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Opprette nytt Word-dokument 

Fase Kommentarer Tast/felt 

Informasjon Dokumenttypen dokument ut bruker du når dokumentet skal sendes til person eller virksomhet 
utenfor UiA. 
Dokumenttypen internt notat bruker du når dokumentet skal sendes til eller er mottatt fra 
saksbehandlere (ansatte på UiA) 
Et dokument må lagres i en sak. Hvis en aktuell sak allerede finnes, søkes denne fram, hvis ikke må 
du opprette en ny sak. 

Før du starter Søk fram eksisterende 
sak eller opprett ny sak 

Veiledning for å søke etter en eksisterende sak 
Veiledning for å opprette sak 

Opprett nytt 
Word-dokument 

Se eventuelt veiledning 
for å importere et 
eksisterende dokument 

 
Dokument Velg aktuell brevmal 

 
 

eller 

https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bA2C0ABC0-3BA9-47E0-95EC-769BCEAD44D0%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b89F0B44B-4446-423E-97FD-F79998716DCA%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bA1458FC1-9E3E-4491-8B70-13FEF043221F%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bA1458FC1-9E3E-4491-8B70-13FEF043221F%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bA1458FC1-9E3E-4491-8B70-13FEF043221F%7d
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Fase Kommentarer Tast/felt 

 
Tilgangskode og 
tilgangsgruppe  
 

Bruk tilgangskode hvis 
brevet inneholder 
opplysninger som skal 
skjermes i offentlig 
journal eller ved 
innsynsforespørsel.  

Bruk tilgangsgruppe hvis 
brevet inneholder 
opplysninger som skal 
skjermes internt i 360°. 
 
Les eventuelt mer i 
veiledning om skjerming 

 
Tittel Gi en beskrivende tittel 

 
Mottaker Skriv første del av navnet 

til mottaker og trykk 
Enter 
 
Ved internt notat er 
mottaker en ansatt på 
UiA 
 
Skriv inn eventuelle 
kopimottakere 

 

Dokument ut 
Mottaker 

Hvis mottaker ikke er 
registrert i 

 

https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bF28554C9-3F3B-4FAF-9337-2E7F2AE65652%7d
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Fase Kommentarer Tast/felt 
kontaktregisteret, velg 
Ny kontakt 

Se eventuelt veiledning 
for å opprette ny kontakt 

Det er Arkivet som 
oppretter nye 
virksomheter 

Kontakt Hvis dokumentet skal 
knyttes til flere 
personer/virksomheter, 
velg Kontakter 

 
Fullfør  

 
Word Du kan eventuelt bruke 

knappen Sett inn 
standardtekst til å sette 
inn tekst automatisk 

 
Word Lukk og lagre 

dokumentet 

 
Ekspedere  Se egen veiledning for hvordan du ekspederer et ferdig dokument i 

360° web og Outlook  

 

https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b7EB92AD4-B947-43AE-8D6E-FAB6E8D9DE19%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b7EB92AD4-B947-43AE-8D6E-FAB6E8D9DE19%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bD2CECF6A-F89C-4C88-92DF-C312E8051933%7d
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