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Etterarbeid til utvalgsmøte

Lag møteprotokoll med vedtak: 

- Behandling 

- Etterarbeid til møte 

- Velg utvalg 

- Velg møtedato 

- Klikk på Liste 
Sakene som har vært til behandling kommer opp.

Høyreklikk – lag (utkast til) møteprotokoll

Produser dokument.
Fyll inn oppmøteopplysninger og behandlingsresultat.

Lagre med ESA – bare dokumentet.

Stå i bilde for ”etterarbeid til møte”

- marker en og en sak blå

- påfør behandlingsresultat

- status BE

- resultat (Innstilling vedtatt eventuelt andre vedtakstekster)

- klikk endre

- klikk – OK (endre status/resultata på de merkede sakene? Ja Nei)

Høyreklikk – lag saksprotokoller

Høyreklikk – endre møteprotokoll (trykk tillegg ( fjern OK, ikke skriv ut)

- rediger møteprotokoll (denne redigeringen omfatter linjeavstander og at det skal se estetisk fint ut)
- skriv ut og lagre med ESA.

- saksframlegg ferdig og klar til behandling – OK.
Høyreklikk i bilde for ”etterarbeid til møte”

Du får nå opp ei melding om du ønsker å skrive over allerede eksisterende tekstdokument eller om du vil skrive en ny 

- velg ny 
- lag sakspapirer (rediger tekst: Fullstendig møtebok ….. for utvalg)

Produser dokument.

Rediger følgende punkter:

- Innstilling – sett inn rådmannens innstilling eller formannskapets innstilling.
- F.eks: Behandling/vedtak i Formannskapet den 14.08.2012 sak 73/12

  Behandling:

- Blir slik: Behandling i Formannskapet den 14.08.2012 sak 73/12

Sjekk om alle som skal ha melding om vedtak er kommet med.

Skriv ut og lagre med ESA.
- saksframlegg ferdig og klar til behandling – OK.
