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1  Viktige begrep

En arkivsak kan inneholde politisk eller administrativ saksutredning. Utvalgsbehandlingene
tildeles et saksnummer som er en nummerserie pr. utvalg pr. ar. Delegerte behandlinger som
er knyttet mot et utvalg, nummereres tilsvarende med en egen nummerserie for delegerte
saker pr. utvalg pr. ar.

En utvalgssak som behandles i flere utvalg far vanligvis nytt utvalgssaksnummer til hvert mate,
men beholder arkivsaksnummeret som er knyttet til saksomslaget.

| ESA brukes en egen sakssart MOT, som er laget for & samle registreringer som er knyttet til et
bestemt mgte i et utvalg, dvs. dokumentene som er knyttet til gjennomfaringen av mgatet. Til
mgtesaken knyttes mgteinnkalling, saksliste, sakspapirer og mgteprotokoll.

Selve saksframlegget er registrert med journalart DOK og journaltype S i arkivsaken som
inneholder sakens gvrige dokumenter.

Saksframlegg Er det tekstdokumentet som inneholder saksbehandlers
saksutredning og forslag til vedtak.

Saksliste Rapporten lister ut sakene som skal opp i mgtet. Denne kan kjgres
bade far (forelgpig saksliste) og etter at utvalgssaksnummer
tildeles.

Sakspapirer Sakspapirer er en rapport som kan inneholde sakslisten, alle

saksframlegg som skal behandles, forslag til vedtak og eventuelt
tidligere behandlinger. Dvs. alt som skal veere med i utsendelsen til
mgtedeltagerne.

Lages sakspapirer etter matet, fAs med overnevnte, samt
vedtakene som ble fattet i mgtet. (Lages da etter at mateprotokoll
og saksprotokoller er kjart).

Forelgpig mateprotokoll  Utkast til mgteprotokoll kan kjares i forkant av mgtet, og
inneholder sakslisten, innstilling, blanke felt for & skrive inn hva
som skjedde under behandlingen, samt felt for & skrive inn vedtak.
Innstillingen blir automatisk kopiert inn i feltet for vedtak. Dette gjar
det lettere a skrive protokollen i de tilfellene innstillingen blir
vedtatt.

Mgteprotokoll Den endelige mateprotokollen kan lages pa grunnlag av utkastet,
eller helt fra bunnen av. Denne lages under eller etter mgtet.

Saksprotokoll En saksprotokoll inneholder behandling og vedtak for en enkelt
sak i mgtet. Saksprotokollene MA lages s& snart mateprotokollen
er ferdig, og blir automatisk registrert som en journalpost i den
enkelte arkivsak.

Melding om vedtak Melding om vedtak vil normalt inneholde vedtak kopiert fra
saksprotokollene, og blir automatisk registrert som et dokument i
den enkelte arkivsak.

Samlet saksframstilling En samlet saksframstilling gir oversikt over alle behandlinger en
arkivsak har veert giennom. Den setter sammen alle
saksutredninger og saksprotokoller i arkivsaken og gir saledes full
oversikt over alle papirene i saken.
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Arbeidsoppgavenes rekkefaglge er ikke likegyldig. Dette fordi produksjonen av noen av
dokumentene skjer ved at det kjgres rapporter som henter opplysninger fra andre dokumenter.

Du ma ha laget saksframlegget fgr du kan lage saksliste, sakspapirer og utkast til
mgteprotokoll. Du ma produsere mateprotokoll far du lager saksprotokoller. Saksprotokoll ma
veere produsert far du sender en sak til neste utvalg, lager melding om vedtak og lager samlet
saksframlegg for den enkelte sak.

Du ma ha rettigheter som Utvalgssekretzer i brukerprofilen din for & kunne utfere
utvalgssekreteerfunksjoner.
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2  Forberedelser og etterarbeid i forbindelse med mgater

Arbeidsoppgaver fgr mgatet:

Registrere mgtekalenderen

Plukke ut saker til saksliste /sgke fram alle saker som er klar til behandling p& matet
Sette opp saksliste

Tildele saksnummer til sakene som skal behandles pa mgtet

Produsere saksliste

Produsere sakspapirer

Produsere eventuell tilleggssaksliste

Publisere saksfremlegg og vedlegg, evt. sakspapirer

Arbeidsoppgaver under mgtet:

e Registrere frammagte
e Produsere/endre mgteprotokoll

Arbeidsoppgaver etter matet:

Ferdigstille mgteprotokollen

Registrere status og resultat pa saker som er behandlet

Produsere saksprotokoller for de enkelte sakene pa matet

Klargjgre saken for videre behandling i nye utvalg (i sakspapirene til neste utvalg vil
behandlingen og vedtak i foregaende utvalg veere med)

Varsle saksbehandlere om vedtak (informere om ferdig sak)

Produsere melding om vedtak

Produsere eventuelt sakspapirer etter matet eller eventuelt samlet saksframstilling
Produsere offentlig mateprotokoll

Publisere mgteprotokoll
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3  Palogging

Nar du starter ESA Webklient vises fglgende innloggingsbilde:

Bl Esas02

Brukernavn

Passord

Smvopr 5010 584

Slik logger du deg pa systemet:

Aktivitet

Resultat

Fyll inn Brukerid og trykk TAB-tasten

Brukerid fylles ut og markaren hopper til
neste felt.

Fyll inn Passord

Av sikkerhetsmessige grunner vises
passordet som punkter. Hvis du skriver
brukernavn eller passord feil far du en
feilmelding og kan prgve pa nytt.
Passord ma det tastes inn med sma
bokstaver

Klikk |_Lesginn |

Du kommer inn til hovedbildet til ESA.
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3.1 Skjermbildet til ESA

Utseendet pa startvinduet er bestemt av administrator i din organisasjon, men vanligvis er det

satt opp til & &pne med en oversikt over oppgaver du er ansvarlig for.

Mgtebehandling ligger under Utvalg i navigeringsomradet:

@ Esaul

| e v Page+ S

B Esas

¥ Oppgave
[E] Mine oppgaver
[E] Min enhets opposver
[E] Utordete oppoaver
[£] Mine utsatte appoaer
A Gak

+ Journalpogt

Utvalg
[£] Matekalender
Mini utvalg
 Hielp

# Brukeradministrasjon

Ordsgk sak

Wine oppgaver

L' Mine oppgaver (109 oppgaver over frist)

Mine oppgaver

SakiDok

=) Tkke arkiverte dok

v 08/320-2

v

D

v oamsaa Q)
» ooved-2z

v 09764-25  [Z)

& | Tittelbeskrivelse

er (dok

er 4pnet for redigeri

Pettersen, Lille Per 01060545444

BIG ES4_Logo
Testsah01020437137
20090924 1506 test

&

5 20090924 1506 test
&

4 Motekalender

Oppyavevisning ~  Filtrer oppgaver ~ |5 Skjul .::"] Utskrift

Avsenderimottaker  Grader Frist/starte fe Dato

Fettersen, Per

Bjarn Granning

Bjarn Granning

25-

10.06.09

071008

071009

071009

071009

g

4 Sep2011 1

Tr |Ons | Tor | F
30 El 1 2

6 7 8 9
13 14 15 16
20 21 22 23

27 2| |29 a0

Venstre del av vinduet viser et navigasjonsomrade som lister opp tilgjengelige funksjoner i ESA

Du apner mgtekalenderen under funksjon Utvalg og Matekalender i navigeringsomradet.
Kalenderen apner med a vise innevaerende maned, de to foregaende maneder og ni maneder

framover.

Mine cppogaver

Motekalender

Utwalgsvisning *

Utvalg

Fortmannskapet

Motekalender

Hovedutvalyg for bygaesaker

Hovedutvalg for Helze og sosial

Kommunestyret

H
Jul

4

Aug Sep Okt Mov Des Jan Feb Mar

30

30
29

2010

26
13
27
25
27

a0
10
24
25
24

25
05
22
it
22

25
05
19
27
26

22
02
16
24
16

20m

29
nz
16
kil
a0

(S Utskritt @) Hislp

[ 2

Apr Mai Jun
26 Kl 28
13 1 0s
27 25 22
25 26 30
27 25 22

Til venstre vises en liste over alle utvalg, eller Mine utvalg hvis du har itlpasset listen. Planlagte
mgter er angitt med dato. Du kan rulle kalenderen bakover og framover ved a klikke pa venstre-
og hgyrepilene. Med venstre- og hgyrepilene kan du rulle kalenderen bakover og framover til

gnsket maned. Enkelpilene flytter én maned av gangen; dobbelpilene seks og seks.
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4.1 Utvalg som vises

Utvalgene i kalenderen er lagt inn av systemadministrator, men i en nedtrekksliste kan du velge
rekkefglge og hvilke utvalg som skal vises. Dersom du skal ha opp utvalg som ikke er benyttet
pa lenge, ma du velge deg tilbake pa kalenderlinjen, til utvalget sist ble brukt, farst da kommer
det opp i listen.

Eg.jMﬁtekalender

Mine utvalg Vis utvalg ~ “ oA

Synkende alfabetizk

Utvalg Jul Aug
Stigende alfabetizk

Administrasjonsuty -
Aktivitetzgrad

Formannskapet 28
fline utwvalg

Kommunestyret 29
Alle utvalg

Planutvalget

4.2 Tilpasse mgtekalender

Du kan bestemme hvilke utvalg som skal vises under Mine utvalg i nedtrekkslisten. Under
funksjonen Utvalg i navigasjonsomradet apner du vinduet Mine utvalg. Her kan du pa vanlig
mate endre rekkefalge, og flytte ett eller flere av dine utvalg over til listen Skjulte utvalg. Disse
vil ikke vises i mgtekalenderen etter at du har klikket OK, og har valgt Mine utvalg fra
nedtrekkslisten.

Mine utvalg *

Andre utvalg ine utvalg

Utwalg Kortnawvn Utvalg Kortnavn
Formannskapet FEk
Hovedutvaly for bygoesaker BYG

(2]
— Hovedutvaly for Helze og sosial HOS
|;| Kommunestyret HO
L+]
K
L]
[~
oK Avbryt

4.3 Registre et enkelt mgte

For a registrere et mgte i mgtekalenderen klikker du lenken til det aktuelle utvalget, og far opp
et bilde som gverst viser kalenderen for utvalget. | feltet nedenfor vises detaljer for det farste
mgatet etter dagens dato. Nar det er laget arkivsak for matet vil arkivsaksnummeret vises over
mgtetittelen. Lenken med arkivsaknummeret apner vinduet med arkivsaken. Nar du klikker Nytt
mgte slettes informasjonen i alle felt unntatt Start/Slutt, Mgtested og Tilgang, og du kan skrive
inn data for det nye mgatet
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Mine oppgaver Mistekalender Motekalender - BYG

Metekalender for Hovedutvalg for byggesaker & Hielp
o — 2011 2007
Utvalg Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Des Jan
Howedutvalg for byggesaker 02 02 13 11 it}
16 16 27 25 22
Arkivsak o 1144
Meote den 16.03.11
Motedato : 1603 2011 = Frist: 09.03.2011 il
Start: 900 TT:hbt Shatt: 12:00 TT: MM
hietested © Rédhuset, heterom 3
Tilgang | Apent mate v Hjemmed v
Metestatus ¥ Godtgarelse : |lkke Klar b3

Merknad

Nytt mate Lukk

Slik registrerer du nytt mgte i mgtekalenderen:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:
Mgtekalender
Klikk pa linken til gnsket utvalg

@verste del av bildet viser kalenderen for utvalget.

| feltet nedenfor (som vist under) vises detaljer for det
farste matet etter dagens dato.

Kalenderen for dette utvalget vises:

Motekalender for Formannskapet
« 2m 012

Unalg Ji A Sep OK  MNov Des Jan  Feb Mar A Mai Jun

iy ourrapost

] 100
S Mote den 28.09.11

Klikk [tttmste | Detaljer for nytt mate vises:
@Dstauerﬁn nytt mote
Mgtedato Datoformatet med skilletegn kommer automatisk.

Velg fra kalender eller skriv inn
datoen for mgtet

Sett frist
Velg antall dager fgr mgtet

Feltet frist skal inneholde datoen for nar tekstdokumenter
til saksframlegg ma veere ferdigstilt for at saken skal
komme med pa neste mgte. Datoformatet med skilletegn

Kurs Mgtesekreteer — ESA versjon 8.0
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kommer automatisk.

Start og eventuelt Slutt - velg
fra nedtrekksliste eller skriv inn
klokkeslett for start- og sluttid for

mgtet
Skriv inn Mgtested
Velg Tilgang Apent mate, lukket mgte eller lukkede saker
(mater eller saker som er lukket for eksternt publikum).
Klikk Lagre Lagrer endringene.
Klikk | Lukk ] Du kommer tilbake til startvinduet som viser

mgatekalenderen.

4.4  Registrere et repeterende mgte

Slik registrerer du et repeterende mgte:

Aktivitet Resultat

Utgangspunkt: @verste del av bildet viser kalenderen for utvalget.
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket utvalg | feltet nedenfor vises detaljer for det farste mgtet etter

dagens dato.

Klikk [ ttemse | Detaljer for nytt mgte vises:
Detaljer for nytt mete % Opatrisk
Klikk i feltet T ——

FraDato : 13.05.2011 = Til Dato : 25052011 = Seft frist: 8 cag(er) for matet
] Gjar dette til et repeterende mete Mimster: @ Ukenti mete @ Wireatiy mets

Den: forste |w tirsdag | v [hver 1| méned

Start: 8:00 TEMM Slatt: 1200 TE:MM
Matested . Rédhuset, Moterom 3

Tiigang | Apert mite v Hemmel

Feltet markers med en hake s

Merkrac

Hulstil Lagre Luks

Feltene Mgtedato og Frist erstattes da av feltene relatert til
repetisjonsmgnsteret.

Fra dato og Til dato

Bestem tidsperioden for
repeteringen. Feltene ma fylles
ut, og markeres med rgdt nar de
star uten data

Sett frist
Velg antall dager fgr mgtet

Mgnster

Velg om mgtene skal veere
ukentlig eller manedlig. Hvert valg
har forskjellig sett med undervalg
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Gjenta hver n-te uke (ukentlig) —
velg 1 for hver uke, 2 for annen
hver uke, osv. Hak av for gnsket
dag eller dager i uken

Manater: (¥ Ukenti mate " Wnedly mete

Gjenta hver: e

- ;Mandag | Tirsilag i EOHSdag Tarstlag Fredtag Lardag Sandag

Den n-te dag hver n-te maned
(ménedlig) — velg f.eks. den
farste mandag hver maned (1.),
eller den andre tirsdag hver andre
(2.) maned

Manster . % Ukertlig mete {7 Wanedig mete

Gjenta hver : uke, pa:

Klikk -39

Lagrer endringene.

Etter at du har lagret, er koblingen mellom de repeterende
mgtene brutt, slik at du kan gjgre endringer i mgtene hver
for seg.

Klikk | Lukk

Du kommer tilbake til startvinduet som viser
mgtekalenderen.

45 Endre et mgte

Slik endrer du et mgte i mgtekalenderen:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender
Klikk pa linken til gnsket utvalg

@verste del av bildet viser kalenderen for utvalget.

Vis utvalg ~

Mine utvalg 4 4

Utvalg Jul

Administrasjonsutvaly

Aug Sep

Faormannskapet 28

24

28
Kommunestyret
Flanutvalget

Klikk pa Datoen for det mgte du
skal endre

| feltet nedenfor vises detaljer for det mgtet du skal endre.

Gjer endringene

Du far en feilmelding hvis du forsgker & endre dato pa et
utvalgsmgte med opprettet arkivsak.

Klikk | Lukk

Klikk =~ Ltaare

Kurs Mgtesekreteer — ESA versjon 8.0
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5 Arbeid for motet

5.1 Velge saker som er klar til behandling/Sette opp saksliste

Nedenfor vises bildet for Matekalender:

[ | Motekalender

Mine utvalg Vis utvalg ~

Utvalg
Adrninistrasjonsutealy
Farmannskapet
Kammunestyret
Flanutvalget

« 4 2011

Jul Aug Sep Okt Nov

28 28
29 0

Slik setter du opp saksliste:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender
Klikk pa linken til
gnsket dato for
aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du har
valgt. I tillegg vises vinduer for Fagr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjgres far, under
eller etter et mote.

Feltet Saksliste under er tomt sa lenge det ikke er laget saksliste
for matet.

Klikk linken Sett
opp saksliste i
vinduet For

Du far opp vinduet Saker til behandling til venstre som viser saker
som er klar for behandling i utvalget, og vinduet Saksliste til
hgyre som viser en tom saksliste.

| nedtrekklisten
under Saker til
behandling har du
flere valg

\is saker - Sa

ki Alle saker
Klare zaker

lkke klare saker

Bpen

Apen

Alle saker tar med seg alle saker som skal opp i dette utvalget
enten de har status “klar til behandling” (KL) eller “registrert’(RE).
Listen sorteres pa status og innenfor hver status med stigende dato.
Hvis dato ikke er satt, kommer disse nederst pa listen.

Klare saker plukker ut saker som har status “klar til behandling” (KL)
og hvor dato er blank eller satt til dette aktuelle mgtet. Vi far ikke opp
sakene som har Status “Registrert” (RE) eller “Behandlet” (BE).

Ikke klare saker er saker som ikke er meldt "klar til behandling".

Kurs Mgtesekreteer — ESA versjon 8.0
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Du kan peke pé en Motedato | Saksbehandle Status Arkivsak Tittel

sak i listen med I [ B 08192 Deling =
iz =ak 0502 E )

hgyre musetast og v Bk oeM 19 Delingss
fér d a flel’e Val g ’ 7 Saksframlegy b Wiz journalpost pen
ekS Ap nes ak "l Samlet ssksframstiling  » Har
09/763 eI I er |ese " Meldding om vedtak r D Wiz Deling av Solveien 10 fak

+ . TIITZ7 "R Tied
Saksframlegg
B r u k Mine oppgaver Matekalender BYG 30.09.10
th ak| n g S b (0] kS en ;:;'bﬁsaksliste Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10 liiaaatet e
for a markere e sann Sp s
d en/d es aken esom / ;::u:;u FSJaDksbeham f;alus :;r::sak :‘:L,m Gradering ;‘::::;r | ;Lf.:vnsaksnr FSJaDksbehsnd ;I:tus :;r::sak :::LQ““ 'aderingsk ;:g:nﬂﬂ
Skal veere m ed pé ke "'E’EIS“:LI ) |~ a0 FI0 SK 1017 Revidert pl... Apen
matet og flytt med =
pil knappene
|-

Endre rekkefglgen
pa sakene gjgr du
ved a peke paen
sak og flytt
tilgnsket
plassering med pil

Gjer endringene
Klikk -~ Ladre

5.2 Produsere forelgpig saksliste fgr saksnummer tildeles

Om gnskelig kan en forelgpig saksliste dannes for utskrift pa papir fer en tildeler saksnummer.
Nar denne sakslisten produseres, endres status pa utvalgte saker seg til SK (satt pa sakskart).
Derfor anbefales (om mulig) en utsiling av saker som ikke skal vaere med far listen dannes.

Slik skriver du ut forelgpig saksliste:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt Bildet for Saker til behandling vises til venstre og
Mgtekalender bildet for Saksliste vises til hgyre med korrekte saker.
Klikk pé linken til gnsket dato for Saksliste (2) Endre tilgang  Vis saker ~
aktuelt Utvalg Og Velg ¥ | Utv.saksnr Saksbehandle Status Arkivsak Tittel Graderingsko Tilgang
Sett Opp SakS|ISte v WT1 KL 11174 zakagangen... Bpen

v LS KL 114328 test saksfra... Bpen
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Klikk - Laare

Er ikke arkivsak opprettet, far du felgende sparsmal:

Bekreft b

. Lag dokument: saksliste
KI I kk @ Arkiveak mangler. For & fortsette ma arkivsak lages.

Avbryt

Klikk | ok

Du far opp bildet Ny journalpost:

Type t 5 - Sskstremiegy Jmetedokunent

Vely dokumenter dette er et svar pa

Dokumentat nehold Avsendes Dain Type

Klikk knappen | Mteste=
Du far opp bildet Ny journalpost:

O Mymattaker ) My avsender . Sok stter avs ot

Téra | Etternavn Famavn Kode  Orgennet

2 Avsend:

Beha. AR1 a1 AR1 ADM - Administ.
Dokl RSL - Sksite 81 5 - SsbatTis §meteckumant
kol ; Sskeicte - ks | Hammanestyrel den 01.11.201 1

Wermet
i Skt
Regisieringsdaio: 2308201 "
Dslert: 72093011
,,,,,, it
Jau
T Priehisar Tt vas ging
<<Formge Aveyt Lagre og produser |  Gracenng

Du kan endre overskriften til Forelgpig saksliste.

Du kommer na inn i tekstbehandleren, og kan se hvordan
sakslisten blir hvis du gjer den ferdig na.

Klikk Oversikt over journalpostaktiviteter vises:

I Arkivere dokument med journalpostid = 11001069 | EDB Sak og Ark |

ESA Arkiver dokumentet og utfer et av falgende valg
 Arkiver og lukk
 Arkiver og fortsett med redigeringen

@ Motedokument ferdig

Klikk

Arkiver

Velg aktuell aktivitet Du returnerer til ESA — Journalpostbildet
Saksliste er arkivert og vises i oversikt over
Mgtedokumenter:
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Metedokumenter (1)

& Dokumentnr | Innhold
o H 11523471 Saksliste - Mete | Kommunestyret den...

5.3 Tildele saksnummer

Slik tildeler du saksnummer:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt Bildet for Saker til behandling vises til venstre og
Mgtekalender bildet for Saksliste vises til hgyre med korrekte saker.
Klikk pa linken til gnsket dato for | saksiiste (3) End
aktuelt utvalg og Velg
Sett Opp Saksliste Utv.saksnr Saksbehandle Status Arkivsak Tittel c
v T KL 11174 zaksgangen. ..
v LS KL 117329 test sakstfra...
v AR KL 117347 Godkjenning. ..
Nar sakslisten ser riktig ut, ESA velger da automatisk farste ledige nummer for dette
tildeler du saksnummer slik: utvalget og status pa sakene endres til SK.
Kllkk [ F‘Eﬁair saksnummer ] Saksliste (3) Endre tilgang Vis saker ~
Utv.zaksnr Saksbehandle Status Arkivsak Tittel Graderingske Tilgang
= 40011 YT SH 1MM74 zakagangen. . Bpen
» 41011 LS SH 11/329 test saksfra... Bpen
w 42011 AR SH 111347 Godkjenning. .. Bpen
Klikk . Lukk Bildet for Sakliste til hgyre lukkes og sakslisten blir
liggende i bildet til venstre.
Klikk = Lukk Dersom du klikker lukk pa ny, kommer du tilbake til
mgtekalenderen.

5.4 Endre utvalgsaksnummer

Slik endrer du utvalgsaksnummer :

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt Bildet for Saksliste.
Saksliste

Velg aktuell sak du skal endre
med & klikke i avhakingsboksen,
velg fra menyen Endre
utvalgsaksnummer
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Saksliste (2)

[ Utv.saksnr  Saksbehandle Statr

= anMA | L= [l Pl
“iz sak 115324
1 v
Endre utvalysaksnummer

Saksframlegy L4
Samlet zaksframstiling 4
helding am vedtak 4
Saksprotokoll 4
Skriv inn utvalgssaksnummer || endre utvalgsaksnummer x|
Endre utvalgsaksnummer © 53511
0K Avbryt

Klikk oK Skjembildet sette opp Saksliste vises

Lagre

Klikk

5.5 Produsere endelig saksliste

Slik lager du endelig saksliste:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt Bildet for Saksliste vises med korrekte saker samt
Mgtekalender saksnummer, dersom disse allerede er tildelt.
Klikk pa linken til gnsket dato for | (Hvis du ikke har pafgrt saksnummer, se kap. 5.3)
aktuelt Utvalg Saksliste (3) Endre tilgang  Vis saker ~
_I Utv.saksnr Saksbehandle Status Arkivsak Tittel Graderingske Tilgang

= 40011 YT SH 1MM74 zakagangen. . Bpen

» 41011 LS SH 11/329 test saksfra... Bpen

w 42011 AR SH 111347 Godkjenning. .. Bpen

Velg Lag dokument saksliste |Dersom det ikke er opprettet arkivsak for mgtet far du

fra menyen "Far": folgende melding:
Fa,r Bekreft X
@ Arkivsak mangler. For a fortsette ma arkivsak lages.
Sett opp saksliste O | ity

Registrer innkalte —

Lag dokument saksliste

Klikk L ok Du kommer inn i bildet for & produsere sakslisten.
Du far opp bildet Ny journalpost:
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Type t 5 - Sskstremiegy Jmetedokunent

Vielg dokumentar dette er st svar pi

Dokumentar

Klikk knappen | Meste=
Du fér opp bildet Ny journalpost:

) Wmetiaher 3 Wy avsendes . Sok etes st

% P e s

K“kk Lagre og produser

Du kommer nd inn i tekstbehandleren, og kan se hvordan
sakslisten blir hvis du gjer den ferdig na.

Sakslisten produseres i tekstbehandler.

Klikk Oversikt over journalpostaktiviteter vises:

Iy Arkivere dokument med journalpostid = 11001069 i EDB Sak og x|

ESA Arkiver dakumentet og utfor et av falgende valg
 Arkiver og lukdk

€ Ariver og forlsett med redigeringen

£ Motedokument ferdig

0K Aubryt »

Klikk
Arkiver
Velg aktuell aktivitet Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Saksliste er arkivert og vises i vises i oversikt over

Mgtedokumenter:

Matedokumenter (1)
& | Dokumentnr | Innhold
¥ H 1153471 Saksliste - Mate | Kommunestyret den...

5.6 Lage offentlig saksliste

Dersom sakslisten inneholder graderte saker, kan det i tillegg til en ordineer fullstendig saksliste
ogsa lages en offentlig saksliste. Opplysninger som skal behandles konfidensielt er da skjermet.

Slik lager du offentlig saksliste:
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Aktivitet

Resultat

Framgangsmaten er som
beskrevet i forrige punkt for
endelig, fullstendig saksliste,
men husk Gradering og
skjerming.

5.7

Lage sakspapirer

Sakspapirer er en rapport som inneholder alle papirene som skal veere med i utsendelse til
mgtedeltagerne. Den inneholder sakslisten, alle saksframlegg som skal behandles, forslag til
vedtak og eventuelt tidligere behandlinger.

Slik lager du sakspapirer:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket dato
for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet Saksliste hvor sakslisten ligger
ferdig, dersom du har pafegrt saksnummer tidligere.
(Hvis du ikke har pafegrt saksnummer, se beskrivelse for
forelgpig saksliste i kap 5.2, og beskrivelse for a tildele
saksnummer i kap. 5.3).

Velg
Lag dokument sakspapirer
fra menyen "Far":

Fer

Sett opp saksliste

Registrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lag dokurment offentlig saksliste
Lag dokument sakspapirer

Dersom det ikke er opprettet arkivsak for mgtet far du
folgende melding:

Bekreft bad

@ Arkiveak mangler. For a fortsette ma arkivsak lages

- 0)( S =

Klikk | oK

Arkivmgtesaken blir da opprettet.
Du kommer inn i bildet for & produsere sakspapirer.

[ Ny journa Ipost

DO | Type: S - Ssksfremlegy / mutedokument v

Velg dokumenter dette er et svar pa
Dokumentnr Innhold Avsender Dato Type Status.

e journalposter | saken er avsirevet

Neste ==

Klikk
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[ Ny journalpost 3

@ Nymottaker @ Myavsender , Sek etter avsimott

TUfra | Etternavn Fornavn Kode | Org.enhet

=) Avsender

* Beha... AR AR1 AR1  ADM - Administ...
Dok.mal : RME - Sakspapirer Type: 5 - Saksiremiegg  metedofument

Innhold : Sakspairer - Mate i Kommunestyret den 0112011

[T Stermet

Merknad [Cskjermet
Tl gruppe © ADW - Admiistrasionen Registreringsdst: 23093011 1]
Status : R - Reservert /konsept v Datert: 23092011 |5
Deres ref Svartrist |

Journalpostilyt ;| Matedokumenter -
() Produser dokument ved lagring
<= Forrige Avbryt Lagre og produser || Gradering =»

Kllkk Lagre o= produser

Du kommer nd inn i tekstbehandleren, og kan se hvordan

sakslisten blir hvis du gjer den ferdig na.
Sakslisten produseres i tekstbehandler.

Klikk

ESA

Klikk

0

Arkiver

Oversikt over journalpostaktiviteter vises:

I3 Arkivere dokument med journalpostid = 11001069 1 EDB Sak og x|
€ Arkiver og fortsett med redigeringen
& Metedokumentferdig
oK Aubryt

Velg aktuell aktivitet

Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Sakspapirer er arkivert og vises vises i oversikt over
Mgtedokumenter:

Metedokumenter (3)

& | Dokumentnr | Innhold -
v ﬂ 110347-3 Zakzpapirer - Mete | Kommunestyret .
v (W] 113472 Saksliste - Mete | Kommunestyret den...

o H 11053471 Zaksliste - Mete | Kommunestyret den...
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6 Delegasjonssaker og referatsaker

Rapportene "Delegert vedtak”, "Journalposter som skal refereres” og "Saker som skal refereres”
produseres som et tekstdokument, og arkiveres automatisk i arkivsaken til aktuelt mgte.

6.1 Delegasjonssaker som skal refereres

Rapporten viser alle vedtak som er fattet Delegert, og markert med aktuelt utvalg.

Slik lager du liste over delegasjonssaker:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt Du kommer inn i bildet Saksliste hvor sakslisten ligger
Mgtekalender ferdig.

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Velg Du far opp listen over eventuelle delegerte vedtak siden
Lag rapport delegerte forrige mate:
vedtak fra menyen "Far": Armak: e

Al “ Delegerte vedtak Kommunestyret 29.08.1

Settopp saksliste

Registrer innkalte Saksliste
Lag dokument saksliste Arkivsak  Utvsak | Saksbeh. Vedtaksdato | Status
Lag dokument offentliy saksliste
) v [W] 1030 1m0 TRP 16.11.10 BE
Lag dokument sakspapirer
Lag rapport delegete vedtak v [ 100331 210 TRP 16.11.10 BE
Lag rappaort referarte journalposter v [w] 1152 141 TRP o021 BE
Lag rapport refererte saker ] I@ 11/74 2H1 L 250211 BE
[ Offentlio rapport
Hak av for offentlig
rapport dersom
opplysninger unntatt
offentlighet skal
skjermes:
[~ Offentlig rapport
Klikk | PRappart Du kommer inn i bildet for & produsere rapporten:
Art Type:
Innhold: Offentlig Delegerte vedtak - Mate | Farmannskapet den 17.12.2009.
Dok.mal:
K||kk Lagre o produser
Klikk Oversikt over journalpostaktiviteter vises:
l
EsA Aikiver dokumentet og utfer et av felgende valg:
™ Arkiver og lukk
" Arkiver og fortsett med redigeringen
Kllkk {+ Metedokument ferdig
oK abryt |
— S A
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o

Arkiver

Velg aktuell aktivitet

Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Delegasjonsliste er arkivert og vises i oversikt over
Mgtedokumenter.

I listen Delegerte vedtak.
Klikk

Merk refererte

Det betyr at du da ikke far med disse sakene, neste gang du
velger & kjare rapport til utvalget.

Disse sakene du na har kjgrt rapport for, blir knyttet til dette
mgtet. Samme liste kan enkelt hentes opp igjen.

| nedtrekklisten Viser,

kan du velge enten alle
delegerte vedtak (som ikke
er referert i annet mgte), de
som ble referert pa mgatet,
eller de som ikke er referert
enna.

Viz: [alle | Sakstype:  Alle typer

Uty Alle dtaksdatc
140 Matets refererte 09.06

Kan
Tkke re‘ererte
210 09.06

Klikk . Lukk

Du er tilbake i sakslisten og rapporten Delegerte vedtak vises i
oversikt over Mgtedokumenter

6.2 Journalposter som skal refereres

Rapporten viser alle journalposter der Ref i utvalg er valgt for aktuelt utvalg.

Slik lager du liste over journalposter som skal refereres:

Aktivitet

Resultat

Fremgangsmaten er lik
som pa Delegasjonssaker
som skal refereres, men
her velger du Lag rapport
refererte journalposter

Se beskrivelse for Delegasjonssaker som skal refereres.

6.3 Arkivsaker som skal refereres

Rapporten viser alle arkivsaker der Ref i utvalg er valgt for aktuelt utvalg.
Slik lager du liste over arkivsaker som skal refereres:

Aktivitet

Resultat

Fremgangsmaten er lik
som pa Delegasjonssaker
som skal refereres, men
her velger du Lag rapport
refererte saker

Se beskrivelse for Delegasjonssaker som skal refereres.
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7 Tilleggsaker

Dersom det kommer saker som skal veere med pa mgtet etter at den opprinnelige sakslisten er
saksnummer, kan du lage en tilleggssaksliste

7.1 Registrere tilleggssak og lage sakspapirer for tilleggssakene

Slik registrerer du en tilleggssak:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
opprinnelig sakslisten.

Mine oppgaver Matekalendzr BYG 14,0509

@ Help

Sett opp saksliste Hovedutvalg for byggesaker 14.05.09

Alle saker Wis saker v Saksliste Endre tigang  Vis saker ~

Meotedato  Saksbehan: Status Saksliste
AR1 RE D8N0
AR1 RE D6N33
FIo RE 109
10nz

10na

Arkivsak  Titel Tigang Utv.saksar  Saksbehan: Status Arkivsak  T|

Plansak 4, .. Apen

. Tilegsliste
Inggen rader & vise k ,

Grefsens... Apen
Seknad ... Apen ‘j|
v 081210 FIO KL Saknad o... Bpen ‘fl

v 081210 FJO RE Etablering ... Bpen

[ ]

Velg Sett opp saksliste fra
menyen "For"
Seft opp saksliste

Du far opp vinduet Saker til behandling til venstre som
viser saker som er klar for behandling i utvalget, og vinduet
Saksliste til hgyre som viser den opprinnelig sakslisten.

Fra nedstrekksliten Viser
saker

Saksliste

Tillegoyzlizte i
bildet Saksliste til hgyre
velger du Tilleggsliste

Den opprinnelige sakslisten forsvinner.

Du velger tilleggsaken(e)
fra skjermbildet Saker til
behandling til venstre og
drar dem over (eller velger
i Avhakingsboksen) til
skjermbildet Saksliste til
hayre.

Saksliste (0) Endre tiigang Vis saker ~
Utv.zaksnr | Saksbehandle Status Arkivsak Tittel Graderingsko Tilgang
v 4311 AR1 Sk 115345 Ombyging . Bren

Klikk ~ Lagre

Klikk |Pafer saksnummer Nar sakslisten ser riktig ut, tildeles sakene nummer. ESA velger
da automatisk farste ledige nummer for dette utvalget og
nummererer sakene fortlgpende.

ik T W ] Folge samme beskrivelse som pkt. 5.6 — Lage sakspapirer.
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8 Registrere frammate og forfall til ett utvalgsmote

Registrering av frammgte og meldt forfall kan gjgres far mgteprotokoll lages, slik at liste over
utvalgsmedlemmer blir hentet automatisk inn i mgteprotokollen.

Slik registrerer du frammagte og forfall:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Velg Registrer frammgte i
vinduet

Under

Fegistrer frammsgte

Du kommer inn i bildet Frammgte hvor du velger evnt. forfall og
innkaller vara:

Arkivsak: 114330
¥ Frammete Formannskapet 28.09.11

lkke innkalte

Funksjon Nawn Parti Forfall

WARA, Torhjmrn Alstad * AP
Innkale
Funksjon | Mavn Parti | Forfall @ Mett for
v LEDER Birgitta Barfot AR
v MEDL Jenzen Jens
v MECL Hanne Strandli H

Klikk i avhakingsboksen
p& medlem som har meldt
forfall i vinduet innkalte.

Funksjon | Nawn

@] = _LEDER
Innkall vara

Rirrita Rarfot

Sett forfall
hlett for

Velg i menyenSett forfall

Du far fglgende valg:

Sett forfall *

Sett forfall @ w
AN - Annen deftager
FOr - Forfall for en del av metet byt
Fr - Forfall
FI - Frrtall iten frrhAndssarseal

Klikk gnsket valg.

KIikkL]

Pek pa vara som skal
mgte/mgtte i vinduet lkke
innkalte og dra det over i
vinduet Innkalte.
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Klikk i avhakingsboksen
pavara . Velg i menyen

Mgtt for

Du far fglgende valg:

Mett for

Mt for :

Birgitts Barfot
Jenzen Jens
Hanne Strancl

byt

Klikk

Lukk.

9 Moteprotokoll for maotet

9.1 Lage utkast til magteprotokoll

Utkast til mgteprotokoll kan kjgres i forkant av eller etter mgtet, og inneholder sakslisten,
innstilling, blanke felt for & skrive inn hva som skjedde under behandlingen, samt felt for & skrive
inn vedtak. Innstillingen er kopiert inn i feltet for vedtak for & gjgre det lettere a skrive protokollen
i de tilfellene der innstillingen blir vedtatt. Dersom vedtak blir forskjellig fra innstilling, skriv inn

vedtaket.

Skjermbildet som viser saksliste og arbeid fgr, under og etter meatet:

Mine oppoaver Metekalender

Arkivaak 1013

BYG 30.09.10

Mete i Hovedutvalg for byggesaker 30.09.10

Far

Sett app saksliste

Reqgistrer innkalte

Lag dokument saksliste

Lag dokument offentlig saksliste
Lag dokument sakspapirer

Lag rapport delegerte vedtak
Lag rappoart referere journalposter
Lag rappoart referere saker

Gjar tilgjenagelig far portal

Gjar utilgjengelig for partal
Eksporter il politiker

Saksliste (3)

& | Utv.saksnr | Saksbeh.

v 1o FJor
v 210 FJor
v M0 FJor

Under

Registre%rammﬁte
Lag dokument mateprotokall
Endre dokument matepratokall

Rediger ~ Aksjon v (= Utskrift

Status | Resultat Arkivsak Lukket Tittel
TH 1014 Apen
TH 1015 Apen
TH 10M7 Apen

Slikk lager du utkast til mgteprotokoll:

% Oppfiisk @ Hielp

Etter

Froduser saksprotokaller for alle sakene
Lag dokument affentlig protakall
Infarmer om ferdig sak

Konverter til PDF

Gjar tilgjengelig for portal

Gjar utilgjengelig for portal

Ekzportertil politiker

Metedokumenter (0)

& Dokumentnr | Innhold Adrezsebes|

Bemerkninger - Munkestad =...
Forslagsstilers materiale til p...

Revidert plan og regulerings...

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til ansket
dato for aktuelt utvalg

endelige sakslisten.

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Far, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den

Velg Lag dokument

Du kommer inn i bildet for & produsere mgteprotokoll.
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mgteprotokoll fra menyen

Under

Fegistrer frammate
Lang dokument matepratokall
Endre dokument mateprotokaoll

[Z Hy journalpost =

DOk Type : = - Saksfremlegy / metedokument w

Velg dokumenter dette er et svar pa

|:| Dokumentnr Innhold Avsender Dato Type Status

Klikk MNeste ==

Skjermbildet Ny Journalpost vises:

[ My journalpost X

© Nymottaker (@ Nyavsender -\ Sok etter avsimott
Tutra | Etternavn Fornavn Kode | Orgenhet
5 Avsender
© Beha.. ARY ARt AR1 ADM - Administ...
Dol mal : RH - Mateprotokall Type : S - Saksiremiegg Jmetecikumert
Innhold : Mateprotokal - Mate | Kommunestyret den D1 11.2011
[CIskiermet
Merkrad [l skjermet
Tig.grups © ADM - Adinistrasionern Registreringetato - 25092011 7]
Status : R - Reservert / konssst ~ Datert: 25092011 (]
Deres ref. Svarfrist =
Jaurnapastitt ;| Mitedokumenter -
(= Produser dekument ved lsgring

<< Forrige Avbryt Lagre og produser | Gradering >

Klikk Lagre og produser

ESA lager et Utkast til mgteprotokoll og gar over i
tekstbehandler. Du kan redigere tekstdokumentet far det
skrives ut. Dersom du ikke har tilgang til ESA under mgtet, kan
du lagre dokumentet som et vanlig tekstdokument og overfgre
det til ESA i etterkant.

NB! Det er viktig at linjene med tegnene &&& ikke slettes.

Klikk

ESA

Klikk

Iy

Arkiver

Oversikt over journalpostaktiviteter vises:

[ Arivere dokument med journalpostid = 1100106 EDB Sakiog Ark x|

Arkiver dokumentet og utfor et av felgende valy

 ackiver og lukk

© Arkiver og forlsett med redigeringen

@ Metedokument ferdig

Velg aktuell aktivitet

Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Mgteprotokoll er arkivert og vises i oversikt over
Mgtedokumenter:

Metedokumenter {5)

& | Dokumentnr | Innhold

v @ 110347-5 Offentli meteprotokall - Mete i Komm...
v @ 111347-4 Miteprotakoll - Mete | Kommunestyret ..
v H 1155347-3 Sakspapirer - Mite | Kommunestyret .
v @ 1155347-2 Saksliste - Mate | Kommunestyret den...
v H 1113471 Sakslizte - Mete | Kommunestyret den..
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10 Moteprotokoll under/etter motet

10.1 Endre pa utkast til mgteprotokoll

Slikk endrer du pa utkast til mateprotokoll:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. I tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjgres far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Velg Endre dokument
mgteprotokoll fra menyen

Under

Fegistrer frammate
Lag dokument mateprotokall
Endre dokument msteprotokolk

Du kommer inn i bildet Oversikt mgteprotokoller

Oversikt mateprotkoller X

& Dokumentn Type Innhoid Datert Saksbeh. Status

v I@ 25.09.11 AR1 R - Reservert ...

11/347-4 S - Saksfr.. Mateprotokoll - Mete i Kommunestyret den01.11.2011

Klikk i avhakingsboksen

og klikk Velg denne

Du kommer over i tekstbehandleren og kan ofrtsette med
redigere/skrive inn behandlingen og vedtaket i mgteprotokollen.

Dersom du vil skrive ut
dokumentet uten
kodetegnene, velg

ESA

| =) Fiern ledetekster

NB! Det er viktig at linjene med tegnene &&& ikke slettes.

ESA
Klikk Oversikt over journalpostaktiviteter vises:
u = X
ESA
_ o |
Klikk
Arkiver

Velg aktuell aktivitet

Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Mgteprotokoll er arkivert og vises i oversikt over
Mgtedokumenter:

Metedokumenter (5)

& Dokumentnr | Innhold
11/347-5 Offertlig meteprotokoll - Wete | Homm...
11/347-4 iateprotokoll - Mete | Kommunestyret .
11/247-3 Sakspapirer - Mute | Kommunestyret ...
Saksliste - Mete | Kommunestyret den..

Saksliste - Mate | Kommunestyret den..

11/347-2

EEREE

134741
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11 Registrere status og resultat for sakene

11.1 Pafgre behandlingsstatus og resultat

Slik pafgrer du status og resultat:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den

endelige sakslisten.

Fra nedstrekksliten
Rediger i bildet Saksliste
kan du endre status eller
resultat for en eller flere
saker

Velg rad(er). Velg
Rediger =

Endre status

Endre resultat

Saksliste (4)

2 & | Utv.saksnr | Tittel
v [ (@ 40m1
« W] 41111

42011 Godkjenning av protokol

5
- 4311

saksgangen vir

V|
v test saksframlegy - godkjenning radmann
V|
V|

Ombryging av Rustad skole

Rediger ~ Aksjon ~ (=} Utskril

Graderin; Saksbeh Status  Resultat Lukkst Arkivsak
W1 K Apen T4
Ls K Apen 111329
AR K Apen 111347

AR1 K Apen 11348

Velg Endre Status

Klikk listeknappen i
boksen Endre merkede
rader

Du far opp aktuelle valg:
Endre merkede rader

Status : BE - Behandlet

0K

Avbryt

Klikk

Velg Endre Resultat

Velg i resultat fra listen

Klikk L& |

Gjenta denne prosedyren til
alle sakene er pafart ny
status og resultat

Kilikk
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12 Offentlig moteprotokoll

12.1 Lage offentlig mateprotokoll

Offentlig protokoll tar utgangspunkt i mgteprotokollen etter at vedtakene er registrert. Offentlig
mgteprotokoll inneholder alle saker med vedtak, men sgrger for at behandling for alle saker
unntatt offentligheten blir fjernet.

Slikk lager du offentlig protokoll:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Velg Lag dokument
offentlig protokoll fra
menyen “Etter”

Du kommer inn i bildet Oversikt mgteprotokoller

Oversikt meteprotkoller x

# | Dokumentn Type Innhold Datert Saksheh Status
Y

) e v @ 110347-4 5 - Saksfr. Matsprotokol - Mate | Kommunestyret den 0119 20141 250811 AR R - Reservert
Lag dokurment offentlic protokall
Klikk i avhakingsboksen | = ticumaipost X
oa klikk Velg denne
g DOK Type : = - Saksfremlegy § metedokument w»
Velg dokumenter dette er et svar pa
Dokumentnr Innhold Avsender Dato Type Status.
Alle iournalnoster i saken er avskrevel
Meste ==

Klikk

Klikk Lagre og produser

Du kommer over i tekstbehandleren, og Offentlig mateprotokoll
produseres. Pa saker som er gradert vil kun farste tittellinje og
vedtak komme med.

Klikk

ESA

Klikk

o

Arkiver

Oversikt over journalpostaktiviteter vises:
nt med journalpostid = 11001069 i EDB Sak g x|

Py Arl

Arkiver dokumentet og utfor et av falgende valg

© Arkiver og lukk

€ Arkiver og forlsett med redigeringen

& Matedokument ferdig

Velg aktull aktivitet

Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Offentlig mateprotokoll er arkivert og vises i oversikt over
Mgtedokumenter:
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Metedokumenter (5)

& Dokumentnr | Innhold
111347-5 Offentliy meteprotokoll - Mete | Komm...
1103474 Metepratokoll - Mete | Kommunestyret ..
111347-3 Sakspapirer - Mate | Kommunestyret ..
1103472 Saksliste - Mete | Kommunestyret den...
1113471 Saksliste - Mete | Kommunestyret den...

EEEEE

13 Lage saksprotokoll for en sak

En saksprotokoll inneholder behandling og vedtak for en enkelt sak i et mgte. Saksprotokollene
ma lages nar mateprotokollen er ferdig, og blir automatisk registrert som et dokument i den
enkelte arkivsak i ESA med art BEH og type PS.

Det er helt nadvendig & lage saksprotokoller, for at behandling og vedtak skal komme med i
sakspapirene til neste utvalg som skal behandle saken.

Slik lager du saksprotokoll for en sak:

Aktivitet Resultat

Utgangspunkt Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du

Mgtekalender har valgt. I tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som

Klikk pa linken til gnsket inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,

dato for aktuelt utvalg under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Maker aktuell sak i Saksliste (4)

sakslisten, ved & klikke i

thakinngOksen Lf’ Utw.saksnr | Tittel } Graderini Saksbeh. Stat
¥ ¥ @ & a0m saksgangen var YT BE
v @ 41011 test zaksframleny - godkjenning rédmann LS BE
4211 Godkjenning av protokall AR BE
v H 4311 Ombygging av Rustad skole AR BE
Velg deretter i Tekstbehandleren starter og far melding om at saksprotokoller

menyenSaksprotokoll og |er laget.
Lag dokument
saksprotokoll

14 Lage saksprotokoller for alle sakene

En saksprotokoll inneholder behandling og vedtak for en enkelt sak i et mgte. Saksprotokollene
ma lages nar mateprotokollen er ferdig, og blir automatisk registrert som et dokument i den
enkelte arkivsak i ESA med art BEH og type PS.

Det er helt nadvendig a lage saksprotokoller, for at behandling og vedtak skal komme med i
sakspapirene til neste utvalg som skal behandle saken.

Slik lager du saksprotokoller:

Aktivitet Resultat

Utgangspunkt Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
Mgtekalender har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
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Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjgres far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Velg Lag Saksprotokoller
for alle sakene fra menyen
"Etter"

Froduser saksprotokoller for alle sakene

Tekstbehandleren starter og far melding om at saksprotokoller
er laget.

15 Informere om ferdig sak

Nar en sak er ferdig behandlet, skal saksbehandler informeres om dette slik at vedkommende
kan melde om resultatet av behandlingen. Saksbehandler vil kun fa oppgaven hvis alle
behandlinger for en sak er ferdig.

Slik informerer du om ferdig sak:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjares far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Maker aktuell sak i
sakslisten ved a klikke i
avhakingsboksen. Velg
Informer om ferdig sak fra
menyen.

Du far opp felgende dialogboks:

Informer om ferdig sak X

Velg hvem som skal varsles
% Saksansvarlig

(" Behandingsansvarlg for saksframlegy

oK Avbryt

Velg hvem som skal
varsles.

Klikk Lo ]

Nar du har valgt hvem som skal varsles og klikket OK, lages en
oppgave av type Andre oppgaver hos valgte mottaker om at
saken er ferdig behandlet.

Du har ogsa mulighet til &
velge Informer om ferdig
sak fra nedtrekklisten
Aksjon i bildet Saksliste
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16 Lage samlet saksframstilling

En samlet saksframstilling gir oversikt over alle behandlinger en arkivsak har veert gjennom.
Den setter sammen alle saksutredninger og saksprotokoller i arkivsaken og gir saledes full

oversikt over alle papirene i saken. Samlet saksframstilling blir automatisk registrert som et
dokument i den enkelte arkivsak i ESA med art DOK og type S.

Slik lager du samlet saksframstilling:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjgres far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den
endelige sakslisten.

Maker aktuell sak ved &

Saksliste (4) Rediger -
kllkke I_ thakIng§b0ksen &  Utv.saksnr | Tittel Graderini Saksbeh. Status  Resultat Li
Dette gjﬂl’ dU Ved a kllkke v @ Ej 401 saksgangen var W1 EE Annet £, Ry
en gang pé den aktue"e v @ 4111 test saksframleg - godkienning rédmann LS EE Annet £ Ry
Saken . " Azl r*‘”“i”"ﬂ_ing av protokol AR BE Annet 1. By
W 7 Vis sak 111348 ng av Rustad skole AR BE Annet f... Ry
Endre utvalgzsksnummer |
Saksframlecy 4
Samlet saksframstiling L3 Lag dokument Samlet sakstramstiling
Klikk hgyre musetast og | Du kommer inn i bildet Ny journalpost
Vel g Sam I et [EZ My journalpost %
saksframstilling og Lag Daknel: RS v
d (0] k um ent sam I et DOK Type : = - Saksfremlegy / matecokument v

saksframstilling

Velg dokumenter dette er et svar pa
Dokumentnr Innhold Avsender Dato Type Status

e iournalposter | saken er avekrevel

Neste ==

Klikk

[ Produser dolument ]

Du kommer over i tekstbehandleren, og samlet saksframstilling

Klikk produseres
Klikk Oversikt over journalpostaktiviteter vises:
I Arkivere dokument med journalpostid = 11001069 | EDB Sak og: x|
ESA
. OK Avbryt L,
Klikk
Arkiver

Velg aktuell aktivitet

Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Samlet saksframstilling er arkivert og vises i oversikt over
journalposter i aktuell arkivsak.
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17 Lage melding om vedtak for en utvalgssak

Nar en sak er ferdig behandlet i de politiske utvalgene, ma det lages melding om vedtak til

bergrte parter.

NB: Skal melding om vedtak i en sak, sendes til flere bergrte parter (likelydende brev), s& ma
flettebrevet produseres i fra saken.

Slik lager du melding om vedtak til en part i saken:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt
Mgtekalender

Klikk pa linken til gnsket
dato for aktuelt utvalg

Du kommer inn i bildet som viser hvilke utvalg og dato du
har valgt. | tillegg vises vinduer for Fgr, Under og Etter som
inneholder kommandoer for oppgaver som kan gjgres far,
under eller etter et mgte. | bildet for Saksliste vises den

endelige sakslisten.

Maker aktuell sak i saksliste (4) Rediger -
SakSIISten Ved a kllkke I & Utv.saksnr | Tittel Graderini Saksbeh. Status  Resultat L
th akl n g S b (0] ksen . v |£| Ej 40011 saksgangen var WT1 BE Annet f... Ay
v |£| H1 test saksframleoy - godkjenning rédmann LS BE Annet f... Ry
v - 47111 Cindkienning gy protokol ART BE Annet 1. By
v + Vie sl 111343 N v Rustad skols AR1 BE Annet 1. By
Endre utvalgssksnummer i
Saksframlegy 3
Samlet saksframstiling 3
Melding om vedtak 4 Lag dokument Melding om vecdtak
Velg Melding om vedtak Du kommer inn i bildet Ny journalpost:
Og Lag meldlng om [EZ Ny journalpost 5
Ved tak Dok mal : |RER - Melding om poltisk vectak w
Dok | Type: |U-LUtgdende v
Velg dokumenter dette er et svar pa
Dokumentnr Innhold Type Status
Alle journalposter | saken er avskrevet
Malen RSR forhandsvalgt. Du kan velge en annen mal fra
nedtrekkslisten i bildet.
| feltet Innhold gir du en mest mulig beskrivende tekst for
journalposten du registrerer.
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[Z Ny journalpost X

. Neste ==
KI I k k ) Nymottaker ) Ny avsender 4 Sek etter avsimott

Tifra | Efternavn Fornavn Kode | Org.enhet
(=) Avsender
= Beha.. AR1 AR1 AR1  ADM - Administ...

Dolemal - RSR - Melding om poltiskc vestak Type : U - Ltgends
Innhold ; Melding om poltisk weckal - Ombygeing v Rustad skole

[T shiermet

Merknad (] =kjermet
Tilg gruppe: ADM - Administrasjonen Registreringsdata: 25.09.2011 | 5]
Status: R - Reservert /konsept v Datert: 25002011 ]
Deres ref. Svartrist Ed|

Jdournalpostlyt : Internt produsert -
| Produser dokument ved lagring
<< Forrige Avbryt Lagre og produser | Gradering >

Registrer Ny mottaker og evnt korrigere andre opplysninger.
Skal journalposten graderes, klikk knappen | Gradering =>

_ Lagre og produser Du kommer over i tekstbehandleren, og dokumentet
Klikk produseres.

Klikk Oversikt over journalpostaktiviteter vises:

[ Arivere dokument med journalpostid = 1100106 EDB Sakiog Ak x|

o utfr et av falgend valg:

ESA

iver og lukk

© Arkiver og forlsett med redigeringen

@ Metedokument ferdig

Klikk

=

Arkiver

Velg aktuell aktivitet Du returnerer til ESA — Journalpostbildet

Melding om vedtak er arkivert og vises i oversikt over
journalposter i aktuell arkivsak.
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