Slik legger man til vedlegg til ferdigstilt sak til et mgte som er

publisert til einnsyn

Beskrivelse

Tast/felt

Denne veiledningen viser hvordan mgtesekretzer kan legge til nye vedlegg etter at sakskartet er last og

mgteinnkallingen er arkivert.

Sta i fanen Saker

Klikk pa knappen Behandling
gverst til hgyre

Velg Saksdokumenter i
nedtrekklisten til venstre

Velg saken hvor det skal legges til
vedlegg

Trykk p& knappen eller dra nytt
vedlegg over knappen Dra og
slipp filer her

Deltakere Saker Mgtedokumenter Liste | Behandling =
Saksdokumenter - PS 02/23 Forslag til ny sak
PSD1/23 @ H Tittel Versjon Variant
Godkjenning av mgteprc  *
PS 02/23 . - ) ;
H 2| Forslag til ny sak A
(Forslag til ny sak ) gtiny
T vedlegg 1 ’ A

& Dra og slipp filer her

Oppdatere vedlegglisten i
saksdokumentet:

Klikk pa knappen Liste gverst til
hgyre

Trykk pa8 kontekstmenyen for
saken (de tre prikkene) som har
fatt nytt vedlegg

Velg Lag nytt saksdokument for
sak

Nar nytt saksdokument opprettes
blir ogsa vedleggene automatisk
huket av for publisering til einnsyn
og mgteportal.

Deltakere

Saker Mptedokumenter Behandling ==

Saker (2)
Type Saksnr Tittel JP status Skjerming Statuskode Vedtakskode
Godkjenning av
PS 01/23 A F M
/238 r—' mateprotokoll
PS 02/23@ [ Forslagtil ny sak F Mi @

(ﬁ Lag nytt saksdokument for sak)

Vis saksdokument

Om man ikke gnsker at vedlegg
skal vises i vedleggslisten, ga til
kontekstmenyen for saken og velg
Forberedelse > Relevante
vedlegg og dokumenter

Fjern haken for vedlegg som ikke
skal vises i vedleggslisten i
saksdokumentet. Om vedlegget
allerede vises i vedleggslisten, m&
man lage nytt saksdokument.

MI

Fjern tilgang i moteportal

Vis behandlingsrekkefolge

Relevante vedlegg og dokumenter

@

Lag nytt saksdokument for sak
Vis saksdokument

[ Apnearkivsak

(= Apnejournalpost

Rediger merknad

O slettsak

Apne vedlegg »

Saksordfdrer

b Forberedelse » l

Relevante vedlegg og dokumenter X

Vedlegg

™ Vedlegg 1

T Vedlegg 2

Dokumenter O

)




Om man gnsker at vedleggene skal
publiseres til einnsyn, ma man ga
til fanen Mgtedokumenter og huke
av for dette for vedleggene.

v B Vedlegg (2)
T vedlegg 1

T vedlegg 2
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