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Opprette ny sak i 360° web og Outlook 

Fase Kommentarer Tast/felt 

Informasjon I en sak samler du saksdokumenter som hører sammen 

 
Innhold 360° Web 

360° Outlook 
 

Ditt 
utgangspunkt 

Sjekk først om saken 
allerede er opprettet 

Se veiledning for å søke etter eksisterende sak 

360° web 

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

 

 

eller 
 

• Søk fram 
student/ansatt/ 
virksomhet som 
skal knyttes til 
saken 

• Klikk på Ny sak 
 

 
Påfør gradering Vurder om det er 

behov for å gradere 
(det er sjelden 
nødvendig på saker) 

 
Se evt. egen veiledning for hvordan du graderer. 

Tittel Tittelfeltet må fylles ut. 
Bruk en beskrivende 
tittel som belyser 
hvilke dokumenter som 

 

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=%7bF28554C9-3F3B-4FAF-9337-2E7F2AE65652%7d
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Fase Kommentarer Tast/felt 
skal legges i saken. 

Hvis du ikke 
allerede har 
gjorte det, 
knytt kontakt til 
sak (personen/ 
virksomheten 
saken gjelder) 

Hvis du ikke allerede 
har gjort det. 
Ved personal- og 
studentsaker bør 
kontakten knyttes til 

 
Søk etter kontakt. 
Se eventuelt egen veiledning for søk etter studenter eller egne 
ansatte som privatperson. 

Fullføre 
opprettelse av 
ny sak 

  

  

https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bDB5B1181-DCA8-40E9-85EC-7C1B6AB35F15%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b1FF9CC72-5DB5-4A62-9927-5EBC013ADC6C%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b1FF9CC72-5DB5-4A62-9927-5EBC013ADC6C%7d
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360° i Outlook 
 

Arkivere e-
postmelding på 
ny sak 

Dra over e-post til 
slippsonen i 360° 
sidemeny. 

 
 

Sjekk om sak 
eksisterer fra før  

(1) Søk i tekstfelt for 
Sak, eller (2) klikk på 
forstørrelsesglasset  
for å åpne et eget 
søkevindu med flere 
valgmuligheter. 

 
Se evt. veilednining for å søke etter eksisterende sak. 

Fortsett 
registrering 

Se Påfør gradering over  

 

https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bA2C0ABC0-3BA9-47E0-95EC-769BCEAD44D0%7d
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