Veiledning

360

UIA

Registrere skjema fra medarbeidersamtale

Fase Kommentarer | Tast/felt

Informasjon En medarbeidersamtale skal resultere i en handling- og utviklingsplan. Det er dette
dokumentet som skal registreres i Public 360°.

Informasjon Hvis du @nsker det, kan behandlingen av skjemaet hele tiden skje i Public 360, dvs at du ikke
trenger a skrive ut eller sende noe i Outlook. Denne fremgangsmaten vises sist i veiledningen.

Innhold Opprette sak i Public 360

Arkivere ferdig dokument (filen ligger i mappe)
Arkivere ferdig dokument (filen er vedlegg i en epost)
Opprette dokument i Public 360
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Veiledning

360

UIA

Fase | Kommentarer

| Tast/felt

Opprette sak i Public 360

Public 360 Start program

Opprette sak

Opprett en samlesak i Public 360°. Her skal alle handling- og utviklingsplaner for et ar og et
institutt/avdeling registreres

e Opprett en ny sak

.
3 6& (© Historikk ¢y Favoritter fiinstomnds [ = Meny

Dokument Kontakt

Aktivitet

Fullfer

S © B
Prosjekt Overvaking Historisk Innstillinger
Eventuelt:
[} nternt notat/e-post uten oppfalging  Reservart
o Sgkfram
eksisterende sak
5 il Arki Eventuelt:
[ ] . . ° .
Ga t_' Arkivere Veiledning for 3 spke etter en eksisterende sak
ferdig dokument
(filen ligger i
mappe)
e Skrivinn tittel Nv sak: Sak
Generelt * Ekst. kontakter Int. kontakter Notat
Tilgangskode * U - Ugradert
Tilgangsgruppe * Public Fre
Medarbeidersamtaler 2020 - Institutt for ...... 5
Tittel *
Prosjekt v
Ansvarlig® Elin Stomnas - Arkivet v
Arkivdel Personal
Arkivkode 221 v
Lo
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https://uia.public360online.com/
https://intra.uia.no/organisasjon/fellesadministrasjon/Servicetorget/Rutiner%20og%20brukerveiledninger/Brukerveiledning%20-%20saksbehandler/Søk%20-%20Søke%20fram%20en%20eksisterende%20sak%20i%20360°%20web%20og%20Outlook.docx

Veiledning

360

UIA

Fase

| Kommentarer

| Tast/felt

Arkivere ferdig dokument (filen ligger i mappe)

Ditt Du har handling- og utviklingsplan som du gnsker a registrere i Public 360°. Dokumentet ligger
utgangspunkt i en mappe pa OneDrive. Er dokumentet et vedlegg i en e-post, se under: Arkivere ferdig
dokument (filen er vedlegg i en epost). Hvis dokumentet ligger pa Teams, se veiledning pa
Innaskjeers.
Ditt e Staiden aktuelle g Medarbeidersamtaler 2020 - Institutt for .....
utga ngspunkt saken Sak: 20/02350
Sett status Saksfunksjoner .
- < N T Tiooke 1 jem - Under aroeio O =
Registrere e Apne mappen (i
dokument fra utforsker) der
mappe dokumentet ||gger !=ETetfi?r;FE|deusanwra\er2020-\nstltut[fm i o ““"":““‘9 . = "o
e Dra og slipp filen - frr R
til aktuell sak i
Publlc 360 Dokument (0)
= op he
Filer
Registrere ° Velg Dokument Ut : !\jﬂe_dilf_ewdersar’rt?e-r 2020 - \ns}fdtt for ...
dokument
Dokumer Kotegori
File
e Fyllinn de aktuelle Nytt dokument: Saksdokument
feltene
Generelt * Kontakter Filer Morater
Tilgangsgruppe Prosik: va
bEStemmer hvem (’; zangskode * UC - Unntatt offendighert h \ Avskjerm k
som har mulighet
o ° Paragraf * Offl 813 jfr Fvl 813.1 (Opplysninger som er underlagtt.. ¥
til 3 se og apne
dOku mentet. Tilgangsgruppe * MUS InstVisSce A £
Arkivet oppretter _— Medarbeidersamtale b= @
tilgangsgrupper 4
Kgag-‘cr offentig titeel * Sert offendig tittel lik tittel hd _/
e Mottaker er Mottaker * jend v <
medarbeideren. Koo ¢ v|[a
Skriv inn navnet _ o it
-~ - Flin GramnAas - Arkiver L
og trykk Enter.
Alle ansatte er
registrert i Public
360° (husk S ) ’
eventuelle — i
mellomnavn)
Kopi =
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https://www.uia.no/for-ansatte/administrasjon-og-tjenester/saksbehandling-og-arkiv-public-360/hva-er-arkivverdig

Veiledning

360

UIA

Sett status

(&)

Nyt

My &

v

Saksfunksjoner

Dokument (0)
Lister dokumentene knyttet til saken

dokument

¥ Nr. Tittel

~  20/02330-1

Filer

Lister filene knyteet til saken

post Filhandlinger | Filter

Tittel

[ Medarbeidersamtale Jens

@ Welg eller dra filer hit

Medarbeidersamtale

Fase Kommentarer Tast/felt
Ekspedere * Klikk pé B Medarbeidersamtaler 2020 - Institutt for .......
dokument saksdokumentet /—J——

Kategori Status

Til/Fre

Dokumentut  Reservert Test/

Alle filer A

Status

Behandles

o Velg
ekspederingskanal

Hvis du ikke gnsker a
sende dokumentet til
mottaker, velger du

ol

Arbeids|

Medarbeidersamtale
Saksdokument: 20/02350-1

flyt Ekspeder

Filer (*)

Lister filene knyttet til dokumentet

Dokumentf

Ekspeder dokument

er ekspederingskanalen for hver kontake. Klikic Forhandsvis

Kontakt Rolle Ekspederingskanal

. Test Ansam Mortaker -
Utskrift -
(O] Velg eller dra filer hit B Ny fil Digital Postkasse
Vis filer
v Tittel
< Lulite zabam
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360

Veiledning UIA

Fase | Kommentarer | Tast/felt

Arkivere ferdig dokument (filen er vedlegg i en epost)

Ditt Du har opprettet en
utgangspunkt sak
Outlook e Sla pasidepanelet | osr o wnanesian @ conmersor
> T overardnet -~ 0y gruppe s ]| ) | p
epost 7 Fulfmt 2, Regler M ekigrpper | (B Adressebok o ==l
st F oty 5| | omenete e epornts | o | vy
P L e | e\ o
" | 360" UIA
HE Bokmdl v
3
| Logg pé& med Feide
@ Du mé logge inn via Feide for & fé tilgang til uia.
Hvilken brukerkonto vil du logge p& me
in Stomnas . i,
b 1 EI‘uwi:S\IEtEUAgEIEI > E:
Glem kontoer
e Finn aktuell sak
Innboks
Mime innkommende
dokumenter
™ Mottatte kopier 9
Mottatte kopier
El Arbeidsflytoppgaver 2
Lister dine mottatte
arbeidsflytoppgaver
I-'h- Under arbeid 10
E Mine dokumenter under
o ©oO® ©Od®
™ Saker
FQl 555 e sk =
ok etter saker Sgk etter saker P
'y Mine mgter
522 st \ S Historikk
Vis historiske data
7 1 - Arkivet nfnrdelt
R N en Tagre til skyen TWerket omrade TWelding
e Draogslipp filen S~
ijeldende mappe - . o -
til aktuell sak Skanning fra krs-25f3012-... 360° UIA
terDatow T
< (
& @e,m BIRIE @O® @
tir. 17:22 Til Elin Stomnas tir, 13:07
~ ) 1 1
@ Falg opp. Fullfort tirsdag 14, april 2020, 0 SakShIS‘tOflkk (252)
[T
. - 20200414130626.pdf
i 12:58 392 KB ad Sorter etter Siste - |
) 0 .\/ Skanning fra krs-25f3012-mfp1 B2 5 (i A = B
tir. 12:58 Institutt for ... 5»
Under behandling, Arkn ef/ltln Stomnas, 20.03.2020
e -
tir@{z-ss 77 17/01034 Testmappe - Elin E
T [ — Acloisunt IClin C4neande 1707 W17
~
®) Felles Kun min org. enhet
Kategori
Dokument inn
@  ookumentut
Internteigt/e-post med oppfalging
Internt notat/e-post 0
Saksframlegg/innstilling
Referat “ P
< >
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360

UIA

Veiledning
Fase Kommentarer Tast/felt

e Fyllinn de aktuelle Nytt dokument: Saksdokument

feltene
Generelt * Kontakter Filer Motater
Tilgangsgruppe Prosiek v|la
beStemmer hvem Tilgangskode * U0 - Unntam offendighet hd \ Auskierm k
som har mulighet
e ° Paragraf * Offl 13 jfr Fvl 513.1 (Opplysninger som er underlagtt.. ~

til 3 se og apne
dOku mentet. Tilgangsgruppe * MUS InstVisSce - ok

H Medarbeiders e 2 | | B
Arkivet oppretter - srbsersam g
tilgangsgrupper 4

\-.u.’a g for offentlig titrel * Ser offendig ttrel lik titeel hd /

[ ] MOttaker er Mattaker * | l’sﬂ.ﬁ | “ Q
medarbeideren. o b o e 7 [
Skrivinn navnet | e Flin Srarmnés - Arkiver v iQ
og trykk deretter
Enter-tasten.

Alle ansatte er
registrert i Public ( ) ’
Valgr mottaker *
360° (husk ~—— - — >
eventuelle ,
Kopi il Skriv her for a seke v
mellomnavn)
Ekspedere e Dobbeltklikk pa =7 ~20/02350 -
dokumentet Medarbeidersamtaler 202
Institutt for .......
Dokumenter (4) D . 20/0235074 "
Serter stter Siste Medarbeidersamtale
20/02350-4 Medarbeidersamiale =i (@)
Dokument ut, Reservert, Arkivet/Elin Stomnds,
17.04.2020, Til/fra: Test Ansatt
% 20/02350-3 Medarbeidersamtale - Eva . Ekspeder
Intornt natatio.nnct iton annfalrina Rocorort Ak
Sorter etter Navn
73 20200414130626.pdf
Endret dato: 17.04.2020 Endret awv: Elin Stor
) Ve Ig Kontroller ekspederingskanalen for hver kontakt. Klikk Forhandsvis
. Kontakt Rolle Ekspederingskanal
ekspederingskanal o
Test Ansatt Mottaker -
. . o Digital Postkasse

Hvis du ikke gnsker a Vs filer E post

sende dokumentet til Utskeit

mottaker/medarbeide

ren, velger du Utskrift
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Veiledning

360

UIA

Fase

| Kommentarer

| Tast/felt

Opprette dokument i Public 360

Ditt
utgangspunkt

Du gnsker a opprette en handling- og utviklingsplan. Denne opprettes og lagres i Public 360°
og medarbeideren mottar dokumentet i Public 360°.

Ditt
utgangspunkt

Sta i den aktuelle
saken

Medarbeidersamtaler 2020 - Institutt for .....

|
b Salk: 20/02350

Sett status Saksfunksjoner .

Opprett
dokument

Medarbeidersamtaler 2020 - Institutt for .......

[ 5
b Sak: 20002350

Sett status Saksfunksjoner -

Dokurmnent (*)
Lister dokumentene knyttet tl saken

@ Velgeller dra filer hit

—_— Velg mal

ly e-post a Importer fil/registrer
Velg ma
VEIZ
Maler
Felles Kun min org. enhet Filtrert liste Skjul alle
Nawn

= O Brev ut - en signatur
~ O Brev ut - engelsk - en signatur
hd [ Brev ut - to signaturer (overordnet leder)
~ O Brev ut - engelsk - to signaturer - (overordnet led:
e [} Brev ut - to signaturer (n@rmeste lede
v O Brev ut - engelsk - to signaturer (naermeste leder)

>
¥

x

~ ] Motat

Handlings- og utviklingsplan

Internt notat/e-post uten oppfelging, Saksdokum

e Fyllinn de aktuelle
feltene

Navnet pa
medarbeideren
registreres under
Kontakter

Nytt dokument: Saksdokument

Generelt * Kontakter Filer MNotater

Prosjekt

é‘g—aﬂgskcce =

Paragraf =

UQ - Unntatt offentlighet

Tilgangsgruppe * MUS InstVisSce

Medarbeidersamtale - Eva
Tittel *

Sett offentlig titeel lik tittel

@g for offentlig tittel *

Offl 513 jfr Fvl §13.1 (Opplysninger som er underlagt .. =

- |
P

Mottaker t
Kopi til

Elin Stomnas - Arkivet

Ansvarlig *
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Veiledning

360

UIA

Fase

Kommentarer

Tast/felt

Nytt dokument: Saksdokument

Generelc * Filer Notater

Legz 1l eksisterenfle kontakt Endrerolle i}

Avsender

Virksomhe

Mottaker 5
nne liszen,

[<ender

Kontakt

. o .
e  Klikk pa privat
pap Kontakt
kontakten
e Lukk vinduet
Sak kontakt
Utvidet sak Favoritter Historikk
N
Skriv inn sakeard eva test
. Viser 2av 2
Handlinger - & < sEhesve
Virksomhet Direktelinje
Eva es:—BrJlg>< Universitetet i Agder
Ful
Word | Vil du apne SI.Protecol.Dispatcher.exe?
https://uia.public360enline.com vil 3pne denne appen.
. Lagre automatisk edarbeidersamtale A EinStom,
e Fyllinn tekst
Fil Hjem  Settinn  Utforming ~ Oppsett  Referanser  Masseutsendelser  Segjennom  Visning  Utvikler  Hjelp  360°  Tabell
O RE EYRE SRR R RY IR PN RC PARE NRT PR FURICINRE SREIN. SINRETRT e
HANDLINGS- OG UTVIKLINGSPLAN
Navn: Stilling: Fakultet/Institutt/Avdeling:
Eva Test Fgrstekonsulent Arkivet
har i medarbeiderutviklingssamtalenden ___/  —20___ blitt enige med leder om felgende:
mal/tilak Ansvarlig | Tidsfrist
2. Arbeidsoppgaver og mal
e Lukk dokumentet

Utvikdes

260°

Visning Hielp Oppsett

10 Taegg

@ v gy meni

w | w

Fakultet/ing
Ackivet

__ blitt enige med leder om folgende:

T Tl ]
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Veiledning

360

UIA

Fase Kommentarer

Tast/felt

Velg dokument

Medarbeidersamtaler 2020 - Institutt for .......

|
b Sak: 20/02350

Sett status Saksfunksjoner

Dokument (*)
Lister dokumentene knyttet til saken

Nytt dokument (®) Velg eller dra filer hic

Klikk her

g Kategori

¥ Nr Tittel Status Til/
|:\ v  20/02350-3 Medarbeidersamtale - Eva nterntnotatl.. Reservert
Du kan eventuelt o ‘ Medarbeidersamtale - Eva
e nd re in n holdet i Saksdokument: 20/02350-3 & Vi
E Rediger
dOku mentet Ekspeder Dokumentfunksjoner 7 :

eventuelle
mellomnavn)

Filer (*) & Redigkr egenskaper
Lister filene knyttet til dokumentet
Hent ki
(@) Velg eller dra filer hic 3 Nyl My filrefel SeE
X Sle
v Titeel Sist endret
[ Medarbeidersamtale - Eva @ 16.04.2020
e  Skriv navn pa Send til godkjenning

medarbeider og
trykk Enter (hUSk Arbeidsflytinformasjon Mottakere Referansemateriale

Eva Test-Bruker

I—T her for & seke

Valgre kontaker *
Legg til mottakere

Mine d

hevrar
Medarbeider Medarbeideren vil nd motta et epostvarsel. Via lenken i e-posten kan dokumentet apnes.
Hvis medarbeideren test
¢nsker at Innh0|det Arbeidsilytype: Godkjenning  Status: Apen
skal endres, velges
Send t’lbake X lkke godkjenn €] Send tilbake Aktivitetsfunksjoner
Arbeidsflytmottakere
Lister arbeidsflytmottakere og status
Vis alle
Fullfert dato # Mottakere Virksomhet Status
Leder Du vil na motta et epostvarsel

e Nar dokumentet
er godkjent, velg
Ekspeder

o g et
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