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Ikon ved siden av tittelfeltet (bla ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som kan
hentes opp. Ved klammer er det noe som ma endres. Vil ogsa veere tilgjengelig for saksdokument.

Saksansvarlig vil bli endret til seksjonssjef av SDI — seksjon for dokumentasjons- og
informasjonsforvaltning.

*  Knytt saksmappa til studentens kontaktkort:
Dersom studentmappa opprettes som en ny sak via kontaktkortet, kan dette punktet hoppes
over.



Ny sak: Sak

Lagqg til eksisterende kontakt - Endre rolle -

Sakspart i Virkson
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e Sgk opp studenten, klikk pa selve navnet. Se at studenten er lagt til, trykk OK.
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o Trykk Fullfgr.
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Valg for offentlig tittel ma vurderes i enkelttilfeller. Star det navn eller tilsvarende i tittelen, ma dette
fjernes pa offentlig tittel. Fremgangsmate som for saksmappe.

Ikon ved siden av tittelfeltet (bla ring): Frasebibliotek i Public360. Her fins ferdige titler som kan
hentes opp. Ved klammer er det noe som ma endres. Vil ogsa veere tilgjengelig for saksmappa.

Er det stort sprik mellom dokumentets dato og mottatt dato, kan dette markeres.

* Avsender er fylt inn, men dersom dette ikke er den aktuelle studenten, knytt til riktig
kontaktkort, sgk opp pa samme mate som for saksmappe.

Gjgr det samme dersom det er et notat, slik at dette kan hentes via studentens kontaktkort.



Nytt dokument: Saksdokume

Generelt Filer  Eienc

Legg til eksisterende kontakt - Er

Avsender
I Mottaker nta Clsen
Kopi til

Blindkopi

Medavsender

Kontakt

Dette vil na se slik ut:

Nytt dokument: Saksdokument

m Filer Eiendom  Stikkord  MNotater

Legg til eksisterende kontakt - Endre rolle ~ ¥ slett  [5; Rediger egenskaper Ny kontakt -
v Kontakt Virksomhet Rolle Notat
Larissa Kamfjord Avsender
Maria Hellum Kontakt

e Last opp eventuelle filer og trykk Fullfgr.
* Lages et utgaende brev/notat, ma dette ekspederes etter a ha vart godkjent




