
 

Elements styre- og utvalgsbehandling 

Rutiner for produksjon av saksframlegg 

Saksbehandler skriver saksframlegg og melder dette opp til behandling i styre/utvalg. 
Alle saksframlegg opprettes i elements så tidlig som mulig. Malen Saksframlegg i 
elements skal brukes. Det er ikke anledning til å benytte gamle eller egendefinerte 
maler.  

➢ Åpne saken som saksframlegget skal tilhøre i elements (eventuelt opprett ny sak 
dersom det ikke finnes en fra før). 

➢ Klikk på plusstegnet på fanen ‘Journalposter’ og velg ‘Saksframlegg/Innstilling’:

 

 

➢ I feltet Tittel fyller man ut tittelen slik den skal se ut på sakslisten til møtet. Om 
saksframlegget skal unntas fra offentlighet legger du inn rett tilgangskode og 
lovhjemmel. Husk å legge inn rett Tilgangsgruppe der det skal brukes. I feltet 
Behandlinger registrerer du utvalget som saken skal behandles i:

 



 

➢ Klikk på fanen Tilknytt nederst i bildet og velg Dokumentmal 
 

 
 

➢ Velg Saksframlegg under Dokumentmal i boksen som du får opp, klikk på Lagre, 
deretter klikker du på Lagre og rediger dokument:  

 
 

➢ Legg til eventuelle vedlegg ved å trykke til fanen Tilknytt og velg Filvedlegg: 

 
 

➢ Når saksframlegget er ferdig redigert lukker du word og lagrer endringer.  



 

➢ Send journalposten til godkjenning, eller ferdigstill den:  

 
Legg inn den eller de som skal godkjenne dokumentet i kronologisk rekkefølge, 
første godkjenner legges inn først. 

➢ Når saksframlegget er ferdig godkjent endres status til F, herfra overtar 
utvalgssekretæren. 


