P360 Brukerveiledning

1. Gatil sak 22/01006 i P360
2. Last opp spknaden ved a trykke pa Velg eller dra filer hit. Spknaden skal veere i pdf.

ﬁ Stette til innovativ undervisning 2022

Sak: 22/01006

Angi status Saksfunksjoner

Dokumenter (0)
Lister dokumentene knyttet til saken

Nytr dokument u" Velg eller dra filer hit ‘
R Nr.

Tittel Status pa arbeidsflyt Planlagt

Deteringen elementer & vize i denne listen.
Merknader (0)
Lister merknadene knyttet til saken

@ Filer
Lister filene knytret til saken


https://nmbu.public360online.com/

3. Velg internt notat med oppfalging.

Importer fil/registrering

Velg filcer @ Felles O Kun min org. enhet

Dokument inn

Dokument ut

Internt notat med oppfalging:

Internt notat/e-post uten oppfelging

‘Saksframlegg/innstilling

Referat




4. Fyllinn informasjon slik at det er likt som i skjermdumpen. Klikk pa kontaktkortet for
a velge Elisabeth Dyb som mottaker.

7P
Nytt dokument: Saksdokument
Generelt * Kontakter Filer Eiendom MNotater

Prosjekt [ ] " Q
Eiendom [ ] v Q
Tilgangskode * [ U - Ugradert - ]
Tilgangsgruppe * [ Public - ] iz

Seknad - navn - fakulter ]
Tittel *

&

Valgt mottaker * Elisabeth Dyvb
Maottaker [ Skriv her for a soke ] o Q
Kopi til [ Skriv her for & soke ] o Q, A
Forfallsdato [ E]
Ansvarlig * [ Elisabeth Dyb - Leringssenteret ] v O\
Saksdokumentgruppe - ] Ny gruppe

Wiz zlle feler

O

Fullfer Avbryt



5. Sgknaden er lastet opp i P360. Na skal du sende sgknaden til godkjenning til dekan.
Klikk pa din sgknad i listen. Velg Arbeidsflyt og send til godkjenning.

» Sgknad - navn - fakultet
Saksdokument: 22/01234-5

Ekspeder Dokumentfunksjoner

@ Filer (*)
Lister filene knyttet til dokumentet

() Velg eller dra filer hit (& Iy fil My filreferanse Filhandlinger ~~

v Tittel

@ Eksempel pé opplasting i P360




6. Klikk i den bittelille ruten nederst slik at du far opp alle felter.

Send til godkjenning s
Arbeidsflytinformasjon Motakere Referansemateriale
Titeel * : :
Legg til motiakere * : Skriv her for & seke : o Q
Gruppe : Mine - : : - :
Legg til kopimorttaker : Skriv her for & seke : e Q
Motat
L s
Forfallsdato: : ﬁ:
Prioritet : Standard - :
Tilgangsgruppe * : Public - :
Dokumenter : Skriv her for & seke : 4 Q,
Dokumentnr. Tittel Slett
22/01234-6 Seknad - navn - fakulzet x & 9
Vis alle felter

Fullfer Avbryt

7. Tittel skal vaere en beskrivende tekst til mottaker. | mottakerfeltet skriver du navnet
til dekan og trykker Enter, eller sgk opp personen ved a trykke pa
forstgrrelsesglasset. Det kan veere lurt a legge inn en forfallsdato for godkjenning.
Fristen for & sende inn sgknader er 2 mai.



Nar informasjonen er fylt inn trykker du Fullfgr.

Send til godkjenning [
Arbeidsflytinformasjon Mottakere Referansemateriale
Tirtel * Godkjenning av seknad om midler til innovativ undervisni...
Legz til mottakere * . Mawn til dekan s Q,
Gruppe Mine - ] [ hd
Legg til kopimottaker ‘ Skriv her for & seke w Q,
Her kan du skrive en kort melding tl mottaker
MNotat
Forfallsdato: ' 02.05.2024 ﬁ]
Prioritet Standard -
Tilgangsgruppe * | Public -
Dokumenter Skriv her for & seke v, Q,
Dokumentnr. Titrel Slett
22/01234-6 Seknad - navn - fakultet x & ]
Vis alle felter

Fullfer FAvbryt



8. Du vil fa varsling pa mail nar sgknaden er godkjent av dekan. Du kan ogsa se status
pa arbeidsflyt i P360. Sgknaden regnes som levert nar den er godkjent av dekan.

Angi status Saksfunksjoner

Dokumenter (*)
Lister dokumentene kmyttet til saken

Mytt dokument (*) Velg eller dra filer hit

¥ N Tittel Status pa arbeidsflyt

v 22/01234-5 Seknad - navn - fakultet Godkjenning - Apen




