[bookmark: _GoBack]Brukerveiledning for prosjektarkivering i Public 360° - HiØ VIDERE

For hvert kalenderår oppretter Arkivet to prosjektmapper for etter- og videreutdanningsprosjekter ved HiØ VIDERE.
· Videreutdanninger årstall xxxx
· Etterutdanninger årstall xxxx

I prosjektmappene opprettes en sak pr oppdragsgiver/samarbeidspartner. Aktuelle dokumenter som skal arkiveres i mappene er de formelle avtaler med bestillere og formelle avtaler med undervisere.
HiØ VIDERE ivaretar videre arkivering av kalkyler/budsjetter osv. på serveren L:\HIOF_VIDERE.







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. Arkivet har opprettet saker (undermapper for HiØ VIDERE).
Søk opp aktuelt prosjekt:
[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 nytt dokument:
Velg aktuell sak i prosjektmappen – der vil alle dokumentene knyttet til saken være registrert. Her ligger fanen «Nytt dokument» Velg mal - når du vil opprette en ny fil basert på en mal i P360. Eller importere fil/registrer.


[image: ]




Her registreres nye dokumenter i saken og følgende fylles ut:
Tittel: F.eks. – Avtale med….
Saksansvarlig: F.eks. Morten Skaug – HiØ VIDERE
Tilgangskode på enkelte journalposter: Vurderes av saksbehandler i hvert enkelt tilfelle
Tilgangsgruppe på enkelte journalposter: «Public» eller aktuell tilgangsgruppe ved behov for intern skjerming. 
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) Registrer aktuell avdeling
(5) Trykk «Fullfør». Dokumentet er registret.
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Prosjekt.

EL HI@ VIDERE - Videreutdanninger 2017 -

Prosjektnr: 17-5 Status: Under utfaring

Detaler  Dokumenter (0)  Akdiviteter (0) Foriop  Elendommer

NySak  Referanse -

voosk Titel
17/00092 Norges Eiendomsakadermi
17/00093 Andre offentlige kunder
17/0004 Kommuner
17/00095 Fylkeskommuner
17/00096 Fylkesmannen
17/00097 Helsedirektoratet
17/00098 Utdanningsdirektoratet
17/00759 NV
17/00772 U
1700773 Attfaringsbedriftene
17/00774 Betongelementforeningen
1700775 Andre samarbeidspartnere
17/00776 Sykehuset | @stfold
1700777 Andre oppdrag
17/00778 Apne studier Halden
1700779 Apne studier Fredrikstad

17/00780 Apne studier andre steder
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