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Søke etter og registrere samarbeidsavtale 

Fase Kommentarer Tast/felt 

Innhold Søke etter samarbeidsavtale 
 Registrere samarbeidsavtale 
Utgåtte samarbeidsavtaler 
Knytte samarbeidsavtale til regnskapssystem (prosjektnr fra UBW) 

Søke etter samarbeidsavtale 

Prosjekt-
utforsker 

 

 
 

 
Generelt søk Se eventuelt veiledning for å søke etter saker 

Registrere en samarbeidsavtale 

360° web 

Utgangspunkt Du har en samarbeidsavtale lagret i OneDrive/mappe som du ønsker å registrere i Public 360. 

Sak Søk fram 
eksisterende sak 
eller opprett ny 
sak 

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

Ny sak Hvis du ikke har en 
eksisterende sak, 
opprett ny sak  

 

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=%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
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Fase Kommentarer Tast/felt 

 
Ny sak Tittelfeltet må 

fylles ut. Bruk 
gjerne følgende 
mal: 

 
Kontakt Knytt gjerne til 

virksomheter/ 
personer til saken 
 
Gi beskjed til 
Arkivet hvis 
kontakten ikke 
finnes i Public 360  

 
Utgangspunkt Stå i den aktuelle 

saken 
Samarbeidsavtalen er lagret i OneDrive/mappe og skal nå lagres i 
Public 360 
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Fase Kommentarer Tast/felt 

Registrere 
samarbeids-
avtalen i sak 

 

 
Velg fil  

 
Velg 
dokumenttype 

Dokument inn - du 
har mottatt 
dokumentet fra 
ekstern mottaker 

 
Dokument ut - du 
skal sende (eller 
har sendt) 
dokumentet til 
ekstern mottaker 
 
Internt notat (med 
eller uten videre 
behandling) – 
sendes og mottas i 
Public 360° 

 

Registrere 
dokument-
opplysninger 

I eksempelet har vi 
valgt Dokument ut 
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Fase Kommentarer Tast/felt 

Utgåtte samarbeidsavtaler 

Informasjon Gi beskjed til Arkivet når en samarbeidsavtale er utgått. Arkivet vil da endre prosjekt. Utgåtte 
samarbeidsavtaler samles i egne prosjekt. 
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