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Motebehandling bestar av felgende oppgaver:
For mgtet:

— gaigjennom kalisten for & se hvilke saker som er meldt opp til behandling
— overfarer de sakene som er ferdigstilt til sakskartet

— tildele sakene et saksnummer

— klargjere mateinnkalling

— lage moteinnkalling

— genereres mgteinnkallingen som skal sendes til medlemmer av utvalget

Under og /etter motet:

— protokollere behandlingen av hver enkelt sak i en saksprotokoll.

— nar alle sakene er protokollert, genererer du en mgteprotokoll som er en sammenstilling av
forsiden, sakslisten og saksprotokollene.

NB!: Mateinnkalling og — protokoll genereres ved at innholdet av flere dokumenter kopieres og
limes inn i et tomt dokument. Hvis du ansker a gjore tilfoyelser eller endringer skal dette gjares
i grunnlagsdokumentet.

Eks

Hvis forsiden til innkallingen skal inneholde opplysninger om en befaring, skal dette skrives inn
i forsiden — ikke i den sammenstilte meteinnkallingen.

Hvis en har generert en mateprotokoll og ser en feil i et vedtak (saksprotokoll), skal feilen rettes
i saksprotokollen og mateprotokollen skal genereres pa nytt.

— Lage evt. Offentlig variant av mgteinnkalling og protokoll
— Lage evt. en utskrift av "samlet saksfremstilling”

Sette opp sakskart og lag meteinnkalling
— Velg SRU (Styre, Rad og Utvalg) i venstre meny, velg utvalg og riktig utvalgsmete.
— Apne fanen Koliste og velg sakene som skal behandles og velg "Flytt til sakskart” fra

hurtigmenyen eller ved & rykke pa 4| . Det er lurt & overfare sakene i den rekkefglge som de skal
behandles.

g, Oppvekstutvalget 23.04,2009

Utvalg: Oppvekstutvalget Matedato: 23.04.2009 M@terom:
Starttidspunkt: 10:00 Matested: Straurnsnes oppvekstsenter Sakskart [5st: Mei
Mateprotokoll 13st: Mei Lukket: Mei Hjermmel uoff:
Innkalling: Protakoll:
Merknad:
Sakskart ”Kﬁliste 3” Frermrgts ” Dokurmnenter ”Saksnummerserier 3” Uty algsmgter I
=
o Type |Sakstittel Mgtedato Skat. Rflg L J-status P |Uaff
| d PS  Walg av medlemmer til samarbeidsutvalgene i Tingvoll barneha. .. KL 1 Mei u ﬂ
| d' ﬂ RE  Skolefritidsordning wed Meisingset oppwekstsenter fra hasten... KL 1 Mei 1 ﬂ
[ Alr & RS Invitasion bl hospitering i januar 2009 RE 1 MNei ] 1]
Slett
Rediger dokument

Eksempelet over:

Et saksfremlegg har behandlingsstatus "RE”. Den settes til "KL” ved & trykke pa - -
Rediger og sa sette status "KL”.

"J-status” kan endres ved & trekke pa JP symbolet (hold Ctrl-tasten nede — bilde

FAv) 2008/891-1 v
f—

Rediger
apnes i ny fane) og velge Rediger og endre status til F.
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Nummerer sakskart, klargjor og lag meteinnkalling.

dY Sakskart 3 ” K gliste ” Frermmgte I ]
— Apne fanen Sakskart og plasser sakene i den rekkefalge som de r e [ el
skal behandles. For & endre rekkefalge kan du angi sortering = i‘i PS valg av medemmer ¢
” rv I FI fr hurtl menven - A RS Skolefritidsordning w
elie © ge ytt a g y - C‘T‘q | R Invitasjon kil hospite
Rediger

Flytt fra sakskart

Flytt » Topp
Slett Qpp
Rediger dokurnent Med

Bunn

— Nar sakene star i riktig rekkefalge - velge "Nummerer sakskart”

fra hurtigmenyen

— Velg "Klargjer innkalling” fra hurtigmenyen péa fanen "Sakskart”. Alle
grunnlagsdokumenter som skal benyttes for & lage en samlet
meateinnkalling vil na bli opprettet og tilknyttet mgtet.

‘ f|q3-al-:skar‘t 3 ” kgliste
4
My utvalgssak

Mgotedokumenter i Word

— Velg "Rediger innkalling” pa fanen "Sakskart” for & apne alle
mgtedokumenter i en utforsker.
| venstre del av vinduet er en oversikt over dokumentene i Klargjgr innkalling
innkallingen. Valgt dokument apnes i hayre del. Rediger innkalling
Tilfeyelser / endringer kan na gjeres i dokumentene. Svar ja p4 om
endringene skal lagres / sjekkes inn

Murmmerer sakslart

Renummerer sakskart

L3s sakskart
klargjgr protokaoll

Hvis du gnsker & sammenstille alle dokumentene i en samlet Rediger protokall
mateinnkalling, velger du "Generer nytt” fra hurtigmenyen nar

- Las pratokoll
musepeker er plassert i venstre del av utforskeren.

Offentlig

Mgateinnkallingen vil da bli sammenstilt ved at innholdet av alle
tekstdokumenter kopieres og limes inn i et nytt tekstdokument.

Motedokumenter i PDF
— Velg "Klargjoer innkalling” fra hurtigmenyen pa fanen "Dokumenter”.

Fremmgtes ” =|w Dokumnenter ][Saksnummerserier 3” Utvalgsmﬁterl
[' klargjgr innkalling ] B

Generer nytt tekstdokurment

Mateinnlkalling

-

Meteprotokall

-

Offentlig rgteinnk alling

-

Generer nytt PDF dokurment  »

Tvpe

Offentlig megteprotokoll »

Lag samlet saksfremstilling for alle saker

— Alle grunnlagsdokumenter som skal benyttes for & lage en samlet mgteinnkalling vil na bli
opprettet og tilknyttet matet.
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Etter at mateinnkallingen er ferdig, kan du apne for at andre brukere kan fa tilgang til &
lese mateinnkallingen. Dette kan du gjore ved & settes status pa mateinnkallingen til G

(Godkjent) eller A (Avsluttet).

= i 1E|”ngi|i5tl3 3” Fremmagte ;.-” =]+ Dokurnenter
< Mgtedokurment:
' Twpe Skatus
I Iﬁ" JJ MP Godlkjent
r I%TJJ FF Godkjent
r I%, 2 oL Godkjent
=l MI Godkjent
r Rediger Godkjent
I Mytt tekstdokurment Godkjent

epone [TERTRRC

‘ i;_::‘] Mgteinnlkalling

Generelt ” Detaljer ]

Dokurmenttype utvalg: mp

Status for metedokument: ™ 3 - Gadkjent

Utvalg:* QOPV - Oppvekstutvalget Metedato:™®

Hiermnmel uoft;

( Tilgangskode: MU - Matebehandling D MYlgangsgruppe:

1202009 o0:o0:ol

2l

Innhaoldsbeskrivelse: * Mteinnkaling

NB! Hvis mgteinnkallingen inneholder dokumenter som er unntatt offentlighet, skal du
legge tilgangskode MU pa mgateinnkallingen for & hindre uvedkommende lesetilgang.
Opprett en offentlig versjon av mateinnkallingen.
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Ulike versjoner av mgteinnkalling:
Sta i fanen Dokumenter

Fullstendig meteinnkalling

— Velg "Mgteinnkalling” og "Klargjer innkalling”. Alle dokumenter som skal benyttes for a
lage en fullstendig versjon av mateinnkalling vil n& bli opprettet og tilknyttet matet.

— Velg "Generer nytt tekstdokument” for & sammenstille alle tekstdokumenter til en ny
meteinnkalling i tekstformat.

— Velg "Generer nytt PDF dokument” for & konvertere og sammenstille alle dokumenter til
en ny mgteinnkalling i PDF format.

— Velg "Konverter tekstdokument til PDF” for & konvertere mgteinnkalling i tekstformat til
PDF.

Offentlig versjon av meteinnkalling

— Velg "Offentlig mateinnkalling” og "Klargjer innkalling”. Alle dokumenter som skal
benyttes for & lage en offentlig versjon av mgteinnkalling vil na bli opprettet og tilknyttet
matet.

— Velg "Generer nytt tekstdokument” for & sammenstille alle tekstdokumenter til en ny
meteinnkalling i tekstformat.

— Velg "Generer nytt PDF dokument” for & konvertere og sammenstille alle dokumenter til
en ny offentlig mateinnkalling i PDF format.

— Velg "Konverter tekstdokument til PDF” for & konvertere mgteinnkalling i tekstformat til
PDF.

— Kontroller at sakstitler ikke inneholder gradert tekst og at ingen dokumenter som er
unntatt offentlighet er kopiert inn i mgteinnkallingen.

— Velg "Avslutt” for & lagre og sjekke inne mgtedokumentene.

Ga frem pa folgende mate for a skjerme graderte opplysninger og dokumenter i
offentlig versjon av meteinnkallingen:

— Hovis det i den offentlige sakslisten finnes informasjon som er unntatt offentlighet, ma
du skjerme eller slette denne delen av utvalgssakstittel. Det gjor du ved a velge a
redigere utvalgssaken og slette eller skjerme deler av tittelen.

— Hovis det i den offentlige mgteinnkallingen finnes dokumenter (f. eks saksframlegQ)
som er unntatt offentlighet, ma du &pne tilhgrende journalpost og pafere en
tilgangskode.

— Nar du har skjermet titlene og dokumentene som er unntatt offentlighet, skal du
generere en ny offentlig mateinnkalling.

— Nar offentlig versjonen av mgteinnkalling ikke inneholder informasjon som er unntatt
offentlighet, kan du sette status pa meateinnkallingen til G — Godkjent.
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Etterarbeid — moteprotokoll, vedtaksoppfoelging

Registrering av fremmgote

— Finn utvalg og matet som er avviklet

— Fra hurtigmenyen pé fanen "Fremmgte” skal du velge "Autoregistrer fremmeate”. Alle
faste medlemmer av utvalget vil da bli registrert som matedeltakere.

— Huvis et fast medlem er representert av en vara representant, skal du velge vara
medlem fra hurtigmenyen.

— Hvis det er et fast medlem som ikke har matt, skal du slette vedkommende fra listen
over fremmgtte.

Lage moteprotokoll — sta i fanen Sakskart

— Velg "Klargjer moteprotokoll” fra hurtigmenyen. Alle dokumenter som skal benyttes
for & lage en mateprotokoll vil na bli opprettet.

— Velge "Rediger mateprotokoll”. En oversikt over alle dokumenter som tilhgrer dette
matet vil vises i en utforsker i venstre del av skjermbildet. Ved & peke pa dokumentet
vil det apnes i skjermbildets hgyre del.

— Legg merke til at det for de sakstyper hvor det skal fattes et vedtak, finnes det en
saksprotokoll.

— Protokollere behandlingen i saksprotokollene -skriv inn alternative forslag, votering
og vedtak.

— Nar alle sakene som er behandlet i matet er protokollert, kan du generere
moteprotokollen. Plasser musepekeren i venstre meny i utforsker og velg "Generer
nytt” fra hurtigmenyen.

— Velg Avslutt for & lagre og sjekke inn mgtedokumentene. Det er mulig a lage flere
versjoner i ulike filformat av mateprotokollen.

— Etter at mateprotokollen er ferdig, kan du apne for at andre brukere kan fa tilgang til
a lese mateprotokollen. Dette kan du gjore ved & settes status pa mateinnkallingen
til G (Godkjent) eller A (Avsluttet) og lase mateprotokollen.

— Alternativ kan du apne fanen "Dokumenter”. Fra denne fanen kan du redigere alle
tekstdokumenter som er tilknyttet matet.

— NB! Hvis mgteprotokollen inneholder dokumenter som er unntatt offentlighet,
skal du legge tilgangskode MU pa mgteprotokollen for a hindre
uvedkommende lesetilgang. Opprett eventuelt en offentlig versjon av
moteprotokollen.

Lasing av sakskart og mgteprotokoll
Etter at matet er avholdt skal du lase sakskartet. Dette innebzerer at det ikke er mulig &
overfgre ny saker fra kolista til sakskartet

— Velg "Las sakskart” fra hurtigmenyen pa fanen ”Sakskart”. Sakskartet skal ikke
lases far matet er avholdt da utvalget kan fremme nye saker til behandling under
avvikling av mgatet.

Etter at mateprotokollen er godkjent skal du lase mgteprotokollen. Dette innebeerer at
behandlingsstatus for sakene settes til BE — behandlet og status pa saksprotokollene settes
til G slik at de blir skrivebeskyttet og tilgjengelig for lesing for andre brukere

— Velg "Las mgteprotokoll” fra hurtigmenyen pa fanen ”Sakskart”.
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Ulike versjoner av mateprotokoller:
Sta i fanen Dokumenter

Fullstendig meteinnkalling

%

%

%

%

Velg "Mateprotokoll” og "Klargjer protokoll”. Alle dokumenter som skal benyttes for a
lage en fullstendig versjon av mateprotokollen vil na bli opprettet og tilknyttet matet.
Velg "Generer nytt tekstdokument” for & sammenstille alle dokumenter til en ny
mateprotokoll i tekstformat.

Velg "Konverter tekstdokument til PDF” for & konvertere versjonen i tekstformat til
PDF.

Velg "Generer nytt tekstdokument” for & lage en versjon av mgteprotokollen i PDF
format med utforsker og bokmerker.

Offentlig versjon:

%

Velg "Offentlig mateprotokoll” og "Klargjer protokoll”. Alle dokumenter som skal
benyttes for a lage en fullstendig versjon av mateprotokollen vil n& bli opprettet og
tilknyttet motet.

Velg "Generer nytt tekstdokument” for & sammenstille alle dokumenter til en ny
mateprotokoll i tekstformat.

Velg "Generer nytt tekstdokument” for & lage en versjon av mgteprotokollen i PDF
format med utforsker og bokmerker.

Velg "Konverter tekstdokument til PDF” for & konvertere mgteprotokollen i
tekstformat til PDF.

Kontroller at sakstitler ikke inneholder gradert tekst og at saksprotokoller (vedtak)
som er unntatt offentlighet er kopiert inn i mgteprotokollen.

Velg "Avslutt” for & lagre og sjekke inne matedokumentene

Ga frem pa folgende mate for a skjerme graderte opplysninger og dokumenter i
offentlig versjon av moteprotokollen:

%

Hvis det i den offentlige sakslisten finnes informasjon som er unntatt offentlighet, ma
du skjerme eller slette deler av utvalgssakstittel. Det gjor du ved & velge a redigere
utvalgssaken.

Hvis det i den offentlige mateprotokollen finnes dokumenter (saksprotokoller) som er
unntatt offentlighet, ma du apne tilhgrende utvalgsbehandling og pafare en
tilgangskode.

Nar du har skjermet titlene og dokumentene som er unntatt offentlighet, skal du
generere en ny offentlig mateprotokoll.

Nar offentlig versjonen av mateprotokoll ikke inneholder informasjon som er unntatt
offentlighet, kan du sette status pa mateprotokollen til G — Godkjent.

Legg merke til at det er tilgangskode pa utvalgssaken som styrer om saksprotokollen
(vedtaket) er offentlig.
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Oppfolging av vedtak fattet av utvalg
Etter at saksframlegget er behandlet og det er fattet endelig vedtak, kan det veere at vedtaket
krever oppfelging.

Ga frem pa folgende mate for a opprette et vedtak som krever oppfelging:
— Sk frem saksmappen med saksframlegget som krever oppfalging.

— Finn saksframlegget og ga til fanen Vedtak.
— Under denne fanen velger du "Nytt” pa hurtigmenyen.

[Fw 2008/690-5 Fra Stavanger-modell til Tingvallmodell - rappart war 2008

Status: 1 - Journalfart adrm.enhet
Dokumenttype: % - Saksframlegg/innstilling Saksbehan
Avsender/Mottaker: Lepenummmy
Tilhg@rer sal:: Fra Stavanger-rmodell til Tingvallmaodell - Tilgangsko

Dokurnenter 1” Merknader ” Dakurmentflyt ” Behandlinger 1l.w‘f|7 Vedtalk 1 Len
Mtk

| My (LIEsalg Vedkaksdato | Tiktel Frisk

— | skjemaet som fremkommer skal du registrere hvem som er ansvarlig for & falge opp
vedtaket og eventuelt frist for oppfelging.

=l Lagre B avbryt @)

d Fra Stavanger-maodell til Tingvollmodell - rapport «&r 2008

Dietaljer

Hurmrmer: 1

Utvalg: | 0Py - Oppwekstutvalget =] vedtaksdato: 12.02,2009 2

Tittel: Fra Stavanger-modell til Tingvollmodel - rappart «8r 2008

Adrn.enh: | TBU - Tingvall barne- og ungdamsskals x| Ansvarlig: GARO - Arnstein Rolland =l ]
01.04.2009 e |B - Under behanding =
2

Merknad: ARO {leder For styringsgruppa) har Pt tilsendt saksprotokoll - Frist For styringsgruppa 01.04.09, Saken skal behandles | oppekstutvalget 23,04,09]

— Velg lagre
Ga frem pa felgende mate for a makere et vedtak som effektuert:

— Sk frem saksmappen med saksframlegget med vedtak som er effektuert.

— Apne fanen Vedtak og rediger vedtaket.

— Sett vedtaksstatus til Ferdig/Iverksatt og register eventuelt en merknad for & angi
hvordan vedtaket er effektuert.

— Velg Lagre




