FAQ — 360 OG RELATERT

- HVORDAN APNER JEG 360?

- HVA GJ@R JEG NAR 360 GAR TREGT?

- HVORFOR KAN JEG IKKE APNE FILER | 360?

-HVA ER ET GENERELT DOKUMENT?

- HVORFOR KAN IKKE GODKJENNINGSFLYTEN AVSLUTTES?

- HYORDAN GJ@R JEG OM ET GENERELT DOKUMENT TIL ET SAKSDOKUMENT?

- HVORFOR SER JEG IKKE TOPPEN AV TITTELMENYEN | 3607

- HVA GJ@R JEG MED HENVENDELSER JEG FAR | EGEN E-POST ELLER | ANDRE KANALER?

- BLIR EPOSTER SENDT PA NYTT OM JEG REGISTRERER DE | SIDEPANELET?

- BLIR INTERNE NOTAT SENDT TIL EKSTERNE KONTAKTER?

- HVORFOR DUKKER DET OPP MANGE URELATERTE KONTAKTER NAR JEG PR@VER A SBKE FREM EN KONTAKT?

- HVORDAN KAN JEG LENKE DIREKTE TIL FILER | 3607

- HYORFOR LEGGER IKKE ALLE VEDLEGGENE | E-POST SAMLINGEN MIN SEG TIL | DOKUMENTET?

- HVA GJOR JEG MED MALER SOM IKKE LAR SEG SJEKKE INN?

- HYORFOR DUKKER DET OPP NYE ENDRINGER | WORD ETTER JEG HAR GODTATT ALLE?

- HVORDAN FAR JEG LAGT INN NAVNET MITT | MERKNADER | WORD?

- HVYORDAN SKRIVER JEG UT ELLER LASTER JEG NED ALLE ELLER FLERE DOKUMENTER FRA EN SAK?

- HVYORDAN KAN JEG LASTE NED ALLE FILENE FRA ET DOKUMENT | EN HANDLING?

- HVYORDAN FINNER JEG MINE GAMLE DOKUMENTER OG SAKER?

- HYORDAN KOBLER JEG SAMMEN UTGAENDE OG INNGAENDE DOKUMENTER OM JEG IKKE SVARTE | 360?

- HVORDAN FAR JEG SETT TEGNINGER | DOKUMENTINNSYN HOS PBE?
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HVORDAN APNER JEG 360?

360 kan &pnes pa flere mater. A trykke p& 360 symbolet i sidepanelet i Outlook er det
enkleste, men du finner ogsa linken i mappen Virksomhetsspesifikke systemer i
startmenyen for Windows.

Du kan ogsa apne 360 fra intranett ved a trykke pa 360 symbolet.

Innboks 1
r@ Mine |

innkommende

Workplace Kompass

HR:systemet

P
oo OOF

Tips: Om du lagrer en favoritt i nettleser, for eksempel til 360 siden Snarveier og
elementer, vil det ogsd kunne spare deg for ungdvendig navigering.

HVA GJ@R JEG NAR 360 GAR TREGT?

Nar du logger deg pa PC blir du tildelt en server med god kapasitet. Denne
serveren har ikke ngdvendigvis like god kapasitet nar resten av Oslo kommune
har koblet seg pa i Igpet av dagen. Derfor er et generelt tips ved tregheter a
koble seg til VPN pa nytt.

Dette gjgr du ved a restarte, og fgr du skriver inn passordet ditt, trykke pa
symbolet av to skjermer. Du blir da tildelt serveren som har best kapasitet pa

det tidspunktet.
Etter du har koblet til VPN pa nytt, skriv inn passord som normalt.

HVORFOR KAN JEG IKKE APNE FILER | 360?

F@rst, se om du har sidepanel i Outlook.

e Huvis sidepanelet mangler kan det hende 360 integrasjonen ikke er installert pa maskinen. Ta kontakt

med IKT i Kompass.

e Huvis du har sidepanel, men fortsatt har problemer, sjekk om du har valgt en annen standard nettleser
enn Internet Explorer. Linker som du far ved nye oppgaver og nye dokumenter vil dpne seg i standard
nettleser, men det er kun Internet Explorer som har tillatelse til a apne filer.

For a velge Internet Explorer som standard nettleser, ga til Windows innstillinger, velg Apper, sa
Standardapper, og for Nettleser velg Internet Explorer.

Innstillinger

Apper
Innstillinger
1
[ a—
i=  Apper og funksjoner
| l\':kr'.“-‘n nnstilling ¢ ‘{é:; Staﬂdal’dappel’
i Standardapper i E VLC media player
i @ Nettverk og Internett
l Wi-Fi, flymodus, VPN-modus @, Frakoblede kart

Personalisering
=4 Bakgrunn, laseskjerm, farger ] Apper for nettsteder

[

§= Apper % Videoavspilling
E= vinstaller, standarder, valgfrie funkdoner

| Internet Explorer
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HVA ER ET GENERELT DOKUMENT?

Et Generelt dokument er en type dokument som kun brukes til midlertidige arbeidsdokumenter. Du kan
kjenne de igjen ved at de ikke har et vanlig Ispenummer for dokument, men heller et dokumentnummer med
format som fks 19-100 som sorteres under saksdokumentene i dokumentlisten pa saken.

Generelle dokumenter blir ikke bevart over lang tid, og vil slettes ved periodisering.
Det er veldig viktig at du ikke forveksler disse med interne notater, og alltid bruker saksdokumenter til
arkivering. Du kan velge Dokumentkategori internt notat i saksdokumenter.

HVORFOR KAN IKKE GODKJENNINGSFLYTEN AVSLUTTES?

Om du har opprettet et Generelt dokument vil det vaere mulig a sende det pa arbeidsflyt godkjenning, men
arbeidsflyten vil ikke kunne fullfgres. Du ma da flytte det generelle dokumentet til et saksdokument. For 3
spare tid pa ny godkjenning kan du eventuelt ta et skjermbilde av den feilede godkjenningen og legge det til
som en merknad pa det nye saksdokumentet.

HVORDAN GJ@R JEG OM ET GENERELT DOKUMENT TIL ET SAKSDOKUMENT?

For a gjgre om et generelt dokument til et saksdokument trykker du pa tittelen til det generelle dokumentet
og velger Flytt til saksdokument. Korriger deretter om ngdvendig Dokumentdato og andre felter og trykk
Fullfor.

Mdiviteter  Saksreferanser  Trestruktur  Dokumentreferan

\dretay  Verson  Wariant  Tilknyttetsom

1 1 3 Hoveddokument

B—Ed Send 1l gjennomgang
Sender dakument

Slett
Slett detie dokumentet ag dets infarmasjon og kayininge:

Send sam vedlegg med e-post
Send e-post med doku ts Filer sar

m vediegg
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HVORFOR SER JEG IKKE TOPPEN AV TITTELMENYEN | 360?

Tekststgrrelsen som de fleste bruker for @ kunne lese nar de benytter laptopskjermen er ikke godt tilpasset til
360. Det kan derfor hende at den gverste delen av menyen som kommer opp nar man trykker pa tittelen til
saker eller dokumenter blir kuttet av i vinduet. For a korrigere dette kan du endre skaleringen pa nettsiden ved
a holde inne Ctrl og trykke — (minus) for a fa opp hele menyen, men ha liten tekst. For a endre tilbake, hold inne
Ctrl og trykk + (pluss).

HVA GJ@R JEG MED HENVENDELSER JEG FAR | EGEN E-POST ELLER | ANDRE KANALER?

Sa lenge noen vet hva du heter kan de sende deg en e-post. Det kan ogsa komme henvendelser i web-hotell, i
K-grav eller gjennom andre kanaler, som vi ma eller gnsker a bevare.

Sa langt det er praktisk bgr du registrere inn e-post korrespondansen du har fortlgpende, men i mange tilfeller
er det best 3 henvise til postmottak for alt som skal saksbehandles. Svar for eksempel med «Kan du sende
dette til postmottak@bym.oslo.kommune.no sa det kan bli registrert og fa en saksbehandler». For dialoger i K-
grav eller pa e-post som omhandler fgringer for arbeid kan du for eksempel be de det gjelder om a
sammenfatte en uttalelse og sende det til postmottak.

Kort sagt er Igsningen som regel a oppfordre til en mer formell dialog som oppsummerer problemstillingene.
Vaer bestemt og profesjonell, sa slipper du a registrere mange sma henvendelser, lage notater med
screenshots eller pa andre mater komplisere dokumentasjonsprosessen for deg selv.

BLIR E-POSTER SENDT PA NYTT NAR JEG REGISTRERER DEM | SIDEPANELET?

Nei, e-poster blir ikke sendt pa nytt nér de etterregistreres i 360. Outlook vet nar, og at den ble sendt, sa 360
journalfgrer den direkte.

BLIR INTERNE NOTAT SENDT TIL EKSTERNE KONTAKTER?

Ja, ved ekspedering av alle dokumentkategorier vil eksterne kontakter motta dokumentet gjennom valgt
ekspederingskanal. Om eksterne allerede har mottatt dokumentet, kan du velge ekspederingskanal Utskrift for
a unnga at det blir sendt pa nytt. Merk at dette ikke er anbefalt arbeidsmetode, men et unntak. Dokumenter
til eksterne bgr i utgangspunktet sendes fra P360, eller registreres med tidligere sendt e-post slik at selve
sendingen kan dokumenteres.

HVORFOR DUKKER DET OPP MANGE URELATERTE KONTAKTER NAR JEG PR@VER A

SOKE FREM EN KONTAKT?

De fleste sgkefelt har bade en hake og et forstgrrelsesglass ved siden av. For a fullfgre et sgk trykker man
enten pa Enter eller pa haken. Dersom man heller trykker pa forstgrrelsesglass vil det bli dpnet et nytt
spkevindu som starter med a vise deg din kontakthistorikk, samtidig som det avslutter sgket du holdt pa med
som om du hadde trykket Enter. Dette kan vare forvirrende. Bruk derfor forstgrrelsesglass kun om du vil
utfgre et avansert sgk. Aktuell veiledning: Sgk i 360

Skriv inn ansvarlig enhet eller person. @ ){
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HVORDAN KAN JEG LENKE DIREKTE TIL FILER | 360?

Ta utgangspunkt i dokumentet du gnsker a lenke filer fra.

Hvis du ikke har en fanebasert visning, velg Vis alt i Mer menyen helt til

| godkje... -

hgyre for tittelen. 904X —

[(ver-) |
jer Rettigheter
>rd Aktiviteter
kkord  Leggtile Saksreferanser
o | Trestruktur
Logg
akter
sntaktliste
o - . . . o . r o< 7
Ga deretter til Filer fanen, velg filen du vil lenke til ved & huke av til @
. Detaljer| Kontakter Merknade
venstre for filnavnet.

[©)] Velgwhit Ny filreferanse ~

v Las Type Aksess Tittel

b ¥l Hgring - Merk kor
¥ 2. Hgringsnotat
b ¥ 1. Brev av 28.06.2(

Brev fra Byradsavc

Velg sa Filhandlinger, Send til, og velg Kopier filnavn og hyperkobling.

(1) Rettigheter Aktiviteter Saksreferanser Trest

Tips: Du ogsa kan lage snarvei til filer ved G velge filen og trykke pa Filhandlinger~ £ <
tegnestiften over Detaljer. Send il »| [ Send som vedlegg med e-post

(Jla, Kopier filtittel og hyperkobling
Sak: 17/23908

Stedstil Kopier [2 Send til mitt bibliotek
# [ s ndre na 1oderniseringsdeparte.. __ Ferdig
fer
le Omnummerer 3 7501g. hering ... ... Ferdig

Nye-post  Nytt dol
Slett

HVORFOR LEGGER IKKE ALLE VEDLEGGENE | E-POST SAMLINGEN MIN SEG TIL |

DOKUMENTET?

Nar du registrerer en e-post i sidepanelet vil vedleggene i den enkelte eposten du drar over legge seg til i
dokumentet som vedlegg. Men om vedleggene i denne e-posten er e-poster som selv har vedlegg sa vil ikke
disse bli registrert. Disse ma derfor mellomlagres, eller dras over fra e-posten med det manglende vedlegget.

Merk: Det anbefales ikke a registrere mange e-poster i ett dokument. Der e-posttraden inneholder flere
aktiviteter skal hver enkelt aktivitet i saksbehandlingsprosessen veaere ett enkelt dokument.
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HVA GJ@R JEG MED MALER SOM IKKE LAR SEG SJEKKE INN?

Enkelte eldre maler du finner pa intranett har en skrivebeskyttelse som ikke er kompatibel med innsjekking i
360. Det gjelder spesielt de hvor det kun er mulig & fylle ut forhandsdefinerte felter. Om du forsgker a

redigere disse i 360, vil de ikke kunne sjekkes inn igjen.
W0 16-28436-668 Ml anskaffelsesarotokall 3241

& Masseutendeler  Segienom  Vinng | M0 | Utlerming  Oppses

Midlertidig uny
jfofm §

¢ u —

Anskaffelsesprotokoll
for anskaffelse av

Lgsningen er a oppheve skrivebeskyttelsen ved a ga til fanen Se gjennom, trykke Begrens redigering, og til

16-28456-663 Ml amskaffelsesprotokoll 3241822_1561265 DDOCK - Microsolt Word

i I g I ' | D

13 vis markering -
Spr

slutt Stopp beskyttelse.

. et 6 Kol -
Mt sporn g sumwinin

—
Oslo kommune
B\’]niljue(aten Midlertidig unntatt offentlighet,
) JEOfL § 23, 3 ledd
—

Anskaffelsesprotokoll

for anskaffelse av

Tittel pa anskaffelsen

Anskaffelsesnummer = Klikk her for & skrive inn fekst

360 saks- og doknr = 12/ saksnr J-xx( doknr)

HVORFOR DUKKER DET OPP NYE ENDRINGER | WORD ETTER JEG HAR GODTATT ALLE?

Funksjonaliteten Spor endringer i Word vil sa lenge den er valgt vise endringer som har skjedd i Word filen
din. Dette inkluderer automatiske oppdateringer nar du apner filen. Om Spor endringer star p3, sa vil det slik
hver gang du apner filen for redigering bli registrert endringer for flettefeltene som henter inn tekst fra
dokumentkortet, og for eventuelle andre auto-genererte funksjoner i Word, som for eksempel sidetall i en

innholdsfortegnelse.

Lgsning: Nar du bruker Spor endringer sa ma du etter a ha godtatt endringer ogsa huske a skru av funksjonen

ved 3 trykke pa Spor endringer sa det ikke er uthevet i gult lenger, og sa sjekke inn.

FIE L)

te Spor s
endringer = L
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HVORDAN FAR JEG LAGT INN NAVNET MITT | MERKNADER | WORD?

For a legge inn initialer i Word gar du til fanen Fil og trykker pa alternativer.
Skriv inn det du gnsker skal vises som Minid nar du skriver merknader i en Word fil i feltet initialer.

Trykk OK.

Alternativer for Word

:[.Generelt ity g :

|_—$ Generelle alternativer for arbeid med Word.
Vis
Korrektur Al tiver for g
Lagre Vis miniveritaylinje ved merking .

|;/J Aktiver direkte forhandsvisning
Sprak
P Fargevalg: Bla T|

Avansert Skjermtipsstil: | Vis funksjonsbeskrivelser i skj v
Tilpass bandet Tilpass din kopi av Microsoft Office

Verktaylinje for hurtigtilgang Brukernavn: | Meld inn i Domenet

Tillegg Initialer:

Klareringssenter o A ot

[] Apne e-postyediegg i fullskjermsvisning

- HVORDAN SKRIVER JEG UT ELLER LASTER JEG NED ALLE ELLER FLERE DOKUMENTER

FRA EN SAK?

Fgrst ma du endre til den detaljerte
visningen ved & velge Vis alt i Mer menyen T

helt til h¢yre. Ekester frist
| Rettigheter

Aktiviteter

Sjekiliste
Trestruktur

Logg

—
| fanen for doku menter V|I du né se Valget [N Dokumentar (83) ’ Sikrede dokumenter (0} Eksteme frister (0) Filer i saken {103} Ekstemne kantskter Flere faner

SkriV ut dOkumentel‘ i ¢VerSte Iinje i fanen Ny e-post Mytt dokument ~ My referanse Send til OneNote ~ ( Skriv ut dokumenter = ) Masseoppdatering
Ve|g de dokumentene du ¢nsker 3 skrive ut Sikrede dokumenter () Eksterne frister (0)  Filerissken (103)  Eksterne konts
filene til og trykk Skriv ut dokumenter og Ve|g Mye-post Myt dokument v My referanse  Send til OneNote = Skriv ut dokumenter ~ | Masseoppd
Skriv ut valgte dokumenter. N Tinel Skl ut alle

[) 60 Vedrgrende prosjekimidier til Trygg Trafikk 2019

D 59 Informasjon om forslag til styremedlemmer i Trygg Trafikk

™M 58  @konomisk stette fil arangement for trafikksikikerhet

: 57 Trafikksikkerhet i forbindelse med regionreformen og overfigring av SAMS-oppgaver - Innspill fra

Trygg Trafikk

D 56 Vedrgrende prosjektmidler til Trygg Trafikk 2019
Du far da valget om a sortere rekkefglgen pa Omorganiser dokumentene ® o x
dokumentene i utskriften. Trykk piler for a s e .
endre Sortering eller X for d fjerne- 3 10/03081-60 Vedrarende prosjektmidler til Trygg Trafikk 2019 x! r s

2 10/03081-59 Informasjon om forslag til styremedlemmer i Trygg - b4 * ]

1 10/03081-36 Vedrarende prosjektmidler til Trygg Trafikk 2019 X * »

Etter du trykker OK vil du matte vente litt, og sa apner det seg en PDF i Acrobat Reader som du kan lagre eller
skrive ut.
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- HYORDAN KAN JEG LASTE NED ALLE FILENE FRA ET DOKUMENT | EN HANDLING?

For a slippe a laste ned en og en fil kan du bruke sidepanelet i Outlook.

Sek opp dokumentet du vil laste ned filene fra ved a velge
Dokument sgk og skrive inn dokumentnummer eller tittel.

Om du skal laste ned mange filer fra samme sak kan du ogsa
starte med 3 sgke frem saken.

Dobbeltklikk pa dokumentet i sgkeresultatet

Velg gverste fil, trykk og hold inne Shift, velg siste fil,
hgyreklikk og kopier.
Om det er mange filer ma du kanskje vente litt.

Nar valget for & kopiere er borte er det hentet inn i
utklippstavlen, og du kan lime filene inn der du gnsker.

Om du startet i en sak for a kopiere fra flere dokumenter kan
du trykke tilbake, velge neste dokument, og repetere
prosessen.

® C@®

® 0O®

@ Dokumenter (2)

Sorter etter Siste

-230 Arkiv- og
saksbehandlingsrutiner for
Bymiljeetaten

Generelt dokument, Journalfort,
Qrkiv, 13.05.2013

saksbehandlingsr

utiner for
Bymiljeetaten
Filer (16)
Sorter etter Navn - ‘ 2
EJ Signaturrutiner -
Endret dato: 27.11.2019
Endret av: Evy Aasen Hansen
EJ Rutine for innsyn >

Endret dato: 15.11.2019
Endret av: Marie Fleime
Vatnegdegard

&) sz
La

En
En

w@mmm D
de

fo
En
En

Kopier 16 hyperkobling(er)

HVORDAN FINNER JEG MINE GAMLE DOKUMENTER OG SAKER?

Saker som er avsluttet, og dokumenter som enten er besvart eller journalfgrt, vil ikke vises i arbeidsflaten for

saksbehandling. De er fortsatt tilknyttet saksbehandler.

For a fa se gamle dokumenter og saker er enkleste
metode a ga til Mine 360 detaljer. Der ser du sgk i alle
kategorier med begrensningen deg selv som ansvarlig.

lisse ord
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For & fa mest mulig informasjon velg den detaljerte
visningen ved a velge Vis alt i Mer menyen helt til hgyre. Bencommer
Kontaktstruktur
Relasjoner
Ansvarlig for
Rettigheter
Logg

Navneendringer

Ved a sortere kolonnene, eller legge inn filter, kan du i -i.gan;sg,u.,@
begrense sgket til fks den kontakten du ville se T 81 Aperst ‘
dokumenter fra, eller dokumenter med en tilgangskode. i Aot

Dette er funksjonalitet du kan bruke i alle sgkeresultat Gretnes Fiytransport A5 %

ALLE-LEDERE

inkludert i saksvisning.

Grethes Busstransport AS ANBUD
NGEN MEDLEMMER
Grethes Busstransport AS KLAGE

Public

David Barresen Fuun

Om det er for stor mengde treff i kontakten din kan du sok dokument

° . o Q
apne Sgk dokument og gjgre et begrenset Utvidet sgk. -
Om du huker av for Gjeldende bruker og begrenser til A Sl feer LKl feer automats ved ok Vi e sakfer
en periode vil du for eksempel fa dine dokumenter Doumentakiy
. . Dokumentkategori
innenfor den perioden. Dokcmentrummer
Dokumenttittel (1) | Alle disse orde...
Status
Merknader
Ansvarlig enhet v © [Geldende enhet  [inki
P
ra [otbozos x| @
Kontakt | o
Adresse
| favoritter til venstre i 360, som er en liste over
forhandsdefinerte sgk, vil du og finne dine » 0 Mine
innkommende dokumenter fra siste uke eller siste Avdeling
4 Globale

maned under globale (for alle brukere) favoritter.
Trykk pa teksten for a utfgre spket.

dokumenter siste uke

Mine inngaende
dokumenter siste
aned

HVORDAN KOBLER JEG SAMMEN UTGAENDE OG INNGAENDE DOKUMENTER OM JEG

IKKE SVARTE | 360?

Veiledningene Restanser og Opprette og redigere dokumenter nevner funksjonaliteten vi bruker til dette.
Ga til det utgaende dokumentet du vil skal avskrive ett innkommende dokument, trykk pa tittelen, og velg
Registrer som svar pa flere. Merk at dette bare fungerer om du tidligere ikke har avskrevet det innkommende

dokumentet, om du fks har tatt det til etterretning ma du be arkiv oppheve avskrivningen fgrst.

Du kan ogsa fra et innkommende dokument som ikke er avskrevet ga til kontakt fanen, og ved a trykke pa de
tre prikkene bak navnet ditt fa opp menyvalget Registrer svardokument.
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Detalier  Filer (3) Merknader (0)  Rettigheter

Rediger kontaktliste

~ Kontakt Wirks:

Plan- og bygningsetaten

Byutvikling og arealplan @

Oslo kommune B Vis egenskaper Bym
[ Rediger egenskaper
Avskriv med kode 4

Registrer svardokument

HVORDAN FAR JEG SETT TEGNINGER | DOKUMENTINNSYN HOS PBE?

PBE har en egen intranettversjon av saksinnsyn som ansatte i Oslo kommune har tilgang til, hvor du
kan se dokumenter uten & matte logge deg inn gjennom ID-porten. Bade tegninger og flere filer enn
normalt er tilgjengelige der.

e Bruk menyen «Velg nettsted» nederst pa Bymiljpetatens intranetthovedside for a velge PBE.

ML -

canes G Arkiv

Orgal

Velg nettsted v Person- og ressurskat:

e Naviger deretter til saksinnsyn nederst pa PBE sin intranett side.

Snarveier
e Driftsmeldinger e Dokumentbehandling &
MinTid & o Kermit @
HR-svstemet (2

L]
e Hvemer hvem &
e Hvemer hvor &
e KSST#

e Lagre linken som en snarvei for & slippe senere navigering, eller kopier denne linken:
http://10.192.10.149/saksinnsyn4/main.asp

Tips: | samme velg nettsted meny har du tilgang til andre etaters intranett.
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