
SKRIVE POLITISK SAK  
FRA EKSISTERENDE SAK ELLER OPPRETTE HELT NY SAK 
Følg gule markeringer 

1. Hent eksisterende sak eller velg ny sak   

2. Klikk på Utvalgsbehandling 

3. Velg behandlingstype PS Politisk behandling – MEGET VIKTIG   

4. Klikk på Ny behandling 

5.  
Velg utvalg saken skal behandles 

 
6. Klikk OK 

 

7. Dersom saken skal behandles i flere utvalg, legg til ny behandling og klikk på OK 

 



 
8. Når du har lagt inn de utvalgene saken skal behandles i, klikk Lagre 

 

9. Velg Nytt Saksframlegg 

 
10. Du får bilde av ny journalpost – Klikk på Neste 

 
 



 

11. Klikk på Neste i dette bildet også 

 
12. Klikk på Lagre og produsere i dette bilde 

 
 

 

 

 



Du vil da få opp denne malen, som teksten/saken skal skrives i

 
 

13. RØDE OG BLÅ MÅ IKKE RØRES – det er de som styrer all videre 

prosess, og vi får ikke kjørt sakspapirer dersom disse røres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Skriv inn all tekst i saksmalen 



 
15. Dersom du skal ha med vedlegg eller ikke er ferdig med saken, velg Arkiver og 

lukk.       

 

Skal du  ha med et vedlegg fra en sak i ESA,  klikk på fanen Flere valg og hent vedlegg 



 
Skriv saksnummer på saken du skal hente vedlegg fra og klikk søk 

 
Marker i ruta foran vedlegget du ønsker og klikk på OK 

 
Vedleggene du har valgt legger seg under saken. Klikk Lagre 

 
Skal du hente vedlegg utenfor ESA,  klikk Nytt vedlegg 



 
 

Viktig å skrive riktig navn på vedlegget og klikk på OK 

 
 

 

 

 

Navn på vedlegg, men uten innhold legger seg under saken. Klikk Lagre 



 
Teksten til ved vedlegget må hentes der du har lagret det. 

Klikk på pilen foran navn på vedlegg og velg Tilknytt fil 

 
 

 

Klikk på Browse 



 
 

Velg dokumentet du skal ha som  vedlegg og klikk på Open 

 
 

 

 

Klikk Lagre 



 
 

Når  saken her helt ferdig fra saksbehandler 

 Klikk  på Flere valg 

 Velg Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj. 

 
 

Velg navn på den som godkjenner dine saker 

Klikk OK 

 
Er du sikker på at saken er ferdig? Ja eller Nei 



 
Godkjennes saken av leder, får du ingen beskjed gjennom ESA.. 

Godkjennes ikke saken, får du tilbakemelding under mottatt post i mine oppgaver. 

 
Klikk på pilen foran saken du har fått tilbake fra leder, klikk på vis kommentar for å se 

hva du skal gjøre videre med den.  

 
Les kommentaren fra leder og klikk på Avbryt.  



 
 

Gjør de endringene i saksframlegget du skal. Klikk på Saksfremlegg er ferdig og sendes 

leder til godkjenning på nytt.,  

 
 

 

Saksfremlegg er fullført. 
 

 


