INTERNE NOTAT MED OPPF@LGNING

- TILTREDELSESSKJEMA - FRATREDELSESSKJIEMA

- BESTILLINGER TIL

INTERNE NOTAT MED OPPF@LGNING

PROSJEKTDIVISJONEN

Enkelte rutiner krever at man oppretter oppgaver for andre enheter i 360, slik at de far oppgaven til fordeling i

360 og har mulighet til 4 fordele til egen saksbehandler. Denne veiledningen viser noen praktiske eksempler pa

hvordan disse opprettes.

MELDING OM TILTREDELSE

Du finner malen pa intranett. Last den ned og fyll
den ut.

Apne opp 360 i nettleser og start med & opprette
et nytt saksdokument.

Hjem

Sak

Sgk - Historisk sgk -

Dokument » || saksdokument

Kontakt
Oppgave
Prosjekt

=
I;_/ PR

»  Generelt dokument
Kontrakt

-« —.—.dine innkommende cppgav

Skriv inn saksnummeret 11/01070 i Sak feltet og
trykk Enter.

Sak ™

Prosjekt

11/01070 Tilganger - HR, IKT, gkonemi og Public 360

Dokumentkategeri * |Ir|teminu‘ta‘tmed oppfelging X(v )
X Tilgangskode * [INTERN - Intern saksforberedelse x v

Velg dokumentkategori Internt notat med paraqrat {01 14 (rganinteme dokumenten x ]
oppfalging ved a trykke pa nedtrekk menyen. Tigangsgrupoe [Public x ]
Tilgangskode og paragraf blir hentet inn
automatisk.
| feltet for overskrift skriv: Tilgangsskjema — fullt verst- Tilgangsskjem| - Olga Olsen - 24.12.2019
navn pa medarbeider — dato for tiltredelse |

Valg for offentlig tittel * \s;-tt offentlig titte! lik tittel x (v |)

NS
| valg for offentlig tittel velg Sett offentlig tittel lik
tittel.
| feltet for mottaker skal du skrive de som skal fa valgt mottaker * HR-avdeling; Regnskap (1): Arkiv
dokumentet i 360. Skriv Digitale tjenester og trykk "™ @'E“E"E“Ed > -
Enter, Arkiv og trykk Enter, Regnskap og trykk
Enter, og HR-avdeling og trykk Enter
Ga til fanen for Filer Nytt dokument: Sakﬁ(Ekument
Kontakter (Filer) Stikkord  Motater
p——
Sak* [ 11/01070 Tilganger - HR, IKT
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Trykk pa velg eller dra filer hit, finn filen og trykk
Apne for 3 laste den opp.

Nytt dokument: Saksdokument

Stikkord  Notater

3 Settegenskaper X Slett

(2 Velg fil som skal lastes

&9 Windows (C)

- Felles lagringsor
- 15 Global felles (¢
~ Hiemme-omrad

= SAM_BildeArkiv

opp

) Signert behovsverifikasion.docx
A Slack

£ stride

4 = > DennePCen > Skrivebord v O] | sekiSkivebord
Organiser » Ny mappe Bz
= DennePCen Navn Endringsdato Type Starrelse
» 3D-objekter | 18-16041-21 20181105 Ensjgtorget fremdr... 04.09.2019 13:54 PR--fil 5
Bilder 1 Brevmal.doox 21.01.2019 1343 Microsoft Word-d... 6
= 7
. Dokumenter += Internet Explorer 18.10.2018 16:0; Snarvei
» Vs 42 Intemet Explorer 06.00.2019 12:33 Snarvei
o ) Kontraktsstrategi under 500000.docx 030620191402 Microseft Word-d. H
4 Nedlastinger ) Kort intro - arkiv.pphx 03.00.2019 1434 Microsoft PowerP... 61
= Skrivebord ) Melding om tiltredelse_med endring roll..  0.09.2019 13:15 Microsoft Word-d... 2
& Videoer # Oslofelles portalen 06.09.2019 12:33 Snarvei

03.06.2019 12:43
22.08.2019 22:37
03.01.2019 18:26

~ TET_BildeArkiv (

Microseft Word-d... 1
Snarvei

Snarvei

Filnavn: | Melding om tiltredelse_med endring roller ckonomi.doex

] [aegi
s

Du har na gjort alt du skal for 3 opprette
dokumentet. Trykk fullfgr.

Q

ge Naste > Eullfar | Avbryt

For & sende dokumentet til mottakere og
journalfgre det, trykk Ekspeder, og deretter Ok.

Saksdokument 17/27620-33

@ Tilgangsskjema - Olga Olsen - 24.12.2019 -

A & # | Abeidsfiyt- Ekspeder Basvar -
Filer (1) Kontakter Ger{0)  Refigheter  Akiviteter  Saksreferanser
@ o x

Ekspeder dokumentene til mottakerne

Send dokument til arkiv
17/27620-33 Tilgangsskjema - Olga Olsen - 24.12.2019

&)

Du finner malen pa intranett. Last den ned og fyll
den ut.

MELDING OM FRATREDELSE

@ Sgk o~ Historisk sgk ~ ~

Tilgangskode og paragraf blir hentet inn
automatisk.

Sak A
i
Apne opp 360 i nettleser og start med a opprette Kontakt * | Generelt dokument
kt
et nytt saksdokument. e o
I}\@ et g memeenememe QNG INNkommende oppgav
Skriv inn saksnummeret 11/01070 i Sak feltet og |Sak" 11/01070 Tiganger - HR. IKT akonomi og Public 360
trykk Enter. Prosekt \ \
o ku k: * d falgi v
Velg dokumentkategori Internt notat med Dokumentiategor® it nota med opplsing Q)
. R o Tilgangskode ™ ‘INTERN*\ntem saksforberedelse x v
oppf¢lg|ng Ved a trykke pa nEdtrEkk menyen' Paragraf * ‘OfﬁE 14 (organinterne dokumenter) x v ‘
Tilgangsgruppe * ‘Pubhc x v ‘

| feltet for overskrift skriv: Fratredelsesskjema —
fullt navn pa medarbeider — dato for fratredelse

| valg for offentlig tittel velg Sett offentlig tittel lik
tittel.

Crverskrift *

Walg for offentlig tittel *

Fratredelesskjema - Fredrik Olsen|

Zett offentlig tittel lik tittel
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| feltet for mottaker skal du skrive de som skal fa
dokumentet i 360. Skriv Digitale tjenester og trykk
Enter, Arkiv og trykk Enter, Regnskap og trykk
Enter, og HR-avdeling og trykk Enter

Valgt mottaker ™ HR-avdeling; Regnskap (1); Arkiv

@Ie tjenester] 3 x

Mottaker

Ga til fanen for Filer

Nytt dokument: Saksdokument

Kontakter (Filer) Stikkord ~ Notater
) —

Sak | 11/01070 Tilganger - HR, IKT

Trykk pa velg eller dra filer hit, finn filen og trykk
Apne for 3 laste den opp.

Nytt dokument: Saksdokument

- |
ngallardmmerhiﬁﬁ cgenskaper X Slett L

[ Vel e vl lsstes opp

1 m > DennePCen » Skrivebord v o

Detef
Sek i Skrivebord
Organiser v Ny mappe B

™ Denne PCen " Nawn Endringsdato Type
191354 PR--fi

Microsoft Word-d...

» 3D-objekter | 18-16041-21 20181105 Ensjetorget fremdr., O
& Bilder ] Brevmal.docx
| ferdigattest.pdf

Adobe Acrobat D...

 Dokumenter g
) Internet Explorer Snarvei
3 Musikk =
= Internet Explorer Snarvei
& Mediastinger 1) Kentrakisstrategi under 500000.docx Microsoft Word-d...

= Skrivebord 191434
W Videoer

25 Windows (C:)

Microsoft PowerP...
Microsoft Word-d.
Microsoft Word-d.

#] Kort intro - arkiv.pptx
5] Melding om fratredelse docx

' Melding om tiltredelse_med endring roll.

09.09.2019 09:37

« Felleslagringsor #9 Oslofelles portalen Snarvei
L1 51 W -
15 Global elles ( 1) Signert behovsverifikasjon.dock Microsoft Word-d...
o Ny A Slack Sharvei
- Hjemme-omrd Do o

=~ SAM_BildeArkiv
- TET_BildeArkiv (
s AppSY-IS (U)

o Nettverk v

Adobe Acrobat D...

V] mlemerii

%] tiltaksplan.pdf

Filnaun: | Melding om fratredelse.docx

Du har na gjort alt du skal for 3 opprette
dokumentet. Trykk fullfgr.

[ meses [ e | st |
——

For a sende dokumentet til mottakere og
journalfgre det, trykk Ekspeder, og deretter Ok.

IEI Fratredelsesskjema - Fredrik Olsen -

# % # [ Aoy |(
Filer (1) Kontakter Merknader (0} Retfighetar Aldiviteter

) | Besvar * |

Ekspeder dokumentene til mottakerne R

Send dokument til arkiv
17/27620-33 Tilgangsskjema - Clga Olsen - 24.12.2012

@)
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BESTILLINGER TIL PROSJEKTDIVISJIONEN

I henhold til PPE-RUO2 Rutine for bestilling av investeringsprosjekt skal det opprettes et internt notat med

oppfelgning for bestillingen i 360.

Malen for denne bestillingen finner du i Pro-portalen. PPE-MO01 Bestilling mal

Apne opp 360 i nettleser og start med & opprette

Sek  ~ Historisk sgk =
et nytt saksdokument. =
a
Kontakt ¥ Generelt dokument
Oppgave Kontrakt
= Prosjekt -
P;/ —emm e memeenememee diNE iNNkommende oppgav
Skriv inn saksnummeret 18/28132 i Sak feltet og Sakt 18/28132 Bestillinger til Brosiektdivisionen 2018
trykk Enter. Prosjekt | |
Dokumentkategori * |Imerm notat med oppfalging )( v | }
Velg dokumentkategori Internt notat med Tilgangskads * [u - Ugragen x ]
oppfalging ved & trykke pa nedtrekk menyen. Tigangsgruppe * [Putiic x v ]
| feltet for overskrift skriv en overskrift som N Bestiling av forprosjekt - Hoppbakke pa Kolsdstopper] B®
i)
beskriver hva som bestilles.
| feltet for mottaker skal du skrive de som skal f3 Motsker * ( ' S X

dokumentet i 360. Skriv Prosjektstgtte og trykk
Enter.

Ga til fanen for Filer

Nytt dokument: Saksdokument

PN
Knmaher( Filer) Stikkord  Motater
N
Sak® 18/28132 Bastillinger til By

Trykk pa velg eller dra filer hit, finn filen og
eventuelle vedlegg, og trykk Apne for 4 laste de
opp. Start med bestillingsskjemaet slik at det blir
hoveddokumentet.

 Oslckelles portsien
] PPE-MO1 Bestilling_mal.doex

- Felleslagringeor
e 15 Gl s 1
- Hiemme-cmeid
- SAMB | gy i,

w TETBeAn® (| (2] tihaksplanpdl
- AppSi-I5 )

& Hettverk

Fileve | PPE-MAIN Bestiling, rmal doce e filer 7

™

Du har na gjort alt du skal for a opprette
dokumentet. Trykk fullfgr.

[ meses  [(( e | -

Om malen var ferdig utfylt og alle vedlegger lagt
til kan du ekspedere dokumentet.

For & sende dokumentet til mottakere og
journalfgre det, trykk Ekspeder, og deretter Ok.

Sak=dokument 18/28132-54
@ Bestilling av forprosjekt - Hop
A % # [avasn- (] D[ eesar- |

Filer {1} Kontakter Merknader (0} Rettigheter

@ 0o x

Ekspeder dokumentene til mottakerne

Send dokument til arkiv
18/28132-54 Bestilling av forprosjekt - Hoppbakke pa Kolsistoppen
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REDIGERE BESTILLINGEN F@R SENDING

Om det gjensto arbeid med dokumentet fgr
det skal sendes kan du fortsatt redigere filen
og jobbe med dokumentet i fanen Under
arbeid.

For a legge til vedlegg eller redigere filer ga til
dokumentet ved a trykke pa tittelen i
arbeidsflate Under Arbeid

INNKOMMENDE ~ UMDER ARBEID SMARVEIER OG DELTE ELEMENTER

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt

Oppfelging *

v Tittel

|| Bestilling av forprosjeks - Hoppbakke pd msa"D

Rediger fil  Arbeidsfiyt ~ Ekspeder

For a hente inn vedlegg, ga til fanen filer og
trykk pa Velg eller dra filer hit.

Saksdokument 18/28132-54

@ Bestilling av forprosjekt - Hoppbakke

# 4 # [avecin- | |

| | Besvar ~ |

D;ﬂr‘m\l(nmzkber Merknader {0} Rettigheter Altivitetar
W [3 My  MNyfireferanse = Filhandlinger = %
¥ Las Type Alcsess Tittel Status Sist endret

& PPE-MO1 Bestiling_mal | Ferdig  09.00.2010

For & sortere vedleggene kan du bruke
Filhandlinger og Omnummerer.

Filhandlinger = ) »#
Sena tl ,
Flytt
Kopier
Endre navn

Slett

For a endre filnavn pa vedlegg, trykk pa de tre
prikkene til hgyre for tittelen og velg Rediger

@erd\g

< Vis

egenskaper. [5: Rediger
(i Sjekk ut
Vis egenskaper
Hent kopi
For a redigere filer, velg Rediger i samme @m
meny til hgyre for tittelen til Word eller Excel o Vs
filer du gnsker & redigere.
[ Sjekk ut

Vis egenskaper
[% Rediger egenskaper

Hent kopi

Om du skal samarbeide med andre om a
utforme dokumentet kan du velge Arbeidsflyt
og Gjennomgang. Dette gir de du inviterer

Sakzdokument 18/28132-54

@ Bestilling av for
# <& # (eososny- | Ty

Detaljer Ii% Gjennomgang |
midlertidige redigeringsrettigheter i ditt T
dokument. Se Arbeidsflyt P —
INNKOMMEMDE UNDER AREEID SNARVEIER OG DELTE ELEM

Nar du far beskjed om at dokumentet er
godkjent, ga til flaten Under arbeid og
Ekspeder dokumentet slik at det blir sendt til
mottakere og journalfgrt.

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt

Oppfelging * Rediger fil  Arbeidsflyt ™

Tittel
@ O Bestilling av jekt - Hopp pa Kolsa
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