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Rutine for produksjon av dokumenter

Formal
Lage et utgdende dokument eller besvare et innkommende dokument med et utgaende.

Rutinebeskrivelse

Lage et utgaende dokument
Ga til «Ny» - velg Dokument — og «Velg mal» fra nedtrekksmenyen som kommer frem.

Hjem Ny.. - Sek.. T Funksjoner - Mitt bibliotek

Sak |
Kontakt *  Importer fil/registrer
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D Prosjekd journalfering
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Det kommer opp en meny med alle OFKs maler. Velg en av disse ved & apne dem og trykk OK.

Velg mal
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Saksfremlegg
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FR sak - intern
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FR sak - ekstern
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Meteinnkalling

H

Materaeferat

H

Befaringsrapport

H

Fyll ut dokumentkortet, vurder Unntatt offentlighet og Avskjerming internt utfra dokumentets innhold.
Skriv inn en godt beskrivende tittel - husk at tittelen pa dokumentet alltid skal gjenspeile innholdet.
Trykk deretter fullfgr. Du kommer da inn i Word i den malen du har valgt og med de opplysningene du
fylte ut i dokumentkortet.

Skriv teksten inn i dokumentet og husk a ga via 360 fanen for a sjekke filen inn i P360 nar du er ferdig.

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid
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3607 Brev til flere

Du kan ga inn igjen a redigere dokumentet flere ganger hvis du gnsker det. Klikk pa fila og velg Rediger
og du kommer til Word-dokumentet.

Husk 3 ga via 360 fanen og sjekk inn filen i 360, hver gang du gar ut av dokumentet i Word.
Dokumentet kan sendes pa godkjenning/gjennomgang (arbeidsflyt) etter at det er ferdig skrevet.

Du ma alltid huske a ekspedere dokumentet nar det er ferdig.

Se Rutine for ekspedering og Rutine for arbeidsflyt som ogsa ligger pa dette omradet.

Besvare et inngaende dokument

Hent det inngdende dokumentet fra Ubesvarte-mappen. Merk det dokumentet som du skal svare pa.
Velg Besvar og du kommer inn i dokumentkortet. Saksnummer blir det samme som for inngaende brev
og mottaker fylles ut pd bakgrunn av avsender i det inngdende dokumentet. Du kan legge til flere
mottakere eller kopimottakere i feltene i dokumentkortet. Du ma vurdere Unntatt offentlighet og
Avskjerming internt utfra dokumentets innhold. Husk a velge mal. Trykk fullfgr og du kommer inn i
Word i den malen du har valgt og med de opplysningene du fylte ut i dokumentkortet.

Skriv teksten inn i dokumentet og husk a ga via 360 FANEN for a sjekke filen inn i P360 nar du er ferdig.

E] H ©- s 201600001-73 Test pa avskrive inngaende dokument 291752_263782_0 - Word ki
HIEM SETT INM UTFORMING SIDEQOPPSETT REFERAMSER MASSEUTSEMDELSER SE GIEMNOM VISNING 360°

D D |  Elektronisk Signatur

. ) - Velg sprak -
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3607 Brev til flere

Du kan ga inn igjen a redigere dokumentet flere ganger hvis du gnsker det. Klikk pa fila og velg Rediger
og du kommer til Word-dokumentet. Husk a ga via 360 fanen og sjekk inn filen i P360, hver gang du gar
ut av dokumentet i Word.

Dokumentet kan sendes til godkjenning /gjennomgang (arbeidsflyt) etter at det er ferdig skrevet.

Du ma alltid huske a ekspedere dokumentet nar det er ferdig.

Se Rutine for ekspedering og Rutine for arbeidsflyt som ogsa ligger pa dette omradet.

Opprett ny fil ved hjelp av mal

Om du har glemt a velge Mal i dokumentkortet, ved opprettelse av dokumentet, sa kan du knytte til fil i
ettertid. Ga til det dokumentet som mangler fil, og trykk Ny.

Saksdokument

@ ‘Test pa avskrive inngaende dokument -

# « # | Dokument: 201600001-73 Dokumentkategori: U - Dokument ut Status: Reservert
Detaljer Filer
Sak: 201600001 Testsak 5P @ velg eller dra filer hit Ny filreferanse =
Ansvarlig enhet: Arkivet » . o s e
: Vivi B - R
Ansvarlig person: Lvlann baresen ] Test pa avskrive inngdende
Tilgangskode: Ugradert

Trykk Opprett fil ved hjelp av mal.
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Opprett ny fil ved hjelp av mal ® B
Test pa avskrive inngdende dokument
Tittel *
Mal * &
| Q|
Brev
Meteinnkalling
Metereferat
Produser Luki

Du velger den malen du skal bruke og trykk Produser. Da kommer du inn i Word og du kan begynne a
skrive dokumentet ditt.

Husk a sjekk inn fil nar du gar ut av Word.

Importer vedlegg til dokumentet:

Saksdokument

@ ‘Test pa avskrive inngaende dokument -

# < # | Dokument: 201600001-73 Dokumentkategori: U - Dokument ut Status: Reservert

Detaljer Filer

Sak: 201600001 Testsak SPE @ velg eller dra filer hit D Ny Ny filreferanse =
Ansvarlig enhet: Arkivet T Type Aksess Tittel

Ansvarlig person 19 Viviann Berresen LE] Test pa avskrive inngaende
Tilgangskode: Ugradert

Om du har vedlegg i utforskeren som du skal knytte til dokumentet, velg eller dra filer hit.

Rutine for ekspedering av dokumenter 20.05.2016 10:24 Microsoft Word-d... 300 kB
1%/ Datamaskin Rutine for fordeling av dokumenter 16.02.2015 10:05 Microsoft Word-d... 90 kB
& QSDisk (C:) Rutine for FR-sak 16.02.201512:09 Microsoft Word-d... 143 kB |
5 Programmer (E:) Rutine for godkjente filtyper 28.01.201514:16 Microsoft Word-d... 18 kB |
e Felles (F) Rutine for gradering og avskjerming av d...  17.02.2015 10:06 Microsoft Word-d... 91 kB
S Hjem (H:) Rutine for journalfering av dokumenteri... 16.02.201510:12 Microsoft Word-d... 90 kB
S Software () Rutine for journalfering av e-post 13.02.201512:35 Microsoft Word-d... 176 kB
o Kladd (K:) Rutine for journalfering av seknad pa led...  17.02.201510:01 Microsoft Word-d... 15 kB
L Prosjekt (Q:) Rutine for kontaktregisteret 16.02.201512:03 Microsoft Word-d... 18 kB
k% ﬂ Didiimm Frmre mrmcdiilerinm aue daloimn mmdnre 17 A7 WA R NtLAR LR EE R LT ) 148 1D k%
Fi|na\m:Etine for godkjente filtypﬂ « | Alle filer i J l -
Apne I ’ Avbryt ]

Finn vedlegget i utforskeren. Merk filen og trykk Apne.

Operasjonen kan gjentas flere ganger, om du har flere vedlegg som du gnsker a knytte til samme
dokumentet.

Du kan ogsa dra- /slipp filer som vedlegg til et utgdende dokument. St i dokumentet og dpne utforsker.
Merk fila og dra den inn i dokumentet.
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Rutine for bruk av notat 28.01.201512:26
Rutine for dokumenter som innehelder p...  17.02.201510:09
Rutine for dokumenter som skal publiser..  12.02.201513:21
Rutine for dokumenter Til info i fagenhet...  10.03.2014 14:43
Rutine for ekspedering av dokumenter 20.05.201610:24
Rutine for fordeling av dokumenter 16.02.201510:05
Rutine for FR-sak. 16.02.201512:09

Microsoft Word-
Microsoft Word-
Micrasoft Word-
Micrasoft Word-
Microsoft Word-
Microsoft Word-
Micrasoft Word-

91 kB
91 kB
a1 kB
47 kB
300 kB
90 kB
143 B

Rutine for godkjente filtyper 28.01201514:16

Microsoft Word-

18 kB

Rutine for gradering og avskjerming av d... 17.02.201510:06
Rutine for journalfering av dokumenteri .. 16.02.201510:12
MZ Rukine frr imnrmalfarinm 3 2 mnct 1207 M8 1235

Fila legger seg som et vedlegg til dokumentet.

Ansvar: Leder/saksbehandler og arkivar
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