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1. Hitta/aktivera sidopanelen 

Steg Instruktion Illustration 

1. Aktivera 

sidopanelen 
Aktivera sidopanelen med knappen 

”Visa/dölj sidpanelen”. Dölj sidopanelen 

med knappen om du vill.  

Om du inte har knappen i din Outlook så 

har du inte sidopanelen installerad. 

Kontakta i så fall IT-stöd it-stod@slu.se  
 

2. Sido-

panelen 
I Outlook visas sidopanelen längst till 

höger. 

 

mailto:it-stod@slu.se
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2. Lägga in e-post och skapa nytt ärende 

Steg Instruktion Illustration 

1. E-post som 

nytt ärende 
Om mailet utgör starten på 

ett nytt ärende, så släpper du 

det i ytan som heter Skapa 

dokument och möten. 

  

Dra mailet från inkorgen och 

släpp i sidopanelen.  

 

 

 

2. Process-

data 

Du får nu upp en inmatningsvy 

för processdata.  

Klassificeringskoden är inte 

förifylld, utan du måste själv 

söka fram den. 
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Steg Instruktion Illustration 

3. Välja kod Skriv % i fältet och klicka på 

enter eller . Då dyker hela 

kodlistan upp och du kan välja 

klassificeringskod. 

eller 

Ange en siffra mellan 1 och 6 

och klicka på enter eller  . 

Då visas alla koder som börjar 

på den siffra du valt.  

eller 

Skriv in hela koden, t.ex. 

2.1.1.  
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Steg Instruktion Illustration 

4. Hand-

lingstyp och 

riktning 

Välj handlingstyp i 

stödlistan.  

 

Handlingstypen styr om den 

e-post du registrerar blir ett 

ärendedokument eller ett icke 

ärendedokument. 

 

Om du drar ett inkommande 

mail från inkorgen till Public 

360° så är ”Inkommande 

externt ursprung” det enda 

möjliga valet av riktning, och 

det fylls in automatiskt när 

du valt handlingstyp.  

 

Klicka på OK. 
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Steg Instruktion Illustration 

5. Fliken 

Generellt 
a. Nu öppnas ytterligare en 

inmatningsvy för resterande 

uppgifter om dokumentet. 

Många av dessa uppgifter 

hämtas automatiskt från 

mailet till Public 360°.  

 

b. Ämnesraden på mailet 

flyttas till titel, men kan 

redigeras. Om ämnesraden på 

mailet är tom eller väldigt 

kortfattad kan du behöva 

justera den.  

 

Ta bort prefix från e-

postsystemet av typen ”SV:” 

eller ”Fwd:” som inte ska stå 

med i Public 360°.  

 

c. OBS! Lägg aldrig 

personnummer i titel. Alla 

obefogade förkortningar ska 

undvikas. Fältet rymmer 254 

tecken. 
 
d. Avsändare hämtas från mailet 

och läggs in som en 
oregistrerad kontakt. Det går att 

ändra avsändare om du t.ex. vill 
ha en organisation som 

avsändare och inte en 

individuell handläggare.  
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Steg Instruktion Illustration 

Radera i så fall den befintliga 

kontakten och gör en enkel 
sökning genom att börja skriva 

in namnet på mottagaren och 

trycka enter eller .  

 

e. Dokumentdatum och 

ankomstdatum hämtas också 
från mailet och ska vanligtvis 

inte ändras.  

 

6. Redigera 

processdata 

Har du valt fel handlingstyp 

eller riktning, ändra dem 

genom att välja knappen 

”Redigera processdata”.  

Dokumentkategori sätts 

automatiskt beroende på 

vilken handlingstyp du valt. 

 

7. PUL-

granskad 

a. Du måste ta ställning till 

om filen kan göras allmänt 

tillgänglig. 

 

b. Är det OK att sprida den så 

bocka i den här rutan – då 

kommer alla medarbetare vid 

SLU att kunna öppna och 

läsa filerna i dokumentet.  

 

c. Innehåller filen 

personuppgifter ska den inte 
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Steg Instruktion Illustration 

vara ibockad, då kommer 

användare att se att den finns 

men inte kunna öppna den.  

 

Då kan bara ansvarig och 

medhandläggare på ärendet 

samt registrator öppna 

filerna.  

 
d. Personuppgifter kan inte vara 

tillgängliga hur som helst i 
systemet. Det innebär att 

innehållet i en fil måste 
bedömas ur PUL-synpunkt 

innan den kan göras allmänt 

tillgänglig.  

8. 

Skyddskod 

Värdet Nej ï Allmän 

handling är förvalt.  

 

Är ditt dokument sekretess-

belagt, ändra skyddskod, och 

ange enligt vilken § det är 

sekretess.  

 
Skyddskod sekretess innebär att 

en sekretessmarkering görs, 
viket òflaggar fºrò att det finns 

uppgifter i handlingar 
tillhörande ärendet som kan 

behöva skyddas vid en eventuell 

begäran om utlämnande.  
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Steg Instruktion Illustration 

9. Ansvarig 

enhet och 

ansvarig 

person 

Välj ansvarig enhet och person 

i stödlistorna. Skriv namnet i 

sökrutan så går det snabbare.  

Om den person som ska 

ansvara för dokumentet inte 

finns upplagd som handläggare 

i Public 360 beställer du detta 

hos it-stod@slu.se  
 

10. Status Status är förvalt ”Registrerat” 

och ska inte ändras  

11. Avsänd-

arens ref 

Fyll i avsändarens 

diarienummer eller 

motsvarande om det finns, det 

underlättar vid sökningar. 
 

12. Ytter-

ligare flikar 

Alla tvingande fält finns under 

fliken Generellt.  

Andra flikar på listmenyn är 

Kontakter, Filer, Nyckelord 

och Kommentar. Fyll i dessa 

vid behov, klicka annars på 

slutför. 

 

mailto:it-stod@slu.se
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Steg Instruktion Illustration 

13. Kontakter a. Kontakterna hämtas från 

mailet, men går att redigera. 

b. Ta bort de kontakter du 

inte vill ha med när du 

registrerar dokumentet (t.ex. 

om mailet förutom SLU har 

skickats till en lång rad andra 

mottagare) genom att bocka 

för namnet och klicka på Ta 

bort. 

c. Vill du lägga till kontakter, 

klicka på ”Lägg till” och sök 

sedan fram den du vill lägga 

till.  

d. Klicka på den framsökta 

kontakten och tryck på Ok 

e. Använd % som jokertecken 

om det behövs (ersätter ett eller 

flera tecken i det ord du söker 
på).  
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Steg Instruktion Illustration 

14. Filer a. Mailet läggs in som en 

.msg-fil. Om det finns bilagor 

till mailet, så kommer de 

också att läggas in separat 

(såsom Word- och PDF-

filerna på bilden).  

b. Ta bort filer, om t.ex. den 

bifogade filen är det viktiga, 

och texten i mailet inte tillför 

någon information i övrigt.  

c. Det går också att i 

sorteringskolumnen välja vad 

som är huvuddokument (nr 1) 

och bilagor. 

 

 

15. 

Nyckelord 

Denna flik används inte i 

nuläget. 

 

16. Komm-

entar 

Under denna flik kan du skriva 

in en kommentar i fritext. 

Kommentaren är sökbar. 
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Steg Instruktion Illustration 

17. Skapa 

ärende 

Sök fram ett befintligt ärende 

genom att fylla i ärendenumret 

vid (1.) och trycka enter eller 

 eller tryck på för att 

öppna ett sökfönster. 

Klicka på knappen ”Ny 

Ärende” vid (2.) för att skapa 

ett nytt ärende.  

Se manual för att registrera 

ärenden och ärendedokument i 

Public 360° hur du ska fylla i 

uppgifter om ärendet. 

 

18. Slutför 

registreringen 

Klicka på slutför när du är klar 

med registreringen av 

dokumentet. 

Om något skulle vara fel så 

kan du ändra det i efterhand. 
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Steg Instruktion Illustration 

19. Färdig 

med 

registrering 

Mailet är nu registrerat i 

Public 360°, och du kommer 

att se det visas i sidopanelen. 

Du kan öppna och titta på 

dokumentet du registrerat i 

webbgränssnittet för Public 

360° genom att klicka på 

nedåtpilen vid rubriken i det 

röda fältet och välja ”Öppna i 

360°” i menyn. 

   

20. 

Återkoppling 
I Outlook visar en ibockad 

ruta i inkorgen att mailet har 

lagts in i Public 360°.  

Lägger du in samma mail 

igen, så kommer du att få en 

varningsruta, men behöver du 
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Steg Instruktion Illustration 

faktiskt lägga in mailet i 

Public 360° en gång till, så är 

det bara att klicka OK. 
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3. Söka via sidopanelen och lägga in e-post direkt i ärenden eller dokument 

Steg Instruktion Illustration 

1. Starta sökning Sök i sidopanelen genom 

att klicka på ”Sök och 

arkivera”. 

 

2. Välj objekt Välj vilken typ av objekt 

du vill söka på – ärenden 

eller dokument. 
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Steg Instruktion Illustration 

2. Sök-

möjligheter 

Det finns ett antal 

favoritsökningar listade, 

t.ex. ”Mina öppna 

ärenden” (1.).  

Fritextsök annars vid 

(2.). Använd % som 

jokertecken om det 

behövs (ersätter ett eller 

flera tecken i det ord du 

söker på). 

Beroende på vilka 

favoritsökningar du har 

sparade, så kan den här 

menyn se olika ut. 
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Steg Instruktion Illustration 

4. Lägga in e-

post i ärende 

När du fått fram en 

träfflista, dra och släpp 

e-post direkt i ett ärende.  

 

5. Processdata Registrera processdata. 

Klassificeringskod är 

förifylld med ärendets 

process, men kan ändras 

om handlingstypen hör 

till en annan process. 

Registreringen av 

dokumentet sker sedan 

enligt steg 4-20 under 2. 

ovan. 
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Steg Instruktion Illustration 

6. Söka 

dokument 

Sök även dokument 

genom en sparad 

favoritsökning, eller 

genom att fritextsöka.  

Du får träff både på 

ärendedokument och 

icke ärendedokument. 

Använd % som 

jokertecken om det 

behövs (ersätter ett eller 

flera tecken i det ord du 

söker på). 
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Steg Instruktion Illustration 

7. Lägga in e-

post i dokument 

Lägg till ett mail i ett 

redan registrerat genom 

att dra och släppa det 

direkt i sidopanelen. 

Mailet läggs då till som 

fil i dokumentet.  
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Steg Instruktion Illustration 

8. Återkoppling Även när icke 

ärendedokument läggs in 

sker en återkoppling till 

Outlook. 

  

9. Öppna 

webbgränssnitt 

Du kan webbgränssnittet 

för Public 360 genom att 

klicka på knappen, du får 

då upp ditt dokument 

direkt 

 

 

 


