&4 Goteborgs
Stad

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Snabbguide: Skapa
tjansteutlatande samt anmala
arende och tjansteutlatande till
namnd

Arenden till nimndsammantriden ska anmiilas i enlighet med Anvisning for
tidnsteutlatanden. Handldggare skapar tjansteutlatandet i Ciceron (1), anméler drendet till
ett ssmmantréde (2) och nér tjansteutlatandet ar godként av EC, VC och AC kompletterar
handliggaren anmilan med handlingar (3). Mer stdd finns p4 Arendehantering, nimnd-

och styrelseadministration och pa Ciceronportalen.

1. Skapa tjansteutlatande

Oppna #rendekortet i Ciceron och vilj drendet under ”Mina #renden”.
I det fall 4rende saknas behdver man forst skapa ett drende. For manual for att skapa

drende se Ciceronportalen.
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Skapa en uppgift genom att klicka pa den gula ikonen till vanster om rubriken Uppgifter:

< - .
[T vna wpgdter e g (2 |Hamea 7| ) Behorighet o™ Ibaka o™ nf
o rolluspoer

ra och slapp fil | arendet]
| ] vana handingar

T Lopmma Mandangerubek Hasdiaggare  Rimmg

| Favorter o) ‘_

7| oten T B TUdaneforn

Lh, sa

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen, Snabbguide: Skapa tjénsteutlatande samt anméla 1(8)
arende och tjansteutlatande till naAmnd


https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/220D02B6FB4CF68EC125881D0033940C?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/220D02B6FB4CF68EC125881D0033940C?OpenDocument
https://goteborgonline.sharepoint.com/:u:/r/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/%C3%84rendehantering.aspx?csf=1&web=1&e=iHPzR8
https://goteborgonline.sharepoint.com/:u:/r/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/%C3%84rendehantering.aspx?csf=1&web=1&e=iHPzR8
https://datorhjalpen.goteborg.se/15225.guide
https://datorhjalpen.goteborg.se/15274.guide

Klicka pa Vilj mall langst upp till hoger:

D Ny uppgift - Arbete - Microsoft Edge
(3 https;//ciceron-doa-utb.goteborg.se/CiceronDOA/Dialogs/AtgActDialog.aspx?DialoglD=ActFolPropList_AtgActDj
5 B
| 4 Spara och stang :JSQara 9 W Behorighet DTa bort |A Sok handlingar ";\ Lagg till il @
Handlingsrubrik= A% AJ
Handlingsnummer  Senast andrad
| UTB2-2024-00246:-1

Avsandare Inkommen, datum Upprattad, datum Utgéende, datum

i) | ®
Antbamarn

Vilj ratt mall i rutan som dppnas. For att se mallen for tjdnsteutlatande maste du kryssa i
rutan “’Inkludera mallar utan process”

7

Inkludera mallar utan process

Innehall Namn Datum Typ

- Om du ska skriva ett tjédnsteutlatande till ndémnden vélj mallen ”Tjénsteutlatande
AVO” och tryck pa "Ligg till”.

- Om du ska skriva ett tjénsteutlatande till individutskottet vélj mallen
”Tjansteutlatande individutskottet) tryck pa “Lagg till”.

Nu 6ppnas mallens handlingskort. Fyll i alla obligatoriska félt. Vilj handlingsstatus
”Utkast”.
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| g Spara och stang ‘:“Spara g :,4 Behonghet | 'Ta bort Lg_ﬁ Sok handlingar E«g Lagq till fi \:a Vilj ma
Handlingsrubrik* A% AJ
T)ansteutlidtande Handlingsnummer  Senast andrad Andrad av
T | TEST-2023-00073:-1
Avsandare Ilnkammen datum Upprattad, datum Utgdende, datum Riktning=

I | 12023-12-19 |2 [ |02 skapad av myndigheten =

Mottagare J

Handlingstyp* Ansvarig handlaggare* & Bevakningsdatum, uppaiff Handlingstatus*
Tjansteutiitande * | Maria Lowenadier = m Wast Z
Obligatorisk Kraver behorighet Uppgiften galler aven b
0 =
Roll
-
Kommentar

Spara och sting uppgiften. Pa drendekortet ligger nu tjansteutlatandet langst ner under
Uppgifter.
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Oppna dokumentet genom att hogerklicka pa uppgiften som du precis skapat och vilj
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Nu laddas en lénk till dokumentet ned till din dator. Klicka pa Oppna fil for att Sppna

dokumentet 1 Word
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Néar dokumentet 6ppnas kan du redigera i tjdnsteutlatandet.

Du sparar och stinger dokumentet genom att klicka pa Ciceron-fliken och trycker pa
Registrera. Det dyker da upp en ny ruta dir du far mdjlighet att redigera filnamnet. Klicka
pa OK.
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Dusrerummer D 2023 02123

Testiarende

Forsiag till beshut
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Du ska dé fa upp en ruta med en bekriftelse pa att dokumentet har sparats till

dokumentarkivet. Klicka pa OK.
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Du ska nu verkstilla uppgiften for att tjansteutldtandet ska hamna bland drendets
handlingar. Du hogerklickar pa uppgiften och véljer Verkstall:

. ‘f, Uppgifter, handlaggarens arbetsyta
= Las

Redigera

ira redigera

Detaljer uppgift

BRSO NP

Behorighet

Ta bort uppgiften
|?21 Verkstall *, [
Q Acceptera

=i

Uppgiften ar nu en handling i drendet. Detta &r ett maste for att kunna anméila
tjdnsteutlatandet (se avsnitt 3). Tjansteutlatandet ska fortfarande vara ett utkast.
Handldggare ska aldrig diariefora ett tjénsteutlatande.

Naésta gang du vill redigera dokumentet hogerklickar du pé tjansteutldtandet och véljer
sedan redigera.

Skapat, datum Senast andrat, datum
2024-11-15 N24.11.10
Skapat av @l Forhandsvisning
Carolina Hansson v Lis 3
Sakerhetsklassning Redigera de

= Hzmta r
Makulerat, datum

Rngra redigera

I

Egenskaper handling

[G |Lsprumm: Handlingsrub Versioner Handlingssi
B _ Rapport Skriv ut h Utkast
| &) T_jé--g-_-;u_nll Detaljer handling n Utkast
Makulera
Ta bort
Behirighet

Ingdr i drende

Person- och organisationsuppaifter

B & FEEGEE RS

Du sparar och stinger sedan dokumentet p4 samma sitt som nér du skapade uppgiften:
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2. Anmalan av arende till namnd

Oppna drendekortet i Ciceron och vilj drendet under "Mina drenden”

Mina uppaifter

) [

Roll uppaifter
Mina handlingar BuE
]i Mina arenden fa ¢l

] UTB2-2024-00361, Anteckningar fr3n presi... g

Klicka pa ”Mer information” och vilj "Méten”

1 & Spara 9 ICJ Hamta L_;J Beharighet l{; Tillbaka |ld Mer information

Qun»
Egenskaper drende (Dra och slapp fil i drendet)

o N Samband
= Arenderubrik= moan
o] |Sammantréidestider for Carolinas testnamnd Adressuppgifter
it SARgmng )
QOvriga uppaifter

Vilj vilket sammantrdde drendet ska anmaélas till:

Méten - Arbete — Microsoft Edge = (m] X

)  https;//ciceron-doa-uth.goteborg se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingsDialog.aspx?DialogID=ActFol... Q@ A

"% Spara och stang |7 spara 2
Ingér i mote

Beslutsinstans Datum Beskrivaing Typ av beslut Uppdrag slutfort

Lagg till | mote

Valj genom att Klicka pa ett mote carolinas testnamnd Y

Beslutsinstans. Datum Beskrivning

Carolinas testnamnd 2024-11-22 \

Tryck sedan pé Spara:

Méten - Arbete — Microsoft Edge = o X

)  https://ciceron-doa-utb.goteborg.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingsDialog.aspx?DialogiD=ActFol.. &  AY

(78 sparaoch smglﬁ’aspaq =

Ingar i mote:

Besiutsinstans Datum P [Typay bestur Uppdrag sutfert

Carolinas testnamnd 2024-11-22 o T |
Foredragande

Carolina Hansson

Anteckning
UTB2-2024-01667 Sammantradestider for Carolinas testnamnd

Lagg till i mote
v
4 »
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Det valda sammantradet lagger sig under rubriken Ingér i mote och drendet dr nu anmalt

(se bild nedan). Om du vill avanmaéla drendet fran nimndmotet klickar du pé ikonen med
det roda krysset till hoger.

Moten - Arbete — Microsoft Edge - [m] X
(5] https://ciceron-doa-utb.goteborg.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingsDialog.aspx?DialoglD=ActFol.. @ AY
'i:’:ﬂ Spara och stang \Wﬁ Spara
Ingdr i mote

Beslutsinstans. Datum Beskrivning Typ av beslut

Uppdrag slutfart
Carolinas testnamnd 2024-11-22

B & ®

Lagg till i mote
Vvalj genom att klicka pé ett mote

Beslutsinstans

«
carolinas

v
Datum Beskrivning
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3. Anmala tjansteutlatande till namnd

Nar tjansteutlatandet ar fardigt och godként ska handlidggare anméla tjdnsteutlatandet till
niamndsammantradet genom att komplettera anmélan. Obs! Tank pa att tjdnsteutlatande
uppgiften maste verkstillas innan detta steg.

Klicka pa ”Mer information” och vélj "Méten”

J _dSpara 9 _IIQ_]Hamta _IL;:JBehr'jrighet ‘ _(;Tillbaka _|‘0|Mer information

o «“n
[ Egenskaper drende (Dra och slapp fil i drendet) Samband
=) Arenderubrik= mban

Sammantradestider for Carolinas testnam ,rJg Adressuppgifter

Ovriga uppagifter

Klicka pa ”Visa motesinformation”

Méten - Arbete — Microsoft Edge - o X e X +
5] https://ciceron-doa-utb.goteborg.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingsDialog.aspx?DialoglD=ActFol . €AY 0 7=
jf,'ﬂ Spara och stang L’"ﬂ Spara A
Ingér i mote
Beslutsinstans Datum Beskrivning Typ av beslut Uppdrag slutfart
Carolinas testnamnd 2024-11-22 M ®m

f Visa métesinformation

Du viljer vilka handlingar som ska anmdlas till nimndsammantridet under Ovriga
handlingar”. Du viljer F for TU (som i forslag till beslut) och 6vriga handlingar som U
(som i underlag):

[ Arende for motespunkt - Arbete — Microsoft Edge — (m] X
() https://ciceron-doa-utb.goteborg.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingArendeDialog... & A

\‘3 Spara Stang a

Mite 2024-11-22 Carolinas testndmnd

Métespunkt Stoppdatum Stopptid

UTB2-2024-01667 [ =

Typ av beslut Uppdrag slutfart

Dalj makulerad information

Rubrik

Aterrapport p& uppdrag till namnd

Forslag till beslut

nr | Forsiag till beslut Ansvarig Ordning
|
Underlag
Nr  Underlag Ansvarig Ordning
. «
Ovriga handlingar ‘ 4
Nr  |Handling Ansvarig
B -1 Tjansteutldtande Carolina Hansson Slu B
) -1 Rapport Carolina Hansson 2lu B

| v

OBS! Kom ihag att tryck pé spara!
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Arende fér métespunkt - Arbete — Microsoft Edge

5)  hitps://ciceron-doa-utb.goteborg.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingArendeDialog...

| :\; Spara I Stang

Mite 2024-11-22 Carolinas testnamnd
Métespunkt Stoppdatum Stopptid
UTB2-2024-01667 [ m
Typ av beslut Uppdrag slutfort

- m
Dolj makulerad information
Rubrik

Aterrapport p& uppdrag till namnd

Férslag till beslut
e |Forslag till beslut Ansvarig

B -1 Tjansteutldtande Carolina Hansson

Underlag
Hr | Underlag Ansuarig

Bl -1 Rapport Carolina Hansson

Ordning
28 B
Ordning

28 R

Ovriga handlingar

Nr  |Handling Ansvarig

Handlingarna har nu sorterats in under de olika rubrikerna och handlingarna &r anmélda

till ndmndsammantradet.

T
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