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Lathund — att gora en tjansteskrivelse i arendet i Evolution
1. Starta Evolution och se att du stir i den nimnd du ska arbeta i.

2. Har du inget drende att arbeta 1 (eller inte vet om dir redan finns ett arende) — kontakta
kansliavdelningen sd hjilper de dig. Tink dock pa att kansliet har en hel del andra
arbetsuppgifter sa det dr inte sakert att du kan fa ett drende med 3,5 sekunders varsel sd det ar
bra om du har en dags framférhallning,.

Nir du har fatt ett drende kan du na drendet pa flera satt:

a. Du kan leta upp drendet manuellt i listan med drenden

Evolution: Tomelilla kommun
Arkiv  Verktyg Mappar  Arbetsflode  Hjalp
Arenden | KS

0% e

Klickar du istillet pa knappen Mina visas bara de drende som du dr satt som handliggare for.

Du 6ppnar direfter valt drende genom att dubbelklicka pa det.
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b. Har du ett arendenummer kan sdka fram drendet 1 stallet fOr att leta fram det bland alla de
andra 1 arendelistan

[3 evolution: Tomelilla kommun
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Skriv| helt enkelt in drendets nummer i sokrutan och klicka dérefter pa C)ppna. Innevarande ar
ar forvalt sa du behéver bara skriva in 16pnumret.
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2. Nir du har 6ppnat aktuellt arende hogerklickar du 1 det vita faltet
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3. Vilj direfter Nytt dokument

[3 evolution: Tomelilla kommun
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4. Lat Handling\(forvalt) sta kvar vid Typ och klicka pa knappen Skapa
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5.Fyll i metadatan

[3 Evolution: Tomelilla kommun
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mefGdte s BEmDY o O
skrivelsen = rubriken 1 dagordningen =

ska det framga vad det 4r nimnden/utskottet
o”, Ansékan om nigot slags statsbidrag”, Ar
erare som ar expert pa rubriker.

o Mmooy €/v8 § B

Beskrivning: Har skriver du rubriken pa tjanstg
rubriken pa pyotokollsparagrafen. Av rubriken
ska ta stillnipig till. Ex. ’redovisning av nagonti
du osiker pa rubriken sé fraga din nimndsekre

Ansvarig: Normalt sett du sjilv (férvalt). Om gfigon annan ska sta som ansvarig ar det bara att

andra med hjilp av rullisten. Den nya ansvarige| far da ett mail om detta samt en avisering i
Evo.

Handlingstyp: Hir viljer du "tjdnsteskrivelse” med hjilp av rullisten.

Avdelning: Vilj avdelning med hjilp av rullisten!

Motpart: Har skriver du in den instans som din tjansteskrivelse ska skickas till. Det ar ”forsta-
instansen som ska anges. Skriv ut hela instansens namn, ex: Kommunstyrelsens
samhillsbygenadsutskott, Vard och omsorgsnimndens arbetsutskott. Skriv inte
forkortningarna, det dr aja baja (alltsa inget Sbu, Ksau, au etc).



Tomelilla
kommun

6. Klicka darefter pa knappen Generera fil frain dokumentmall

[3 Evolution: Tomelilla kommun
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7.Vilj Tjansteskrivelsg och klicka direfter pa OK
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8. Klicka darefter pa knappen Spar

[3 Evolution: Tomelilla kommun
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9. Det kommer nu att poppa upp en fraga om vill checka ut dokumentet. Vill du bérja skriva 1
din tjansteskrivelse svarar du ja och Wogd-dokumentet kommer dé att 6ppnas sa du kan borja

skriva. Vill du inte skriva just nu svarar du nej. Da far du checka ut dokumentet senare nir du

tanker skriva i det.
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10. Nar du checkat ut kan du skriva i ditt dokument. Flera saker gar in med automatik:
Information om handliggaren, drendenummer, mottagare av tjdnsteskrivelsen mm.

m| (=]

vad du vill gora, Pamela Lindgvist S, Dela
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o
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|
Arendebeskrivningll

Textenkan-flyttas-till-beslutsd o

BeslutpundgrlagTl
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g 1
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Pamffa-Lindquisty
Koffmunsckretefarc]
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B s - 1 + 1
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Under rubrikerna finns ”rutor” myed gfa text. Bakom dessa rutor finns kopplingar som gor att
texten som skrivs kopieras 6ver fill pfptokollet med automatik och man slipper sitta och
klippa och klistra. Klicka i rutofna ¢ich borja skriva.

Sidatavi 60od 3 03

Under rubriken férvaltninges f@rslag till beslut skriver du det beslut som du i egenskap av
klok tjansteman/-kvinna aglser Att slutinstansen ska fatta. Ska drendet hela vigen till
fullmiktige sa skriv ordagfant/rad du tycker att fullmaktigen ska besluta. Exempelvis
”Kommunfullmaktige béslutar att anta program for nagonting”. Da framgir det ocksa tydligt
hur langt drendet ska vAndya. Nir dir endast star “att bevilja ndgonting” kan det uppsta
oklarheter om i vilkeryinsfans som drendet ska avgbras (vem ir att?).

Arendebeskrivning/ H3# gor du en kort sammanfattning om vad och varfor drendet kommer
upp till behandling. Har vi fatt en remiss som ska besvaras? Har vi tilldelats statsbidrag som
ska aterrapporteras?/Hur har drendet initierats helt enkelt. Direfter redogér du for drendet
och siljer” ditt stillningstagande om det behovs.

Beslutsunderlag:” Hir raknar du upp de dokument som ligger till grund for beslutet och som
ska skickas med ut i kallelsen som stéd £6r politikernas beslut. Det kan remisser, forslag till
delegeringsregler, kvalitetsberittelse etc.
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Redovisning av anmalningsarenden [kompatibiltetslige] - Word " 2 o

Pamela Lindavist 2, Dela

e P = ==|4 . : " P sok -
Garomond_~ KK har b E=-i=-r 5L A1 4aBbCer AaBbCel AaBbC AaBb( AaBbCi AaBbCc AaBBCe AssbCer AaBbCel 4aBbC: 3bCes AaBbC o4 Erste
Koot iia format | F K U -sbe, x| & - - A~ = {=- M-/ | Betoning | TNormal | Rubik  TRubrk1 TRubrik2 Rubrik3 Stark  Underrubrik 9 Ingetav.. Diskret be. Citat  Starkt citat Nk
in~
Urkdipp : Tecken . + Redigering -
v . 1 2 34516174 81901 om0 - AR
o q
3 Tomelilla'den22januari2018 -+ DarVON-2018/1 t
: 1
N 1
Vird-och omsorgsniimndens arbetsutskort]
- 1
1
b 1
1
2 o]
"
Redovisning-av-anmélningsarendenf
o
- Forvaltningens-férslag-till-besluty o
: . Skriv beslutsforslag hir. Texten kan-flyttas-till beslutsdokument§]
z 1
3 Arendebeskrivningl
= Skriv érendebeskrivningen hiir. Texten-kan-flyttas till-beslutsdokument§
& 1
Beslutsunderlag”|
8 Skrivin beshutsunder Jokument §
3 1
1
3 Stodrochomsorg = Y
- - - A
& - 23 i
Pamela-Lindqist]
= Kommunsekreterare
g Al
7 Beslutet-skickas-till:  ~
E 1
noe ‘mottag; T
/;;, <
* 1

sefialtesEE=D, v O

2018-01-22

I rutan ”Ange mottagare I6r beslutsdokument hir” skriver du in de som ska fi det slutliga
beslutet expedierat till sig. Troligen vill du sjdlv ha det sa du vet hur det gick och om du ska
gora nagot ytterligare med anledning av beslutet. Ofta behéver dven andra ha del av beslutet.
Exempelvis vill ekonomichefen ha alla beslut som handlar om pengar... Namndsekreterarna
spenderar pa tok f6r mycket tid med att gissa vem som ska ha besluten och risken ir att nagon
som 4r berord av beslutet inte far det.
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Om ni klipper och klistrar in text fran ett annat dokument (f6rstar absolut inte varfér ndgon
vill ligga ner en massa krut pa sadant dubbelarbetet...) dr det viktigt att ni klistrar in texten
stycke for stycke i den gratonade rutan under ritt rubrik.

Anvind pilen vid knappen klistra in och klistra in med A. Annars forstor ni formateringen i
dokumentet. Kommunen har en antagen grafisk profil och typsnittet dr inte ndgot fritt val.
Genom att klistra in med A-knappen bevaras det korrekta typsnittet och sekreteraren slipper
ligga en massa tid pa att dndra i protokollen. Det fungerar heller inte att ni markerar ett helt
dokument och skriver 6ver hela mallen. Da blir det kaiko i auto-kopieringen och det hamnar
en massa konstiga saker under rubriker dar de inte hor hemma, d.v.s. om du inte slir ut auto-
kopieringen helt.

Med andra ord: Skriv i mallen i Evolution!
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Nar du skrivit klart ditt Worddokument klickar du pa-spara-knappen och darefter stinger du

Redovisning av anmalningsarenden [kompatibilitetslage] - Word
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Du kommer da att fa fragan om du vill checka in. Svara Ja
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Din tjiansteskrivelse dr nu klar.
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