Slik ferdigstiller og sender du et notat

Beskrivelse Tast/felt

Nar du har opprettet et internt notat med oppfglging (N-notat) eller internt notat uten oppfelging (X-notat), s3 ma
ogsa disse dokumentene ferdigstilles og evt. sendes til mottakere.

N-notat krever mottakere og vil alltid bli sendt til disse ndr notatet ferdigstilles og sendes.
For X-notat er det frivillig & legge inn mottakere. Nar disse notatene blir ferdigstilt arkiveres de pa saken, samt blir

sendt til evt. mottakere.

Hvis notatet ditt har
vaert pa
godkjenningsrunde
og blitt godkjent, finner
du notatet igjen i
kurven Til utsendelse.

Hvis notatet ditt ikke
har veert pd
godkjenningsrunde,
finner du notatet i
kurven Under arbeid.

Til utsendelse

Eller

Under arbeid

211

24

I dette eksemplet tar vi
utgangspunkt i at
notatet har vaert pd
godkjenningsrunde.

Klikk pa kurven Til
utsendelse og
deretter pd oppgaven.

I Til utsendelse 21
Mottatte oppgaver 3/0
Til behandling 3/2 >

Godkjent - 21/11-16 Huskesedler til Intranettet
Brit leder

Sjekk om det er
kommentarer
tilknyttet godkjenning,
samt klikk pa
dokumentfilen og
sjekk om det er gjort
rettelser/lagt inn spor
endringer.

Hvis det er gjort
rettelser/lagt inn spor
endringer, klikk pa
kontekstmenyen og
velg Ny versjon og
deretter Rediger
lokalt, slik at du far
rettet opp notatet fgr
du ferdigstiller det.

B% GATIL v

@ Godkjent

OPPGAVE ALLE OPPGAVER (2)

I Godkjent KUL243652L 21.04.2021 08:55 :

mf Huskesedler til Intranettet

INT Versjon2-P -1 |

=

7 Apnefil

|
£ vis historikk

¥  Lastnedfil

B nyversjon

B Ny offentlig variant

1 of1

Sykehjemsetaten

Huskesedler til Intranettet




Nar evt. rettelser er
gjort, klikk pa G4 til og
velg notatet du
gnsker a ferdigstille.

Hvis du ikke finner
menyvalget G3 til er
det fordi du ser hele
brgdsmule-stien.
Klikk pa notatet du
gnsker a ferdigstille.
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Du kommer n3 til
dokumentkortet og
finner knappen
Ferdigstill og send.

Klikk p& den og det
kommer opp en
kvittering som
forteller at notatet er
ekspedert.

Notatet blir borte fra
kurvene Til
utsendelse / Under
arbeid, men blir
fortsatt liggende pa
saken den tilhgrer.

Mottakere av N-notat
finner notatet i kurven
Til behandling /
Innboks N-notat

Evt. mottakere av X-
notat finner det i
kurven Til behandling
/ Innboks X-notat.
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