Veiledning

360

UIA

Opprette nytt Word-dokument

Fase

Kommentarer | Tast/felt

Informasjon

Dokumenttypen dokument ut bruker du nar dokumentet skal sendes til person eller virksomhet
utenfor UiA.

Dokumenttypen internt notat bruker du nar dokumentet skal sendes til eller er mottatt fra
saksbehandlere (ansatte pa UiA)

Et dokument ma lagres i en sak. Hvis en aktuell sak allerede finnes, sgkes denne fram, hvis ikke ma
du opprette en ny sak.

For du starter

Sgk fram eksisterende Veiledning for a sgke etter en eksisterende sak
sak eller opprett ny sak Veiledning for & opprette sak

Opprett nytt
Word-dokument

Se eventuelt veiledning
for & importere et
eksisterende dokument

ﬁ Testsak

Sak: 19/01455

Sett status Saksfunksjoner -~

Dokument (¥)

Lister dokumentene knytret dl saken

@ velg eller dra filer hit

=
Dokumen H |
Dokument mm— Velg ma Etatus

My e-post -DD mporter fil/registrer Resery

Referanse nternt notat/... Eksped

Filer

Lister filene knyttet til saken

Dokument

Velg aktuell brevmal .
g Velg mal

Maler

Felles Kun min org. enhet Filtrert liste Skjul alle

MNavn The filen
label syn

~ = Brev ut - en signatur

C‘. Dokument ut, Sekscc-«'fnert)

Brev ut - en signatur -

Maturmuseum

w (B | Brev ut - engelsk - en signatur

eller
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Veiledning

360

UIA

Fase

Kommentarer

Tast/felt

Velg mal

Maler

Brev ut - engelsk - en signatur

Erev ut - to signaturer

=I5

(overardnet leder)

Brev ut - engelsk - to signaturer
- (overordnet leder)

Brev ut - to signaturer

=15

(nzrmeste leder)

Brev ut - engelsk - to signaturer
(nzrmeste leder)

Notat

m Internt notat/e-post med

oppfalging, Saksdokument

w  Internt notat/e-post uten

oppfalging, Saksdokument

Innkalling / Referat \

Tilgangskode og | Bruk tilgangskode hvis Nvtt dokument: Saksdokument
tilgangsgruppe brevet inneholder .
Opplysnlnger som Skal Generelt * Kontakter Filer Motater
skjermes i offentlig
journal eller ved Prosjekt v Q
innsynsforespgrsel.
v P2 Tilgangskode * U - Ugradert M
Bruk tilgangsgruppe hvis o Public v
; Tilgangsgruppe *
brevet inneholder -
opplysninger som skal Tittel + -
skjermes internt i 360°. 2
Mottaker * = = . &
Les eventuelt meri B
. . . . Kopi til & 2 v
veiledning om skjerming —
Comrfalleclatn '—|
Tittel Gi en beskrivende tittel . - i
Tilgangsgruppe * uplic
Tittel * -
A
Maottaker * = = 4 L
Mottaker Skriv fgrste del av navnet Sgknad om godkjenning av 5 [B
. Tittel *
til mottaker og trykk
Enter i
Mottaker univers A
" Universitetet | Agder - ,
Ved internt notat er Kopi til Universitetet i Bergen A
° Universitetet i Nordland
mottaker en ansatt pa Saksdokumentgruppe Universitetet i Oslo l’\\’ 3 Nyg
i : Universitetet | Stavanger
UiA Vis alle felter g
Universitetet i Tromsg [
Universitets- og hegskoleradet
Skl"iV inn eventuelle Universitetshiblioteket -
kopimottakere
. . Tittel ®
Dokument ut Hvis mottaker ikke er Py
Mottaker registrert i Vottaker ¢ dzrnge v |2 & ( nykontakt )
v o [z} R L
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360

Veiledning UIA
Fase Kommentarer Tast/felt
kontaktregisteret, velg
Ny kontakt
Se eventuelt veiledning
for d opprette ny kontakt
Det er Arkivet som
oppretter nye
virksomheter
Kontakt Hvis dokumentet skal Nytt dokument: Saksdokument
knyttes til flere
personer/virksomheter, )
Generelt * Kontakter Filer Mot
velg Kontakter —
Legg til eksisterendefcontakt Endre rolle
Avsender bkt
Mottaker .
nne listen.
Kopi til
Blindkopi
Wedavsgnder
Kontakt
Fullfgr Fullfor
Word Du kan eventl’!elt bruke m .Settir1r1| Utform |Dppset| Referan | Masseu | Se gjen | Visning | Utwikler Q Fortell ...
knappen Sett inn
oo VelgoepTal | -
standardtekst til a sette [E D =
inn tekst automatisk nde Sjekk inn Settinn  Apne
© fileni360° standardtekst 360°
360° Dokumentvalg
2-|-L-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-| 11
Word Lukk Og Iagre _0 [Kompatibilitetsmodus]... Elin Stomnas
doku mentet orm | Dppset| Referan | Masseu | 5e gjam|Visnmg ‘ Ut\rik\er| Ol O Fortell .. ,f:j'r
Velg sprak
& O E
e Sjekkinn Sett inn Apne
ti360 filen i 3607 standardtekst 3607
3600 ~
.gll‘l . 2., | 3607 Tillegg x T
o Vil du lagre filen ty#a
Mei Avbryt
Ekspedere Se egen veiledning for hvordan du ekspederer et ferdig dokument i
360° web og Outlook
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