Publisere mgtedokumenter til eInnsyn

Beskrivelse

Tast/felt

Det er behov for & publisere mgtedokumenter til elnnsyn i forbindelse med at mgteinnkallingen sendes ut til
mgtedeltakerne, samt ndr mgtebehandling er gjennomfart og mgteprotokollen skal sendes ut.

Brukerveiledningen nedenfor beskriver hvordan man gjennomfgrer publisering av mgteinnkalling m/saksdokumenter.

Det er egne guider som beskriver hvordan man publiserer en mgteinnkalling hvor en eller flere saksfremlegg skal
unntas offentlighet og mgteserie/tomme mgter til eInnsyn.

NB! Fgr det som er beskrevet i denne veilederen kan gjgres forutsettes det at mgtet er opprettet, saksfremlegg
knyttet til mgtet og at mgteinnkalling er generert og arkivert.

Publisering av mgteinnkalling
Nar mgteinnkallingen er
generert og arkivert ligger
mgtedokumenter og
saksfremlegg tilgjengelig pa
arkfanen Mgtedokumenter.

Alle dokumenter som skal
publiseres til eInnsyn har
en grgnn hake i kolonnen for
Innsyn.

Hvis det er
mgtedokumenter/saksfremlegg
som ikke skal publiseres til
elnnsyn, kan du klikke pa
kontekstmenyen (de tre
vertikale prikkene) til hgyre for
aktuelt dokument og klikke
en gang pa Vis i innsyn. Da
vil haken i kolonnen for Innsyn
bli borte og dokumentet blir
ikke med ut til eInnsyn nar du
senere publiserer.

Sjekk ogsa kolonnen Status.
Hvis det er saksfremlegg
med status R (reservert) eller
S (registrert av
saksbehandler), sa vil ikke
disse dokumentene bli
publisert til eInnsyn, selv
om det er hake i kolonnen
Innsyn. For at disse skal bli
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Etter et par minutter vil det
komme et varsel pa klokken
oppe til hgyre i Mgte+.

Klikk pa denne for 8 fa siste
status pa publiseringsjobben.

Status Mgtet er sendt
forteller at dokumentene er
sendt fra Mgte+ og ut Digdir
sine tjenester for videre
publisering.

Deretter vil detta 5 — 10
minutter for mgteinnkalling
og saksfremlegg er synlig pa
eIlnnsyn.
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Motet er sendt

3 minutter siden

Neste gang du enten skal
publisere oppdaterte
saksfremlegg tilhgrende dette
mgtet, og du trykker pd
Publiser, vil arkfanen
PubliserInnsyn komme opp i
nettleseren.

Siden mgtedokumentene har
blitt publisert en gang
allerede vil den vise en hake
i kolonnen Pub som viser at
de er overfgrt til Digdirs
tjenester for videre
publisering.

N&r du senere trykker pd
Publiser dette mgtet for 3
publisere de oppdaterte
saksfremleggene, blir alle
mgtedokumentene
publisert en gang til, selv
om det ikke er gjort endringer
pa alle.

NB! Det er alltid siste
gjeldende versjon av
saksfremlegget som
publiseres.
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