
ESA 8 WEB
OPPRETTELSE AV POLITISK SAK

Slik ser oppstartsbilde ut. Du kan åpne flere menyer med pilene i venstre kolonne. Alt etter hva du 
skal jobbe med. Her har vi åpne Sak, siden dette er bruskanvisning for hvordan man lager en 
politisk sak.

Velg Ny sak, da kommer følgende bilde opp:

Fyll ut sakstittel og de feltene du møtte ha behov for å bruke, velg Ny akrivkode,



Velg ok, deretter lagre. Da vil du få opp dette bildet:

 

Velg fanen Utvalgsbehandling, velg deretter ny behandling, da vil bildet ditt se slik ut:



Nå må du velge PS fra nedtrekk pila. Deretter må du velge Lagre, (nederst i høyre skjermbilde).
 

Velg så ny behandling, da får du opp bildet under:



Velg utvalg (nedtrekk pila viser hvilke utvalg du kan velge) velg ok.   

Velg nytt saksfremlegg.

Da kommer følgende bilde opp, her er alt forhånds utfylt, velg neste, 



Velg lagre og produser. 

Nå har du kommet over i Liebre Office.



Her er det saksbehandlers oppgave å velg om saken en en VEDTAKS SAK, (bare behandles i ett 
utvalg) eller om det er en INNSTILLINGS SAK som  skal gå videre til flere utvalg. 

Skriv inn ønsket tekst.

Dette bildet får du når du har arkivert dokumentet, (her kan du velge ikonene eller du kan velge 
ESA i ledertekst linjene).  Her skal saksbehandler selv velge hvordan saken skal godkjennes. 
Dersom saken skal sendes til en overordnede for godkjenning velgers det 

Følgende bilde kommer opp:



Søk opp vedkommende saken skal sendes til, velg OK saken blir nå sendt elektronisk til  feks. Brinc
for godkjenning. 





Når du returnerer til ESA vil skrivebord bildet se slik ut, saken står nå til B og det har gått en 
oppgave om godkjenning av saksdokument.

Når saken har blitt godkjent av leder, endrer statusen seg til F, i journalen har nå saken fått satus KL
og kommer automatisk opp hos de politiske sekretærene.




