
   
 
 
 
 
 

Mulighetenes Oppland i ei grønn framtid 

Rutiner for dra filer direkte inn i dokumentet i P360 
 

Formål 
Gjøre det enklere for saksbehandler og legge til vedlegg på dokumenter i P360. 
Alternativ 1: 
Dra og slipp vedlegg til dokument i P360. Du står i dokumentet hvor ønsket vedlegg skal ligge. Åpne 
utforsker og finn mappen hvor fila/vedlegger ligger. Merk fila/vedlegget og dra det inn mot dokumentet 
i P360. Slipp fila/vedlegget når "Slipp her…" kommer opp. Dokumentet må ha status Reservert. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alternativ 2: 
Du står i dokumentet og trykker på Velg eller dra filer hit. Da åpner utforskeren seg, og du merker det 
vedlegget du ønsker å tilknytte i P360. Trykk så på Åpne, og fila legger seg som vedlegg. Dokumentet må 
ha status Reservert.  
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Alternativ 3: 
Du står i saken, og velger Nytt dokument. I stedet for å velge mal, så trykker du på Importer fil/registrer. 
Dokumentet må ha status Reservert. 
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Da kommer dette bilde opp på skjermen. Du trykker Velg eller dra filer hit, og utforsker åpner seg. Du 
velger fila og trykker på Åpne. Fila legger seg da som et dokument i P360. 

 
Du velger så hvilken dokumenttype du ønsker, og trykker OK. 
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Nå vil dokumentkortet komme opp, og du fyller ut det på vanlig måte. Husk å ta stilling til skjerming i 
forhold til offentligheten. Titten skal som alltid gjenspeile innholdet i dokumentet.  
Trykk så på Fullfør, og ekspeder dokumentet. 

Ansvar  
Saksbehandler, leder 
 


