PUBLIC 360 SAKSBEHANDLER

1.  
Hent fram sak – søk med saksnummer eller skriv %tekst% 
 
eller klikk på besvar dokument

2.  
Klikk på nytt dokument

3.  
Fyll inn
 
N Notat
Brev internt i fylke
 
Brev ut
Brev til eksterne mottakere
 
X Notat
Kun notater internt ved skolen 

4.  
Påfør beskrivelse = overskift i brevet
 
Bruk @ foran tekst dersom den skal skjules i offentlig journal 

5.  
Mottaker:
 
N-notat Internt  i FFK:  Skriv fornavn og trykk enter
 
Brev ut eksternt:  Hopp over mottaker i dette bildet

6.  
Unnta evnt offentlighet – velg hjemmel

7.  
Velg mal    Brev SA og skoler 

8.  
Klikk neste – fyll inn mottaker

9.  
Skriv brevet i Word

10. Utskrift og underskrift 

11. Avslutt dokumentet (svar ja til å lagre elektronisk)

12. Klikk på planer i dag  (frisker opp bildet)

13. Sett kryss foran dokumentet og trykk ekspeder (N-notat sendes     
 
elektronisk, brev ut må sendes i posten)

14. Original brev sendes i posten, kopi i arkiv. Original N-notat arkiveres.
 
Kopi av alle utgående brev til kopimappa 

