
Publisere møtedokumenter til eInnsyn 

Beskrivelse Tast/felt 
Det er behov for å publisere møtedokumenter til eInnsyn i forbindelse med at møteinnkallingen sendes ut til 
møtedeltakerne, samt når møtebehandling er gjennomført og møteprotokollen skal sendes ut.  
 
Brukerveiledningen nedenfor beskriver hvordan man gjennomfører publisering av møteinnkalling m/saksdokumenter. 
 
Det er egne guider som beskriver hvordan man publiserer en møteinnkalling hvor en eller flere saksfremlegg skal 
unntas offentlighet og møteserie/tomme møter til eInnsyn.  
 
NB! Før det som er beskrevet i denne veilederen kan gjøres forutsettes det at møtet er opprettet, saksfremlegg 
knyttet til møtet og at møteinnkalling er generert og arkivert. 
 
Publisering av møteinnkalling 
Når møteinnkallingen er 
generert og arkivert ligger 
møtedokumenter og 
saksfremlegg tilgjengelig på 
arkfanen Møtedokumenter. 
 
Alle dokumenter som skal 
publiseres til eInnsyn har 
en grønn hake i kolonnen for 
Innsyn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hvis det er 
møtedokumenter/saksfremlegg 
som ikke skal publiseres til 
eInnsyn, kan du klikke på 
kontekstmenyen (de tre 
vertikale prikkene) til høyre for 
aktuelt dokument og klikke 
en gang på Vis i innsyn. Da 
vil haken i kolonnen for Innsyn 
bli borte og dokumentet blir 
ikke med ut til eInnsyn når du 
senere publiserer. 
 
 
 
 
 
 
Sjekk også kolonnen Status. 
Hvis det er saksfremlegg 
med status R (reservert) eller 
S (registrert av 
saksbehandler), så vil ikke 
disse dokumentene bli 
publisert til eInnsyn, selv 
om det er hake i kolonnen 
Innsyn. For at disse skal bli 

 
 
 
 

 
 
 

 
 



publisert, må de endre status 
til F (ferdig), E (ekspedert) 
eller J (journalført).  
 
 
Også saksfremlegg som er 
unntatt offentlighet mangler 
en hake i kolonnen Innsyn. For 
disse er det bare 
informasjonen (dokumentittel 
1) som blir lagt ut på eInnsyn. 
 
 

 
 
 

 
 

Når møteinnkallingen er 
arkivert blir også 
møtedokumenter og 
saksfremlegg konvertert til 
PDF-filer. Det tar gjerne noen 
sekunder før dette skjer, og 
hvis du ønsker å forsikre deg 
om at det er PDF-versjonene 
som blir publisert til eInnsyn, 
så venter du noen sekunder, 
trykker evt. på Frisk opp, og 
sjekker at alle dokumentene 
har fått PDF-format FØR du 
trykker på Publiser-knappen 
på menyraden. 
 
 

 

En ny arkfane åpnes i 
nettleseren som heter 
InnsynPublisering. 
 
Her listes alle dokumentene, 
og de som er klare for 
publisering har vanlig 
skrifttype. De dokumentene 
som enten har feil status eller 
hvor haken for Vis i Innsyn er 
fjernet, vil ha grå tekst. 
 
For å publisere 
dokumentene til eInnsyn, 
trykk på knappen Publiser 
dette møtet oppe til høyre på 
arkfanen. 
 
 

 
Når du har trykket på knappen 
kommer det en melding nede 
til høyre med informasjon om 
at dokumentene er lagt i kø for 
publisering. 
 
Du kan nå lukke arkfanen 
InnsynPublisering. 
 

 



Etter et par minutter vil det 
komme et varsel på klokken 
oppe til høyre i Møte+. 
 
Klikk på denne for å få siste 
status på publiseringsjobben. 
 
Status Møtet er sendt 
forteller at dokumentene er 
sendt fra Møte+ og ut Digdir 
sine tjenester for videre 
publisering. 
 
Deretter vil det ta 5 – 10 
minutter for møteinnkalling 
og saksfremlegg er synlig på 
eInnsyn. 
 

 
 

 

Neste gang du enten skal 
publisere oppdaterte 
saksfremlegg tilhørende dette 
møtet, og du trykker på 
Publiser, vil arkfanen 
PubliserInnsyn komme opp i 
nettleseren.  
 
Siden møtedokumentene har 
blitt publisert en gang 
allerede vil den vise en hake 
i kolonnen Pub som viser at 
de er overført til Digdirs 
tjenester for videre 
publisering.  
 
Når du senere trykker på 
Publiser dette møtet for å 
publisere de oppdaterte 
saksfremleggene, blir alle 
møtedokumentene 
publisert en gang til, selv 
om det ikke er gjort endringer 
på alle. 
NB! Det er alltid siste 
gjeldende versjon av 
saksfremlegget som 
publiseres. 

 

 

 


