Sisiel OSTHAMMARS nrkoad & Kormmoniton
KOMMUN Osthammars kommun
~ EN DEL AV RoSLA4EN 6juli 2016

Lathund for att skapa moten och ladda upp filer

Det hir 4r en lathund for att skapa ett mote och ladda upp de filer som behovs till méotet. I
denna lathund ingér att skapa ett méte i kalendern, skapa en dokumentsida i
dokumentstrukturen, ladda upp en fil, koppla ihop filen och dokumentsidan och att koppla

ihop dokumentsidan och métet.

|. Logga in i Episerver

Borja med att ga till http: / /www.osthammar.se /episerver. Om du sitter utanfor
kommunens nétverk behover du logga in med de inloggningsuppgifter som du normalt

anvander pd din dator.

Klicka pda CMS och sedan pd Redigera.

Dashboard § CMS Bl

Redigera Rapporter

2. Skapa ett mote

Klicka pa plusset till vianster om Kalender i tradstrukturen pa vénster sida. Vélj sedan den
niamnd som du ska skapa ett mote for. Klicka pa menyikonen som finns till héger om

namndens namn. Klicka sedan pd Ny sida.

e oA T S AT
Kommunfullmdktige Beskrivning

o Kommunstyrelse
Kultur- och fritidsnémnd

sida
X Klipp ut
B Koplera

Lokal sdkerhetsnamnd
Socialnamnd
Tillvéxtkontoret -
B Flytta till papperskorgen
Valnamnd

# Dialog



http://www.osthammar.se/episerver

Skriv in namnet pa motet i faltet Namn. Namnet ska vara pa formen Namnd dag minad dr,

t.ex: Kommunstyrelsen 15 september 2015. Vélj sedan sidtypen Mate.

N ~

Ny sida:

Startsida ) Kalender » Kommunstyreise

Namn Kommunstyrelsen 29 sep

i} —

Foreslagna sidtyper

Miteshillare Mote
Arvand foe 3t strukturera Det finns ingen beskriviing
maten tiligdnglig

Vilj datum och tid f6r métet i Datum och tid-rutan. Skriv en kort beskrivning av motet i

faltet Introduktion, som kommer att visas i kalendern.

Namn  Kommunstyrelsen 29 sep

Egenskaper som kravs
Datum och tid

Barjar 2015-09-29 16:00 -

L september « >
- L [+} L 4 ’ [ 8 ]

1 2 3 4 5 6
7 &8 9 10 11 122 13
14 15 16 17 18 19 20
29 22 23 24 25 26 27
28 20 30

014 201s 2016

® 16:00 =

Och klicka p& Skapa-knappen.



3. Lagg till information om moétet

Nar motet dr skapat behover du ldgga till information om vilken organisation métet tillhor
och var motet halls. Du kan ocksa ldgga till en kort beskrivande text som kommer att visas i
kalendern och pa namndens sida. Klicka pa féltet Organisation for att ldgga till
organisation. Klicka sedan pa knappen till hger med tre prickar ...

B+ e@ e - O

Sramray  Walemcer  Komeoestgreite Inte pubdcered 4n Publicera? =

Kemmunatyrelsen 20 september 2015

7

OSTHAMMARS 5

\ KOMMUN |
- EN YEL AV ReGLAGEN
Startsida Kalender Kommunstyredse Kontskts sy Lymma

Kommunstyrelsen 29 september | omsmistin
2015

Organsation

Senast uppdaterad
13 soptomber 2015

Ett nytt fonster 6ppnas dér tradstrukturen visas. Klicka pa plusset till vanster om
Organisation och sedan pa plusset till vanster om Namnd. Vilj den nimnd du vill ha och
klicka pa OK-knappen.

Valj innehdll X

= [ Organisation
Forvaltning
2|y Ndmnd

Overfarmyndarnamnd
Raddningsndmnd
Kommunfullmaktige

Barn- och utbildningsnamnd
Kultur- och fritidsndmnd
Bygg- och miljénamnd
Sodalndmnd

Vaindmnd

Lokala sakerhetsnamnden

Tihne b bn

o I 3



Klicka pa faltet Plats och skriv in var méotet ska hallas. Klicka pa faltet direkt under méotets
titel for att lagga till en kort beskrivande text. Detta filt heter Introduktion. Denna text visas

i kalendern och pd namndens sida under métets titel.

Soartsids | Calender | Kommgrstyreise Inte pubdicersd dn Publicera?
K 4 » bor 2018

¥ v

OSTHAMMARS

18 | KOMMUN k p3 ost! Sek
NS - EN VEL AY ROALAGEN

Kontakts oy  Lyww

Kommunstyrelsen 29 september | orsaisatien
2015 Aevo

Kommunstyrelsens méte den 29 september 2015 Datum och tid
29 soptorrber 2015, 1600
Plats
SR Grisd
Kommurnstyrelsens mite den 29 september 2015,
Senast uppdaterad

13 soptommber 2015

4. Skapa en dokumentsida

Klicka pa plusset till vdanster om Dokument i tradstrukturen pd vénster sida. Vélj den typ av
dokument du ska ladda upp och klicka pa menyikonen som finns till héger om

dokumenttypens namn.

1 # VIaIog

. Dokument Kommun!

Blanketter
Protokoll 201 5
o Kallelser
Bilagor U '
Rapporter % Klip? ut
Riktlinjer I Kopiera
Néarvarolistor
Information @ Flytta till papperskorgen
Planer



Skriv in namnet pa dokumentet i filtet Namn. Namnet ska vara pa formen Dokumenttyp

Nimnd dag mdnad dr, t.ex: Kallelse Kommunstyrelsen 15 september 2015. Vilj sedan sidtypen

Dokumentsida

‘I [ - |
Ny sida:

» Startwids  Dokoumment  Kaleluer A

Nomrn  Kalletse Ko ralyrelses

——————

Dokumentlista
Det finns ingen beskrivming
bigangig

5. Lagg till information om dokumentet

Nar dokumentsidan &r skapad behover du ldgga till information om vilken organisation
dokumentet tillh6r. Du kan ocks4 ldgga till en kort beskrivande text som kommer att visas i
dokumentlistan och pé sidor dir dokumentet anvinds. Klicka pé faltet Organisation for att
lagga till organisation. Klicka sedan p& knappen till hoger med tre prickar ... och vilj
organisation pa samma sdtt som i steg 3. Klicka pa faltet under dokumentets titel for att

lagga till en kort beskrivande text.

— .
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Kaliclse Kommunstyrelsen 290015

OSTHAMMARS
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Kallelse Kommunstyrelsen Organisation
290915 Publicerad
13 september 2015
Senast uppdaterad
13 september 2015
Typ
E.J  Ou kan slappe innendil nae




6. Ladda upp en fil

Klicka pd dokumentikonen ldngst upp i hogra hornet.

Inte publicerad an lPubllc.n? v =

Sok

Klicka sedan pa Media.

o
Bl

Autosparad 11:48 dngra?

(Q Sok

.

osthammar.se ] Annonser
I cokumen
| Faktablock

@ Personer

{1 Politiska partier

Klicka pd Dokument och sedan pa Moteshandlingar. Vilj den namnd som du ska ladda

upp dokument till.

L
Block ReEel)
|Q Sok

- g - -

— [ Information
[ Moteshandlingar
_ L Barn- och utdildningsnamnd
(. Bygg- och miljonamnd
() Kommunala pensiondrsridet oc..
L Kommunfullmaktige
| emmunstyrese =
L Kultur- och fritidsndmnd
(. Lokal sakerhetsndmnd
L Sodiainamnd
(. Vainamnd

0N Ladda upp fler genom att sldppa dem hir,



Klicka sedan pd plusset langst ner pa den hogra sidan.

] Sociainamnd

L.l Valndmnd

“ Ladda upp filer genom att slappa dem har,
eller klicka och bladddra

KS2015081881.pdf
) KsS2015081882.paf
KS2015081883.pdf
KS2015081884.pdf

KS2015081885.pdf
. O-

Ett nytt fonster 6ppnas. Klicka pa plusset och vilj den fil du vill ladda upp i dialogrutan.

Ladda upp filer

FQ a webbplatser ) Dokument ) Mdteshandlingar ) Kommunstyreise

Namn Storlek Status

Stang

Naér Status dr Uppladdad klickar du pa Sting-knappen.



Filen lagger sig i den nedre hogra delen. Dra filen du laddat upp frén det hogra faltet till
faltet dar det star Du kan slippa innehall har.

) Kommunfullmaktige

Kallelse Kommunstyrelsen
290915

[ Kultur- och fritidsndmnd
L] Lokal shkerhetsndmnd
[ Socialnamnd

[ Valndmnd

“ Ladda upp filer genom att slappa dem har,
eller klicka och bladdra

E 3 Du kan sidppa innehdil har.

KS2015081881.paf

KS2015081882.paf

Kontakt Om webbplatsen

KS2015081883.pdf
Osthammars kommun Om webbplatsen
Stangdrsgatan 10, Box 66

-~ s

Du kan ldgga till fler filer pA samma dokumentsida om du vill. Néar du ér klar klickar du pa

Publicera?-knappen och sedan pé Publicera-knappen.

Autosparad 11:53 Sngra? Inte publicerad &n

Senast dndrad av dig,

Sok pa osthammar.se

lelser Inte publicerad an

® Schemaldgg publicering
v Klar att publicera

nmunstyrelsen ST

Publicerad
13 september 2015

Senast uppdaterad
13 september 2015




7. Koppla ihop dokumentsidan och motet

Ga tillbaka till métet i tradstrukturen under Kalender och klicka pa métet sd att motessidan
Oppnas. Dra sedan dokumentsidan som du skapat fran tradstrukturen, under Dokument,

till faltet dar det star Du kan slippa innehall hir.
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Kiareve s nlyreine OSTHAMMARS
Kammunttyreleen 8 augesti KOMMUN

ammunaryTeien 1S sepneToer "= ENDE AV AN
| Mammonctyreleen 20 ceptemde.. L
Kiftor- ocn rtsramns
Lokal sdkerhetandornd

T Kommunstyrelsen 29 september
e 2015

Kommunstyrelsens mbte den 29 september 2015

Kaltaiiay
Kaletse Kamwrunstyrelsen 18 sugust
alene, drendelea
Kahetne Kommunatyrelsen |5 sept
Kaloke BUN 2015-10-22
Kabetne Kommuntyrelen 2909135
Biager

Kallelse Kommunstyrelsen 290915 1

E.J  Outan slipps inrehls hir

Du kan ldgga till sd mdnga dokumentsidor till métet som du vill. Nar du &r fardig klickar du

pa Publicera?-knappen och sedan pé Publicera-knappen.

Autosparad 11:55 dngra? Inte publicerad &n

Senast dndrad av dig,

Sok pa osthammar.se

wnstyrelse Inte publicerad an

® Schemalagg publicering
v Klar att publicera

relsen 29 september =~ "7
Amne

e den 29 september 2015. Datum och tid
29 september 2015, 16:00
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Moéte dr nu publicerat!



