SISl OSTHAMMARS

KOMMUN
~EN DEL AV ROSLAGEN

Lathund for att skapa tillkannagivande
av kungorelse pa anslagstavian

Kungorelser, tillkdnnagivanden och annan information som med std av lag eller annan

forfattning ska meddelas pa anslagstavlan ska publiceras pa var digitala anslagstavla.

For att kunna gora klart den hér lathunden behéver du redan ha skapat en dokumentsida

for kungorelsen.

|. Logga in i Episerver

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

kommunens nétverk behover du logga in med de inloggningsuppgifter du normalt

anvénder pa din dator.

Dashboard § CMS &I

Redigera  Rapporter

Klicka pa CMS och sedan péd Redigera.

2. Skapa ett anslagsblock

Klicka pa plusset till vanster om Kommun och politik i tradstrukturen pd véanster sida.

Klicka sedan pa plusset till vanster om Politik och Demokrati och klicka pa sidan

Kommunens digitala anslagstavla.

- T m

[ | | Utbildning och barnomsorg

= | Kommun och politik Startsida / Kommun och politi

@ | 1 Kommunfakta

@[ ) Kommunens organisati...

= | | Politik och Demokrati
<

Kommunel



https://www.osthammar.se/episerver

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

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

Kommunens digitala anslagstavla

Titel: Justerat protokoll: Socialndmnden, Startdatum: 2017-12-28, Slutdatum: 2018-01-19
B2 Du kan slappa innehdll har, el

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

”SN20171220” och Titel pa formen "Kungorelse om...” eller ”Tillkénnagivande om...”.

Klicka sedan pa knappen med tre prickar till hoger om faltet Dokument eller Métessida och
vélj det dokument du vill ldnka till. Klicka pa menyn till héger om Typ av anslag och vilj

”Kungorelse” i menyn.

Namn [Nytt block ]

Egenskaper som kravs

Titel | ]
Dokument eller [ ] [ ]
Moétessida

Typ av anslag Sammantrade |~

Langre ner pd sidan anger du vilket datum anslaget ska séttas upp pé tavlan och vilket

datum det ska tas ner.



Ytterligare egenskaper

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

Klicka sedan pa knappen Skapa och ditt anslag &r publicerat. Om du angett ett startdatum
som inte har intrdffat &n kommer anslaget att synas i redigeringsgréanssnittet men inte utat

pa hemsidan.

Appendix: Avpublicering och arkivering

Anslag avpubliceras automatiskt nar deras slutdatum har nétts. De flyttas d& ocksa till ett
arkiv for anslagsblock. For att komma till detta arkiv ga forst till sidan Kommunens digitala

anslagstavla och klicka sedan pa knappen f6r mediabldddraren uppe i hogre hornet.
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Klicka sedan pa fliken Block i mediabldddraren.
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Scrolla ner sd ldngt det gdr i listan tills du kommer till For denna sida. Klicka pa plusset till

véanster om For denna sida och klicka sedan pd 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 manad visas nu under mappstrukturen.
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Klicka pé det anslagsblock du &r intresserad av for att se nér det var uppsatt pa

anslagstavlan.



