05.04.2022

Opprette nytt saksframlegg i Elements

Sek opp saka du @gnskjer & oppretta saksframlegg i, du ma ha skrivetilgang til sak eller vere
saksbehandlar. Forsikre deg om at det ikkje er oppretta saksframlegg fra f@r i same sak.

Sia hurtigrettleiar for & fa/gi skrivetilgang til sak og journalposter

Sia hurtigrettleiar for a sende saksframlegg til godkjenning

Gjgr fglgjande:

1. Trykk pa + Journalpost i saka og vel Saksframlegg/Innstilling.

piorrify Wl Eksempel sak i Elements

# Sak | =+ | MA Mikko Andree Ajjala (RAD) @53k Reservert

Journalposter {3} Dokumenter (3) Saksflyc(0) Saksparter (0) Merknader (0) Lenker (D) Faktura (0]
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€ Journalpost ~ I tter»  Visallew

Utgdande Brev ppfelging i Elements .
IfeéTE otk Mod OpPIF IR 05.04.2022 2 Mikko Andree Ajjala
Internt Notat Utan Oppfolging

Saksframiegg/Iinnstilling

Inngaanae Lrev ppfelging i Elements

IKKE BRUK! - Dokumentpost | Saksmappe i 05.04.2022 A Mikko Andree Aijala
lv. A] n Eksempel utgaande brev i Elements
4 Utgdande brew til Mikko Andree Aijéla 63.04.2022 A Wikko Andree Afjala

2. Skrivinn tittel pa saksframlegget i tittelfeltet pa hggre side. Tittelen skal vere beskrivande for
kva saksframlegget gjeld. Det kan vere lurt & sjekka om det finnast skrivereglar for den type
saksframlegg du skal skrive. Trykk pa lagre knappen til hggre etter at du har skrevet tittel.

Sortert etter = Visallev & Saksframlegg/innstiling@@Publisert € Avbryt

|| 'Eksempelsaksframlegg i Elements
2 Mikko Andree Ajjala Handsamingar
= z
5

ctura (0

|Eksempel saksframiegg | Elements& ~ & Knyt tilw

2 Mikko Andree Afjdla

3. | feltet Handsamingar som ligg rett under tittelfeltet legg du til politisk utval som skal
behandla saka. Legg til utvalet som skal behandla sak fgrst. Du ma skrive inn utvalet i feltet
og velje riktig utval i lista som kommer opp.
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& saksframiegg/innstlingE@Publisert o Avbnyt e

Eliéémpel saksframlegg | Elements

Handsamingar
(Politisk sak) = |  Kommun,

Eksempel sfPframiegg | Elements$ «

1.

4. Trykk deretter pa utvalet for a legge til mgtedato og lagre. Dette ma gjerast pa alle utval som
skal behandle saka.

Handsamingar

Utval

| FOR - Formannskap

Utvalstype
| PS - Palitisk sak

Handsamingsstatus

Metadato

AT A anoy

27.04.2022
09.06:2022
25.08.2022
29.09.2022
27102022
24.11.2022

5. Nar du har lagt til utval og dato, kan du oppretta saksframlegget. Trykk pa den vesle pila ved
det tomme dokumentet nede til venstre i journalposten.

& Saksframiegg/innstillingE@Publisert Gavbryt. b Lagre
Triiel®
Eksempel saksframlegg | Elements

Handsamingar
& Formannskap (Politisk sak) x| Kommumnestyre (Poiitisk sak} x

H _|Eksempel saksframlegg | Elements& = & Knyttile

6. Vel Dokumentmal.
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&, sakstramiegg/innstlingE@publisert Qavoryt  |=  Lagre

Ek's'empel saksframlegg i Elements

Handsamingar
s Formannskap (Politisk sak) = | Kommunestyre (Poiitisk sak) x

H

_|Eksempel saksframlegg | Elements& R 48 Knyt tilw

Dokumentmal
EKSISIEFAN0E QOKUMENE
Filvedlegg

Melding
Endre dokumentrekkjefalgie

Slew

Tips: Om det manglar Dokumentmal i menyen, ma du trykke pa Rediger knappen pa journalposten,
den ligger opp til hgyre.

Blrubiisert # Rediger

H

[

A [ Eksempel saksframlegg i Elements

Sakshandsamar Status

2 Mikko Andree Aljala (RAD) Reservert
Handsamingar

Formannskap (Politisk sak); Kommunestyre (Politisk sak)

Dokument(1) Merknadar Lenkjer Vedtak
\x] Eksempel saksframlegg | Elements = & Knyttil =

Farehandvisning av dokument Dokumentlenkjer  Versjonar  Detaljar

Dokumentet fins ikkje

7. Na opnar Dokumentmal menyen seg, her vel du Dokument maltype i venstre del og
Dokumentmal til hgyre. Trykk lagre ned til hggre nar du har valt riktig dokumentmal.

Dokumentmal =

Dokumentittel*

Eksempel saksframiegg i Elements

Sist brukt Dokumentmal

Wisaksfremlegg

Dokument maltype 1 2 i
[ 1-Dokumantmal .

Bisyggesak
Eiinnsyn
B Matrikkel

B Oppuekst og integrering

[C] Angi som hovuddokument Vel mal sprak
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8. Trykk deretter pa Lagre og rediger dokument som ligger oppe pa hggre sida av
journalposten.

&, Saksframiegg/innstillingEpublisart L <yl | |+ Lagre og rediger dokument

Eksempel saksframlegg i Elements

Handsamingar

#& Formannskap (Politisk sak) x| Kommunestyre (Politisk sak) =

" [leksempel sakstramiegz i Elements ~ @ Knyt tile

9. Na vil Dekstop Client kjgrer og du ma logge pa External Account ved a trykke pa bla felt
Windows (du treng kun a gjera det ein gong pr palogging Elements).

Local Account External Account

Username

MIAL

Password

Password Windows

[1 Remember My Login

10. Etter at du har logga p3, vil du fa opp Word og saksframlegget er na klar for skrivast. lkkje ta
vekk, endre tittel eller bokmerker pa brevet. Har du behov for & endra tittel,
avsendar/mottakar/kopi eller anna, gjerast dette i journalposten.

NB! Om du gjer endringar pa journalposten — Husk flett metadata, sja lengre ned om dette.

Eksempel saksframlegg i Elements

Utval

Formannskap
Kommunestyre

Radmannen si tilrading:

Skriv her... |

Innleling:

Fakta:
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NB! Ikkje ta vekke —slutt pa innstilling-

NB! Det er eigne rutinar for korleis man skal skrive saksframlegg.

11. Nar du er ferdig med a skriva saksframlegget, trykke du pa X helt opp til hgyre i Word.

| =

Mikka Andree Ajjala S Del
P sek -

28 Erstatt

D, Velg~

Stiler | Redigering

j AaBbCCC A@BbCCDt | AaBbCcDi| AoBbCcDi AaBbCeDd AaBbCel AaBbCcl AsBBCCDL
Undertittel  Svak uthe... | Utheving | Sterkuthe..  Sterk Sitat Sterkt sitat  Svak refer., |+

12. Du far na opp spgrsmal om a lagre, trykk pa Lagre knappen

Microsoft Word >
1 Vil du lagre endringene i "Eksempel utgaande brev | Elements 7

Hvis du velger Ikke lagre, blir en nylig brukt kopi av filen gjort midlertidig tilgjengelig.
Leer mer

] s

13. Du vil na fa opp en melding nede til hggre pa skjermen din. NB! Den forsvinner etter 15 -20
sekunder. Trykk pa avbryt.

Fil Eksempe| saksframieaq i Elements;
() Ferdigstill dokument

{1 Ferdigstill og ekspeder digitat
1 Send til godkjenning

B B B - | + 120%
2005

. 4°C Sol A v 1 49 05.04.2022 m

Na har du oppretta/skrevet saksframlegget kan du tilknytte vedlegg. Du kan gjera detta pa to matar.

1. Eksisterande dokument — du tilknytt eit vedlegg fra same eller ei anna sak i Elements
2. Filvedlegg — du laster opp eit vedlegg som ligg lagra pa pc din

NB! Viktig at du fletter metadata i dokument etter at du har tilknytte vedlegg.

14. Tilknytte eksisterande dokument — Trykk pa Tilknytt som ligger ved sida av saksframlegget og
vel Eksisterande dokument.
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v | M -

Tilgangskode Lovhjemmel &

Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato

> =2
Behandiinger
o Formannskap (Politisk sak) =

H [fiTest saksframlegs 2 21.04.2022 {49 KB)®
Dokumentmal

Eksisterende dokument
Filvedlegg

Melding

15. Tilknytte eksisterande dokument (forts) — Du far na oversikt over alle journalpostene i saka,
vel riktig journalpost (ev. fleire) og huk av dokument du gnskjer a tilknytte. Alternativt kan du
velje ein anna sak ved a skrive inn saksnummer i feltet gvst. Trykk deretter Sett inn.

Tilknytt eksisterende dokument 3]

| 2022/1007 - Test teknisk sak |

Sortertetter-id v Vis: alle »

M 4 -Testsaksframlegg 3 24.04.2022

7 Saksframlegg/innstilling 21042022 A TestTeknisk
M 3 -Test utgaende brev til godkjenning 1
+ 21.04.2022

Utgdande brevtilMikko Andre_.  27.042022 A Test Teknisk

|1[] Test utgdende brev til godkjenning Noarkdokument B
2 21.04.2022
& 1 -Testsaksframlegg 21.04.2022
T Saksframlegg/innstilling 21.04.2022 A TestTeknisk

16. Tilknytte eksisterande dokument (forts) — Nar du har tilknytta dokument som vedlegg vil
disse legge seg til venstre for saksframlegget. Trykk pa Lagre til hggre.

Saksframiegg/innstillingE@Publisert € Avbryt

Test saksframlegg 2 21.04.2022

Sratusk

51 Saksbehandler ~
Reservert ~ A& Test Teknisk (KST - Kommunalsjef samfunnsuwvikling og teb ~

Dokumentdato ournaldars

=21.042022 g 21.04.2022
Kategori Tilgsngsgruppe

v | "
Tilgangskode Lovhjemmel &8

Bevaringstid Kassasjonskode

Behandlinger
#&  Formannskap (Politisk sak] x

st saksframiegg 2 21.04.2022 (49 KB} | [Test utgdende brev ti godkjenning 21.042.. ~ FT\-knynv

NB! Husk a flette metadata til dokument (sja lengre nede korleis du gjer dette).
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17. Tilknytte filvedlegg - Trykk pa Tilknytt som ligger ved sida av saksframlegget og vel
Filvedlegg.

v & -

Tilgangskode Lovhjemmel ]

Bevaringstid Kassasjonskode Kassasjonsdato
> =2

Behandfinger
st Formannskap (Politisk sak} x

i [wTest saksframiegg 2 21.04.2022 (49 KB)§' £ Tilknytt=

Dokumentmal
Eksisterende dokument
Filvedlegg

Melding

18. Tilknytte filvedlegg (forts) — Finn fra dokumentet/fila du gnskjer a tilknytte.

@ Apne
L v IE.‘ » DennePCen » Local Disk (C: on SECKO3B-450G8A) » Brukere » miaij » Dokumenter v O Sak i Dokumenter »r

Organiser + My mappe = 1 @ |
B 3D-objekter A Nan Endringsdato Type Sterrelse
=] Bilder Downloads 07.03.2022 08 Filmappe

5] Dokumenter Ikesmannen | Vestfold og Telemark - E..  21.04.2022 1445 Adobs Acrobat D... 741 kB

— Local Disk (C: on SECKO3B-450G8A) I 115 Test vedlegg til saksframleqg | 1, DManms Microsoft Word-d... 12kB

b Musike

- Nedlastinger

B Skrivebord

B Videoer

= miaij (\\3-asp-fil01\Brukere) (H:)

= Seljord (\\3-ASP-FILO3\ePhorte'PixEditSc

= felles (W3-asp-fil0T\seljord) (L)

= avdelinger (\\3-asp-fildT\seljord) (Q:)

= 0828 (\\3-asp-kart01) ()

= Nettverk

v

Filnavn: | Test vedlegg til saksframlegg -] ,Algfner v 1

| Apne | Avbryt

19. Tilknytte filvedlegg (forts) - Last opp til fil fra disk som na opnar seg, her kan du laste opp
fleire filer eller redigere dokumenttittel. For a laste opp fleire filer, trykke pa + Legg til ny fil
og gjenta prosessen som i steg 18. Nar du ferdig trykk pa Lagre.

Last opp fil fra disk (=

Hoveddok... Flinavn Starrelse  Kategori Dokumenttittel Handlinger

F=] [#] Test vediegg til saksframleg. 11473 Test vedlegg til saksframiegg X Slett

© Legg til ny fil

Avb

3

20. Tilknytte filvedlegg (forts) - Nar du har tilknytt dokument som vedlegg vil disse legge seg til
venstre for saksframlegget. Her treng du ikkje a lagre pa journalposten.

BBrubiisert # Rediger A

Status
Reservert

Behand

B ger
Formannskap (Politisk sak)

Dokumenter (2) Merknader Lenker Vedtak
] Test saksframiegg 221.04.2022 v [@]Testvediegg ul sakstramiegg ~ & Tilknyt +

Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker  Versjoner(1) Detaljer
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NB! Husk a flette metadata til dokument (sja lengre nede korleis du gjer dette).

Flett metadata til dokument

Om du har gjort endringar pa journalposten etter at du har oppretta saksframlegget, til dgmes lagt
eller fjernet utval etc. Ma du f@rst lagre endringane pa journalposten, deretter trykke pa den vesle
pila ved dokumentet og velje Flett metadata til dokument.

& Saksframiegg/innstilling@@publisert
fképgmjgj saksframlegg i Elements
Handsamingar

s  Eldrerdd (Politisk sak) = | Samfunnsutval (Referat sak) x

E Ekspempel saksframlegg i Elements (33 KEIO B & Knyt tiiw

Rediger
Dokumentdetaljar
Nytt tekstdokument ents

Opprett ny versjon

Flett metadata tl dokument

Endre dokumenirekkjeralige

Radmannen si tilrading:
Skriv her.......

Du vil na fa opp ein melding ned til venstre i Elements.

Metadata fr3 journalposten blir fletia %
pa nyit til Ekspempel saksframiegg §

Elements

Deretter vil du sja endringane i notatet:

& Saksframiegg/innstilling@@Publisert

Ekspempel saksframlegg i Elements
Haﬂu:am‘."gar
s&  Ejdrerad (Politisk sak) = | Samfunnsutval (Referat sak) =

H @Ekspempel saksframlegg i Elements (S3KEWE ~ 2 Koyt titw

Ekspempel saksframlegg i Elements

Utval
Eldrerad
Samfunnsutval

Radmannen si tilrading:

Clovie bme

Om Flett metadata til dokument manglar i menyen. Ma du trykke pa rediger pa journalposten
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DLib::-sert

2 [ Test saksframlegg 2 21.04.2022

Saksbehandier Statis
% Test Teknisk (KST) Reservert
Behandiinger

Formannskap (Politisk sak)

Dokumenter (2) Merknader Lenker Vedtak

[w] Test saksframlegg 2 21 .04 2022 [w] Test vediegg tl saksframlegg ~ & Tilknytr -

Apne
Rediger
Dokumentdetaljer
Utslerift
Opprett ny versjon Arkiv
Konvertere til PDF d kommune Saksnr
) Saksbeh -
Lenke tilffra seknad Dato

Vis logg

# Rediger

Dokumentenker  Versjoner(1)

0E4
2022/1007-2
Test Teknisk
21.04.2022

AT B

For a sende saksframlegget til godkjenning — sja egen

hurtigrettleiar!

e

Dretaljer



