
SAKSFRAMLEGG 

 

 Stå i saken 

 Klikk på Utvalgsbehandling  

 

 
 

 

 
 

 Velg behandlingstype PS eller DS 

 Velg så Ny behandling 

 

 

 

 



 

 Velg riktig utvalg 

 Tittel: Fyll inn den tittelen du vil ha i saksframlegget 

 Fyll i hjemmel 

 Møtedato skal ikke fylles inn 

 Vær oppmerksom på runder: Alle nye saksfremlegg skal behandles i ny runde.  

Der det er et saksfremlegg som skal behandles i flere styrer/råd/utvalg skal alle behandlingene 

av det saksfremlegget i samme runde. Du skal alltid ta stilling til runder hver gang du melder 

opp til ny utvalgsbehandling. 

 
 Klikk OK 

 Lagre 

 Velg nytt saksframlegg 

 

 

 
 

 Velg neste 

 



 
 

 

 Kommer da til journalposten 

 Pass på at tittelen er riktig 

 Velge Lagre og Produsere 

 Når saksframlegget er ferdig skrevet  

 NB! Viktig å bruke riktig metode ved lim inn av bilder og tabeller (bruksanvisning) 

 Gå ut med ESA og disketten 

 

 

 

 Forskjellige valg: 

 

o Velg arkiver og lukk: hvis du skal tilknytte/hente vedlegg 

Eks: 

 
o Arkiver og fortsett med redigering: hvis du skal fortsette å skrive 

o Saksframlegg er ferdig og settes på saksliste: Brukes hvis det ikke skal til 

ledergruppen for godkjenning 

o Saksframlegg er ferdig. Sendes ledergruppa for godkjenning: Kommer da til 

ledergruppen til godkjenning (det er møtesekretær som får dem på ESA) 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NYHET: Lag kopi av sakframlegg 
 

 Kan ta kopi av forrige sakframlegg 

 Stå i saken 

 Lag ny behandling 

 Ok 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Referer til utvalg: 
 

Når dere har dokumenter som skal refereres til et utvalg f. eks formannskapet – Gjøres det 

slik: 

   

Stå i journalposten: 



 Klikk på flere journalpostdetaljer 

 Velg refereres i utvalg 

 

 
  

  

Klikk på Ny utvalgsreferanse 

  

  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg riktig utvalg 

  



 
 

 Husk: Lagre 

 


