Brukerveiledning for prosjektarkivering i Public 360°

Hvert kalenderår opprettes tre prosjektmapper i forbindelse med eksternt finansierte forskningsprosjekt. Forskningsenheten med Øystein Johnsen vil stå som ansvarlig på prosjektmappene. Prosjektmappene er øverste nivå på den hierarkiske strukturen som består av prosjektmappe – sak – dokument.

· Eksternfinansierte forskningsprosjekter- HiØ hovedsøker årstall xxxx
· Eksternfinansierte forskningsprosjekter- HiØ medsøker årstall xxxx
Sakstyper som skal registreres i prosjektmappene: En sak for hvert NFR-prosjekt, Interreg/EU-midler/andre det søkes midler om. I saken registreres søknader, kontrakter, rapporter og annen relevant dokumentasjon for prosjektet. (Se nettside for utfyllende liste) 

· Eksterne forskningsoppdrag – uten søknad årstall xxxx 
Sakstyper hvor eksterne forskningsoppdrag registreres. For eksempel en forespørsel fra ekstern oppdragsgiver om HiØ vil gjennomføre et forskningsoppdrag eller eksterne oppdragsgivere utlyser en anbudskonkurranse for et forskningsoppdrag. 


Varsling
Arkivet har opprettet kontaktlister tilknyttet prosjektene. Mottakere og kopimottakere i denne kontaktlisten legges til når nytt dokument i saken registreres. (Se registering av nytt dokument i denne brukerveiledningen)
Under fanen «Innkommende» og «ubesvarte dokumenter» ligger dokumenter du er satt som kopimottaker på i arbeidsflaten til saksbehandler.
Varsel til saksansvarlig og kopimottaker pr. e-post – kan konfigureres av den enkelte bruker i P360. Åpne kontekstmenyen Navn som du finner øverst til høyre i Public 360° og velg Ansvarsvarsler. Når vinduet «Ansvarsvarsler» åpnes, krysser du inn i sjekkboksene for de elementene og typene som du vil abonnere på og klikker Lagre endringer. Når du abonnerer på et element, vil du få tilsendt et e-postvarsel med en hyperkobling til det aktuelle elementet. (saksansvarlig og kopimottaker blir varslet). Ta kontakt med Arkivet ved behov for bistand. 


Registrere:
Elementet Prosjektmappe i P360 bruker du til å samle elementer og aktiviteter som hører sammen, slik at de blir lettere å gjenfinne, følge opp og ha oversikt over. 
Når du oppretter elementer (saker og dokumenter) fra prosjektmappevinduet, vil elementene som opprettes knyttes til prosjektmappen.
Søk opp aktuelt prosjekt (se eksempler på prosjektmapper på side 1):
[image: C:\Users\chrib\Pictures\Søk.png]
Prosjektbilde vil se slik ut. Her får du oversikt over alle sakene som er knyttet opp mot prosjektmappen:

[image: ]


Opprette ny sak:
I den aktuelle prosjektmappen opprettes det en sak pr søknad. Sakene skal fylles ut på følgende måte og ha en standardisert sakstittel:  
Saksansvarlig: Dersom det ikke er avklart hvilken fagavdeling saken gjelder settes Forskningsenheten som saksansvarlig. l Forskningsenheten  fordeler i så fall saken til rett saksansvarlig. 
Dersom det er avklart hvilken fagavdeling saken gjelder kan saksansvarlig settes til denne avdelingen umiddelbart. 
[bookmark: _GoBack]I en del tilfeller vil det være en økonomimedarbeider (prosjektcontroller) knyttet til Studiestedsadministrasjonen i Fredrikstad eller Halden eller Økonomi- og driftsenheten som registrerer saken. Da vil ikke de kunne velge korrekt enhet siden de ikke er knyttet til denne enheten i P360. Da legges det under feltet «Notat» inn et notat om hvilken fagavdeling saken gjelder og at arkivet må overføre saken til den aktuelle fagavdelingen.
Sakstittel: Prosjektets tittel, hovedsøker/medsøker, finansiør, evt. program, avdeling det er tilknyttet, prosjektnummer (evt referanse) hos finansiør, prosjektnummer HiØ (fra økonomisystemet).
Arkivdel: Sakarkiv
Klassering: 631 (for NFR-Søknader), se arkivnøkkel for annen forskningsfinansiering. (Arkivet bistår)
(1) Trykk på «Ny sak» i prosjektmappen.
(2) Fyll inn standard tekst.
(3) Fordeles til Forskningsenheten.
(4) Trykk «fullfør». Saken er opprettet. Nå kan dokumentene registreres i saken.
[image: C:\Users\chrib\Pictures\ny sak 4.PNG]












Opprette nytt dokument:
Velg aktuell sak i prosjektmappen – der vil alle dokumentene knyttet til saken/søknaden være registrert (søknad, kontrakt, rapporter ol.). Her ligger fanen «Nytt dokument» Velg mal - når du vil opprette en ny fil basert på en mal i P360. Eller importere fil/registrer.
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Her registreres nye dokumenter i saken og følgende fylles ut:
Tittel: Søknad, kontrakt, rapport osv.
Saksansvarlig: Aktuell avdeling
Tilgangskode på enkelte journalposter: Alle søknader/tilbakemeldinger/budsjettunderlag/rapport til finansier m.v unntas etter Offl. §26.4 (forskningsideer/økonomisk støtte)
Tilgangsgruppe på enkelte journalposter: «Ekstern forskningsfinansiering»
Fyll ut minimum inn obligatoriske felter ([image: https://hiof.p360.uninett.no/SI360Help/1044/360CompleteHelp/ImagesExt/image464_8.png]):
(1) Velg dokumentkategori – inn, ut, intern notat
(2) Hvis dokument er unntatt offentlighet velg tilgangskode, paragraf og tilgangsgruppe
(3) Skriv inn passende tittel
(4) Varsel til kopimottakere Trykk på «ikonet» kontaktlisten med aktuelle mottaker/kopimottakere vises. Velg aktuelle kopimottakere[footnoteRef:1]. Kopimottakere må sjekke i P360 i menyen til venstre «Til info siste måned»  [1:  Kopimottakere bør alltid være minimum: alle medarbeidere knyttet til Forskningsenheten inkl. Else Norheim fra Bibliotek, høgskoledirektør, dekan på aktuell avdeling, teamleder for økonomi ved enten Studiestedsadministrasjonen i Fredrikstad/Halden (avhengig av hvor den aktuelle avdelingen er lokalisert) samt Kirsti Juliussen fra Økonomi- og driftsenheten.] 

(5) Registrer aktuell avdeling
(6) Trykk «Fullfør». Dokumentet er registret.



[image: C:\Users\chrib\Pictures\nytt dok pro.PNG]

Ved å trykke på ikonet (4) åpner et nytt vindu med kontaktlisten seg. Velg aktuelle kopimottakere:
[image: C:\Users\chrib\Pictures\kontaktliste.png]

Søke med stikkord
Når du bruker stikkord ved søk, kan du kategorisere og forenkle gjenfinningen av saker og dokumenter. Kontakt arkivet som oppretter «stikkordene» i P360 etter ønske. Slik kan man få en oversikt over hvilke prosjekter høgskolen er «Hovedsøker» eller «Medsøker». Andre aktuelle stikkord som er registrert i P360 er: «NFR», «EU» og «INTERREG».
Søke etter saker og dokumenter ved hjelp av stikkord:
Fra søkevinduet «Utvidet søk» kan du søke etter saker og dokumenter ved hjelp av stikkord. Du kan også kombinere stikkordsøk med de øvrige søkefeltene.
Hvordan: 
· Klikk på menyknappen Søk og velg deretter Sak eller Dokument avhengig av hva du vil søke etter.
· Velg fanen Utvidet søk.
· Lokaliser feltet Stikkord. Skriv inn begynnelsen av stikkordet du vil bruke i søket og trykk RETUR.
De valgte stikkordene vil vises ovenfor feltet. Eksemplet til høyre viser feltet stikkord med to valgte stikkord.
· Klikk på knappen Søk for å søke
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Innkjøp/anbud/tilbud – offentlige anskaffelser
Ved eventuelle innkjøp i forbindelse med prosjekt, opprettes egen anskaffelsessak. Denne legges som referansesak i prosjektet. Velg «Ny saksreferanse» og søk opp aktuell sak. Saken legger seg i listen over saker i prosjektmappen.
[image: ]
Rutine for registering av offentlige anskaffelser er under arbeid. Ta kontakt med arkivet.
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