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Lathund for att skapa tillkannagivande
av justerade protokoll och/eller
sammantrade pa anslagstavian

Fullméktiges sammantrdden ska tillkdnnages med ett anslag pa var digitala anslagstavla

minst en vecka fore ssmmantrddesdagen. Det dr lampligt att folja detta d4ven f6r ndimnderna.

Nar ett protokoll fran en ndmnd é&r justerat ska detta tillkdnnages med ett anslag pa var

digitala anslagstavla. Detta ska ske senast andra dagen efter att protokollet har justerats.

For att kunna gora klart den har lathunden behver du redan ha skapat en kalenderhéndelse
for motet. Om det géller ett mote dér vi normalt sett bara lamnar ut handlingar vid
forfragan kan du skapa en métessida eller en dokumentsida med information om hur

handlingarna kan ldmnas ut och vem de ska kontakta for att fa handlingarna.

|. Logga in i Episerver

Borja med att ga till https:/ /www.osthammar.se/episerver. Om du sitter utanfor

kommunens nitverk behover du logga in med de inloggningsuppgifter du normalt

anvander pd din dator.

Dashboard § CMS

Redigera Rapporter

Find

Klicka pd CMS och sedan pa Redigera.

2. Skapa ett anslagsblock

Klicka pa plusset till vianster om Kommun och politik i tradstrukturen pd véanster sida.
Klicka sedan pa plusset till vianster om Politik och Demokrati och klicka pa sidan

Kommunens digitala anslagstavla.
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" S& kan du paverka

P& sidan Kommunens digitala anslagstavla ser du de anslag som just nu dr uppsatta pa

anslagstavlan. For att lagga till ett anslag klickar du pd lanken ”skapa ett nytt block”.

Kommunens digitala anslagstavla

|

Titel: Justerat protokoll: Socialndmnden, Startdatum: 2017-12-28, Slutdatum: 2018-01-19
B 3 Dukan slappa innehdll har, ell

Du far da upp en dialog diar du anger informationen for ditt anslag. Ange Namn pa formen

”SN20171220” och Titel pa formen “Justerat Protokoll: Barn- och utbildningsndmnden” eller

”Sammantrdde: Kommunstyrelsen”.

Klicka sedan pa knappen med tre prickar till hoger om faltet Dokument eller Métessida och
valj den métessida du vill lanka till. Klicka pd menyn till hoger om Typ av anslag och vilj

”Sammantrdade” i menyn.

Namn [Nytt block ]

Egenskaper som kravs

Titel | ]
Il?d?jl::srgiear;t eller [ ] [ ]
Typ av anslag Sammantrade |~



Langre ner pd sidan anger du vilket datum anslaget ska sittas upp pa tavlan och vilket
datum det ska tas ner. Anslag ska alltid sitta upp minst 22 dagar. Du kan ocksa ange vilket

datum sammantrédet dger eller d&gde rum.

Ytterligare egenskaper

Startdatum 2017-12-28 00:00 |
Slutdatum [2018-01-19 00:00 -
Sammantradesdatum [ > ]

Klicka sedan pa knappen Skapa och ditt anslag dr publicerat. Om du angett ett startdatum
som inte har intréffat 4&n kommer anslaget att synas i redigeringsgranssnittet men inte utat

pa hemsidan.

Appendix: Avpublicering och arkivering

Anslag avpubliceras automatiskt ndr deras slutdatum har natts. De flyttas da ocksa till ett
arkiv for anslagsblock. For att komma till detta arkiv ga forst till sidan Kommunens digitala

anslagstavla och klicka sedan pd knappen for mediabladdraren uppe i hogre hornet.
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Klicka sedan pa fliken Block i mediabldddraren.
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Scrolla ner sd langt det gar i listan tills du kommer till Fér denna sida. Klicka pa plusset till
vénster om For denna sida och klicka sedan pa plusset bredvid den typ av anslag du ar
intresserad av. Klicka sedan pé plusset for det ar och den ménad du &r intresserad av. De

anslagsblock som har startdatum i denna méanad visas nu under mappstrukturen.
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Klicka pé det anslagsblock du dr intresserad av for att se ndr det var uppsatt pa

anslagstavlan.



