
Innstilling opptak phd – 
brukerveiledning 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

Hvordan lage snarvei for «insert file» 
 

Hurtingmeny for «Insert fil» i word:  Velg å legge inn malen for innstilling ved hurtigmeny 

http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/rutiner-

personalarbeid/personalmapper/hurtigtilgangsmenyen.pdf 

http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/rutiner-personalarbeid/personalmapper/hurtigtilgangsmenyen.pdf
http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/rutiner-personalarbeid/personalmapper/hurtigtilgangsmenyen.pdf


 

Plasser markøren der du vil lime inn malen og trykk på hurtigmeny for «Insert Text from File» og hent 

malen fra mappen der du har lagret den. Malen kan lastes ned fra: www.sv.uio.no/for-

ansatte/arbeidsstotte/forskerutdanning/administrasjon/skjemaer-og-maler/index.html (eksemplet 

under er fra SV-fak-adms fellesområde):  

 

  

http://www.sv.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskerutdanning/administrasjon/skjemaer-og-maler/index.html
http://www.sv.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskerutdanning/administrasjon/skjemaer-og-maler/index.html


En må nå tilpasse malen slik at det ser bra ut. Fjern topp og bunntekster «Innstilling» og «Med 

hilsen» slik at tekstene ikke kommer to ganger. 

 

  

Fyll ut skjemaet og lagre dokumentet.  



 

Yes 

 

Ikke ferdigstill journalposten, kun skrivebeskyttelse og utfør 



 

 

Fyll inn ledere som skal godkjenne i hierarkisk rekkefølge og lagre. Godkjenningsrunden vil nå bli 

aktivert hos leder etter tur. 



 

Christian Krohn-Hansen har godkjent, aktiver hos Geir B. Asheim 

 

Forskningsdekan har godkjent. Saksbehandler må nå fullføre flyten og endre status til F. 



 

 

Godkjenningsrunden er nå fullført og saksbehandler kan endre status på journalposten til F. 



 

Saksbehandler ved fakultetet får nå en restanse i sin innboks 

 

 


