OPPLAND

fylkeskommune

Rutine for sgking

Formal
Funksjonaliteten i sgking gj@r gjenfinning enklere.

Rutinebeskrivelse

Hurtigsek og utvidet sgk kan benyttes pa samme mate for sak, dokument og kontakt.

ﬁr Sek sak

Utvidet sak Favoritter Historikk
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Nullstill sgkekritera  Handlinger~  # «§

Ved spk pa sak brukes mest Hurtigsgk. Her ma ord skrives fullt ut og helt riktig. Skal du sgke etter en
elevmappe, ma du skrive navnet til eleven helt riktig F.eks Ola Olsen — du behgver ikke ha med
mellomnavn. Er du usikker pa hvordan sakstittelen er skrevet, sa kan du benytte utvidet sgk og sgke
med % foran og bak ordet.

% Sek dokument

Hurtigsak Ut'u'idet sEk Favoritter Historikk
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Her kan du sgke pa alt du vet om det dokumentet du gnsker a sgke etter. Du kan ogsa benytte «Vis flere
spkefelter» om gnskelig. | tittelfeltet kan du bruke % foran og bak et ord, om du ikke er sikker pa
hvordan det skrives, eller om du vil sgke pa flere ord samtidig. F.eks %hgring% %regulering% - ved dette
sgket vil du fa alle dokumenter som har ord som inneholder «hgring» og « regulering».

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid




8& Sek kontakt

Hurtigsak HEHEI Favoritter Historikk
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Kontakitype b
Sekenavn
Aktiv kontakt Ja A

Ansatt 1 virksomhet

Kommunikasjon

Postnr./sted

Adresse

Kategori b

Legg til sekefelt: v

Kontaktregisteret i P360 er det lagret mange kontakter. Dette er avsendere og mottakere pa alle
dokumenter som er journalfgrt i P360.

Skriv inn navn pa den kontakten du vil spke pa og trykk Sgk. Du kan ogsa sgke pa ansatte i
organisasjonen, men vaer OBS pa at du kan f3 tilslag pa bade privat og ansatt. Dette er viktig a huske pa i
forhold til hvilke type dokument du skal benytte kontakten din pa.

Favoritter brukes til 3 hente inn lister over flere kontakter som benyttes i egenproduserte dokumenter.
De globale favorittene er laget for a forenkle mottakerliste ved produksjon av dokument.

Globale favoritter blir laget av arkivet. Mine favoritter og avdelingens favoritter kan den enkelte
saksbehandler selv lage



