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OM S@K | P360

Sek i P360 er annerledes enn sgk i for eksempel Google. | P360 far du treff pa ngyaktig det du sgker p3, det vil
si at du ikke vil fa noen treff dersom du ikke skriver hele ord, eller har stavefeil.

Det er flere steder du kan sgke i P360. Bade i det globale sgkefeltet, i utvidet sgk, og i andre sgkefelter.

GLOBALS@KET

Det globale sgket befinner seg gverst til hgyre i vinduet. Det gir treff i flere forskjellige kategorier. | Sgk menyen
kan du velge a sgke gjennom kun enkelte kategorier som saker eller dokumenter.

Hem Ny - Historisksek = Funksioner - Rapporter =~ Mitt bibliotek

ANDRE S@OKEFELTER

[Alle disse ordene [V [Skriv inn sokeord

Det finnes ogsa felter ved registrering eller redigering av dokumenter, saker og prosjekter du kan sgke i.
Sgkefelt gjenkjennes ved at det er en hake og/eller et forstgrrelsesglass til hgyre for feltet. Haken betyr at du
kan utfgre et hurtigsgk ved a skrive inn tekst og siffer og sa trykke pa haken eller pa Enter. Om det er et
forstgrrelsesglass kan du apne en meny for mer detaljerte sgk ved a trykke pa det.

Sakc* [ skriv her for & seke (v 2
{

Prosiekt [ \v 2

Dokumentkategori * |Dokument inn x v

Tilgangskode * \u - Ugradert X v |
Tilgangsgruppe * \wnnc X v | s

‘ =NE]
Overskrift *
Avsender * [ seriv ner for & sake |v o
Koo il [ Striv her for & sake |v e

HVORDAN S@KE

Et spk pa «veimerking storgata» vil finne bade Skilting og [Blle disse ordene || (Tamenangytorsata 5]
veimerking, og Veimerking.

Historisk sak = Funksjoner - Rapporter - Mitt bibliotek

Akditet (0)  Prosjekt(0)  Fiinnhold

Sakstinel Sakstype
Skilting oSlorgata Sakc
Smrga(a Sak
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Mens et spk pa «vei storgata» kun vil finne dokumenter der
ordet «vei» star alene.

PROSENTTEGN

For a forenkle sgkingen kan du bruke prosenttegn (%) foran
og/eller etter ord, da vil du fa flere treff.

Bruker du % etter et ord, vil du fa treff pa alle ord som starter med ordet.

Historisk sgk = Funksjoner = Rapporter = Mitt bibliotek

Sakstitel

Alle disse ordene urgata o
Historisk sek  ~ Funksjoner = Rapporter = Mitt biblictek
- Akdivitet (25)  Prosjekt ()  Fiinahold

Sakstype
Sak.

Ledninger | nffentli— Storgata

Seveimerking - Storgata

15/20245 Veimerking - Storgata

Alle disse ordene

vei% storgata

Aktivitet (37)  Prosjekt (0)  Filinnhold
Saktitel Sakstype Ansvariig person Ansvarfig enhet
Ledninger i affentiif(yer) Storgata Sak Urszula Anna Ratajek Trafikkstyring Under behandling
Overvann - Storgata Sak Fradrik Simonsen g vedlikehold Under behandling
Skilting ug Storgata Sak Samina Ishag Sidltmyndighet og sikkerhet Under behandling
ammevshnrggala 9 og Storgata 33 Sak Christian Frostmann Torg og mateplasser Under behancling
Skade pé Kjretay grunnet hull i veien - 20.09.2015 - Sak Fredrik Simonsen Veidrift og vediikenold Under behandling
Storgata
Veimerking - Storgata Sak Stein Jarle Varmbo Skiltmyndighet og sikkerhet Under behandling
Bilskade | foroindelse med hul i veien - Storgata sak Fredrik Simonsen Veidrift og vedlikenold Under benancling
Skade pd Kjaretay i forbindeise med hull i veien ved Sak Fredrik Simansen Veidrift og vedlikehold Under behandling
Hausmanns gate x Storgata
Angdende bilskade | forbindelse med hull | veien - Sak Fradrik Simonsen Veidrift og vedlikehold Under behandling
Hausmanns gate\Storgata
Vediikenold - Storgata Sak Joakim Hjertum Vsissksionan Under behandling

Bruker du % i et ord, vil % opptre som en joker, og du vil fa treff pa alle ord med forskjellig staving. Dette er
seerlig nyttig i ord som inneholder spesialtegn, eller der stavemate kan variere.
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distoriscspk  ~  Funksoner ~  Rapporter Mitt bibliotek Alle disse ordens “skilt% groeneripkka
m Aktivitet (37)  Prosjekt(0)  Filinnhold
Sakstittel Sakstype Answarlig person Ansvariig enhet
Dispensasjon for mlt Sak Brumilda Miftari Skiltmyndighet og sikkerhet Under berandling
Permanent beboerparkeringsordning Bydel Grinerlgkka - Sak Stein Jade Varmbo Skiltmyndighet og sikkerhet Under benandling
sone D
Skilt - Hauchs gate mellom Grunerlgkka og St Hanshaugen  Sak Per Olav Nilssen Skiltmyndighet og sikkerhet Under benandling
og 1g for myk mobilitet  Sak Vidsr Valvik Plan og utredning Under berandling
il Bydel Grinerlgitka
Skykemeﬁ Markveien Sak Brumilda Miftari Skiltmyndighet og sikkerhet Under benandling
Reklameskilt - Grineriokka Sak Atle Ranning Bypatruljen plan og forvaltning Under berandling
Henvisningsskilt Markveien, Grinerigkka Sak Bente Flesvig Tiafickplanlegging Avsluttet
Klage p3 parkeringsgebyr nr. 4261175 - skilt 372 Sak Liv Marit Bethun Juridisk avdeling {1} Under benandling
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SOK ETTER KONTAKTER

Kontakter kan vaere uregistrerte, det vil si beskrevet uten at de er lagt inn i kontaktregisteret, eller de kan vaere
lagt inn i kontaktregisteret slik at de kan hentes inn raskt ved behov.

Kontaktene i kontaktregisteret vises med bla tekst for & indikere at du kan trykke pa en link for 3 se alle
elementer koblet til kontakten. Deaktiverte kontakter vises med en strek gjennom ravaet.

Uregistrerte kontakter vises i svart med et gratt hode med sp@rsmalstegn i til venstre for navnet.

For & vaere sikker pa at du finner kontaktene du har behov for og ikke oppretter duplikater er det noen tips det
er lurt a folge.

Lik alle andre sgk bgr du bruke trunkering med % aktivt. Det er ogsa et godt tips a la veere 3 bruke mellomnavn
eller doble fornavn i sgk etter personer. Slik vil et presist sgk ofte veere ett fornavn og ett etternavn, begge med
prosenttegn fgr og etter, som %Kari% %Nordmann%.

For sgk etter virksomheter er det viktig 3 vite at vi registrerer pa basis av informasjon fra
Brgnngysundregisteret, sa vi bruker ikke forkortelser eller andre forenklinger av navnet.

Om du er usikker pa det formelle navnet til en virksomhet anbefales det a sgke etter bade hovedenhet og
underenhet i Brgnngysundregisteret. Se ellers Rutine for opprettelse og vedlikehold av kontakter.

KONTAKTER | GLOBALT S@K

Det globale sgket gir det mest omfattende treffet pa kontakter, men har noen begrensninger.

Du vil fa opp Dokument kontakten er koblet til, men du vil ikke se Til/fra kolonnen i dokumentresultatet.

Om du leter etter en intern kontakt i et dokument vil du se kolonnen Ansvarlig person i Dokument fanen, og vil
se bade aktive og deaktiverte interne kontakter. | fanen Kontakt vil du derimot kun fa treff i aktive kontakter.
Slik vil et globalt sgk vaere nyttig for en kjapp oversikt, hvor du apner dokumenter i ny fane fra
dokumentresultatet, eller apner en kontakt fra kontaktfanen.

S@K | KONTAKTREGISTER

Ved 3 trykke pa Sek og velge kontakt kan du sgke kun i kontaktregisteret. Ved 3 ga til fanen Utvidet sgk kan du
blant annet spke pa bade navaerende og tidligere navn, og sgke etter aktive eller deaktiverte kontakter.

Hjem Ny - Historisk sgk = Funksjoner = Rapporter - Mitt bibliotek Alle disse ordene |~

Sak kontakt

Sek kontakt

Hurfigsal Utvidet sak Favaritter Historikk

A Skjul felter  [] Skjul felter automatisk ved sgic

Kontakttype

Sokenavn (D) Ale disse orde... .
Aktiv kontakt Ja @

Ansatt virksom het

Kemmurikasjon

Postnr./sted

Adresse

Kategori

Lega tl spkefelt:

Nullstill spkekritera  Tell
Handinger~ # o8

v Sgkenavn Virksomhet Direktelinje Adresse
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https://data.brreg.no/enhetsregisteret/oppslag/enheter
http://public360bym.oslo.kommune.no/locator.aspx?name=DMS.Document.Details.1&recno=412945&module=Document&VerID=365885&subtype=1

INNHENTING | OUTLOOK OG S@K | KONTAKTFELTER VED REGISTRERING

Nar du drar over en e-post til slippsonen i sidepanelet vil det gjgres et automatisk sgk, og eksisterende
kontakter vil hentes inn fra kontaktregisteret. Dette spket er basert pa e-post adressene som er brukt i e-
posten, og vil slik ikke plukke opp en kontakt som har endret e-post adresse, eller en som har alternative e-post
adresser enn den e-posten som er registrert i kontakten. Gi beskjed om dere oppdager utdaterte kontakter.

Sgk i kontaktfeltene for avsendere, mottakere og kopimottakere ved registrering gir kun treff i
kontaktregisteret pa aktive kontakter. Ved a trykke pa forstgrrelsesglasset kan du utfgre et Utvidet sgk som
beskrevet over i Sgk i kontaktregister.

Aysender ©

Skriv her for & sake

Kopi til Skriv her for d seke
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UTVIDET S@K

Utvidet sgk gir deg muligheten Sek - Histori
til 3 gjore spesialiserte sgk hvor Sac

du kan begrense
spkeresultatene ved & skrive p| et dokument
inn eller velge verdier for =] Kontakt
forskjellige felt som finnes i praniet
orskjellige felt som finnes i —

360. Du finner utvidet sgk ved Fil
a apne en av sgkemenyene i

nettleser, og sa ga til fanen

som heter Utvidet sgk.

Du kan for eksempel begrense et sgk til en periode, spke etter dokumenter med en valgt kontakt, sgke pa
dokumenter med en valgt intern ansvarlig, spke etter referanser, hvilken dokumentkategori et dokument har,
og mange andre muligheter.

Merk: For 3 se alle feltene bgr du trykke Vis flere spkefelter.

Sek dokument

Hurtigsel Favaritter Historikk

# Skjul felter [ skjul feiter automatisk ved se€ B Vis flere sekefelter

Dokumentarkiv

Dokumentkategor

Dokumentnummer

Dokumenttitte! | [ae disse orde,. ~

Status

| « P [Gjeldende enhet  []Inkl. underl. org.enhetar

Merknader

Ansvarlig enhet

| v o Ocjeidende bruker
| 1 |
| e

Ansvarlig person

Dokumentdato fra

Kontakt

Adresse

Progjekt

Tilgangskode

Filinnhald

Sakstittel

Arkivdel

Arkivngikkel

Klasse Skriv her for d seke | v O Begrens til valgte arkivdel

Journalenhet

Journaldato fra

| | @

Stikkord

Tilgangsgruppe

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Avs. ref |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Legg til sekefelt:

Mullstill sgkekritera Tell
TR

Tips: Alle rapportene i 360 er basert pa denne funksjonaliteten, og du vil finne igjen de fleste rapportene som
globale favoritter i favoritter fanen for dokumentsgk. Du kan legge til egne favorittsgk ved a trykke
Handlinger og sa Lagre sgkekriterier.
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VISNINGER

Visninger definerer hvilke felt som er med nar

Vis: Alle (inkludert referanser) (S
spkeresultater vises. De kjennes igjen ved at det star Alle idudert referanzer) |
Vis: Bla tekst. sfart Faser
Ved a trykke pa den bla teksten far du opp flere valg for aifort| polumentgrupper
visninger. Disse er i arbeidsflater Iast til noen fa valg, St ocisering
men i visninger over dokumenter i sak, og i otk Test
spkeresultater ellers, er det mulig 3 opprette g 2EROTEVISTIG
egendefinerte visninger. fest 2

For & opprette en egendefinert visning ga til Utvidet
sk, trykk Konfigurer visninger, og deretter Opprett ny
visning.

Konfigurer visninger= | Vid\ Test

™+ Opprett ny visning

[5: Rediger visninger

Opprett ny listevisning

@ o x

Du vil da kunne velge hvilke felt du vil se og kunne lagre - o

x

~

visningen som personlig favoritt, eller ved behov Milgupre© vine
favoritt for avdelingen. N&r det er gjort vil du senere S
kunne velge visningene du har opprettet ved a trykke
den bla teksten ved Vis:

Ansvariig enhet
Ansvarlig person
Arkivdel

Arkiveres pa papir
Avropt verdi
Avtaletype

Besekt

Bevaringstid

Tips: | kombinasjon med utvidet sgk gir visninger deg
muligheten til 3 lage rapporter med egendefinerte felt,
som du sa kan laste ned som excel lister ved a bruke
Handlinger i utvidet spk.

Dato avskrevet
Dokumentarkiv
Dokumentdato
Dokumentiategori
Dokumentnr,
Dokumenttittel
Dokumenttype
PolY  hullstill sekekritera et oo

l Fagansvarlig
Lagre sgkekriterier
Journzldato
Lagre rader Journalennet

Kolonner Journzlposttype: Navn

[ Kopier til utklippstavien

= Skriv ut

@ Eksportér til regneari

Journalposttypekode
Kassagionsdato
Kassasjonskode
Kasse
Kontraktsverdi
Send til OneMote 3 Mottatt dato

Neste revision

000000000000 OoOo0o0o0DOooOoooDoDooOoo0o0o0an

Skriv ut dokumenter  » Offentiia tittel

X v

Kolonnerekeetaige
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