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OUTLOOK OG PUBLIC 360

Denne veiledningen viser hvordan du kan bruke funksjonalitet og sidepanel i Outlook for raskt & arkivere e-
poster og filer i Public 360. Veiledningen viser de mest effektive arbeidsmetodene, og hvordan du Igser enkelte
problemer som kan oppsta.

ARKIVERE NAR DU SENDER EN E-POST

For a arkivere i 360 allerede mens du skriver en

. N @
e-post, trykk pa Arkiver i 360. 7 e
Dette starter samme registreringsprosess som o ::W¥$@;‘ zoom | vkl [Arkiver
o r - av viktgl sidepakeler i360°
nar du besvarer med e-post fra 360. Koder | zoom

Du vil nar du trykker Send fa opp registreringsvinduet for dokumenter. Dokumentet ma deretter legges til i en
sak, og et par felter ma kvalitetssikres.

sak, eller trykke pa forstgrrelsesglasset ved Conker Fle sidord Nototer

For & finne saken kan du enten sgke i feltet for Arkiver | 360°

saksfeltet for a fa opp sakshistorikken din og ) : -
velge en sak du nylig har apnet. - @mrmam \b'@

Prosjekt

Sak

Dokumentkategori *
Historikken kan spare mye tid om du ikke husker

Tilgangskode * =0y
sakstittel eller saksnummer. Sek sak

Tilgangsgruppe *

Hurtigsek  Utvidet sek  Favoritter m
Overskrift

Leggtilsak  Handlinger~  # «&

Valgt mottaker *

Besakt Saksnr. Sakstittel Sakstype Ansvarli
Mottaker -

23.03.2019 11/01043 BeRgrunnsinfo Sak
Kopi til avklaringer - generelle

slgkumenter

o
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Kontroller at Overskrift beskriver innholdet Arkiver i 360°
godt, og at Valgt mottaker har riktig format pa

Kontakter  Filer ~Stikkord Notater

navn. Dette er viktig fordi teksten i feltene for sk 11701043 Bakgransinfo axklaringer - generelle dokumenter v o
Overskrift og Valgt mottaker vises i var rosekt v P
offentlige postjournal, og vi ikke skal publisere Dekumentkategori Dokument ut ;
andres e-postadresser. Tilgangskede ” Y- Ugradert

Tilgangsgruppe * Public x v |

Nar feltene er kontrollert, trykk Fullfgr for & Overskeife
sende og arkivere e-posten.

Valgt mottaker * David Barresen

Mottaker Skriv her for & sake v P Ek
Kopi til Skriv her for G seke v P ek
. . Dokumentdat 2403.2019
For mer om Sgk, og om registrering av crumemene =
) . Journaldato 2403.2019 a2
Dokumenter og Kontakter se veiledninger:
Ekspedert dato 24.03.2019 i
. Ansvarlig * David Ezrreseﬂ‘ X|v P
S¢k | 360 Status Journalfgrt
Saksdokumentgruppe N Ny gruppe

Opprette og redigere dokumenter

Avs, ref,

Antall vedlegg

Registrering av kontakter Arkiveras ps papir Nei
Vis alle felter v
Merk at e-postene du sender vil bli sendt fra din e Inneholdsr uregistrerts kentaktar, Hie du vilregistrere dem. i tl
egen e-post adresse nar du bruker Besvar med . @
e-post fra 360, og mottaker vil fd filene for

konvertering til pdf.

Tips: Om du har mye korrespondanse med de samme eksterne kontaktpersonene kan det spare tid 3 legge
dem inn som kontaktpersoner for virksomhetene deres i 360. Om du i tillegg tenker pa hva du gnsker som
Overskrift i 360 allerede nar du skriver emnefeltet til e-posten som Overskrift hentes fra, er det ofte kun Sak
du ma velge i registreringsvinduet fgr du trykker Fullfgr.

ARKIVERE SENDTE OG MOTTATTE E-POSTER OG FILER

Pa samme mate som 360 kan hente inn informasjon fra felter fra e-poster til registreringsvinduet nar du
sender en e-post, kan du i ettertid arkivere e-poster som har kommet inn til, eller er sendt ut fra Outlook, og
hente inn de samme feltene.

Dette gjgr du ved a dra e-poster over i slippsoner i - X
sidepanelet. For a vise eller skjule sidepanelet, trykk @

. . . . Sek etter en kontakt
Vis/skjul sidepanelet ikonet. [ Adressebor

“F Filtrer e-post -

Vis/skjul
sidepanelet
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ARKIVERE E-POSTER

Venstre-klikk og hold inne pa e-posten du gnsker a registrere, og

dra e-posten over til slippsonen Opprette dokumenter og
avtaler. Slipp sa venstre museknapp igjen.

Du far da etter kort tid opp registreringsvinduet med feltene fra
e-posten hentet inn. Kontroller feltene som beskrevet tidligere i
veiledningen, og trykk Fullfgr.

Nar du registrerer en e-post som allerede er sendt blir den ikke
sendt pa nytt, bare arkivert.

Nar du registrerer et dokument inn, kan du huke av for Avskriv
ved siden av Dokumenkategorifeltet dersom du registrerer noe
som ikke krever svar eller saksbehandling.

ter  Filer  Stikkord  Notater

Skriv her for d soke

Dokument inn

- Uirradart * v

ARKIVERE FILER

Innboks 3
[“@nnos

Mine innkommende oppgaver og
dokumenter

Under arbeid 3

' Mine dokumenter under arbeid

[-E Utboks

Mine ferdige dokumenter

E., Sek og arkiver
Sk etter saker, dokumenter og
prosjekter

Slippsoner

} Opprette dokumenter og
avtaler

Slipp e-postmeldinger, avtaler,
mgter og filer her nar du vil
opprette nye 360°-elementer.

Clinn ~ mrbrnldincar hav far 2

Det er ogsa mulig a dra filer fra utforsker over i slippsonene. Husk i sa fall at alle dokumenter skal veere
saksdokumenter. Du kan ogsa dra filer fra utforsker over i dokumenter du har under arbeid.

ARKIVERING AV EN ELLER FLERE FILER DIREKTE I SAK

Det er mulig a registrere e-poster direkte i saker, heller enn 3
spke dem frem i registreringsvinduet. Du finner saker enten ved
a bruke sgket gverst i sidepanelet, eller for eksempel ved etter
tur trykke pa feltene Sgk og arkiver, Sak, og sa enten Historikk
eller Mine apne saker.

Slipper du en e-post eller en fil direkte inn i saken du sgkte opp
vil det apnes et registreringsvindu, og nar du har fullfgrt
registreringen vil sidepanelet navigere inn i det nyopprettede
dokumentet.

Nar du skal registrere flere dokumenter i samme sak, vil du
gjerne spare tiden det tar a navigere tilbake fra det
nyopprettede dokumentet til slippsonen for saken for a
registrere neste dokument.

Du kan da trykke inn enda et niva pa sakstittelen, inn i selve

saken, fgr du drar noe over. Da vil alle dokumentene legge seg til

i dokumentlisten under slippfeltet til saken, og slippsonen blir
veerende, slik at du uavbrutt kan fortsette a dra over nye e-
poster eller filer.

Det sparer slik ikke mye tid & sgke opp saker for
enkeltdokumenter, men skal du registrere mange dokumenter
er det veldig nyttig.
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¢ Mine apne saker (29)

Sorter etter Siste

19/00690 01-BYM-XXXX - Kontrakt [

- Anskaffelsesnavn - Kvalitet

Under behandling, Arkiv/David Barresen,
.2019

£ 19/00689 01-BYM-XXXX - Kontrakt [
- Anskaffelsesnavn - Rapporter og
referater
Under behandling, Arkiv/David Barresen,
08.01.2019

57 19/00687 01-BYM-XXXX - Kontrakt [
- Anskaffelsesnavn -
Administrasjon
Under behandling,
08.01.2019

Arkiv/David Baresen,

©o®

[ - 19/00690 - 01-BYM-
XXXX - Kontrakt -

Anskaffelsesnavn -
Kvalitet
Dokumenter (0)
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INTERNE AVSENDERE, MOTTAKERE OG ANSVARLIGE

Nar du registrerer fra Outlook vil du oppdage at 360 er streng med hvordan interne kontakter handteres.

e Nar du registrerer et dokument som saksbehandler er du selv Ansvarlig for dokumentet.

e Nar du registrerer et Dokument inn, vil 360 bare tillate en intern Mottaker for dokumentet.

e Nar du registrerer et Dokument ut, vil 360 bare tillate en intern Avsender for dokumentet.

e Nar du registrerer et Internt notat, som er a regne som interne Dokument ut, vil 360 bare tillate en
intern Avsender for dokumentet.

Det som skaper komplikasjoner er at i et Dokument inn er Ansvarlig for dokumentet regnet som Mottaker,
uten at dette vises i kontaktlisten, og i et Dokument ut er Ansvarlig regnet som Avsender, uten at dette vises i
kontaktlisten.

Du kan da blant annet komme borti fglgende situasjoner:

Problem Lgsning

1. Duregistrerer inn en e-post du har fatt fra 1. 360 klarer ikke 3 se at Mottaker, som
eksterne som et Dokument inn, og far en den hentet inn fra eposten pa bakgrunn
feilmelding om at det kun kan vaere en av din e-post adresse, er den samme
Mottaker. | kontaktlisten ser du bare deg selv kontakten som deg som Ansvarlig. Slett
som Mottaker, og avsender av e-posten som din kontakt i kontaktoversikten slik at du
Avsender. kun star som Ansvarlig for dokumentet.

2. Dufar en epost fra en intern Avsender som du 2. Siden du registrerer en e-post du har
gnsker & registrere som et Internt notat, og far mottatt vil den interne som sendte deg
beskjed om at dokumentet kun kan ha en e-posten fa rollen Avsender. Du som
Avsender. | kontaktlisten ser du kun den interne Ansvarlig vil ogsé regnes som Avsender.
kontakten som Avsender og deg selv som Slett eller endre rollen i kontaktlisten til
Mottaker. den interne som sendte eposten.

Selv om dette kan virke komplisert kan det i praksis sammenfattes til en enklere rutine:

e Nar du registrerer et Dokument inn kan du slette alle kontakter unntatt den eksterne avsenderen, og
eventuelle andre som skal ha svar. Vi har helst dialoger med kun en kontakt om mulig.

e Nar du registrerer et Dokument ut, eller et Internt notat, kan du slette alle kontakter unntatt de
eksterne som mottok dokumentet pa e-post, eller de interne som skal motta dokumentet i 360 som
kopi, eller som en innkommende oppgave.

e Dutrenger slik som regel kun en kontakt, og i interne notat uten oppfglging, ingen.

VIDERESENDE E-POSTER MED OG UTEN VEDLEGG FRA 360

VIDERESENDE UTEN VEDLEGG

For a videresende e-poster uten vedlegg trenger du bare a velge besvar med e-post, endre mottaker, og
deretter legge til tidligere mottaker som kopimottaker. Sa lenge dokumentet du besvarer fra 360 var en e-post
for registrering henter 360 inn tidligere tekst i den nye e-posten akkurat som om du hadde besvart en vanlig e-
post.
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VIDERESENDE MED VEDLEGG

Nar e-posten du vil videresende har vedlegg legges derimot ikke disse til e-posten. Dette er fordi
funksjonaliteten du bruker er a besvare, og det ikke eksisterer en egen funksjonalitet for 3 videresende nar
man besvarer. Nar du skal videresende en epost med vedlegg som du har mottatt i 360, eller skal videresende
andre innkommende dokumenter med epost, ma vi derfor bruke alternative metoder.

En mulighet er a ta utgangspunkt i 360 i nettleser og mellomlagre vedleggene pa disk, for deretter 3 legge
filene til som vedlegg nar du besvarer e-posten. Dette kan i mange tilfeller ta mye tid siden filene fra nettleser
ma lastes ned enkeltvis.

Vi kan gjgre det samme litt raskere fra sidepanelet.

Dobbeltklikk fgrst pa Innboks i sidepanelet, deretter pa Innkommende dokumenter, og sa pa dokumentet du
vil videresende.

.. EEE) o@D

o Wine

Utbioks i2. <
5 e e comerser | [ ommendeobpgmer | i oot e

F@r du besvarer, velg alle filene du vil ha som vedlegg ved a venstre-klikke pa den gverste filen, holde inne
Shift, og sa venstre-klikk pa den nederste filen. Kopier filene med Ctrl-C, eller hgyreklikk over de valgte filene
og velg kopier.

®o® c@®

[} -17/27620-28 - Test

Kontakt
Filer (5)

) Hva er generelle dokumenter
Endret dato: 24.03.2019 Endret av:
David Barresen

[+] Hva skal registreres i 360
Endret dato: 24.03.2019 Endret av:
David Barresen

bruke sidepanel
— Endret dato: 24.03.2019 Endret av

Endret dato: 24.03.2019 Endret av:

Velg deretter Besvar med epost, og lim inn vedleggene i eposten. Filene vil da legge seg til som vedlegg. Legg til
ny mottaker og kopimottaker, og registrer og send som normalt.

Tips: Nar du besvarer en e-post trenger du kun a kopiere vedleggene, siden selve eposten blir besvart og hentet
inn. | sidepanelet kan du ogsa kopiere hyperlinker direkte til filer pa samme mate som du kopierer filene.
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SENDE SOM VEDLEGG MED E-POST DER VIDERESENDINGEN IKKE TRENGER A
REGISTRERES

Enkelte henvendelser som ikke krever noe saksbehandling fra oss kan
videresendes uten a opprette et svardokument i 360.

Fra 360 i nettleser kan du ved a trykke pa tittelen til et dokument velge

Sak Fordele
Registre

Send som vedlegg med e-post. Det vil da dpne seg som en e-post i roiad
Outlook og du kan sende som normalt. O e

Status:

tvem eller vilken enhet som skal vasre ansvarlig for &
behandle dokumentet

Ansvarin
1 Avskriv med kade
Ansvariiy Awskriv dokumentet med en kode i stedet for 4 besvare med

Merk: Der det er behov for en annen forklaring enn at vi videresender til
rette instans bgr det nok registreres, og selv om vi kun videresender kan
det i noen tilfeller vaere lurt a8 dokumentere. Vaer derfor forsiktig med o
bruk av denne funksjonen. Husk ogsa at det ved bruk av denne o~
funksjonen blir sendt fra din personlige e-post konto. v b o

rfalk:
Fortatsd EE'] Lagre som .
Avskrew Opprett et nytt dokument ph basis av datie dokumentst

ore
Kontakti [_5_ Send til giennomgang
=8 Sender columenizt ol atisideiit for giennmgang

MER OM SIDEPANELET

Du kan ellers bruke sidepanelet til mange av de
samme handlingene som i arbeidsflate for
saksbehandlere i nettleseren ved a trykke deg inn i
feltene Innboks eller Under arbeid.

Innboks 2
E@nnos

Mine innkommende oppgaver og
dokumenter

Se veiledning for arbeidsflater for neermere

beskrivelser Under arbeid 3

¥ Mine dokumenter under arbeid

Utboks

Mine ferdige dokumenter
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