
 

 

Besvare dokument 
 

FASE 
 
KOMMENTARER 

 
TAST/FELT 

Besvar Inngående dokumenter (og 
notater) besvares fra 
arbeidslisten ”Ubesvarte 
dokumenter”. 

Marker dokumentet du ønsker å 
besvare og klikk på knappen 
”Besvar”. 

 

 

Veiviser Veiviseren ”Besvar dokument – 
Saksdokument” vises. 
- Registrer relevante 
opplysninger 
- Velg mal 

Nytt dokumentkort opprettes og 
MS Word starter når du trykker 
på ”Fullfør”. 

Se også ”Nytt dokument” i en 
saks detajbilde. 

 

 

Lagre filen 
(Sjekke inn filen) 

Lagre filen i Public 360 

Dokumentet vil da bli ”sjekket inn” 

i Public 360. 

Etter at filen er sjekket inn 
kommer du tilbake til detaljbildet 
for dokumentet. 

 

 

Det er også mulig å lagre ved å klikke på krysset 
øverst i høyre hjørne i Word. Da vil du få opp 
spørsmål om å sjekke inn:  

 

Velg Ja. 

Arkiver / Eksepder Når svaret er skrevet må 
dokumentet ferdigstilles, dette 
gjøres med funksjonen 
”Ekspeder” fra arbeidslisten 
”Dokumenter under arbeid”. 

(denne funksjonen finnes også i 
dokumentets visningsbilde) 

 

 

 


