Slik behandler du et internt notat med oppfolging — N-notat

Beskrivelse

Tast/felt

Denne beskrivelsen benyttes nar du har mottatt et internt notat med oppfglging (N-notat) og gnsker a behandle det
med & sende et notat som svar tilbake til avsenderen.

Klikk pa kurven Til
behandling og deretter
kurven Innboks N-notater
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Klikk en gang pa
dokumentfilen hvis du
gnsker & lese inneholdet fgr
du begynner 8 skrive et
svar-notat.
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Nar du er kjent med
innholdet i dokumentfilen,
klikk p& kontekstmenyen
til dokumentet og velg
Behandle.
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Klikk pa nedtrekksmenyen
utenfor Velg & Behandle
behandlingsmate og velg

deretter BX — Besvart med
X-notat. m Ber om tilbakemelding pa avdelingens rutiner for behandling av seknader om ut...

Velg behandlingsmate . -'Ft;;el;;—i;;;ar et ~

TO - Tatt til orientering

BX - Besvart med X-notat

NN - Besvart med N-notat

TLF - Besvart per telefon

Den som har sendt deg det
interne notatet kommer & Behandle
automatisk opp som
mottaker pa ditt svar-notat.
Legg gjerne til kopi- m Ber om tilbakemelding pa avdelingens rutiner for behandling av seknader om u..
mottakere hvis det er
gnskelig. NB! P8 interne
notat kan det kun vaere Velg betiandlingsmite

mottakere innenfor egen BX - Besvart med X-notat -
virksomhet
(avdeling/seksjon eller
medarbeidere).

Endre tittel slik at den er en
beskrivelse av det unike e Jokumenttype
innholdet i ditt svar-notat. X-notat

Velg tekstmal, f.eks
Notatmal 2 eBri‘t Antonsen Nerland

Trykk deretter pa Lagre
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Klikk pa knappen
Apne Acos.Websak. Vil du dpne AcosWebsak.App..ter.WebsakFile?
AppStarter.WebsakFile
slik at Word starter.

https://wspluss-felles-tst-is.oslo.kommune.no vil dpne denne appen.

[0 Tillat alitid wspluss-felles-tst-is.oslo.kommune.na 3 dpne linker av denne typen i den tilknyttede appen

Apne Acos.Websak.AppStarter.WebsakFile




N&r du er ferdig med &
skrive notatet, eller du ma
avslutte skrivearbeidet av
andre grunner, trykk pa
krysset oppe til hgyre i
Word for a lukke
programmet.

Trykk pa knappen Lagre for
& f& med endringene du har
gjort.

Til slutt m& dokumentet
sjekkes inn ved 3 klikke pa
den rgde pilen.
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! Vil du lagre endringene i “test pa nytt dokument?

Microsoft Word
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N&r notet er ferdig skrevet
sender du det evt. pa en
intern godkjenningsrunde fgr
det ferdigstilles og
sendes.

Se veiledningene:

Opprette oppgave — sende dokument til godkjenning
Sekvensiell oppgaveflyt — Opprette sekvensiell godkjenningsflyt
Ferdigstille og sende interne notat




