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Manual — Registrera och soka i Public 360 med sidopanelen i Outlook

1. Hitta/aktivera sidopanelen

Steg Instruktion Hlustration

1. Aktivera | Aktivera sidopanelen med knappen - Dutlook
sidopaneler] ” Vi s a/ d 6| jDolgsidoppnelene

med knappeom du vill.
@ g [ | P |55k efter personer r7'-" D -
Om du inte har knappen i din Outlook s&| ¥ 1 m EE Adressbok ——
har du inte sidopanelen installerad. eMote  Oldst/ Kategorisera Falj Y } Store My Visa/ddlj
Kontakta i s& fall ITstodit-stod@slu.se ot " uppr T Tremepes Account~ | sidpanclen
* Tannar Lok Tilldnna  Adohe Send & Trad -
2. Side | Outlook visas sidopanelen langst till .
panelen hoger Software Innovation v
©o® CO®
360°
I_"— Inkorg
M Mina inkommande uppgifter och
dokument

Under arbete
¥ Visa dokument med status under
arbete

rlil Utkorg

Mina fardiga dokument

El_f 56k och arkivera
Q S@k efter arenden, dokument och
projekt

Omrade fér att slippa objekt

%; Skapa dokument och méten
Slapp e-post, méten och filer har far
att skapa nya 360° objekt.

dokument och kontakter med drag
and drop
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2. Lagga in e-post och skapa nytt arende

1. E-post som
nytt arende

Om mailet utgor starten pa

ett nytt arende, sa slapper d
det i ytan som heter Skapa

dokument och méten.

Dra mailet fran inkorgen ocH
slapp i sidopanelen.

Alla Olast ['sék i Aktuell postiada (Ctri-E) P | Aktuell postlada -]
100 [FRAN | AMNE |MOTTAGET ~ + |STORLEK K. |360° |DOCUMENTID [=]
Egencia - Kundservice BOKAD - Skara - Patrik Spanning Westerlund (<1} -... tor 2017-04-20 15... 97 KB
< I I tagline.png> Skara juni7, 2017 - juni 8 2017
fij noreply@iinkan.se E-biljett tor 2017-04-20 15... 704 KB

Det har mejlet innehaller en eller flera paf-filer. Dessa utgor dina resedokument. Har du en mobiltelefon, surfplatta eller dator

Renata Arovelius SV: Kallelse till mote om Arkivens dag 2017 tor2017-04-20 16... 23 KB
Tack 53 mycket, Elisabeth! Vi aterkommer till Kristina, Bokar in den 13/6, Basta halsningar /Renata Renata Arovelius

i) Miika wallin Relevant for eri Uppsala - friskvardsutmaning Hitt... tor 2017-04-20 16... 425 KB
Hejl Finns det intresse att starta ett lag? Mvh Miika Har kommer inbjudan till 2017 &rs hittaut! Hittaut ar ett friskvardsprojekt som

Mats Karlsson fre 2017-04-2108... 34 KB

Hej Carinal

SV: Om besaket

£  adm-upphandiing SV: Fragor angiende inkap av montrar fre 2017-04-2113.., 35 KB
Som jag sa: om ni inte hittar vad ni vill ha p3 ramavtal s& gar i direktupphandiing. Det gar naturlighvis att kapa en del pa

[l kundstod@slu.se 5V: Fel i rapporten Arendelista i Public 360, drende... fre 2017-04-21 13... 54 KB,
Hej. Puh! Det &r mycket nu, for att anvinda en ngot sliten fras, Ursikta drojsmalet. Ja det dar ser inte bra ut. Om man tar ut en

fre 2017-04-21 14.., 43 KB

Anvindarfareningen Public 3. Bekriftelse pa anmalan till warkshop 16 maj med A. ua 2017-16-2

Hej!

Jonas Nordstram SV: Komma pa besok? fre 2017-04-21 16... 54 KB

Kul, d3 kommer vi hela ganget:) Ha en bra helg - /onas

4 Datum: Forra veckan

[J Connell Anna Valkemmen pa natverkstraff | Sundsvall 3-4 maj mén 2017-04-24 0... 933 KB
Detta gér ut till hela nétverket, dven de som inte har anmlt sig till nétverkstréffen, far kiinnedom: Hej och varmt vlkomna till

iy Miika Wallin VE: Inbjudan till - Tréna for din hjama

man 2017-04-24 1... 240 KB
Amne: Inbjudan till - Trana far din hjdra Hej! Har kommer en inbjudan till en spa Greliisni

forvara Jag

Noreply Lunchseminarium om Ostersjan / Lunch seminar ab... mn 2017-04-24 1.., 19 KB
Vilkommen p3 lunchseminarium Mandag 15 maj 12.00-13.00 i Audhumbla, VHC Summary in English below

€l

Patrik Spanning Westerlund  Accepterat: Prisma och ansékningar/kontrakt i P360  man 2017-04-24 1... 13 KB

“ maj 2017 »

MA T ON TO FR LO SO
17| 28 29 30
B 5 06 7
B 12 13 14

2 15 16 17 18 18 20 21
2 22 23 24 25 26 27 28

I morgon
Natverk universitetsarkiva... 2017-05-03-2017-05-04

07:00 || Tig. Reference: VKB1034Q, avgér Uppsala.

18:00 Hotell, Reference: 54647283542, 54647283...
torsdag
Hotell, Reference: 546472...  2017-05-03-2017-05-04
Natverk universitetsarkiva... 2017-05-03-2017-05-04

14:04 | Tig. Reference: VKB1034Q. avodr Sundsva...

fredag
10:00 Prisma och ansokningar/kontrakt i P360
Va Ulls hus Flyinge [ A464 & Platser )

mindag

Ua Ulls hus R|

X

cE@

Saoftware Innovation

l’\— Inkarg
B Mina inkommande uppgifter och
dokument

Under arbete
Visa dokument med status under
arbete

5 Utkers

Mina fardiga dokument

E7 56k och arkivera
Q7 Sok efter renden, dokument och
projekt

Omréde fér att slippa objekt

3 Skapa dokument och méten
Slspp e-post, maten och filer har far
att skapa nya 3607 objekt.

Skapa objekt

Valj detta altemativ for att skapa nya
dokument och kontakter med drag
and drop

2. Process
data

Du far nu upp en inmatningsy
for processdata.

Klassificeringskodedr inte
forifylld, utan du maste sjalv
soka fram den.

Spara i 360°

Klassificeringskod * |

Handlingstyp *

Riktning *

4
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3. Vdlja kod

Skriv % i faltet och klicka pa

enter ellel ¥ . D& dyker hela
kodlistan upp och du kan valj
klassificeringskod.

eller

Ange en siffra mellan 1 och 6

och klicka pa enter elle ¥ .
D4 visas alla koder som borijg
pa den siffra du valt.

eller

Skriv in hela kodent.ex.
2.1.1.

Manual — Registrera och s6ka i Public 360 med sidopanelen i Outlook

Spara i 360°

Processdata

Klassificeringskod *
Handlingstyp *

Riktning *

| %

1.1.1 (Planerg, folja upp verksamheten och hantera...

I

1.1.2 (Utvardera och utveckla verksamheten)
1.1.3 {Styra och leda miljéfragor)

2.1.1 (Registrera och redovisa handlingar)
2.1.2 (Bevara och gallra handlingar)

2.1.3 (Lamna ut allmanna handlingar)

2.10 (Ge sakerhetsstdd)

2.11 (Ge stdd med verkstad, transport och andra ...
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4, Hand

lingstypoch
riktning

Valj handlingstyp i
stodlistan

Handlingstypen styr om den
e-pod du registrerar blir ett
arendedokument eller ett ick
arendedokument

Om du drar ett inkommande
mail fran inkorgen till Public
360° sa ar "1
externt wurspr
mdjliga valet av riktning, och
det fylls in automatiskt nar
du valthandlingstyp.

Klicka pa OK.

Manual — Registrera och s6ka i Public 360 med sidopanelen i Outlook

Spara i 360°
Klassificeringskod ™ | 3.1.4 (Hantera tillgodordknanden av studier) | b
Handlingstyp * 3.1.4-1 Ansokan om tillgodoraknande av studier X a |
Riktning * | Q |
3.1.4-1 Ansbkan om tillgodoraknande av studier
3.1.4-2 Komplettering till ansékan om tillgodoradknande av studier
3.1.4-3 Avtal med utldndsk hégskola
3.1.4-4 Yitrande om tillgodordknande av studier
3.1.4-5 Beslut om tillgodordknande av studier
3.1.4-6 Gverklagande om avslag av tillgodoriknande av studier
3.1.4-7 Omprévning om tillgodordknande av studier
3.1.4-8 Arenderegistrering i Public 360
Spara i 360°

Processdata

Klassificeringskod ™
Handlingstyp *

Riktning *

| 3.1.4 {(Hantera tillgodordknanden av studier)

| 3.1.4-1 Ansékan om tillgodordknande av studier

| Inkommande externt ursprung
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Steg Instruktion Iustration
5. Fliken a.Nu Oppnas ytterligare en |  spereizs-
Generellt |nmatn|ngsvy fOor resterande Kontakter  Filer Nyckelord Kommentar

uppgifter om dokumentet.
Manga av dessa uppgifter
hamtas automatisktan
mailet till Public 360°.

b. Amnesraden p& mailet
flyttas till titel, men kan
redigeras. Om amnesraden
mailet ar tom eller valdigt
kortfattad kan du behdva
justera den.

Ta bort prefix fran e
postsystemet
el |l er ” Fwskasta
med iPublic 360°

c. OBS! Ligg aldrig
personnummer i titel. Alla
obefogade forkortningar ska
undvikas. Faltet rymmer 254
tecken.

d. Avsandare hamtas fran mails
och laggs in som en
oregistrerad kontakt. Det gar a
andra avsandare om du t.ex. v
ha en organisatiosom
avsandare och inte en

individuell handlaggare.

PUL-granskad O

Erende * | | v 0 Ny Arende
Arende &r obligatoriskt

Klassificeringskod '

Handlingstyp

Placering

Dokumenttyp *

Dokumentkategori *

Redigera processdata

Skyddskod * Nej - allmzn handling X v
Atkomstgrupp Alla x v aas

) ¢ Valkommen pa natverkstraff i Sundsvall 3-4 maj 5 =)
Titel *
Avsandare * Q Connell Anna v P
Vald kopia il Sundvisson Agneta; Ahlin Anne; Sundstrém Carina; Holmvall Renhorn

Helena
Kopia till Skriv hdr for att soka fram en kontakt v P
Dokumentdatum * ¢ 2017-04-24 7 [odaterat
Bevakningsdatum =
Ankomstdatum [ | 2017-04-24 i
Ansvarig enhet ” v
Ansvarig person v
Status Registrerat v
Avsandarens ref.
Nasta > Slutfér

Avbryt
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Steg

Instruktion

Illustration

Radera i sa fall den befintliga
kontakten och gor en enkel

s6kning genom att borja skrival
in namnet p& mottagaren och

trycka enter elle. ¥ .

e.Dokumentdatum och
ankomstdatum hamtas ocksa
fran mailet ot ska vanligtvis
inte andras.

6. Redigera
procesdata

Har duvalt fel handlingstyp
eller riktning,&ndra dem
genom att véalja knappen
"Redigera prd

Dokumentkategori satts
automatiskt beroende pa
vilken handlingstyp du valt.

I,-‘J.rence ar obligatoriskt
Klassificeringskod
Handlingstyp 3.1.4-1 Ansdkan om tillgodoriknande av studier
Placering
Dokumenttyp * nkommande externt ursprung

Dokumentkategori © Ansdkan

e

I Redigera processdata I

7. PUL-
granskad

a.Du maste ta stallning till
om filen kan goras allmént
tillganglig.

b. Ar detOK att sprida den s
bocka i den har rutanda
kommer alla medarbetare vi
SLU att kunna dppna och
lasa filerna i dokumentet.

c. Innehaller filen
personuppgifter ska den inte

T e A TR T T TS T T T e e e

Kontakter  Filer

PUL-granskad ]
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Steg

Instruktion

Illustration

vara ibockad, d&kommer
anvandaratt se att den finns
men inte kunna 6ppna den.

D& kan bara ansvarig och
medhandlaggare pa arende]
samt registrator 6ppna
filerna.

d. Personuppgifter kan inte var
tillgangliga hur som helst i
systemet. Det innebar att
innehallet i en fil maste
beddmas ur PUisynpunkt
innan den kan goéras allmant
tillgénglig.

8.
Skyddskod

VardetNeji Allman
handlingéar forvalt.

Ar ditt dokumentseketess
belagt,andra skyddskodych
ange enligt vilken § det ar
sekretess.

Skyddskod sestess innebar att
en sekretessarkering gors,

vi ket ofl aggar
uppgifter i handlingar
tillhérande arendet som kan
behodva skyddas vid en eventu
begaran om utlamnande.

Skyddsked *
Paragraf *

Atkomstgrupp

Titel *

Avsandare *

Vald kopia till
Kopia till
Dokumentdatum *
Bevakningsdatum
Ankomstdatum

Ansvarig enhet ”

Sekretess - Allm3n handling - skyddad enligt sekretess ¥

v | [Jskydda alla externa Mottagare/avsandare

Se kommentar
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-

ach sekretesslag (2009:400) 15 kap §§ 1; 2.4
och sekretesslag (2009:400) 17 kap § 2 och 4
ach sekretesslag (2009:400) 18 kap 55 8 och 12
ach sekretesslag (2009:400) 19 kap 55 1,2 och 3
ach sekretesslag (2009:400) 19 kap 556 och 8

i

Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-
Offentlighets-

EUTTUSTES

och sekretesslag (2009:400) kap 23 55 2,3,4,5; kap. 28 5511, 13; kap 3955 1,2,3,4.,5; kap 22 55...
ach sekretesslag (2009:400) kap 31 §5 12,13,14; kap 31 55 16,17,18,19; kap 24 §5 56,7

och sekretesslag

ach sekretesslag 23,
561,23

Offentlighets- och sekretesslag (20

0) kap 23 §§

ach sekretesslag - e
ach sekretesslag (2009:400) kap 21513

ach sekretesslag (2005:400)
Lo
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Steg Instruktion Iustration
9. Ansvarig | Valj ansvarig enhet och persq | ~"emstaatum 2017-04-24 i
enhet och i stodlistorna Skrivnamret i Ansvarig enhet * ua X v
ansvarig sokrutan sa gar det snabbare | ... serson | .
person Status pat] xQ
Om den peson sonska :
ansvara for dokumentetten Avsandarens ref. Eat’!:: E‘f;”a"
. " atrl egeaerson
finriSUpPAgE SOmnNandaggare | | analbiagor
i ic erdudetta
P T S - S N —
hosit-stod@slu.se
10. Status Status ar for -
ochska inte andras Status Registrerat
11. Avsand | Fyll i avsandarens Ainevang person :
arens ref diarienummer eller Status Registrerat v
motsvarandem det finnsdet | Favsandarens ref.
underlattavid sokningar. Antal Dilagor
12. Ytter- Alla tvingande falt finns undel .
ligare flikar | fliken Generellt. Spara i 360

Andra flikar pa listmenyn ar
Kontakter,Filer, Nyckelord
och Kommentartyll i dessa
vid behoy klicka annars pa
slutfor.

Cl ||y Kontakier  Filer  Myckelord

Kommentar
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Steg

Instruktion

Illustration

13. Kontakter

a.Kontakterna hamtas fran
mailet, men gar att redigera|

b. Ta bort de kontakter du
inte vill ha med nér du
registrerar dokumentet (t.ex|
om mailet forutonSLU har
skickats till en lang rad andr|
mottagarg¢ genom att bocka
for namnet och klicka p#ia
bort.

c. Vill du lagga till kontakter,
kickapa " Lagg t
sedan fram den du vill lagga
till.

d.Klicka pa den framsotkta
kontakten och tryck pa Ok

e. Anvand % som jokertecken
om det behovs (ersatter ett ellg
flera tecken i det ord du soker

pa).

Sparai 360°

Generellt Filer ~ Nyckelord Kommentar

*Lagg till -

vy

X Tabort [ Redigera egenskaper Ny kontakt -

Andra roll ~

Kontakt

Connell Anna

Agnes Sjobrandt

Connell Anna

Renata Arovelius

Marten Karlsson

Anja Achouiantz Hedquist
Agneta Sundin

Agneta Witte Astrém
Anette Lindgren

Anna Danielsson

Anna Noaksson

Spara i 360°

Generellt I@asﬂ Filer

*Lagg till - Andra roll =
Avsandare it
Mottagare Bll Anna

L 5 Sjobranc
Kopia till i
) 2ll Anna
Dold kepia

a aroveliu
Medavsandare
n Karlssor

Kontakt .
Achouiant

Avsandare
Mottagare
Mottagare
Mottagare
Mottagare
Mottagare
Mottagare
Mottagare
Mottagare
Mottagare

Mottagare
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Steg

Instruktion

Illustration

14. Filer

a.Mailet laggs in som en
.msgfil. Om det finns bilagof
till mailet, sd kommer de
ocksa att laggas in separat
(sdsom WordochPDF
filernapa bilden).

b. Tabort filer, om t.ex. den
bifogade filen &ar det viktiga,
och exten i mdet inte tillfor
nagon information i Ovrigt.

c. Det gar ocksa att i
sorteringskolumnen vélja va
som ar huvuddokument (nr |
och bilagor.

Spara i 360°
1 Generellt Kontakter m Nyckelord ~ Kommentar

@ valj eller dra filer hit [ Uppdatera egenskaper X Tabort
v Tite Sorteringskolumn

vilkommen pa natverkstraff i Sundsvall 3-4 maj.msg 1

=

: £ Beslut MOOC.docx.pdf
8 Program 3-4 majpdf 3
o

i Deltagarlista.docx 4

[l [x] [<] <]

15.
Nyckelord

Dennaflik anvands inta
nulaget.

16. Komm:
entar

Under denna flik kan du skriv
in en kommentar i fritext.
Kommentaren ar sokbar.

—_—

Nytt dokument: Arendedokument

Generellt Kontakter  Filer  Myckelord m

Har kan jag skriva en kom mentar{
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Steg Instruktion Iustration
17. Skapa Sokfram ett befintligt arende |  seoro 260
arende genom att fy”a | arendenumrE Konlakter Filer ~ Nyckelord ~Kommentar
vid (1.) och trycka enter eller | ., _junsaa o + &b
J e”ertrka pé' pfor att Arende, ,:irL:\;Ce ar :hhgifol:::kt;‘lc S v p ¢ M:T e
Oppna ett sokfonster.
Klickap & knappen
Arende” vid (
ett nytt arende.
Se manual for att registrera
arenden oclirendeokument i
Public 360°hur du ska fylla i
uppgifter om arendet.
18. Slutfor Klicka paslutfor nar du ar klar

registeringen

med registreringen av
dokumentet.

Om nagot skulle vara fel s
kan du andra det i efterhand

Slutfér
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Steg Instruktion Hlustration
19. Fardig Mailet ar nu registrerat i x .
med Public 360°, och du kommej  Software Innovation  ~*

registrering

att se det visas i sidopanele|

Du kan 6ppna och tittagp
dokumentet du registrerat i
webbgranssnittet for Public
360° genom att klicka pa
nedatpilen vid rubriken i det
roda faltet d
3607 i menyn.

©e® CO®@

[ -ua2017-25-1-

Valkommen pa

natverkstraff i
Sundsvall 3-4 maj
Filer (4)
- Software Innovation T
1 B oA
Besvara med ett Besvara med e-  Avskriv @ @ @ O @ a
dokument post
Sortera efter Namn - é,l. D “ua 2017-25-1 -
s . o Valkommen pa
= Vilkommen pa natverkstraff i >

Sundsvall 3-4 maj.msg r'léi[ B Besvara med ett dokument
Andringsdatum: 2017-05-02 Andrat av:

Patrik Spanning Westerlund

3-4 E Bepvara med s-post

Filer (4) @ Avsiiv

El P

Besvara med ett

Beslut MOOC.docx.pdf >
Andringsdatum: 2017-05-02 Andrat av:
Patrik Spanning Westerlund

Program 3-4 maj.pdf = & Skicka fdr gransining

- . dekurment
Andringsdatum: 2017-03-02 Andrat av:
Patrik Spanning Westerlund ¢* Oppna i 360
Sortera efter MNa
@ Deltagarlista.docx > _
Andringsdatum: 2017-05-02 Andrat av: W Valkomme
Patrik Spanning Westerlund Sundswall = Kopiera 1 hyperiini(ar)

Armdd rimeme A st s VTS T Ardrad s Dakede

20.
Aterkoppling

| Outlookvisar en ibockad
ruta i inkorgeratt mailet har
lagts in i Public 360°.

Lagger dun samma mail
igen, s& kommer du att fa er

varningsruta, men behover (

4 Date: Last Week

E]J Connell Anna Vilkommen pa natverkstraff i Sundsvall 3-4 maj man 2017-04-24 ... 995 KB
Detta gar ut till hela natverket, aven de som inte har anmalt sig till natverkstraffen, far kinnedom: Hej och var

ua 2017-25-1

[l wiika Wallin VB: Inbiudan till - Tréna far din hidrna man 2017-04-24 ... 223 KB
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faktiskt lagga in mailet i
Public 360° en gang till, sa §
det bara att klicka OK.

Manual — Registrera och s6ka i Public 360 med sidopanelen i Outlook

Sundvisson Agneta; Ahlin Anne; Sundstrém Carina; Holmvall Renhorn Helena

Ce:
Subject: Valkommen pa ntverkstraff i Sundsvall 3-4 maj
Attachments: Beslut MOOC.docx.pdf; Program 3 -4 maj.pdf; Deltagarlista.docx
AppServerMame: TRACYQAZ-1
DocumentlD: ua 2017-25-1
DocumentlsArchived: -1
d . (
Information
1j s
I
® En eller flera av de valda elementen ir redan arkiverade i r
' 360°. il
' Klicka OK om du fortfarande vill arkivera objekten. Klicka [
Avbryt om du vill avbryta hela arkiveringsprocessen.
g U
1 (
0K Avbnygt
AL
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3. Sdka via sidopanelen och lagga in e-post direkt i arenden eller dokument

1. Starta s6kning Sok i sidopanelen genot
attklickapa ” S0k

1 56k och arkivera
arkivera?”. Eﬂ

Sék efter Srenden, dokument ach
projekt

2. Valj objekt Valj vilken typ av objekt )
du vill sbka p&arenden| Software Innovation  ~*

eller dokument @ @ @ £ @ @

@ Sok och spara i 360°

EI'.-" Arende

S6k efter drenden

Dokument

Q S8k efter dokument

El Projekt
SEk efter projekt

8.\ Kontakter
Sék efter kontakter

{,& Fastighet
Sok efter fastigheter

Filer
Sk efter filer
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2. SOk Detfinns ett antal “
mojligheter favoritsokningar listade, *
t.ex. 7 Mina

arendent (1 ©e® 000
Fritextsok annarsid - -
(2.). Anvand % som > B>

jokertecken om det
behdvs (ersétter ett elle]
flera tecken i det ord du
soker pa). ¥ Testing Criteria
017-05-04 Just a simple criteria test
Beroende pa vilka id 07:00,...
favoritsokningadu har | i, scand...
sparade, sa kan den ha
menyn se olika ut.

Software Innovation v X

‘D Historik
Visa historisk data

7 Searched Criteria
just a test of "Save Criteria”

77 Avslutad av handliggare

017-05-04 _
Lista alla &renden med statusen =
017-05-04 Avslutad av handlaggare (AS)
2k 14:0...
%7 Nya drenden senaste manaden
Arenden som skapats den senaste
ménaden
17 MNya drenden senaste veckan
Arenden som skapats de senaste 7
JEO ) U dagama

T Min avdelnings dppna drenden
Min avdelnings drenden med status R
- Reserverad eller B - Till behandling

17 Mina éppna drenden
L $ Mina drenden med status R -
Reserverad eller B - Till behandling
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. . " o
4. Lagga ne Nar du fa‘tt fram en Al Unread [ search Current Mailbox (Ctri-£) P | current Mailbox_~| . e , Software Innovation - x

. a . . . 0@ |FrOM | SUBJECT |RECEIVED ~ + [SIZE  |C.. |360° |[DOCUMEN... [«] MA Tl ON TO FR 18 56
post i arende trafflista. dra och s|app T Wiks waiin VB: nbjudan Gl Trans for ain hysma mdn 201706 24 223 K6 @O® [ 1510
1 Amne: Inbjudan till - Trana for din hjarna Hej! Har kommer en inbjudan till en forvira 2 25 26 a7 29 30
H H = 1 : EEEEEEE
e— t d”’ kt | tt I nd Noreply Lunchseminarium om Ostersjon / Lunch seminar a... man 2017-04-24 ... 19 KB E = =
pos e e a e e Valkommen p lunchseminarium Mandag 15 maj 12.00-13.00 i Audhumbla, VHC Summary in English below 8 9 10 1 12 13 4 ﬁ Mina oppna arenden
15 16 17 18 19 20 21 (14)
7 Ppatrik Spinning Westerlund Accepterat: Prisma och ansskningar/kontrakt | P360 man 2017-04-24 ... 5 KB 22 23 24 25 26 27 28
noreply@slu.se Anmélan Féreldsning Hjamstark 12/6 mén 2017-04-24 ... BKB. 5 e 30 031 1 2 3 oa
Tack for din anmalan till Anders Hansens forelasning i Loftets horsal ki 10:00-11:30 <ends Sortera efter Senaste - ‘ iT
Jonas Nordstrsm SV: Komma p3 besok? man 2017-04-24 ... 67 KB T"f'""""” .
Madde kommer posta dig biljetter, Vi ses d3 - /JJonas Hotseednrersieta el SR 77 ua 2017-19 Testarende HL [
. 07:00 [| Tag. Re : VKB1034Q, avgar Uppsala C kI 07:00.... ik Spannit
Anette Lenander RE: Handlingstyper i P 360 man 2017-04.24.., T9KB 1 téo. Reference: avgar e Behandlas, ua/Patrik Spanning
Hej Patrik, 18:00 | Hotell, Reference: 54647283542, 54647283621, Scand... Westerlund, 2017-04-21
1 Renata Arovelius SV: Installation av samarbetsrum i P360 tor 2017-04-27 1., 33KE 7 ua 2017-18 Test

Hej, Har stamt av vilken farmiddag som skulle vara majlig for att genomfara installationen med stopp i P 360, Formiddag, medhandlaggare efter att ha

Monica Jansson RE: 5V Fo for sLU:s tor 2017-04-27 1... 31 KB, Natverk universitetsarkivarier 2017-05-03-2017-05-04 skapat dokument
Tack Patrik! Nu har vi bestamt dagen till den 17 maj kl. 13-16. 1204 || Tig. Reference: VKB10340, avgar Sundsvall C ki 14:0... Behandlas, ua/Patrik Spanning
Westerlund, 2017-04-05

0

Bengt Norman SV: P360 skillnader mellan testmiljo och produkti.. tor 2017-04-27 1... 25 KB

Hej. Testmiljén ska vara en s exakt kopia av produktionsmiljgn som mailigt for att underlatta utbildning och test. Om vi +| | fredag -
10:00 || Prisma och anstkningar/kontrakt i P360 5 ua 2017-17 Test |23
Ua Ulls hus Flyinge  A464 6 Platser ) medhandlaggare direkt
= R B T e T B

5. Processdata | Registrera processdata.
Klassificeringskod ar

forifylld med arendets | 4
process, men kan andrag
om handlingstypen hor
till en annan process. .

Sparai 360°

i |

Klassificeringskod * | 2.1.1 (Registrera och redovisa handlingar) | v

=

Handlingstyp *

4

Registreringen av lr Riktning *
dokumentet sker sedan
enligt steg 420 under 2 |
ovan.

4
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6. Soka
dokument

SOk aven dokument
genom en sparad
favoritsokning.eller
genom att fritextsoka.

Du far traff bade pa
arendedokument och
icke arendedokument

Anvand % som
jokertecken om det
behdvs (ersétter ett elle]
flera tecken i det ord du
soker pa).
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©e® CO®
information%|

E:D Dokument (>1000)

Sortera efter Senaste - | n

[) sLU.ua.2017.2.1.1.1A-8 B m
Informationsférteckning
Institutionen fér fré och ha
(f6ha) 2013-
Handling, Registrerat, ua/Patrik
Spanning Westerlund, 2017-04-21

() molsci 2017-3-1 Ny 23
diarieenhet 2017
Information, Registrerat, molsci,
2017-02-16, Till/fran: molsci
Institutionen fér molekyldra
vetenskaper

() ua 2016-748-2 Test mark 2~ [
Information, Regisirerat, mark,
2016-12-16, Till/fran: mark
Institutionen far Mark och Miljé

[ ua 2016-748-1 Test pa mark [
den 2016-12-16
Information, Regisirerat, mark,
2016-12-16, Till/fran: mark
Institutionen fiar Mark och Miljo

[ slU.ua.2016.2.1.1.1A-4 >
Informatiensférteckning mall
2
Handling, Registrerat, ua,
2016-08-30, Till/fran:
Ledningskansliet
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7.lLaggaine
post i dokument

Lagg till ett mail i ett
redanregistrerat genom
attdra och slappa det
direkt i sidopanelen.
Mailet laggs da till som
fil i dokumentet.

Manual — Registrera och s6ka i Public 360 med sidopanelen i Outlook

Hei, Testmilian ska vara en s& exakt kovia av oroduktionsmilian som méiliat fér att underlitta utbildnina och test, Om vi

Software Innovation v X

©0® COO®

[ -SLUua2017.2.1.11A-
8-

Informationsfoérteckn
ing Institutionen for
fré och hé (f6ho)

2013-
Filer (2)

Sortera efter Namn - | ;,L
B test1.xlsx [
Andringsdatum: 2017-04-21 Andrat av:

Patrik Spanning Westerlund

=1 SV_ Installation av samarbetsrum [~
i P360.msg
Andringsdatum: 2017-05-02 Andrat aw:
Patrik Spanning Westerlund

All Unread \ Search Current Mailbox (Ctrl+E} L | Current Mailbox -‘
D)o [FrROM | swBJECT |RECEIVED | sizE |CAT.. |360° | DOCUMENTID [
Miika Wallin VE: Inbjudan till - Trana for din hjama  man 2017-04-24 10:11 223K
Amne: Inbjudan till - Trana far din hjama Hej! Har kommer en inbjudan till en spannande farelasning for vra medarbetare.
Noreply  Lunchseminarium om Ostersjan /Lunc.. min 2017-04-24 12:54 12 KE
valkommen pa lunchseminarium Mandag 15 maj 12.00-13.00 | Audhumbla, VHC Summary in English below
[ Patrik Spa... Accepterat: Prisma och ansokningar/ko... man 2017.-04-24 13:06 5K8
noreply@s... Anmalan Fareldsning Hjarmstark 12/6  man 2017-04-24 13:08 BKB
Tack far din anmalan till Anders Hansens farelisning i Loftets harsal kI 10:00-11:30 <end> x
Jonas Nor... SV: Komma pa besak? man 2017-04-24 13:55 67 KB
Madde kommer posta dig biljetter, Vi ses da - /Jonas
Anette Len... RE: Handlingstyper | P 360 mén 2017-04-24 16:21 T KB
Hej Patrik,
1 Renata Ar... SV: Installation av samarbetsrum i P360  tor 2017-04-27 10:17 48 KB
Hej, Har stamt av vilken farmiddag som skulle vara majlig for att genomfara installationen med stop
(2 MeonicaJa.. RE SV: Forvaliningsgrupp for SLUs inf.. tor 2017-04-27 15:16 31K
Tack Patriki Nu har vi bestamt dagen till den 17 maj kl. 13-16.
Bengt Nor... SV: P360 skillnader mellan testmilio oc... tor 2017-04-27 15:34 25 KB

. maj 2017 , Software Innovation
MA Tl ON TO FR 1§ SO
24 25 26 27 28 29 30
H : EREEE
8 5 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
2023 24 25 26 27 28
2303 1 2 3 4

Tomorrow

Sortera efter Senaste -

Naitverk universitetsarkivarier 2017-05-03-2017-05-04
07:00 | Tag, Reference: VKB1034Q, avgir Uppsala C id 07:00,
Scand...

[ sLu.ua.2017.2.1.1

stitutionen T6r 16 och ho
f6ha) 2013-

Handling, Registrerat, ua/Patrik

Spanning Westerlund, 2017-04-21

017-05-03-2017-05-04
Natverk universitetsarkivarier 2017-05-03-2017-05-04
14:04 || Tag, Reference: VKB1034Q, avgir Sundsvall C ki 14:0...

fredag

Hotell, Referen

[ molsci 2017-3-1 Ny
diarieenhet 2017

v x

B
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8. Aterkoppling

Aven nar icke
arendedokument laggs i
sker en aterkoppling till
Outlook.
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Renata Ar... 5V: Installation av samarbetsrum i P360 tor 2017-04-27 10:17 43 KB SLU.ua.2017.2.1.1.14-8
Hej, Har stdmt av vilken farmiddag som skulle vara mdjlig for att genomfara installationen med stopi P 360, Farmiddag,

9. Oppna
webbgrénsnitt

Du kanwebbgranssnittet
for Public360 genom att
klicka pa knappen, du f3
da upp ditt dokument
direkt

Software Innovation v X

©eO® GO

[ -SLU.La.2017.2.1.1.1A-8 -
Informationsférteckning
Instituti # Skicka vidare
ho (féhg

¢ Oppnai360°

Filer (2)

Klistra in
Sortera efter Namn
. Kopiera 1 hyperlank(ar)
testl.xlsx =
Andringsdatum: 2017-04-21 Andrat av: Patrik
Spanning Westerlund

=1 sV Installation av samarbetsrum i (>
P360.msg
Andringsdatum: 2017-05-02 Andrat av: Patrik
Spanning Westerlund
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