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

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

Hjem

Sak

Sek -

Historisk sgk -

Dokument » § Saksdokument

Kontakt
Oppgave
Prosjekt

I}\%

S

» | Generelt dokument
Kontrakt

e dine innkommende oppgav

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 paragra * [0 5 14 (organinterme dokument] x v
oppfalging ved a trykke pa nedtrekk menyen. Tigangsgrupoe [Public x ]
Tilgangskode og paragraf blir hentet inn
automatisk.
Tilgangsgruppen ALLE-LEDERE blir hentet inn nar
man fullfgrer dokumentet.
Merk at det kun er ledere som kan se saken og
dokumentene.
| feltet for overskrift skriv: Tilgangsskjema — fullt vt Tilgangsskjem| - Olga Olsen - 24.12.2019
navn pa medarbeider — dato for tiltredelse |
Valg for offentlig tittel * | Sett offentlig titel lik tittel x()
| valg for offentlig tittel velg Sett offentlig tittel lik
tittel.
| feltet for mottaker skal du skrive de som skal fa valgt motsker R avdeling: Regnskap (1 Aridv
dokumentet i 360. Skriv Digitale tjenester og trykk " @'E'je"es'ed ) -
Enter, Arkiv og trykk Enter, Regnskap og trykk
Enter, og HR-avdeling og trykk Enter
Sist oppdatert: 28.10.2019 DB Versjon 1.1



| feltet mal, hent inn Tilgangsskjema - Tiltredelse

~
Mal Tilgangsskjema - tiltredelse (x 'l

Du har na gjort alt du skal for a opprette
dokumentet, filen redigeres etterpa. Trykk fullfgr.

[ meses [ pawer | mbyt |

Malen apner seg i Word. Rediger filen og Sjekk
inn i 360 fanen for a lagre i 360.

Settinn  Apne
filen i 360° fandardtekst 360°

agr o Sjekk inn
dokur fi
60"

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

Saksdokument 17/27620-33

Til kj - Olga Olsen - 24.12.2019 -
@ ilgangsskjema - Olga Olsen

# & # | Arbeidsfiyt- Ekspeder Besvar ~
Filer (1) Kontakter der(0)  Refghefer  Akfiviieter  Saksreferanser
@ o x

Ekspeder dokumentene til mottakerne

Send dokument tl arkiv
17/27620-33 Tilgangsskjema - Ciga Clsen - 24122018

&)

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

MELDING OM FRATREDELSE

Hjem Sgk - Historisk sgk -

Sak
Dokument } § Saksdokument
Kontakt ¥ Generelt dokument
Oppgave Kontrakt
=Y Prosjekt -
I}\;/ —eemm e memeenemeee dNE iNNkommende oppgav

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

Velg dokumentkategori Internt notat med
oppfelging ved a trykke pa nedtrekk menyen.

Tilgangskode og paragraf blir hentet inn
automatisk.

Tilgangsgruppen ALLE-LEDERE blir hentet inn nar
man fullfgrer dokumentet.

Merk at det kun er ledere som kan se saken og
dokumentene.

Sak ” 11/01070 Tilganger - HR, IKT, gkonomi og Public 360
Prosjekt
Dokumentkategori ‘ Internt notat med oppfelging X( v )

Tilgangskode * ‘INTERN - Intern saksforberedelse x v

Paragraf * ‘OfﬂE 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.

Fratredeleszkjema - Fredrik Olzen|
Crverskrift *

Valg for offentlig tittel * Sett offentlig tittel lik tittel

| 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

@ale tjenester] \ X

Mottaker

Sist oppdatert: 28.10.2019
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| feltet mal, hent inn Fratredelsesskjema Ml Fratredelsessijems ()

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

Forrige | Meste = | q Eullfar | Avbryt |

Ma|en épner seg i Word_ Rediger ﬁ|en og Sjekk il Hiem  Settinn  Sidegpess_ Referanser  Masseutsendelser  Se gjennom '.|smr|; Utformin,
inn i 360 fanen for & lagre i 360. - i (e
= Sjekkinn  Jsettinn  Apne
flen | 360° fandarchekst  360°
360°

For & sende dokumentet til mottakere og IEI Fratredelsesskjema - Fredrik Olsen -
journalfgre det, trykk Ekspeder, og deretter Ok. 2 < # [ |(

) | Besvar * |

Filer (1) Kontakter Merknader (0} Retfighetar Aldiviteter

@ . x

Ekspeder dokumentene til mottakerne

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

@)

BESTILLINGER TIL PROSJEKTDIVISJIONEN

I henhold til PPE-RUQ2 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

Hjem Sgk T Historisk sgk  ~
et nytt saksdokument.

Sak A

Kontakt + Generelt dokument
Oppgave Kontrakt

Prosjekt

D% e g GINE INNkommende oppgav

Skriv inn saksnummeret 18/28132 i Sak feltet og | Sakc* 18/25132 Bessillinger ¢l Prozjsiedivisionsn 201 |

trykk Enter. Prosjeks | |
Dokumentkategor * [Intemt notat med oppfeiging A~ )

Velg dokumentkategori Internt notat med Tilgangskade * [ - Ugraden x -

oppfelging ved a trykke p& nedtrekk menyen. Tilganasgrupps * (Pubiic x v

| feltet for overskrift skriv en overskrift som o Bestiling 2v forprosjeks - Hoppbakke p4 Kols3stopper] BB

beskriver hva som bestilles.

| feltet for mottaker skal du skrive de som skal fa Mottaker * ( | > x
dokumentet i 360. Skriv Prosjektstgtte og trykk
Enter.
Ga til fanen for Filer Nytt dokument: Saksdokument
Kontakter ( Filer ) Stkkord  Motater
N
Sak* 18/28132 Baestillinger til Py

Sist oppdatert: 28.10.2019 DB Versjon 1.1


file://///oslofelles.oslo.kommune.no/felles-is-bym/Felles/___INV/PPE-RU02%20Rutine%20bestilling%20investeringsprosjekt.docx
file://///oslofelles.oslo.kommune.no/felles-is-bym/Felles/___INV/PPE-M01%20Bestilling_mal.docx

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

Crgeniser = Ny mapp
 Denne Pen v
3 10-objekter 181604121 20181105 Ensjmorget frem
& B 1 Brevmaldoc:
Dokument & ferdigattest pof
- Bt
4 Nedistings
o Skivebord
 Videoss
Vindows (C2) ] Melgng o tite

 Oslckelles portsien
] PPE-MO1 Bestilling_mal.doex

- Felles agringsor

o Hemmemeld B, SI:r -

e B

v (el

e AppSV-IS L8

# Nettverk v

Filrwv: [ PPE-MOT Bestilling_ mal.doce Metier 1
gt
Du har na gjort alt du skal for & opprette
dokumentet. Trykk fullfgr.
[ meses  [(( paer | byt

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
# < # | amesy- (] D[ eesvar- |

Filer {1} Kontakter Merknader (0} Rettigheter

Ekspeder dokumentene til mottakerne

Send dokument il arkiv
16/23132-54 Bestilling =v forprogjekt - Hoppbakke pd Kolzistoppen

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 UNDER ARBEID SMARVEIER OG DELTE ELEMENTER

Mine dokumenter som ikke er ferdigstilt

Oppfelging *

o Tittzl

Bestilling av forprosjekt - Hoppbakke pé msa“mD

Rediger il Arbeidsfyt®  Ekspeder

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

Sakzdokument 18/28132-54

@ Bestilling av forprosjekt - Hoppbalkke
# & # | Absidsflyt- | | Ekspeder | | Besvar- |

D)wi!rmknmamr Merimader (0)  Reffighefer  Akfiuiteter
W Gty  Nyfireferanse = Filhandiinger= [

¥ Las Type Acsess Tittel Status Sist andnat
[ PPE-MO1 Bestiling_mal _ Ferdig 09.09.2019
For a sortere vedleggene kan du bruke Fbandinger ) £«
Filhandlinger og Omnummerer. | sendte .
@ Flytt
Kopier
Endre navn
Slett
Sist oppdatert: 28.10.2019 DB Versjon 1.1




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

-

< Vis
[ Rediger
[ Sjekkut

Vis egenskaper

53 Rediger egenskaper

For a redigere filer, velg Rediger i samme
meny til hgyre for tittelen til Word eller Excel
filer du gnsker a redigere.

Hent kopi
@erd\g

@ Vis
[# Sjekkut
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

Saksdokument 18/28132-34

@ Bestilling av for
# < # (osony- | T

Detaljer Gjennomgan )
midlertidige redigeringsrettigheter i ditt @—\:ﬂE ;dkjen:n:
dokument. Se veiledningen: Arbeidsflyt og v = e T
samhandling
Nar du far beskjed om at dokumentet er INNKOMMENDE  UNDERARBEID __ SNARVEIER OG DELTE ELE}

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
@ (] Bestilling av jekt - Hopp

P Kols3

Sist oppdatert: 28.10.2019
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