
   
 
 
 
 
 

Mulighetenes Oppland i ei grønn framtid 

Rutine for arbeidsflyt - godkjenning  

Formål:   
Velg Send til godkjenning når du har behov for å sende et eller flere dokumenter til leder, saksansvarlig 

eller en fagperson for godkjenning.  

 

Oppgaver for saksbehandler

 
 

Du kan starte fra listen ”Korrespondanse under arbeid”: 

 

… men hvis du alt står i dokumentkortet er det enklere å gjøre det fra kontekstmenyen som du får opp 

ved å klikke på overskriften: 
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Bildet som kommer opp kan være dette enkle eller et mer detaljert hvis det er huket av for ”Vis alle 

felter”. Søk opp mottaker i feltet ”Legg til mottakere”. Det kan skrives en kommentar til mottaker under 

”Notat”. Du kan også søke i favoritter fra linjen som begynner med ”Mine”.  

 

 
 

 

 

 

Utvidet bilde for godkjenning viser dokumenttittel og gir mulighet til å legge til en forfallsdato: 

 

 
 

I dokumentkortet vises nå siste arbeidsflyt som ”Godkjenning - Åpen”. Status er fortsatt ”Reservert”: 
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Dokumentet ligger nå under Sendte oppgaver, og legger seg i Korrespondanse under arbeid når det er 

Godkjent/returnert. 

”Godkjenning - Åpen” er en lenke som fører deg til den igangsatte arbeidsflyten: 

 

 
 

Noen ganger viser det seg at den som skal godkjenne, ikke er tilstede og at dokumentet må sendes før 

vedkommende er tilbake. Da kan godkjenningen avsluttes fra bildet under: 

 

 
 

 

 

 

Oppgaver for leder. 
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Leder finner dokumenter til godkjenning under «Mine oppgaver» på sin arbeidsflate i P360: 

 
 

 

Ved å klikke på tittelen kommer du over i bildet for godkjenning. 

 

 
 

Ved å velge ”Godkjenn” åpnes et bilde der det kan skrives en kommentar før godkjenningen fullføres.  

Etter godkjenning endres status fra ”Åpen” til ”Godkjent”. 

 

Leder/fylkesrådmann skal ikke godkjenne dokumentet dersom det er korrigering eller merknad, bruk da 

«Ikke godkjenn» Saksbehandler gjør evt. endringer, og sender dokumentet på ny godkjenning til 

leder/fylkesrådmann. 

Dette er viktig for å sikre at det er siste og korrekte versjon som er godkjent, og som ligger i arkivversjon 

i P360.   

Send tilbake – hvis du som en av flere mottaker, føler at arbeidsflyten ikke er korrekt godkjent eller at 

dokumentasjonsendringer er nødvendig, kan du sende arbeidsflyten tilbake til en av de tidligere 

godkjennerne i flyten. Du kan også sende tilbake, om du mener at det er noen andre som skal godkjenne 

dokumentet i stedet for deg. 

 

Når saksbehandler ser på et godkjent dokument, er ”Siste arbeidsflyt” endret til ”Godkjent”. 

Dokumentstatus er endret fra ”Reservert” til ”Godkjent” men ligger fortsatt under listen 

”Korrespondanse under arbeid” 
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Når dokumentet er elektronisk godkjent av leder skal saksbehandler sette på bekreftelse i brevet. Gå på 

Rediger fil, slik at du kommer inn i Word.  

 
 

Trykk på 360 knappen øverst på linjen. 

 

 
 

Trykk så på Elektronisk signatur, som kommer opp og det vil legge seg en setning nederst i brevet ditt. 

 

«Etter våre rutiner er dette brevet godkjent og sendt uten underskrift.  

 

Avslutt Word, og sjekk inn fila på vanlig måte. 

Saksbehandler skal ekspedere dokumentet når det er godkjent. 

 

Ansvar 
Ledere og saksbehandlere 

 


