[bookmark: _GoBack]Framgongsmåte for politiske saker

	1
	Finn den aktuelle saka i websak

	2
	Vel ny journalpost, og ny behandling i registreringsbiletet i Acos.
Ver obs på at sakstittelen kopierer seg ned frå «mappetittelen», og må som regel alltid rettast.

	3
	(Kopier eller vel nytt) sakspapir felles 

	4
	I teksten skal du velje visning og utskriftsoppsett, slik at tekstane vert innafor rammene.

	5
	Lagre tekst i høgre hjørne

	6
	Knyt til vedlegg

	7
	Meld opp den politiske saka i registreringsbiletet i menyfane nr 17.

	8
	Uprenta vedlegg fungerer ikkje i vår versjon

	9
	Trykk på flaggmelding (flagget i reg biletet)
Vel legg til namn – ok – merk av til godkjenning ok

	
	



