Arbeidsrom og en som lister
* treff | Eksterne ressurser,

- Treff i arbeidsrom krever at indeksering

| av arbeidsrommet er aktivert | SharePoint.

[Cokumert  ~)| B

|Spl<nad forenklet

[Byvind Bergen

ey

Sok
Kontakter Dokunient ; sal

Ik Dok ne.
0 0 ospoozs-1

Bieskrivg _

Forenl-i[

1
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Apne et element, en
fil eller en ressurs

Hvilke eksterne ressurser som skal

- listes settes opp av din Systemansvarlig.

Det kan for eksempel vare Informasjon

© fra filservere, E-postmapper, eksterne

websider og lignende.

Rpne onsket fane og klikk s& p3 elementet

du vil arbeide med.

Sok

Al arbeidsrom | Chaterne

: %ﬂ.eﬂu 1- 30 of sheut 3,072, Yoo sewnch took 0.03 seconds.

{48] Crystal Report Viewer
har ogget pé Som Vest 11, ogrettet et dokament o 53t dat bl senlt workfigw ol

© iFest1d. Test (0 modtager det med Sereet of = Text 11.0g Alsender = Fest3
H i‘htr:.’_'lﬁﬁarcﬁerue:W&J;E_U;"E,Uziaﬁ.hmi- xRN B Pe T+
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Felter indeksert for Hurtigsgk

Hurtigspk og Globalt hurtigspk bestar av ett sekefelt som soker i flere databasefeit.

Feltet Hurtigswk soker i indekserte felter innenfor et valgt element. Hvis du for eksempel stdr i sekevinduet for
Sak, vil du av tabellen nedenfor kunne lese at systemet soker i feltene Saksnummer, Sakstittel og Ansvarlig.

Feltet Globalt sgk fungerer pd samme mate som hurtigsgk, men saker i alle elementer, Et spk i detta feltet
medferer at du soker i alle indekserte feiter. Dvs. i alle feltene listet opp i tabellen nedenfor. Globalt sek gir 0gsd
treff i filinnhold og kar i tillegg settes opp ti! & spke i SharePoint arbeidsrom og eksterne ressurser.,

Listen nedenfor viser feltene som er koblet til husrtigsek-feltet | en standard installasjon av 360°, Kolannen "Rang”
angir relevansen av feltene, Treff i felt med hoy rang regnes som mer relevant og vil listes fgr treff i felt med

lavere rang.

Hvilke felter som indekseres og rangen av disse kan vedlikeholdes av gystemadministrator.

" Element ; Felt Rang
' Dokument B Dokumentnummer T
- Titted 2
Kategori kode og beskrive!se : 3,4
" Kontakt sakenavn (ﬁrma 0og person). . ”: 6,7
, Ansvarhg (navn og Frma) - 5
' sak : Saksnummer | 1
Sakstitte1 2
_ : Ansvarhg navn (person og ﬁrma) ' 'j 3,4 -
 Aktivitet Titted 1
Type kode og beskrrvelse ' 2,3
" Status kode og besknvelse l _ l4 ,.5
Ansvarlig.s..mk.erllavh ” “ : 6
j Pros;ekt kode/navn 0g beskrwelse -7, 8'
; Kontakt sokenavn (perscn og fi f'rma) . :j. g, 10 lllll
Saksnummer og tittel :: 11, 12 .
Prosjekt : Kode{Navn og beskrivelse 1,2 :
:  Status kode og beskrivelse 3,4
Kontakt spkenavn 5 |
. Kategon kode 0g beskrivelse -6;7.
: Eiendom Beskrivelse 1
.- Sékeﬁévn. 2
. Adresse og postnr 3,4
j Kontakt sakenavn (person og f1rma)” “ .5,.6
Saksnummer og beskrivelse 7.8
: f: Prosjektnr(navn} og beskrilvelse . 9,10
: .K.ontal-.(t .Ef'Kont.aktn"uh').mer. - ' 1 o
| Tittel ' 2
Smkenavn 313
Imtialer R
Kategori \5
. Bransje 6
Advesse o 7 .
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" hdétnr og 'postst'ed .
Telefon
" stilling
Kontakttype

e
10

11

36 « Soke
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Saketlps for Hurtlgsak og Globalt hurtlgs¢k

Fase

Fle.ré'féllte'r .

inﬂekséring

: "Splittetegn '

’ ..Sﬁiké pg. délér a;r ord

_ Kommentarer

._.Sﬂkefeltene (ogsa kalt sgkestnpene } Hurtigsak Qg Globalt hurl:lgsﬂk brukeren
~annen sgkemotor og fungerer forekjellig fra vtvidet sok. Denne huskeseddelen gir deg
noen tips og mer informasjon om mulighetene i s@kene,

. Beskrivelsen nedenfor gjelder bdde hurtigsek og globalt hurtigsplk, heretter kalt

Tast/ felt

hurtigsek. Siste rad i tabellen ("Globalt sek og spk i andre kilder") gielder derimot

' bare globalt hurtigs;ak

Sﬂkefeltet for hurtlgseik er koblet mot flere
databasefeit.

© NSr du for eksempel st&r | sekevinduet for
- Sak, vil hurtigsgk sgke i feltene
* Saksnummer, Sakstittel og Ansvarlig.

' Se Felter indeksert for Hurtigsgk (side 35)
for mer mformasjon.

Hurtlgsak seker bare i indekserte data.

- Indekseringen gar med jevne meliomrom
. (vanligvis hvert annet minutt). I sjeldne

" tilfeller kan du derfor kunne oppleve at

: nyOpprette e!ementer ikke kan fremsﬂkes

: S0m standard er hurtlgs;ak satt opp med
- splitte- eller deietegn. N&r du skriver inn

slike tegn i sgkefeltet vil hurtigspk tolke

. dem som blanke. Splittetegnene i seg selv
* er ikice sgkbare,

Eksempel: Hvis du i hurtigsgk gnsker 3
" finne et bestemt dokument og skriver inn
 dokumentnummeret "09 f/00039" vil
hurtigspk tolke dette som to sgkeord. Dvs.
- "09" g "00039". Noe som sannsynligvis
. vil gi deg flere treff enn det ene du er ute
- etter.

:' Sokeeksemplene i bifdene til hoyre vil for
i eksempel gi samme resultat

¢ Hurtigspk saker i utgangSpunktet pé hele
L ord.

* Hvis du bare kjenner deler av ordet kan

. du skrive inn begynneisen aller slutten av
. ordet og erstatte det usikre med et

. prosenttegn (%). Prosentegnet erstatter
i da et vilkarlig antall tegn i ordet.

S ;uim_ _, CUbadezack

P

?|u§.§*

Te w we sﬂnﬂhﬂﬂu‘ Lagn _ader
’ i!' Lxsrr Tog! Tioe ) FREREEN
| o9z Frisghetssentalen) _Byogesak Arme

Famor.tes

Dmsoktoku O?Zseh.rdef

L Fﬁlgende tegn er som standard satt opp
: spm splittetegn:
- R A T

&)=, <>
ran-+€]1 @

"N +7{0.

v 109/00039]

; 5

~v}{o9 0ga3d ‘ﬂf
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- Operatorer

- OR

- NOT

' Globalt hurtigssk
. 0@ sok i andre kilder

+ Hurtigsok stetter operatorene AND, OR og

NOT.

[# Merk

" Hurtigsok hopper automatisk over ord som

" ikke gir treff (forutsatt at det ikke er det

. ferste ordet i sgket),

I sgkeeksemplet til hgyre vil ordet "Sitron"

~ {som ikke finnes i databasen) utelates fra

. soket. Spket vi! derfor gl samme resultat
som sokeeksemplene ovenfor.

N Saker ettei- eieinénter som inneholdér det
- fgrste, det andre eller begge ordene,
" Dvs, at antall treff i spket gker.
. 1 eksemplet til hayre vil hurtigsgk finne
- alle elementer som inrholder ordet "Anna”
- eller "Byggesak” eller begge ord.

';NOT“ er stottet, men gir ingen verdi i
hurtigsak. Alle ord som etterfglger NOT

. utelates fra seket. Du oppn%r det samme
. ved & ikke skrive inn ordet,

I eksemplet til hgyre vil hurtigsgk finne

" alle elementer som innholder ordet

" "Anna®. Ordet "Byggesak” vil bii ignorert i
. Soket,

Spkecksemplene i bildene til hoyre vil gi

. samme resuitat.

- H Merk
" 'NOT" kan heres ut som om den vil finne

alte elementer som ikke innholder et

- spesifisert sokeord, men det gjer den altsd
- ikke,

“ Felt.et"Giot")alut huftigsoi& ér kobiet tll f-lei'-e.
. sgkemotorer. 1 tillegg til 3 seke i

databasefelter, seker det i filinnhold.

. T tillegg kan det settes opp til & spke i
. Arbeidsrom og Eksterne ressurser.

" Hvilke eksterne ressurser som skal
~ listes seltes opp av din Systemansvarlig.

Det kan for eksempel vaere informasjen
fra filservere, E-posimapper, eksterne

. websider qg__lig_ne_nde.

Sakeretter ommenter som nahader
" bade det farste og det andre ordet, Dvs.
. at antall treff | sgket begrenses.

. Nar du skriver inn flere ord vil hurtigsek
_ tolke dette som "AND". Du trenger alts
- ikke skrive inn ordet "AND".

" Spkeeksemplene i bildene (il heyre vil gi
. samme resultat,

f_f-xﬁna bygggs:fcw , } i

7

[Anna AND byggesak

E‘E\a Sitron byggesak JEJI
we— e

TE——

E_Anna O Bygaesak Pi'
—— -

E,ﬂ.nna MOT Byggecaic

2l

W

.Anna ) }?—’ 1

]garasje m‘}ﬂ L |
Fiendom W Arbe‘u{

Arbeidsrom

Eksterne ressurser
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Utfﬂre et utv:det spk

j Fase

f' \)elg' s;ak 6g élemehf '
"Velg Utvidet spk

" Legg il sokekriteria

* Sak i Filinnhold

Tell antall treff

_' KD'I'I'I mentar er

thk pa menyknappen Snk og velg

deretter den elementtypen du vil spke

 etter.

- Velg fanen Utvidet sok.
. Spkevinduet som apnes har felter tilpasset

¢ for spk etter elermnenter av den valgte
eiementtypen

§ Fyll inn verdleri de feltene du Vl| bruke1
. saket,

Irene tékstfefter angif du spkeverdi ved & .

skrive inn begynnelsen av ordet eller

" teksten du vil seke etter.

- I felter som har rullegardil;nliste velger
. du spkeverdi ved § Klikke p3 pilen og
- deretter velge verd; fra listen.

" I felter som har en "Hent-knapp" tii hayre

for feltet, velger du sekeverdi ved 3 skrive
inn noen fa bokstaver eller ord og deretter
trykke RETUR. Lesningen vil da hente opp

alle feltverdier som bagynner med

hokstavene eller ordene du skrev inn g la

- deg velge verdi blant disse.

_ Enkelte felter kan ha en spkeknapp |
: tillegg til "Hent-knappen”. Sogkeknappen

&pner et nytt sokevindu som gir deg flere

. muligheter ved sak etter feltverdier.
. Verdien du velger i det nye sgkevinduet
. hentes tilbake inn i feltet,

. 1 fetter som har en kalender til heyre for
. feltet vetger du dato ved & kilikke p
- knappen og deretter velge gnsket dato.

- Hvis du er sﬁkev‘.nduet for Dokument

har du i tiltegg feltet Filinnhold. Dette
feltet soker i filinnholdet pa filene koblet til
dokurnentene lagret i lgsningen.

- Dette feltet krever at du skriver inn hele

- ord og finner bare filer som inneholder alle
: ordene i spket ditt. Du kan derfor enkeit

. avgrense soket ved & legge til ekstra ord.

. Ordenes rekkefglge spiller ingen rolle.

: Klikk p8 knappen Tell for & telle hvor

- mange treff spket gir,

. Antallet treff vises over resultatlisten.

Tast /felt

.Utwdet smk glr deg ﬂere sgkefelter s0m du kan bruke hver for seg ellerl kombmas]on

1 motsetning til hurtigsek og globalt hurtigsok, bestar utvidet sok av et antall
* spkefelter som er koblet mot tilsvarende felt i databasen. Utvidet sak gir treff ndr
: verdiene du brukerl sﬂkefeltene stemmer med verdiene lagret 3 databasen

59k. Fug

g [ Dnidetsnk | 7o}

s o o I

Hurtgssh | Utvidetsok | Faverlt
Dokumentprofil '
Beskrivelce g

R

Filinnhold

Tel |

antall rader: 144
iy ek Tedl

360° Brukerhdndbok
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'Sté'rl: s'akéf - ”'“Klikk pg knahpéh Sbk for 5 utfﬂré éeket.
' Alle elemernter som oppfyller

Lagre spkekriteria som favoritt {side 49)

Lagre rader som favoritt (side 51)

40 » Spke
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Bruke ]okertegn, OG eller ELLER utwdet sak

Fase

Jokertegn ~ Deler av

ord

j Jokertegn - Vilkirlig
“ tegn

. nOGn Og “ELLER“

' Kommentarer

Tast/felt

Jokertegn er tegn som du kan sette |nn i sﬂkekrlterlene som fungere som erstatn'.ng

" for flere vilk3rlige tegn.
Beskrivelsan nedenfor vlser noen eksempler pa bruk av jokertegn i Utvidet spk. :

* Bruk et prosenttegn {%) n&r du vil
© erstatte et vilkarlig antall tegn.

I utvidet sgk trenger du ikke bruke
prosentegnet i slutten av sekefeltet, dette
setter 3607 inh automatisk.

Hvis du er usikker pd skrivemdten kan du
erstatte deler av spkestrengen med et

 prosenttegn. Bruk av mellomnavn kan i

enkelte tilfeller veere en utfordring. I
eksemplet til heyre vil du finne alle
kontakter som heter "Karen Ellefsen® 0gsa
de med mellomnavn.

Hvis du er usikker p& hvor et ord er
plassert kan du skrive inn ett prosenttegn
foran ordet. I eksemplet til hpyre vil du

- finne alle dokumenter som innholder ordet

"soknad".

12 Merk

Unnga prosenttegn i begynnelsen av et

- spkefelt. Med mindre sakefeltat

* komblneres med andre sgkefelt vil soket
. bli sveert tungt - spesielt hvis din

- virksomhet har store mengder data.

- Bruk understrek (_) ndr du vil erstatte ett
. tegn,

. Hvis du er usikker p3 et tegn, kan du

~ erstatte tegne med en understrek, [

" eksemplet til hgyre vil lgsningen finne alle
~ kontakter som heter "Pedersen” eller

~ "Petersen”.

Du kan bruke "0G” og "ELLER" i alie
tekstfetter {navn, tittel, beskrivelse osv),

_ For & bruke "OG" ma du skrive inn "&®&" i
feltet, og for "ELLER" skriver du " ["
~ (tasten til venstre for ett-tallet).

Som ellers i utvidet sgk trenger du ikke
- bruke prosenteqnet i slutten av
. spkeordene, I eksemplet til hoyre vil
. Igsningen finne alle personer som har
: mavn som begynner med "Thor" eller
* "Tore".

: [ Merk

Feltet Filinnhold p3 elernentet Dokument
stptter ikke bruk av "0G" eller "ELLER".

EKaren%Ellefsen

e ]

Sekenavn

%s;knad

Beskrivelse

Sgkenavn

[Pe-_ersen }

Sgkenavn

Thor{|Tare |
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Legge t|I spkefelter i utvndet sgk

Fase

Legg til sakefeltet

Velg betingelse

" Velg eventuelt

* spkevariabel

" Fra rullegardmhsten Legg til s#kefelt o Lew til.n;k.efel;:

betingelse, Velg:

. innlogget brukers navn elier dagens dato.

I(omrnentarer Tast/ felt

Utwdet sak er som standard satt opp felter sorn skal dekke de ﬂeste behw ved smk o
etter elementer i den valate elementtype. Denne beskrivelsen viser hvordan du kan

- legge ytterllgere felter tll i seket

velger du forst feltet du vil inkludere i
spkevinduet.

Rullegardiniisten viser aile felt som er

tslgjengehg for det valgte elementet

Fra neste rullegardlnllste velger du pnsket P

r'E‘I\liIm-'I’ ried

s Begynner med hvis du vil sgke
etter elementer som begynner med
det som star i feltet. Dette er den
betingelsen som brukes i de gvrige
feltene i utvidet sok,

» Er lik hvis du vil spke etter
elementer som er nadvaktig lik
innholdet i verdifeltet,

» Er ikke lik hvis du vil spke etter
elementer som er forskjellige fra
det som stér i verdifeltet.

« Ynneholder hvis du vil spke etter
elementer som inneholder taeksten
som star i verdifeltet vansett
plassering.

«  Er null hvis du vil finne tomme
felter, Dvs, felter uten innhold.

+ Er ilke null hvis du vil finhe felter
med innhold,

« Mindre enn hvis du vil sgke etter
elementer har lavere verdi enn det
som stir i verdifeitet. Dette kan
vaere bide tall og bokstaver {en
"A" er mindre enn en "B" osv.)

+« Mindre enn eller lik hvis du vil
spke etter elementar som ar
mindre enn eller lik det som st3r i
verdifeliet,

+ Sterre enn hvis du vil soke etter
elementer som er starre enn det
som star i verdifeltet. Dette kan
vaere bade tall og bokstaver {en
"B" er stprre enn en “A" osv.}

« Storre epn eller Iik hvis du vil
soke etter elementer som er stgrre
enn elier lik det som stir i

o verdifelter, N S

: Fra tredje rullegardmliste kan du hws !Emkemavn vl
gnskelig, velge en spkevariabel, -

- Spkevariabler representerer en fast verdi i
sakefeltet, Dette kan for eksempel vare [gr ker ID

Se ogsd Qversikt over spkevariable (side

. 59).
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' Legg il

“ klil-;k“ﬁﬁ knappén Légg til fdr 5. Iéggé dét

~ nye feltet til de pvrige feltene i
sekevinduet. Seket er na klart ! bruk.

-
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Arbeide i sgkeresultatet

Fase

Se flere treff

Handlinger - Kopi

Handlinger — Skriv ut

Handlinger -
Eksporter til regneark

Lagre sokekriterier

Lagre valgte rader

Nullstill

' Resultatlisten etter et sgk viser vanligvis

Kommentarer Tast/felt

N&r du har utfort et spk, vises sgkeresultatet nederst i sokevinduet. Nédenfor finner
du en kort beskrivelse av funksjonene du har tilgjengelig i resultatlisten ndr du har
utfert et spk.

1-50 »

bare de 50 farste treffene.
For & se flere treff bruker du bla-knappene
for & bla deg til neste eller forrige side i
spkeresultatet.
Kopierer de valgte radene til =
utklippstavlen. Resultatet kan du for " 9 Legre spke
eksempel lime inn i et dokument eller et 5y Kopi
Excel regneark. 2
@&r Skrivut

@ Eksporter til regneark

Sender innholdet i fanen til skriveren.

Sender innholdet i fanen til en rapport i Handlinger ~ I Lagre gl
MS Excel. =

A Kopi
& Skriv ut

(5] Eksporter tiregneark

agre sgkekriterier

Lagrer dine sgkekriterier i en favoritt.

1 og med at det er sgkekriteriet som
lagres blir spket dynamisk. Et dynamisk
spk vil vise innholdet i databasen akkurat
nar du bruker det, og kan séledes gi et
forskjellig sgkeresultat fra gang til gang.

[

Lagrer de valgte radene i en favoritt. Lagre rader I

Nullstiller feltene i vinduet slik at det blir
klart for innlegging av nye verdier.

Funksjoner i detaljvinduet nar det dpnes fra sgk

' Fase

Bla i resultatet

Returnere til
sgkeresultat

Kommentarer Tast/felt

Nar du 3pner et element fra
sokeresultatlisten, vises to ekstra knapper
i elementets detaljvindu.

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

Klikk p& "smulenavigasjonen" som du Sk dokument >
finner over elementets kontekstmeny for & .

returnere til spkeresultatlisten.

Hva vil du gjere videre?
Lagre spkekriteria som favoritt (side 49)

Lagre rader som favoritt (side 51)
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Sogke med favoritter

Fase

Velg sgk og element

I Vélg ty"be favoritt

| -ﬁélg favoritt

Utfor spket

Kommentarer

' Klikk p;’: menyknappen Snk, Gélﬁuden

elementtypen du vil spke etter og velg

. fanen Favoritter.

Velg om du wl bruke én-févbritt som du
har laget (Mine), eller om du vil bruke en

' global favoritt (Globale)

' Velg den favoritten du vil bruke.

Favorittene er ogsa tilgjengelige fra listen

' Favoritter nederst pa hurtigvelgeren.

Du utfgrer spket ved a klikke pd knappen
Sek.

Alle elementer som oppfyller
spkebetingelsen vises i resultatlisten.

Hva vil du gjere videre?

Lagre sokekriteria som favoritt (side 49)
Laare rader som favoritt (side 51)

Tast/felt

Spk... > | tistor

| T s

—

li: Dokument

Hurtigsok  Utvidet sok WI |

Velg favoritt Globale v
Mine
D sk | Tel | [Globale

e

| Mine inngédende dokumenter siste maned v
—Laaerader  tilsnl

Favoritter

= g4 mine
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Lagre sakekrlterla som favorltt

Fase

. Utfor et sok

_' Lagfe 'sékekr'lteriene

g Kommentarer

 gi et forskjellig spkeresultat fra gang til gang.
" Bruk Hurtigsak eller Utvidet sk til 3

Tast/felt
: Nar du har laget et sgk som du wl ta vare pa kan du velge 3 lagre det for 3 bruke det '

igjen senere. Dine lagrede sak vil gjgres tilgjengelig i sekefanen Favaritter og fra
" Fawvoritter i nederst i hurtigmenyen.

. T og med at det er sokekriteriet du her velger 8 lagre lonlir seket dynamisk. Et .
. dynamisk sgk vil vise innholdet i databasen akkurat nar du bruker det, og kan saledes

utfare det sgket du vil lage en favoritt av.

* Klikk p& knappen Sk for 3 sjekke at

seket gir deg de gnskede data.
Juster eventuelt kriteriene.

" Klikk pd knappen Lagre sﬂkekrlterler

" NEr diatogboksen 'Lagre sokekriterier
© 3pnes, gir du sgket et beskrivende navn
. og eventuelt en utfyllende beskrivelse,

'-u.tfgsm i UtvldetSEk f

Sek |

" & Tips

- Bruk beskrivelsen for utdypende forklaring
. av spket. Beskrivelsen vises som en gul

. lapp n&r du holder musepekeren over

. favoritten | hurtigvelgeren.

. Klikk OK for & lagre favoritten.

izz| Lagre sgkekriterier
[ Nawn * 1
[ Beskrivelse I

|

360° Brukerhandbok

Soke « 45



Lagre rader som favoritt

| Fase Kommentarer Tast/felt

Nar du har utfart et sgk kan du velge a lagre ett eller flere av elementene funnet i
spket slik at du har den lett tilgjengelig senere. Radene du lagrer vil gjeres tilgjengelig
i sgkefanen Favoritter og fra Favoritter i nederst hurtigmenyen.

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

" Utfor et sak' o . Bruk Hurtigsek eller Utvidet sd-k til & . A B
spke frem dataene du vil lagre. _ Hurtigsok L.:Hf‘._"l‘_'_iE%Mi___.f

Klikk pa knappen Sgk for 3 utfgre spket. _Sﬁk [
' Velg rader Marker i sokeresultatiisten hvilke rader du | ;-a - .""'é,"o'g;'-_
: vil lagre. Sp :
a3/0
& Tips ' =
Hvis du vil velge alle radene i listen, el
klikker du i sjekkboksen i kolonne-
overskriften.

Lagre radene Klikk p& knappen Lagre rader. Loare rader
Nar dialoghoksen 'Lagre rader’ pnes, -
skriver du inn et passende navn for )
favoritten. 53] lagrerader

Klikk OK for & lagre favoritten. |
Hva vil du gjere videre?
Sake med favoritter {side 47)
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Legge t|I flere rader i en statlsk favoritt

Fase

__ Utfor et sok

“Velg rader"

_' Lagre radeng og ve'l'g
* favoritt

Kommentarer

Tast/ felt

Nér du forst har opprettet en statisk favorltt kan du enkelt legge til ﬂere rader i denne

: favoﬁtten _
_ Bruk Hurtlgsnk eller ut\ndet sal( til &

soke frem de nye dataene du vil lagre i

: favority,
" Klikk p8 knappen Sgk for a utfare soket.

Marker | Sﬁker'ésult'étlisten l-wilk'e rader du

vil lagre,

[ Tips
Hvis du vil velge alle radene | listen,
. klikker du i sjekkboksen i kolonne-

overskriften,

_ Klikk p?l k.n.épper-'l .La.gre rader.

- N&r dialogboksen ‘Lagre rader’ Spnes,
. krysser du ferst av i sjekkboksen Legg til
- i favoritt,

~ En rullegardinliste vil na vises til ha@yre for

sjekkboksen med en liste over ding

" eksisterende statiske favoritter.
. Fra rullegardinlisten velg favoritten som

du vil legge de nye radene inn i.

" Klikk OK for § lagre,

Hva vil du gjore videre?
Soke med favoritter (side 47)

_ Hurbgsnk | Uhﬂdetsak

S

Sk, ;

Lagre rader l
Lagre rader l

Leqg i i favoritt

=

| Mine viktige dokumenter v} b

|
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FJerne rader fra eksnsterende favorltt

Fase _ ? Kommentarer Tast/felt

' Kpne favoriter  Rpne fanen Favoritter for elementet som o
: . inneholder favoritten du vil arbeide med. Hurtigsck ut«1d¢339k 1 _Favontter

~ Fra listen Velg favoritt velg "Mine" 0g
. deretter gnsket favoritt. Yelg favoritt

lee wktlge dokumenter _]g

——

Vis; .l;édene - . : Klikk p% knéppéh Sﬁk for & vise hviluke o Sgk
: . rader favoritten inneholder. ._._..[

Velg' radene du vil _ Marker i sokeresultatlisten de radene du s Dok, |
© fjerne “ vil fjerne. UBIUI'
! . v !

_ M‘
- Slett radene : Klikk p& knappen Slett "rader for & fjerhe ' Slel:t vader Jl

. de valgte radene fra favoritten, PN
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Opprette favoritt med sgkevariable

Fase

Start Utvidet sgk

Skriv inn variable

Kommentarer

Tast/felt

Spkevariabler er spesielt nyttige for Administrator som ved & bruke variabler som

[UserName] og [Userld] i aktuelle felter automatisk kan tilpasse sgkene til den

brukeren som til enhver tid er pélogget.

Du kan bruke sgkevariabler i de fleste felter i sgkevinduet for utvidet sgk. De kan ikke

| brukes i datofelter som har et kalenderikon eller i rullegardinlister. Du bgr ogsa vaere

npye med & bruke variablene i korrekt type felter. Det har for eksempel ingen mening

& bruke en datovariabel i et navnefelt.

I eksempelet nedenfor beskrives hvordan du lager en favoritt med sgkevariabler som
finner alle dokumenter til min avdeling denne uken.

Se ogsa Oversikt over sgkevariable (side 59).

Velg Sek og Dokument o.t_;deretter i
spkebildet Utvidet sak

| I feltet 'Ansvarlig enhet' skriv

[UserProfileOrgunit]

I 'Legg til sgkefelt' velg Dokumentdato,
Storre enn eller lik og Begynnelsen pa
uken.

| Klikk p3 'legg til' knappen

| Du far et nytt felt.

Klikk p& Lagre sgkekriterier for a lagre
spket som en favoritt.

' 1 dialogboksen som dpnes, skriver du inn

et navn pa favoritten og klikker Ok.

- Hvis du er logget pa som administrator vil
. denne favoritten bli tilgjengelig for alle

brukere (global), hvis ikke blir det en
privat favoritt (mine).

.'-ger' Lagre sgkekriterier | Lag

e T
Hurtigspk | Utvidetspk | Favoritter

Dokumentprofil
Beskrivelse

rasns ny L

Ansvarlig enhet  1;c¢ profile0rgunit]

Ansvarlig person |

[ Dokumentdato

v

|Sturre enn eller lik Vll

v| |Begynnelsen pd uken v | +3] l

13

rinnurimasjun

Dokumentdato [Week.Start]

Beskrivelse

360° Brukerhandbok
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Oversnkt over sakevarlable

; Varnabel

UserNarne
UserID

: UserRecno

UserCompanyRecno

UserProfile

' UserProfileOrgUnit

UserRoleld

Today

- Week.Back

ﬁ: Month Back

Year.Back
: Day.Next
: Weelk. Next

Q Month Next -

Y Year. Next

Week Start o

Week.End

" Month.Start

 Month.End
Year.Start

;: MinDate '

Year. End
HaxDate

' Day.Back

. Setter inn datoen forl morgen.

Kommentarer

. Nedenfor listes sekevanablene som du kan bruke i utwdet SQk Ved 3 bruke dlsse o

variabtene t passende felter kan du lage avanserte sgk. En administrator kan lage
globale sgk som er personifisert for den enkelte bruker.

Sekevariabler kan ikke brukes i datofelter som har et kalenderikon eller §
rullegardinlister. Du bgr 0gsa vaere ngye med 3 bruke variablene i korrekt type

felter. Det har for eksempel mgen rnemng 3 bruke an datovanabel i et navnefelt
_ Innlogget brukers kontaktnavn
Innlogget brukers Iogln 10,

Innlogget brukers kontakt ID

Kontakt o for mnlogget brukers virksomhet.
. Pror“l ID for innlogget bruker Denne wl endres hvls brukeren endrer rolle.
_ Dette er kontakt IDen for organisas;onsenheten som brukeren er koblet til, og ikke

nagdvendigvis den samme som UserCompanyRecno. Dennea vil endres hvis brukeren

: endrer rolle.

Dette er IDen for brukerrollen (User Role) som er bestemt av den inntoggede
brukers profil. Denne kan endres hvis brukeren endrer profil {rolle).

Setter inn dagens dato.
Setter inn g&rsdagens dato.

' : Setter inn datoen uke frai dag bakover i tid.
' Setter lnn datoen en mﬁned fra i dag bakover l tid.

Setter inn datoen et ar fra i dag bakoveri trd

Setter mn datoen en uke frai dag fremever i tld

' Setter inn datoen en mﬁned fra i dag fremoveri tld

Setter inn datoen et &rfra i dag fremover i tld

Setter inn datoen for mandagen i mnevaarende uke

| Setter inn datoen for sandagen i innevaerende uke
| Setter inn datoen for den farste i innevaerende mined.
: Setter inn detoen for den siste | innevaerende méhed (28, "30'eller' 51)
Setter inn datoen for 01.01. i inneveerende ar |
) “Setter inn datoen for 31.12.1 mnevaerende ar.
.:”Bruk denne for 5. sette s:ste mulige dato

. Bruk denne for & sette ferste mulige dato.

Dynamiske dato-sgkevariable

Noen av datovariablene er dynamiske, Det vil si at du kan forskyve datoen relativt til den valgte makroen, b3de

fremover og bakover.

[Day|Week|MonthlYear{.Start.| End. )}(+-n)]
For eksermpel betyr [Week.Start.-3] starten p3 en uke, tre uker tilbake i tid.
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Slette favoritt
Fase - Kommentarer Tast/felt
Rpne favoritter " Klikk pd menyknappen Sk og velg
alementet med favoritten du vil slette.

. Vélg fé\.;d.ritt' o -.Fra rullegafdinlistene Velg favoritt velg

- . . Furbigssk  Utvdetssk © Favoritter |

. ) \telp favoritt LHine \f% !llin egne v i '
- Klikk p5 knappen til hayre for valgt - : _ b M
- favoritt. ﬁ

B Merk
Du kan bare slette dine egne favoritter.
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Kontakter

Elementet Kontakter bruker du nar du vil spke frem og opprette virksomheter, kontaktpersoner og
privatpersoner. Hvis tilleggsmodulen Mate og Utvalg er installert, har du i tillegg kontakttypen Utvalg i tillegg.

Nar du har opprettet en kontakt i 360° far den et kontaktkort som viser kontaktens detaljer - som adresse, e-
postadresse, telefonnummer osv,

Alle brev, dokumenter og e-postmeldinger som du sender kontakten, og alle saker, prosjekt og andre elementer
som du knytter til kontakten, vil vaere tilgjiengelig fra kontaktvinduet. Dette gir deg god oversikt og du finner lett
igien all informasjon som er relatert til kontakten.

N&r du oppretter elementer fra kontaktvinduet (som for eksempel saker, prosjekter, dokumenter, brev, e-
postmeldinger og aktiviteter), vil den valgte kontakten legges til som mottaker eller kontakt i elementene som du
oppretter.
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Opprette virksomhet

Fase

Velg ny

Generelt

Knytt kontakt til
kontakt

Adresse .

Kommunikasjon

Fullfer registrering

Kommentarer

Tast/felt

& Merk

For du oppretter en virksomhet bor du sjekke om andre kan ha opprettet den for deg

slik at det ikke blir dobbeltregistreringer.

Klikk pa menyknappen Ny, velg Kontakt
og kontakttype Virksomhet.

Klikk p3 trinnene i veiviseren for 8 3pne
| det du gnsker.

Morselskap
Her knytter du den nye virksomheten til
en eksisterende virksomhet i

. kontakthierarkiet. Den nye virksomheten
- legges under den eksisterende.

. Sgkenavn
' Husk at det er feltet sgkenavn som vises i

systemet.

Adresse

Her kan du legge til forskjellige adresser
for samme virksomhet; Besgksadresse,
Postadresse oa.

E-post
I feltet 'E-post’ registrerer du

| virksomhetens e-post adresse.

' 1 de andre feltene i dette trinnet
| registrerer du andre

kommunikasjonskanaler som telefon,

. Web-adresse osv.

N&r du er ferdig klikk Fullfer for & lagre
| 09 avslutte.

Hva vil du gjore videre?

Leage relasjoner til en kontakt (side 75)

Registrere kontakter i Vart team (side 77)

Ny... v Sgk... v Historisk sgk.., ~
| Sak
I- Dokument 4 2N Wallrom)
1 Kontakt P | Kontaktperson
| Eiendom Privatperson
Henvendelse Virksomhet
— ———— -
Virksomhet Virksomhetsnummer |
RRre Nawn * [_
» Adresse
= Kommunikasion
* Relasjoner Sokenawn !
» vért team Morselskap I
= hotater 1
i Kategorier Tilgjt
Virksomhet
* Generelt
T Postadr,
= Kommunikasjon
* Relasjoner Land E
* Virtteam Postnr. / Sted ,'_
» Notater =
Kommune |—_'_
Fylke |:
Telefon E’
Telefax +47
E-post
WEE i

Fullfer '
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Opprette kontaktperson

Fase Kommentarer Tast/felt

[ Merk
For du oppretter en kontaktperson bgr du sjekke om andre kan ha opprettet
vedkommende far deg slik at det ikke blir dobbeltregistreringer,

| Velg ny Klikk p& menyknappen Ny, velg
Kontakter og kontakttype Ny... =  Sok.. v Funksjoner ~
Kontaktperson. " =
| Sak »
| Dokument b
{ Kontakt } | Kontaktperson
W Aktivitet b | Privatperson
y Prosiekt Virksomhet
= SRR
| Generelt Klikk pa trinnene i veiviseren for égpne : .
- Kontaktpersol " =
f | det du @nsker. o Fornavn 1]
e _ * Generelt = z 7
Virksomhet Sl - M Stemavn ]
| Her velger du virksomheten e o Tittel ]
kontaktpersonen er ansatt i. = i
. cjoner
v Vart team Virksomhet * [
* filde ==
* Notater
| Kategorier 'ﬁ
A =i 'm
Adresse P3 Kontaktpersonens detaljbilde vises o —
Bedriftens postadresse, men du kan fa R Privat
frem privatadressen ved & velge dette i R
rullgardinliste. sinatue - ieni el
» Relssjoner Postnr. / Sted 1
* vart team Kommune E
= Bilde -
= Notater Fylke L-
5 Kommunikasjon E-;u:vstr ' . Kontaktperson S ]
. I feltet ‘E-post’ registrerer du » Ganaralt = |457
N kontaktpersonens e-postadresse. Al Direide fax [+47 ]
I de andre feltene i dette trinnet * Kommunkagin | | EPOSt r‘—.
registrerer du andre kommunikasjons- * Relasjoner WEB
| kanaler som telefon, Web-adresse osv.,
Fullfor registrering N&r du er ferdig klikk Fullfgr for & lagre m
' og avslutte. £ '

Hva vil du gjere videre?

Leage relasjoner til en kontakt (side 75)
Registrere kontakter i Vart team (side 77)
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Opprette privatperson

Fase

Velg ny

Generelt

Adresse .

' Kommunikasjon

; Fullfgr registrering

Konimentaref

Tast/felt

Pi‘ivatpersoner er persc;ner so_m i_kke har noen relasjon til én bedﬁﬁ. En privatperson
kan ogsd veere registrert som en kontaktperson.

[# Merk

Fer du oppretter en privatperson bgr du sjekke om andre kan ha opprettet

vedkommende for deg slik at det ikke blir dobbeltregistreringer.

| Klikk pd menyknappen Ny, velg Kontai(t

og kontakttype Privatperson.

Klikk pa trinnene i veiviseren for & 3pne

det du onsker.

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,

N3r du er ferdig klikk Fullfgr for 3 lagre

' 0g avslutte.

Hva vil du gjere videre?

Legge relasjoner til en kontakt (side 75)
Registrere kontakter i Vart team (side 77)

MNy... ¥ Sgk... v  Funksjoner =

Sak >

Dokument b

Kontakt P | Kontakiperson

Aktivitet P | Privatperson

Prosjekt Virkeomhet

| L Ny Privatperson

Ny Privatperson Personnummer 1

= Generelt ™ —
Fornavn * |

= Adresse L

» K ikasion Etternavn 1

= Relagjoner Tittel

= yirt team T

= Bide

= Notater

Kategorier Tilgjef

Ny Privatperson

| Privat
| » Generelt ™
" Adresse
i » Kommunikasjon Land LN_E'
| = Relasjoner Postnr. / Sted ]:
| » Virt team
Kemmune I:
» Bide
* Notater Fylke [
| Privatperson | Tolet S
i S o = 'le]efon M
| Telefa
® Adresse | % +47
* Kommurikasjon E-hant |
s Relasioner WEB E

| | Fullfeér Il
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Opprette en kontakt basert pé eks:sterende

Fase  Kommentarer  Tast/felt

: Noen ganger skal man registrere flere kontakter 50m er nesten hke (bortsett fra
. havnet kansk]e) Da er det langt raskere 3 bruke en eksisterende kontakt 00 Oppretie
. hye basert pa denne.

- Henk kontakt - Hent frem kontakten du vil bruke é Keatsithigtarkh >
: . Klikk pd kontaktens kontekstmeny og velg | &3 ; Brukte Biler AS -
" Lagre som. ﬁ‘ Rediger eganskaper
: L ' AN Reger Grsningere o denes
Veiviseren 'Ny kontakt' kommer opp med o Kentaeren
" data for den valgte kontakten, : Deaktivir
: Leakt e santaken, Ja i e
P saker = 3 = armslt
B 3 b doies Sars,
ant | rgry  L2ove som
e | Omremmnmﬁbansm
e Shert
 laing St arie v AN
: — . K h pethobl'
E&E‘TM‘Q : @o Kc\g:lji':'rTﬁre‘.'knbling :‘I.:?.D‘:lppﬂﬁ'ﬁ‘fl'l
' " Endre eller fyll inn " Du ber endre kontaktens navn, og ellers : o Kontaktistorikk » Beak te Bdsr
_ informasjon g3 gjennom trinnene og endre eller fylle : { ‘% Ny kontakt
: inn informasjon. _— _
: Wbomhd | Virksonhetsnunmier [
- = H o
Gunerel : Mavn * on
w Adresse ! L=
& Kramnaumikasion ]
= Relasjonar | sakenavn .
» it team T Hereclett E
-} Merselskap 2
" Hotater 1
. 1 . —
i k.ate..gorfer _ . ’Tﬁi
" Fullfer registrering N&r du er ferdig klikk Fullfar for & lagre rofar |
og avslutte, ‘_;____J
—~
L
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Redlgere en kontakt

' Fase  Kommentarer _ Tast/felt
" Hent kontakt Hent frem kontakten du vil bruke. ' ‘ N
: _ Klikk pd kontaktens kontekstmeny og velg Sek kontakt >
. Rediger egenskaper. Forfatterskolen AS M
: . Redigeregensltaper
Rediger opplysningane om derne
. kortakben
~ Veiviseren 'Rediger egenskaper' karmmer A
: - opp- . o e Rekie
_ Endre informasjon . Ga gjennom trinnene og gjer endringene. l“é
Rediger Virksor
1 i Virksombetsnumnres E '
! Hawn * |—|=
| IF
|
cak ]

CFullfor endring * N&r du er ferdig Klikk Fullfer for 3 lagre
: _ og avslutte.
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Legge relasjoner til en kontakt

Fase

| Hent kontakt"

- Legg til relasjoner

| Velg kontakt

Fullfor registrering

Kommentarer

kontakten.

Hent frem kontakﬁén ﬂu wl bruke. Klikk pg
kontaktens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

Veiviseren 'Rediger egenskaper' apnes.

. Velg trinnet Relasjoner.

Med menyknappen Legg til velger du
hvilken type relasjoner du vil legge til.

Sokevinduet for kontakter &pnes.

Sok frem aktuelle kontakter. Kryss av den

. eller de du vil ha, og klikk Ok for 3 legge

dem inn i Relasjoner,

| N&r du er ferdig klikk Fullfer for 3 lagre
| og avslutte.

Tast/felt

-Her kan du Iegge: til- kbntékter t..ttenfo.r d.in.organisasjon som du vil._kr.lytte til

G.Ialfn.or_' HQI_dihg__*

Rédiger egenskaper
Rediger opplysningene om denne
kontakten

Deaktivér

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

g Lagre som
Opprett en ny kontakt pa basis av
on denne kontakten

Slett
Slett denne kontakten

Kopier hyperkobling
Kopier hyperkobling til utkippstavien

| &= Rediger
Virksomhet feqqti~ d
= Generelt ™ @ Mavn
= Adresse
= Kommunikasjon
e
. Virtteam
= Notater
Kategori

Legg til sekefelt: 1

Sok  Tel  Lagresgkehriterier  Lagre rader El
[J) Sokenawn Virksomhiet Sent
Administrator, 350 31 |
s ——

FEullfer '

360° Brukerhdndbok

Kontakter « 75



Registrere kontakter i Vart team

Fase

. Hent kontake

x_/.

: Velg type

; Ve!lg' kontakf

Fullfﬂr registrering
: - og avslutte,

" Kommentarer

- Veiviseren "Rediger egenskaper’ 3pnes.

Velg trinnet Vart team.
: Med menyknappen Legg til velger du
: hvilken rolle mediemmet skal ha.

_ Spkevinduet for kontakter apres.

| ;'Sbk frem aktuelle kontakter. Kryss av den
- eller de du vil ha, og klikk Ok for 3 legge
dem inn i Vart team.

N&r du er ferdig Klikk Fullfar for & 1agre Troter }

i ﬁ Kopiet hyperkobling
} Naee

" Tast/felt
" Her registrerer du de personene i din organisasjon som er ansvarlig for denne
- kontakten. :
. Hant frem kontakten du vil bruke. Klikk pd ; . '
- kentaktens kontekstmeny og velg Glamor HOIdIﬂg — i
" Rediger egenskaper. _ g.:;g.ﬂre; ﬁ;ﬂ;’;ﬂﬁfm e |

o i
| A oz
Deaktivér

Desltivér bomtakten, Des Wi ke b
gettet, men vil normalt kke vises eler
kunne sokes frem,

K¥ Lagre som
Opprerten ny kontakt pd basis &
denne kontabten

Slett
Slett denne bontakian

KoniteEr tparkobing ol uskkppstavisn

Rediger

rRedigeregenskaper_H Legg ti v Er::- :
" Generalt * 3 tavn

= Adresse

r Kommunikasjon

» Relasjoner

w et team il

 Legg tid spkefelt: L1

Ditt spk tok 0, 234 sekundar,

xSk Ted . Handlnger ~

o sokenawnd )

]} Froken vable B
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Deaktivere eller aktivere en kontakt

Fase
Hent kontakt

Deaktiver

Aktiver

Kommentarer

Hent frem kontakten du iril bruke.

Klikk pad kontaktens kontekstmeny og velg
Deaktiver.

I dialogboksen som kommér obp klikk pa
Ja for a deaktivere kontakten.

Kontakten vil nd normalt ikke synes i
spkelister osv. Der hvor den vises vil
navnet vaere gjennomstreket som tegn pa
av den er deaktivert.

Du kan aktivere en deaktivert kontakt.

Spk kontakten frem ved & bruke Utvidet
sgk, og velge "Nei" | sokefeltet Aktiv
kontakt.

Klikk p3 kontaktens kontekstmeny og velg
Aktiver.

I dialogboksen som kommer opp klikk ba
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 sgkes frem.

Lagre som
_m 0 Moo o Lot o8 Lot

Hurtgsok | Utvidetsgk | Favoritter
Kontakttype |
Spkenavn |Forfatter1
Aktiv kontakt | Nei
Apsattivicksomhbat |

—=— Rediger egenskaper

a 2( Rediger opplysningene om denne
kontakten
Aktivér
_ Adivér kontakien igjen
s L AOre som

e
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Slette en kontakt

- Fase . Kommentarer - Tast/felt _
" For & kunne slette en kontakt kan den ikke ha relasjoner til andu;e deler av systemet,
: for eksempel andre kontakter, prosjekter osv. DBu kan da velge a deaktivere den i
. stedet for. Du vil f& en melding om dette,

I.-.I.e.n.'.d.:"l.(ontakt S _"Hent frae.m"k.ontékten du vil slette. “ .Ssg.k;,.n.mk_‘
. Klikk pa kontaktens kontekstmeny og velg : ; .
 Slett. - Brukte Biler AS

r—n Rediger egenskaper
;_ . Regige: eopiysn Hgene on: ggane
k . knater

U Lagre som
» Ooprets e qy kantakt o& hasis av

. denne kontakoen

Siett
Slett danne kontaitban

@ Kopier hyperkobling
.| Wopay  Homer hype-robling Bl ukippsisvien

: S'l'ett o I Idialogbokseﬁ SOm kommer 6p'p klikkupﬁ ja
for 8 slette kontakten.
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Nawgere i kontaktstrukturen

Fase

Hent kantakt S

* Navigere i
¢ kontaktstrukturen

: Kommentarer

' ;"Kontaktstrukturen glr en nyttlg over5|kt over alle kontaktene som den aktuelle
. kontakten er relatert kil, uansett kontakttype

Hent frem kontakten du vil bruke. Dette
;. kan vaare en virksomhet, en
- kontaktperson eller en privatperson.

- Velg fanen Kontaktstruktur.

. [ Merk

- Hvis Kontaktvinduet i din virksomhet har
i mange faner, m& du farst klikke p3 fanen
. Andre og deretter velge Kontakt-

: struktur.

. Pverste nivd i kontaktstrukturen vil vises.

 Klikk pé plusstegnet foran navnet for &

: dpne en virksombhet, avdellng eller

- kontaktperson. Klikk pd minustegnet for 3
. lukke en &pen node.

; Strukturen viser bade overiiggende og
 underliggende virksomheter og
- kontaktene i disse virksomhetene,

" Hvis du klikker pd et av navaene | treet
: gar du direkte til den valgte kontakten

 Tast/felt

akte 1 Kontaktstruktur i Andre ~

Softwa re Innovatlon ﬁ

Virksomhetsnommer:

Detaljer Alktiviteler

& 45
& 4 fodeling 1
&i=] Arkivar 1 Rdtest
si=] teder 1 Rdtest
&l Saksbehandier L Rdtest
& i) dredeling 2
2] 150 R3D
8=} Arme Bendiksen Junior
- T . o —

Dokumen§
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Mer om kontakttyper

: Kontakttype ' Kommentarer Tast/ felt
Vnrksomhet En Virksomhet har en eller ﬂere ansatte.
Dette kan for eksempel vaere en kunde, E
leverandar, firma, organisasjon eller
departement.
} Kdnték'tbe”rsbn' - En'l(o'll*l'l':aktpérson eransattien

virksomhet {se ovenfor).

har noen tilknytning til en bedrift.

En person kan i 360° vaere registrert bide
somm privatperson 0g som koptaktperson.

Privatperson En Privaltperson er en person som ikke : !

Wi

3

oo et R
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Fanene i Kontakt

Elementet Kontakt innholder vanligvis falgende faner i tillegg til fanen detaijer. Alle brev, dokumenter og e-

postmeldinger som du sender kontakien, og alle saker, prosjekt og andre elementer som du knytter tit kontakten,

vil vaere tilgjengelig fra disse fanene.

Fanen Aktlwteter

_ Funks;on

Ny aktivitet

| Skriv ut innholdeti

- fanen.

fl(ommentarer - | - Tast/FeIt/Mer informas;on

1 denne fanen registrerer du alle aktlwtetene som gjores mot en kontakt. Dette kan
' veere avialer, oppgaver, telefoner osv,

'f Fanen gir deg fﬂlgende funkswner

: Lar deg opprette en ny aktlvitet av en B Sé Q_pp_r;g_r,;g_;a_tgg_\g_t_e_t (sidé 227j
. valgt type. - og Opprette en avtzle og arkivere {

: 1@93 (_side 21 _1_).

7 Sender innholdet | foren tl skaiveren. ¢ iy

Fanen Dokumenter

Funks;on

"~ Ny e-post

Nyt dokument

" Skriv ut innholdet i

 fanen.

j Kommentarer - B Tast/Felt/Mer mformasmn o

. ; 'I denne fanen Iigger dokumentene som er t||knyttet denne kontakten, Du kan 0953
- opprette nye dokumenter fra derne fanen som automatisk kobles til kontakten.

. Fanen gqr deg felgende funksloner
. ﬁpner Qutlook med en ny e- postmeldrng . - l
. 0g valgt kontakt i feltet Til.
* Rpner veiviseren for oppretting av nytt ' Nvtt d: - IE
- dokument. Valgt kontakt vil automatisk

- knyttes inn som kontakt (vanligvis
) mottaker) og flettes inn i filen,

: 'Sender innholdet i fanen t|l skrweren : “:—3}
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Fanen Saker

- Funksjon

Ny sak

Vis saker <...>

Kommentarer - Tast/Felt/Mer informasjon
1 denne fanen ligger de sakene som er tilknyttet denne kontakten. Du kan 0gsa
opprette nye saker fra denne fanen som automatisk kobles til kontakten.

Fanen gir deg felgende funksjoner:

ﬂpner veiviseren for oppretting av ny sak. sakw
Valgt kontakt vil automatisk knyttes inn Ll

som saksansvarlig.

Velg om du bare vil visle saker hvor valgt Vis saker-dor kontakter e sakearsvarlig = ] vis b &
kontakt er saksansvarlig eller hvor valgt

kontakt er knyttet til saken som intern | Vis saker der kontakten er saksansvarlig

ressurs pa saken (Vart team). Denne Vis saker der kontakten er med | vt team p& saker

menyknappen vises bare ndr du ser pd
dine egne innstillinger.

Vis bare apne saker Lar deg bestemn;le om du vil vise alle ¥is bare 8pne saker ~ |E
saker eller bare apne saker.
Vis bare &pne saker,
vis alle saker
Skriv ut innholdet i Sender innholdet i fanen til skriveren. @J
fanen.
Fanen Prosjekter
Funksjon Kommentarer Tast/Felt/Mer informasjon
1 denne fanen ligger de prosjektene som er tilknyttet denne kontakten. Du kan ogsa
opprette nye prosjekter fra denne fanen som automatisk kobles til kontakten.
Fanen gir deg felgende funksjoner:
Nytt prosjekt

I Nytt dokument

| Knytte kontakt til
prosjekt

Vis

Skriv ut innholdet i
fanen.

Apner veiviseren for oppretting av nytt _

N osjekt
prosjekt. Valgt kontakt vil automatisk .:_&.p;____}
knyttes inn som kontakt.

- Apner veiviseren for oppretting av nytt
tt dokument ~
dokument. Valgt kontakt vil automatisk ‘N_v-__——J

knyttes inn som kontakt (vanligvis
mottaker) og flettes inn i filen.

| Lar deg knytet den valgte kontakten til et ' | Knytte kontakt t el I i

eksisterende prosjekt. Dialogboksen som
apnes lar deg sgke frem prosjektet som du
vil knytte den valgte kontakten til.

Lar deg bestemme om du vil vise alle | & "
prosjekter eller bare dpne prosjekt. =) | Vis bare akiive ‘I
Vis alle
Vis bare aktive

Sender innholdet i fanen til skriveren. @J
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Fanen Ansatte

Funksion

.Ny

Ny aktivitet

 Nye-post

: Nytt dokument

”Skriv .u.t“]nnholdet i

fanen.

' I(ommentarer

"Denne fanen vtses cle ansatte knyttet til valgt virksomhet.
Fanen glr deg fsalgencle fun ksjoner

Kpner veiviseren for oppretting av ny

- kontaktperson. Kontaktpersonan vil
) automatlsk knyttes tll valgt vi rksomhet.

Merk en eller flere ansatte | listen og Klikk
. pa knappen Ny aktivitet.

" Veiviseren for oppreatting av ny aktivitet
. dpnes. De valgte ansatte vit veere knytret

til aktiviteten

” Q"Merk en eller flere ansatte i listen 09 kl:kk
‘ pa knappen Ny e-post.
" Outlook 3pnes med de valgte kontaktene
- 50mM mottakere i en ny e postmeldlng

Merk en eiler ﬂere ansatte i listen og khkk

pa knappen Nytt dokument.

" Veiviseren oppretting av nytt dokument
. Zpnes. De valgte ansatte vil vaere knyttet
- til som mottakere.

Sender innholdet i fanen til skriveren.

Nyt dokument -

Tast/FeIt/Mer informasjon N '

I Ny aktlulté:" i_

i My 2-post ~ |!
TR

Fanen Kontaktstruktur

Funks;on

' .S.Il:rﬁk.l:u.rén. l

' l(ommentarer

- Viger re'.as;onene rneﬂorn mor og
© dattervirksomheter og ansatte i de ulike
_ virksomhetene.

Tast/ Felt/ Mer lnformaSJon

Q Denne fanen viser alle kontaktene denne kontakten er relatert til, vansett
kontakttype. Kontaktene vises i en overmkthg trestruktur

Se Naviggrg i kontaktstrgkture (mde
. 83)

Fanen ReIas;oner

Funks;on

Rediger )

" Skriv ut inhholdet]
- fanen.

: Kommentarer

. Danne fanen viser alle relas;oner knyttet t-.l den valgte kontakten.
© Se Leqqe refasioner til en konrajgt (slde
- 75)

-

?' f\pner valgt kontakt for redigering med
* trinnet Relasloner aktwert

' fs”Sender innholdet i fanen tit skriveren,

Tast/ Felt/ Mer mformas;on

360° Brukerhandbok
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Fanen Ansvarllg for

Funks;on | l(ommentarer Tast/ Felt/ Mer mformas;on

Denne fanen vises bare for interne kontaktpersoner Her vil alle kundene 50IM
personen er ansvarlig for Ilstes opp.

Redige}- é'gén“sk'aﬁer a ﬂ\pner en velviser hvor clu kan fegge til nye j Deté!je'r Akﬁvit ;
kontakter, slette aller redigera egenskaper -
{det vil st skrive et notat om den aktuelle Rediger egenskaper
kontakten). T —— ——
Skri.v.ui.: mnholdet i. - Seﬁder inﬁholdef i fénenh tit ékrivereh. . : EE’.!? .

" fanen.

Fanen Vart team

Funksjon - Kommentarer Mer mformas;on

Fanen vért team viser en oversikt over de personene i din virksomhet som er
ansvarllg for den valgte kontakten.

.Rédl.ger D ﬂpner valgt kontakt for redigering med Q Sé Rgg. i:_.ﬁ'g.[g. gguta_. Isggf i Vg°rf L.eg. m .
trinnet V&rt team aktivert, - {side 77)
Skriv ut innholdet i ' Sender |nnholdet i fanen til skrlveren ) 52,5

fanen

Fanen Rettlgheter

Funksjon Kommentarer Mer informasjon
. Fanen rettigheter bruker du il & se pd, legge tit eller fjerne rettigheter pd en valgt

: kontakt.

Fanen Logg

- Funksjon  Kommentarer Mer informasjon
Fanen logg viser hvilke hendelser som er loggel p§ k_ontaktep.
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Sak

Elementet Sak bruker du til 3 samle opplysninger som hgrer sammen, og sem redskap for 3 gruppere
saksdokumenter. Dette gir deg god oversikt og du finner lett igjen dokumentene i saken.

N3r du har opprettet en sak | 360¢ fFAr saken et sakskort som viser sakens detaljer - som dokumenter, Kontakter,
merknader osv,

Alle kontakier, dokumenter, e-postmeldinger, prosjekter, sakspatrter og andre elementer som du knytter til saken,
vil vaare tiigjengelig fra saksvinduet.

Nér du oppretter nye elementer fra saksvinduet {som for eksempel prosjekter, dokumnenter, e-postmeldinger,
aktiviteter), knyttes elementene til saken.

Din virksomhet kan ha innfart flere sakstyper for 3 skille p3 saker som skal behandles etter egne rutiner.
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Opprette sak

:Fase
. \elg sakstype

- Generelt

. Kommentarer  Tast/felt
. Klikk p& menyknappen Ny og deretter Sak
- Qg eventuelt gnsket sakstype.

' My.. > Sgk,, =
; Sak

[T

-5 Fyll inn minimum obligatoariske felter o ey _
(%), bla. sakens Tittel. Ny Generell salj
" Husk at sakens tittel er det man soker pd
nér man skal finne frem saken i etterkant, Tittel s
. Gi derfor saken en tiftel som sier noe om t
hva saken handler om, sakskategori M
Prosjekt
_ Saksparter . I.I-:ri.l.'mel.:.sékéb;ar.fér. har du mulighe.t"tii 3 :
: knytte salksparter tit saken. _
A Se legge til sakspart (side 99) for mer Ny Sak
informasjon. Lega til =
(75 Kontak
' Fullfer registrering " N&r du er ferdig med registreringen _—ul..-.Ful.lfgr
' avslutt med knappen Fullfer. T am—
/-
N
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Redigere en sak

- Fase
- Velg saken

' velg Rediger

* Rediger saken

Fulifér r.edigering. .

- Kommentarer

. Hent frem saken du vil re&igefé. -

Bruk hurtigvelgeren eller spk.

" Kiikk p§ sakens kontekstmeny og deretter
_ pd Rediger egenskaper.

| NSr diaiogbbksen 'Ré&iéer egenskaher'

: apnes, endrer du verdi i de anskede felter,

 Klikk p§ knappen Fullfar for & registrere
" dine endringer.

Tast/felt

Sak
» Mire Spne sakey
= Historilk

Sgknad garasie-___|

- Rediger egenskaper
: w:'* Rediger opplysringene om denne
el saksmappen
4 Rediger Sak

Rediger egenskaper i Tittel * ;
et i
= Saksparker | ﬁ
w Yt baam 1' Frosjekt |:
" Notat ] Ansvarlig enhet * A

] Euufar;l
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Oppretl:e dokument fra sak

;Fase
: Velg saken

Opprett nytt
dokurmnent -
saksdokument

: .Vélg dokumenttypé

: ”Légg fi.l l.(D.'-'.‘.Itakt'Ef.

Velg mal

. Flere kontakter og
Skrive til flere

' Fullfor

; Kommentarer

Hent fram saken du il registrere |
. dokurnentet pa.

© Bruk Hurtigvelgeren eler spk.

. N%f saken"er f:’lpnet,. §bné fénen
- Pokumenter og kiikk p& knappen Nytt
_ dokument.

:; Veiviseren 'Nytt saksdokument' 3pnes.

Velg ddkumen&vbe fra ruﬂegardinl'isten'
., Dokumenttype og Dokumentkategori.

I-'Nvtt dokumart « f

- I Merk

- Hvis din virksomhet har f3 dokumenttyper,
. er feltet "Dokumentkategori” overfladig og
_ vises ikke. Hvilke dokumenttyper som er

: tilgiengelige varierer avhengiy av oppsett

. av systemet.

“ velg eller sok frem mottaker i feltet Til.

Hvis du samtidig vit produsere en Fil,
- velger du malen du vil bruke,

. Malvalgene varierer p& bakgrunn av
: hwlken dokumenttype |:Iu har valgt

: st du vil skrive et sett med hkelydende

; brev eller meldinger til fiere kontakter, ma
" alle kontaktene legges til i trinnet

: Kontakter.

_ alie partene i en sak, md du velge en mal
- laget for utskriftsfletting.

¥ Tips

. Du kan enkelt f3 alle partene i saken inn i

mottakerlisten ved Klikke p& knappen

- Handling og deretter velge Legg til

saksparter.

j Velg for eksempel en mal som egner seg
- for fletting. Se Skrive brev Lil flere
: m_ﬂgm‘:_muktﬂsﬂsm_gl (side 129),

Avslutt reglstrenngen av dokumentet ved
' & khkke pa Fullfnr

 Tast/felt

I Sak
= Mine 8pne saker

» Historikk

Dokumenter lt

Nytt Sai

Hvl:t dokument Sak
" Generelt - Dokumen
= Kontakter
, Dokumentds,
= Fijer
Dokumeﬂttvﬂe. * [-UtgﬁenE
Dokumentkategori * '

Tl *

velg mal

Nytt dekirment
» Geperelt *

" Kmtakter

" Filer

» Notater

' Legg il vart team f

' Legg t|'| saksparter

Velig mal

| Eulifsr }t

] Brev til flere i
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Legge til sakspart

' Fase

Velg saken

' Velg Rediger

Legg til eller opprette

- Kommentarer
' En ekstern sakspart kan vaere en kontakt som skal ha beskjed om sakens utfall. En

Tast/felt

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

saksbehandlingen, eller lignende.

Hent frem saken du vil legge saksparter
til.
Bruk hurtigvelgeren eller sgk.

Fra sakens kontekstmeny velg Rediger
Egenskaper

‘Rpne trinnet Saksparter.

Sak
» Mine &pne saker
= Historikk

Seknad garasje- |

== Rediger egenskaper
EE'/ Rediger opplysningene om denne
¥~ saksmappen

Start saksbehandling

k
| sakspart Wyss
= Generelt *
Hvis kontakten du vil bruke finnes fra for, < = .I, —
klikker du p& knappen Legg til og
Sakspart. Deretter sgker du frem og '_ﬂ";"] Endr
velger kontakten. Legg_ él
Hvis kontakten du vil bruke ikke finnes fra
for, klikker du p@ knappen Ny kontakt og Ny kontakt ~
Sakspart. ; ey
Registrer . | N&r dialogboksen 'Legg til ny kontakt' Legg i ny kontakt |
kontaktopplysninger dpnes, velger du forst Type.
e Velg Virksomhet, Kontaktperson
eller Privatperson hvis du vil Rolle Sakspa
registrere kontakten i T
kontaktregistret. Fyll inn minimum ot m
Konta
obligatoriske felter ( = ).
Virksomhet * ||
Fornavn * |
+ Velg Uregistrert hvis du ikke vil - -
registrere kontakten i kontakt- ——ni
registeret, men bare knytte
kontakten til denne saken. Merk at Rolle Wt .
uregistrerte kontakter ikke kan Type 1 Uregistrert k
sokes frem i etterkant og heller
ikke kan gjenbrukes andre steder i
_ 360°.
Lagre Klikk OK for 3 opprette og knytte L_L_]
kontakten til saken som sakspart. _________.J
| [ Merk
| For & ha korrekt historikk pa en sakspart,
| vil endringer av kontaktopplysningene i
kontaktregistret ikke pavirke
opplysningene om saksparten.
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Opprette merknad

EFase

' Velg sak eller
- dokument

Velg fanen Merknader

" Fyll inn
merknadstekst

: Velg 'me rknadstype

. Legge til fil

Pa vegne av

i Fullfbr registrering

f Kommentarer

‘ Tast/felt
' Merknader brukes tli a reglstrere mformasmn, heslutnlnger eller annen mformasjon

_som kan stotte saken, dokumentet eller saksbehandlmgen

; Hent frem saken eIIer dokurnentet du wl

skrive en merknad pa.

" Bruk Hurtigvelgeren eller sgk.

 Rpne fanen Merknader og kiikk p3

- knappen Ny merknad.

 Veiviseren for 'Ny merknad' dpnes.
' Skrw inn merknadstekst beskrivelse og

. avrige relevante felter,
; Fyll inn minimurm obligatoriske felter

Ly

N Ean?

\?elg'mefknéd'styhe fra rullegardinlisten
" Merknadstype.

- Tilgjengelige typer kan variere avhengig
3: av oppsett av systernet

H\ns du vil Iegge til en f|| Kklikk pa knappen

. Browse og bla deg fram til ansket fil,
thk deretter pa knappen Legg til fil for
_' & legge filen til merknaden.

[& Merk
- Det kan bare knyttes én fil til en merknad.

Hvis merknaden er skrevet pa vegne av en
kollega, velger du kollegaens navn i feltet

: P& vegne av.

_ N&r du er ferdlg med fegistreringen
i avslutt med knappen Fullfar,

i Fullfgr

| | Sak

= Mine Spne saker

| = Historidk

! Nw-'nerh.'-nad lz

@ My merknad

Beskrivelse LrtFordnnger n-

Merknadstekst * IDenng caken |

MerknadSlvpe

Velg en fil

P& vegne av
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Sak « 101



Unnta en sak fra offentllghet

;Fase

' Velg tilgangskode

_{ Skjérme sa'kstit'te!

' .Skje-rme s.al.(sr;aartéf.

Merknadér -

; Kommentarer

' Nar tllgangskode er forsk]elllg fra "U Ugradert" kan saken s'k]errnes for
- offentligheten. Dette gjar det mulig & skjerme opplysninger som skal veere underlagt
" bestemmelser om taushetsplikt og personvern, Opplysningene vil heller ikke

inkluderas i rapporten 'Offentlig journal'.

: Opprette eller 3pne saken du vil skjérme.

Fra rullegardinlisten Tilgangskode velg

~en kode forskjelling fra "U - Ugradert”,

L Merk

- Tilgangskode er en forutsetning for 3
: kunne skjerme opplysninger.

* For @ skjerme hele eller deler av en tittel
- skriver du inn en kreflalfa "@" {trykk ALT
- GR+2) i feitet Tittel. All tekst som

’ etterfﬂlger tegnet unntas offentlighet.

Ford skJerme opplysnlnger om saksparter,

krysser du av i sjekkboksen Unntatt

. offentlighet i diatoghoksen 'Rediger
_ sakspart' som 3pnes fra trinnet Saksparter
. i saksvelviserne,

. BDare eksterne saksparter kan skjermes,
. Dette er ment som informasjon.
: Saksparter wses ikke i offenthg ]ournal

. Merknader kan avskjermes averfor

- eksternt hold ved 3 registrere en

- tilgangkode forskjellig fra "U — ugradert™.

- Dette er ment som Informasjon.
Merknader vises ikke i offentlig journal. '

Tast/felt

: Tilgangskode *

_ Tilgangskodene bruker du for & begrense opplysninger som biir rapportert i Offentlig
_ journal,

F - Ff
_ Paragraf * oFL 1
. Titkel * Sakstitel@skjarmet takst .
Unntatt offentlighet

360° Brukerhandbok
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Legge til rettigheter

Féise

* Rpne elementet

Legq til de pnskede

rettigheter

Qelg Gruppe eller

Kontakt

-Vefg réttigheter

" Kommentarer

 Tast/felt

Fanen Rettigheter viser en cvérsikf oﬁer brﬁkeme og Erukefg'rdppéri‘e Somt harﬂ .
tilgang p3 elementet du arbeider med. Brukere som ikke er medlem av den valgte
gruppen, vil heller ikke ha tilgang til 8 se saken eller dokumentet.

Rpne elementet (For eksempel en sak)

som du vil gi andre brukere rettigheter til.
Kiikk p& fanen Andre og velg
Rettigheter.

Kiikk p& knappen Ny.

- Dialoghoksen "Ny rettighet’ dpnes,

Du kan gi rettigheter til en greppe éller en
kontakt.

Gruppe veLges fra rullgardinfiste, mens
kontakt ma sgkes frem.

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

Ngr dﬁ har vath gruppe éller kontakf
velger du hvilke rettigheter som skal gis.
Med radioknappene Tilgangsniva velges
du hvilke rettigheter kontakten skal pa det
valgte eiement.

Tilgangsniva Lese gir kontakten eller
gruppen tilgang til 2 seke frem og se pa
elementet. (Alle menyvalg for redigering
av elermentet vil vaere skjult).
Tilgangsniva Redigere gir kontakten eller
gruppen i tillegg tilgang til & redigere
elementet.

Tilgangsniva Slett gir kontakten eller
gruppen ¢ tillegg tilgang til & siette

elementet.

¢ furetdgheterbil
© Walgn koetake T

Andre

_ Rettigheter

raappe Suortsr

Olese
ORedigere :
©siett §

Tilgangsnivi

Velg Handlinger Velg deretter de handlinger du vil tillatte . Sak
kontakten 3 gigre. Handlingsalternativene Handsi -
varierer fra element til element. ancinger G"ethe{e’
- Eksemplane tit hoyre viser handlings- _ _ Se.tt i d?h"“'.'\”*
aitermativene for elementene Sak ag Dokument (med revisjon)
. Dolkument.
; Handlinger Gi rettighater
Yis Fit
Sett o Fi
Endre §f
Skt inn revisjon
el Ers fovision
' Fulifer registrering . N&r de pnskede rettigheter er lagt inn
' - avslutt med knappen QK.
Gruppen eller kontakten legges til i O ¢ Saksbehandles
. rettighetslisten. 3 e
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Starte en saksflyt

iFase

Starte saksflyt

' Velg behandl'ingsform

Saken far saksflyt-
' status

. Vise fremdriften

Kommentarer

Tast/felt

360° kan settes opp med saksflyter som automatiserer rutineoppgaver og understetter
prosesser hvor beslutninger ma tas. Saksflytene tilpasses for den enkelte virksomhet
og kan spesiallages for 8 h3ndtere arbeidsprosesser. Brukernes beslutninger i flyten

bestemmer hvilket lop prosessen tar.
Saksflyt i 360°

« Holder status/tilstand pd saken og vet hvor langt prosessen har kommet

o Holder og presenterer brukeren for de valg som kan gj@res for 3 bringe

prosessen videre

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

e Overvaker frister og ror_eta aksjoner (for eksempel avbryte, varsie osv)

« Logger alle hendelser i saksflytprosessen pa saken

N3r en beslutning ma tas, vil ansvarlig bruker f3 opp en dialogboks som viser mulige

beslutninger.

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

Opprett eller sgk frem en sak.

| Klikk p& sakens kontekstmeny og velg

Start saksbehandling.

| N3r dialogboksen 'Start ny saksflyt' &pnes,
| velger du gnsket saksflyt fra

rullegardinlisten Velg Behandlingsform.

Klikk OK.

Saksflyten er i gang. Saksansvarlig vil
finne saken i sin "Mine 3pne saker'

_ arbeidsliste.

| Kolonnen Status viser til enhver tid sakens

status i saksflyten.

t ﬁ\pne saken igjen og velg fanen Detaljer.

Klikk pa teksten Saksflyten er i gang,
klikk for & oppdatere.

| Fremdriften vil na vises i prosent sammen

med frist for nestg: aktivitet og
informasjon om nar siste saksflytaktivitet

| ble startet.

- Spknad -

—— Rediger egenskaper
Y Rediger opplysningene om denne
saksmappen

~ Start saksbehandling
Velg en saksprosess og start
behandiing i felge denne

==| Start ny saksflyt

Velg behandlingsform
Beskrivelse:

Mine apne saker

Handlinger ~
O Tittel

[] o08fo0049 Sgknad NOARK Sak  Kontro
Status

Kontroller sgknaden I

Detaljer l.

Saksflyten er igang, Kikk for & oppdatere.§

Sakstype Status|

Fremdrift: o —
Neste frist: 17.07.2008
Siste aktivitet: 17.07.2008 08:36:55 |
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Utfeor eventuelle
manuelle trinn

| 6ppdater fremdrift :

' Ta beslutning / velg
status

| Vise fremdrift
.‘ '_I‘é-ny beslutning}

| velg status

. Avslﬁtning

Vise detaljer og logg

| N8r et trinn i en saksfiyt er utfort, kan det

hende at 360° har opprettet en eller flere
aktiviteter, produsert en eller flere filer
eller utfert andre handlinger.

I dette eksemplet har 360° opprettet en
aktivitet som skal utfgres av

saksbehandler.

G4 tilbake til fanen Detaljer pg.éaken.

Klikk p8 Fremdriftsmaleren for & dpne
dialogboksen 'Oppdater saksflyt'.

1 dialogboksen 'Oppdater saksflyt', kan du
n3 ta en beslutning ved 3 velge en status i
feltet Velg ny status.

Klikk OK. Statusvalget bestemmer den
videre gangen i saksflyten.

360° kan nd ha oEprettet nye aktiviteter
og dokumenter pa de personene som skal
utfgre dem.

Klikk igjen pa teksten Saksflyten er i
gang, klikk for & oppdatere for & fa

oppdatert fremdriften.

Klikk igjen pﬁ Fremdriftsindikatoren for
3 3pne dialogboksen 'Oppdater saksflyt'
hvor eventuelle nye beslutninger m3 tas.

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

N&r saksflyten er avsluttet, erstattes
fremdriftsmaleren med dato og tidspunkt
for nar siste aktivitet ble utfort.

Alle hendelser som er gjort pa saken i
lopet av saksflyten er logget. Loggen

| finner du i fanen Logg.

' ¥Yelg ny status

Detaljer Dokumenter Imit_eteT
Ny aktivitet ~

Beskrivelse

Kontroller at sgknaden er korr...

Detaljer

Fremdrift: T e—

[E Oppdater saksfiyt

Start behandling av s

Kansellert

Sgknaden ikke kompl
Start behandling av s

Saksflyten er igang, Kikk for & oppda tere

Fremdrift: [~ .

22| Oppdater saksfiyt

Velg ny status |S¢knad godkjent

15.07.2008 16:36 | |

Siste aktivitet:

Logg ~
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Fanene i Sak

Etementet Sak innholder vanligvis felgende faner i tillegg til fanen detaljer. Alie kontakter, dokumenter, a-
postmeldinger, prosjekier, saksparter og andre elementer som du knytter til saken, vil vaere tilgjengellg i disse
Fanene,

Kontekstmenyen Sak

FunkSJon

. Redlger egenskaper
Start saksbehandhng

Arklvfunk530ner

Bytte saksi.:?pe.

Rapport

Lagre som

Slett

g Legg | mappe

" Kopter hyperkobling

- Kommentare.r _
_ Kontekstmenyen Sak er dynamisk og viser deg bare de funksjonen du t|| enhver tid

kan utfere pd saken.

- ﬁ\pner den vaigte saken for redrgerlng

o .Sender den valgte saken pd en arbendsﬂyt.

“ Denne menyen er en samlemeny for

" funksjoner som normalt utfgres av
: personer med rollen Arkivar,

- Hvis det er tfllatt a bytte sakstype, vises

. dette menyvalget.

- For & endre sakstype, velger du pnsket
i type fra undermenyen

Menyvalg for valg av rapporter

' Lar deg Iagre en ek5|sterende sak som en
C Ny sak.

- Hvis det er tillatt 3 slette saker av den

. valgte typen, vises dette menyvalget,

& Merk
" Enkelte sakstyper kan ikke slettes. Nar

dette er tilfelle vil valget Slett ikke vises

pa sakens kontekstmeny.

'L'ar dég légge den \}algte saken i en

favorittmappe. Nar dialogboksen 'Legg i

 mappe' dpnes, oppretter eller velger du

mappen du vil legge saken i.

. En favorittmappe kan innehoide bade

saker og dokumenter. Mappen med dine

" favoritter &pner du fra gruppen Favoritter
- i Hurtigvelgeren.

. Kopierer en hyperkobling tit det valgte

" elementet ut pa din utklippstavle.

Mer mformas;on

~ Se Redigere en sak (side 95)
Se Starte en saksflyt (side 107)
Se Arkivfunksioner (side 265).

2] Leggimappe

Cpprett mappe

velg. mappe * L [k

g Favoritter

- I BER mine

© g Globale

i Mapper
¥ (@)} Rapporter

Se Kopiere hyperkobling til élemenj: ut

- pd utklippstavien (side 13).
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Fanen Dokumenter

Funks;on

Nytt -c.lokt-.lmen.t

" Skriv ut innholdeti

fanen

KOI"I‘I me nta re r

Mer Informasjon

Fanen Dokumenter vlser dokumentene (Journalpostene) knyttet tit saken

Fanen glr deg fﬂlgende funk5]oner

ﬁpner Qutlook med en ny e- postmeldung.
" Hvis meidingen arkiveres vil den knyties
tit den valgte sa ken

' .ﬁpner veiviseren for opprettlng av nytt

dokument i sak. Dokumentet vil
automattsk knyttes tl| valgt sak

Sender innholdet i fanen kil skrweren

Se Arbeide { Microsoft Qutlook (side
197).

Se Qpprette dokument fra gak (side

97).

)

T —

Fanen Fllel‘ i saken

Funks;on N

I(ommentarer

Mer mformas;on

Fanen Filer i saken lister opp alie ﬁlene knyttel ti! dokumentene i den valgte saken.
Hver fil er listet opp med filstatus og hvilket dokument det tilharer.

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

Fanen Aktiviteter

f Fuhksjon |

'- Ny a'l;t-iviltet'

Skriv ut innholdet i

fanen

Kommentarer

Mer mformas;on

’ I fanen aktiwteter kan du opprette aktwlteter som er relevante for saken Dette gu' en

god oversikt over de aktivitetene som ma utfares far eventuelt forfall eller avslutning

av saksbehandlingen.

Fanen gir deg fﬂlgende funk510ner.

ﬂpner veiviseren for oppretting av ny
aktivitet, Aktiviteten vil automatisk
knyttes til valgt sak.

Sender innholdet i fanen til skriveren.

Se Qpprette aktivitet (side 227)

and rette en avtale og arkiver

260° (side 211).
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Fanen Saksparter

Funks;on __ Kommentarer | Mei- ir"nfd'rni"as'jon

Fanen saksparter viser en liste over kontakter som er tilknyttet saken uten 3 inngd
- som avsender eller mottaker av saksdokumenter i saken. En sakspart kan f.eks. vaere
- en person eller virksomhaet som bergres av avgigrelsen 1 en sak. Vanligvis skal
~ saksparter ha beskjed om utfallet i saken nar den avsluttes.

Fanen gir deg felgende funksjoner:

Ny aktivitet _ Apner velviseren for opprettmg av ny o Se Opprette aktivitet (side 227)
: " aktivitet. Saken dU Star pa Qg markert od Oggrette en avtale [ale] arkiverg 1

- kontakt vil automatisk leggesinn i feltene 35540 {side 211).
_ Sak og I(ontalcl: '

Nv e-péét I ﬁtpner Outlook med en ny merdlng tHl den : Sé Atbeiﬂei Microsoft Qutiook (side
: - valgte kontaktpersonen, 197},

" Hvis e-postmeldingen lagres, vil den

_ knyttes til saken du stdr pd og markert

" kontakt vil automatisk legges inn som

_ ' mottaker :
. Wytt dokument ' ﬁpner veiviseren for oppretting av nytt ~Se e dok t fra sak (side
- dokument i sak. Saken du stir p3 og - 97).

markert kontakt vil automatisk legges inn
i feltene Sak og Til,

: Egenskaper ' Rpner en dialogboks som viser mer
: - informasjon om den valgte kontakten.

*  Hvis komtakten er hentet fra
kontaktregisteret, er det kun feltet
Notat og egenskapen Unntatt
offentlighet som kan endres.

+ Hvis kontakten er uregistret, kan
alle feltene oppdateres.

, S'kriv th ihnhﬁldét P Sender innholdet i fanen til skriveren, : &
fanen _ ook
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Fanen Merknader

Funks;on ' I(ommentarer | - " : Tast/Felt ”

Merknader brukes til & registrere informasjon, beslutninger eller annen informasjon
som kan statte saken eller saksbehandlingen.

~ Fanen gir deg felgende funksjoner:

: 'Ny merknad R Oppretter en ny merknad i saken. Se nnrgttg mg[ ngg (sude 101]
: Rediger egenskaper Merk rnerknaden du vil redlgere 0g Klikk di rska
pa knappen Rediger egenskaper. 1 Reger Sger ey "

Dialogboksen 'Rediger egenskaper' 8pnes
. og du kan endre p8 merknads-
opplysnlngene

Slett © Merk merknaden du vil slette og Klikk pd [Py
f - knappen Slett. : E'fﬂl
' Skriv ut innhéldéﬁi “ :.Seﬁde} innhdl&et imfahen trl s'krwereﬁ"." - &_j
- fanen : -w--;

Fanen Arbeldsomra’tder

Funks;on : Kommentarer | Tast/FeIt/Mer mformaslon )

- Fanen Arbeldsomrgder bruker du til & se pd, legge til eller fjerne SharePomt
. arbeidsomréder relatert til den valgte saken, Du bruker arbeidsomrader til & koble
_ sammen personer, informasjon og dokumenter.

' Fanen gir deg falgende funksjoner

. Nytt arbeidsomride Du fir en dialogboks hvor du ve\ger mal arbeidsomrade
: - 0g skriver inn et navn pa arbeidsomrédet. T ————
Klikk p8 navnet for 8 g il
: arbeldsomradet

. Réqistrer et . Du f3r en dlalogboks hvor du skrwer inn LRegister ot eksistersnde arbeidsomrids i
eksisterende adressen (URL) til et eksisterende i e :
arbeidsomrade . arbeidsomr&de som du vet om. Du kan

ogs?z gi det et navn.
Skriv ut innhaldet i Sender innholdet i fanen t|| skrweren . E’i

fanen, s
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Fanen Rettlgheter

Funks;on

' Standard rettigheter

Ny

: Réd.ige.fe

_._,_Slett .

:- Fanen gir deg falgende funksjoner:

. Farste gang du dpner fanen vil
, standardrettighetene slik de er definert for

den valgte sakstypen vises.

" Fanen viser i klartekst hvilke tilgangsnivd
. 0g handlinger den enkelte kontakt efler
. gruppe har pa saken.

Lar deg tlldele rel:tlgheter til nye kontakter

5 eller grupper.
: Merk rett|gheten du wl redigere og k|lkk
: pa knappen Rediger.

Dialogboksen ‘Redlger rettigheter' Spnes
i hvor du kan endre pa
- merknadsopplysningene,

- X Merk

- Rettigheter med hengelds er satt

: automatisk av systemet og kan ikke
- redigeres,

 Merk i’eftigheten du vil slette 69 Klikk pd
- knappen Slett.

- & Merk
¢ Rettigheter med hengelas er satt
- automatisk av systemet og kan ikke

. slelktes.

I(ommentarer Tast/felt
Fanen rettigheter bruker du til 8 se p, legge til eller fierne rettigheter p en vaigt
. sak.

" Se Legge til rettigheter (side 105)

.
8
o
&,
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Fanen V&rt team

- Vis Hendelsesloﬁg

: ViS Ohe&ésjbﬁsldgé -

" Skriv ut innholdet |
fanen

Vela Vis Operasjonslogy fra meny-
"~ knappen gverst til hgyre i fanen for 3 vise T
* operasjonsloggen.  Vis! O"E’am"sm

Funks;on ' Kommentarer ' Mer infermasjon
Fanen Vart team viser en oversikt over de personene i din virksomhet som er
_ ansvarhg for den va!gte saken
" Rediger ' Kpner valgt sak for recllgermg rned trlnnet . Se Registrere kontakter i Vart team
: Vart team aktivert. . (side 77}
- Skriv ut innholdet i * Sender innholdet i fanen til skriveren, i i?!
. fanen : et
Fanen Logg
Funks;on ' Kommentarer . Tast/Felt

. Fanen logg viser hvilke hendelser med hensyn til status som er foretatt pa saken, for
- eksempel endring i saksstatus.

Fanen gir deg falgende funksjoner:

" Velg Vis Hendelsesl fta o B : — -
meayknappen pverst ct’isl‘?wyre i fanen. L _sach Vis Hendelsesiogg
A Opevagouslogg
Vis chde S,
~ Denne loggen viser en liste over _—_—
. hendelsene som er foretatt pa enheten. I:t} Dato Hendelse

[ 15.03.200819:51 Seken endret
(] 15.03.2008 19:42 Lagk til kentakt Frank
(1 .14.03.200913:58 Sk opprettet 08

&% Vis Hendslseslogg ~ _'

[ Merk
- Som standard er 360° ikke satt opp med
stptte for Operasjonslogg.

Sender innhaldet i fanen til skriveren. ::f |

114 « Sak
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Fanen Saksreferanser

Funks_.id'n | _ Konirﬁentérér

" Tast/Felt

" Fra fanen Saksreferanser kan du registrere referanser tii andre saker som kan vasre

" relevante for saken du arbeider med,.
- Fanen gir deg fglgende funksjoner,

- Ny Saksreferaﬁsé o Laf deg registrere en ny referanse Gl en -
. sak.
- Apne referert sak Klikk p3 saksnummeret eller

_ sakstittelen for & 5pne den refererte
saken i detaljvinduet.

Skriv ui: innholdeti o “Sendé.r .i.ﬁ.r;lhbld.éti fahen til skrivet.'en‘

fanen

Referansens kontekstmeny

. Funksjon Kommentarer

. Rediger notat - Dialogboksen Rediger egenskaper apnes.
" Her kan velge & endre rolle og redigere
" notatteksten.

=.'Slet't - ' -Lar deg slette referansen.

 Se Reaistrere sak- eller
- dokumentreferanse (side 159).

Ny seksreferanse
Lo o Tittel

08/0001 4 Sahrad om garasie

=

Mer informasjon

| Seknad om garasje -3

CR Rediger egenskaper

K Slett referanse
M e o L a2

U3 Rediger egenskaper

)( Slett referanse

360° Brukerhandhok
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Fanen Dokumentreferanser

| Ftinksjbﬁ

.N.Y

.ﬂpne referert
dokument

: S-kl'iV ut innholdet i
_ fanen

Kommentarer

f Taét] Felt

Fra fanen dokumentreferanser kan du registreire referanser til dokumenter som kan

veera relevante for saken du arbeider med.

Fanen gir deg falgende funksjoner,
Lar deg registrere en ny referanse til et
daokument.

 Khikk pa dokumentbeskrivelsen for §

apne det refererte dokumentet i
detaljvinduet.

.Sénder ihnholdef i fanen .til skrivereh.”

Referansens kontekstmeny

~ Funksjon

’ Reéligelle egenskabér

" Slett

Kommentarer

Her kan velge & endre rolle og redigere
notatteksten.

Merk referansen du vil slette. Kiikk

. :_se e cak. alter
: dokumentreferanse (side 159}

. | e ’ N
_ | Ny dokumentreferanse i ’

L1 Dok, Beskrive
¢+ [0 osoonie2 PCB Tes

=l

Mér _informe-lsjén.

' Dialogboksen Rédiger egenskaper gp'ﬁe's.' o

FSmI«nad om garasje -

X Slett referanse

£3 Rediger egenskaper § -

[Spknad omgarasie <}
Referanse og deret{er Slett. -
E; Rediger egenskaper
K slett referanse '
116 » Sak 360° Brukerhandbok
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Dokument

Elementet Dokument bruker du ndr du vil gienfinne eksisterende og produsere nye filer (som for eksempel brev,
kontrakter, sgknader, tegninger, interne prosedyrer, e-postmeldinger og lignende).

N3r du har opprettet et dokument i 360° fir dokumentet et dokumentkort som viser dokumentets detaljer - som
sakstilknytning, kontakter, merknader osv,

N3r du oppretter nye filer basert pd mat fra dokumentvinduet, vil dokumentopplysninger og kontaktinformasjon
flettes inn i filene. Du kan 0gs3 arkivere eksternt produserte filer, e-postmeldinger og hyperkoblinger pé et
dokument.

Alte kontakter, saker, filer og andre elementer som du knytter til dokumentet, vil vaere tilgjengelig fra
dokumentvinduet.

360° Brukerhandbok Dokument « 147
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Opprette dokument

" Fase
© Opprett nytt
. dokument

 Velg dokumentiype

Khytt til sak

. Legg il kohtékter

:-. V.e].g rhal

Velg.ﬁl

. Fullfor

- Kommentarer
Klikk p& menyknappen Ny og Dokument
- og eventuelt undervaig.

N&r veiviseren for "Nyt dokument’ Spnes,
- fyller du minimum inn obligatoriske felter
S,

: Velg dokumenttype fra rullegardinlisten

¢ Dolkkumenttype og Dokumentkategori.

- [2 Merk
" Hvis din virksomhet har f3 dokumenttyper,
~ er feltet "Dokumentkategori” overfigdig og

vises ikke. Hvitke dokumenttyper som er
tilgjengelige varierer avhengig av oppsett

. av systemet.

Hw‘s dokumentet kre\}ei* sakstilknytnirig,'
- sgker du frem pnsket sak i feltet Sak eller

oppretter en ny ved & kiikke pd knappen

- Ny sak.

. Sak *

¥ Merk
N3r du Kiikker p3 knappen Ny 3pnes en
forenklet versjon av veiviseren for ny sak.

- For enkeite sakstyper kan det vaere

ngdvendig 8 komplettere med flere

saksopplysninger | ettertid.

- Velg eller sok frem mottaker i Feltet Til.

Hvis du samtidig vil produsere en fil,
velger du malen du vil bruke.

* Malvalgene varierer pd bakgrunn av
- hvilken dokumenttype du har valgt,

: Hvis du samtidig vil importere en fil, pner
- du trinnet Filer og blar deg frem til filen

du vil importere.

Avslutt registreringen av dokumentet ved

_ & klikke pd Fullfor.

Hva vil du gjore videre?
Qpprette fil ved hjelp av mai (side 127)

Impoitere filer (side 131)

Vise, redigere, siekke ut eller siekke inn fil {side 137)

 Tast/felt

Ny.. ~

Sak
- Dokument

Dokumenttype *
" Dokumentkategari *

(ke

:. o
)

Hottaker * {Erink WilE;;

velg mal

Sak dokument > Swar 1:5:.‘1

Nytt Saksarkiy
Wyte dolument L2 Sett agenskaper ;
a Gaperelt *
= Kpniakier velg en fif i_
oo C men

e L semadndf.

| i .f-u.flfﬁr 'l

360° Brukerhéndbok
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Redlgere et dokument

Fase Kommentarer Tast/felt

 Apne dokumentet Hent frem dokumentet du vil redigere. -

_ o Bruk hurtlgvelgeren elier sok.

Rediger dokument I<l|kk p§ dokumentets kontekstmeny 0g

: deretter p8 Rediger egenskaper. Svar pa s;aknad _ E

£

E - W& Endre opplysninger om dette
s dolumentet

Redlger enemkaper [

: Gjor endringer ~ Nar veiviseren 'Rediger egehskapef' Sbnes ST T
. @jer du endringer i de feltene du vil A .
' oppdatere. e Rediger Saksar
: { Rediger agensicapar t sak
I;: x&:’ - E Do:umen:::pe * N

: ;. Dokumentketegor

- 1 » Notater Dokumentdata
. " 4 | seskriveise =

Fulifgr ik Fulifer. R

i Eulifer

360° Brukerhandbok Dokument « 921
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Opprette dokument basert pa eksisterende

Fase

Spk fr;e}n dokument

' Lagre som

Rediger feltene

Kopiere filer til det
nye dokumentet

Hent filene du vil

| kopiere

Fullfer registrering

Kommentarer

Tast/felt

Med "Lagre som" kan'du opprette nye dokumenter basert p3 eksisterende. P3 denhe

! maten kan du hurtig lage kopier av dokumentene (med tilhgrende filer hvis du snsker

det), kopiere dokumenter til andre saker eller lignende.

Spk frem og 3pne dokumentet du vil bruke

som utgangspunkt.
Bruk hurtigvelgeren eller sgk.

Klikk pd dokumentets kontekstmeny, velg
Lagre som og eventuelt undervalg.

Du kan na redigere feltene, koble til annen
eller ny sak- hvis du gnsker det.

' Hvis du ogsa vil kopiere en eller flere av
| filene til det nye dokumentet g§ til trinnet

Filer.

1 trinnet filer, klikk pa linken gverst i
veiviseren for & kopiere filene til det nye
dokumentet.

Du kan ogsﬁ hente inn andre filer fra
filsystemet ved hjelp av “browse”

' knappen.

Nar du er ferdig klikk Fullfgr for 3
registrere det nye dokumentet.

' Svar pa sgknad-

_ Rediger egenskaper
EE Endre opplysninger om dette
dokumentet

N Lagre som
Opprett et nytt dokument p& basis av
_ dette dokumentet

Sgk dokument > Svar pd sgkn

Nytt Saksarkiv

G3
Sak * F
Dokumenttype *
Dokumentkategori *
Dokumentdato *

Beskrivelse ~ g

G4 t mappen Filer for & hente inn eventuelle filer Fra originaldokumentet |

Sok dokument > Svar pd sokn|
Nytt Saksarkiv
[ Settegenskaper X Slet

Klikk her for & hente filer fra 03,/0)

:F‘H Velg en fil [—

.

| Fullfgr |

360° Brukerhandbok
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Opprette ny kontakt ved dokumentreglstrermg

iFase

Velg ny kontakt

 Registrer
kontaktopplysninger

rer et dokument

" 1 veiviseren t'or Ny sak eller Nytt

dokument, apne trinnet Kontakter.

»

i Ktikk p2 knappen Ny kontakt oq velg

" deretter den rollen kontakten skal ha pa
. dokumentet eller saken, Pa et

¢ innkommaeande brev vil rellen typisk vare
. “Avsender”,

" N§r dialogboksen 'Legg til ny
- kontaktperson’ apnes, velger du ferst
. Type. Velg:
' Virksomhet, Kontaktperson aller -
Privatperson hvis du vil registrere

kontakten i kontaktregistret. Fyll
inn minimum obligatoriske fetter

(™)

Velg Uregistrert kontakt hvis du
bare vil knytte kontakten til

dokumentet eller saken du arbeider -

med og ikke vil registrere

kontakten i kontaktregisteret, Merk

| [y kereae - |

Saksarkiv
» Gereredt *
» Filsr

= Notater

P.vsender o
Mottaker

Koni I-iI

@ Leaq tl iy kontakt

_ Kommentarer Tast/ felt
: Nar du oppretter en sak eller et dokument skal det vanlagws vaere tilknyttet en
- Kontakt,

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

- Beskrivelsene her viser hvordan du kan opprette nye kontakter samtidig som du
: registre

Rolle
Type

Mottaker

Kontaiqtf :

Kontakted
dialopbo

—

Vitksomhet *

‘H]  Leggtiny konkaktperson

— L
at uregistrerte kontakter ikke kan [ Refle
sgkes frem i etterkantnog heller Type
ikke kan gjenbrukes pa andre "1 Nagos
_dokumenter eller saker. o
Lagre ' Klikk OK for 3 opprette og knytte L_ oK _li
: ~ kontakten til dokumentet eller saken du R =)
registiar.
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Opprette f|| ved h]elp av mal

Fase

; "ﬁ'upne dokumehtét

: Veié 6p"|':)rett ny ﬁl
- ved hjelp av mai

" Velg mal

' Skriv dokumentet,
~ lagre og sjekk inn

: Avs”lutl.:.dia.l.ogb.oksen

.ﬁ Hent frem dokumentet du wl produsere o
- fiten fra.

. Bruk hurhgvelgeren eller sgk
: Ve.'g fanen Filer

Klikik Ny fil og Opprett ny fil ved hjelp

. av mal,

. Dialogboksen '‘Opprett ny fil ved hjelp av

mal' pnes.

:. Fra feltet Velg mal velger du malen du il
. bruke.

" Hyvilke maler du kan velge mallom

avhenger av hvilken dokumenttype som er

- valgt pa dokumentet.

' Kiikk Produser.

- En fil basert p2 den valgte malen
. opprettes.

. Dakumenttittel, kontakter, adresse 0g

andre opplysninger vil vanligvis hentes ut
av 360° og flettes inn i filen,

. Oppdater filen med pnsket innhold og 'Iukk .

filen.

" N3r du blir bedt om & bekrefte at du vil
~ sjekke inn filen kiikker du Ja.

 Klikk Lukk for & lukke dialogboksen
- "Opprett ny fil ved hjelp av mal’ og
. returnere til detaljbildet for dokument.

E ]I‘w_!?fll' ! -

_ Kommentarer ' Tast/felt
: Vaniigvis oppretter du filen du vil skrive samtidig som du oppretter dokumentet |
360°.

* 1 dette emnet beskriver vi hvordan du kan opprette en ny fil {dokument, brev, notat,
) osv) fra et eksisterende dokument.

Opprett ny i ved hje1p av mai :
Treportar Filer '

Repistrarhunarknbinaer.

i£2|  Opprett ny fil ved hielp av mal

INabov‘

Beskrivelse *

¥elg mal

T

WP} il du sjekke Flen inn i 360°7

380° Brukerhandbok

Dokument « 127



Skrlve brev til flere mottakere (utskrlftsflettmg)

Fase Kommentarer : Tast/ felt

N§r du VI| oppretl:e et sett med Ilkelydende brev eller meldmger, for eksempel et

" standardbrev som skal sendes til flere mottakere, kan du velge & bruke en mal laget
" for utskriftsfletting, N&r fiten opprettes, hentes samiidig ut opplysninger om alle

. mottakere og kopimottakere fra 360°. Disse opplysningene kan flettes inn for 3 gjere
: brevet elier meldingen mer personlig.

' T Merk
. Malene i 360° ulvikles og tilpasses alitid for den enkelte virksomhet.

.. Vanligvis oppretter du filen du vil skrive samtidig som du oppretier dokumentet i
: 360" I detl:e emnet beskrwer vi hvordan du prod userer og arbeider med ﬂettebrev

,&bné “do'kurﬁent'et" o Hent frem dokumentet du vil produsere
* filen fra. Bruk humgvelgeren elter sok. : :
Kontrolier Velg fanen Kontakter og forsikre deg om [ Kontakter ]@
kontaktlisten at personene du vil skrive til er registrert L
" og har rallen "Mottaker” eller "Kapi til".
Velg Opprett ny fil " Velg fanen Filer, E@
ved hjelp av mal * Klikk Ny fil og Opprett ny fil ved hjelp | ‘weremre

av mal. :: [———]Ny P

_ Oppratl: nv I‘|| ved h;elp av ma[ ;

. Dialogboksen 'Opprett ny fil ved hjelp av - Importer Fler -
, mat' apnes. : : Real ] kot
' Velg mal . o f'F'ra'fe'ltet Vélg nial \}e1ger 'du én rﬁal séft ' - o

itH1
1K

- opp med utskriftsfiettingsfunksjonalitet, Oparatt iy fil vad hielp av mal

Beskrivelse * Flettebrev

i
i

[ ——

" Klikk Produser. . veig mal 1Brev tit flere |

. En fil basert p§ den valgte malen . : ' s i
opprettes,
Dokumenttittel 0g andre opblfsnlngér kan ik i
. vazre flettet inn | dokurnentet, N ‘
" Der du vanligvis finner adresse- «navne
. informasjonen vil du na finne ~ wAdresse» :
. "Flettefelter". - «Postadrasse»
: Skriv dokumentet QOppdater filen med pnsket innhold. . -‘r.--am : £ Regler ~ } :

==

. {2 wordne 1}

. Hvis gnskelig, kan du ogsa legge til nye, : | Sett inn
flytte eller ta bort eksisterende flettefelter. & 'fettefet | 51 Oppdatedf
- Eksemplet til hayre og nedenfor er fra MS - N 3
" Office 2007. ; , awn
' - Adresse
' : Postadresse ]
' I : kand '
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' Forh@ndsvise
~ flettingen

 Fullfgre flettingen

' Lagre
hoveddokumentet

V.ise dg rédigere ﬁI.er.

med utskriftsflette-
funksjonalitet

resultater for 3 se hvordan fitene vit bli
seende ut ndr flettingen er utfort,

Bla gjennom hver flettet fi! med knappene
Neste post og Farrige post.

Klikk igjen p8 knappen Forhéndsvise
resultater for & sl3 av forhandsvisningen.

 Klikk pd knappen Fullfor og sl sammen

og deretter:

+ Radiger enkeltdokumenter hvis
du vil at Word skal opprette en ny
enkelt fil med alle kopiene som du
vil redigere.

+  Skriv ut dokumenter hvis du vil
sende brevene til skriveren.

» Seand e-postmaeldinger hvis du vil
sende brevene som e-postmelding.
Filene vil da sendes til den enkelte
mottakars og kopimottakers e-
postadresse.
Nar valget er gjort folger du videre
anvisninger fra MS Word.

Lagre og lukk filen.

N3r du blir bedt om 3 bekrefte at du vil
sjekke inn filen klikker du Ja.

~ istd sammen v

I Merk
Merk at det er hoveddokumentet (uten
fletteopplysninger) som lagres i 360°.

Filer med flettefelter kan apnes og
" redigeres i ettertid, men oppforer seg litt
. forskjellig fra andre Word-filer,

- Sjekke ut og Apne for redigering

Hver gang du 8pner filen for redigering vi)

- ny fletteinformasjon hentes fra

- dokumentkortet. Hvis det er gjort

. endringer i kontaktlisten vil en eventuell
- ny fletting derfor kunne gi andre

- flettebrev.

. Hvis du vil flette p8 nytt, ma du svare JA
: nar Word spar om data kan plasseres i

filen.

" Vise fil og hente kopi av fil

N&r filen bare 3pnes for visning

- mroduseres ingen flettedata. Word vil

derfor varsle deg om at datakilden .
mangler og spegrre om du fortsatt vil apne

- fiten. For & 3pne filen, klikk pa knappen

Alternativer og deretter gnsket

_ alternativ.

 Kiikk p3 knappen Forhdndsvise oo '
o % :

 Forningsvis}
resultater §
T

e

Fulifor og 1

{6 & &

Rediger enkeltdokumente
Skriv ut dokumenter...

Send e-pastmeldinger,.,

\:.:) Vi du sjekde Fien in i 360°7

ticrosoft Office Word

Hvis du Sprer daku

!\ SELECT * FROM \\d

v 084191

Microsoft Office Word

takide, . .

200469[ 1) docx er at hovedda
e, .

130 » Dokument

360° Brukerhandbok

N



Importere filer

_ Fase : I(ommentarer Tast/felt
: Denne funkSJonen bruker du nar du wl |n1p0rtere eksrsterende ﬁler t|| 360"

. ﬁpnedokumentet  Hent frem dnkument du Vil lmportere Flen
- til.
_ . Bruk hurtigvelgeren eller sok. _

* Importer fil til * Velg fanen Filer. . ‘ Ny fil ~ ]

. dokument " Klikk Ny fil og Importer filer.

: . ] Opprett ny Fit ved hielp av mal
Impotter fer
Ragistrer hyperkoblinger
Ny fireferanse

_. .Velg fil | 1 dléiogboksen ‘In;lporter filar' klikk p3

; knappen Browse for 3 3 opp
, filstrukturen N&r du har valgt gnsket fil,
" klikk pa knappen Legg til fil.

' Fullfor imborten  Klikk OK for & imboftere filen til det \éalgte'
: dokumentet.

360" Brukerhdndbok Dokument » 131



Importere filer fra Windows utforsker

Hvis du har eksisterende filer som du gnsker & arkivere i 360° kan du gjore dette raskt og enkelt ved & sende
filene til 360° fra Windows Utforsker. Du velger selv om du vil lagre filene pa et nytt dokument eller om du vil

knytie dem til et eksisterende dokument i 360°.

Sende fller til eks:sterende dokument

_ Fase I(ommentarer Tast/ felt
" Merk ﬁlene du il ﬁpne din Wlndaws utforsker og marker : -
" arkivere filene du vil arkivere i 360°. . Name
' . @JLWeglsteredCortact doc
) '_'“ avedshiew doc
@PruduceMaﬂMergeFile.doc
) PraduceFile. doc

B OtherFilaFunctions.doe

':.:_‘ MewDocurment.dar

velg Send W " 'Hayreklikk p3 filene, vein Send til og
~ deretter 360* ~ Existing document.

E 360% - New document E

: Spk frem og velg - N&r spkevinduet apnes, sgker du frem :
- ensket dokument . 360°-dokumentet du vil lagre filen pd. rr--!-_h.th';@ﬂk Ubvidetssk  Fi

. Bruk hurtigsgk, utvidet spk eller favoritter, = T e e e -~

Ditt sek tok 9,218 sekunder,
. _ i 8k Tel Handinger
~ : : ;
! . Beskriveles
; Merk dokumentet du vil bruke og klikk ’ W O Dokumentbehandting

* En melding apnes for & bekrefte at filen er
blitt Iagret pa ciet valgte dokumentet

P
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Sende filer til nytt dokument

" Fase
" Merk filene du vil
- arkivere

f 'V'elg Send tii

Velg
. dokumentdetaljer

* Velg hoveddokument

Re.g.istrer dokurhentéf

- Fullfgr registrering

Noter
. dokumentnummer

- Kommentarer
: Bpne din Windows utforsker og markar

filene du vil arkivere i 360°.

Hoyrekiikk p4 fiiene, velg Send til og

deretter 360° - New document.

Ngr diéibgboksen"Dbkumentdetaljér' '
apnes, velger du pnsket dokumentarklv
og dokumenttype.

- Hvis du valgte flere filer i Windows

utforsker, kan du i den nederste listen
spesifisere filen som skal knyttes til

' dokumergtet sorm hoveddokument. @vrige
~filer vil fa tilknytningstype "Vedlegg"”.

: N&r veiviseren for ‘Nytt dokument' 3pnes,
. fyller du minimum inn obligatoriske felter
(7).

‘ Hvis dokumentet krever sakstilknytning,
: spker du ogsd frem gnsket sak eller
" oppretter en ny ved 3 kiikke pa Ny sak.

' N&r du er ferdig Klikk Fulifer for & lagre
oq avsiutte,

En siste diélogb.ok.s med i.l'lfOrl‘l.'la.SjClFl"Ol‘l;l.
- hvilket dokument filen er tagret pd Apnes.

_: [~ Filfet) t opplasting
¢ 1 | Fitgato

Tast/felt

Narne #

i‘ Hnredistered_ontack o
)5 avessiew.doc
9 )peoducemailtergefie. doc

i

ProduceFie. doc

7[5 360° - Existing document |

i

Dokumentdetaljer
Velg et 360" dokumentat

% abzdaliment

Velg en 360" dokument
|He’eral E

Velg (kryss av) hoveddokug

[ Filnav :
319.02.2008 02:24:47  Savel¥
A 27122007 11:58:07  NewlE

Nytt Saksd:

e e )

|Myttdokument | gop s

‘u Generstt * .
-Knmakttr T Dokumenttype * [ L
% Fiendom, Dokumentdato *

" fﬁufar il a
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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

Kommentarer

Tast/felt

N&r du vil ée pa eller redigere filene knyttet til et dokument Sﬁner du fahen filer og

velger deretter gnsket funksjon.

Nedenfor finner du en kort beskrivelse av de forskjellige dpningsfunksjonene.

Hvis du bare skal lese en fil kan du klikke

direkte p@ dokumentbeskrivelsen. Dekaljer il Merimader Kon}
Ny Fil =

[# Merk

En fil som dpnes for visning er skrive- I | Beskivelse

beskyttet. Dvs. at eventuelle endringer du lMa ler meddelt

gjer p3 filen ikke vil kunne lagres. e

Hvis du vil redigere pa en fil, klikker du pa ] Manger meddel o

filens kontekstmeny og velger Rediger.

Filen 3pnes og du kan gjore de gnskede & vis

endringer. T2 Rediger ;

b
En 8pen hengelds ~ vises nd foran
filnavnet for a illustrere for andre brukere
at siste filversjon er under arbeid.

En fil som er sjekket ut for redigering
legges pa ditt private arbeidsomride. S3
lenge filversjonen er sjekket ut vil filen
veere utilgjengelig for andre brukere,

A Tips
Ikke ha filen utsjekket lengre enn
nodvendig. S& lenge filen er utsiekket er

| det bare du som kan redigere pa den.

Hvis du vil klargjer filen for redigering
men ikke vil 3pne den nd, klikker du pa
filens kontekstmeny og velger Sjekk ut.

Filen sjekkes ut til ditt private
arbeidsomrade, men 8pnes ikke. S8 lenge
filversjonen er sjekket ut vil filen vaere
utilgjengelig for andre brukere.

Nar du har ferdigredigert pa en fil, bor
filen sjekkes tilbake inn i dokumentlagret.
Dette vil sikre filens tilgjengelighet i
lgsningen.

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

. dokumentlagret.

Den &pne hengeldsikonet fjernes og filen
vil veere tilgjengelig for andre brukere.

| Hvis du ikke vil ta vare pgl noe av det som

er gjort pa en fil etter siste utsjekk, kan
du angre redigeringen. Dette vil gjgre filen
neyaktig slik den var fer du sjekket den
ut.

Klikk pa filens kontekstmeny og velg
Angre rediger. Ingen ny filversjon vil
opprettes. Filen fra forrige innsjekk vil
folgelig veere den aktive filversjonen.

[Z Merk
Hvis filen aldri tidligere har vaert sjekket

. inni dokumentlagret vil hele filen slettes.

Iﬂl Mangler meddelt
B | vis

3 @| Mangler meddelt -
E Rediger
Ly Seekkim

@ [ mangler meddelt v
3 Rediger

l-h Sjekk inn

ul;‘_] b.ngre rediger
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Reglstrere hyperkobllnger

Fase
" Apne dokumentet

: Regl'stfeil webkobhng

_ Fyll inn feltene |

r . . velviseran

N s

r Test hyperkoblingen
L

' Legg til hyperkobling

. Fullfer registrering

Kommentarer

' Med denne funksjonen kan du opprette hyperkobhng til en WebSldE pa Internett
|ntranett eller til FTP. Hyperkoblmger kan ogsﬁ peke til filer som l:gger pa et intranett.

Hent frern dokumentet du vil reglstrere

finken pa.

Bruk hurtlgvelgeren eller sgk.

Velg fanen Filer.

. Klikk Ny fil og deretter Registrer
- hyperkoblinger.

- Dialogboksen 'Registrer hyperkchlinger’
- Bpnes.

| 1feltet Hyperkobling velger du forst
. protokolltype. Deretter skriver du inn
-~ adressen eller filanen til det du vil linke
Ctil.

+ http:// Hypertext Transfer Protocol
{HTTP): Dette er protokollen som
er mest brukt for websider,

« https:// Hypertext Transfer
Protocol, Secure. Utviklet med
tanke pa sikker kommunikasjon
ved bruk av HTTP p& Internett.

« file:}/ Brukes til & 8pne en fil pd et
intranett,

+  ftp.// File Transfer Protocol (FTP).
Brukes til 8 overfore filer pd
Internett.

+ 1 feltet Beskrivelse beskriver du

. hyperkoblingen. Det er denne teksten som
- wil bli vist i fillisten. Hvis du lar feltet veere

- tomt vil dokumentets baskrivelse bl brukt.

: Kllkk p3 knappen Test hyperkobling for
. & kontrollere at hyperkoblingen er skrevet
korrekt o9 peker til nktlg adresse eller fil.

- Klikk pa knappen Legg til hyperkoblmg

© N&r du er ferdig Kiikk OK for & lagre og
i avslutte.

Tast/ felt

My fi ~

Opprett ny Fil ved hielp av mal
importer filar
. "'-Reglsl:rer hyperlqobﬁnger o

Ny fireferanse

Test hypertobiing

E5] Rmgistrer hynerkoblinger

5 Tecthyperknbhu lew " hvwkﬂhh:l ;
i Hyperkohling [http:tt v F«ww software’

1

1

_% Beskrivelse l‘u"é're hJemmesudarf
|

Legq t# hyperkobling t
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Registrere filreferanser

Fase

Apne dokumentet

Velg filen

Sok frem filene du vil
referere til

/"‘\

Marker filene

Endre sortering

r

Kommentarer

Tast/felt

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

Hent frem dokumentet som du vil legge
filreferansen til.

Bruk hurtigvelgeren eller sek.

Velg fanen Filer.,
Klikk Ny fil og deretter Ny filreferanse.

N3r sokevinduet &pnes, saker du frem

dokumentene med filene du vil referere Kil.
Bruk hurtigsak, utvidet spk eller favoritter.

I sokeresultatet vises nd alle filer knyttet
til de dokurnentene som oppfylte ditt sok.

Marker filene du vil referere til og klikk
OK.

* Merk

Filer som er referert inn kan bare
redigeres nér de 3pnes fra dokumentet
som de opprinnelig er knyttet til. For 3
illustrere dette vises innrefererte filer med
et hengeldsikon foran seg.

Hvis du vil endre sorteringsrekkefglge,
klikk pa fitens kontekstmeny og velg
Endre sortering.

1 dialogboksen 'Endre sortering', skriver
du inn et heltall i feltet Sortering.

Filen med den laveste verdien vil vises
gverst i listen.

Listen sorteres alltid med hoved-

dokumentet averst, Hvis du for eksempel
skriver inn verdien "1", vil filen vises som
farste dokument etter hoveddokumentet.

MR- : .
Opprett iy {il ved bielp ay mal

imparter filer

Reqgistrer hyperkoblinger

_Myfireferanse

rurtigepk | Utvidetsek | Favoriter |

Bide.JPG re;

| test AR sjckkerinpd @

VE...

(o
[0 & & side.}

O 2 i test :
I:l ﬁ.EFeifr'

(i Endre sortering

Filnavn

Sortering

360° Brukerhdndbok
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Slette en fil

Fase
Apne dokumentet

Velg fil
s
N\ Bekreft siettingen
r
AL

Kommentarer

Tast/felt

Hent fremn dokumentet som inneholder filen som du vil slette,

Bruk hurtigvelgeren eller spk.
Nar du har hentet opp dokumentet velg
fanen Filer.

Klikk p8 filens kontekstmeny og velg
Slett.

I Merk
Du m8 ba rettigheten "Endre fil' for &
kunne slette filer.

Hvis du vil slette filen permanent, krysser
du av i feltet Slett permanent.

% Mark
Hvis filen stettes permanent, vil du senere
ikke kunne angre pa slettingen.

Klikk OK for 8 bekrefte slettingen.

Seskrivelze :
P Yis
Hent kopi
Rediger
Siekk ut
Vis egenskaper
Rediger egenskaper
Sheiy ot

35 TS E |

b

™ kit

|

Klikk CK for & sleite fiten.

i Slett permanent

et

380° Brukerhandbok
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Angre sletting av filer

Fase

£pne dokumentet

Vis slettede filer

Angre sletting

Fjern siettet status

Kommentarer

Tast/falt

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

# Merk

360° kan settes opp til 8 permanent slette alle filer som har vaert merket som siettet

en tid. Typisk settes denne tiden til 14 dager.

Hent frem dokumentet som inneholdt filen
du som du vil hente tilbake. '

Bruk hurtigvelgeren eller sak.'
Nar du har hentet opp dokurmnentet velg
fanen Filer.

Kryss av i sjekkboksen Vis ogsa siettede
filer.

Filene som er slettet vises na med et kryss
X foran filnavnet.

Klikk p4 fitens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

N&r dialoghoksen 'Rediger filegenskaper'
&pnes, fierner du krysset fra sjekkboksen
Filen er slattet 0g klikker OK.

Filen vil nd igjen vaere tilgjengelig i fillisten
pa vanlig mate.

Vis ogsd slettede fileri

Detaljer rl;ile‘rdl Konkakter Merkmiader
Ny it »
Beshrrelss N
O = A Seknad AB21.pdf :
-l oo e .
&= Vis
Hert kops
Yis egenskaper
3 Redger egenskaper
Filen er slettet 0 I

360° Brukerhindbok
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Redigere filegenskaper

Funksjon
Velg fil

Endre beskrivelse

Velge tilknytnings-
form

Vise variant

Endre kategori

Endre tilgangsgruppe
ag tilgangskode

Angi at filen finnes p3
papir og hver det er
plassert

Endre
sorteringsrekkefplge

Kommentarer

Klikk pa filens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

N&r dialogboksen 'Rediger filegenskaper'
apnes, endrer du de gnskede egenskaper.

Nedenfor finner du noen korte beskrivelser
pé hva du kan gjgre i denne dialogboksen.

I feltet Beskrivelse kan du endre
beskrivelsen slik at den blir immer dekkende
for filens innhold. Eventuell endring vil
vises i fanen Filer,

I faltet Tilknyttet som velger du hvordan
filen skal vaere knyttet til dokumentet. Du
kan endre tilkknytningsform ved behov.

Eksempler pa tilknytningsformer;
+ Hoveddokument
+« Vedlegg
» Saksframlegg
+ Forside hoveddokument

*  DSV.

Feltet Variant viser hvilken variant som er
den aktive filversjonen.

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

Verdiene { feltet Kategori er kun ment
som informasjon og har ingen funksjon i
360°. Feltet kan brukes for & angi om filen
er et brev, en rapport, tegning, osv.

N3r du oppretter en fil fra et dokurnent
arves vanligvis tilgangskode o9 gruppe fra
dokumentet. I disse feltene kan du endre
verdi - hvis pnskelig.

Feltet P& papir viser om det pa
dokumentet er registrect at deler av
dokumentasjonen kan viere
papirdokumeanter.

Benyttes nar hoveddokumentet mé
arkiveres pd papir av praktiske eller
lovmessige drsaker og bare forsiden
skannes inn for elektronisk lagring

Feltet Plassering brukes til 3 angi
dokumentets fysiske plassering.,

1 faltet Sortering kan du endre filenes
plassering i fillisten ved & endre pd tallet |
dette feltet. Lavere nummer vises gverst,

Listen sorteres alltid med
hoveddokumentene averst og vedlegg
nederst. Innenfor disse sorteres listen iht.
angitt nummerering.

Tast/Felt

Myt

bt Beskrivalie
1, PCB tactdckument ~f
eI

Hark kapi
3 Redger
oy Slekkut

Wis egenzkapey
3 Redgersgensaper 3

THoveddokument TN

Tilk nyttet som

yedleny

Se Opprette filversioner oq varianter
(side 151},

360° Brukerhiandbok
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Lase eller fjerne fillds

Angre sletting

Fullfer endringen

Ved 3 krysse av i feltet Filen er I3st 13ser
du fiien. Sa lenge filen er )dst vil det ikke

vaere mulig 3 sjekke ut eller redigere filen.

Laste filer merkes med et lukket
hengeldsikon,

Hvis filen er slettet, vises sjekkboksen
Filen er slettet. Du kan angre slettingen
ved 8 flerne krysset i sjekkboksen.

Klikk OK for 3 bekrefte endringen.

Se Apgre sletting av filer {side 145),

148 « Dokument
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Sette status pé en fil

Fase

Rﬁne dokumentet
eiler saken

vela fil

: Véig' status '

* pullfer

} I(ommentarer

. 360° mkiuderer funks;onalrtet for 3 sette status pa enkeltfi Ier Dvs at du raskt kan
- merke en fil som godk]ent utgc’ltt eller ferdlg

' Hent frem dokumentet elfer saken med

. filen som du vil gi en status.

: Bruk hurhgvelgeren eller sgk.

" Hvis du har §pnet dokumentet vetger du
~ fanen Filer,

" Hvis du har Spnet saken, velger du fanen
_ Filer i sak,

" Klikk p3 filens kontekstmeny og velg Sett
) status.

: Qla'ir dialogboksen *Velg status og date®
" apnes, velger du gnsket status, dato og
- skriver eventuelt inn en kommentar.

| Falgende standardkoder folger med
" lasningen:

« Behandles. Denne statusen gir
ingen begrensninger. Statusen
brukes som standard p2 filer som
har variant lik "P - Produksjons-
format”.

+ Godkjent. Filen merkes som
godkjent og I3ses for videre
redigering,

e Utgatt. Filen merkes sorm utgatt
og 13ses for redigering.

+ Ferdig. Denne statusen gir ingen
begrensninger. Statusen brukes
som standard pa filer som har
va riant lik "A- arkivformat”.

Kilkk OK for & bekrefte statusendrmgen

Tast/felt

| Fter 2) ; -

Lﬁlerisaken @3 }

Beskrivelsat

M ﬂi Qljepurmpe, TIF

P

&g Vs
Rediger
Sjekk ut

Skriv ut

TU kU

¥is egenskaper
Rediger egenskaper

Settgtatus e

E5] velg status og dato for nér sta

| Status *

Dato *

Kommentar

=R

God

380° Brukerhandbok
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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 dennhe kan det ligge flere andre versjoner og varianter av de enkelte versjonene,

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

Versjoner Hver gang en fil 3pnes for redigering og deretter sjekkes inn igjen opprettes det en ny
versjon av filen i dokumenttagret. I fillisten vises bare den aktive versjonen av filen
{som vanligvis er siste versjon av filen),

Varlanter En filversjon kan lagres i forskjellige varianter. Du kan tenke p& variant som en ny
filversjon, men varianten vil ha samme versjensnummer som filversjonen den ey en
variant av og vaere av en annen varianttype.

Bare en filversjon/variant ken vaere aktiv. Det er den aktive versjonen som til enhver
tid vises i fillisten i fanen Filer.

350° Brukerhéndhok Dokument « 151



Opprette f|IverSJon

f_ Funks]on - Kommentarer Tast/ Felt

: Hver gang du red'.gerer pﬁ en FI wl det opprel:tes en ny vem]on av fien

" Hvis du imidlertid har behov for 3 opprette en helt ny versjon av filen som ikke skal
- bageres p§ en ekslsterende, gér du fram pd f;a!gende mate

;' Velg fil . N%r du har hentet opp dokumentet velg ; 1 '; Beshrivale _
: fa!':en l?ler. |Man o7 medder -
~ Klikk pa filens kontekstmeny og velg Ny —
versjon. l“-’ Vs
i Hent kopi
{3 Rediger
;Lb S]akkl_t
Z Ulsegenskaper
QL}E Rediger egenskaper
ligs  Shrivut
_‘}( Shett
T ) is—:,} Wi verspnshlstarlkk
* Dialogboksen 'Opprett en ny versjon av P
- denne filen* &pnes. ] Ny versjon
. ] Ny variant
‘Velg fil og fyliinn  Bla deg frem til filen du vil bruke og Kiikk - = _
feltene p3 Legg til il. Filen legges til i feltet A 360 - Web Page Dialog
) under. @ Spprett en my version av denne Flen.
Tilpass eventuelt beskrivelsen og velg - - - -
. onsket Variant. ]
. velg en fil L_______ ]
] * L PR R
| Beskrivelse Mangler meddsit
Yariant * [ 0 - Offentlig format
_ Fuilfar'régistrering' N3r du er ferdig Mikk OK for & lagre og
. avsiutte.
: Versjonen som er lagt inn vil na veere den B, e v :

: aktlve og vises i fillisten. Alle steder hvor
* det er muiig 3 pne filen fra vil 3pne
. denne versionen,
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Opprette variant

Funksjon

Velg fil

Velg versjon

Velg Ny variant

| Velg fil og fyll inn

feltene

Kommentarer

Tast/Felt

I mange tilfeller er det onskélig 3 opprette varianter av den endelige versjonen av en

fil til bruk for ulike formal.

I noen tilfeller kan innhold som ikke skal vaere offentlig tilgjengelig sladdes og lagres
som variant med type O- offentlig format. I andre kan det vaere ngdvendig a lagre
versjonen i en variant som er godkjent for elektronisk oppbevaring.

Nar du har hentet opp dokumentet, velg
fanen Filer.

Klikk pa filens kontekstmeny og velg Vis
versjonshistorikk.

Nar dialogboksen 'Versjonshistorikk'
dpnes, velger du forst versjonen du vil
registrere en ny variant av.

Klikk pﬁ knappen Versjon og deretter Ny
variant.

Bla deg frem til filen du vil bruke og klikk
pa Legg til fil. Filen legges til i feltet
under.

Tilpass eventuelt beskrivelsen og velg
onsket Variant. Vanligvis brukes folgende
varianttyper:

¢ P = Produksjonsformat. Brukes
ved behandling av internt
produserte filer, for eksempel MS
Word, MS Excel osv. Filer med
dette formatet kan redigeres.

« A - Arkivformat. Brukes hvis din
virksomhets arkivmateriale skal
avleveres elektronisk til et

arkivdepot. Brukes 0gsd hvis det er
krav til at alle filer ma vaere lagret i

et godkjent filfformat for
dokumentet eller saken kan
avsluttes. Filer som er lagret med
denne varianten kan ikke
redigeres.

[ Svar p8 forenklet spknad

[0 & A seknad AB21.pdf

=

ExXed bd

¥is

Hent kopi

Rediger

Siekk ut

Vic egenskaper
Rediger eganskaper
Skriv ut

Slett

Vis versjonshistorikk
Ny versjon

s i

L.‘,:)] En fil kan ha Flere versjoner, Hve

Yersjon ~
Mr. Variant D
2 P 2
O 1 P 21
| versjon ~ |
My versjon
Ny variant
== |
2| My variant
* M wakiant aof :
Beskrivelse Igvar ps forenkle
variant * Lk format |

360° Brukerhandbok
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« O - Offentlig format. Brukes i pa
dokumenter unntatt fra offentlighet
hvor deler av teksten sladdes far
innsyn.

+« 5 - Signert dokument, Dette er
et format som tillater bruk av
elektronisk signatur.,

"' Merk
Hver varianttype kan bare brukes en gang
- per filversjon.

Fuilfgr registrering  N&r du er ferdig klikk OK for 3 lagre og [ oF i
: . avslutte. P .
" Gigre varianten aktiv Varianten som er Jagt inn vises na i : Fir, Yariank
_ versjanslisten.

* Marker den nye varianten.

: Klikk pd knappen Versjon og velg " T

: Egenskaper, L Versjon v
My versjon
Ny variant :
3 Egenskaper
b A S — E
: Fu!lfér' régistrering' B Nar dialogboksen 'Filversjon egenskaper " .
: . 22| Fi
- * 8pnes, krysser du av i feltet Aktiv . 8 Fiversion eganskaper
. versjon. : B
. [ .
' E Yersjon 2
é Starrelse 18KB
‘ Beskriveise !‘m
i
| vartant™ EA - Arkivfor)
} Oppbevares til [ i
- Klikk OK. : % Aktiv versjon el
. H L -
[ K )
Alle steder hvor det er mulig & 3pne filen petatjer _} Fler | Fontakter  Merknader  Utvalg
fra vil 8pne den aktive filvarianten, [‘;;“f?:““ T e
i Beskitielze sist
: | 24 Swar p Forenklat seknad .
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Mer om vers;onshlstorlkk

Fase

ﬂpne .
- versjonshistorikk

; Se p3 historikken

Se ﬁﬁ"tidligére
filversjon

: Obpretfe hy \iersjon -
_5 "O.ppt.'.ette ny. variant

Gjore en tidligere

filversjon om til aktiv

© versjon

-f Kommentarer

7 N3r du har hentet opp dokumentet, velg
- fanen Filer.

! Klikk pd filens kontekstmeny og velg Vis
. vaersjonshistorikk.

. Nedenfor finner du noen korte beskrivelser
" pa hva du kan gjore i denne dialogboksen,

: Dialogboksen versjonshistorikk 3pnes.
- 1 dialogboksen vises filens inn g

" utsiekkingshistorikk samt alle manuelt
_ importerte filversjoner og varianter.

. Hvis du vil se pd en tidligere (inaktiv)

- filversjon eller variant, klikker du pe’l

. @nsket I!r. i listen. En skrivebeskytiet kopi
©av filen apnes.

' Fra diélogbbkéen kan du velge 3 manuelt
- importere en ny ﬂlverSJon

* Fra dialoghoksen kan du velge & manuelt
: fmportere an variant.

- Merk ﬂlversjonen du Vl| giere aktiv i

fillisten. Kiikk pd knappen Versjon og
deretter Egenskaper.

" N&r dialogbaksen 'Filversjon egenskaper*
. &pnes, sjekker du av i feltet Aktiv

f versjon.

. Alle steder hvor det er mulig 8 3pne filen
-~ fra vil pne denne varianten.

& Mangler meddek -
E3  Vis
Herit kopt
L3 Redger
Lfq Siekkut
. Vis agenshkaper
:} Rediger egerskaper
@cr  Skriv ut
2 Slete
_,] \-‘is vers;mshlstorkk
Veysion v
- -? Ir. . \;‘a}iarrt- " .D.atr_:. )
S A 13.02}
[T ¥ 4 o 13.02Z
il 3 p 13.02}
il 2 ] 12.02
il 1 ] 12,02
M4 A
1™ 4 0
i p
GH

- Se Qpprette filversion (side 153).

Se Opprette varjant (side 155).

Tast/felt
: Versmnshlstonkk glr deg muhghet t|I 3 se p% eldre versjoner og varianter aven r 1. Du
- kan ogsd velge & gjare en eldre filversjon aktiv.

Aktiv versjon

..........
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Reglstrere sak- eller dokumentreferanse

; Fase
' .Vélg. dokumentet
Velg fanen

saksreferanser

_ Registrer referanse

Sek frém sak

: Fulifor

: Se pa referansen

.

e

'"Klikf( p% I(n'ap'pen Ny saksreferahse.

I(ommentarer Tast/ felt

Beskrwelsen nedenfor wser hvordan du kan Iage en kry55referan3e me"om et '
" dekument og en sak. P3 tilsvarende mate kan du lage referanser mellom sak - sak,
sak dokument eller dokument - dokument

Hent frem dokumentet hvor du vil referere ; | .[.)o.ku.n'l.e.nl:

til en annen sak.

Bruk hurtigvelgeren eller sgk. " Ubesvartg e
. = Under arbeid_
. "B.phé”faﬁen Andfé”og dere&ef - En“.j“re v
" Saksreferanser. — Arbeideomrider
Dokumentteferanser
el‘eranser -

Nr dialoghoksen 'Referanse’ 4pnes, soker e

du frem den saken du vil referere til, 2] Referanse

- velger relasjon og skriver inn eventuell

. notat om sammenhangen. |
'l Sak * [Eﬁﬂ*
|
i Relasjon Relf
|
lf Motater INab

Klikk OK. '

thk 3 saksnumrnereteller sakstlttelen Ny saksreferanse

. for & dpne den referarte saken i R by : -

~ detaljvinduet. oo Tittel

O osfooos3 hmmmmw
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Arbeide med revisjoner

Arkivene | 360° kan settes cpp med stotte for revisjoner. Merk at revisjoner lages pa dokumentniv3. En revisjon er
en versjon av et dokumnent som vil bestd selv om dokumentet videreutvikles etter at revisjonen ferdigstilles. En
eventuell endring av dokumentet i ettertid vil normalt medfere at det opprettes en ny revisjon av dokumentet.

N3r du &pner et dokument med revisjoner, vii det 8pnes med siste aktive (ferdigstilte) revisjon. Vist revisjon og
revisjonsstatus vises p3 dokumentets informasjonslinje.

Dokument med revisjoner-
Dokument: 09-5 Dokumentdato: 09,11, 2009 Type: Referat stt revisjon: 02 Status: Ferdigstit l>

I tillegg til vist revisjon kan det finnes nyere revisjoner som enda tkke er ferdigstilt og etdre revisjoner.,

& mMerk
Du ma ha rettigheten "Endre revisjon" pd dokumentet for & kunne gpprette, redigere eller se pa andre revisjoner.

Opprette ny revisjon
Fase ~ Kommentarer . Tast/felt

_ ﬁﬁne dokumentet Heﬁt f}em d-bkumentet du vil red'igemre.
 Bruk hurtigvelgeran eller sgk,

| ﬁpn_e Fanen f Apne fanen Revisjoner og klikk pd Revisjoner
Revisjoner * knappen Ny revisjon. e _
: I Ny revisjon i
Register revisjons- Nar dialoghoksen Ny revisjon 3pnes, . e o
egenskaper velger du gnsket status og eventuelt en : 23| Ny revision
beskrivelse, —
B Merk . Status *
Statuskoder kan settes opp til a lukke .
. revisjoner. Hvis du velger en status som . [ [ B"f"""’e"‘?

- lukker revisjonen vil du verken kunne
. redigere. p3 revisjonen eller filene knyttet
. il den. i

" Kopier filer " Kryss av i feltet Kopier filer fra forrige ; Kopier filer fra forrige revision i
; . revisjon hvis du vil lage kaopier av filene v -
. p& forrige revisjon og knytte disse til den
nye revisjonen. Etter kopieringen vil de
. nye filene ha ngyakiig samrne innhold som
" filene p§ foreggende revisjon,

| Fullfor registrering -+ N&r clu er ferdig klikk OK for & opprette -*"

© revisjonen.
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Vuse fller knyttet til tudlugere revns;on

Fase

Rpne dokumentet

" Velg annen ravisjon

' Se pa detaljer

~ Rpne fanen filer

: l(ommentarer Tast/felt

; Nar du arbeider med revisjoner kan du hele tlden ga bakover i revisjonsrekken for &

se pa ﬁlene knyttet kil de foreg%ende rewsjoner.

5 Hent frem dokumentet du vil arbeide med.
: Bruk hurtigvelgeren eller sgk.

~ Bpne fanen Revisjoner. ._ {_ml

" I listen Klikk pa revisjonsnummeret for

Hvis revisjonen du &pner har en

" “ferdigstilt" status vil du ikke ha tigang til

3 redigere pé filene.

 revisjonen du vil se p&. N3¢ revisjonen er | ki FRevisin Geshrivels
valgt vil revisionsnummeret vises med fat =[] 03 Revisjon 3
© skrift. :
skrift O o2 Revisjon
-
' Hvis du Spner fanen Detaljer vil du blant taI}er ;
annet se hvilken revisjon du nd har valgt —
- og hvilken revisjon som er den aktive.
Vist revisjon: 01
Vist status: Ferdigstilt
Oppretict av: “Par Ch
Siste revisjon: n2
Status siste rev.s Ferdigstilt
Lagret pb papir Ja
. Bpne fanen Filer. Klikk p3 filens rﬂ'“ |}
kontekstmeny og velg gnsket funksjon.
_ if'_ilj NytbArkiv.doc. -
T Merk IL‘? -
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Redlgere rews;onsstatus

'Fase
~ Rpne dokumentet

“Velg revi s_|0n

Velg status

 Fullfar registrering

f Kommentarer

;”Hent frem dokumentet du vil arbei“de.méd.”
. Bruk hurtlgvelgeren eller sek

. Apne fanen Revisjoner.

Klikk p5 revisjonens kontekstmeny og velg

: Rediger egenskaper.

. N8r dialogboksen "Rediger revisjon’ §pnes,
~velger du gnsket status fra
" rulfegardinlisten Status.

P ety » o

' # Merk

Statuskoder kan settes opp til 3 lukke

. revisjoner. NAr en revisjon er lukket kan
. du ikke lengre redigere p?: revisjonen eller
~ filene knyttet til den.

N¥rduer férdig Klikk OK for & lagre
. statusendringen.

Tast/eit

{1 Revisjon Beskrivelse

O o3 f03 v
[0 o0z |Z3 Redgeregenskaper !

EZ] Rediger revision

Opprettet dato E

| Status * | @

=
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Sende dokument til godkjenning eller
gjennomgang (Arbeidsflyt)

N3r du utarbeide;"r dgkumenter kan du ha behov for & konsultere andre eller fa andre, for eksempel en leder eller
en fagperson til a ga gjennom eller godkjenne innholdet far dokumentet ferdigstilles.

N&r du sender dokumentet pd en arbeidsflyt, opprettes det oppgaver (egentlig aktiviteter) som tildeles mottakerne
i flyten, N&r arbeldsflyten er startet vil du ha mutighet til 3 felge framdriften p8 dokumentet og enkelt kunne se
eventuelte kommentarer.

& Merk

Hvis 360° er satt opp med stgtte for 3 sende dokumenter til godkjenning med e-post i Qutlook, vil
arbeldsfiytfunksjonene beskrevet her ikke veere tilgjengelig. Se Sende dokument til godkienni Outlook} (side
259) for mer informasjon.

Arbeidsflyt: Sende dokument til gjennomgang

Fél_se ~ Kommentarer Tast/felt

Denne funksjonen bruker du ndr du vil sende et dokument eller dokumentutkast til
evaluering eller vil ha kommentarer pf: et innkommende dokument.

- Bpne dokumentet " Hent frem dokumentet du vil sende til " | Dokument
: - gjennomgang. ' o Ubesvarte
. Bruk hurtigvelgeren eller sak. esvar
i = Under arbeid
. -ﬂ iy o - i
i Velg send til Klikk pa dokumentets kontekstmeny og _ 2 .
. gjennomgang " deretter p3 Send til gjennomgang. . -Sva r—pa Sﬁknad
: : Rediger egenskaper
Endre opplysninger om dette
© dokumentet
Send til gjernomgang
Gjsnnomga dokument
: Velg mottakere ¢ Legg bl en elier flere interne mottakere. BV cend H gisrromasn
i Du kan velge personer og enheter fra din =2 & ngeng
" virksomhet. S PP GSESS t
. De valgte mottakere vil avtomatisk bli ) .
. tildelt rettigheter pa dokumentet og filene Beskrivelse
. etter hvert som de mottar oppgavene, : MoHakere *
Ve!Q ty',r'.)e arbeidsﬂﬁ Velg ofn ai'le n‘iottékerne skal rhotta T . e . beidsflyt * :
' - oppgaven samtidig (Parallell) eller om de ypear Parallell

Parajlall

- skal avlpse hverandre (Sekvensiell).

Tilpass eventuelt Hvis gnskelig, kan du tilpasse

ey

, Beskrivelse *

. beskrivelsen beskrivelsen. Det er denne beskrivelsen
' © som vises | den enkelte mottakers
~ "Oppgaver/Frister” liste. Teksten bar
. derfor ikke vaare for lang. é
. Start arbeidsflyten ! Klikk OK for & starte arbeidsfiyten. | oK l
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Folge fremdriften

Hoyre del av fanen Detaljer pd
dokumentet lister nd opp mottakerne,
oppgavene de skal utfare og angitt status.

Hvis parallelt mottak er valgt vil alle
mottakere listes opp 54 snart arbeidsflyten
er startet. Hvis sekvensielt mottak er valgt
vil bare fgrste mottaker listes.

Etterfalgende mottakere listes forst opp
nar foregdende mottaker har lukket sin
oppgave,

Eventuelle kommentarer ser du ved 3
hvile musen over appgaveteksten.

& Merk

Dokumenter som sendes til gjennomgang
endrer ikke status ndr de er
ferdigevaluert.

Giennomgang l

St test(l

si test(2
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Arbeldsflyt Sende dokument t|| godkjennmg

Fase

Apne dokumentet

' Velg sen.d. til
godkjenning

" Velg mottakere

: Tilpass eventuelt
| beskrivalsen

. Start arbeidsflyten

? NSr er dol::umentét er

godkjent?

' N&r er dokumentet er

~ Hent frem dokumentet du vil sende til Dokument

¢ beskrivelsen. Det er denne beskrivelsen

: som vises i den enkelte mottakers

" "Oppgaver/Frister” liste. Teksten bar

! derfor rkke vaere for Iang i

: .Kiikk OI( for 2 starte arbeidsflyten. I m .

H;‘ayre del év fanén Detaijer lister . Detal;er T
i mottakerne, oppgavene de skal utfere og : :ﬁ' _ ’

~ hvile musen over oppgaveteksten.

_ Kammentarer Tast/ felt
* Denne funksjonen bruker du n&r du har behov for & sende et dokument til leder,

saksansvarllg eller en fagperson for godkjenmng

godkjenning.

Bruk hurtigvelgeren eller spk. * Ubesvarte

» Under arbeid

Fa

Klikk pﬁ. dokumentets kontekstmeny og Sva r pa sgknad -

deretter pd Send til godkjenning.

Rediger egenskaper
¢ Endre cpplysningar om dette
dokumentet

Send Bl godkjenning
Godkjenne dokument
Lega til en eller flere interne mottakere, o , .
. Du kan velge personer og enheter fra din 5] S5end tl godkjenning
" virksomhet. -
Legg mottakerne til | gnsket rekkefslge. ] i i ;
: 360° sprger for at mottakerne gis tilgang Beskrivelse Send
til dokumentet, endrer dokumentets status Mottakere *
- &l *Til Godkjenning” og logger hendelsen.
: st anskellg, kan du tilpasse Beckrivelse *

deres angitte status.

. Godkjenning §
" Hvis dokumaentet skal godkjennes av ﬂere v—lgsun—f-g
" personer, listes neste mottaker opp nar

foreq@ande mottaker har godkjent _ testd0  Sendtti godenning Gockje
dokumentet. testn2 |Sendtu| godkjenning -‘ Geig
Eventuelle kommentarer ser du ved 3 © testdl  Sendtdl

Ingen spesmbe kornment

f Nar siste mottaker har goclk]ent Hendelse
. godkjent? | dokumentet, endres status p8 dokumentet .
'?  til godkjent. . Saksflyt avsluttet
* Godkjennelsen logges 0gsd som hendelse i . Endringijournalstatus fra 7™t "G"
~ fanen logg. : w—— -
360° Brukerhandbok Dokument » 169



Arbeidsflyt: Kommentere eller godkjenne et

dokumen

Fase
: ﬂ\pne listen Mine
oppgaver/frister

Se pa dokumentet
~og filene

: 'Velge status

- Velge status | en
F "Send til

* GGodkjenning”

. arbeidsflyt

i Velge status i en
: "Send til

. Gjennomgang"”

© arbeidsfiyt

; Legge til en
i kommentar eller
. endre ansvarlig

: Kommentarer
_ N&r en person i din virksomhet sender et
* dokurnent til deg for gjennomgang eller

godkjenning, finner du det som en

. oppgave i arbeidslisten Mine
- oppgaver/irister,

Oppgavene blir iggende i arbeidslisten

: inntil du har avsluttet dem,

Nedenfer finner du en beskrivelse av
funksjonene du kan utfgre fra denne

- listen.

For & dpne dokumentet, klikk direkte pa

" dokumenttittelen i kotlonnen Aktivitet for.
. Dokumentet dpnes med fanen filer &pen,

ilpne Oppgavens kontekstmeny for 3

velge gnsket status.

* Valgene p3 kontekstmenyen er tipasset
_ valgt arbeidsflyt. Se beskrivelse nedenfor.

Afbeidsﬂften "Send til Godkjenning'.'“, gir
falgende statusvalg.

: Godkjenn. Hvis du er eneste mottaker vil
- dokumentet fa status "Godkjent" og
. arbeidsflyten avsiuttes. Hvis det er flere

mottakere, sendes oppgaven til neste

" mottaker.

Ikke godkjenn. Dokumentet far status
: "Ikke godkjent” og arbeidsflyten avsluttes
. selv om det skulle vaere flere mottakere.

" Returner. Arbeidsflytstatus endres til

. "Sendt tilbake", men arbeidsflyten

_ avsluttes ikke automatisk. Denne statusen
. bruker du vanligvis ndr du mener at du er
" feil mottaker.

Avsender ma manuelt avsiutte

. arbeidsflyten og starte en ny.

" arbeidsflyten "Send til Gjennomgang”, gir
- folgende statusvalg,
" Sett lukket. Status pd oppgaven settes til

lukket. Hvis du er eneste mottaker vil
arbeidsflyten avsluttes,

ﬂpne Oppgavens kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper hvis du vil skrive

. inn et notat til statusendringen.

. Fra denne dialogboksen kan du ogsd endre
: Ansvarlig person.

Aktivitet

= Mine oppgaver ffrister
s jlie oppaaverfirister
= Historkk

. sielder for tepe Aktvitet for W

Jokument Svar pd eoknad

o

Sendt t godkierning . ;E

' ] Sendt til godkferining - ]
Ikke godkjenn

t;# Rediger egenskaper

LSendt til gjennomaang - ]I
©osend  semlger
.:; Rediger egenskaper

e

| Sendtti godigerning -

. Tkke godigenn :
' Gadkjenn
Retunar
[ Rediger egensiaper
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:Fase

Unnta et dokument fra offentllghet

Velg tilgaﬁgskddé

- Skjerme dokument-
* beskrivelsen

-5 Si'(j'e“rrﬁ”e kontaktene

 Skjerme filer

Merknader

' Kommentarer
. Nﬁr tilgangskode er forskJelllg fra "U Ugradert“ kan dokumentet skjermes for

Tast/felt

offentligheten. Dette gjor det mulig & skjerme opplysninger som skal vaere underlagt

: Tllgangskodene bruker du for 5 begrense )

opplysninger som blir rapportert i Offentlig
journal.

Opprette eller dpne dokumentet du vil

. skjerme.

Fra rullegardinlisten Tilgangskode velg

- en kode forskjelling fra "U - Ugradert".

Tilgangskode *
~ Paragraf * ofL |

(3 Merk
Tilgangskode er en forutsetning for &

. kunne skjerme opplysninger.

" For & skjerme hele eller deler av

- dokumentheskrivelsen skriver du Inn en

" krollalfa "@" (trykk ALT GR+2) i feltet

" Beskrivelse. All tekst som etterfelger
tegnet unntas orrentllghet

Kryss av | feltet Avskjerm konta kter for

& avskjerme eksterne kontakter.

Hvis du vil skierme opplysningene i
ettertid, dpne fanen Kontakter, Klikk pa
mottakerens kontekstmeny og velg
Unntatt offentlighet.

. Beskrivelse ¥

- I Merk

Bare eksterne adressater kan skjermes.

. Mottakere pﬁ ugraderte dokumenter kan

" Ikke skjermes i det hele tatt.

Filer sem opprettes fra eller importeres til

. et dokument vil autornatisk fa samme
: tllgangskode som dokumentet,

. Merknader kan avsk]ermes overfor

eksternt hold ved & registrere en
tilgangkode forskjellig fra "U ~ ugradert”.

* Dette @ ment som informasjon.
- Merknader vises ikke i offentlig journal.

]Abraham Lincoln -|
. Via egenskaper
ﬁ Rediger egenskaper
_ Unntatt offentihet

: bestemmelser om taushetsplikt og personvern. Opplysningene vil heller ikke
: |nkluderes i rapporten 'Offentllg ]ournal'

F-ﬁ;

}Beskrivelse@;kjermej :

CL p——

Avskjerm kontakter !
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Fanene i Dokument

Etementet dokument innholder vanligvis felgende faner i tillegg til fanen detaljer. Alle kontakter, saker, filer og
andre elementer knyttet bl dokumentet du arbeider med vil vises i disse fanene.

Kontekstmenyen Dokument

) Reaiger egéns.l.{-a.ﬁérm .

FunkSJOI'I |

‘Lagre som

: A-rk'lvfunkasjone.r" .

Send til - Send en

hyperkobling med a-
post

Send til - Send som
vedlegg med e-post

Send til - Kopier

hyperkobling

Eképed'e r

5: Légg i mappe

I(omrnentarer Mer mformas;on

: Kontekstmenyen Dokument ar dynamlsk og viser deg bare de funkSJonen du t|| '

: B.pner det valgte dokumentet for

enhver tid kan utﬁare pé dokumentet

' Se Bgd.iggrg. et dokument (.side 12“1).

_ redlgerlng
Lar deg lagre et ek5|sterende dokument . Se Opprette dokument basert pd
SOm ny. ekgisgergngg (su:le 123}.

: Denne menyen er en samlemeny for Se Arklvfunkslong r {side 265)

funksjoner som normalt utfares av

. bersoner med rolien Arkivar.

_ Oppretter en ny e-postmelding med N eendtt ".E
- hyperkobling til det valgte dokumentet. : minkie AV
Mottaker av e-postmeldingen ma ha and en Iw'per'kohli'lig' i e

- kunne se pa dokumentet og filene.

. fér tilgang til siste (innsjekkede) versjon
av filene knyttet til dokumentet,

“ .Oppretter en ny e-postmeldlng med

tilgang til ag vaere bruker av 360° for 3 ) post
: Send e-post med hyperkablirg 8l
Hyperkoblinger sikrer at mottakeren alltid - dolumentet o
Send som vedlegg l'l‘led e-post

send e-post med dokumentets fler
som vediegg.

ﬁ " Kopier hyperkobling
e,  opier hyperkobling 4 utklippstsden

~ dokumentets filer som vedlegg.
" Denne funksjonen egner seg nar mottaker

|kke har tligang tll 360°

. En hyperkobllng tll det va!gte dokumentet . . SekK ”i.e-l.‘.E.' h. erk bl.i.r.'l til éléﬁient ut
. kopieres til utklippstavien.

' Hyperkoblingen kan du for eksempel lime

: pd utklippstavlen (side 13).

- inn i en e-postmelding eller legge ut som
kobllng p% en nett5|de'

Arkwerer dokumentet og ekspederer det ' '; Sé'Eks eder ”o'ku e'ht i i'lkiv (sideﬂ

. til mottakerne. " 257).

| Lar deg Iegge det valgte dokumentet i en

favorittmappe. Nir dialogboksen 'Legg i @ == ‘e3dimappe
. mappe’ apnes, oppretter elter velger du R
mappen du vil legge dokumentet j.

" En favorittmappe kan inneholde bade

! saker og dokumenter. Mappen med dine

. favoritter pner du fra gruppen Favoritter
" i Hurtigvelgeren.

Qpprett mappe

Yelg mappe *

: | Favoritter

1 Lo
¢ 1D @ Rapporter

360° Brukerhindbok
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Registrer som svar
[1]
pa flere

Slett

Ny frist

 Send tif
gjennomgang

éend 't'il' godkjenn'i-ng

. Avslutt arbe.i“dsﬂyt

'+ Lar deg bruke dette dokumentet som svar
" pa andre dokumenter i saken.
- Med denne funksjonen kan du besvare
. flere inngdende dokumenter ("I -

dokument inn") med ett "U - dokument
ut".

. Lar deg slette.dokumentet med alle
. knytninger og informasjon.

I Merk

© Enkelte dokumenttyper kan ikke slettes.

~ Lar deg lage en paminnelse for
* dokumentet som du m3 buske eller gipre
~innen en viss dato.

" Denne funksjonen bruker du nér du vil

sende et dokument eller dokumentutkast

© til evaluering eller vil ha kommentarer pa
et innkommende dokument.

. [ Merk
- Arbeidsflytfunksjonene er bare tilgjengelig

hvis Innstillingen for Arbeidsflyt er

© aktivert.

* Avhengig av innstillingen for Arbeidsfiyt,
- vil godkjenningen enten foregd med hjelp
: av Qutlook eller arbeldsflyL.

" Denne funksjonen bruker du nar du har
~ behov for & sende et dokument til leder,

saksansvarlig eller en fagperson for

" godkjenning for det sendes til arkiv for
* ekspedering og journalfaring
© Avslutter en igangsatt arbeidsflyt.

Sevs ve ot oo
svardokument (side 279).

i

Se Opprette frist (side 305).

Se Arbeidsflyt: Sende ggku.r.l.'ng. at til
giennomgang (slde 167},

Arbeidsflyt

Se Arbgidsflyl; Sende dokument il
godkienning {side 169)

Outlook

Se Sende dokument til godkjenning

{Qutlook) (side 259}

176 » Dokument
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. Fiegigfre re .

 Vis ogs3 slettede filer

- Funksjon
. vis

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 fere vedlegg eller andre stottedokumenter.

I tabellene nedenfor finner du en kort beskrivelse av de forskjellige funksjonene i fanen Filer,

Knappen Ny Fil
" Funksjon

Opprett ny- fil \re'd
- hjelp av mal

i Importer filer

hyperkobling

. Kommentarer
" Lar deg produsere en ny fil fra et

dokument,

'Lar'deg irhporféfe en eksisterande fil til

dokumentet,

Lar deg opprette hyperkoblmger til
" webside p3 Internett, intranett eller FTP.

: Hyperkoblmger kan ogsa peke til filer som
: Iigger |:|a et |ntranett

;I “ Ny .fiulréﬂféraﬁsé.

Lar deg referere til f'!er som allerede er

" lagret p& andre dokument i 360°

Kryss av i dette feltet for 8 vise nler som

- tidligere har ligget p3 dokumentet men

* som nd er slettet, Du kan i noen tilfeller
: 0gsa angre en sletting.

Skriv ut innholdet i
" den valgte fanen

. Sender innhcldet i fanen til skriveren.

Fllens ‘kontekstmeny

Rediger
 Sfeokk ut
Siekk inn

5 Angré red-igé.r

; Vrs egenskaper o
Redlger egenskaper

" Endre sortering

- I(ommentarer
" Rpner filen skrivebeskyttet.

:”SJe'kker filen ut av'dokuméntlagre.t og '
___ apner den i tlfhorende program

.SJekker filen ut fra dokumentlagret men
. apner den ikke.

. Sjekker inn en utsjekket fil.
Angrer siste redigerihg.

 Viser filens egenskaper

Apneren d|alogboks som huor du kan
redigere ulike egenskaper

. Rpner dialogboksen "Endre sortering’, Her

" kan du endre filenes plassering i fillisten.

" Filen med den laveste verdien vil vises

. sverst i listen.

i Listen sorteres alitid med hoved-

: dokumentet pverst. Hvis du for eksempel
" skriver inn verdien "1", vil filen vises som
¢ ferste dokument etter hoveddokumentet.

' lnn fil (side 137).

B Merk
. Menyvalget gjelder bare refererte filer,

| Skriv ut”

. .Skriver l;lt filen bé étandard-skriveren..

' Mer mformasjon

Se Onnrette fil ved hle_p av mal (51de
: 127)

" Se Importere filer (side 131).

. Se Reaistrere hyperkoblinger (side
139).

_ Se Reaistrere filreferanser (side 141).

. ’.".Se Angre gﬂl.gt;ing g. v f]lg. .r (side 145) .
w2

o .Mer Informasjon |

Se ise, redi e“I.I rm jekke
: gn ;[ (sude 137)
SeV ise, gg gere, sjglg @ u; el g SJQEE_Q

 inn fil (side 137),

- Se Vise, redigere, siekke ut effer gjekke )
: u_ n fil {side 137).

: Se Vise. redigere, siekke ut eller sjekke
- inn fil (side 137). i

jse. redigere eller sjelk

“Se B. ec.l.ilger.e ﬁllegéﬁskalgelr (side 1l4?).

23 Endre sortering

Filnavn

Sartering

360° Brukerhandbok
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Sett status

_ Slett
: VIS versjonshlstonkk

Ny versjon
.5 Ny variant
: Vis filreferanser

. Send til - Send en
" kobling via e-post

: Sehd til - Seﬁd sdm
vedlegg med e-post

--Henl.: kopi

 Send til

_. Send til - Kopier
. hyperkobling

Vis logg

aner et nytt vindu hvor du kan sette
" Status p3 filen. For eksempel om filen er
: under behandhng eller er ferdlg

_Sietter ﬂlen

' Rpne et nytt vindu som viser ¢ filens

' vers_lonsh |5t0nkk

‘\ar deg |mp0rtere en ny ﬂlversmn som

! skal bli den aktive versjonen av den valgte
. filen.

' Lar deg importere en ny variant som skal

* bli den aktive varianten av den valgte
. filen,

. ﬂ\pner et nytt vindu som lister opp

dokumentene hvor den valgte filen er

referert fra

i Oppretter en ny e- postmelcllng med an
 hyperkobling til den valgte filen,

Mottaker av e-pastmeldingen mé ha
tilgang til og veere bruker av 360° for &

_ kunne se pa filen.

Hyperkaoblinger sikrer at mottakeren alltid
far tilgang til siste {innsjekkede) versjon

_ av filen.

.prrett.er en n';' e-ﬁostr-'neld.ing.me& eﬁ

. kopi av den valgte filen som vedlegg.

Denne funksjonen egner seg nar mottaker
|kke har tilgang til 360°

Henter ut en kOpl av den valgte flen

Nér dialogboksen for filnedlasting pnes,
velger du lagre og blar deg fram til ansket
plassermg for filkopien.

En hyperkobiing til den valgte ﬂlen
kopieres til utklippstavlen.

. Hyperkoblingen kan du for eksempel lime
- inn i en e-postmelding eller tegge ut som
- kobling pd en nettside.

Rpner et nytt vindu som viser hvilke
hendelser som er faretatt pa filen, for
eksempel nar det ble opprettet, redigert,
lest, med mer.

& Tips

- Her kan du for eksempel se hvem som har
~ lest Filen.

Se |; t 5 . ﬁ(5|de14g)

Se Slgtte en f (sfde 143)

- Se Mer' orn versionshisterikk (s:de 157);

' Se Qpprette filversion (side 153).

Se Oporette variant (side 155).

Senden kcbﬁng via e-past
“Send som ved]cgg med cpost
Hestt kopi

#,  Kopier hyperkobling

Mt

ik

=]  Fillogg

Syar p& spknad
r”'m Dato 44
’I"_"I 19.01.2009 1226 OF

L1902 2009 12496, BF
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Fanen Merknader

Funks;on Kommentarer “ Tast/FeIt

Ifanen merknader reglstr'erer du informasjon beslutninger og ellers alt som kan vaere
av interesse for dokumentet eller som stptte | en saksbehandling.

Fanen gir deg folgencle funksjoner:

Ny merknad . Oppretter en ny merknad p& dokumentet 5 Se Oonrette merknad (s-.cle 101)
Redlger egenskaper ; Merk merknaden du vil recilgere og I(I|I<k ;!rsl:s
. pa knappen Rediger egenskaper. _ | Rediger e - “
. Dialogboksen Rediger egenskaper 3pnes
i hvor du kan endre pa
* merknadsopplyshingene,
. Slett " Merk merknaden du vil slette og klikk p3 . |
5 ~ knappen Slett. - | _ !
Skriv ut innholdeti - Sender innholdet i fanen til skriveren. = -

fanen i et

Fanen Kontakter

Funksjon I(ommentarer Tast/ Felt
' ' I fanen kontakter finner du en over5|kt over alle avsendere og mottakere og andre
. kontakter knyttet til det valgte dokumentet.
_ Fanen gir deg fﬁllgende funksjoner.
Registrere kontakter Kontaktpersoner legges til ved opprettlng Se Cpprette dokument (side 119} og

: av dokumentet. Opprette ny kontakt ved
: dokumentreaqistrering (side 125),

Redigere egénskaper 5 Lar deg se pa kontaktopplysningene samt
; :_ redlgere enke1te opp1y5nmger

SkriQ .Il..lltil'lnh0|deti l Sender |nnholdet1 fanen til skrlveren _5 E‘?t
. fanen - =)
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Fanen Revns;oner

Fase

. 'Velg reviéjon

Ny revisjon

: SI.(.r.iw.ar ut innholdéf i
den valgte Fanen

Kommentarer |

 Tast/felt

I 360° kan du arbende med flere revisjonetr av et dokument. I din virksomhet kan for
eksempel rewsmnshandtering veere aktivert i arkiv for generelle dokumenter,

med.

1 listen klikk pé revisjonsnummeret for
revisjonen du vil se pa. N&r revisjonen er
valgt vil revisjonsnummeret vises med fet
skrift. Dvs. at det er filene knyttet til

denne revisjonen som vises i fanen Filer.

Ngr du lager en ny rev|SJon av et
dokument kan du ve!ge om filene 0gs3
skal kepieres over til den nye revisjonen.
Dette betyr at filene som tilhgrer den
opprinnellge rewsmnen forbllr uendret,

Sender innholdet i fanen til skriveren

Revisjonens kontekstmeny

Funks;on
Rediger egenskaper

Slett revisjon

. Send til
i gjennomgang

. Send til godkjenning

I(ommentarer

ﬁpner en dialogboks som hvor du kan
redigere revisjonens egenskaper blant
annet rewSJonsstatus

Sletter den valgte revlsjonen

' X Merk

Det m& minst vaere en revisjon pa et
dokument.

. Denne funksjonen bruker du nar du vil
- sende en revisjon av et dekument til
" evaluering.

[ Merk
Arbeidsfiytfunksjonene er bare tilgjengelig

: hvis innstillingen for Arbeidsflyt er
. aktivert.

"~ Avhengig av innstillingen vil god-

kjenningen enten foregd med hjelp av

. Outlook eller arbeidsflyt.
- Sender en valgt revisjon ti! godkjenning.

Dette er tilsvarende funksjonalitet som
ved sending av dokument til godkjenning
men her er det den valgte revisjonens

. detaljer som vises.

'O Merk

Hvis godkjenningen 93r via arbeidsflyt vil

" endring av revisjonsstatus oppdateres

fortlc«jpende Godkjennelse av revisjonen
logges ogsa som hendelse i fanen logg.

_ Hvis godkjenningen gér via Outlook,

oppdateres revisjonsstatus, Det m8 gjores

- markedsmaterigll 0g andre interne produktarkiv.
: Denne fanen lister opp revisjonene, og du kan velge hvilken revisjon du vil arbeide

Q Revisjon
O oz

_%

" Se Arbeide med revisioner (side 161).

Mer mformas;on
Se Redigere rgvisonsstatu (snde 165)

: Se Arbeidsflyt: Sende dokument til

. giennomgang (side 167).

" Arbeidsflyt
" Se Arbeidsflyt: Sende dokument til

. gedkjenning {side 169)
' Outlook
kument til go Anin

;28 oen
{Outiook] (side 259)
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; deier hyperkobling

_ manuelt.

' En hyperkobling til den valgte revisjonen
- kopieres til utklippstavlen.
- Hyperkcblingen kan du for eksempel lime

. inn i en e-postmelding eller legge ut som
. kobling p& en nettside. N3r mottakeren

(som vi fg:rutsetter er bruker av 360°)
klikker pa hyperkeblingen vil dokumentet

. apnes og den valgte revisjonen veere

alktiv.

Fanen Rettigheter

| Fase

: Sta-ﬁdard rettigheter

Redigéré |

. Hs'[ett —

| Skriv ut innholdet |
. fanen

. Fanen gir deg felgende funksjoner:

. Forste gang du pner fanen vil
. standardrettighetene slik de er definert for
- den valgte dokumenttypen vises,

. Fanen viser i klartekst hvilke tilgangsniva

_ og handlinger den enkoelte kontakt eller

. gruppe har tilgang til 3 gjere p8

| dokumentet.

' Rettighetene endrer seg etter

: dokumenttype og dokumentets tli enhver

; tid gjeldende status.

- Lar deg titdele rettigheter til nye kontakter
. eller grupper.

. Merk rettigheten du vil redigere og klikk

. pa knappen Rediger.

. Dialogboksen "Rediger rettigheter' 8pnes
- hvor du kan endre pa
- merknadsopplysningene.

55 4 Merk
. Rettigheter med hengelas er satt
" autematisk av systemet og kan ikke

redigeres.

. Merk rettigheten du vil slette og Klikk pd
* knappen Slett.

‘[ Merk

Rettigheter med hengelds er satt
automatisk av systemet og kan ikke

{ slettes.

_ Sender innholdet i fanen til skriveren,

. Kommentarer Tast/felt
" Fanen rettigheter bruker du til § se p3, iegge til eller fjerne rettigheter pa et valgt
. dokument.

" Se Leqge til rettigheter (side 105)

O s
Rf;

(] | a
:)
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Fanen Logg
Funksion

Vis Hendelseslogg

Vis Operasjonslogg

| Kommentarer — Tast/Fe|t

Fanen Iogé wserhvulkehendelser med hénsyn til status som er foretatt pa
dokurnentet, for eksempel ndr det ble sendt til godkjenning, til arklv, journalfart osv.

' Fanen gir deg felgende funksjoner;

Klikk p3 knappen Vis Hendelseslogg

gverst til hayre i fanen. fa

Denne foggen viser en liste over m
[-]
hendelsene som er foretatt pa enheten.

Hendelsz
14.03.2008 14:30  Endning i joumnalststus Fra R b T

] 14.05.2000 1400 Dokument opprettet 03/00071-2

 Kiikk pa knappen Vis Operasjonslogg

gverst til hoyre i fanen for & vise
operasjonsloggen.

- 1 en operasjonel} logg logges alle

feltendringer. 1 tillegg til a vise hendelse
0g person som utfprie endringen, vises en

" liste over alle feltene som er endret med

opprinnelig og ny verdi.

5 Merk
Som standard er den operasjonelle Joggen

. ikke i bruk. Den m3 settes opp av din

Skriv ut innhotdet i
fanen

System Administrator.

| Sender innholdet i fanen til skriveren, i??l
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Fanen Dokumentreferanser

: funksjon ”

Ny

: glokumenktreferanse
_ Skriv ut innholdet i
- fanen

Kommentarer . Tast/Felt
Fra fanen dokumentreferanser kan du registrere referanser til andre dokumenter som
kan veaere relevante for dokumentet du arbeider med.

Fanen gir deg felgende funksjoner:

Lar deg registrere en ny referanse"ti'l' ét ' '_ Se Eggﬁ_t[g[e_s_ajg_iliﬂ '
annet dokument, - dokumentreferanse {side 159).
Sender innholdet i fanen til skriveren, | %2;

Referansens kontekstmeny

. Funksjon

" Rpne referert
. dokument

~ Redigere egenskaper

. Slett referanse

Kommentarer Mer informasjon
 Kiikk p3 dokumentbeskrivelsen for 8
$pne det refererte dokumentet i MY dokument-eferanse
" detaljvinduet. I Dok, Beskrivelse _
08/00071-1 f'__ d
i e r . o e
Lar deg redigere dokumentreferanse @;ﬂm y - 'l
Det er bare notatteksten som kan T .
' redigeres. ;2 Rediger egenskaper

W Slett referanse

- LEir deg slétte referansen.

360° Brukerhindbok
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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 vaere

relevante for dokumentet du arbeider med.

Hvis du arbeider i et sakarkiv, vil saken som dokumentet tilhgrer veaere listet her med

relasjonstypen "Hovedknytning".
Fanen gir deg felgende funksjoner:

Lar deg registrere en ny referanse til en
sak.

Sender innholdet i fanen til skriveren.

Referansens kontekstmeny

Funksjon
Apne referert sak

Rediger egenskaper

Slett referanse

Kommentarer

Klikk pd saksnummeret eller
sakstittelen for & 3pne 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).

L

Mer informasjon

Ny saksreferanse

@ Mr Tittel

08/00019 I@

| Byggesag -]
a Rediger egenskaper '
¥ Slett referanse

| Byggesag - i

LA Rediger egenskaper
% Slett referanse
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Arbeide i Microsoft Office

N&r du arbeider med 360° far Microsoft Office utvidet funksjonalitet. Det betyr at du Microsoft Word og Excel kan
velge & produsere nye dokumanter samtidig som du arkiverer dem i 360°,

Alle dataene [ 360° ar jett tilgjengelig slik at du hurtig kan finne malene du vil bruke og kontaktene du vil skrive til.
Dataene du veiger vil vanligvis fiettes inn | dokumentet som du produserer. Dette kan for eksempel vaere avsender
og mottakerinformasjon, dokumenttittel osv.
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Opprette dokument fra MS Offlce med 360° mal

¢ Word, Excel og PowerPoint med en 360° mal.

: I(ommentarer

Tast/felt

Nar du har 360° mstallert kan du hurtig opprette nye dokumenter cl|rekte fra Mncmso&

" Beskrivelsen nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremgangsmaten biir ngyaktig lik
, ned Excel og PowerPoint.

é“‘;halg nyi:t dokument

- pne Microsoft Word.

" Klikk pa Office knappen og velg deretter
: Nytt 360° dokument.

‘4 Merk

Veig .cf.okumef.l-i:arkiv

Hvis du bruker Office 2003 finner du
menyvalget pd menyen Fil.

NS diélogbokséﬁ 3600 Arkivering' gbnes,

velger du i hvilket dokumentarkiv

i dokumentet skal lagres og klikker OK.

Regisfrer dokumentet

, Nr veiviseren for '.Nytt. dokument" Epne.s,

" fyller du minimum inn obligatoriske felter

(7).
. Velg Dokumenttype. Tilgjengelige

dokumenttyper kan variere avhengig av

i oppsett av systemet.

_ Hvis dokumentet krever sakstilknytning,
¢ spker du ogsa frem pnsket sak eller
. oppretter en ny ved & klikke pd Ny sak.

: Legg til kontakfé}'

Velg m.al

Velg eller Sﬂ.k frém mottaker.

Vé.lg malen du Vll bruké. Malvalcjéne o

N . & -
- varierer pa bakgrunn av hvilken
: dokumenttype du har valgt

| Fullfgr registrering

. N&r du er ferdig klikk Fullfer for § lagre

_ og avslutte.

' Bekreft
lukkingsmelding

Skriv ferdig
dokumentet

f_ Svar Ja hvis igsningen spgr om vinduef
skal lukkes,

En fil basert pd den valgte malen
opprettes. Dokumenttittel, kontakter,

i adresse og andre opplysninger vil
- vanligvis hentes ut av 360° og fleties inn i

. filen,
. Oppdater dokumentfilen med gnsket

" Lagre og sjekk inn

. innhold ¢g lukk den.

. N3r du blir bedt om 3 bekrefte at du vil
i sjekke inn filen, klikker du Ja.

' a D Nytt 360° dekument

@Q*} urabiek
Iﬂw :.

T

360" Arldvering

Velg et 360" dokumentarkiv

Nytt dokument

‘. Generelt 3
» Kontakter

My Sak * E

Mottaker *

Velg mal

-. iéullflﬁr. |[ .

\, ? ) ¥it du sigkke filen inn i 360°7 ;.
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Lagre eksisterende Office 2007-filer i 360°

Hvis duy arbeider med Office 2007, kan du enkelt (agre dine eksisterende Offica-filer | 360°. Du velger selv om du
vil lagre filen pé et nytt dokument i 360° elier om du vil knytte den tii et eksisterende dokument.

Beskrivelsene nedenfor gjelder Microsoft Word, men fremngangsméten blir npyaktig lik fra Excel og PowerPoint.

Lagre Office 2007-fil som nytt 360°-dokument

Fase
Apne filen du vil lagre

Vél(j ar.ki-v og. .
© dokumenttype

Registrer dokumentet

. Fulifar registrering

. Noter
- dokumentnummer

Kommentarer

1 Word, Spne filen du vil lagre | 360°.

Velg kategorien 360° og klikk deretter pd
knappen Lagre som nytt dokument i
360°.

‘N3r dialogboksen Arkivering pnes, velger
- du forst snsket dokumentarkiv og

deretter dokumenttype. Tigjengelige

. dokumenttyper kan variere avhengig av
oppselt av systemet.

" Nr veiviseren for ‘Nytt dokument’ Spnes,
" fyller du miniroum inn obligatoriske felter

*

ST

* Hvis dokumentet krever sakstilknytning,
" spker du agsa frem pnsket sak eller
. oppretter en ny ved 3 klikke pd Ny sak.

; N&r du er ferdig Kliki Fullfar for 5”|agre
- 0g avslutte.

- En siéte dlalogboké Sbnes 0g viser hviii{ét
" dokument filen er lagret pé.

| Tast/felt

e i

|

Lagre som aytt
dokument j 360°

360" Arkivering 1

Velg et 360" dokiusmentaikiv
S akadokument

Velg en 360° dokumart type

Crakuamant Lt

Nytt Saksd]

L
g
otdokament | | oy o
= Geerelt® -
!'» Kontakter Dokumenttype *
%ﬂm c Dokumentdatq *

[

E_Eu.ilfﬁjr ;;. |

Flen bls lagrot i 360%, Dokumentnummeret er: 06/200064-1, § -

360° Brukerhdndbok
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Lagre Office 2007-fil i eksisterende 360°-dokument

Fase

Rpne filen du vil tagre

Sdk frem og velg
ensket dokument

Kommentarer

Apne filen du vil lagre | Word.

Velg kategorien 360° og klikk deretter pa
knappen Lagre som nytt vedlegg i

- 360°,

Smk frefﬁ"B'SO‘;-dokumentet du \nl I'a'gre
dokumentet pa.

- Bruk hurtigsek, utvidet sek eller favoritter.

~ Merk dokumentet du vi} bruke og klikk

oK.

En melding 3pnes for & bekrefte at filener g
_ blitt lagret pa det valgte dokumentet.

:: ELﬂgn:: som nytt

- Tast/felt

)

U

vedlagqg i 3&0°

Lagre sem vedlegg

| Hurigsgk | Utvidetsok __ Favoritter

lsgkn%

Ditt sok tok 0,405 sekunder. _
Sk Tel  Handinger - Lag
BeskrieloeSy

Filen er lagret i 3607

360° Brukerhandbok
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Sette inn standardtekster i MS Word

_ Fase Kommentarer . Tast/felt
360° inneholder en funksjon som gjer det enkelt 3 sette virksomhetsspesifikke
standardtekster i inn i dine Microsoft Word-dokumenter.

Standardtekstene hentes fra fiter som din virksomhet har opprettet i en fellesmappe
pd serveren. Fellesmappen kan igjen vaare inndelt i flere mapper og undernapper.

& Merk
For at denne funksjonen skal fungere, ma det finnes en mappe med minst en fil pa
serveren. Mappen opprettes vanligvis av din Systemadministrator. Hvis funksjonen
ikke vises | Word er det fordi denne mappen ikke eksisterer eller fordi den er tom for
~filer.

Til dine personlige standardtekster, er det bedre 3 bruke Microsofts Words innebygde
- funksjoner. (Sett inn Autotekst (Word 2003) eller Sett inn Byggebiokker {(Word 2007),

. Apne Word Opprett eller pne et dokument | Word.

~ Apne listen med Klikk p3 kategorien 360° og deratter pd { g0t

~ standardtekster knappen Sett inn standardtekst. = i

_- seitinn |
o : standard tekst |
380"}

- Velg standarditekst * Icett inm ctandard tekst t
0812020034746 0 .
| & ) standardiex

SN &) Byagesak
1 Word-dokumentet plasserer du markeren . : ,@J Manglende Girdeog Bruksny
der du vil sette inn teksten og kilkker p§ ] @) Lanetekster

~ knappen Sett inn tekst. T

Settinn bekst ]

B'ehd'lc'l'e fonnatéﬁhg Kfysé av i féltet Formatert tekst hvis'd-u' ';;,— 'Formate,'t'te'k# -
vil beholde formateringen pd den innsatte .3 U
- standardteksten. :
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Hente dokumenter fra 360°-arbeidslistene

Fase

: ﬁpné Word
Apne arbeidslisten

Velg ﬂnéket funksjon

s Lukk a.rbeidsl.istén' .

: Kommentarer

: Nar du har tllgang tll 360° kan du dlrekte fra MS Office 2007 apne arbeldshstene for o
- Dokumenter. P& denne méten har du fra Office hurtig tilgang til dine dokumenter i
" arbeid, utsjekkede filer osv.

- Beskrivelsen nedenfor gielder Microsoft Word, men fremgangsmaten blir npyaktig Jik
- med Excel og PowerPoint.

. Rpne Microsoft Word 2007.
; Velg kategorien 360°. Klikk pa knappen

Apne 360° dokumentlister og velg

j deretter pnsket arbeidsliste.

De ulike listene fungerer p3 samme mate
. som i Webklienten.

- 1 eksemplet til hoyre &pnes en fil for

- redigering fra listen "Under arbeid'.

" Kiikk p8 Lukk knappen gverst i
~ arbeidslistens hayre hjorne.

Tast/ felt

s

Apne 360
dokumentlister ="

Frr

Ubesvarte

© Under arbeid
Til fordeting
Oversikt ?
Filer under arbeid 4

Historikk

' [£ Merk

Office-filer kan ikke Spnes fra en

_arbeidsliste Far arbeidslisten er lukket,

Under arbeid

Becirivelse

[l 8 sverpd forenkict it

360° Brukerhandbok
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Arbeide i Microsoft Outlook

N&r du arbeider med 360° far din Microsoft Office Outlook utvidet Funksjonalitet. Du kan blant annet velge 8 bruke
Qutlook som arbeidsflate for 360°,

Snarveier | Qutiook gir deg hurtig tilgang til dine arbeidslister, kontakter, prosjekter, saker 6g dokumenter. Du kan
ogs% sgke etter og opprette nye saker, dokumenter, aktiviteter og prosjekter direkte fra Outlook. Og nar du vil
kalle inn til et mete, lage en avtale etler 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-posti 360°

?Fa”se | | ) ._Komméntérg_r ) Ta_st/_f_eli:

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

Lééme-'ﬁéétﬁa‘é'ld'i'ng'én IOutIo-bl'E“in"I'{k' pﬁmknappéh Ny.

* Aktiver arkivering - N&r E-postvinduet dpnes, velg kategorien
360° og forsikre deg om at knappen
 Arkivaer i 360° er aktivert (oransje).
Det skjer ingenting n3r du klikker p&
knappen. Meldingen arkiveres farst n3r
den sendes. (Se nedenfor)

@ Merk
- Hvis du bruker Outlook 2003 finner du
* knappen pa verktgylinjen.

5_ Send mefdlngen Kk pg Dutl.ook-knapp.e.h Send for 3
~ sende meldingen,

Veig dol-.(.ljmen.tark.i.v - Nﬁr dia'l';:.ugbok.sen .'.360"“Arklvéring"uﬁpnés, . 160" Mkivesing

‘ og hoveddokument " velger du i hvilket dokumentarkiv e-
~ postmeldingen skal lagres. | velet 30 dokumentatiy _
: : Hvis e-postmeldingen har vediegg velger saksardy ~1 §
~du om et av vedleggene eller selve e- - " i
. postmeldingen skal betraktes som —v-i
~ hoveddokument. . Al |
! Klikk OXK. ok ] (T avie |
ﬁegis&er dbkurﬁentét : N?\-r. velviseren ‘.Nytt dbkument‘ gpnes, kanm _ q :
. . du eventuelt tilpasse og komplettere de 1 @ Nytt dokument
" aukomatisk registrer opplysningene fgr du . rm-__““.’.,-m___..,_;
. Klikker Fullfer. B SR
* Hvis dokumentet krever sakstilknytning, ; 1;‘?“'-:&& My eak »
_ seker du ogsa frem gnsket sak eller ! o Notatar Dokumenttype
oppretter en ny ved 3 klikke pd Ny sak. RN PV — | Dokumentdate *
: - Beskrivelse *
i Til*
. Bekreft Svar Ja nar lgsningen sper om vinduet Ves
~lukkingsmelding . skal lukkes. s !
"Noter  En siste dialogboks viser hvilket dokument - (NN
_ dekumentnummer ; e-postmeldingen er lagret p.

E-posten bz tagret i 360°, Dokumnentnurmime et er i O8/00054-4, _:

- :
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Vedlegge en 360°-fil

Fase

Lag e-postmeldingen

Legge tii 360° filer

Sak frem filen

Bekreft
iukkingsmelding

Send meldingen

Kommentarer

Tast/felt

Du kan enkelt inkludare fiter fra dokumentiagret | 360° i dine e-postmeldinger.

I Qutlook kiikk pd knappen Ny og skriv
deretter inn emnetittel og emnetekst p8
vanlig mate.

Klikk p& knappen Legg til 360° filer.

Nar sakevinduet for filer &pnes, legger du
inn et spkekriterium og klikke pa knappen
Sak,

I listen nederst i spkevinduet, merker du
fiten du vit inkiudere i meldingen og
klikker OK.

Svar Ja ndr lgsningen spor om vinduet
skal lukkes.,

Den valgte filen vises p3 en linje under
linjen Emne.

Klikk p& Qutlook-knappen Send for 8
sende meldingen med det valgte
vadlegget inkiudert.

I {il Legg Lt 3607 filer §

Legg 111 360" filer ]

Hortigsek _J-\_va_nsertsﬁk[ Fa\,*ctiE
Beskrivelse jsokr}
Dokumentnr. T

pttts
Dok. type | g
Sk Tl Lagesseener  Lagrerader [k |
r_!" Fibeshyivelae Packiielee
.. g =

Setnad AB21.pdF Sknad

Microzaft internet Fxptorer

The Web page you are viewing i krdng bo dose tha sindow.
¥
Do you want ko close Hils window?

v 4w |

Emne: [\ik;ag meldireg

['.E&knad ABZ1.Ddf (114 kE)

N N
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Arkivere e-post i nytt 360°-dokument

Fase

Velg e-postmeldingen

Velg arkiv

Veig hoveddokument

Fyll i dokumenk-
opplyshinger

Fullifer registrering

Bekreft
lukkingsmelding

Kommentarer

Merk meldingen du vil arkivere 1 Outicok
og Klikk p8 knappen Arkiver i 360°.

Fra rullegardinlisten gverst | dialogboksen
velg i hvilket arkiv e-postmeldingen skal
lagres.

Hvis e-postmeldingen har vedlegg velger
du fra rullegardinlisten nederst i vinduet
om et av vadleggene eller selve e-
postmeldingen skal betraktes som
hoveddokumentet.

Klikk OK.

N2ar vinduet "Nytt dokument' &pnes, fyller

du Inn minimum obligatoriske felter ( * ).

Hvis dokumenttypen krever
sakstitknytning, seker du frem gnsket sak
eller oppretter en ny ved 8 klikke p& Ny
sak.

Klikk pa knappen Fullfgr for 3 lagre e-
postmeldingen og eventuelle vedlegg i
360°,

Svar Ja hvis lpsningen spgr om vinduet
skal lukkes.

Tast/felt

g arkaver | 360°

360" Arkivering

Vel ol 357" dokumentarkiv
| Saksarkiv v

Velp flen soen skal vare hoveddokumentet 360"

Nytt Saksdokum
Jl\lfttdnlmmnt | sak [
i " Generelt " | -
i » Kontalctar i Pokumenttype * [&f
: » Eiengom ; Pokumentdate * EI
| n motater 5 Beskrivelse = ’]ﬂl
i
h =

i Eulifgr i

o - The Wb page you 3 viewdng B brving To dosa the window, |
N
100 you want (o close this window?

= ]
Noter En siste dialogboks viser hvilket dokument K
dokumentnummer e-postmeldingen er lagret p. 3607 Infa
E-posten ble lagrek i 3607, Dokumentrumans '
En sjekkboks 1 kolonnen 360° viser at 350*
meldingen er arkivert,
T4
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Arkivere e-post i eksisterende 360°-dokument

Fase Kommentarer Tast/felt

Velg e-postmeldingen  Merk meldingen du vil arkivere | Qutlook 2 i
og klikk p& knappen Arkiver som e convedem 2T
vedlegg i 360°.

Sek frem og velg Sk frem dokumentet du vil lagre e-
gnsket dokument postmeldingen pd.

Bruk hurtigselk, utvidet spk eller favoritter.

Lagre som vadiegg

| Hurbgsek | Urvidetsok  Favoritter

Sekrad
gf(rk dokumentet du vil bruke og kiikk Ot sk tok 0 054 selunder,
S 8k Tel ' Handinger~ . Lag
Beskrivelse™d Dokume].
Bekreft Svar Ja hvis lgsningen spor om vinduet
lukkingsmelding skal lukkes. ,
? That Wab pradl wou Sré 48asnd 15 brdn ba chase the window, |
\/ [ex iy want ba chast thiks winddw?
(W ]
En sjekkboks i kolonnen 360° viser at 360°
meldingen er arkivert. =
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Forberede dra-og-slipp-arkivering

Fase Kommentarer Tast/felt

Med dra-og-slipp kan du hurtig arkivere mange e-postmeldinger samtidig. Lasningen
tillater deg 0gsd & arkivere meldinger nér du ikke har tilgang tit 360° - for eksempel
ndr du arbeider hjemme.

N3r du arkiverer en e-postmelding med dra-og-slipp vl lgsningen automatisk opprette

et nytt dokument i 360° og knytte e-postmeldingen med eventuelle vedlegg Tl dette
dokumentet.

Lasningen krevgr ogsd at dokumentet som opprettes knyttes entan til en sak eller et
prosjekt. Du ma derfor farst sprge for at sakene eller prosjektene du vil lagre
meldingene pa vises som arkiveringsmappe i Cutlook.

Legy til Outlook 2007: Heyreklikk pd mappen 360° Qutlook 2007
arkivaringsmappene Arkivering og velg Ny 360° Arkivmappe.

‘el Del [:J by 360" Arkivmappe...

Qutlook 2003 Klikk pd knappen Ny 360° e i
Arkivmappe,
B3de i Qutlook 2003 og 2007 pnes nd Outlook 2003
dialogboksen "Mappeegenskaper'. ]j_,m 360° Arkivmappe
Velg arkiv 09 1 dialogboksen "Mappeeagenskaper’ velger du
dokumenttype passende verdier for undermappene som

ska! opprettes.

I feltgruppen Velg arkiv velger du i hvilket
arkly meldingene skal arkiveres.

I feltgruppen Velg dokumenttype krysser

du av for de gnskede dokumenttyper. < Velp dokumentippe |
fw] Dokumant inn :
"} Dokument ut :
Velg favoritt Fra rullegardinlisten Favoritt velger du nd 3. Velg 260° favorit
favoritten sem gir deg de sakene eiler -
prosjektene som du vil knytte e- |Mme apre saket
postineldingene Lil. e
Fullfer Kilikk OK.
Lesningen vil nd automatisk opprette en ittt
undermappe for hver sak eller prosjekt i 2 £ 360° Arkivering _
den valgte favoritten. 2 [3 Mine §pne saker (E-post inn) (Site01 3|
Hvis du valgte flere dokumenttyper, vil du (=4 08/00028 Byggesak: Oppfering avl
under hvert element i titllegg finne en [53 0800029 Byggesak: Tibyag A,

undermappe for hver dokumenttype.

Flere arkivmapper Hvis du vil ha flere arkivmapper, gjentar du
Fjerne arkivmapper denne prosedyren.
Hvis du vil fierne en mappe, hayreklikker du
pa den og velger Slett.
Hva vil du gjore videre?

Arkivere e-post] inger -og-slipp (side 209)
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Arkivere e-postmeldinger med dra-og-slipp

Fase

ﬂpne arkiverings-
mappen

Dra-og-slipp

Hva skjer videre?

Kommentarer Tast/felt

N&r arkiveringsmappene er pa plass i Qutlook kan du med dra-og-slipp hurtig og
enhkelt arkivere e-postmeldinger i 350°.

Ekspander mappen 360° Arkivering slik at = [ 360° Arkiverinag
du ser sakene eller prosjektene som du vil & 3 Mine 3pne sakar (E-past inn) (Site01) k

 Merk - _g 03,\’001?29.33@935&1«: Tibmgi pmng

Hvis en sak eller et prosjekt nyfig er
apprettet eller nylig er lagt til i den valgte
favaritten, ma mappelisten oppdateres,
Dette gjor du ved & Klikke pa knappen
Oppdater 360° mapper.

&, Oppdater 360° mapper ]

Dra-og-slipp meldingen du vil arkivere inn i _]ﬂm
Favpritmaper iB,'t Dok Eae

mappen sem har gnsket sak eller prosjekt
o oo (1}
og ensket dokumenttype. 3 unecadman 1)
) E.akﬂ(lams
Du er ferdig! b ror Followuip [20]
Ao postontote - .
3wl - Bergersen, Par Chvistisn
i G P arleeing
9 (3 e Bores sador {£-gort vl

sty J

ot e Qi s

En prosess som gar med jevne mellomrom Mine Spne sake: > . .
sjekker om det finnes nye e-postmeldinger i Byggesak:QOppforing av garasje-
dine arkiveringsmapper. Sal MB/0O0Z8 Dato: 05022002 Avkivstatus: Under behanding
Deretter opprettes det et nytt dokument | owsher [ Dkt |_aktvcter_ S+
260° som e-postmeldingen med eventuelle : © tiyth dohumern v

vedlegg lagres p3. BT P bab

Nir e-postmeldinger er arkivert vises en Fararklat sgimed 05.00.2008

sjekkboks i kolonnen 360°.

Hvis e-postmeldingen ay en eller annen
grunn ikke lot seq arkivere, vil du motta en
e-postmelding fra Igsningen som inforrmerar
am problemet og beskriver Srsaken til at
meldingen ikke kunne arkiveres.

360° Brukerhandbok
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Opprette en avtale og arklvere i 360°

Fase

- Starte veiviser

 Registrer avtale-
" opplysninger

~ Inviter deltakere

 Arkiver i 360°

: Fullfgr

: -Red-ige..re .

: Kommentarer

. Avtalene og matemnkallmgene du oppretterl Outlook kan Iagres i 360° P§ denne
" maten vil du til enhver tid ha full oversik; over de metene 0g avtalene som er avholidt
- for en kunde, i et prosjekt eller | en sak.

- N&F du vil opprette et mote eller en avtale bruker du Outlook, men du kan veige om
du il starte d1a$ogen dlrekte fra Qutliook eller fra 360°

- Starte fra 360°: Klikk p4 knappen Ny

f aktivitet og velg Avtale. Knappen finner

. du flere steder | 360° blant annet | fanen
‘Aktiviteter' under hvert element.

. Starte fra Outlook: Klikk p8 knappen Ny
" og deretter p& Avtale eller
- Mateinnkallelse.

. Qutlogk-vinduet far registrering av mgte
* Sphes.

- Skriv inn en beskrivelsa av avtalen | feltet
: Emne og sted i feltet Plassering.

* Skriv inn avtalens start- ag sluttidspunkt
- 0g eventuelt andre alternativer du vil
. bruke,

: Klikk 'pé knappén Inviter deltakere.
* Hvis du valgte en eller flere deltakere i

360° vil de vises i Til -listen.

- Klikk p& knappen Til hvis du vil legge tit

flere deltagere.

Aktiver knappen Avkiver i 360°. (Hvis du_
. bruker Qutlook 2007 finner du knappen |

kategorien SI = 360°}.

Tast/felt

Ny axtivit el:.' | Nf

£ Merk

. Hvis du opprattet avtalen fra 360° er
. knappen atlerede aktivert.

* Klikk p§ knappen Send for & sende
- mpteinnkailelsen til pvrige deltakere.

Avtalen opprettes og lagres i 360°.

: Hvis' du \”ril' 'til'p;a's-éeﬂép'pl?snihgehe sorﬁ
: skal lagres 1 360°, klikker du Jai
- dialogboken som apnes,

Veiviseren ‘Arkiver i 360 vil da 8pnes.

Hts-nwe:rlu:lnels*=

aﬂwtale o

Emne: [Salgssmate |
Sted: [Mﬁt:r:; 123 |

Styttidspunid: | ti 23.00

Startidspurikt i ti 23{::9{

Avtslen ble 1d
Brisker du )

360° Brukerhandbok
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E Gj;ar de ohskede endﬁnger! ve-i'vlsefen. Dl.ﬁ S M o
kan for eksempel knytte avtalen &l et ‘ A

prosjekt eller en sak. Viktig mgte
{4 Merk e " | i Tittel *

Eventuelle vedlegg du har knyttet til vomaite T l i Sted

avtalen i Outlook, m3 du manuelt legge | | starttid *

inn i 360°, ’ Stutisd *

N&r du er ferdig kitik Fullfar for & lagre

" og avshutte, | Fullfpr §
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r

Redigere en avtale arkivert i 360°

" Fase

Apne avtalen

Redigef 'évtalen

' Arkiver i 360°

" Fulifgr

. pa avtalen som du vil redigere.

" avtale i 360°.

' Kbmrﬁentarér o Tast/felt

Obplysni}i'ger om plasserih . tid' '6'g klo'l;keslett komrner'-'fra Outloo'k og ké'ﬁ”ﬁalgel'ig

: ikke rec[igereos i 360°, For & fa endringer av disse verdiene formidlet til eventuelle
deitakere, md avtalen redigeres | Outlook og arkiveres pd nytt.

Apne Kalenderen i Outlook og dobbeltklikk Kalender |

Salgssmate
Materam 123

Gjor de endringene du pnsker 3 gjore pa

. avtalen.

© Aktiver knappen Arkiver i 360°, (Hvis du
" bruker Qutlock 2007 finner du knappen i

5 kategorien SI - 360°).

. 1 dialogboken som dpnes velger du om du ) Oppdater avtale
: vil endre den eksisterende avtalen eller

om du vil opprette og arkivere en ny © ) Arkiver som rp aviale

Klikk OK for § utfare valgt handling

360° Brukerhdndbok
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Bruke Outlook som arbeidsflate for 360°

Fase

Arbeidslister og
favoritter

Bpne et element i
detaljvisning

Soke etter og
opprette elementer

Mine &pne elementer

Filer under arbeid

Kommentarer

Tast/felt

N&r du har tilgang til 360° kan du velge om du vil bruke Webklienten eller Outlook

som arbeidsflate,

P3 samme m3te som | webklienter har du fra Outlook hurtig tilgang til dine
{dokumenter, e-postmeldinger, saker, aktiviteter og prosjekter) enten via dine

arbeidslister eller ved 8 utfare et sgk.

Du kan ogsﬁ opprette nye elementer, produsere og arkivere filer direkte fra Outlook.

Dine snarveier og arbeidslister som |
webklienten ligger pa hurtigvelgeren
finner du igjen i Outlook som
undermapper under 360° Koblinger.

Funksjonene | de ulike mappene fungerer
pa samme mate som | Webklienten,

Noen eksempler:

Ved & klikke pd et element i en av
arbeidslistene 8pnes elementet i
detaljvinduet.

Hvis du vil opprette nye eller spke frem
elementer &pner du gnsket element og
deretter mappen Historikk.

Historikkmappene gir deg en gversikt over
efementene du sist arbeidet med.

Fra disse arbeidslistene kan du ogsd
opprette nye og spke etter elementer.

Disse arbeidslistene gir deg rask oversikt
over elementer som enda jkke er
avsluttet. Dvs. elementer som ikke er
besvart, avskrevet, utfart 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,

& £33 360% Koblinger
B 3 Aktivitet
B . Bokument

{3 Piler under arbeid |
{3 Historikk :
[ Oversikk
4 Til fordeling
i3 TH godkienning
{71 Ubesvarte
(3 under arbeid
& T3 Koritakt
i Historikk
74 Mine kontakter
# T3 Prosjakt
37353k
{2 Historikk
™3 Mine &pne saker

Historikk -

Ch besse Sak Titte! |
{7 06.02.2008 14:52 0800012 Bygg
O os.03.2008 13:27 05f00011 Broad

Kontakk
Annette
LederZ |

74 - My VN

™% Eespght
[ o06.03.2008 14:23
[] 06.03.2008 14:22

1 At annn 14000

Cho wr Tittel :
O osiooo12 Byoggesak: Ti:
] osjooo1t nggesak:q:!;

_F_i_!_l;r under arbe_i__;_!

Sjekkinn  Angre rediger
7o Finavn  Filbeskrivale
PCE kestsak {

360° Brukerhindbhok
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Importere kontakter fra 360°

Fase

Rpne Kontakter

Velg Importer
Kontakter

Sek frem kontaktene

Oppdatere kontakten

Kommentarer

Tast/felt

Ved & importere kontakter fra 360° har du med noen enkle klikk tilgang til hele 360°

sitt kontaktregister i Outlook.

Pa denne maten har du kontaktene lett tilgjengelig nar du vil opprette oppgaver,
avtaler eller sende mgteinnkallelser i fra Outlook.

Klikk pd Kontakter i Outlooks
navigasjonsrute.

Klikk p% knappen Importer kontakter
som né vises pd verktgylinjen for 360°.

Nar sokevinduet 'Importer kontakter'
dpnes, spker du frem kontaktene du vil
importere.

Velg kontaktene og klikk OK.

Kontaktene importeres til kontaktlisten i
Outlook og er na tilgjengelig for bruk i alle
Outlooks funksjoner.

Hvis kontaktopplysningene endres i 360°,
ber du importerer kontakten pd nytt. De
nye opplysningene vil da erstatte de
tidligere importerte opplysningene.

|§J1mporter kontaktt:rll
Importer kontakter

urtigssk [avarsentasic] oy

Kontakttype IE
Sgkenavn ‘:
Aktiv kontakt Iz

Ansatt i virksomhet r

i'

360° Brukerhandbok

Arbeide | Microsoft Outlook « 217



Tips: Vise i Outlook hvilket dokumentnummer e-
postmeldingene er arkivert pa

Fase

Velg tilpass

Kiikk p& Felt

Velg Brukerdefinerte
felt

Velg felt

Gi feltet ansket
plassering

Kommentarer Tast/felt

Du kan sette opp Outlook til & vise hvilke dokument e-postmeldingen er arkivert p% i
360,

4 Merk
Denne tilpasningen kan ikke gjares far minsk én e-postmelding e importert fra
Outlook til 360°,

Hapyreklikk pd kolonneoverskriften i listen
du vil tilpasse og velg Tilpass gjeldende
visning.

é Ordne etter
_F Savter stigende
é Sorter synkende

- Grupper etter dette feltet |
 Grupper etter-hoksen:

Ejern kolonnen
Fekvelger
Justering

Beste ipassing
Farmater kodonner, ..

[t tdinminrm i o b

[ Tilpass gieldende '\_-'isrlinq...'

Nar dialogboksen *Tilpass visning" &pnes,
klikk p& knappen Felt,

Nar dialogboksen *Vis felt' &pnes. I feltet
Velg tilgjengelige felt fra, velg
Brukerdefinerte falt j Innboks.

Maksimaft antall linfer | fierlinjemodus:
!v'elg I:ﬂgyengellge felt fra;

I boksen Tilgiengelige felt, velg faltet Tigeogeigefeks ¥s ‘m";
DocumentIb og klikk deretter pé gﬁmﬁﬁ":‘ 1 m eidng
kirtappen Legg til. DocumentCategory iy |I|con
[opumentExte SEET - yadlegg
hived E
e | [,

Flytt eventuelt feltet opp eller ned i listen
0g Klikk OK.

[ Fiytt opp ]| Fiytt ned “
ECEE

Nar feltet er pa plass, vises DokumentID i
tillegy til standard sjekkboks for

1350° iDncurnentIDI
importerte meldinger.

[z 0837

360° Brukerhéndhok
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Tips: Markere i Outlook 2007 hvilke avtaler som er
arkivert i 360°

Fase

Bpre Outtook

Utfor tllpasnmg -

| Velg farge

 Velg betingelse

- Kommentarer
1 0utlook 2007 er det mulig & merke hvitke avtaler som er arkivert i 360°. Dette gir
. deg rask oversikt over de avtalene som er arkivert i lgsningen og hvitke som ikke er
. det. Outtook 2003 har dessverre ikke statte for denne funksjonaliteten,

- Apne kalenderen i Outlook.

' Fra fnehyen vis velg Gjeldendé visniﬁg
. 0g deretter Tilpass gjeldende visning.

- 1 dialogboksen ‘Tilpass visning’, kiikk p3
. knappen Automatisk formatering.

" N3r dialoghoksen 'Automatisk formatering’
. apnes, klikk p3 knappen Legg tit.

- 1 feltgruppen ‘Egenskaper for merket
- regel’ skriver dut inn et passende navn og
" velger en farge du liker,

" Klikk p& knappen Betingelse for § Spne
dialoghoksen *Filter’,

1 dialogboksen 'Filter’, §pne fanen
- Avansert.

o

Npvigasjoasiute
GiprematsTelt
Lesorute

| Dagens oppgaveliste
I

1141 Beg

IiH] Arbeidsuke CirleAft-2

d+AR~1

g Uk

Ctel+ Aft-3
| tdnes ChrtAlt -4

; PAmiprese svindu

Dagruke/maned
Dagsukemined med autofa
Alle avtaler

Akt avtaler

Hendelser

h’ligc hendelser
Ragelmessige mvialer

Ftter kategart

Datxfiler For Qutlonk

Tipass gjeldende witning... -

Tilpass visning: Day/Week/;

Beslkrivelse

L Automatisk Formatering

1

Automatisk formatering

[ Legq til i

Egenskaper For merket regel
Earg,e: STt -

QS P

Avansert }

360° Brukerhandbok
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' Klikk p8 knappen Felt og deretter -
Brukerdefinerte felt i mappe og ") Dato- og Kokkeslettfok
- DocumentIsArchived ©t ale dokumentfek
) : Ale e-postiedl
Alle artikketfok
P ae koncakfel:
T Alie avtalefek
o1 Ale oppgavefelt
. A loggfelt
Alle nokatfak

~ Veig beti.n.gelse Sett Betingelse til "Er lik” og Verdi til © Betingelse:
"Ja", R e e 1
o L |
R e :
. Verdi:
.: IEJa ; iv

klikk OK. Fargen du valgte vil N3 vises p?:
~ gvtalene | kalenderen som er arkivert |
360°.
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360°-funksjonene i Outiook

Funksjonene i Qutlook Utforsker (Innboks, Sendte elementer, osv.)

Funks;on

Arkiver i 3606
- Arkiver som vedlegg |
3600

* Ny 360° Arkivmappe

_. Dppdatér 366"
: mapper

; Importer kontakter

Visi3600

| 360° server

. Kommentarer

Lar deg arkwere en valgt €- postmeldlng
pa et nytt dokument i 360°. Vewlseren for

opprettlng av nytt dokument apnes

Lar deg arkrvere en valgt e- postme'lding

_ pé et eksisterende dokument i 360°.
eriseren for sgk etter dokument 3pnes.

Lar deg Dpprette nye mapper med

" Favoritter for "Dra-og-slipp arkivering" av

e-postmeldinger i 360°.

Oppdétere.r favorittene i arkivmappelisten,

~ Hvis det i 360° er opprettet nye saker eller
prosjekter som inngdr i den valgte

favorltten wl dusse hentes inn.

Lar deg |mportere kontakter fra
kontaktregistret i 360° til
kontaktregisteret | Outlook. Dette gjer
kontaktene lett tilgjengelige nir du
oppretter goppgaver, avtaler eller sende
meteinnkallelser fra Outlook.

Knappen vises bare ndr Qutlook-vinduet

. "Kontakter" er valgt,

B.pner detaljvtncluet for dokumentet s0mM
den valgte e-postmeldingen er arkivert 03
i 360°.

- Knappen er bare aktiv (klikkbar) nar e-

postmeldinger som er arkivert i 360% er
valgtl listen.

Lar deg knytte deg til en annen 360°
sarver,

Knappen vises bare nar du er knyttet mot

flere servere,

Mer informas_lon

- Arkwer som_vadlegga?»w"_'

: .\.:'" Op]:dater 360° mapper '

- 3600 server: Appls -

i Aridver 1 360°F

q

' odtlook 2007

= g 360° Arkivering
B (3 Alle mine 1 £3 Apne
¢

B 3 My epen 1 Ny360° Arkwmappe.--

. Outlook 2003
- Lty 30 arkivmappef

g Importer kontakier}

360° Brukerh&ndhok
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Funksjonene i Meldingsvindwet
. Funksjon - Kemmentarer Mer informasjon
Vis | 360° Viser den importerte utgaven av e- '
' postmeldingen i 360°.
Knappen vises bare i e-postmeldinger som
- ar arkivert i 360°.
Legg til 360° fijer Lar deg inkludere filer fra 360° i dine e-
postmeldinger.

Knappen vises bare i e-postmeldinger som
ikke er sendt.

Arkiver i 366° Aktiver denne knappen hvis du vil arkivere
meldingen i 360° nar meldingen sendes.
Knappen vises bare i e-postmeldingar som
ikke er sendt.

224 » Arbeide i Microsoft Qutlook 360° Brukerhandhbok



Aktiviteter

Aktivitet er et samlebegrep for ulike aktiviteter som utfares for eksempel mot en kontakt, En aktivitet kan vaare
registrering av en henvendeise (for eksempel en telefonsamtale), et notat, en instruksjon osv.

Aktiviteter har vanligvis en status som fortelier om aktiviteten er utfort eller om den fortsatt er pen (ikke utfart).

Alle kontakter, dokumentreferanser, andre aktiviteter og andre elementer som du knytier til aktiviteten, vil vaere
tilgjengelig fra aktivitetsvinduet.
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Opprette aktivitet

Fase

Velg Ny

Generelt .

. Fullfor registrering

- Fyll inn minimum obligatoriske felter ( ™ )
. Hvis aktiviteten skal relateres til et

| prosjekt eller en sak registrerer du detide "y uarer
to respektive feltene.

© "Aktiviteter’ pd det aktuelle prosjektet eller
. saken.

. I feltet Kontakt registrerer du en
* eventuell kontakt som er relatert til denne
aktiviteten. Hvis det er flere kontakter

Kommentarer ; Tast/felt
Din organisasjon kan ha satt opp flere typer aktiviteter, som telefon, oppgave, avtale
~ osv. Her beskriver vi generelt hvordan du oppretter en aktivitet.

Klikk p& menyknappen Ny. Velg Aktivitet e e ok~ Funksioner «
og eventuelt aktivitetstype. e TR T Funksjoner
i, bak »
! Dolument )
: |
.3 Kaniakt » —:—:7__,_””
~ Velviseren for ny aktivitet kommer opp. © 7 Aktivitet b | Henvendelse .

Ny Henvendels:

Aktiviteten vil da finnes igjen i fanen il Konkakter

= Generel »

|

!7 Beskrivelse * [

Natat

velger du trinnet Kontakter og reglstrerer

 dem der,

. N3r du er ferdig Kiikk Fullfgr for  lagre  —————%
. 0g avslutte. . Fullfgr I.f

360° Brukerhdndbok
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N

Endre status pa Aktlwtet

Fase Kommentarer
' Hent akthvitet Hent frem aktiviteten du vil bruke. Klikk

pd aktivitetens kontekstmeny og velg Sett
~ status. Veig deretter Apen eller Lukket.
- Det kan vaera andre statuser for andre
typer akiiviteter.

Tast/ felt

Henv vedr. pl‘OS]ekt'. |

. Rediger egenskaper
- Rediger apglysningene o denne

akfiviteten
Sett status
Endre status for denne aktiviteten

380° Brukerhindbok
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Fanene i Aktivitet

Elementet aktivitet innholder vanligvis fglgende 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

F.uln ksjdn

Ny aktivitet

Ny e-post” o
Nytt dokument

' Skriv ut innholdet i
fanen.

Kommentarér

Tast/Felt/Mer informasjon

I"t.:leﬁ.he fanen ser du alle kontaktene som er reiatért tll -c.lué.nﬁ.e éktiviteten. Kﬁntéktehém

. 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 dpnes
med de valgte kontaktene i feftet Til.

Lar deg opprette et nytt dokument av en
valgt type relatert til en eller flere
kontaktpersoner i listen.

IS-er;idé.r |nnholdet i f”é.n.en kil skrivere.n.

=i

. registrerer du ndr du oppretter aktiviteten, eller ved & velge Rediger egenskaper fra
. aktivitetens kontekstmeny.

- Fanen gir deg folgende funksjoner:

My akbivitet ~

- Se Opprette aktivitet {side 227}.

[y st -

LNytt dokurnent_' 'E

Se Opprette dokument (side 119).

Fanen Dokumentreferanser

Funksjon

Ny e-post

Nytt dokument

| Referanse

Skriv ut innholdet i
. fanen,

Kommentarer

Tast/ Feli)ﬁér infoﬁ;l;lasjon

I denne fanen ligger dokumenféhe f.s.o.m ér tilknyttet denne aktiviteten. Du kan ogsd
opprette nye dokumenter fra denne fanen som autormatisk kobles til aktiviteten.

" Fanen gir deg felgende funksjoner:
ﬂpner Outiook med en ny e-postmelding.

E-pesten blir lagret som et dokument §
360° og vil vises i denne fanen.

ﬂpner veiviser for oppretting av nytt
dokument.

Her kan du lage en referanse til et
i eksisterende dokument, eller slette en
i eksisterende referanse.

.' Sender.irinho.lcief“i. fal.'n.e.n til. skriveren.

[Nytl: dokumant ~ ii

. Se Opprette dokument (side 119).

. |Ny5- ost ]S

360° Brukerhandbok
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Fanen Relaterte aktlwteter

_Funksmn ) il(ommentarer - Tast/FeIt/Mer mformaslon

I denne fanen reglstrerer dl..l alle aktivitetene som er relaterl: til den aktiviteten du stgr
pa. Datte kan vaere avtaler, oppgaver, telefoner osv.

Fanen gir deg falgende funksjoner:

Ny aktivitet Lar deg opprette en ny aktivitet”év en Ny aktlvlhet .

vaigt type.
Se Opprette aktivitet (side 227)
og Opprette en avtale og arkivere i
360° (slde 211).
Skriv ut innholdet i Sender innholdet i fanen til skriveren. 5
=}
fanen, 4
Fanen Rettlgheter
Funks;on Kommentarer Mer mformas;on
Fanen rettigheter bruker du tll ase p5 legge til eller fjerne rettlgheter pa en valgt
kontakt.
Skriv ut innholdet i Sender innholdet | fanen til skriveren. Py

fanen.

Fanen Logg

Funksjon Kommentarer Mer mformas;on
Fanen Iogg viser hvilke hendelser s0m er logget p§ kontakten

Skriv ut innh'oldel':”i' Sender innholdet i fanen til skrweren. ?U'E:"’k
fanen, gt
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Prosjekt

Elementet Prosjekt bruker du til & samle elementer og aktiviteter som horer sammen, slik at de blir lettere a
gjenfinne, folge opp og ha oversikt over.

Et prosjekt kan ha flere nivier med underprosjekter, som s3ledes danner et prosjekthierarki.

N&r du oppretter elementer {som for eksempel saker, dokumenter og aktiviteter) fra prosjektvinduet, vil
elementene som opprettes knyttes til prosjektet.

Alle kontakter, dokumenter, saker og andre elementer knyttet til et valgt prosjekt vil vaere tilgjengelig fra
prosjektvinduet.
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Opprette prosjekt

Fase
Velg Ny

j Generelt

- Inngdr i prosjekt

Kontakter

Vart team

Fullfgr registrering

Kommentarer
Klikk p8 menyknappen Ny, velg Prosjekt.

Fyll inn minimum obligatoriske felter ( * )

Hvis det nye prosjektet er en del av et
annet prosjekt, kan du registrere det
andre prosjektet i feltet Inngdr i
prosjekt.

Her kobler du eksterne kontakter til
prosjektet. Klikk pd Legg til, velg
eventuelt rolle. I sgkevinduet som
kommer opp sek frem kontaktene og klikk
Ok i sokevinduet for 8 legge dem til
prosjektet.

Her kobler du interne kontakter til
prosjektet. Klikk p& Legg til, velg
eventuelt rolle., I sgkevinduet som
kommer opp sk frem kontaktene og klikk
Ok i spkevinduet for 3 legge dem til
prosjektet.

Nar du er ferdig klikk Fullfgr for 3 lagre
og avslutte.

Tast/felt

Ny... » | Sgk,., v

Dokument

i Kontakt

| o Aktivitet
y Prosjekt

B

Nytt prosjekt

| | Eullfgr ||_

Prosjekt Beskrivelse * ﬁ
: m:t: Startdato T
R ‘ Sluttdato | I
| |
= MNotater Vir ref. * L—Admi
Inngéri prosjekt | ,
g :
|“2|  Nytt pros
Prosjekt } Leggti ~ Slet
- Fs_efrere_lt = =3 Q Kontakt
= Knntal_zter
= V&t team

sy | 5

| | Nytt pros
Prosjekt Legqg ti ~ End
= Generelt * ] Kontakt .
= Yoo Administratc
= Vért team j
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Redigere prosjekt

Fase
Hent prosjekt

Endre informasjon

: Fullfer registrering

Kommentarer
Hent frem prosjektet du vil bruke.

Klikk pa prosjektets kontekstmeny og velg
Rediger egenskaper.

Veiviseren '‘Rediger egenskaper’ kommer
opp.

Ga gjennom trinnene og gjor endringene.

N&r du er ferdig klikk Fullfar for & lagre

og avslutte.

Tast/felt

Softwareprosjektet-

—— Rediger egenskaper

B
Sett status .,
Settny status p& prosjektet

Slett
Slett prosjektet

Kopier hyperkobling
Kopier hyperkobling tl utdlippstavien

(W] Lagresom
il | Lagre som et nytt prosjekt
'Mi

| 2% ] Rediger egenska
mkt Beskrivelse * @
o i Startdato 14.¢
» Kontskier =
& VR ki Sluttdato [ ]
o Vér ref, @'
Inngéri prosjekt E

| Fullfgr ;
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Fanene i Prosjekt

Elementet prosjekt innholder vanligvis folgende faner i tillegg til fanen detaljer. Alle kontakter, dokumenter, saker
og andre elementer knyttet til prosjekt du arbeider med vil vises i disse fanene.

Fanen Dokumenter

Funksjon - Kommentarer Tast/Felt/Mer informasjon

I denne fanen ligger dokumentene som er tilknyttet dette prosjektet. Du kan ogsa
opprette nye dokumenter fra denne fanen som automatisk kobles til prosjektet.

Fanen gir deg fglgende funksjoner:

Nytt dokumeni ﬂpner veiviseren for oppretting av nytt Nytt dokument - '

dokument.

Referanse Her kan du lage referanser til eksisterende
Referanse ~
dokumenter. Du kan ogsa slette
eksisterende referanser.

Skriv ut innholdet i Sender innholdet i fanen til skriveren. 1i-2fil
fanen. —d

Fanen Aktiviteter

Funksjon Kommentarer Tast/Felt/Mer informasjon

I denne fanen registrerer du alle aktivitetene som gjores mot prosjektet. Dette kan
vaere avtaler, oppgaver, telefoner osv.

Fanen gir deg falgende funksjoner:

Ny aktivitet Lar deg opprette en ny aktivitet av en Ny aktivitet ~
valgt type.
Se Opprette aktivitet (side 227)
og Opprette en avtale og arkivere i
360° (side 211).

Skriv ut innholdet i Sender innholdet i fanen til skriveren. @J
fanen.

Fanen Saker

Funksjon Kommentarer Tast/Felt/Mer informasjon
I denne fanen ligger de sakene som er tilknyttet dette prosjektet. Du kan 0955
opprette nye saker fra denne fanen som automatisk kobles til prosjektet.

Fanen gir deg fglgende funksjoner:

Ny sak Apner veiviseren for oppretting av ny sak. Ny sak |
Prosjektet vil automatisk settes som _=t

prosjekt i saken.

Skriv ut innholdet i Sender innholdet i fanen til skriveren. Ii?;'
fanen.
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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 eilendommer ved & fra prosjektets kontekstmeny velge Rediger
egenskaper, og i veiviseren som kommer opp ga til trinnet Eiendom.

Sender innholdet i fanen til skriveren. li'?i

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 folgende funksjoner:

Registrerer en ny aktivitet for den eller de RIS
valgte kontaktene. Hvis systemet ditt er Ny
satt opp for det kan du velge type

aktivitet. Aktiviteten vil vises i fanen

'Aktiviteter'.

Ved & klikke p3 Rediger kontaktliste kan [ Rediger kontaktiste .
du legge {il 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. h'-?)

Fanen Arbeidsomrader

Funksjon

Nytt arbeidsomrade

Registrer et
eksisterende
arbeidsomrade

Skriv ut innholdet i
fanen.

Kommentarer Tast/Felt/Mer informasjon

Fanen Arbeidsomrdder bruker du til 8 se p8, legge til eller fierne SharePoint
arbeidsomrader relatert til det valgte prosjektet. Du bruker arbeidsomrader til & koble
sammen personer, informasjon og dokumenter.

Fanen gir deg folgende funksjoner:

Du far en dialogboks hvor du velger mal :
og skriver inn et navn pé’l arbeidsomradet. } idibidicainininii l

Klikk pa navnet for 3 g3 til
arbeidsomradet.

Du far en dialogboks hvor du skriver inn ‘ Registrer et eksist e arbeidsonrhoe I
adressen (URL) til et eksisterende

arbeidsomrade som du vet om. Du kan
ogsa gi det et navn.

Sender innholdet | fanen til skriveren. @

240 = Prosjekt
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Fanen Rettlgheter

Funksmn Kommentarer Tast/ Felt/ Mer informas;on
Fanerl rettlgheter bruker du th 3 se pﬂ legge tll elier ﬁerne rettlgheter pd en valgt

_ kentakt.

Fanen Vért team

Funks;on Kommentarer | Tast/ Felt/ Mer mformasjon “

: Fanen Vﬁrl: team viser de interne kontaktene som er kablat til dette prosjektet.
. Fanen gir deg folgende funksjoner:

. Ny aktivitet . Registrerer en ny aktivitet for den eller de
* valgte kontaktene, Hvis systemet ditt er
- satt opp for det kan du velge type
. aktivitet, Aktiviteten vil vises | fanen

| 'Aktiviteter'. .
f: Rediger listen Ved 3 khkke pa Redlger kontaktliste kan e kontaktlista:
- du legge til efler ta bort kontakter i fisten. - L efﬁg.aer“ oo . j

- Knappen "Slett’ vil bare fjerne kontakten
~ fra Ilsten, ikke s!ette den fra databasen

Skriv ut innholdet I Sender innholdet | fanen til skriveren. o %i?-"l
: fanen, ' .o

Fanen Relaterl:e prosjekter

Funksjon ” Kummentarer - Tast/FeIt/Mer mformasmﬁ “

Fanen Relaterte prOSJekter ser du prOSJektstrukturen hvor det valgte pros_]ektet
inngdr, Prosjektena i strukturen har registrert det valgte prosjektet i feltet 'Tnngdr i

. prosjekt’. Se Opprette prosjekt (side 235).
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Saksbehandling

I dette kapitiet finner du beskrivelser for hvordan du utforer de vanligste oppgavene i forbindelse med
saksbehandiing.

Né&r du arbeider med saksbehandling i 3602 vil du i hurtigvelgeren til venstre i vinduet finne snarveier som gir deg
rask tilgang til funksjonene du vanligvis vil utfare.
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Saksbehandlingsprosessen

Rolle . Kommentarer " Mer informasjon
Arkiv . All post kommer inn tii arkivet hvor den  Se Qpprette dokument fra sak (side 97).
. skannes og journalfgres. Arkivet -
. pafgrer avdeling og eventuelt
: Saksbehandler. .
Leder . Hvis kun avdeling er pafort, fordeler ' Se Fordele dokumenter (side 247).
* leder dokumentet til en saksbehandler. -
- Leder verifiserer ogs§ at
- dokumentepplysningene er korrekte,
Saksbebandler . N&r saksbehandler er pafart :
- dokumentet, mottar saksbehandler . Se Besvare dokument med nytt dokurnent
dokumentet for videre behandiing. . (side 249)
- Alle dokumenter skal avskrives; enten Midlertidiq besvare dokument (side 253)
. ved at det pafgres en kode eller at det - . K 4 kod ide 255
" tarbeides et svar. - Ayskrive dokument med kode (side 255)
- N&r dokumentet skai godikjennes - Se Sende_dokument til godkienning
sender saksbehandler det til leder, ~ {Quttook) {side 259)
- Avhengig av innstillingen for eller
Arbeidsflyt, vil godkjenningen enten .
foregd med hjeip av Cutlook eller , S?"d kum "i ‘fjl "( :"d' 111)7")
arbeidsfiyt. o : .ngrmamgﬁrlq_(ﬂtb_e_dLm side L
Leder - Leder vurderer dokumentet, evt. . Se Fordele dokumenter (side 247).
- godkjenner det og sender det tilbake til
: _ saksbehandler. ;
. Saksbehandler . N3r dokumentet er godkjent, sendes Se Ekspedere dokument til arkiv {side
:  det til arkivet. . 257).
Arkivet | Mottar dokumentet fra saksbehandler  © Se Avslutte sak (side 281),
: ~ og kvalitetssikrer dokument- :
. opplysningene.
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Fordele dokumenter

Fase

Velg dd kurﬁe nf

Velg s;aksbehandler'

. PAfpre andre

ﬁ; opplysninger

" Forde)

 Visning hos
- saksbehandter

_! Kommentarer

| "l.‘ast/ fel't -

st bare a\rdehng og lkke saksbehandler er pafﬂrt pa et Innkommende dokument m3

~ dokurnentet fordeles ti en saksbehandier, Dette gjgres vanligvis av leder i ansvarlig
: enhet, men det kan ogsa gjares a\.r andre

* Rpne arbeidsiisten Til fordeling.

: Nar arbeidslisten ‘Dokumenter ti.[ fordelmg .

- dpnes, viser nedre del av vinduet alle

ikke-fordelte dokumenter.
Marker de dokumentene du vil fordele til

- forste saksbehandler.

: Velg deretter ensket saksbehandler i feltet
- Ansvarlig person. Hvis dokumentet skal

. behandles av an annen avdeling, endrer

. du farst ansvarlig enhet.

N D'U'kan', hvis ﬁr'as'ké!iig, ﬁéfﬂre flere

- opplysninger samtidig som du fordeler

" dokumentene,

. [% Merk

Opplysningene du veiger vil péfgres alle

. dokumentene du har markert i listen.

Feltet Intern merknad kan du bruke for
2 skrive inn en ufgrmell merknad il

- saksbehandler. Feitet Saksbehandlings-

- merknad kan du bruke for skrive inn mer

formelle merknader til saksbehandlingen,

. Du kan 0953 oppui en Behandlingsfrist.
. Behandlingsfrist er den datoen ansvarlig
- person ma ha avsluttet sin del ay

: sakshehandhngen

Klikk p& knappen Fordel for 5 fordele de .
© markerte dokumentene til valgt

i saksbehandler.

. Dokumentene flyttes na til arbeidslisten

. Ubesvarte for valgt saksbehandler,

* Hvis det er merknader pd dokumentet kan

sakshehandler &pne disse ved 3 klilkke p&
ikonet Merknader.

Eventuell behandlingsfrist vises ogsa i
arbeidslisten.

Behandlingsfrist

:;‘D U

Dokument

u Ubesvarte

» Under arbeid
» Til fordeling

© Baskr
8 spkn
FA-T

BRI

Ansvariig enhet * [Avde!ingi

E Saksbehandler

Ansvarlig person

Gruppe
Tilgangskode
Behandlingsfrist

Intern merknad

mmmarnn § e e e ||

Saksbebandhngsmerknad

oy

12.06.2009 |

Ubesvarte dokumentg
Oppfelging v Besvar
1 [ Beskrjvelse

& Sekrad Tilbygg pd

Pesvar mg

= L

Frist
06.06. 2009
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Besvare dokument med nytt dokument

: I(ommentarer

Nar du skal besvare et mottatt dokument

. tar du vanligvis utgangspunkt i

" arbeidslisten Ubesvarte dokumenter.
Marker dokumentet du vil besvare og klikk
pd knappen Besvar.

Fase
Beswar

Velviseren Besvar dokument 3pnes.
~ Kompleter eventuelt de ferdiguifylte
- verdiene i feltene. Minimum obligatoriske

j felter ( ™

* Velviser

' ) ma registreres.

Velg ansket mal og klikk Fullfar.
: Et nytt dokument opprettes g MS Word
: 8pnes med en fil basert pé den valgte
" malen,

- Dgkumenttittel, mottaker, adresse og
- annen mforrrlaSJOn flettes inn i ﬁlen

:nékriv dokﬁ'mentel-:', Oppdater filen med gnsket mnhold og Iukk
lagre og sjekk inn _ filen.
. NAr du blir bedt om 3 bekrefte at du vil
. gjekke inn filen klikker du Ja.

- N&r filen er sjekket inn kommer du tilbake
til detaljblldet for dokument.

© Nar svaret er skrevet, god kjent og klart

~ For ekspedering til mottaker, sender du

: det til arkiv.

" Dette gjor du med knappen Ekspeder fra
- arbeidslisten Dokumenter under arbeid
. eller fra detaljvinduet for dokument,

. Ekspeder

k Tast/felt
: Ubesvarte dokumenter
|E3  ovpfeiging~  Besvar  Awskriy omfa
r\‘} Beskrivelse :
! j Forenklat sgknad

i gjﬁpeder- f

LJ Besvar dokumer

|s“"’a' o] sak o8
e Gererek ¥ , Dokumenttype i
i v Kontakeer ,I =
i Dekumentdato * 14

» Mgtater i 14
b — . Beskrivelse * . EE

. Velg mal

[Brcv i

P vidusiede Fien ioni 360°7

Dokumenter under arbeld

é 1 Oppfelging + Ekspeder
i-_, Beskrivelse ;
O 1] Forenklet sgknar] !
[

Mit dokument

360° Brukerhindbok

Saksbehandling « 249



Besvare dokument med en e-postmeldmg

Fase
Besvar

- Skriv inn svaret

- Send e-
postmeldingen

' Fullfer registrering

.' Kommentarer

'N&r du skal besvare et mottatt dokument
- tar du vanligvis utgangspunkt i
arbeidslisten Ubesvarte dokumenter.

Marker dokumentet du vil besvare og kkikk

pd knappen Besvar med e-post.

Outlook &pnes med en e-postmelding
ferdig adressert til mottaker.

- T Qutlook skriver du inn svaret du ensker

2 formidie.

Hvis du vil legge ved en_ fit fra 360° til i
meldingen, klikker du pé kategorien SI —
360° og deretter pd knappen Legg til

- 360° filer.

' Merk
© Hvis du bruker Outiook 2003 finner du
~ knappen p& verktaylinjen 360°.

. Klikk p& knappen Send.

~ N&r veiviseren Nytt dokument pnes,
. kompleter du eventuelt de ferdigutfylte
- verdiene i feltene. Minimum obligatoriske

felter ( ' ) m8 registreres.

" N&r du er ferdia Klikk Fulifgr for & lagre
~ og avslutte.

Tast/felt
Ubesvarte dokumente |
[Eﬂ Oppfeiging ~ Besvar  Begvar meg
L Beskrivalse '
@ Soknad
- e otk e
[ Beavar med et |
. l Svar pésaknadg
| sto3s0
‘Leggtit |
360 filer }
. Nytt Saksarkw
N'Iﬂ-tdukuma-l:. I %Sak ot
» Generclt * 1 Dokumenttype * I_U? £
» Kontaktar | Dokumrentkategori * I'? :
*» Bendom ;. . =
~ Notater 1 pokumentdate 20,
i Reskrine.t L

i Eullfgr j
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Midlertidig besvare dokument

Fase

- Besvare

* Velg Midlertidig svar

" Se p& arbeidstisten
. Ubesvarte
. dokumenter

. Se pd mottakeren

" Kommentarer
" I noen tifeller vil du gnske & besvare et dokument midlertidig. Fremgangsmaten er '

identisk som for Besvare dokument.

f\pne arbeidslisten Ubesvarte
dokumenter, Marker dokumentet du vil
besvare og klikk pd knappen Besvar.

. N&r Veiviseren Besvar dokument Spnes,
_ kompleter eventuelt de ferdigutfylte

verdiene | feltene.

~ Pass p§ a krysse av i feltet Midlertidig

svar.

" Klikk Fullfgr.

Ngr du a.\.rgir et rhidlertidig svar vit B

- dokumentet fortsatt ligge i arbeidslisten,

men merket med en grant sjekkmerke.
Dokumentet vil forst fiernes fra listen nar

_ det endelige svar er registrert.

. -Hvis du dpner dokumentet og deretter

fanen Kontakter, vil du se at svaret er

_ registret som midlertidig p3 mottakeren.

Hva vil du gjoere videre?

Besvare dokument med nytt dokument (side 249)

: l@ Oppfglging *  Besvar  Avskriv . G
T Beskrivelse .
Forenkat spknad

L Eulffer

Tast/felt

Ubesvarte dokumenter]

)

Midlertidig swar

Ubesvarte dokumenter

£l Oppfelging - Besvar . Avskriv

Ch Beshivelse

] o Forenklst sgknad
i Kontakter ]I
Mottaker Midlertidia svar sendt 08/00043-

360° Brukerhindbok
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Avskrlve dokument med kode

jFase
" Velg dokumentet som

: skal avskrives

9 Velg

~ avskrivningskode

Se pd avskrivning

" Marker dokumentet du vil avskrive of
- Klikk p3 knappen Avskriv.

_ N3r dialogboksen *Avskriv dokument' DT
. 8pnes velger du Svartype og skiver ] Avskiv dokument
 eventuelt inn en Merknad. _

: Vanlige svartyper {avskrivhingskoder) er:

" Din virksomhet kan ha andre koder |

" tillegq.

. Merknaden kan for eksempel forklare

* 8rsaken il at dokumentet avskrives p?:
_ annen mate enn med nytt dokument.

" Hvis lgsningen er satt opp slik at det er . [ avslutt saken §

* Dokumentdetaljene viser at dokumentet

. Detaljer 1 Filer Kontakter Me
. er avskrevet. _
- Avskrivningsinformasjonen vises ogsﬁ i Sak: 02{00044 Byoay
- dokumentets kontakikort. : '
: Ansvarlig enhet: 150 R&Dy
Ansvarlig person: # Per C. Borgg
Kontakter: bvsender EBer
Mottakar
Avs. ref:
Tilgangsgruppe: Public
Tilgangskode; Ugradeyt
Forfall:
Avskrevet: 14.03.2006

Kommentarer “ Tast/ felt

- Alle dokumenter 50mM reglstreres i arkwet ma avsknves Hvls det ikke er behov for§

behandie et inngdende dokument ved § besvare det med nytt dokument, kan du

* avskrive det ved & angi an avskrivningsméte.
' Dokumenter som kan avskrives med kode kan vaere Inng3ende dokumenter (eller

Notater).

: Avskriving gj;ares vanligvis av saksbehandlere eller av ar'kivarer

Nﬁr du skal avskrive et mottatt dokument

_ tar du vanligvis utgangspunkt | . Ubesvarte dOkumen ter

- arbeidslisten Ubesvarte dokumenter.

Besvar fvslriv Onf
Beskrivelse

Oppdaterte tagninger

Avskrivning av 0E/00E
e TLF - Besvart per telefon

« TE - Tatt til etterretning © | Svartype * TLF §
e TO - Tatt til orlentering | Merknad * I '

mulig & avslutte saker, vil du ogsa finne

- avkrysningsboks for 3 avslutte saken,
Klikik OK for & avskrive dokumentet.

Dokumentmottaket fiernes fra ' - .
_ arbeidslisten 'Ubesvarte dokumenter’. Oppdaterte tegnmger.

- Dokument: 08/00044-1 Dokumentdat

oA
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Forarbeid

Ekspedere dokument til arklv

Fase

Ekgﬁeder .

' Midlertidig svar

© Avslutt sak

Fullfﬁr regisi.:.rering

: Kommentarer
Nér et dokurnent du har opprettet er redlgert godkjent og klart for ekspedermg til

mottaker, sender du det til arkw

'..Sjekk at Flene som er knyttet tll

dokumentet er sjekket inn i dokument-
lageret. Sjekk ogsd at informasjonen som
er registrert om dokumentet er korrekt og
tllstrekkehg

ﬂpne arbeldshsten Dokumenter under

- arbeid (du kan 0gsa ekspedere fra

vinduet dokumentvinduet).

Merk dokumentet du vil ekspedere og

"~ klikk pa knappen Ekspeder.

Dialogboks ‘Arkiver dekumentet og
~ ekspeder det til mottakerne' 3pnes.

- Qverst vises informasjon om hviiket
. dokument som ekspederes.

. Hyvis sakgn inneholder flere dokumenter
" som 0gsa kan besvares med dette

dokumentet, krysser du av disse i listen
Dokumenter som besvares,

. Hvis dokumentet ikke er svar p5 et

dekumentmottak eller eventuelle andre
dokumenter i saken allerede er avskrevet

: wil listen vaere tom.
: Kryss avi feltet Hldlertld:g svar hws

dokumentet du ekspederer er et

- midlertidig svar pd dokumentmottaket.

Hvis det er tillatt at saksbehandlere
avslutter saker i din virksomhet, og du har
redigeringsrett p& saken som dokumentet
er tilknyttet og alle gvrige dokumenter i
saken er behandlet, vil du i tillegg se

avkryningshoksen Avslutt sak.

Nér du er ferdig klikk OK for & Iagre og

- avslutte.

* bokumentat du sender til arkiv fjernes fra
, arbeidslisten Dokurnenter under arbeid
: og endrer status slik at det kan

- ekspederes,

Tast/felt

Dokumeﬁter .under arbeidi |

Cppfelging ~  Ekspeder =
il Beskrivelse Mottake
0  Svabrev Benny B

Z2]|  Arkiver dokumentet og ekspeder det tE mottaker!

Send dokument til arldy
08/00044-3 Svarbrey

Dokumenter som besva‘res
f:‘j Tupe " Beghrivelse
I-Dokoment  0B/00044-2 Byggsalu
inn Opefering av garasje

D Midlertidig svar i

[0 avslutt saken t
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Sende dokument til godkjenning (Outlook)

Fase

3\bne dokumentet

 Velg send til
. godkjenning

.Send rheldihgén |

. Kommentarer

- Denne funksionen bruker du ndr du har behov for § sende et dokument tif leder,
. saksansvarlig elier en fagperson for godkjenning for det sendes til arkiv for
: ekspedering og journalfgring.

E Tast/felt

' Merk
. Denne funksjonen er ikke tilgjengelig hvis 360° er satt opp med stptte for & sende
. dokumenter til godkjenning via arbeldsflyt. For mer informasjon, se Sende dokument

- til godkjenning eller gienncimaang (Arbeidsflyt) (side 167).

" Hent frem dokumentet du vil sende til
: godkjenning.
© Bruk hurtigvelgeren eller sgk.

© Klikk p% dokumentets kontekstmeny og
' deretter pé Send til godkienning.

En e-postmelding opprettes.

: E-postmeldingen innholder hyperkoblinger
" som gjor det enkelt for mottaker & se p3

- dokumentets filer og detaljer, samt legge
: tit merknader og godkjenne dokumentet.

- Som standard settes din narmeste leder

i som mottaker. Bytt eventuelt til en annen
; mottaker for du klikker p& Outiook-

¢ knappen Send.

© 360° sgrger for at mottaker gis tilgang til

- dokumentet, setter dokurnantets status til
- “Under Godkjenning” og logger hendelsen.

. [ Merk
~ Mottaker m3 vaere bruker i 360°.

Dokurment
= Ubasvarte
s Under arbeid

Svar pa B
" Rediger egenskaper
Endre opplysninger om dette

dokumentet

esgknad -

tegg i mappe

Sendtllgodlqennmg
God(jeme delament

{_ |[ reltest < d.

£mne:

i Kop;:.. i[

[Godkjenaing av aokument ol

r
i
|

Dokumentdetaljer

Klikk her for 4 tegge 11l methnad
Klikk her for 4 godidenns

Klikk hes for & godkjenne og ekspedere

360° Brukerhandbok
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' N%r €r dokumentet
godkjent?

. Hvis mottaker godkjenner dokumentet ved
: 3 klikke pa hyperkoblingen Kiikk her for

~ & godkjenne og ekspadere opprettes

- det en merknad med den automatisk

genererte teksten "Dokumentet er

. godkjent" med mottakers navn og
- tidsstempel. Deretter ekspederes og
- arkiveres dokumentet.

© Merknaden finner du i fanen Merknader.

Godkjennelsen logges som hendelse i

fanen logg.

! Merknader !I
(7 Gestriveke  Merk
0 Dokumsnt er godkjent Dettef

tl-O!JU"F

Ty Dawo Hendelse
] 1501200917:56 Dokument godkjertavy -

[l _15.01.2009 17:56 _Endring i journalstatussi °
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Godkjenne og ekspedere et dokument

Rpne e-
postmeldingen

Se p3 dokument-
detaljene

Legge til merknad

Godkjenne og

Kommentarer

Tast/felt.

Ngr en saksbehandler. i din virksomhet sender et dokument til deg for godkjenning, vil
du motta godkjenningsoppgaven som en e-postmelding.

Godkjenningsoppgaven ankommer fra din
kollega og vises som en ordineer e-
postmelding i din innboks.

Du kan nd utfore godkjenningsoppgavene.

Klikk pd hyperkoblingen Dokument-
detaljer for 3 3pne dokumentvinduet og
fa tilgang til dokumentdetaljene.

Som mottaker har du tilgang til 8 redigere
bade dokumentopplysninger og eventuelle
filer.

Klikk pa hyperkoblingen Klikk her for &
legge til merknad for ] apne vinduet 'Ny
merknad’,

I vinduet som 5pnes, skriver du inn
merknaden til dokumentet.

Merknadene du skriver logges og knyttes
til dokumentet pa vanlig mate. 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 p& hyperkoblingen Klikk her for &

| Du kan da utfgre alle godkjenningsoppgavene direkte fra Outlook.

ik 'ww:ﬂl' reloGaE oo
Kopi: 'j
Emne: Godkjenning av dokument 09/00025-2 S

Dokumentdetaljer
Klikk her for i legge til merknad

Klikk her for i godkjenne
Klikk her for 4 godkjenne og ekspedere

Dokumentdetaljer|

Klikk her for & legge til merknad f

% Ny merknad

Beskrivelse Iﬂ@
Merknadstekst * lﬁ

Revisjon DI

Klikk her for & godkjenne og :kspedcre'

ekspedere godkjenne og ekspedere for & dpne
dokumentet vinduet 'Godkjenningsmerknad'.
22| Godkjenningsmetknad
Skriv inn en merknadstekst.
Beskrivelse E
I og med at dokumentet nd ogs kan Merknadstekst * [
ekspederes, krysser du av for ;
dokumentene som dette dokumentet skal Dokumenter som besvares
| besvare i listen Dokumenter som
| besvares. )| Type Be
| For mer informasjon om ekspedering, se @ Dokumentimn 09
Ekspedere dokument til arkiv (side 257).
Klikk OK for 3 godkjenne og ekspedere
dokumentet. | =
Godkjenne ' Hvis du vil godkjenne men ikke ekspedere Klikk her for § godkicnncl
det, klikker du p& hyperkoblingen Klikk
her for & godkjenne. Skriv inn en
merknadstekst og klikk OK.
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r

Arbeldsllstene i 360°

' KOI‘I‘I mentarer

Fase

Sak: Historikk

Dokument:
Ubesvarte

Dolku n"\'é'r'\t: Under“ '
arbeid

Dokui;l.'-l.ént:m'l'il o

fordeling

. Do kument: 0versukt

Tast/felt
3600 Inneholder snarve|er til de arbeidslistene du vanligvis vil arbeide med.

Snarveiene er som standard tilpasset spesielt for den enkelte brukerroile.

. Arbeidslister som har et RSS ikon ( -F } har du mulighet til 3 abonnere pa endringer.
" Dvs, fﬁ en meldlng nar innholdet i listen endrer seg.

 Sak: Mine pne saker

Vlser saker som ikke er avsluttet hvor du
- ar ansvarlig.

| Viser sakene som du sist har arbeidet

med,

- Viser alle saksdokumenter som du har
_ mottatt for behandling. Dokumentene er
i Journalfert og kan veere fordelt tll deg fra

leder, sekretaer, eller registrert med deg
som ansvarlig av arkivet.

* Nar dokumentet er besvart aller
: avskrevet fjernes det fra listen.

: Vlser alle saksdokumenter som du er

ansvarlig for 0og som enda ikke er sendt til
arkivet for ekspedering og journalfering.

'@ Fordele  Handing «

registrert med avdeling, men mangler
saksbehandler. N&r dokumentet er fordelt,

' fjernes de fra listen,

Viser hurtig oversikt over dokumenter
- med ulike status, for bestemte
- organisasjonsenheter og i angitte
- tidsintervall.

Fra rullegardinlisten Vis velger du ansket
liste,

Under arbeid

Viser internt produserte dokumenter som
er opprettet men ikke er ekspedert til
arkiv,

Ekspederte

Viser dokumenter som er ekspedert {il
arkivet. Dvs, dokumenter som er godkjent
og klart for ekspedering til mottaker,

Innkommende
Viser alle innkemmende dokumenter,
Eksternt produserte dokurmenter.

- Restanseliste

Viser mottatte dokumenter hvor
saksbehandling av dokumentene Ikke er

. sluttfort. Dvs. at de ikke er besvart eller

avskrevet. Dokumentene kan vaere fordelt
eller ikke fordelt.

i Postliste

Viser avsendte eller mottatte dokumenter i

" din organisasjonsenhet,

Bruk knappen Skriv ut for 8 lage en

i rapport av det valgte resultatet.

| Dokumenter under arbeld
: _Oppfsluno'

~ Wis Under arbeid . v

Mme apne saker[

[Ej Handinger - |

Sa kshistorikk]g

Ubesvarte ddku“rnehférT“;
[ Oppfalging ~

Besvar Besvar mad é

Redger il | Arbadsﬂyt'\ Espeder

Dok'dmento'g'é'f;sj kt N

Vis Undaer arbeid

O Ekspederte

Innkemmende
[ |Restanseliste
1 |Postliste

360° Brukerhdndbok
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. Dokument: Filer
" under arbeid
* Dokument: Historikk
Prosjekt: Mine Spne
- prosjekter
Prosjekt: Historikk
' kdﬁtakt':”Histori“kR

Aktivitet: Historikk

- Viser dine utsjekkede filer. Dvs. filer som

du for tiden har under redigering. Filer
som redigeres ligger bare pa ditt

arbeidsomrdde som bare du har tilgang til,
_ N3r filen sjekkes inn til dokumentlageret

* for permanent lagring, fjernes det fra

" denne listen,

Viser dokumentene som du sist har
arbeidet med.

B : Viser dine prc.i.éj.ék.ter hvor du enten er
¢ ansvadig eller medlem i teamet og hvor
" prosjektet ikke har en avsluttet status.

Viser prosjektene som du sist har arbeidet
med.

' Viser virksomhetene, kontaktpersonene,
. 0g privatpersonene som du sist har
+ arbeidet med.

Viser aktivitetene som du sist har arbeidet

| Aktivitetshistori kk!

med.

FI I_er under arbeidm |

[ Sjekk inn Angre rediger

Dokumenthistorikk |

Mine 8pne prosjekterg

Prosjekthistorikk |

Konta kfhistori kk i

264 » Saksbehandling

360° Brukerhandbok

o



Arkivfunksjoner

I denne seksjonen av hjelpeteksten behandler vi funksjoner som tradisjonelt utferes av personer med rollen
"Arkivar” i virksomheten.

I enkelte virksomheter kan enkeite eller flere av disse funksjonene cgsa kunne utferes av saksbehandler.

360° Brukerhindbok Arkiviunksjoner « 265



Opprette ny arkivsak

'Fase
“Velg sakstype

Génerélt h

) Ansvéﬂig .

* Arkivde! og arkivkode

:5 Saksﬁarte}

: Fﬁllfﬂf -r.egiéfrering

Kommentarer

- Klikk p& menyknappen Ny og deretter Sak
og gnsket sakstype.

- Fyll inn minimum 6bligatoriske felter
" (%), bla. sakens Tittel.

 Husk at sakens tittel er det man soker pa
 ndr man skal finne frem saken i etterkant.
. Gi derfor saken en tittel som sier noe om
: hva den handler om.

Velg ansvarlig. Ansvarlig kan vaere en
i avdeling eller en parson.

' 1 nedre del av trinnet Generelt fyller du
* inn informasjon om den fysiske
 arkiveringen.

. Velg Arkivdel egnet for den type sak du
- registrerer og den Journalenheten som

skal fare saken i journalen.

! Avkrysningsboksen Lagre pa papir velges
- vanligvis automatisk - avhengig av valgt

i arkivdel. En arkivdel kan kreve elektronisk
. lagring av dokumenter, mens en annen

. kan kreve at saksdokumentene lagres pa

papir. Du kan overstyre dette ved behov.

_5 ArKivkode kan registreres i ett eller flere

felt. Feltene er tilpasset arkivkeder brukt i

; den valgte arkivdelen. Start alltid med a
_ registrere verdi i det werste feltet.

1 trinnet saksparter har du mu'ughet til &
~ knytte saksparter til saken.

' Klikk pa knappen Legg til og velg relasjon
. (F.eks. Sakspart).

» Se Legqge til sakspart (side 99} for mer

informasjon.

Ngr du"ér fefdig med fégisfreringén
: avslutt med knappen Fullfar.

Eu“m' ™

Tast/felt

Ny Sak
Wy sak | Tittel * 1
= Gererelt * L
® Salsparter
= virt team Prosjekt ]
= Eiendom " " o~
« Notat ilgang sgruppe L;i
Tikgang skode ™
. Ansvarlig *
o [} sy
Journalenheat Se,
Arkivdel Sm
Lagret pd papir 1k
Arkindend e I
Arkivkode ¥
Testprinsipp 1
Testprinsipp 2 R
Ny sak I
s Generelt *
» Saloparter
el ooy
leggti - Endir [
.Sék;i;ar.t- -
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Flytte eller kopiere dokumenter mellom saker

| Fase

Start funksjonen

| Velg Flytt eller Kopier

Sek frem saken med
dokumentene som
skal kopieres eller
flyttes

Opprett eller sgk
frem saken du vil
flytte dokumentene
til

Marker og overfor

dokument som skal

- Kommentarer

| Ved feilregistrering, ophs-blitting eller sammenslding av sakér, kan d-et hende at Hu ma

. dokumenter mellom saker. —

' Velg om dokumentene skal flyttes eller
kopieres.

| I listen Fra sak velger du dét (eller de)

Tast/felt

flytte en eller flere dokumenter fra en sak til en annen. Du kan ogsa kopiere
journalposter fra en sak til en annen.

[ Merk

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

Fra menyen Funksjoner velg Flytt/Kopier = . gnsioner «

_ Masseoppdatm:ng. i'
\[ Fiytt/kopier dokumenter mellom saker

@ Flytt O Kopier '

T4
Bruk feltet Fra sak til a spke frem saken "

med dokumentene som du vil flytte eller

| kopiere,

Dokumentene i saken vises na i listen
nedenfor feltet Fra sak.

Bruk feltet Til sak til & spke frem saken
som du vil flytte eller kopiere dokumentene

Til sak

| til.

; ; ? ’ Ny sak ~
Hvis du vil opprette en ny "Til sak”, klikker _
du pa knappen Ny sak og deretter gnsket

arkiv.

08/00002 Byaqesal
dokumentene som skal kopieres eller

kopieres eller flyttes | flyttes, P e
i N Beskrivelse
O i Forenket sgknad
2 Tilleggsinformasjon
. ) [ O 3 Kartkoordinater
| Klikk pg knappen Flytt eller Kopier. '
Dokumentet flyttes eller kopieres til ny sak.
e . . Elytt -> E | Kopier => b
eller " ————
| Omnummerer (Ved Nar du flytter dokumenter, kan det oppsta D Mr. Beskrivelse
| flytting) et hull i dokumentnummerserien i saken du
flytter fra. Hvis du vil omnummerere O ! Forenklet sgknad
dokumentene i saken, slik at den ordnes I 3 Kartkoordinater
med nye dokumentnummer etter
journaldato, klikker du pa°: knappen
Omnummerer.
| Bekreft | Bekreft omnummereringen ved & klikk OK. |
omnummerering
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Avskrive dokumenter

Funksjon

.' Avskrive eksternt
produserte
dokumenter

Registrere som svar

pa fiere

Avskfi've Notater

* Avslutte sak

. Oppheve en
~ avskrivring

Kom mentarer

.Alle dokumenter som har dokumenttypé "I - dokument inn" eller "N -
" er gjenstand for restansekontroll og ma avskrives for & holdes utenfor restanselisten.
- Som regel er det Saksbehandier som avskriver sine egne dokumentmottak.

: Saksbehandlere vil vanligvis avskrive sine dokumentmottak direkte fra arbeidslisten

. "Ubesvarte dokument', N3r saksbehandler avskriver et dockument ved 8 opprette et

Mer mformas:on
Internt Notat"

svardokument, oppnas endelig avskrivning ndr svardokumentet er journalfart.

_ Innkommende dokumenter(”I dokument
. inn"Y har bare en mottaker og kan
© avskrives direkte i en operasjon.

f Med denne funksjonen kan du besvare

flere dokumenter med ett utgc’iende

i dokument ("U - dokument ut"},

Internt produserte dokumenter ("N -
_ Internt Notat™) kan ha flere mottakere,
© Den enkelte mottaker vil vanligvis selv

avskrive sitt dokumentmottak pa vanlig
mate. Som arkivar kan det likevel hende

© at du ma bistd | avskrivningen.

Hvis du avslutter en sak vil lgsningen
automatisk avskrive eventuelle jkke-
avskrevne dokumenter med koden SA

" ("sak avsluttet”).

. En avskrivning kan oppheves for
eksempel hvis feil kode er brukt og ny

kode gnskes pafort.

- Hvordan saksbehandler avskriver sine dokumentmottak er beskrevet | kapitlet
- "Saksbehandling”. I denne seksjonen beskriver vi hvordan du som Arkivar kan
. avskrive et dokumentmottak for en saksbehandler.

: Se ,ﬁﬁkrlvg gt dolsgm g]g_tg gg .
; kode (side 273)

og

© Avskrive et dokumentmottak ved &
gglstrerg sva ggkumen; {side 275)

skrive flere dokumenter me

5 svardokument {side 279)

, Se Avskrive et internt notat (side 277) -

. Se Avslutte sak (side 281)

Se Oppheve avskrivning (side 283)
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Avskrlve et dokumentmottak med kode

Fase _' Komrnentarer Tast/ felt

Avskriwng gjﬁres vanlrgws av saksbehandlere, men kan ogsd gjdres av arkivar. Her
i beskrwer vl hvordan du som Arkwar kan avskrive et mngaende dokument

ﬂphé dokﬁmentet 5 Sﬁk frem 0g 3pne dokumentet som skal
: avskrives.
- Bruk Historiikk eller sak.
5  Avskriv dokumentet  Klikk pd dokurnentets kontekstmeny 09 , )
:5 deretter p Avskriv med kode. : Op pdaterte tegnlnger
Rediger egenskaper
f Arkivfunksjoner
' Spesiaiserte arkivarfunksjoner For
dokumentet

FrsD Lagre som 3
H Opprett ek nytt dokument pd basis av |
dette dokumentet ;

Leggi mappe
" Legg i mappe

Fordele
: - Begistrer kvern eller bviken enhet
i . som skal vaera ansvarlig For &
' behandle dokumentat

' Besvar
. Start veiviser for & registrere et svar
" il dette dokumentet

Avskeriv med kode
Avskriv dokumentek med en kode
istadet for & besvare med brev
Veig R Nﬁr .dia-l.ogboks.e.n 'A\}skriv dokume.nt‘ . i » L
. 22|  Awskriv dokume
avskrivningskode * &pnes, velger du gnsket Svartype og &= b dakument :

¢ skriver eventuelt inn en Merknad. - R

- Vanlige svartyper {avskrivningskoder) er o
. "TLF - Besvart per telefon”, "TE - Tatt til | #vskrivning av 03"'00"55
. etterretning” og "TC - Tatt til orientering”, ;

i
i Svartype * TLF

- mea din virksomhet kan ha fiere koder i :
: tillegg. ] Merknad * [Meri

. I merknaden kan du for eksempel forklare
~ 3rsaken til at dokumentet avskrives p3
. annen méte enn med nytt dokument.

. Klikk OK for 3 avskrive dokumentet.

" Se p3 avskrivningen - I fanen Kontakter er informasjon om
i avskrivhingen registrert p3 mottakeren.
Ogsd i fanen Detaljer vil du se at
; Avskrevet dato er satt.

rxuntal;ter l |

Mittaker 09.07.2008  Besvart pr telefon] ‘
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Avskrive et dokumentmottak ved a registrere
svardokument

Fase

Rpne dokumentet

Regiétrere
_ svardokumentet

. Se pa avskrivningen

kbm ménta fér

Spk frem og 8pne dokumentet som skal

avskrives.

¢ Bruk Historlkk eller spk.
Apne fanen Kontakter.

- Klikk p& mottakerens kontekstmeny og
. deretter Registrer svardokument.

" Nar dialoghoksen 'Registrer et annet
: dokument...’ apnes, velger du gnsket
. svardokument fra rullegardinlisten.

 Klikk OK for & fullfere registreringen.

" Dokumentdetaliene viser at dokumentet
. er avskrevet,

" Ogs& i fanen Kontakter vil du finne
- informasjon orm avskrivningen,

 Tast/felt

' ] Kontakter E

© Avskriving gjeres vaniigvis av saksbehandlere, men kan ogsd gjores av arkivar.

Her beskriver vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et inng3ende dokument ved 3
. knytte det til et eksisterende svardokument.

| E;ksbehandl'erl rdtest - §

" Vis egenskaper

fj Rediger agenskaper
Sett behardlingsfrist
Avskriv med kodz »

~ Regstrer syardokument

it

28] Reoistrer et annst dokument sﬁ

Svardokument * lna,!c

Avskirevet:

10.07.2008 12:29:06
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Avskrive et internt notat

Fase

' Rpne dokumentet

' Se p& dokumentets
mottakere

Avskrive mottaket

Avskrive med kode

| Registrere
svardokument

Gjenta for eventuelle
| andre mottakere

Kommentarer

Tast/felt

Interne dokumenter ("N- Interne notat") kéﬁ ha flere mottékére. Den é.h'ke.lte'
mottaker vil som regel selv avskrive sitt dokumentmottak. Som arkivar kan det likevel

hende at du m3 bist3 i avskrivningen.

Her beskriver vi hvordan du som Arkivar kan avskrive et internt notatmottak.

Sgk frem og 8pne dokumentet som skal
avskrives.

Bruk Historikk eller sgk.

Rpne fanen Kontakter og kontroller hvor
mange mottakere dokumentet har.

I eksemplet til heyre har dokumentet to
mottakere.

I eksemplet har den ene mottakeren
avskrevet sitt dokumentmottak med et
nytt notat.

Du m& nd velge om dokumentmottaket
skal besvares med et svardokument eller
avskrives med kode.

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

Koden péferes umiddelbart.

Klikk pa mottakerens kontekstmeny og
deretter Registrer svardokument.

N&r dialogboksen 'Registrer et annet

dokument..." 8pnes, velger du gnsket

. svardokument fra rullegardinlisten.

| Notatmottak kan avskrives med nytt notat
" ("N - Internt Notat) eller et utg3ende
' dokument ("U- dokument ut").

| Klikk OK for 3 fullfgre registreringen.

Gjenta for eventuelle andre mottakere

som ikke har avskrevet mottaket. Nar alle
interne mottak er avskrevet, vises

| Avskrevet dato i fanen Detaljer.

iy

Kontakter

| Mavn

Saksbehandler 2 rdtest
Leder1 rdtest

Virksamhet  Rolle
Avdeling2  Avsender |
Avdeling 1 Mottaker |

Saksbehandler1 rdtest
Avdelng 1 Mottaker

Awdelng 1 Mottaker

avdeling 1 Mottaker |

Besvart med nytt notat
08/00040-2 i

[ l Saksbehandler1 rdtest ~ ‘

Vis egenskaper
E Rediger egenskaper
Sett behandlingsfrisk

_ dvskivmediode

»

| Mottaker 09.07,2008 Tatt ki etterretning |

| | Saksbehandler1 rdtest ~

¥is egenskaper

E Rediger egenskaper
Sett behandlingsfrist
Avskriv med kode

' Reqistrer svardokument

T
[l

mottakers)

S| Registrer et annet dokument

Svardokument *

Detaljer

Avskrevet:

10.07.2008 12:29:06
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Avskrlve flere dokumenter med et svardokument

'Fase N

&pne dokumentet

' Velg Registrer som

_ svar pa flare

_ Velg dokumentene
- som skal besvares

. Fulifgr registrering

: Vise de avskrevne
"™ . dokumentene

_ Endélig avﬁkrivning

Kommentarer

" Med denne funksjonen kan du I:.vés.'.v.éré f]éré inngaende dokuménter ("1 - dbl.(t.llrf.lent.
nn") med ett "U - dokument ut",

' -; Sok frem og apne dokumentet som skal
- besvare de evrige dokumentene i saken,

- Klikk pd dokumentets kontekstnﬁeny, velg o
. Arkivfunksjoner og deretter Raegistrer
. som svar pa flere,

_ Nar dlalogboksen ’Reglstrer dette

- dokumentet som svar pa andre

. dokumenter i saken’ dpnes, krysser du av
- for de dokumentene som skal besvares

. med dette dokumentet.

N8 du er ferdig Kiikk OK for & lagre og
: avsiutte.

© P§ svardokumentet, pre fanen

. Kontakter og klikk pa teksten Svar pd
: flere dokumenter,

- Dialogboksen ‘Dokumenter som besvares'
apnes med en liste over dokumentene
- som ble besvart med dette dokumentet,

En kobling mellom svardokumentet og de
besvarte dokumentene er na apprettet.

Nar. svardokumentet er journalfert vises
- Avskrevet dato i fanen Detaljer p% de

besvarte dokumentene.

Tast/ felt

Svar p& sgknad-
EW; Rediger egenskaper

mkwfunkqoner
Spesialiserte arkivarfunksjoner for b
 tiokumentst

" Registrer som svar pa flere
Registrer dette dokumentet som et
svar p& andre dokumenter i saken

E5] Reqistrer dette dokumentet sard

[ Midlertidig svar

08/00028-4 Svar pa seknad
Kryss av dekumantens som basvares |

7 Dok CTeeel

3 Plantegning

2 Theggsitformag
il Sl
% )
Kontakter

St
Svar pd flere dokumenter '

E2] Dokumenter som besvares

08,/00029-4 Svarbrey

Titted

Fgrste brev inn

N SO |
| Detaljer ”
Avskrevet: 10.07.2008 4
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Avslutte sak

Fase Kommentarer Tast/felt
N&r saksbehandler har behandlet alle apne dokumenter ien sak kan saken sakes frem
© 0Q avsluttes,

Det er et krav at alle mottak av dokumenter med dokumenttype "I - dokumnent inn"
0g "N - Internt Notat" er avskrevet far en sak kan avsluttes.

N3r du avslutter en sak vil alle eventuelle ikke-avskrevne dokumenter p3 saken

avskrwes
Velg sak Sak frem og apne saken som skal
_ avsluttes
Sett arkivstatus ' Kllkk pa sakens kontekstmeny, velg '; '
. Arkivfunksjoner og deretter Sett 5 Byg gesa k Arne Bend | k‘
" arkivstatus., Rediger egenskaper
' i’ Rediger opplysning2ne om denne
¥ saksmappen
Start saksbehandling
‘elg en saksprosess og stark
bebandingi Falge denne
urkwfunks]oner
Spesialiserte arkivarfunksjoner for ’
szken
 selt arkivstatus
Oppdater arkivstatus for derne
ssksmappen
Sett stéfus o ; Ng.r.diald.g-b.é.ksen 'Séft arkivstatu.s“né.p.hes : ;__ o
H 4 == 9 stat
¢ velger du Arkivstatusen "A = Sak B ot arkivstatus
- avsluttet”,
: Advarselen i dialogboksen forteller deg
! hvor mange dokumenter i saken som ikke Sak 06/00033 PCE sak som.
. er avskrevet. - -
i Arkivstatus & - Sak avsluttet
~ Du f3r en ogsd advarsel hvis saken har |
. dokumenter som ikke er journalfgrt. advarsel Denna saken har 2 dok
: Saken kan ikke avsluttes far alle avskrevet med kode SF
: dokumentene i saken er journalfgrt. B -
' Lagre . Klikk pd OK for & oppdatere saken med ny . [ :;QK ,|
. status. . '
~ Se pa avskrivning Du kan se avskrivingsdetaljene ved & 8pne :
. dokumentene i saken. Fanen Detaljer viser -
at dokumentet er avskrevet, _ | Kontakter l
Fanen Kontakter viser avskrivnings- S :
informasjon per mottaker. ; Motbaker 09.07.2008  Sak avsiutte
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Oppheve avskrlvmng

Fase

‘Rpne dokumentet

Se p& dokumentets

: Kommentarer

. Du kan oppheve en avskrwmng, for eksempe! h\ns dokumentet er fenaktlg avskrevet
_feil kode er brukt og ny kode anskes péfart

.”.SIZH( frem og apne dokumentet hvor
. avskrivning skal oppheves.

 Bruk Historikk eller sgk.
: ﬂpne fanen Kontakter. Kliki p%

Tast/felt

- mottakere ~ mottakerens kontekstmeny og deretter
- Gpphev avskrivning.
: [Saksbehandlerl rdtest -
: Wis egenskapet
© Avskrivningen fjernes umiddelbart, Hvis 1 pedi ‘a
~ dokumentmottaket var besvart med et _; SO eqEnstaper
- annet dokument, fjernes samtidig Sett behandiingsfrist
" informasjon om avskrivningen fra RTITTIY
- svardokumentet, Qppheiavs&mpg e
360° Brukerhandhok Arkivfunksjoner « 283



Line ut saker og dokumenter

Nér dokumenter ikke lagres som filer i dokumentarkivet. Dvs. at 360° bare Inromeholder en referanse til
papirdokurnentenes fysiske plassering, vil det forekomme at personer ansker 3 I3ne disse dokumentene. Du kan
I2ne ut en hel sak (saksomslag med alle dokumenter i saken) eller dokumenter {journalposter) med eventuelle

vedlegg.

Reglstrere utlén

§Fase

Registrer utldn

Registrer Iantaker

 Fuilfer

l(ommentarer

Tast/feit

For at systemet skal ha kontroll pa uti§nte dokumenter, m% I3net registreres.

Sek frem 0g épne saken eller dokumentet
som skal |3nes ut.

Klikk p& sakens eller dokumentet
kantekstmeny og velg Arkivfunksfoner
og deretter Registrer utiédn.

Spk frem og velg 1@ntaker.

. Klikk OK for § registrere Inet.

UtlAnet registreres 09 vises i saks- eller
dokumentiocggen.

Byagesak: Arne Béndlk?

=  Rediger eganskaper
E Rediger applysningene om derne
' caksrappen

Start saksbehandling
Vely en saksprosess og stark
behandingi falge denne

. .Arl(wl'unkﬂoner . :
spesidliserte arkivarfunksjoner For »
saken

' Reglstrer utldn
Registrer informasion om Fysisk uti3n
ay derne saksmappen fra arkivet

Ltlin a 52k

i Merk

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

. dokumenter Ianesout hvis saken er
" registrert som utiant,

Utlidn av 08/000]
Utl&nt ti) * nha
Uti3nt date * ﬁq.—oj i
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Registrere sak eller dokument som tilbakelevert

: Fase Kommentarer Tast/felt _
. Registrer " Sak frem og 3pne saken eller dokumentet ' ' . iy i
tibakelevering  som er tilbakelevert. - Byggesak: Arne Bendiks
: + Klikk pd sakens eller dokumentet gz Rediger egenskaper [

1 f:‘l Redigar cpplysningens on derne
saksmappen

Start saksbehandling
velg en saksprosess og start
behandling i Felge denne
Arkivfunksjoner i
Spesidlisarte arkivarfunksioner For b
saken !

© kontekstmeny, velg Arkivfunksjoner og
~ deretter Registrer tilbakelevering,

" Registrer tibakelevering
Q : Reqistrey at saksmappen er fysisk
Y ' : tibakeleverk bl arkivet

. Bekreft  Bekreft tilbakeleveringen ved 3 klikke OK.

Tilbakeleveting av sak.

" Tilbakeleveringen logges i I
. aktivitetsloggen.

Utldn av

Utldnt til *

Utiint dato *

& Tips
. Du kan ogsa registrare tilbakelevering fra
. vinduet 'Saker/Dokumenter p§ utidn'.

Hva vil du gjore videre?
Vise utidnte saker og dokumenter (side 289)
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Vlse utlﬁnte saker og dokumenter

_Fase

Bpne
utidnsoversikten

Velg saker eller
- dokumenter

Qélg t8netakeren du

- vil se pa
N
Registrer
; titbakelevering

i Kommentarer

CFram menyen Funksjoﬁer vél.g Utlan av
. saker ag dokumenter.

. Velg om du vil se pd utlinte saker eller
- dokumenter ved 3 klikke pd knappen helt
* til hoyre i vinduet.

Bruk feltene UtiAnt i enhet og Utldnt ti
- for 3 velge {inetakeren du vii se p3.
- Vinduet viser n§ alle saker eller
. dokumenter utidnt til valgte enhet eller
* person.

Hvis du il regqstrere en sak el!er et

- dokument som tilbakelevert, merker du

- saken eller dokumentet som er

" tilbakelevert og klikker pa Registrer
tilbakelevering,

Tast/felt
Funks;aner -
j Nasseappdatanng »
Flyttfkapier dokumenter rellom saker
" tki8n av saker og dokurnenter

Saker p8 utlan

Ub3nt | onhet 150 R&D:

Peprstrer tilbakele weriog
[_‘j_.j sak, Titzel
[-H 800002 Byogesak: hune bendlisens vei 12

“ Regstm tnlhak&bvenng [E
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Masseoppdatere

- Fase

' Start
masseoppdatering

Sgk frem sakene eller
dokumentene du vil
oppdatere

,- Velg verdier.i féltené
som skal oppdateres

Marker sakene eller
dokumentene du vil
. oppdatere

Start oppdatering

| Bekreft
| oppdateringen

Visning av resultatet

Kommentarer

Tast/felt

Med masseoppdatering kan du hurtig endre egenskapef p§ flere saker eller
dokumenter samtidig. Dette er meget tidsbesparende hvis du skal gjgre de samme

x =]
endringene pa flere saker eller dokumenter.

Fra menyen Funksjoner velg
Masseoppdatering. Deretter velger du
Sak eller Dokument og gnsket
undertype.

Klikk pa knappen Sgk dokumenter eller
Sok saker avhengig av valget ovenfor.

N&r sokevinduet &pnes, spker du frem de
sakene eller dokumentene du vil
oppdatere.

I spkevinduet, markerer du de sakene
eller dokumentene vil ta med til
'Masseoppdatering’ og klikker OK.

1 masseoppdateringsvinduet velger du na
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 pa knappen Oppdater for a starte

_ masseoppdateringen.

| Klikk OK i dialogboksen 'Oppdater' for &

bekrefte oppdateringen.

Elementene hukes nd av etter hvert som
de oppdateres.

Hvis elementet av en eller annen grunn
ikke kan oppdateres merkes de med et
annet symbol.

Sak
Flyttfkopier dokumenter mellom saker Duh.me'nl:

g
=
|
-

Sk dokumenter

Sk saker

Avansert sek Fayi

Hurtigsgk

forenklet
T T T

I_?" Dek. fr.
=] 08/00071-1

0 o0s/o0054-2

08/00003-2

Ansvarlig enhet 150 R&D
Ansvarlig person
Gruppe

Tilgangskode

Al IE

Ekspedert dato
Status Journalfgrt
¥ Dok. nr. Titk

08{00003-1
08/00002-1

-

Oppdater

i Dok, .
=l 03000
=] 08/000
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Registrere kassasjon

Fase

Velg sak

Velg kassasjon

Velg kassasjonskode

d \1

Fullfgr registrering

Kommentarer

Tast/felt

Hvis saken i henhold til rutiner ikke skal bevares for ettertiden, kan den kasseres.
Kassasjon vil si at en etter arkivlegging tar ut og destruerer arkivmateriale.

Hensikten med denne rapporten er todelt, bade a vaere en hjelp i selve

Sok frem og apne saken du vil avslutte.

Klikk pa sakens kontekstmeny, velg
Arkivfunksjoner og deretter Kassasjon.

' I feltet Kassasjonskode velger du pg

hvilken mate arkivmaterialet skal vurderes
for kassasjon eller om den er kassert.

| Vanligvis brukes falgende koder

s B - Bevares.
¢ K - Kasseres.
+ G - Gjennomgas for vurdering.

¢ U - Kassasjon utfert.
Ved valg av kode "K", "G" eller "U", m3
Bevaringstid (ar) oppgis. Bevaringstid
angis i hvor mange &r det skal g fra
saken er avsluttet til den kan kasseres.
Dvs. det antall &r saken skal oppbevares

| for kassasjon eller annen aksjon foretas.

| Nar du er ferdig klikk OK for 3 lagre og
| avslutte,

Byggesak: Arne Bendiks

kassasjonsarbeidet og & gi en oversikt over hvilke saker som er kassert.

Rediger egenskaper

i g ' Rediger opplysningene om denne

saksmappen

Start saksbehandling
Velg en saksprosess og start
behandling i felge denne

ﬂrkivfunksioner
Spesialiserte arkivarfunksjoner for >
saken

Kassasjon
Registrer kassasjon og bevaring av
denne saken

@ Registrer kassasjon og bevaring av denne

Kassasjonskode @
Bevaringstid (ar)

o ioocdoko.
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Sjekkliste

Sjekkliste er en arbeidsliste som inneholder et sett med aktiviteter som er gruppert under forskjellige gj;arem%l.
Sjekklistene blir laget av systemadministrator i 360° sitt administratorprogram. Det kan veere definert en eller
flere sjekklister for din organisasjon.

Du kan sette sammen flere sjekklister, og etter hvert som aktivitetene er utfgrt kan du sette dem til lukket.
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.

L P,

Opprette s;ekkllste

' Fase
Hent element

5 Kommentarer Tast/felt
: Sﬂk frem elementet, for eksempel saken sorn skal mneho!de 5]ekkl|sten

Velg ny , G3 til fanen SJekkllste 09 Klikk pa Ny :
_ sjekkliste. EN SAKSBEHAND
' ©  Sak: 08/00014 Dato: 26.05.2008
Detaljer Dokumenter Al
Ny sjekidiste
T Tittef
: Velg mal ' 1 dialogboksen som kommer app velg en ' T r ejeinn
- mal fra rullegardinlisten og klikk Ok. o
Velg mal INo22K sjeickliste en
?E Sjekklisten, med de c!eﬁnerte gjmren:lgler'e . petaljer Dokuymenter Aktivitater Eiendc
; og underiiggende aktivitetene Fylles inn i [ttt A i Il
. fanen. i Ny siskihste  Slett sjelidiste
. Gjeremalene er uthevet og stir over de Titted
. tilhgrende aktivitetene. [J  saksbehandlingsaktiviteter for Lader
: : 1 Fordel dofumenter
] $jekk innglande posthasse
D Bacvar dine agne dokumanier
[0  Godkenn columenter
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Redlgere en s;ekkllste

Fase

| G# til sjekkliste

' 'l'_eggmtil

 Sett Jukket/pen

5' Endre ansvarlig

{ Kommentarer

Hent frem elementet for eksempef saken,
~med den aktuelle sjekklisten og velg fanen
. Sjekldiste.
: P en eksisterende sjekkliste kan du gjgre
" falgende endringer:

« Legge til en ny sjekkliste. Denne
blir da liggende under den
eksisterende.

» Sette en aktivitet lukket/dpen eller
endre ansvarlig,

+ Redigere informasjon pa hver
aktivitet.

" Klikk pa knappen Nv s_]ekkllste Du

oppretter da en ny sjekkliste under den

ekasterende

Fra kontekstmenyen Eil den aktuelle :
sjekklisten velg Sett lukket/apen.

Hvis den settes lukket, vil du f3 dagens
dato i kolonnen 'Lukket dato'.

Fra kontekstmenyen til den aktuelle

aktiviteten velg Endre ansvarlig.

I dia-l'o'gbc'u-ksen sbk frem den nye

ansvarlige for den aktuelle aktiviteten og
klikk OK

i ater

. saktiviteter for Leder

| Tast/fett

stieazse

er Zﬁ Endre ansvarig
- aktwiteterfor Leder C3 Settliket
" Tokumentar -

5 . Enare aﬁﬁarﬁﬁ . B
T2 Seftluket

73 360 --

Endre angvarig person

Webpage Dialog

Ansvarlig :
l
Rediger aktivitet |  Kilki pd den aktuelle aktiviteten. Du E S ekk inn gende ostkasse i
kommer til detaljbildet for aktiviteten. Fra ] Rﬁlger?en‘h or D e
aktivitetens kontekstmeny velg Rediger ﬁ Rediger opplysringene om denne p
: egenskaper, [ aktiviteten anser
Sett status
Erdre status for denne bt e ten
- 1 vinduet som kommer opp gjor de '
~gnskede endrmgene ag klikk Fullfﬂr
' G tilbake til saken med sjekklisten. Dette Dokumentreferanser ek
. gjor du enklest ved & kiikke pd saken i S
aktivitetens detaljvindu, Kial Eagermasn
: FEMI0E + K EL S HOARYS I
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Slette en Sjekkliste

' Fase . Kommentarer Tast/felt
" Hent element . Spk frem elementet, for eksempel saken, som inneholder den aktuelle sjekklisten.
. | 3 Merk

. Denne kommandoen vil slette hele sjekklisten!

_GAtil sjekkliste ' G& til fanen Sjekkliste og Klikk p§

: knappen Slett sjekkliste. Detaljer Dolumenter  Aktiviteter  Eiend,

| Ny siedoste | Settgeidste |

Titrzl

O Saksbehandlingsaktiviteter for Leder
i (| Fordsf dokumentar

. H O Ginkk inghenda postkasee

Siétt . 1“dlald bokseh ébm komfher opb klikk p&
Ja for 3 slette sjekklisten.

" Hele sjekklisten slettes og fanen tammes. o roe st T
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Frist

Elementet Frist bruker du vil lage en paminnelse for noe du ma huske eller gjere innen en viss dato. Du kan lage
frister fra dokument, kontakt, eiendom og prosjekt.

En frist er en aktivitetstype, slik at hvis du vil sgke etter en frist seker du etter aktivitet og velger aktivitetstype
frist.

Du kan 09sd vise frister pd skrivebordet ditt, for mer informasjon se Oversikt over webdelene du kan bruke pd
skrivebordet (side 23).
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Opprette frist

Fase Kommentarer Tast/felt
' Du kan opprette fnster fra dokument sak kontakt elendom og proslekt
. Velg element Sﬁk frem og velg det eiementet du vil
: opprette en frist pd. :
Fra elementels kontekstmeny vel
Ny frist y velo - Landsmgtet 2009 -
: Rediger egenckaper ing
a % Rediger uppivsringene om danne
FERSINARRET en§
) Start sakshehandling i
oi VElg en sakerasass og start
: J behanding | fige derne
P Arkivivnksjoner
ol Spesigiserts arkeearfunkstonsr for b
L saken
Ul v Rapport
': |§ @ Gk st en ragpoct for derine szbar ¥ b
L e Lagre som
: [ %-I Cppratt @y ry sak pé basis av denne
. sakan
v
Legg i mappe
LBgY i reappe R
sk @ Kopier hypetkabling i
v <aper h.ptrifc.:\ln‘g EE utk,app;t& ten
. i rlvfrlst
g legbinyfnst 0
" Registrer fristen _ Fyllinn fefltene | vinduet som kommer opp. _
: " Beskrivelse kan vaere lengre enn Beskrivelse ' |
. inntastingsfeltet, og Frist er fristdatoen Frist TIF
for hendelsen. Feltene 'Ansvarlig enhet’, rs I
" 'Ansvarlig person’ og "Status’ Blir . Ansvarlig enhet * |:150
- automatisk fylt inn, men kan endres hvis _
. du gnsker det. | Ansvarlig person | Fran
Status * |.3;pe 3
- Klikk Ok ndr du er ferdig.
. Vis frister ~ Du vil se fristen i detaljvinduet for ] Z‘:,'.:"""“ o Crgaritasion og adeinstiagion
: - elementet, i ple:
) J Frster. Gjore fercin 0308, 2604
. : T ie e
' i
; i Netater:
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Redigere frist

Fase
Spk frem frist

Endre informasion

: Sak.fr.ern element
" med frist

- Kommentarer

En frist er en aktivitetstype, 53 du seker
. etter aktivitet av typen frist for a finne
: gnisket frist,

Velg pnsket frist og fra kontekstmenyen
~ velg Rediger egenskaper.

'-Endré irifdrméé.jﬁnen | ;rinduet sﬁm
- kommer opp og klikk OK for & lagre og
¢ lukke vinduet.

- Du kan ogsﬁ 'redigere en frist direkte fra

det elementet den hagrer til, for eksempel
en sak. Fra sakens detaljbilde velger du
fristens kontekstmeny.

Her kan du endre status eller velge
Rediger egenskaper.

Slett

Endr= status for denme sktiviteten

¥ Ltagre som
Opprett en riv 2ktivitet pd bass v LE
damre skiiviteien

Siatt genme gk iteen

@, Kopier hyperkobling
Konier hyperkabling til utkipostsden

Tast/felt
| _Hutgssk [ Utddetsek | Favaritter |
Beskrivelse [:
Altivitetstype [Frist |}
,stawatn : [ :
Gigre ferdig rapportene-
r—o  Rediger egenskaper prl:
H = 2 Rediger opplysringere om denna
S akﬁviteten_ o o
" Selt states , N

Beskrivelse * kGje
Frist * 0a.( 3
Ansvarlig enket * 150f
| Ansvarlig person Frak
Status * Lp"sl’
CInne; 'J'Uycﬂllbﬂ}j.ﬂlug [=10- U113 (L) )
P3 papir: Mt _
Frister: Gjore ferdig . | 08.0
rapportene
A settluiket
Notater: a Endre egenskaper
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Mgte og utvalg

Mote og Utvalg bruker du nar du vil arbeide med funksjoner knyttet til saksbehandling i kollegiale organer som
for eksempel styrer, rid og utvalg, | det etterfalgende omtalt som “"Utvalg". Elementet er laget for 3 bidra til at
giennomfaring av sentrale arbeidsprosesser slik at informasjon forvaltes p en betryggende og rutinemessig mate.

360° Mote og utvalg brukes til a:
= Planlegge behandling av saker i et eller flere utvalg.
« Administrere mediemskap i utvalg.
+ Planlegge moter for et utvalg,
= Planlegge dagsorden og hvilke saker som skal behandles i et enkelt mete,

+« Publisering av utvalgsinformasjon, mateoversikter, saker til behandling og dokumenter til Intra- eller
Internet.

Mgte og utvalg brukes normalt av personer med folgende roller:

' Rolle Kommentarer - Mer informasjon
Sakshehandler (SB) f Forbereder dokumentene som skal . Se Leqgqe eksisterende dokument il
- fLeder (LD) ~ behandies og setter opp forsiag til " behandling (side 339)
- behandiing for disse. og Opprette et saksfremleaq 09 legge
_ det til behandling (stde 341).
. Utvalgssekreteer : Oppretter utvalgene med meter og Se pvrige rutiner i dette kapitlet.
T {US) administrerer dagsorden for et

" utvalgsmote for og etter matet er avholdt.
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Opprette utvalg

Fase - Kommentarer Tast/felt
Med utvalg mener vi alle utvalg, rdd, styrer, komiteer m.v. I denne dokumentasjonen
bruker vi fellesbetegnelsen Utvalg.
Velg ny Klikk p& menyknappen Ny og deretter Ny... v Spk.. v
Utvalg. T -
| Sak
| Dokument
Kontakt
Henvendelse
4 Prosjekt
' Utvalg
I
' Generelt Nar veiviseren for 'Nytt utvalg' dpnes,
fyller du inn minimum obligatoriske felter Nytt uwa'g
(' ) bla. Navn og Periode. R @
I feltet Utvalgskode kan du evt legge inn
en kortkode for utvalget. Utvalgskode UV A-II
Feltet Spkenavn genereres automatisk Periode fra *

o 03.06,2008&
basert pa verdiene i feltene Navn og 5 o :
Periode. Det er dette navnet som vil bli Periode til 03.06.2009
vist i andre vinduer og lister. Sukeiiavn Joi 0

el 0g an Zg
I feltet Ansvarlig enhet kan du registrere Ansvarlig enhet 150 R&D
hvilken administrativ enhet utvalget =
sorterer under. Sekretariat |411
I feltet Sekretariat kan du i fritekst oppgi . ;
navnet pa enheten, motesekretaeren osv.
for den eller de som har ansvar for a
organisere utvalgets mpter, sette opp
saker m.v.
I feltet Fargekode kan du markere Fargekode Grpnn '
utvalget med en kode,
Hvis en behandling markeres som
innstillende for en utvalgssak, vil denne
fargen pafgres utvalgssaken nar den
eksporteres til OneNote.
Dette gjelder alle utvalg utvalgssaken er
innom nar den blir distribuert via
OneNote.
Feltet Sortering bruker du for a rangere Sortering
hvor utvalget skal plasseres i D
utvalgslisten. Hvis du for eksempel vil at
et utvalg alltid skal plasseres gverst
skriver du inn tallet "1".
I feltet Sak for megtedok. kan du Sak for metedok. z
spesifisere en sak hvor mpgtedokumentene @'
som opprettes kan lagres.
Feltet Kategori bruker du til 3 Kategorar
kategorisere utvalget.
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Féitet Aktiviseri ng

- Medlammer

~ Kommunikasjon

1 feltet Valgt av spesifiserer du hvilket
_ utvalg som har valgt dette utvalget.

1 dette feltet avgjer du om utvalgets
. behandlinger og informasjon om utvalget

bare skal holdes internt i organisasjonen

. eller om dette skal publiseres pa Internet.

Du finner falgende alternativer i listen:

0 — Inaktiv. Brukes nar et utvalg legges
ned. Det vil ikke vaere mulig & sette opp
saker til behandling 1 inaktive utvalg.

1 = Internt. Brukes ndr et utvalg og
informasjon om utvalget skal vaere aktivt,
men ingen informasjon om utvalget,
utvalgets rmater eller behandlinger skal

" publiseres pd Internet,

2 = Internet, aktivt utvalg. Brukes som
kode for et aktivt utvalg der informasjon
om utvalget, utvalgets mater eller
behandlinger skal vasre tilgjengelig for
publisering pé Internet.

3 = Internet, historiske utvalg. Brukes

~ for et aktivt utvalgs forrige perioder der

informasjonen om utvalgets tidligere
mater og behandlinger skal vaare
tilgjengalig for publisering pa Internet.

4 = Internet, andre utvalg. Kan brukes
for r&d, styrer, komiteer og andre utvalg

~ som ikke behandler politiske saker.

h I“del:te trinnet 1eggef du rhedlemmer il
. utvalget.

Klikk p3 knappen Legg til og deretter den

. rellen kontakten skal ha i utvalget.

1 dette trinnet kan du registrere

! Valgtav

[

Aktivisering *

] 2- lnternékl'

Aktive ytvalg »

Nytt utvalg -
Utvalg (I:egg - E Endre rofe
* Generek Leder i &vdg )
= Adresss ' N J

» Kommurikasjon

i Medliemmer

Medbann | ukvaly

Blctive utvalg =

Nestleder | utvalg

Yarame-dlem i utval

. direktenummer til utvalgssekreteer samt | Nytt utvalg _5

~ e-postadressen som skal brukes for | - ;

. utvalget. Utvalg Utvalassekratoer r_g

= Generek Eonast e

= Adresse pos (=1

<o, :
" Fulifer registrering N&r du er ferdig Klikk Fullfsr for & lagre  © ——
_ . { Fullfgr ;E
: og avslutte, S
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Redlgere utvalg

;Fase

; Ve]g ut\;alg'é{”

. Velg Rediger

Rediger ul.:.v-.a.lget o

: Fﬁilfﬂr reg isfrering

l(omrnentarer

!_ Hent frem utvalget d.lll.-\;i.ldf.ed.i.éere .
. Bruk hurtigvelgeren eller sgk,

- Kllkk p% utvalgets k'on'tekstnﬁény og
_ deretter p8 Rediger egenskaper.

Nar dla!ogboksen 'Redlger egenskaper
; 8pnes, endrer du verdi i de gnskede

- feltene,

KIikk p& knappen Fullfar for § registrere
: dine endringer,

Tast/tent

Lxvalgshehandling
= Aktive utvalg
= Utvalgsmeter

Vel oq anleggsutval ]

i Redlger egenskaper
Endre egenskaper pd utvalget

Publiser utvalg
(]} Wr uhi-lga b bl lﬂ#ﬁtﬂ&ﬁ 3

dl]tvalg

Rediger egensk

o Navn * |_\:
= Generel

Ltvalgskad .
- Adrasse valpskaode E
= Kommunikasion Perlode fra ¥ E
= Madlemmer Periode til * C
= Notater Soekenavn |I
YIS t«“ﬂ g_n__b-“ '_v

i Fulifér |
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Legge til medlemmer | utvalget

_ I(ommentarer

Fase

- Velg utvalget

Velg Rediger

' Trinnet Med Ier'h'm éf

Fuilﬁar regié.tréring

Hent frem utvalget du vil registrere nye
medlemmer i.

Bruk hurtigvelgeren efler spk.

 Kiikk p8 utvalgets kontekstmeny og
deretter pa Rediger egenskaper.

. Kiikk.pﬁ knappen Legg til og deretter den
_rollen kontakten skal ha i utvalget.

. NAr sekevinduet 8pnes, spker du frem og
- merker de snskede kontaktene fer du
: klikker QK.

 N&rdu er ferdig Wikk Fullfor for & Iagfe
i og avslutte.

Vel og anleggsutval

 Tast/felt

Vivalgsbehandling
s Tilgjangalige utvalg
= Utvalgsmgter 1
2 All= utvalg

T

Endre egmskaper pﬂ utvalget
Publiser utvalg

1 -ﬁ. Rad’igeregeuskaper

Legg til [ Endre
Mesteder
Medem

" Varamedlem

I¥l} carl sture Landstun |
Eikhoff

Horten,
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Vedlikeholde utvalgsmedlemmer

I trinnet Medlammer i veiviserne for 'Nytt utvalg” og "Redigere utvalg' kan du redigere medlemmenes roller og
egenskaper innenfor utvalget. Egenskaper innebefatter partirepresentasjon, rekkefalge i utvalget, permisjon, mm.

Reglstrere perm|SJon

Fase
Velg utvalget

: Velg Redi.g.ér. B

. Velg mediem

Velg permisjonsdato

Fullfgr registrefing .

. Endre rolle pd et
© varamedilem

i

 Kommentarer

Hent frem utvalget du vil vedlikeholde.
Bruk hurtigvelgeren eller sgk.

. Klikk pa utvalgets kontekstmeny og
* deretter pa Rediger egenskaper.

. Rpne trinnet Medlemmer.

' Velg mediemmet som skal i permisjon og

klikk p8 knappen Rediger egenskaper.

Nar dialogboksen 'Rediger utvalgsmediem’

ipnes, registrerer du permisjon i feltet

. Fra dato og evt. Til dato.

. Fjern krysset fra feltet Aktiv.

Nar du er ferdig klikk OK for 3 lagre og
avslutte.

Nar et medlem trer ut av et utvalg, skal
vanligvis et varamedlem tre inn.

Merk varamedlemmet. Klikk pa knappen

. Endre rolle og velg deretter gnsket rolle.

£ Merk
. Et utvalg kan bare ha en leder. Hvis leder

¢ fjernes fra medlemmet i permisjon for nytt

trer ut av et utvalg, ma rollen "Leder”

i medtem tildeles roflan.

: | Taét/fél.t..._... ;

Wtvalgsbehandling
» Tilgjengelige utvaln
= Utvalgsmoter

» Alle utvalg

Vei og anleggsutvalgy

™1 Rediger egenskaper
E Endre egenskaper pd utvalget

Pub_liser sivalg

Rediger egenskaper
u Genarslt

= Adresse

» Komenunikasjon

Rediger utvalosmediem

Utvalgsmediem Per Horten El
kil s el
Fra dato 10:6
Til dato I

Aktiv L_‘HI

-

Lars Magne

Wonderland A5  Varamadem
Muggheim

Endre roffe ~
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Redlgere medlemmers egenskaper

Fase

' Velg Rediger

e

 Redigere
©mediammets
- egenskaper

_ Endre rekkefalgen p3
- medlemmer

~ Registrere "
" partipresentasjon

¢ Registrere fra og til
! dato

! Velg utsendelses-
. gruppe

~ periode for nar et medlem er aktivt ~

 Dette feltet bruker du til § gruppere
i medlemmene som skal motta informasjon

Kommentarer

Tast/ felt

1 tnnnet Medlemmer i vewlserne for Nytt utvalg og Redigere utvalg har du mulighet

" til & registrere egenskaper for medlemmene i utvalget. Dette kan veere

partirepresentasjon, rekkefalge for et medlems plassering i utvalget eller registrere

Kiikk pg u't'va”lgets. kontékstmen? og
deretter p3 Rediger egenskaper.

. Apne trinnet Medlemmer.

1 'trinnet Medle';'nmer' merk medlemmet
- du vil redigere og klikk pd knappen

Redliger egenskaper.

Nar dialogboksen ‘Rediger utvalgsmedlem’
3pnes, registrerer du de gnskede
opplysninger.

. Nedenfor finner du noen korte beskrivelser
. pé hva du kan gjere i denne dialogboksen.

" I trinnet Medlemmer er medlemmene

sortert slik at aktive medlemmaer vises

- gverst og inaktive nederst i listen.

* 1 feltet NIr. skriver du inn gnsket nummer.
" N&r du Klikker OK vil medlernmets
; nummer vare oppdatert | medlemslisten.

© Hvis du vil forskyve et medlem opp i

. listen, skriver du inn et lavt tall. Numrene
. p3 svrige mediemmer vil da forskyves slik
- at nummerserien blir fortigpende.

“ ﬁelfene Partimediem .og.ﬁepr. For kan
- du angi at medlemmet er medlem eller
- representere et parti.

* Disse to feltene lister opp alle
i virksombheter som er registrert i 360° med
- kategorien "Politisk partu

1 feltene Fra dato og Til dato kan du
_ spesifisere en periode som gjelder for
" dette medlernmet. Datoene kan bade angi
. om bruker g3r ut utvalget eller den dataen
_ medlemmet trer inn. Ingen dato i feltene
" betyr at datoen er sammenfallende med
: utvalgets periode

Ef E Litwalg

j j s Komm.rnkasinn
; E a Meclemrner

 Repr. for

ikke aktlvt

Vel oganleggsutval__

Redigar egenchkaper :
Endre egenskaper pd utvalget :

Pul:!liser ubealy .

» Generelt

n Adresse

FYy

J Per Horten E:

(3 Redigar egeriskaper “

EEl  Rediger utvalosmediam

Utvalgsmediem Per Horter,
*WM" ™ Mol onn ¥
Rolle Medlem

M e

Partimedlem Det P,

[Det P}
Fra ;:Ia.to . 0107 .
Til dato m

Utsendelsegrupge m 1
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Velg distribu“sjdns'- '

mite

Velg start og stopp
dato

. Sette mediem aktiv

eller inaktiv

Til Iéte r infﬁr‘masjoﬁ

til intarnett

' Fullfor registrering

i inntil 10 forskjellige grupper.

Rapporten "Wsendingsliste” summerer

opp antallet medlemmer i hver gruppe.

Vehj distrihusjonéfdfm for utséndelser S0m
skal sendes dette medlemmet.

. Bruk d.is.s:e felfené hws diétri.bus.,joheri ti.l-

det valgte medlemmet skal stoppes i en
periode.

Ved registrering av medlemmer, settes
medlemmet som standard Lil Aktiv.

N3r et mediem er [ parmisjon eller av
andre grunnar ikke er aktive i utvalget,
kan du Ferne krysset fra feltet.

Forsikre deg om at krysset' fjernes hvis
medlemmet reserverer seg mot at

- opplysninger utover navn, funksjon i

utvalget og partitilherighet skal publiseres.
Funksjonen brukes med integrasjon med

- tilleggasmodulen "360° Politisk agenda".
N3r du er ferdig klikk OK for 3 lagre og

avslutte,

| L}
. Stopp til dato : :

_ Aktiv

| Distribusjousl;réte | |0__rENgt_¢ E

Stopp fra dato

;

. Titlater informasjon til internett 1
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Registrere informasjon om utvalgsmediemmer

Nar du arbeider med Styre, rid og utvalg er det vanligvis viktig at de virksomheter o9 Kontaktpersoner som skal
brukes i de forskjellige utvalgene registreras med noe tilleggsinformasjon i 360° kontaktregistret.

Hvordan du registrerer dette er beskrevet her.

Reglstrere pohtlske part|er

: Fase : Kommentarer Tast/felt
: Ngr du vil registrere en wrksomhet i 360° fﬂ!ger du oppskriften le_mmg_
- {side 65),

- Her beskriver vi hvordan du kan registrere en eksisterende virksemhet som pelitiske
: parti. N3r en virksomhet er registrert som parti, vil det listes opp i arbeidslisten
: 'Politiske partler og personer kan kobles som pol[tlkere til partlet

Hént vifkécmhet ' Smk frem vmrksomheten du vil reglstrere
" Velg Rediger thk pa wrksomhetens kontekstmeny og Det POI |tlSke Da rtl - E

- velg Rediger egenskaper.
Rediger egeuskaper
:2 Radiger opplysningene om denne §
' kontakten

. Deaktivér

= L INERNCa | FRLEFY [ aloald E.
"'l"riﬁn'et' generé'itm B '['Jh'l'kklis'ten l(atelgd'l:iér 6verf@r' verdie'n KategaHer '
. "Politisk parti” ti! listen over valgte
- verdier.
: o [vate
' =
é : Paltisk parti
: .Fljllfér"registrering. N Nar dﬁ er férclig klikk Fullfgr for 5 Iégre B “.Fulif;s;' PO
; ¢ og avslutte, _ -‘—-—j

360° BrukerhAndbok Mate og utvalg « 321



—

Reglstrere polltlkere

Fase l(ommentarer Tast/felt
Nar du wl registrere en person i 360"-' ﬁalger du oppskriften Q_p_ug_t];e_kgu_tg_ktm
{side 67) eller ivatperson (side 69).
_ Her beskriver vi hvordan du kan registreve en eksisterende kontaktperson som
: polltlker
Hent kontakt . Sek frem kontakten du \nl reglstrere som
_ politlker _
Velg Rediger . Kiikk p3 kantaktens kontekstmeny og velg . Kontakthistorikk =
Rediger egenskaper. ’ PEf Horten -
=-- Rediger egen.slcaper.
' / Radiger opplysringsns om denns
“# kentakten
- l'\. |y
Trinnet Qenerelt o pluk.klis.ten Kafégbriér overfar verdien - Kategor;g, i
" "Politiker” til listen pver valgte verdier. '
Trinnet Adresse I dette trinnet har du mulighet til § - Arbeidsadf.
~ registrere politikerens privatadresse og
" arbeidsadresse.
' Land
‘Trinnet  Edette trinnet registrerer du politikerens oo
Koemmunikasjon e-postadresser. Adressen registrert i feltet - post for matedo
"E-post for mgtedokumenter” er e-  E-post privat
postadressen som blir brukt ved : :
- utsendelser av informasjon til medlemmer
av et utvalg.
Trinnet Relasjoner " I dette trinnet spesifiserer du hvilket parti Legg il = ] Endre rol %
persanen tilhorer eller representerer ved &
* Klikke p& knappen Legg til og deretter : samarbeider med
_, velge Parti. i " part
ek
" N3r spkevinduet Spnes, saker du frem det - a .'!60 B Wﬁbpagé Dialog

. aktuelle partiet.

Hurbigsek | Utvidetsok | Favoritter

Kryss av for gnsket parti og klikk OK. " [ Detnye politiske partle
. Det Palitiske parh
 Fullfpr registrering ' NSr du er ferdig klikk Fullfgr for 8 lagre “'_"”"‘_ i
: | Eulifer ‘

, 0g avslutte,
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Registrere gkonomiske interesser

Fase

Hent .kon"tak.t o

“ Velg nl;-tec.i.igé}

Trinnet Relasjoner

. Fulifar fég.ist.réring .

. Opprett eller s;ak frem kontakten clu wl

; Kommentarer Tast / felt
- For & gjere det mulig 3 vurdere en persons habllltet i ulike saker, bﬁir persanens
! gkonomiske interesser registreres | 3609.

¢ Vanligvis lages det en rapport som lister opp alle registrerte ekonomiske interesser for
; personene |nkludert i et utvalg Se Produsere M dlernsra orter (side 359).

; arbelde med
: Klikk p% kontaktens kontekstmeny og velg © Kontakthistorikk »
. Rediger egenskaper. : Per Horl:en -
(e Red‘nger egenskaper '
4 “ Rediger opplysningsne om denne
"# kentakten
B pmlabinad
I véivié'er'é-n ‘R'édige'f egenskapér' ﬁelg : v .
. trinnet Relasjoner. ! Legg 8 ] Endre rg
~ Klikk pa knappen Legg til og velg deretter Samerbeider mec
- ensket rolle, : Parti
- Tips : Eier i
. Hvis du trenger andre roller enn de du : .“.Aks;lonaarl T
* finner i fisten, mi disse opprettes | T

' kodetabellen "Contact — Contact role" i B
360° Administrator. :

* N&r sokevinduet Spnes, soker du frem
: aktuelle virksomheter.

3 360 -- Webpage Dialog

[ Hurﬁgsﬂk | Utvidetsok  Faveritter

EWOnderIand

_ Kryss av for pnsket virksomhet og kikk ' Wonderland ASj
" OK. et

NEr du er -f.e"d.ié Kiikk Fullfer for & lagre T
~0g avslutte, B ;ullfn.sr. §,]
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Reglstrere mﬂte i utvalg

Fase
' Veig utvalget

Opprett matet

Generelt

_ Kont'a'kt'e'r'

- Fullfor registrering

. _Kommentarer

" Hent frem utvalget du vil knytte motet til.
 Bruk hurtigvelgeren eller sek.

Velg fanen Mater og Kiikk p3 knappen

Nytt mote.

" N8r veiviseren for 'N‘,.“.tt-f;l.'lﬂte' apnes, fyller”
"~ du inn minimum obligatoriske felter ( e ).
- [ feltene Starttid og Sluttid skriver du

" inn eller velger matetidspunkt fra
_ kalender.

. Tilpass eventuelt matets Tittel,

1 dette trinnet kan du eventuelt knytte til
- kontakter utover medlemmene i utvalget,
- Dette trinnet har ingen spesiell funksjon i
' forblndelse med utvalgsmﬂter

: N&r du er ferdlg Klikk Fullfar for § lagre
| og avslutte.

Hva vil du gjore videre?
Redigere dagsorden {side 329)

Tast/felt
Utvalgshehandling
= Aklive utyalg
Detaljer [ Mater | Med:
Nytt mgte J
3"” Lt
g‘“..- - 'ﬁ
b Nyt Mgt
it mate Utvalg
v Generall Starttid *
» Kortakler
Shuttid *
Sted

- 1 Fultfgr i}
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Redigere dagsorden

Fase

Apne mgtet

Rediger dagsorden

| Tilknytt agenda

I Legg til

dagsordenmal

Legge dagsorden-
punkt til dagsorden

Fullfer registrering

Kommentarer

Apne mgtet som du vil legge til en
dagsorden.

Mgtet apner du fra hurtigvelgeren eller
ved & 3pne utvalget og deretter velge
motet fra fanen Mater.

Velg fanen Dagsorden. Forste gang du
apner mgtet vil dagsorden vasre tom. Klikk
pa knappen Rediger dagsorden. '

N&r vinduet 'Rediger dagsorden’ ﬁpnes
kan du legge punkter til dagsorden.

Du kan legge dagsordenpunkter til med
mal eller enkeltvis.

Klikk pa knappen Legg til dagsordenmal

' for & velge en ferdig dagsorden med

dagsordenpunkter.

Dagsordenmalene oppretter du i 360°
Administrator.

Hvis du ikke har en passend'é mal eller
gnsker a legge til flere dagsordenpunkter,
klikker du pa knappen Ny.

Nar dialogboksen 'Nytt dagsordenpunkt'

&pnes, skriver du inn en Beskrivelse.

Hvis du vil ha mulighet til & knytte
dokumenter (behandlinger) til punktet ma
du ogsd 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 & legge punktet til dagsorden.

N&r du er ferdig klikk Fullfgr for & lagre

' og avslutte. Dagsorden er na klar og det

kan legges inn dokumenter til behandling
p3 de enkelte punktene.

' Du kan ogsé starte innlegging av
| behandlinger for du fullfgrer.

Tast/felt

' N&r motet er registrert, kan du opprette en dagsorden for metet slik at du kan
- planlegge hvilke saker som skal behandles i utvalgsmgtet.

Utvalgsbehandling
= Aktive ubvalg
= Utvalgsmegter

Vei og anleggsut
Status: Under forberedelse Start

Dagsorden Saker til behan

Rediger dagsorden | Sett status

| == Utvalgsmgter > ¥

t _@ Vei og an

Rediger dagsorden Saker pd dagsorder
"Dagsorden | |¥ v 4 2

[l Lityat

Legg til dagsordenmal =

1=

El Nytt dagsordenpunkt

Beskrivelse *

Til orie
Orient

Type

el

| | Fullfgr ||
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Sette mﬁtestatus

:Fase

. Apne matet

' Sett status

. Statuskodene

: I(ommentarer

** Rpne matet som du vil gi en status.
i Motet dpner du fra hurtigvelgeren eifer

+ ved 3 3pne utvalget og deretter velge

- mptet fra fanen Mgter,

" Klikk pgmﬂtets; kb.r.lfél.(.st.rﬁény oé deretter

Sett status og gnsket status.

. Felgende status leveres som standard:

« Under forberedgtse. Denne
statusen settes nar meptet
opprettes, Det er anledning til 3
sette dokumenter ti! behandling pa
mgtet.

s Offentlig. Dagsorden er klar for
offentliggjering og kan publiseres.
Dagsorden kan fremdeles
redigeres,

+ Las sakskart. Nﬁr sakskartet
{dagsorden) er 13st, kan du ikke

fijerne eller flytte pg behandlingene.

Dat er fortsatt mulig 3 legge til
behandlinger. Mgtet er imidlertid
ikke tilgjengelig for registrering i
behandlingsplanen for et
dokument.

+« Avholdt. Nar metestatus endres til
denne statusen endrer
utvalgssakene pd dagsarden status
til "Behandlet”.

+ Utsatt. Dagsorden for det utsatte
mgtet fjernes. Utvalgssakene blir
tilgjengelig for & settes opp til
behandling p& neste rmote.

« Avlyst. Dagsorden for dat avlyste
motet fJernes. Utvalgssakene blir
titgjengetige for 3 settes opp til
behandling p3 neste mate.

Tast/felt

Matestatus anglr den mtuasmnen som matet bef nner seg |

Akkive utvalg > vei og anlaggsutvalg >

TR R —

I.Il:valgsbehandlmg
» Aktive utralo
» Utvalgsmater

" Vei og anleggsutvaig (2
= Eecllilger egfensltaper ot

edicer o) ningena om dette

:*ﬁ utvalgg-:-mal:g:s ? "

. Séi:t stal:us.
Sett status p8 utvalgemgtet

Under forberede
Apen :
Last sakskart
Offentlia "
avholde
Hisatt

Avlyst

360° Brukerhandbok
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Sette status pa utvalgssaker

5_ Fase

* Rpne matet
: Meri( ut'valg'jssé'kén

i Velg status

. Statuskodene

- Kommentarer
Behandlingsstatus viser utvalgssakenes status,

Tast/felt

£ Merk
! Enkelte statuskoder settes automatisk i forhold til metestatus. Disse bgr bare
unntaks

vis settes manuelt,

© Klikk p&
. deretter ansket status,

5_ “)&phe fanen D:ﬁgsorderi i motet som du vil
- arbeide

mad.

* Merk utvalgssaken du vil gi en stétué. .

knappen Sett status og velg

Normalt 'bru'kes 'ﬂailgend'e statuskoder;

P4 dagsorden. Denne statusen

settes automatisk ndr utvalgssaken

settes pa dagsorden for et mate.
{Manuell endring til denne statusen
vil T seg selv ikke sette
behandlingen p& dagsorden),

Behandlet. Denne statusen settes
automatisk pd utvalgssaken nir
matet er avholdt.

Vedtak. Denne statusen settes
automatisk pa utvalgssaken nir
mgtet er avholdt og dette er siste
behandling {utvalgssaken er
ferdigbehandlet).

Utsatt. Bruk denne statusen hvis
vtvalgssaken ma utsettes.
Utvalgssaken blir tilgjengelig for &

settes opp p3 dagsorden i utvalgets

neste mote.

Trukket. Bruk denne statusen hvis '

utvalgssaken ikke lenger er aktuell
for behandling i mgtet.

Sendt tilbake. Bruk denne
statusen hvis utvalget vil sende
utvalgssaken tithake ti} fornyet
behandling i utvalget som
behandlet saken far dette.
Behandlingen vil vises i listen over
'Mulige saker til dagsorden' for
dette utvalget under forutsetning

av at det finnes moter for utvalget |

den aktive perioden som er aktuell,
(Saken sendes tilbake til utvalget i
samme periode, aldri til neste
periode),

' | Dagsorden IE

¥ @ 3108

P& dagsorden
Behandlet

~ Vedtak
Utsatt
Trukket

 Sendk tilbake

360° Brukerhandbok
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Reglstrere ny utvalgsperlode

Fase

- Velg Ny péfidde '

Rediger feltene

Mediemmer

- Fullfer registrering

Kommentarer

| Tast/-félt.

- N&r penoden for et utvalg neermer seg utlgp, kan du velge 3 opprette et utvalg for

Klikk pS utvalgets kontekstmeny og

- deretter pa Ny periode.

" Veiviseren 'Nytt utvalg' 8pnes med den

- samme inforrmasjonen som i utvalget du
: brukte som basis.

- Registrer ny Periode {denne er som

: standard satt til forrige utvalgs

. utlppsdato).

Kontroller 0g eventuelt korriger gvrige

. felter i alle veiviserens trinn.

- T trinnet Medlemrner vises medlemmene
~ fra forrige periode. Hvis utvalgets

medlemsfortegnelse ikke er klar pd det

~ tidspunktet du registrerer den nye
- perioden, kan du eventuelt la

medlemmene sta inntil den er klar for &

~ redigeres inn | den nye utvalgsperioden.

'Nﬁr'du er'f'erd'ig klikk Fullfor for @ 'ragre
- 0g avslutte,

Utvalget vises na i utvalgslisten som en

- selvstendig enhet, Etter at utvalget med
- ny periode er opprettet, kan du starte

registreringen av de fgrste matene i

: utvalget.

* Merk!

¢ Det er Ingen sperre for F] oppdatere

. informasjon for utvalget i foregdende
: perioder. Sjekk derfor alltid at du

redigerer utvalget | den korrekte perioden.

neste penode pg basus avet eksusterende utvalg.

Vei og an(egggutvalg' |

Rediger egenskaper
Endre egenskapar pd utvalget

Publizer ubvalg
Piblises l.rrva!get uP I:-.( u'rternett

Ny perlode
Opprett ubvalg For neste periode p8
basis av dette utvaiget

Periode fra *

Periode til *

Utvalg

» Generelt

» Adresse

» Knrnmuntkas;an

. Medlemmer
» Ngtater

" Fulifer

360° Brukerhandbok
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Legge dokumenter til behandling

Det er normalt Saksansvarlig, Saksbehandler eller Leder som setter dokumenter til behandling.

- Begrep

Behendling

:@ Behéndlingsp'l'an

_ Behandlingsmal

- Kommentarer

For & kunne legge et dokument til et

. utvalgsmate, ma det opprettes en
: behandiing for dokumentet.

. Behandlingen inneholder informasjon om
- utvalget som skal behandle dokumentet,
. hvilke dagsordenpunkt det tilherer og

_ eventuelt gnske om mote,

Hvis et dokument skal gjennom flere

* behandlinger vil behandlingsplanen styre
- behandlingenes rekkefslge og felgelig

* hvilkat utvalg som skal behandle

i dokumentet farst,

" En behandlingsmal er en ferdig

behandiingsplan tilpasset krav til
rekkefalge i bebandiing av en bestemt

" type utvalgssak,

Mer informasjon __
~ Se Legge gksisterende dokurnent til
behandling (side 339)

_ og Opprette et saksfremleqq 0g leqgae
det til behandling (side 341),

. Se Rediqere béhandlinqsnlan {side 345)'

 Se Opprette behandlinasmal (side 347)
- Og Legge dokument til behandling med
- behandlingsmal {side 349)

360° Brukerhandhok
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Legge eksusterende dokument til behandlmg

Fa se
Sok frem dokumentet

: Planlegg' ny' '
~ behandling

~ Registrer detalj’-
" informasjon

 Fullfgr

Kommentarer

" Sok frem og ‘&pne dokumentet som skal
~ behandles i et utvalg.

- Bruk hurtlgvelger'en eller spk.
: ﬁpne fanen Utvalgsbehandlirlger

" Klikk pa knappen Ny behandling
" Dialogboksen 'Ny behandling' 3pnes.

I feltet Nr. skriver du inn nummer i
rekkefalgen av behandlinger som dette
dokumentet skal g3 gjennom. Hvis dette
er den farste behandlingen dokumentet

. skal gjennom, skriver du inn tallet 1.

. N3r behandlingen opprettes vi
. dekumentets beskrivelse vasre kopiert ti!
. feltet Beskrivelse. Korriger ved behov,

: T feltet Utvalg velger elter seker du frem
- det aktuelle utvalget.

1 feltet Mate kan du eventuelt foresld et
mate. Avlyste mater vises ikke.

I feltet Type bruker du til 3 gruppere
behandlingen siik at den plassares i
korrekt punkt pd dagsorden for et mate.

: f Utvalg * E

£ Merk
- Kort om sammenheng mellom Matedato
L og Type (behandlingstype). Hvis du har
- foreslatt en motedato vil systemet
. kontrotlere hvilke bebandlingstyper som
. finnes tilgjengelig pd det valgte motets
- dagsorden. Bare disse behandlingstypene
: kan da velges. Hvis det ikke er fagt inn

behandlingstype | mptet vil listen vaere

. tom. 1 andre tilfeller kan det bare veere
" tillatt & registrere enten matedato eller

:_ bype.

- Kryss av i feltet Unntatt offentlighet

: hvis behandlingen ikke skal publiseres

. offentlig eller refereres til pd annen mite.
_ Hvis dokumentet er gradert vil unntatt

- offentlighet i utgangspunktet vare

© avkrysset.

* Kiikk p& OK knappen for & fullfore
" registreringen.

" Unntatt offentlighet

Tast/ felt

Nedenfor beskriver vi hvurdan du Ean Iégge et eksisterende doléhrheht tit eh '
: behandlmg i et utvalg.

: 1 Utvalgshehandlinger !E_
_ thv_Ee_H;i&ii:ﬁ"}

£5| My behandling

Nr. * 1

Beskrivelse * er

Misite

Type * [Bd

360° Brukerhandbok
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Opprette et saksfremlegg og legge det til
behandling

Fase

- Opprett nytt
- dokument

' Velg dokumenttype

o' Knyt dokumentet tii

: behandlingsplan

- Registrer detalj-
- informasjon

{/‘*\._

- Kommentarer _
Nar du oppretter dokument av dokumenttypen "Saksfremlegg/Innstilling” vil trinnet
- Behandlingsplan inkluderes i veiviseran 'Nytt dokument'.

j Klikk p& menyknappen Ny og Dokument
. 09 Saksdokument,

* N&r veiviseren for "Nytt dokument' Spnes,
. fyller du inn feltene i trinhet Generelt pa
: vanlig mate. Fyll minimum inn de

. obligatoriske feltene { = ).

Fra rullegardinlisten Dokumenttype velg

- "Saksfremlegging/innstilling".

* Apne trinnet Behandlingsplan.

" Klikk p3 knappen Ny. Dialogboksen Ny
" behandling’ apnes.

. I fé.lté.t Ni‘. s-krlver.daiﬁﬁ. n;.lmrner i.
- rekkefolgen av behandlinger som dette
. dokumentet skal g8 gjennom. Hvis dette

er den ferste behandlingen dokumentet
skal gjennom, skriver du inn tallet 1.
Nar behandlingen opprettes vil
dokumentets beskrivelse vaere kopiert til
feltet Beskrivelse. Korriger ved behov.

I feltet Utvalg velger eller spker du frem

 det aktuelle utvalget.
- 1 feltet Mgte kan du eventuelt foresld et
- mgte. Avlyste mpter vises ikke.

+ 1 feltet Type bruker du til § gruppere
 behandlingen slik at den plasseras i
" korrekt punkt pg dagsorden for et mgte,

1

" [& Merk

Kort om sammenheng mellom Mgtedato

" og Tyge {behandlingstype}. Hvis du har

- fores|

© kontrollere hvilke behandlingstyper som

. finnes tilgjengelig pA det valgte matets

. dagsorden, Bare disse behandlingstypene
_ kan da velges. Hvis det ikke erlagt inn

" behandiingstype i matet vil listen veere
_tom. I andre tilfeller kan det bare veere

tt en mptedato vil systetnet

tillatt & registrere enten motedato eller

~ type.

Kryss av i feltet Unntatt offentlighet
- hvis bahandlingen ikke skal publiseres
- offentlig eller refereres til pd annen mate.
¢ Hvis dokumentet er gradedt vil unntatt
- offentlighet | utgangspunktet veere

Tast/felt

My...~ Sgk. ~

sk d
. Dokurnent b Sakearkiv F
Dokumentiype [§El_<sfrerpj

Saksarkiv
= Generelt ¥

* Behandingsplan *

P T A A At AT b ettt 0

Ne, * E
—

Beskrivelse ™ 1N k

Utvalg * E:

Mgite

LA T
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- avkrysset.

; Fullfﬁr“ Lo Kk o3 ok khéppen f.orﬁfu.llfd.re- R
registreringen. ' '

342 » Meate og utvalg 360° Brukerhandbok



Opprette behandllng uten dokument

Fase -

Kpne veiviser

. Registrer informasjon

: Fl.illf@r”regis'trer'i'ng .

; Kommentarer

' ': Ved behov kan en behandlmg opprettes uten at det er knyttet dokument tul det SIike
" behandlinger kan knyttes til dagsorden for et mpte pi vanlig mte. Som regel er det
. utvalgssekretaer som setter opp shke behandlinger.

Klikk pa menyknappen Ny og Aktivitet 0y
; Behandling.

" I feltet Nr. skriver du inn nummer i
i rekkefplgen av behandlinger som dette

dokumentet skal g8 gjennom. Siden

- behandlingen ikke er knyttet til et
" dokument, kan du skrive 1 i feltet.

* Skriv inn en dekkende Beskrivelse.

Teksten identifiserer hehandlings-
aktiviteten og vil bli brukt nar den vises pa
dagsorden.

[ feltet Utvalg velger eller saker du frem
det aktuelle utvalget.

I feltet Mate kan du eventuelt foresl3 et
mote. Avlyste mater vises ikke.

. 1 feltet Type bruker du til & gruppere

behandlingen slik at den plasseres i

- korrekt punkt pd dagsorden for et mpte,

£ Merk

 Kort om sammenheng mellom Mgtedato
" 0g Type {(behandiingstype). Hvis du har

foreslatt en metedato vil systemet
kontroilere hvilke behandlingstyper som

_ finnes tilgjengelig p& det valgte metets

dagsorden. Bare disse behandlingstypene
kan da velges, Hvis det ikke er lagt inn

- behandlingstype | metet vil listen veere
: tom. I andre tilfeller kan det bare veere

tillatt & registrere enten matedato eller

type,

Kryss av i feltet Unntatt offentlighet
: hvis behandlingen ikke skal pubhseres
. offentlig eller refereres til p§ annen méte,
: Hvis dokumentet er gradert vil unntatt

offentlighet i utgangspunktet vare

; avkrysset‘

: N&r du er ferdig Klikk Fullfer for & \agre
09 avslutte.

Tast/ felt

Ny... » Sgk.. =

Sak ";okument >
Dekurnent ¥ aktivit
Kontakk b ]
Eiendaom ’j e
Rlkjvitet ); Henvendels

Prosiekt _ ;_Behanding

Ny aktivitet - Bel

Nr. *

Beskrivelse *

Utvalg *

Mgate

AR

Type * Be

i

Notater

Unntatt offentlighet 1

'. Unntatt offentlighet ;}E

" 1 Fullfgr |
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Red|gere behandlmgsplan

_Fase

. Sok frem dokumentet

ane. Eéhéﬁdling .

Rediger
. behandlingsplan

- Nummerering av
behandlingene

 Fullfor registrering

Kommentarer

‘rast/felt
st et dokument skal settes opp p?.i dagsorden i flere utvalgsmester ma det opprettes

flere behandlinger for dokumentet. Behandlmgsylanen bestemmer da rekkefglgen

p% behandlmgene dokurnentet skal g]ennom

Sok frem og 5pne dokumentet som skal
behandles,

Bruk hurtigvelgeren eller sgk.

: Apne fanen Uivﬁfgsbehandlinger -

_ Klikk p3 knappen Rediger

behandlingsplan.

- Dialogboksen 'Rediger behandlingsplan'
. pnes med oversikt over utvalgene og

eventuelle mptene som skal behandle

- gokumentet.

. Kolonnen Nr viser behandlingenes

rekkefelge i behandlingsplanen, Vanligvis
vii behandlingene utfores i serielt, men

' du kan ogsa foresla at dokumentet skal
© behandles parallelt i to utvalg. Da skriver

du inn samme nummer i feltet Nr.

" Parallelibehandling medferer at utvalgs-
. sekretaer vil forspke 3 sette dokumentet til
. behandling 93 mpter i flere utvaig uten

krav til at en av behandlingene ma veere

- utfptt farst.
" Hvis du vil redigere en behandling, merker

du den og klikker p3 knappen Rediger

" egenskaper.

" N&r du er ferdig klikk Fullfer for § lagre
' og avslutte.

: | Rediger egenskaper '
" i Fulffgr ,!

B ‘ ﬁév;gs;éhé;ﬂﬁge; |£

| Rediger behandingsplar [;

[ L Rediger i
Redi i : 5
b:hlagrirlmgsplan ,._"EL__._R?E?E
-P]an . e !':j BT, B
& Lo B
12 E
Taom Behi
1 Beh
O

pa——
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Opprette behandlmgsmal

_Fase

. Velg Ny

" Registrer detalj-
" informasjon

. Fulifpr registrering

 Sett opp den farste

" behandlingen

: Kommentarer
En behandnngsmal er en behandlmgsplan ferdlg tilpasset for uluke typer og

behandlinger.

Klikk pa menyknappen Ny og

- Behandlingsmal.

Nar veiviseren 'Nytt dokurnent' 8pnes

~ fyller du inn minimum obligatoriske felter

(M)

- Skriv inn en forklarende Tittei. Tittelen

" vises ndr malen skal brukes og ber vare
_intuitiv,

- Dato viser dagens dato og vil etter hvert
- indikere hvor ienge den har veert i bruk

| NEr du er ferdig Kiikk Fullfgr for & Iagre

ﬁ-bn'é' f'a:nén ﬁtvalgsbehandlinger.

* Kiikk p& knappen Ny behandling for 3
; Jegge til dex farste av utvalgene som skal
inngd i malen,

N&r dialogboksen Ny behandlmg dpnes,
. registrerer du informaswnen pa

tilsvarende mate som beskravet tidligere.

* Merk at behandlingens beskrivelse bar

véere utformet for gjenbruk,

- N&r du er ferdia klikk OK.

: Gjente med de neste behandlingene.

- Malen er klar,

TEiter
rh;;lgsbchut:&imgtr_i[
My behanding §

. Merk

" Malen er et dokument. Hvis du senere vil

* redigere pd det m& du huske & soke under
- elementet Dokument.

Tast/felt

Du m3 ha rollen Utvalgsekretaer (US) for ?.\ kunne opprette behandhngsmaler

My..~ Sgk.. ~
,I Sak LT
" Dokurnent
Korkaky
Eiendom
! Akkirtet
. Prosiekk
- Utwaly
- Behandiingsmal

Dokumenthistorikk > N - Rer

Nytt dokument

Ny!:l: dokument
Generek o

Ansvarlig *

M= I e s

[P Y Y

@ My behandling

Me, ¥

IR

Beskrivelse ¥

Utvalg *

]

—hirne ¥ H

3
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Legge dokument til behandling med
behandlingsmal

F'é'se'

: Smk frem dokumenfet -
' - behandles i et utvalg.

' Planlega ny
¢ behandling

Forslag til
- mgtedatoer

5 I;'u.l.lﬁza.ir reéi.str.e”ring

Kommentarer

I mange tilfeller er det hensiktsmessig § bruke en behandlingsmal for § opprette et

Tast/felt

sett av behandlinger for et dokument som skal behandles | bestemte utvalg.

Spk frem og dpne dokumentet som skal

ﬂpne- fa'nen Utvalgsbehandlinger

" Klikk p& knappen Legg til

behandliingsmal cg deretter ghsket mal,

Dialogboksen 'Legg til behandlingsmal

-4 1
apnes..

Hvis du vil at 360° skal foresld motedatoer
for utvalgene, krysser du av i sjekkboksen
Legy tl] motedatoer. Motedatoer fylles

da inn For behandlingene hvor mgtedato er

_ satt.
Klikk OK for 3 avslutte.

LUtvaiﬁsbehancilinoer |l

" | Legg til behandingsmal ~

Veiogutvalgsmal

s

5] Leag il behandingsmal

360° Brukerhiandbok
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Legge behandlinger til mgtets dagsorden

Apne mgtet

Rediger dagsorden

Legg behandlinger/
utvalgssaker til
dagsorden

Endre rekkefplge pa
utvalgsaker /
behandlinger

I\__./

Endre rekkefolge pa
dagsordenpunkter

Fullfer registrering

. 0g avslutte.

i(ommentai'er Tast/felt

N&r dagsorden ‘!hneholder behandllngspunkter, er den klar for innlegging av
behandlinger pa dagsorden. Alle dokumenter som har behandling kan legges til
motets dagsorden. Et dokument med behandling kalles ogsa en "Utvalgssak".

Apne mgtet som du vil legge
utvalgssakene til.

Mgtet apner du fra hurtigvelgeren eller

ved & 5pne utvalget og deretter velge = Utvalgsmoter
mgtet fra fanen Mgter. » Alle utvalg

Utvalgsbehandling
= Tilgiengelige utvalg

Velg fanen Dagsorden og klikk pd
knappen Rediger dagsorden.

Vei og anleggsutv

Status: Under forberedelse Startc

‘"_Da_;:orm Salker til behant

| Rediger dagsorden | Sett status

Mulige saker til dagsorden

Merk en eller flere saker i listen 'Mulige
saker til dagsorden’ og klikk p& knappen

Til dagsorden. Til dagsorden ~ Wisalle =
. Sakene flyttes na til det punktet i listen h hektica
| 'Saker pa dagsorden' som passer for =
behandlingen. 0O o 0sfo003s A
Hvis det finnes flere punkter av samme
type pa dagsorden, ma du i listen 'Saker O  08f00033 A
pa dagsorden' merke punktet du vil flytte
saken til.

Behandlinger som ikke har et punkt med
tilsvarende type pE°1 dagsorden kan ikke
settes p& dagsorden.

Med pilknappene kan du'ﬁytte en eller
flere saker hhv. opp eller ned innenfor
valgt dagsordenpunkt.

Merk sakene du vil flytte og klikk pa = Sak
gnsket knapp. ] 1/03 An
Tekstfeltet og knappen Flytt bruker du O © 2/08 An
ndr du vil flytte en enkelt sak til en 06 3. N
spesifisert plassering innenfor /
dagsordenpunktet.
ERS

Med pilknappene kan du ogsa flytte en o iy
eller flere dagsordenapunkt hhv. opp eller
ned i listen 'Saker pa dagsorden'.

Refe

O Dele

N3r du er.ferdig klikk Fullfgr for 3 lagre

& Tips

Hvis dagsorden allerede har punkter kan
du ogsa legge saker direkte til dagsorden

. fra fanen Saker til behandling.

360° Brukerhandbok

Meote og utvalg « 351



[ Merk

" Hvis du legger tit behandlinger/
- utvalgssaker pa mgter | utvalg som har

senere metar (med behandlinger/

" utvalgssaker pa dagsorden), vil [gsingen

sperre deg om du vil omnummerere de

. eksisterende utvalgssakene eller bruke
 tilleggsnummer. Klikk pa knappen

Tilleggsnr hvis du ikke vil at

: pummereringen pa de etterfolgende

utvalgssakene skal omnummereres,

* Eksemplet til hgyre viser bruk av

tilleggsnummer. Ved bruk av tilleggs-
nummer vil utvalgssaksnumrene pa de

" etterfolgende matene i utvalget vaere
* updvirket,

)

pet finnes allerede en sak pd et senere mol |
Tilleggsne for 3 legge til et tilleggsnummer,

Beh;i
9 a9 sF3
0 4408 SF 43,
U]

: 41709 5= 7f
: W 42400 SF3
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Reglstrere mfatedeltakelse

; _Fase

' ﬁ\pne mgtet
: He.h.t'e medienﬁhef

Reg.i.stt;ere- oppmgte .

Registrere
- yaraoppmgte

Kommentarer

1 fanen Deltakelse kan du planlegge og etterbehand!e mﬂtet De!takeroversnkten kan
. 0gsd brukes som grumnlag for beregning av oppgjor ved mntedeltakerse

[ Dettaketse |

- [Hert uvaigmedoner |

. : ﬁpne fanen Deltakelse i mgtet som du vil
- arbeide med.

o1 fanen kan du gjﬂre fcalgencle
: st medlemmene |kke ligger i Insten, kan

* du hente dem opp ved § Klikke p3
: knappen Hent utvalgsmedlemmer

; .LIStEI'I innehelder alle medlemmer av
- utvalget, men ikke varamedlemmer, Alle
- medlemmer er i utgangspunktet registrert

som aktive.

- Klikk pﬁ medlemmets kontekstmeny og
" velg Registrer varaoppmete,

- Dialogboksen "Registre stedfortreder’

Zpnes med en liste over varamedlemmaer i

- JUtvalget.

" Velg gnsket varamedlem og klikk OK.

 Tast/felt

{:J ..M_ﬁtt :.. s
E] v
D +

welene Harepus j

Ikke rngtt

' rj Rediger egenskaper

Regnstrer varaoppn'nﬁte

P

Registrer stedfortradar

1|
i

£ Merk
Du kan ikke omgjore dette med mindre du

" henter inn medlemmene pd nytt og sletter

varamediemmet

| . Klikk pg medlemmets kontekstmen}; 0g

Ikke matt Helé&

Stedfortreder *

lal

Registrere delvis . (&b Fréﬁgel e
oppmpte * velg Rediger egenskaper.
] Tkke mett

" N3r dialogboksen "Vedlikehold deltakere’ | L} Rediger egenskaper

. &pnes, krysser du av i feltet Dalvis N .

- oppmate og klikker OK. | p—

: Delvis oppmote 7]

: e i..f’

~ Deltakerne er na registrert med bade R

- "Matt” og "Delvis oppmete”, T mate Dielis npprste]

. Hvis du bare vil at markering "Mott" skal D y v

' brukes for frammate i hele metetiden . N

_ Klikker du igjen pd medlemmets '

- kontekstmeny og velger Ikke mgtt slik at [Gobo Fraggel - E

. markeringen bare vises i kolonnen "Delvis G |
: . appmgte”.  Kemgtt I
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Produsere mgtedokumenter

Fase Kommentarer Tast/felt

Dokumentmalene som brukes i 360° tilpasses vanligvis den enkelte virksomhet.
Prosedyrene nedenfor viser hvordan dokumentene opprettes.

N&r dagsorden er klar og alle aktuelle behandlingsaktiviteter er knyttet opp, &pner du
for & produsere en moteinnkalling eller mpteprotokoll. Du kan produsere dokumenter
uavhengig av mgtestatus.

Apne motet éﬁ»ﬁe mgtet som du vil produsere dagsorden Ubvalgsbehandini
Mptet 3pner du fra hurtigvelgeren eller ved = Aktive utvalg
3 ﬁpne utvalget og deretter velge motet fra = Utvalgsmater

fanen Mgter.

Velg dokumentmal Velg fanen Dagsorden. Dagsorden .

Produsere dagsorden: Klikk pd knappen
Produser og deretter Dagsorden.

[ Produser ~ Redic

Dagsorden .
Produsere mgteprotokoll: Klikk p3
knappen Produser og deretter Produser = i Red
Mgteprotokoll.
Dagsorden
Mgteprotokol
Rediger innhold MS Word apnes og informasjonen registrert

for mptet, dagsordenpunkter og
behandlinger flettes inn p% rett plass i en ny
. dokumentfil.

Skriv inn pnsket tekst i Word-dokumentet
og mellomlagre pa vanlig mate.

Overfgr dokument N&r dokumentet er ferdig utformet.
overforer du det til dokumentarkivet i 360°
ved & klikke p& knappen Lagre dagsorden

eller Lagre protokoll som du finner pd Lagre dagsorden '
verktgylinjen i MS Word. i

Knappen skal bare brukes for & overfore
dokumentet forste gang det produseres.

S%nere kan du redigere filen pa samme
. mate som andre filer du redigerer i 360°,

(Hvis du ikke ser knappen, velg 3 vise
verktgylinjen Dagsorden fra menyen Vis —
Verktgylinjer i MS Word).

Om dokumentet En referanse til dokumentet finner du i
fanen Dokumenter. Hvis det pd utvalget er
registrert en sak som mpgtedokumentene
skal knyttes til blir dokumentet knyttet til
denne saken. Hvis det ikke er registrert
noen sak i utvalget, blir dokumentet
registrert som en annen type dokument.

i Lagre protokoll
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Rapporter i Utvalg

N3r du arbeider med Styre, rdd og utvalg har du fra arbeidslistene Tilgjengelige utvalg og Medlemmer i utvalg
tilgang til et sett med rapporter og lister.

Produsere Utvalgsrapporter

. Fase

Apne arbeidslisten

Filtrere listen

Filtrere kolonnene

Start rapport

Skrive ut rapporten

Eksportere rapporten

Kommentarer

Tast/felt

Fra arbeidslisten Tilgjengelige utvalg kan du produsere rapporter og lister over de

tilgjengelige utvalgene.
Apne arbeidslisten Tilgjengelige utvalg.

Bruk menyknappene Kategori og Vis for
a filtrere listen slik at den bare viser
utvalg av en bestemt kategori eller med
en bestemt status.

Du kan ogsa3 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 pg menyknappen Start rapport og
deretter p3 gnsket rapport.

Rapporten apnes.

Klikk pa knappen Skriv ut for 3 skrive ut.

Hvis du vil eksportere rapporten til et
annet format, velg gnsket format fra listen

| Velg et format og klikk deretter pa
| teksten Eksporter.

Utvalgsbehandling
» Tilgiengelige utvalg
= Utvalgsmgter

= Alle utvalg

Kategori Rad -
Alle kategorier
Utvalg

" Shra.

ssekretze

Akﬁwsw@\? -

iode il

4] | stigende
Z] | synkende
W Fjern filter fra Aktivisering
|v| 1-Intemnt

~ |
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Produsere Medlemsrapporter

: Fase | ' Kommentarer Tast/felt -

: Fra arbeldshsten Medlemmer [ utvalg kan du produsere rapporter og lister over -
' medlemrnene i et ua'.gt utva!g

Rpne arbeidstisten . Rpne arbeidslisten Tilgjengelige utvalg. m;bsbdﬂ ndliﬁg —
, . B
= Utvalgsmgber
I = Alle utvalg
- vis medlemmer - Klikk p3 det gnskede utvalgs ' Eg@ anleggsutvalg — %
' - kantekstmeny og velg Vis medlemmer, : !
Publiser whealg
_ Vsmedemmer |
ot Wik phmonyiren st rappert s [
Rapporten Spnes. ! Medfemmenub.alg _

Skrive ut rapporten  Klikk p& knappen Skriv ut for & skrive ut,

| Eksportere rapporten Hvis du vil eksportere rapporten til et Velg et format Vili

annhet format, velg ensket format fra listen Fra 7
~Velg et format og kiikk deretter pa peis etformat _
 teksten Eksporter.  [Agrobat (PDF) file |}

Eﬁgoﬂ#
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Publisere
_Publisering - Kommentarer " Hva publiseres?
: Generelt anbefales det at du publiserer utvalgsinformasjon nér det er satt opp nye
* meter ndr medlemslisten er endret, og ndr saker er satt opp for behandling i utvalget.

- For mpter kan rutinen for eksempel beskrive at det skal publiseres internt nar
* dagsorden/sakskart er 13st og mptet er satt med status offentlig.

« Teksten fra feltet Notater i
Utvalgsdetaljer

. Publisere utvalg " Publisering av et utvalg medforer at den
' " informasjon som er registrert i forbindelse
- med utvalget blir kKlargjort for overfaring _
- til Intra- eller Internet. ‘ » Mgter som er satt opp for
; utvalget. Avlyste moter blir
publisert internt, men ikke
offentlig.

» Utvalgets aktive medlemmer
og varamediemmer.

» Saker sam er satt opp for
behandling i utvalget. Listen er
sortert med siste utvalgssak
pverst. Inaktive saker blir bare
publisert internt.

»  Merk at filer som er vedlagt
utvalgssakene ma vaere
journalfgrt for 8 kunne
publiseres. Dette gjelder for

PR L .eksempel saksframlegg. =

- Publisere mater ; Publisering av et utvalgsmate medfarer at

L « Dato, tidspunkt og matested.
. den informasjon som er registrert | : T
* forbindelse med mgtet blir klargjort for '- « Tekst som er skrevet inn i feltet
. overfpring til Intra- eiler Internet. : Notater | detaljer for Avtale -

Utvalgsmate blir lagt inn med
undertittel 'Til informasjon’.

» Dagsorden med alle punkter pd
agendaen.

+ Dokumenter og hvilken rolle
dokumentet har.,

+ Mater som er satt opp for
utvalget,
Avlyste mpter blir publisert
internt, men ikke offentlig.

« Merk at filer som er vedlagt
utvalgssakene ma vaere
journalfert for 3 kunne
publiseres. Dette gjelder for

o . eksempel saksframlegg.
* Publisere utvalgsliste * Utvalgsliste blir produsert som en side « Liste over alle utvalg. Utvalg
: . hvor alle utvalgene er listet opp alfabetisk. som er registrert med :
: aktiviseringstype Intern’, vil bare ¢
bli lagt til i listen ved intern '
~ publisering.
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Pubhsere mﬁter, utvalg og utvalgsllster

Fase
Velg Pubhser

.Velg variaht

Fullfer -

F& oversikt over
~ publiserte filer

Kvalitetskontroll

_ Kommentarer

. Publisare utvalg: ﬁbné érbeidéliéﬁéﬁ o
. Aktive utvalg. Klikk pd utvalgets

kentekstmeny og velg Publiser utvalg.

© Publisere mete: ﬁpne arbeidslisten
. Utvalgsmeter. Klikk p& motets
. kontekstmeny og velg Publiser mate.

: Publisere utvalgsliste: ﬁ\pne
" arbeidslisten Utvalg og klikk pd knappen
- Publiser utvalgsliste.

 Dialogboksen 'Publiser’ dpnes.

1 feltet Pnbliéefingsvariant velgér du
~ 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 OK fbr 5 phblisefe utvalget,

1 proseésen biir det oppre'tte't et dékuménf
som viser hvilke filar som blir generert.

De publiserte dataene legges i en under-
mappe til din arbeidskatalog.

Arbeidskatalogen bruker du som
mellomlagringsomrade. Her kan du
kvalitetskontrolfere dataene fgr du
eventuelt kopierer filene ut pd et Intra-

. eller internett,

Bildet til hoyre viser et eksempel pd
tivordan publiserte dataene kan se ut.
For & kunne se dataene slik de skal
presenteres, ma det manuelt kopieres tre
kataloger til ditt arbeidsomride. Dette er
mappene css, img og xsl.

* Mappene felger med serverinstallasjonen
- under €:}360%\360 Program

. Files\Samples\BoardPublishingFrontal.

: Kontakt din systemansvarlig for hielp til &
. legae disse mappene til din

. arbeldgkatalog.

. J Publiser utvalgsliste

' Fuhﬁs&r utvalgskiste  Visutvalg -

| Tast/felt

Aktive u'tvalg

I [: Beshrivelss
4 ! Vei og arkeggsutvalg - E
0 dellserutvalg I

Utvalgsmﬂter

!TJ Matetidspunkt
|1106200310EID .]
E] 09. cre.

Publlser mﬁte ; .il :

e

| Aktwe utvalg,

Publiser utvalgsiste gl E

Publiser utvaig

360

Scdtware bnov ation

Vei og anleggsutvalg

Vigter
Mgtei Vei og anleggsutvaly  9.6.2008 1
Mate i Vei og anleggsutvaly  9.6.2008 2k

Mgtei Vei og anleggsutvalg  11.6,2008 ¢

Medlemimer
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Teknisk sak

360° Teknisk sak inneholder en rekke funksjoner som gjgr at du p4 en enkel méte kan kontrollere og felge opp
din virkspmhets saksbehandling av byggesaker, male-/ delesakar, plansaker mm.

Teknisk sak gir deg bla.;

-

Detaljerte saksoppiysninger

Mulighet til & hente eiendommer fra matrikkel.
Se eiendom pa kart.

Hente nabolister fra matrikkel

Opplysninger om eiendomrer som tilhgrer saken.

Begreper

brukes som betegnelse pa offentlig register over grunneiendommer. Den gjeldende matrikkel for

landdistriktene ferer opp gﬁrdens oy brukets navn, eier eller bruker ag matrikkelsicyld. Gardene star i topografisk
orden, og alle eiendomimnene har g%rdsnummer 0g bruksnummer,

GI§ elier Geografiske Informasjons System. 360° Teknisk sak er integrert med et GIS-system som gir deg
mulighet til 3 vise eiendommer i kart og hente nabolistar fra Matrikkel.
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Opprette teknisk sak

ZFase
Velg sakstype

Generelt

'Sakspérféf

Eiendom

- Bygning

; Fullfer registrering

- Kommentaret
- Kiikk pd menyknappen Ny og deretter Sak
- og deretter pnsket sakstype.

" 360° Teknisk sak leveres med flere
" sakstyper. Velg gnsket type fra
i undermenyen.

_ Velviseren som Spges tilpasses den valgte
. sakstype. Valget pavirker hvilke felter og
. trinn som vises i veiviseren.

: NAr veiviseren 8pnes, registrere du
_ opplysningene i saken. Fyll inn minimium

obligatoriske feiter ( o ).

1 trinnet Sa 'ks|-Jarte|'-' har du MUiigHet til 3
- knylte saksparter til saken.

. Saksparter kan for eksempel vaere

: Tiltakshaver, Ansvarshaver, Naboer,

. Fester, Gjenboer, Eier, Kjgper, Sgker m.fl,
* Se Legae 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 bygning fra
~ matrikkel {side 367)

og Vise eiendom pé kart (side 371).

E Tilsvarende som for Eiendom, kan du i ”
. trinnet Bygning hente bygringer fra
- eksterne kilder eller registrere nye

manuelt.

N&r du er ferdig Klikk Fullfer for & lagre
og avslutte,

B

Tast/felt

My.. v Sgk., v
. Sak

% I

gaﬁ N
Byggesak
Rivesak
QOppradling
Plansak
VAR - 3ak
Miliosak

tandbrukssak

Mine 3pne saker - Sgknaf -

o —-}
A Ny Byggesak |

Hysak Tittel *

= Genereit *

» Saksparter

» vért tmam 4 Type

= Bendom i 'I‘iltakstype

= Bygring Tiltaksart

= Motat [ Spknadskakegori

#y sak lesg i~  Endf
w Ganerelt * Tr Kortakt

* Seksparter ! 1 Jack Lumber
= Virk team [ Habo Hansei
Ny sak

» Gererelt *

» Saksparter

» Virt team

» Eeﬁdom__

s Generelt *
w Saksparter
= Vdrt team
w Eiendom

“Bygnng

! Fullfgr [
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Hente elendom eller bygnmg fra matrlkkel

Fase

ﬁpné saken

* Rpne trinnet eiendom
. eller bygning

" Hent fra Matrikkel

Skriv inn sgkeverdier

‘Velg eiendom

: Spke fram
. eilendommen

: Kornmentarer

Tast/ felt

Nar du oppretl:er én tekmsk sak, kan du samtldlg koble en eller ﬂere elendommer tﬂ “
' saken. L@sningen gir deg mulighet til & hente applysningene direkte fra

' elendomsreglstret

: ﬂpne saken som du il legge elendommen

til hvis den ikke allerede er 3pen.

; ﬂpne trinnet Elendol‘n eller Bygning
. avhengig av hva du vil hente.

- Kllkk pa knappen Hent fra Matrikkel for

- 8 3pne spkevinduet.

 Skriv inn sokekriteria | Sokevinduet.

Ny sak

m Generelt *
» Soksparter
u V&'t team

- Bygmng

5 Merk
~ Du bor vanligvis kombinere flere felter i
" spket.

Krj)sé é'v dnskede eiend'bm'r'ner 0g k[ikk

QK.

* Eiendommen og opplysningene om den

. importeres til 360° og knyttes til saken.

! Et "hus-ikon" viser at elendommen er
. importert fra matrikkel.

o "N?:r eie'ndomn:nen. ferst er hentet fra

" matrilckel, vil du senere kunne sgke fram
. eiendommen eller opplysnlnger knyttet til

. eaendommen pa vanllg méte.

] Hent fra matrikke? |

Spk 1 eksternt register

Gardsnummer i]_s :
Bruksnummer 273

Festenummer i:__ '

Seksjonsnummer l:

Gatenavn

v o E

(o) } Eiendom/Bygning [ Salct
=iy ¥

Brarinosnummer  Girdsnarime §
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Hente nabolister

Fase

ﬁ\pne saken

Epne fanen
Saksparter

Send eiendomsliste
til sakssystem

Kommentarer Tast/felt

N&r eiendommen er hentet fra Matrikkel, kan naboeiendommer, gjenboere osv.
hentes fra det integrert GIS systemet (geografiske informasjonssystemer).

¥ Merk

N&r du skal produsere dokumenter i en sak, er det viktig at sakens parter er korrekte.
Folg 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.)

Rpne saken som du vil hente naboer til
hvis den ikke allerede er &pen.

Epne fanen Saksparter og klikk p3 2
knappen Hent naboer fra GIS.

Hent naboer fra GIS

GIS systemet 3pnes med
kartopplysningene for den valgte
eiendommen. Naboeiendommene
markeres vanligvis med en annen farge.

I GIS-lgsningen, 3pne fanen "G"
(GEOLOK).

Denne lister na tiltakseiendommen og
naboliste.

VALGT TILTAKSEIENDOM A
15/716
CEMAMICTER AT
NABOLISTE FOR BYGGE- OG
DELESAKER
15/207 e
Klikk p& knappen SEQnder eiendomsliste Aicent sdrence.
til sakssystem for a importere nabolisten _
b o0 =)
' 360° mottar listen med informasjon fra [ hen Virksamhet Role
GIS-systemet og oppretter automatisk O  (Ukenteier) Nabo
eiendommer som ikke allerede finnes i (. HOLMAENCHET Babo

lgsningen. Alle eiendommer,
hjemmelshavere og festere knyttes til
saken som Saksparter med korrekt rolle.

& Merk

Kontakter importeres som Uregistrert.
Dvs. at selv om kontaktene knyttes til
saken er de ikke registreres i 360°
kontaktregisteret. Uregistrerte kontakter
ikke kan spkes frem i etterkant og heller
ikke kan gjenbrukes andre steder i
Igsningen.

360° Brukerhandbok
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Vlse elendom pa kart

' Fase

: Rpne saken

~ Apne fanen
. Eiendomimer/
Bygninger

: Kommentarer

: Nér eiendommen er hentet fra Matnkkel kan du £ eiendommen wst i det mtegrert
. GIS systemet {gaograﬂske mformas;onssystemer]

o ﬁpne saken som du vil se p% hvis den ikke
~ allerede er dpen.

f\pne fanen Elendommerl Bygmnger.

Zpne eiendommens kontekstmeny og velg

_Vis pd kart.

- F Tips
. Denne kontekstmenyen finner du ogs3 i

fanen Detaljer.

GIS systefhef. ﬁ'pr'\es med kértom')lysninger.
- om den vaigte eiendommen.

Tast/ felt

o L] 4

Adresze

Lﬂdﬁmm 25 -

i} Redlger egenskaper
X Slett kobling

360° Brukerhdndbok
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Fanene i Teknisk sak

Elendommer/ Bygnmger

;-Funksjon N Kommentarer . .Ta'st-/F"eIt

: Fanen Eiendommer/ Bygninger vises ndr du arbeider med en teknisk 5ak
- Fanen [ister enendommene knyttet tri saken

- Importert fra  Hvis elendommenjbygnmgen ar |mportert Beoningsnummes  Grdsueimer §

- Matrikkel ~ fra matrilckel, vises dette med et ikon |
listen. 2 15
Elendum er ﬁ'nportert fra rnatrildce! .
~ Skriv ut innholdet i : Sender innholdet i fanen til skriveren. ' ' &.f,[
fanen ; .

Eiendommens/bygningens kontekstmeny

- Funksjon Kommentarer Mer informasjon
_Apne elendommen  : Klikk direkte p3 eiendomsnavnat for 3 p BN 75 i

. dpne eiendommen i detaljbildet for

: Eiendor. Se Eiendom (side 375).
' Vis pﬁ kualrt. :j.\.l.is.é.r éiéhdoﬁ‘tmen pﬁ kartet. Viseé...idet“. S
) integrerte GIS systemet. Se Vise siendom p# kart (side 371)
Rediger eQenskaper Rgner ;en &ialogbdké hiror du kan rec[i'gére S R
de fleste opplysningene om

eaendommen/ bygningen uten & mitte gd
: wa Elendomswnduet

'S[ett' kdblihg . . Fjemer koblmgen meliom elendommenf '
: . bygningen og saken.

. 8 Merk

" Elendommen slettes ikke fra registeret. Du
© vil fortsatt kunne seke frem eiendornmen i
©360°,

Fanen Saksparter i teknlsk sak

Funks;on : Kommentarer . Mer informasjon

N&r du har Teknisk sak installert, vises knappen Hent nabober fra GIS i denn.e .
mappen. For mer informasjen om de ovilige funksjonen | mappen, se Fanen
§k§g§ ter r (side 111)

. Hent nabober fra GIS st du har Teknisk sak mstallert kandu '’ Se Hente nabolister (side 369).
- med denne funksjonen hente .

- naboeiendommer, gjenboere osv. hentes

- fra det integrert GIS systemet.
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"Eiendom

Elementet Etendom bruker du ndr du skal registrere og administrere alle typer elendommer. Bu kan lage
hierarkier hvor elendommer inngdr | andre elendommer, og knytte bide kontakter, saker, dokumenter og
prosjekter til en eiendom. Elementet Eiendom er ogsa tilrettelagt for kartfunksjoner. Det vil si at eiendommens
geografiske plassering kan vises pa et kart,
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Opprette eiendom

Fase
Velg ny

Generelt

. Fullfer registrering

' Kommentarer

Klikk pa menyknapben ﬁy, velg Eiendom
og deretter en eiendomstype hvis du har
det.

Klikk pd trinnene i veiviseren for & 8pne
det du gnsker.

| Inngdr i

Hvis den eiendommen du registrerer er en
del av en st@rre eiendom, registrerer du
denne her.

N&r du er ferdig klikk Fullfgr for 3 lagre
og avslutte.

Tast/felt
My... » Spk... v Funksjoner
Sak b
4 Dokument b
360° Velkommen
Kontakt 2 Efﬂll:nmmnn #al 3'
¥ Eiendom » | Eiendom _55:
)¢ Aktivitet b den encrme okningen i ir
il : prosesser og Service ove
‘. Prosjekt ____everandeor av losninger |
titet I |
Eiendom
= Cenersit ® Adresse *
= Kontakter
= Virt team Land [Nort
= Motat Postnr. * |
Kommune ;__'
Fylke

Inngari

Beskrivelse

Eullfer '

[ Merk

Hvis du vil knytte eksisterende elementer som dokumenter, saker, kontakter osv til
en eiendom, gjgres dette fra disse elementenes redigeringsvinduer,
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Redlgere en elendom

Fase
Hent elendom

Endre |nf0rmas_]on .

>

" Fullfar endﬁng -

: Komrnentarer

Hent frem enendommen du wi bruke
Klikk pa eiendommens kontekstmeny og

velg Rediger egenskaper.

~ Veiviseren 'Rediger egenskaper' kommer

opp.

G8 g]ennom tnnnene 0g gjor endrmgene.' '

'N&r du er ferdig klikk Fullfar for § lagre

og avslutte,

Tast/felt :
Bakkebyg renda 2000 L]

:? Rediger egenska per
Endre oppiysnindsr ofm denne _
i eiendommen _ O

slett
Slekt denne elendemman

@ Kopier hyperiobling
e Yopizr hyperkobling tit utilippstaden

Eiendom
. Gerpreit = : Adresse * IE&‘KL
w virk team Land v

» Hotat [ Postnr, *

Kommune

Fylies

[nngdri

! Beskrivelse [
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Slette en elendom

Fase

~ Hent eiendom

. Slett

- Klikk p8 eiendormmens kontekstmeny og
_ velg Slett.

Kommentarer | Tast/felt

For a kunne slette en eaendom kan den ikke ha relasmner til andre deler av svstemet, '

for eksempel til saker, kontakter, prosjekter osv. Du md da forst gd til sakene,

_ kontaktene eller prOSJektene og I']erne kob!mgene der

Hent frern erendommen du vil slette. Bakkebygrenda 20& .

Rediger egenskaper
Encre apphyaninger om denne
slendommean

CSlett
) S_IEtt !jenn_g v_:_ie_r_ldan'_n_men o

ﬁ Kopier hyperkobling 3
- A A s h_-_‘nefi(r_{hl'l_!m Slidkinaskay

Z I dram%boksen som kommer opp kllkk pa
Ja for a slette elendommen
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Koble kontakter til en elendom

. Kommerltarer

Klikk pé elendommens kontekstr'neny og
: velg Rediger egenskaper.

:Fase

' Velg Rediger
. egenskaper

" Velg Kontakter

- Fulifgr registreri.ng

, Veiviseren 'Rediger egenskaper’ kemmer
- Opp-

I VEIVISEI’EFI velg trlnnet Kontakter Klikk

" pa knappen Legg til og velg rolle,
. Sek frem de enskede kontaktene,

" N3r du er ferdig klikk Fullfgr for 3 fagre

¢g avslutte.

Tast/felt

Bakkebygrenda 2000 L]

= Redlgeregenskaper

] Erdre coplysninger om danne .
Slett

Sleti denne eiendommen

a Kopier hyperkobling
ey Kopier hyperkobling Gl uddppstaden

Eiendom {eqa#~ | Endr

= Genarelt ™ 3 romtakt
edontakter 1) ] Fagterminela
: St lean L1 _eslepial

'.Euﬁfcrj .
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Fanene i Eiendom

Elementet Eiendom innholder vanligvis falgende faner i tillegg til fanen detaljer. Alle saker, prosiekter, kentakter
og andre elementer som du knytter til elendommen, vil vaere tilgjengelig fra disse fanene.

Fanen Kart

; Funks;on | Kommentarer - Tast/Felt/Mer mformas;on

" Her vil elendommens geografiske plassermg vises pa et kart. leken type kart som
- brukes er avhengig av oppsettet pa din installasjon.

Fanen Dokumenter

Funkslon -Kommentarer . - Tast/Felt/Mer informaslon |

' I denne fanen hgger dokumentene som er tllknyttet denne eiendommen. Du kan 0gsd
. opprette nye dokumenter fra denne fanen som automatisk kobles til eiendommen,

- Fanen g!r deg falgende funksmner'

'Ny e-bdst ' - ﬁpner Dut1ook med en ny e-pastmeldmg : N;;“;‘“"',

. : [ -post Ii

. Nytt dokument Bpner vetviseren for oppretting av nytt Nyt dokument ~
. . adokument, Den valgte eiendommen vil e
_ . vises i trinnet ‘Eiendom’ .

© Skriv ut innholdet i . Sender innholdet i fanen til skriveren. &5

fanen.

Fanen Saker

Funks;on . Kommentarer ~ Tast/Felt/Mer informasjon
1 denne fanen Iigger de sakene som er tilknyttet denne eiendemmen. Du kan ogsé
. opprette nye saker fra denne fanen som automatisk kobles til eiendommen.
. Fanen gir deg fplgende fl-ll"lkSJOl"IF'.'l’

- Ny sak . - ﬁ\pner velviseren for oppretting av ny sak : ﬂysak' k .
' © Valgt eiendom vil automatisk legges inn i :

. trinnet ‘Eiendom’.
_ Skriv ut innholdet i - Sender innhecldet i fanen til skriveren. : )
fanen. ' R
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Fanen Prosjekter

" Funksjon - Kommentarer Tast/ Felt/ Mer informasjon
+ 1 denne fanen Ilgger de pros;ektene som er tilknyttet denne elendommen Du kan
. 0gs3 opprette nye prosjekter fra denne fanen som automatisk kobles til eiendommen.
Fanen gir deg falgende funksjoner:
" Nytt prosjekt Apner veiviseren for oppretting av nytt " [ hvtt prosiake |
" prosjekt. Valgt eiendom vil automatisk : &pﬁsi—J
legges inn i trinnet ‘Eiendom’.
~ Skriv ut innholdet i * Sender innholdet i fanen tit skrweren : @
_ fanen, ' -
Fanen Konta kter
Funks;on Kommentarer Tast/ Felt/ Mer mformas;on

' Tilknytte kontakter

Ny e-post
: Nytt 'dokum'e'nt'

* Skiv ut innholdet i
 fanen.

f Denne fanen vises kontaktene som er knyttet t|| ciendommen. I utgangspunktet kan
- bare virksomheter og privatpersoner tilknyttes, men dette kan endres av
- systemansvarlig.

_ Fanen gir deg fglgende funksjoner;

" Med denne funksjonen' kny&er du - Se Koble kdntakter fil €n eiendom (siclé
: kontakter tii den vaigte eiendommaens. - 3B3),

Meark en eller fAgre ansakte i listen og klikk I st“:"—ﬁ
pa knappen Ny e-post. : Nﬁ-ﬁpim——.it

~ Outlook dpnes med de valgte kontaktene

som mottakere i en ny e- postmeldmg

' Merk en eller fiere ansatte i listen og Klikk l [ytt dokument = it
p knappen Nytt dokument. j v 0. s if

. Dokumentveiviseren dpnes med

eiendommen registrert i eiendomstrinnet.

" Sender innholdet i fanen til skriveren. .ii-’-"?i
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Fanen Akthlteter

Funksmn
Ny aktivitet

: S'k"rfv' ut innholdet 1
- fanen

; Kommentarer
: Denne fanen viser alle aktjvitetene denne elendommen er relatert til.
; Fanen har fﬁlgende funksloner

! Klikk p8 knappen Ny aktivitet og velg

. aktivitetstype.

. Velviseren for ny aktivitet Zpnes. Fyll inn
. feltene i veiviseren og khkk Fullfgr

; Sender innholdet | fanen til skriveren.

Tast/ Felt/ Mer informasjon_ ”

: !‘5 Py aktivitet = - h

Fanen Eiendomsreferanser

Funks;orl

Ny reférahse

Registrer referanse

' Rediger referanse

f . Slett referanse

: Sl'-:'ri'\'r ut Innholdét i
. fanen.

. Klikk pd kﬁappen .Ny féferénse.

Diaiogbdkéén';NY re.fé.rar.a.se’ 5pnes. .Fyll 'inn. .
~ feltene og klikk Ok,

"I listen kl.ikk.pgureferar.l.éens navn, og fr.a ”

:, konteksimenyen velg Rediger.
. Du kan n3 redigere referansens notater.

Inlister.l klikk h.% reféransens navn, og fi'a o

. kontekstmenyen velg Slett og klikk Ok i
- dialogboksen med kontrollspgrsmalet,
!

; Sender innholdet i fanen til skriveren.

: h Ny referanse

: Kommentarer Tast/ Felt/ Mer mformas:.on
: Denne fanen viser alle mendommene som er tilknyttet den valgte eiendommen som
. referanser,

Eiendom * T | 3

Relasjon * ] -
Noteter '

G St AR T T ey
_d Redger sendomstaferarsen |
)( Selteendonsefaransen

I"“ [ «e'\a "y

[En e'l 3‘ I"NRAS‘M d N
o n_'j Rediger srwlomsreferansen .
(W el eendomerefaransen |

360° Brukerhandbok

Eiandom « 387



Fanen V&rt team

Funks;on | :Kommentarer S Mer InformaSJon

: Fanen v?nt team wser en ovemlkt over de personene i din virksomhet som er
; ansvarllg for den valgte elenclomrnen

Registrer Ieiendommens kontekstmeny vels . Rallekh A
e - Rediger egenskaper. ® ; BakkEbygrenda, 2000 Ll

= Rediger
ip_:‘ Endre opplysninger om denne
S eiendommen

Slatt
Slett denre emndommen

a Kopier hyperkobling
- Yopier byperkobing B udppstavien

" I veiviseren du far velg trinnet Virt team  :  em—

* 0g legg til kentakter med knappen Legg : =i s : ::
: ik Nqar du er ferdig klikk Fullfsr, : I—‘"L Redlger ;
Eiendom i~ | X
= Generslt - [“ Waitakt
_'. .K_antalftgr Frank Jaharﬂ
o viriteam
o — L —
Fullfer f
Skriv utinnholdeti  Sender innholdet | fanen til skriveren. &?2 '
¢ fanen -
Fanen Elendomsstruktur
Funks;on ' Kommentarer . Mer informasjon

: Hvis den valgtge eiendor'rl'r'\'ien ar en' del av en eiendoméstrgktur viseg denne strukturen
_her. Du kan ga til hver av elendommene i strukturen ved & klikke pa dem,

Fanen Rettlgheter

. Funksjon Kommentarer Mer mformas;on
' Fanen rettlgheter' bruker du til § se pa Iegge tl| eller fierne rettigheter pé en valgt
: eiendom.
Fanen Logg
. Funksjon Kommentarer - Mer informasjon

Fanen Iogg wser hwlke hendelser som er logget pa elendommen
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Historisk sgk

Med denne funksjonen kan du seke etter og se pa saker og dokumenter i databaser som er laget med andre
programmer enn 360°, Databasen med historiske data m3 tilpasses noe, samt at 360° m3 settes opp for at soket

skal fungere,

£ Merk
Du kan ikke redigere data i den historiske databasen med denne funksjonen. Til det m3 du bruke det opprinnelige

programmet.
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Soke i historiske arkiv

. Fase - Kommentarer Tast/felt

: Med denne funksjonen kan du spke etter saker og dokumenter i historiske databaser.
. Dette kan for eksempel veere databaser som er laget med andre programmer enn

; . 360",

- Velg spk 0g element  Klikk pd menyknappen Historisk spk og

: ~ velg den elementtypen du vil spke etter. -

Historisk sok... » |

. Sak
l Dorument
" Legg til spkekriteria . Sgkevinduet som 8pnes har felter som er
~ oy tell antall treff ~ tilpasset dat elementet du valgte.
* Fyll inn verdier i de feltene du vil bruke i
* spket. For informasjon om de forskjellige
. typer felt se Utfare at utvidet sgk (side
- 39).
" Klikk p& knappen Tell for & telle hvor Tel
mange treff sgkekriteriet vil gi. —
- Antallet treff vises over resultatlisten. antal rader: 143
O 8ok Tl
. Start spket - Klikk p& Sak for & utfore soket. & sk

Alle elementer som oppfyller
~ sgkebetingelsen vil vises i resultatlisten.
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Opprette sak med referanse til historisk sak

Fase

; Oppretf. sak '

: Ark'ive'ring

Fulifﬁr r'egi'stl'rering

- Kommentarer

. Klikk pd menyknappen Ny. Velg Sak og
. deretter sakstypen som er satt opp med
. statte for kryssreferanser til historisk

. saker,

#yll ihn minimum ob.ligatoriske felfer
- { ™), bla. sakens Tittel p3 vanlig mite.
ﬁ\pne trinnet Arkivering.

. 1 feltet Foregdende sak sgker du nd frem
- saken du vil kryssreferere til,

' Du sgker ved & skrive inn begynnelsen av
- saksnummeret du vil spke etter og

. deretter trykke RETUR eller klikke p&

. knappen til heyre for feltet.

- N&r du er ferdig Klikk Fullfor for § lagre

- Tast/felt
" 360° kan settes opp med mulighet For 3 referere til saker tilharende et historisk arkiv.
~ Dette gjor det mulig 8 viderefpre saker som ikke ble ferdigbehandiet ndr 360° ble tatt

i bruk.

" Her beskriver vi hvordan du kan opprette en ny sak for viderefaring av

- saksbehandlingen fra det foregaende arkivsystemet, Dokumentene tilhgrende den
foregende saken vil vaere tilgjengelig fra fanen Dokumenter i den nye saken.

Ny.. ~  Sgke. v |

e

T )

- [Mvsak Arkivdel
n x
::;j; Lagret pd papir
" r
. . ' Arkivkods
| wart team
: f- Eiendom Sekkode
C[sAdveing || roreghende sak
. forepende sak ]2§Q7QOQ20 R ]!Ibié .
i :
By

. og avslutte,
 Vise historliske * Apne fanen Dokumenter. [ Dokementer (0) }
- dokumenter : S
Fra ruilegardinlisten Vis velg Foregende | P
sak. . Vis:' 3607 arkiv - é
; - 360~ arkiv 3
Foreglende sak
. Dokumentene relatert til den foregdende Dokumentes i forepfende saki
~ saken vises na i fanen. e T
; QJI LR 1= e I
] 1 Miforn
d 2 Ml
1 - N
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Stikkord

A

Aktivere koniakt 79
Aktiviteter 1 sak 110
Ansatte 89
Arbeidstiyt 167
Arbeidslister 263
aktivitetshistorikk 264
dokumenter til fordeling 263
dokumenter under arbeid 263
dokumenthistorikk 264
dokumentoversikt 263
filer under arbeid 264
kontakthistorikk 264
Mine 8pne prosickt 264
mine dpne saker 263
postliste 263
prosjekihisiorikk 264
restanseliste 263
sakshistorikk 263
ubesvarie dokumenter 263
Arbeidsomrader 112
Arkivdel 267
Arkiveringsmapper 207
Arkiviunksjoner 263
Arkivkode 267
Avskjerme 103, 173
Avskrive 255
avsluite sak 281
besvare 249, 251
dokument med flere mottakere 277
flere dokumenter 279
internt notat (AR} 277
midlettidig 253
oppheve 283
registrere svardokument 273
Avskrive dokumenter (AR) 271
Avtaler
arkivere 211

Behandling
dokument 339, 341
dokumenter 337
uten dokument 343
Behandlingsaktivitet uten sak eller dokument tilknytiet 343
Behandlingsmal
bruke 349
opprette 347
Behandlingsplan 345

Besvare

flere dokumenter 279
Besvare dokument 249, 251
Besvare dokument midlertidig 233
Byggesak 363, 365

D

Dagens post 263
Dagsorden 329
administrere 329
Deaktivere kontakt 79
Dieltakelse 353
Deltakere 111, 373
Direktemeldingstjenester §
Dokumenter 117
revigjoner 180
Dokumenter
arbeidsfivt 167
avskrive 255
avskrive (AR) 271,273
behandling 339, 341
besvare 249
besvare med e-post 251
beavare midlertidig 253
ekspedere 257
flytte til annen sak 269
fordele 247
godkjenne og ekspedere 261
kopiere til annen sak 26%
Lagre som 123, 175
legg i mappe 175
masseoppdatere 291
ny kontakt 123
nytt 119
opprette 119
opprette fra MS Office 187
opprette fra sak 97
redigere 121, 175
sende il giennomgang 167
sende til godkienning 169, 259
sende ti! kommentering 167
sette inn standardtekster 193
til arkiv 257
unntg offentlighet 103, 173
uildn 285
uildnte 280
Dokumentmerknader 101
Dokumentreferanser
redigere 183
redigere egenskaper 183
slette 183 :

E

Ciendom 373
hent fra matrikkel 367
koble til komakter 383
ny 377
redigere 379
slette 381
Ekspedere dokument til arkiv 257
Elementer i vinduene 3
E-post
arkivere 203, 205
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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 sekevariable 57
slette 61
slette rad 55
statisk 51
sokevariable 59
Felter 5
datefelt 6
med henteknapp 5
med plukkliste 6
med sekeknapp 5
obligatoriske 5
rullegardinliste $
teksttelt 5
Filet
aktivere filversjon 157
angre rediger 137, 177
angre sleting 143
endre sortering 141, 177
filtas 148
filreferanse 141
funksjonsoversikt 177
godkjenne 149
hente 178
hyperkobling 139
importere 131
importere fra Windows utforsker 133
kupicre hyperkobling 178
logg 178
mal 127
ny variant 178
ny versjon 178
opprelte 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
sorteringsrekkefolge 147
tilknytingsform 147
Varianter 155
Versjon 153
versjonshistorikk 157
vise 177
vise egenskaper 177
vise filreferanser 178
vise versjonshistorikk 178
Fillogg 178
Filrefcranse 141
Filstatus 149

Flettetekster 193

Foregdende sak 393

Frist 303, 305
opprette 305
redigere 307

G

G1S-integrasjon 369
Globalt hurtigsek 33
indekserte felter 35

H

Habilitet 325
Hurtigsek 31
Hurtigtaster 9
Hyperkobiing 13

Importere kontakter til Outlook 217
Indekserte felter Tor sok 35

K

Kassasjon 293
Klassere sak 267
Klassering 267
Kontakier 63
Kontakter
aktivere 79
basere p 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
Kryssrefercere til historisk sak 393

L

Lagre kontakt som 71
Logg 182

filer 178
Léane 285

Masseoppdatering 291
Matrikkel 367
Medlemsrapporter 359
Merknader 10!
opprette 101
Microsoft Office 185
MS Excel 187
MS Office 187, 195
arbeidslister 195

396 » Stikkord

360° Brukerhdndbok



2

dokumentlister 195
MS Word 187, 193
Mate og utvalg 309
Mateinnkallelse 211
Mater

dagsorden 353

dagsorden 329

deltakelse 353

metcdokumenter 355

moteptotokoll 355

publisere 362

varaoppmate 333
Matestatus 331

N
Nabolister 369

0

Offentlig format 155
Office 2007
arkivere 189
lagre 189
Omjournalisere 269
Oppmalingssak 365
Outiook
arbeidslister 215
arkivere 203, 205
arkivere avialer 211
avtaler 211
hustigvelger 215
moteinnkallelse 2i

P

Parteri ensak 111,373
Permisjon 317
Politikere 323

registrere 323
Politiske partier 321

registrera 32|
Postliste 263
Primemakkel 267
Privatperson

ny 69

som kontaktperson 69
Prosjekt 233, 235

opprette 235

redigere 237
Publisere 362
Publisering 361

R

Rappottet
medlemmer i utvalgsrappoiter 339
utvalgsrapporter 357

Redtgere frist 307

Redigere kontakt 73

Redigere progjekt 237

Redigere sjekkliste 299

Referanser
registrere 159

Registrer sem svar pd flerc 279

Relasjoner 75
Restanseliste 263
Rettigheter 105, 113
Revisjoner 180
Revisjoner 161
egenskaper 180
endre status 165
oppretie 161
sende til gjennomgang 180
sende til godkjenning 180
slerte 180
vise tidligere 163
Rivesak 365
RSS feeds 13

S

Saker 91
avslutte 281
byggesak 365
bytte sakstype 109
GIS integrasjon 369
hent eiendom 367
kassere 293
kopier hyperkobling 109
kryssrefarere 393
lagre som 109
legg i mappe 109’
masscoppdatere 291
ny kentakt 125
opprette 93
opprette dokument 97
rapporter 109
redigere 95, 109
skjerme 103
starte seksbehandling 107
teknisk sak 363, 365
utldn 285
utldnte 289
vis ciendom pa kart 371
Saksbehandling 243
starte 107
Saksbehandlingsprosessen 245
Saksflyt 107
starte 107
Saksmerknader 101
Saksparter 99, 111,373
legge til 99
Sjekkliste 295
oppretie 297
redigere 299
slette 301
Skjetming 103, 173
Skrivebord 19
koble webdeler 27
personlig 19
standard 21
tilpasse 19
webdeler 23
Slette eiendom 381
Sletic kontakt 81
Slette sjekkliste 301
Sortere fillisten 147
Soke 29
Soke
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avansert 39
Ekspotter til regneark 45
eksterne ressurser 33
Excel rapport 45
favoritter 47, 49, 51
filinnhold 33, 39
globalt hurtigsek 33
hurtigsok 31
indekserte felier 35
lagre rader 51

lagre sok 49

statisk favoritt 51
sokeresultai 45
wividet 39

T

Tastatur 9

Teknisk sak 363, 3163
Tellere 7
Tilgangsstyring 103, 173
Tilkoblingsstatus 5

U

Unnta offentlighet 163, 173
Uregistrernt kontakt 125
Utlan 285

registrere 285

tilbakelevering 287
Uvalg 311

dagsorden 329, 351

lagre som 335

legge behandlig til dagsarden 351

lepge fil tnedlemmer 313

medismmer 321

meicagenda 329

motedokumenter 355

ny periode 335

opprette 311

partirepresemasjon 319

permisjon 317

publisere 362

redigere 313

redigere medlemmer 319

regisirere mete 327

tilleggsnummer 351

utvalgssaksstatus 333

vedlikeholde medlemmer 317
Utvaigsbehandling 337
Utvalgsrapporter 357
Utvalgssakstatus 333
Utvidet sok 39

jokertegn 41

v

Varianter 151, 155
Versjoner 151, 153
Vinduene 3
Virksomhei

ny 65
Vart team 77

w

 Webdcler

koble sammen 27
Wehdel-side 19

@

Okonomiske interesser 325
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