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Ajour i Public 360 

Saksbehandlere må jevnlig sjekke sin status i Public 360. Det er viktig å være ajour på følgende: 

- Innkommende / ubesvarte dokumenter – en oversikt over dokumenter som skal besvares eller avskrives 

- Dokumenter som ikke er ferdigstilt / dokumenter under arbeid – en oversikt over dokumenter du har opprettet, men som ikke er 

sendt  

- Mine åpne saker - saker du har ansvar for og som ikke er ferdig behandlet 

Fase Kommentarer Tast/felt 

Ubesvarte 
dokumenter 

Har du innkommet post til 
deg, må du gjøre et av 
følgende: 
- Besvare (se egen 

veiledning) 
- Avskrive (se egen 

veiledning) 
- Omfordele (se egen 

veiledning) 

 
Dokumenter 
under arbeid 

Har du dokumenter med 
status reservert, må du 
gjøre et av følgende: 
- Ekspedere (se egen 

veiledning) 
- Sende til godkjenning 

(se egen veiledning) 
- Er dokumentet 

feilopprettet eller uten 
fil? Gi beskjed til 
Arkivet hvis 
dokumentet skal 
fjernes/endres 

Det er kun du som har 
tilgang til dokumenter som 
er under arbeid. 

 

Mine åpne 
saker 

Saker som er ferdig 
behandlet må avsluttes (se 
egen veiledning) 

 

https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b678727AD-ABAE-4EB2-96FF-CCED3CB5CC82%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b31CE4216-BD16-48A2-9094-8A3C64CF72E6%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bD6113825-5EC3-4FAA-9DC2-1E4FF04C78C4%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bD2CECF6A-F89C-4C88-92DF-C312E8051933%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7b15CC5C4B-BD20-4BB8-BF6B-EC4A2BA1187A%7d
https://uiano.sharepoint.com/sites/ast/_layouts/15/Doc.aspx?OR=teams&action=edit&sourcedoc=%7bD459D4DC-5B89-4CC3-A99A-90E7469303EC%7d
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Fase Kommentarer Tast/felt 
Sted-
fortreder 

Hvis en annen skal ta over 
dine saker mens du er 
fraværende, registreres 
denne personen som 
Personlig stedfortreder 
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