Rutine for produksjon av dokumenter i P360 Online

Formal:
Lage et utgdende dokument eller besvare innkommende dokument med et utgaende.
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Dokument Sak Kontakt
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Importer fil/registrer Privatperson

Virksomhet

Trykk pa Meny.

Opprett dokument - og oversikt over dokumentmaler kommer opp.
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Velg den malen du gnsker og trykk OK. Da kommer dokumentkortet opp.
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Fyll ut dokumentkortet, vurder Unntatt offentlighet og Avskjerming internt utfra dokumentets
innhold. Skriv inn en god beskrivende tittel - husk at tittelen pa dokumentet alltid skal gjenspeile
innholdet i dokumentet.

Trykk deretter fullfgr. Du kommer da inn i Word i den malen du har valgt og med de opplysningene
du fylte ut i dokumentkortet.

Utfarming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning 360°
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Nar du har skrevet innholdet og skal ut igjen fra Word, sa HUSK & ga via 360 fanen og sjekk inn filen i
P360. Dette gj@r du hver gang du har veert inne i dokumentet.

Dokumentet kan sendes pa godkjenning/gjennomgang (arbeidsflyt) etter at det er ferdig skrevet. Du
ma alltid huske 3 Ekspedere dokumentet nar det er ferdig.

Se Rutine for ekspedering og Rutine for arbeidsflyt.

Besvare et inngdende dokument:

Hent det inngaende dokumentet fra fanen - Innkommende. Merk det dokumentet som du skal svare
pa. Velg Besvar og du kommer inn i dokumentkortet. Saksnummer blir det samme som for inngdende
brev og mottaker fylles ut pa bakgrunn av avsender i det inngaende dokumentet. Du kan legge til
flere mottakere eller kopimottakere i feltene i dokumentkortet. Du ma vurdere unntatt offentlighet
og Avskjerming internt utfra dokumentets innhold. Trykk fullfgr og du kommer inn i Word i den
malen du har valgt og med de opplysningene du fylte ut i dokumentkortet.

Skriv teksten inn i dokumentet og husk & ga via 360 fanen for a sjekke inn i P360 nar du er ferdig.

Utfarming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning 360°
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Du kan ga inn igjen a redigere dokumentet flere ganger hvis du gnsker det. Dokumentet ligger Under
arbeid "Min dokumenter under arbeid".

Mine dokumenter under arbeid

Oppfelging ~ Rediger fil Arbeidsflyt ~ Ekspeder
v Tittel
() 0 Produksjon av dokument

| Godkjenning av dokument - test

Dokumentet kan sendes til godkjenning/gjennomgang (arbeidsflyt) etter at det er ferdig skrevet. Du
ma alltid huske a ekspedere dokumentet nar det er ferdig.

Se Rutine for ekspedering og Rutine for arbeidsflyt



Ansvar: Leder, saksbehandler og arkivar

Rutine for ekspedering av dokument

Formal:
Ekspedering av dokumenter gjgres for a skifte status og markere at det er ferdig. | tillegg ma
saksbehandler ta stilling til utsendelsesmaten for hver mottaker.

Mine dokumenter under arbeid ‘
Oppfelging ~ Rediger fil Arbeidsflyt ~ Ekspeder
v Tittel

@ | Produksjon av dokument

O Godkjenning av dokument - test

Dokumentet ekspederes fra "Mine dokumenter under arbeid".

Merk dokumentet og trykk pa Ekspeder.

Ekspeder dokument ? 2

Send dokument til arkiv
17/00001-35 Godkjenning av dokument - test
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Trykk OK.

Ansvar: Leder, saksbehandler og arkivar



