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1. Formål 
 
Formålet med denne rutinen er å sikre en dokumenterbar og effektiv saksgang for 
saker som skal behandles ved Professorutvalget. Prosessen vil også kunne bidra til å 
kvalitetssikre besluttningsprosesser og informasjonsflyt i tilknytning til saksgangen.  

2. Elektronisk saksgang  
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Rammen rundt behandling av saker, beslutningsprosesser og arbeid med 
dokumentasjon for tilsatte ved HiOA skal være hensiktsmessig, effektiv og 
fremtidsrettet. 
Som et viktig tiltak har Professorutvalget besluttet å ta i bruk elektronisk møte- og 
sakshåndtering som lar utvalget gjennomføre effektive møter med oversiktlig 
møtedokumentasjon. 
 
Sakene meldes opp til behandling i Høgskolens dokumenthåndteringssystem Public 
360 og alle møtepapirer tilgjengeliggjøres for møtedeltakerne elektronisk på nettbrett. 

3. Overordnet prosessbeskrivelse 
 

Når en sak skal opp til behandling ved Professorutvalget, skal saken alltid meldes via 
dokumenthåndteringssystemet Public360 som et saksfremlegg.  
 
Saksfremlegget skal være en kort presentasjon av forslag til vedtak, saksinnholdet.  
Mal for saksfremlegget blir automatisk hentet opp når du skal sette i gang med 
utarbeidelsen av utkast til saksfremlegg. Malen inneholder også hjelpetekst som 
forteller litt om hva et saksfremlegg bør inneholde. 
 
 
Prosessen for oppmelding av saker foregår som følger: 
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Ansvarlig saksbehandler

Utarbeider utkast til saksfremlegg i Public 360. Systemet vil automatisk hente opp 
riktig dokumentmal for saksfremlegget. 

Sender utkastet til godkjenning hos leder

Leder

Godkjenner/gir tilbakemelding i Public 360

Ansvarlig saksbehandler

Ekspederer det godkjente saksfremlegget 

godkjent 

Saken er nå meldt til behandling. Videre oppfølging av de oppmeldte sakene og 
forberedelse av møtet utføres av utvalgssekretæren. Når saken er ferdigbehandlet vil 
utvalgetss vedtak tilgjengeliggjøres i Public 360 for den ansvarlige saksbehandler og 
leder.  
 

Prosessen for oppmelding av saker foregår som følger: 
 



Oppmelding og behandling av saker ved Professorutvalget 
Side 4 av 22 

4 
 

 

4. Oppmelding av sak i Public 360 
 
Når du er pålogget i systemet, kan du ta e-læring for å bli kjent med bruk av Public 
360. Du vil også finne en hjelpebok i systemet - denne inneholder mye nyttig 
informasjon om funksjonalitet og bruk.  
 
Pålogging til systemet finnes i Agora.  
 
Nedover følger en steg-for-steg beskrivelse for hvordan man produserer og melder 
en sak til utvalgsbehandling i Public 360. Hvis du har lite kjennskap til systemet vil 
denne oversikten hjelpe deg i prosessen. Du kan også velge å hoppe direkte til 
steget du ønsker å se på ved bruk av innholdsfortegnelsen. 
 

4.1. Søke opp eksisterende eller opprette en ny saksmappe  
 

- Logg på i Public 360 med ditt vanlige brukernavn og passord (samme som 
pc). Du finner systemet i Agora-portalen på siden for tilsatte.  
 

- Søk opp den aktuelle saksmappen i systemet eller opprett en ny saksmappe 
dersom saken ikke er opprettet fra før av.  
 

SØK  
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ELLER NY SAKSMAPPE 

 

 
 
 



Oppmelding og behandling av saker ved Professorutvalget 
Side 6 av 22 

6 
 

 

4.2. Produsere saksfremlegg for vedtakssak 
 

NB: dersom du har orienteringssak til utvalget, bruk vanlig notatmal «intern notat uten 
mottaker» fra velgerlisten. Når notatet er klart  og behandling er lagt til (se pkt. 4.2.2.) 
fortsetter fra pkt. 4.2.5 

4.2.1. Opprette dokument 
 

- I saksmappen opprett et nytt dokument av type Saksfremlegg 
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- Velg deretter mal 
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- Fyll ut tittel på dokumentet 
- Husk evt. skjerming 
- Du behøver ikke å fylle ut mottaker 
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4.2.2. Opprette en behandling 
 
Opprett ny behandling under behandlingsplan. Det er altså denne fanen som gjør at 
saken kommer opp tilbehandling i gitt utvalg. Behandlingen inneholder informasjon 
om utvalget som skal behandle dokumentet og hvilket agendapunkt det tilhører på  
dagsorden og sakslisten 
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Fylle ut behandlingsplan 

 
- Fyll ut behandlingsinstans og punkt på sakslisten.  
- Velg vedtakssak 
- Ikke fyll ut «møte» 
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4.2.3. Arbeid med utkast 
 

- HiOA bruker en egen type standardisert mal for saksfremlegg som finnes direkte i Public 360.  
- Skriv inn tekst til saksfremlegg inn i malen. Følg anvisning i den blå rammen.  

 
 
 
 
 
 

Mal for saksfremlegg 
 

Forslag til vedtak/innstilling 

 
Her kan du skrive forslag til vedtak i saken. Inne i boksen (dukker opp når du 
trykker på teksten) står det en ledetekst for hvordan forslaget skal formuleres. 
Når du er klar til å skrive, marker ledeteksten (NB! Kun selve teksten) og slett 
den for så å skrive forslaget i boksen. VIKTIG: Ikke slett boksen og pass på at 
forslaget er skrevet inne i boksen, da denne skal flettes av systemet  inn i 
møteprotokollen senere. 
 

Sammendrag 
 
Her kan du skrive sammendraget for saken. Inne i boksen står det en ledetekst 
for hva sammendraget bør inneholde. Når du er klar til å skrive, marker 
ledeteksten og slett den, for så å skrive din tekst inn i boksen. 
 
 

Vedlegg  
Husk å føre opp eventuelle vedlegg til saken i riktig rekkefølge 
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4.2.4. Lagre utkast 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- Når du er ferdig med utkastet, kan du trykke 
på X-symbolet øvert i høyre hjørnet. Systemet 
spør da om du ønsker å lagre dette, trykk «Save» 
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Sjekk inn 
 

 
 
 
 
 
 
-      Systemet vil deretter spørre om du ønsker å sjekke inn 
dokumentet», trykk «Yes» 
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- Hvis du har kommentarer til denne versjonen av 
dokumentet, kan du legge inn disse her. For å hoppe over/gå 
videre trykk «OK». Da er dokumentet lagret. 
 
 

 
 
 
 
 
 

4.2.5. Legg til vedlegg 
 

 
 
 
 
 
Når saksfremlegget er lagret, kan 
du laste opp eventuelle vedlegg til 
saken. Trykk «Ny fil» under filer. 
Trykk deretter «Importer filer». 
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For å laste opp filen, trykk «Browse». Velg deretter 
filen og trykk «Legg til». 
Har du flere vedlegg, gjentar du operasjonen til alle 
er med. Når alle vedlegg er lagt til, trykk «OK». 
 
 
 
 
 

 
 

4.3. Send til godkjenning (elektronisk signering) 
 
 
 
Nå er utkastet klart til å sendes til godkjenning til din 
leder. Elektronisk godkjenning fungerer som elektronisk 
signatur. Du trenger ingen fysiske signaturer. 
Trykk på dokumenttittelen og velg deretter «Send til 
godkjenning». 
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Legg til mottakere 
 
Skriv inn navnet til din leder og trykk på hakesymbolet for 
å legge til. Nederst på siden kan du se hvordan du kan 
søke opp mottakere dersom du ikke husker det fulle 
navnet. 
 

Notat  
 
Her kan du skrive dine kommentarer til leder. Dette er et 
valgfritt steg. 
 
                                                                                                                                            

Trykk «Fullfør» 
 

Søke opp og legge til mottakere 
 
Her kan du søke opp mottaker på navn. Skriv navnet inn i søkefeltet og 
trykk på søkeikonet. 
 
Du vil kunne få flere treff på samme navn, da velger du kontakten som 
har administrativ tilhørighet- dette ser du i kollonnen «Virksomhet» rett 
ved siden av navnet. 
 
Huk av for den du vil legge til og trykk «OK» 
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4.4. Tilbakemelding og endringer                                                                  
 

dersom dokumentet ble godkjent uten kommentarer/endringer, gå til punkt 4.5 

 
Dersom dokumentet er ikke godkjent eller ble godkjent med kommentarer, gå til «Korrespondanse under arbeid» i venstre menyen. 
Her kan du se ditt dokument. Trykk på «Godkjenning - ...» under Arbeidsflyt  for å se evt. kommentarer                               
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Gjøre endringer i dokumentet 

 
Dersom du ønsker å redigere teksten 
basert på tilbakemelding fra leder 
 
- Huk av for dokumentet du ønsker å 
redigere 
 
- Trykk på knappen «Rediger Fil». Da 
vil Word-filen komme opp og du kan føre 
inn endringer. For å lagre følg samme 
fremgangsmåten som ved første lagring.  
 
 

 
 

 
 
Dersom dokumentet ble godkjent eller godkjent med kommentarer/endringer kan du nå gå videre til ekspedering.  
Dersom dokumentet ikke ble godkjent, kan du nå sende på ny godkjenningsrunde hos leder. Følg da samme oppskrift som ved 
første godkjenningsrunde. 
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4.5. Ekspeder sakfremlegget til behandling  
 

 
Når dokumentet er godkjent og ferdigsignert, 
kan du ekspedere det. 
 
- Gå inn på «godkjente dokumenter» 
- Huk av for det signerte saksfremlegget 
- Trykk ekspeder 
 
 
 
 
Systemet vil spørre om du ønsker å 
ekspedere, bekreft ved å trykke “OK” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Saken er nå meldt opp til behandling ved Professorutvalget. 
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5. Vedtak 
 
Når vedtaket er fattet kan du se denne kan du se i systemet når behandlingen er fullført.  
 

- Trykk på «Søk» 
- Velg «utvalgsbehandling» 
- Skriv navnet på saksfremlegget (bruk %-tegnet foran/etter søkeordet dersom du husker kun deler av tittelen f.eks. 

%søkeord% søkeord2%) 

- Trykk på søkeglassikonet 
 
Når søketreff foreligger, trykk på tittelen til saksfremlegget 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Du vil da gå inn på behandlingsoversikten. Dersom det er fattet vedtak, vil den ligge rett under saksfremlegget. 
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6. Kontakt 
 
Dersom du har spørsmål til rutinen eller systemtekniske spørsmål, kan du kontakte oss: 
 
Cecilie Haugen Horn Utvalgssekretær for Professorutvalget 

SDI - seksjon for dokumentasjons- og informasjonsforvaltning dokhjelp@hioa.no eller TLF.: 5959 
 
Seksjon for dokumentasjons- og informasjonsforvaltning arrangerer jevnlig kurs i systemet - dersom du er ny i systemet eller 
trenger en oppfriskning anbefales det melde seg på et slikt kurs. Informasjon om datoer og påmelding finnes på HiOAskolen sine 
nettsider. 
 

mailto:dokhjelp@hioa.no

