B rlements

Hurtigveileder: E

For mer detaljert beskrivelse av hele Mgtemodulen — se egen kursdokumentasjon

sIKri

ements Mgte v. 2021.1

Fasen FOR

Jll. Ferdig

Under

Innlogging og klargjoring til mgte

Etter

Gjor dette

1. LogginniMgtemodul
2. Duskal automatisk fa rollen Utvalgssekretaer

Al Utvalg
Velg utvalg fra utvalgsvelgeren: ) i venstre gvre hjgrnet i bilde
Er mote allerede opprettet — klikk deg inn pa mgte i kalenderen

5. Hvis mgte ikke er opprettet ga videre til neste felt i veilederen

pw

Opprett mgte for utvalget:

+ Mote
Opprettes mgte ved a klikke pa :I i hgyre gvre hjgrne i bildet

Flytte saker til sakslisten fra kglisten

Kglisten vises til hgyre i bildet nar du star pa fasen For.

Gjogr dette

Sortert etter v

PS Arsregnskap og &rsrapport 2019 m L4

< Areh Ameminlan 3030.903  J0Urnalposten har en status som ikke er
PS Arsbudsjett 2020 og akonomiplan 2020-202
N tillatt pa sakskartet
RS Funksjonstest % Send epost til saksbehandler
& Apne journalpost i saksbehandler modul
PS Funksjonstest ® Slett

| "
Hvis saken har rgdt felt bak seg Ll betyr det at saken har mangler — som gjgr at den ikke kan settes pa sakslista. Du ma da
enten sende epost til saksbehandler eller apne journalposten for a selv ordne dette. Ved a klikke pa det rgde feltet far du disse valg:

funksjon gjelder om man skal flytte flere saksfremlegg ut av sakslisten.

Fra kglisten — Hold Skift-tasten nede og klikk pa saksframleggene som skal med over fra kglisten til sakslisten.

Da far du frem et sort ikon bak de saksframleggene du har valg og disse blir med nar man drar de over til sakslisten. Tilsvarende

Du kan endre rekkefglgen med «dra og slipp» og nummereringen oppdaterer seg.

Nummerer sakskart: Nummerering skjer automatisk etter hvert som du drar saksframlegg fra kgliste til sakslisten.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan

ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngadtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2020 Sikri. Alle rettigheter reservert.
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Publiser sakskart til elnnsyn styres ved a trykke pa knappen publiser

Saksliste  Fremmete Dokumenter

Unntatt fra offentlighet:

Ikonet med hengelas pa saken viser at saken er gradert og skal unntas for offentlighet. Dersom man holder musepeker over hengelasen sa
far man opp en tekst som viser hvilken hjemmel som er benyttet:

Taushetsplikt, jfr. Forvaltningsloven - Off_loven av 2006, §13 u

Taushetsplikt, jfr. Forvaltningsioven - Off.loven av 2006, §13

Ferdigstille mgteinnkalling

Gjor dette

Lag mgteinnkalling

[ Lag meteinnkalling i@ I Apne sakskart @ I
Nar sakskartet er klart — Iaser du sakskartet ved a klikke pa knappen og den endre seg til

Generering av mgtedokumenter starter da automatisk og du vil fa en bla melding for hvert dokument som blir laget:

@ Generering av ordinzr Saksliste utfart  x

OSV.

Klikk pa fanen Dokumenter og alle mgtedokumentene er tilgjengelig der.
Kontroller at Forside mgteinnkalling og Saksliste har fatt innhold

Ekstra tekst til fgrsteside pa mgteinnkallingen

Nar det skal inn ekstra tekst til fgrstesiden leges dette inn pa Forside mgteinnkalling. Her brukes enten DokumentMerknad eller
MgteDokumentMerknad i malen til fersteside — eksempel: da legges teksten ved a velge Forside mgteinnkalling og legge inn tekst i
teksteditoren slik:

Saksliste  Fremmate Dokumenter

= Motedokumenter 6 - Forside mateinnkal Forside R - Reservert -

Moteinnkalling Meteinnkalling R- Reservert c (] Titcel ov
Forside
Forside mateinn.. Forside R-Reservert
i st
Saksliste Saksliste R- Reservert R - Reservert .

Merknad
Meteprotoko Meteprotokol R-Reservert c

Forside matepro. Forside R- Reservert

| pausen blir det utdeling av kulturpris for i ar. Kulturskolen vil ha underholdning. Det vil bli enkel servering,

Flette teksten inn til fgrstesiden:
Mgteinnkallingen ma regenereres for a at teksten skal bli flettet inn pa fgrstesiden av mgteinnkallingen:

Mateinnkalling Meteinnkalling R - Reservert C 0

Klargjer til ferdigstillelse og publisering

Dokumentet Mgteinnkalling ma fa status G-Godkjent for at den skal bli publisert og ogsa for a bli tilgjengelig internt for andre enn
utvalgssekretaerene.

Ferdigstille:
Ingen uoff-saker:
Fanen Dokumenter: Merk Mgteinnkalling - Klikk pa Hurtigmenyen helt til hgyre (rgd ring) og endre status til G-Godkjent

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngdtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Meteinnkalling Mateinnkalling R - Reservert

Saker eller dokumenter som ikke skal publiseres:
Den offentlige varianten lages selv uten 3 legge til tilgangskode MU pa Mgteprotokollen.
Om en vil at offentlig versjon av mgteinnkallingen skal publiseres pa elnnsyn, ma du legge til tilgangskode MU.
1. Fanen Dokumenter: Merk Mgteinnkalling - Klikk pa Hurtigmenyen helt til hgyre (r@d ring) — klikk pa hengelasen

2. Velg tilgangskode MU — Husk: scroll ned for a trykke [Lagre| (se bilde under)
Meteinnkalling Mateinnkalling R - Reservert E
0 X]

Tittel

Mateinnkalling

Tilgangskode

MU - Matedokumenter unntatt offentlighet

Tilgangsgruppe

Lovhjemmel

Metedokumenter unntatt offentlighet

Status
G - Godkjent

3. Kontroller Offentlig versjon i pdf: Mgteinnkallelsen kan apnes av mgtesekretaer i Arkivformat og Offentlig versjon PDF selv om
mgteinnkallelsen star til Reservert.

—§
Sta pa Mgteinnkalling — Velg versjon/variant ved & trykke pa :

G - Godkjent 9 -

Wersjon 1, Arkivformat

Versjon 1, Arkiviormat

Versjon 1, Offentlig tilgjengelig sladdet variant
Offentlig versjon -PDF

Wersjon 1, Produksjonsformat

4. Klikk pa Hurtigmenyen helt til hgyre (rgd ring) og endre status pa mgteinnkallinga til G-Godkjent.

Publisere:
Klikk pa knappen for publisering:

Saksliste  Fremmete  Dokumenter  Distribusjonsliste

= Metedokumenter 6 -

Meteinnkalling Moteinnkalling G - Godkjent

Publisering

Farside meteinnkalling Forside R - Reservert

Utskrift av mateinnkalling:
Utskriftsmulighet finnes under de tre prikkene til hgyre i bildet nar man star pa mgteinnkalling:

Mateinnkalling Meteinnkalling G - Godkjent

'
Versjon 1, Arkivformat v & | -
—

Publisering til Elements Publikum

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngdtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Gjor dette

For a publisere hele mgte til Elements Publikum trykker du pa knappen Publiser til hgyre for mgtedatoen:

RSO A TEST - utvalget 28. april 2021

28 Metedetaljer — Publisert Handlinger
TEST.unslger i
v v
2021 (v @ (v)

Endre publisering av saksframlegg:

Under Saksliste: Klikk pa publiser ved siden av lagreknappen for & publisere alle sakene samtidig. Man kan og velge a publisere sak for sak
ved a klikke pa knappen til hgyre for hver sak.

Se neste side for bilde.

I}Saﬁ ste  Fremmete Dokumenter  Distribusjonsliste

Orientering

2 PS 14/21 Referatsak -~ KV [ @]

3 PS 15/21 Arsmelding for 2020 -~ kv [ @] W

Publisering av innkalling med sakliste:
Status for dokumentet Mgteinnkalling endres til G og man klikker pa publiseringsknappen

28 Metedetaljer Publisert
- - <
v
2021 |—‘

Saksliste  Fremmete  Dokumenter  Distribusjonsliste

= Metedokumenter 6

Meteinnkalling Merteinnkalling G - Godkjent

Distribuere til First Agenda:

Til dere som har tatt i bruk First Agenda far egne kurs og oppleering i First Agenda Prepere og Agenda Live.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngadtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Mgtedagen - Fasen UNDER

NB - korrigering av fremmgte mgtedagen

v

. &
Korriger fremmgte - ma gjores i fasen FoRr - =

Under fanen Fremmgte ligger alle faste medlemmene til utvalget.

Gjor dette

Hvis du har satt pa auto registrer medlemmer nar du definerte utvalget vil alle faste medlemmer veere registrert.
Man kan fjerne et medlem ved a trykke pa x, men da vil man ikke far personen flettet innpa riktig mate under fremmgtte dersom man
skal vise at det mgtte en vararepresentant for personen.

2

\Ved forfall uten vara innkalt: Ta ut medlemmet ved & trykke pa X bak medlemmet .
\Ved forfall der vara er innkalt:

Til hgyre for medlemmet som har meldt forfall — klikker du pa pilen ved siden av persontegnet:

Petter Palitiker B Medlem Senterpartiet ®

Du far da opp et vindu for a velge vara:

Perter Politiker w5 Medlem Senterpartiet 1%

Velg rolle for matet: s |Meteleder # [ Metesekretar

Velg vara:

Per Politiker - Arbeicerpartiet
Kare Politiker - Kristelig Folkeparti

. Terje Palitiker - Sosialistisk Venstrepart
\Velg vara og velg |Lagre| og endringen vil vises slik (den som har meldt forfall far strek over seg og vil bli flettet inn i protokoll:

Kére Politiker Varamedlem Kristelig Folkeparti

(™

Forutsatt at riktige flettefelt er lagt inn i malen for mgteprotokoll vil forfall og hvem som mgtte som vara flettes inn i forside
mgteprotokoll.

Andre som mgater/mgtte:

Slett sekretaerer som ikke er med i mgte.

/Andre fra administrasjonen som det er gnskelig 3 protokollere: «Ny deltaker»
Saksliste  Fremmate  Dokumenter

A Deltakere (F ~Sortert etter elements sortering ~ JF §3
E

For a velge ansatte fra administrasjonen ma du velge Legg til annen deltaker: Det er ikke ngdvendig a registrere ansatte i utvalget.
Kravet er at man er registret som bruker med en rolle i Elements. For a fa flettet inn stillingstittel ma feltet Stilling i brukerregistreringen
i Administratormodulen vzere fylt ut (fletter ikke fra stillingstittel pa rolle).

+Sortert etter elements sortering « [m]

Personinfo

Ny deltaker

Brukerident® Passord

Welg deltaker ANNEHOVDE

’ Initaler Fomavn Mellomnavn Erternavn
) ANNE HOVDE Anne Grethe Hovde

Kjenn Sulling Parti Valgkrets
— - N

Kvinne ~ sjefskonsulent

O

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngadtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Hvis mgteleder eller mgtesekretaer har meldt forfall ma noen annen fa funksjonen mgteleder og mgtesekreteer — legges pa ved
hurtigmenyen bak personen (slik som de andre medlemmene)
Her er det nestleder som far hake for Mgteleder da Leder har meldt forfall:

& Test Andre Testesen TEST-partiet

-~ M@TELEDER

Velg rolle for mete: & %Mteleder # [ Motesekreter

Velg vara:

Flett ny informasjon inn til Fgrsteside mgteprotokoll
Nar det er gjort endringer i fremmgte ma du huske a regenerere mgteprotokollen under fanen Dokumenter:

Meteprotokoll Mateprotokoll R - Reservert (&
) . Regenerer mgteprotokoll
Forside meteproto... Forside R - Reservert

Kontroller at Fgrsteside mgteprotokoll har fatt oppdatert innhold.

Klargjgring til selve mgte

Klikk pa pilen Start og du ser at du kommer til fasen UNDER

4L Ferdig il

Under Etter

Saksprotokoller Hvis knappen Start ikke er synlig:

o} Sjekk om du star i fasen «Under» ved a klikke
= pa den store grgnne pila

Sakslisten endrer seg — sakene far ny funksjonalitet lagt til- se der det star Start:

Til behandling (3 Avpubliser

Saksliste
Sta pa fanen L =———"—"=_ | ogfasen

PS 14/21 Referatsak

3PS 1521 Arsmelding for 2020 - ivEEd " @)

Fore saksprotokoll: Gjgr dette

Klikk pa gnsket sak:

I n SINT
Klikk Start @ og statusen endrer seg til Lagre:

Forslag, behandling og vedtak skrives direkte inn i feltene til hgyre for hver sak

Det er na klart til & begynne a skrive saksprotokoller i mgte.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngdtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Nytt forslag i mgte:

== Myt forslag

Kommer det nytt forslag i mgtet sa trykker man pa Nytt forslag og legger hvem som er forslagsstiller og selve

forslagsteksten

" PS 1421 Referatsak -
Forslag/Vediak  Dokumenter  Andre behandlinger
—
28.04.2021 Test Andre Testesen Alle administrative vedtak meldes opp som referatsak til utv. B
:::] B I UEE x

Alle administrative vedtak meldes opp som referatsak til utvalget - fortlopende nar vedtak blir fattet |

Avbryt Lagre

Skriv inn forslaget og klikk — Steng forslagtruten ved a klikke pa det gule feltet [-Nytt forslag]
Hvis saksprotokollen har bokmerket Forslag vil forslaget bli flettet inn i saksprotokollen under eget punkt. Hvis ikke ma dere kopiere
inn/skrive inn forslaget direkte i feltet Behandling.

Behandling 0og vedtak i sak: skrivinn behandling og vedtak. Det er nd mulig & lime bilde fra utklippsverktgy inn i teksten.
Det kan veaere lgsningen med tabeller i forslag for eksempel, men husk & dele opp lange tabeller til flere bilder.

Teksteditoren kan maksimeres til 3 dekke hele skjermen ved hjelp av ikonet E:

# Behandling

AP og H fremmet felgende forslag:
Det bevilges kr 2 000 000, til forsering av veiplan og oppgradering av darlige veler | boligfelt,

Forslaget falt mot 10 stemmer (Per Politiker (AP), Kari Politiker (AP), Lise Politiker (AP), Marit Politiker (AP), Mads
Politiker(AP), Svein Politiker (AP), Anne Politiker (AP), Mette Politiker (H), Tore Politiker(H)og Laila Laila
Politiker (H))

Det bevilges 300 000. for & investere | belysning av gangvei fra Tinder til Haug skole.

Tinderhaug kommunes arsregnskap for 2012 med et regnskapsmessig mindreforbruk pa
13 223 819 kroner godkjennes.

Skroll ned og velg -[]
o
Nar du klikker pa saken nar behandling og vedtak er skrevet blir saksprotokollen generert og satt til Ferdig

behandlet.

PS 14/21 Referatsak Behandlet
L3

Glemmer du a lagre blir det vist en melding og du kan ikke klikke andre steder fgr du har svart Ja eller Nei:

Elements

Du har endringer som ikke er lagret. Dersom du klikker Ja vil endringene ga tapt. Vil du g videre uten 4 lagre?

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngdtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Opprette sak (behandling) i mgte

Det er mulig a legge til saker uten saksfremlegg nar man skal opprette sakskartet. Funksjonen er ogsa tilgjengelig under mgtet og er da
ment til bruk nar medlemmer fremmer nye saker i mgtet.

Sta pa fanen Saksliste og fasen Under

Gjor dette

Til hgyre pa linjen for Til behandling — trykk pa +-tegnet og felt for Ny behandling apner seg.

Til behandling (7

Skriv inn tittel og type (forslagsstiller er et sakalt «frivillig» felt og benyttes om gnskelig) Ny behandling

Tittel ov

Trykk Lagre

Du far da felt for Forslag, behandling og vedtak — slik at saken far saksprotokoll. Type

Avvikende behandling

Enkelte ganger kan det skje at utvalget bestemmer at saken skal utsettes eller sendes tilbake for ytterligere utredninger i
administrasjonen.

Det hender ogsa at man ikke fglger den tidslinjen som er lagt inn i rutinen for utvalgsbehandling slik at saker blir klare samme dag, eller
kanskje dagen etter at mgteinnkallelsen skulle vaert ute. Vi starter fgrst med den type hendelse.

Det er viktig at man sikrer interne rutiner som forhindrer at arkivet setter journalposter tilbake til status Reservert uten at mgtesekretaer
blir involvert og vet om det. Journalposter i status Reservert er ikke tillatt pa sakskartet og vil medfgre feilmeldinger i mgtebehandlingen.

Legge til saksframlegg etter at innkalling med saksliste er produsert

Det er da ngdvendig og «reversere» en del funksjoner fgr saksframlegg kan legges til sakslisten.

Gjor dette

Blir det behov for at et saksframlegg skal veere med i mgte etter at innkalling med saksliste er laget, ferdigstilt og publisert, ma du gjgre
folgende:

1) Staiprosessen Fgr og fanen Dokumenter: Sette mgteinnkallingen tilbake til status Reservert

2)  Gatil fanen Saksliste og klikk pa Apne sakskartet

3) Dra saken som fra kglisten og legg den sist i sakslisten (Husk mgteinnkallingen har veert publisert, da er det lurt & ikke endre
rekkefglgen pa sakene)

4) Klikk pa Lagre — sjekk at nummereringen blir riktig

5) Publiser denne saken under sakskart ved a klikke pa Publiser til hgyre for saken.

6) Klikk pa Lag mgteinnkalling og se at mgtedokumentene lages pa nytt (de bla meldingene)

7) Sett mgteinnkallingen tilbake til Godkjent. Den var alt publisert og dermed blir nd den oppdatert automatisk lagt ut pa Elements
Publikum

8) Har dere distribusjonslgsning ma dere huske a distribuere ny versjon til medlemmene.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngadtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Rette opp feil i saksframlegg/vedlegg etter at mgteinnkallingen er laget

Gjor dette

Hvis et saksfremlegg er feil eller er endret, eller at det mangler et vedlegg osv.
a) Hvis mgtebehandlingen allerede er startet er den eneste korrekte Igsningen juridisk at administrasjonen trekker saken eller at
utvalget sender saken tilbake til administrasjonen. Dette skal protokolleres i vedtak.
b) Dersom mgtet ikke har startet kan man gjgre fglgende:

1) Stdiprosessen Fgr og fanen Dokumenter: Sette mgteinnkallingen tilbake til status Reservert
2)  Ga til fanen Saksliste og klikk pa Apne sakskartet
3) Dra saken fra sakslisten og til kglisten

4) | Saksbehandlermodulen: (Dette forutsetter at saksframlegget ikke er journalfgrt og har fatt arkivformat)
Arkivet eller utvalgssekretaer setter saksframlegget tilbake til status Reservert

5) Saksbehandler endrer saksfremlegget eller legger til vedlegget som mangler osv. og fletter inn metadata til saksfremlegget.
Saksframlegget ma evt sendes pa ny godkjenning dersom interne rutiner krever det.

6) Saksbehandler ferdigstiller saksframlegget

7) Drasaksframlegget fra kglisten og inn pa sakslisten igjen — til samme plassering slik at det far samme saksnummer i mgte

8) Klikk pa Lagre — sjekk at nummereringen blir riktig

9) Klikk pa Lag mgteinnkalling og se at det lages nye dokumenter (de bla meldingene)

10) Publiser denne saken under sakskart ved a klikke pa Publiser til hgyre for saken

11) Sett mgteinnkallingen til Godkjent.

12) Den var alt publisert og dermed blir na den oppdatert mgteinnkallingen automatisk lagt ut pa Elements Pubikum

Saken utsettes

Gjor dette

Etter som saken sto pa sakslista ma det derfor i dette mgtet protokolleres pa saken at denne utsettes til et senere mgte. | mgtet legges denne

beslutningen inn som vedtak. =
Status endres til utsatt =

Behandlet
- Bv |

Ferdig behandlet
—

Tilbakesendt

Da vil visningen i sakslisten bli endret til slik:

Nar man skal etterbehandle mgtet sa sikrer man at denne saken far en ny behandling i samme utvalg. Utvalgssekreteer star da pa prosess Etter:

RS 118 Test n

Klikk pa den lille sorte pila ved siden av ikonet med alle menneskene.

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngdtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Samitykkeskjema sivilsak

Legg til benandling:

Velg utvalg*

Fylkesradet (Referat sak)

Fylkestinget (Politisk sak)

Fylkestinget (Referat sak)

Komite for kompetanse (Politisk sak)
Kommunestyret (Forespersel ( interpellasjon ))

T

Kommunestyret (Referat sak)

Legg inn samme utvalg, evt. mgtedato — Lagre.

Saken sendes tilbake til ny behandling

Gjgr dette

Hvis utvalget mener at saken er for darlig utredet eller at det er kommet frem nye momenter som ma tas inn i saksforberedelsene kan

utvalget bestemme at saken sendes tilbake for ny behandling. I - % Lage E_ Behandlet

Det betyr at dette saksframlegget er sluttbehandlet og det ma gjgres en protokollering i henhold til dette. o
NB!
Saksbehandler ma deretter i samme saksmappen lage en ny saksfremstilling som meldes opp til behandling i

Ferdig behandlet

Iverksatt

ureleet rosesenck |
Tilbakesendt

Husk a Lagre "
Utsatt til nytt mate

Informasjon i dette dokumentet inkludert URLer og andre henvisninger til Internett web sider kan endres uten varsel. Informasjon i dette dokumentet kan
ikke kopieres eller distribueres uten at det er inngdtt en eksplisitt avtale med Sikri om dette. © 2021 Sikri. Alle rettigheter reservert
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Ferdigstille mgteprotokoll

Gjor dette:

Legge merknad pa frammgtt person. Det forutsetter at forside mgteprotokoll er konfigurert for a ta med merknad.
Du kan legge til en merknad pa fremmegtte slik:
1. Klikk pa ikonet med hode pa den personen du gnsker a legge inn en offentlig merknad pa:

odigjarelsesa

TR = ; Ikke registrert ~ x

2. Du far da opp et merknadsfelt du kan skrive inn merknad pa:

& Test Andre Testesen TEST-partiet Godtgjarelsesatser:

#= MOTELEDER lkke registrert

Velg rolle for motet: & B Moteleder # [JMatesekretzer

Merknad:
Mateleder for hele mete

%

3. Velg Lagre

Sette inn tidspunkt mgte sluttet.
4. Velg Mgtedetaljer

20 Matedetaljer
v
2020 E—

\Velg Rediger pa blyanten og du kan skrive inn mgteslutt.
Slutt-tidspunkt for mgte settes inn under Mgtedetaljer for mgte:

3 28 Matedetaljer Publisert
N
oY | @)
Meatedetaljer Avbryt Lagre
Sted: TEST
Lokale: TEST
Fra: 28.04.202117:00 Til: 28.04.2021 ‘|8:3d
Dokumentfrist:
Merknad:
&8 B I U E & X

Mete vil bli overfert pa Kommune TV

Lagre
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Merknader i mgte som skal inn i protokollen skrives inn under Forside mgteprotokoll. Dette forutsetter at bokmerket
MgteDokumentMerknad er satt i malen for Forside mgteprotokoll

Forside meteprotokoll Forside R - Reservert
Tittel ov
Forside
Status
R - Reservert -
Merknad
B B | U E E = X

Kulturskolen underholdr 1 kaffepausen.

Kultursjefen orienterte om det nye opplegget for undervisning.

Det er naturlig at man gjgr seg ferdig med mgteprotokollen etter at mgtet er slutt.
Man star fortsatt pa fasen Under og sjekker at behandlingene og vedtakene er korrekte.
Trenger man 3 justere noen av saksprotokollene klikker man p3 Start og skriver videre.

15/21 Arsmelding for 2020 E

Mgteprotokollene lages pa nytt igjen nar man lagrer siste saksprotokoll (eller setter den til status Utsatt eller Tilbakesendt).
1. Gatil fanen Dokumenter og sjekk at saksprotokoller har fatt innhold fra behandling og vedtak.
2. Gatil fanen Dokumenter og sjekk at Mgteprotokoll er laget

Apne hurtigmenyen til hgyre og endre Status til G-Godkjent

OFFENTLIG VARIANT av protokoll:

Hvis behandling og vedtak i saker med tilgangskode skal veere unntas offentlighet ma det lages offentlig variant. ma tilgangskode MU legges
pa nar du setter status til G-Godkjent.

Klikk pa hengelasen for mgteinnkallingen - og du far felt for a velge tilgangskode MU. Trykk Lagre

Mateprotokoll
Titel [0 ]

Meteprotokoll

Mateprotokoll R - Reservert

Tilgangskode
MU - Matedokumenter unntatt offentlighet

Tilgangsgruppe

Lovhjemmel

Motedokumenter unntatt offentlighet

Status 1
| G - Godkjent v

_Publiser protokoll
Fanen Dokumenter: Trykk pa publiseringsknappen bak Mgteprotokoll og den blir publisert

Utskrift av protokoll:

Utskriftsmulighet finnes under de tre prikkene til hgyre i bildet nar man star pa: Versians]ATkiTormat M Rl Bt ‘E‘

mgteprotokollen. F N
A—- = _—
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3. Fasen ETTER

Den grgnne pilen Ferdig har ingen betydning nar man skal over i prosessen Etter. Man klikker pa boksen Etter og den blir da bla.

Ny behandling

Ny behandling av saker som enten skal videre til behandling i nytt utvalg, eller som ble utsatt i mgte, kan meldes opp til ny behandling fra
Sakslisten.

Gjor dette

- A
Merk saken — Klikk pa ikonet og du far opp felt for a velge utvalg.
Her kan du ogsa legge inn parallell behandling hvis saken skal opp til flere utvalg samtidig.

Arsmelding for 2020

Legg til behandling:

Velg utvalg*

Velg behandlingsstatus
Registrert

O Parallell behandling Avbryt

Andre behandlinger:

Protokollutdrag

Gjor dette

Utvalgssekretzer kan opprette protokollutdrag for hver sak ved a klikke pa hurtigmenyen og Protokollutdrag.
ara

i Send epost til saksbehandler om fullfert behandling

% Apne journalpost i saksbehandler modul

I Protokollutdrag

+, Opprett vedtak

| Med frist

Avbryt | Opprettvedtak

Protokollutdraget blir da produsert i saken i saksbehandlermodulen som et x-notat.
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Send epost til saksbehandler om fullfgrt behandling

Etter at saken er ferdig behandlet og det er fattet endelig vedtak, skal melding om vedtak sendes til bergrte parter i saken.

Gjor dette

Merk saken — velg hurtigmenyen — og Send epost til saksbehandler om fullfgrt saksbehandling:

=i Send epost til saksbehandler om fullfert behandling

Epost apnes ferdig utfylt med mottaker og med lenke til saken. Send

Saksbehandler mottar epost og kan fglge opp saken videre fra Elements Saksbehandling.

Vedtaksoppfelging (Opprett vedtak)

Vedtaksoppfelging er en funksjon som benyttes for a sikre at politiske vedtak blir fulgt opp og iverksatt.

Vedtaksoppfelging kan benyttes bade for intern oppfeglging for ledere og saksbehandlere i administrasjonen, men ogsa for a generere
rapporter til politikerne slik at de kan holdes orientert om hvordan administrasjonen har handtert vedtakene som er fattet.

Utvalgssekretzer kan opprette oppfglgingen fra elements Mgte under prosessen Etter:

Gjor dette

Merk saken — velg hurtigmenyen — sett inn frist hvis det skal vaere det og klikk pad Opprett vedtak:

Saksbehandler pa saksfremlegget vil da bli tildelt en oppfglging under fanen Vedtak
pa saksframlegget i tillegg til at det kommer frem i venstremenyen under
Vedtaksoppfelging.

¥ Send epost til saksbehandler om fullfert behandling

% Apne journalpost i saksbehandler modul

I Protokollutdrag

Det er ogsa mulig a lage en rapport over hvordan vedtakene har blitt effektuert AT
forutsatt at saksbehandlerne skriver inn under Vedtak hvordan de fulgte opp @ Med frist  [28.03.2019
vedtaket. Aubryt | Opprett vedtak

Nar utvalgssekretaer sender epost til saksbehandler om fullfgrt saksbehandling, vil saksbehandler se at det er opprettet vedtak pa saken
nar hun klikker pa lenken:

Avslutt mgtet

Legg merke til: Nar mgtet er avsluttet kan det ikke I3ses opp igjen for videre redigering. Da er endringene endelige. Man ma derfor huske
a gjore evt endringer i saksprotokollene fgr mgtet er satt til avsluttet. En mgteprotokoll kan settes tilbake til Reservert pa samme mate
som mgteinnkallelse, men det er ikke mulig a reflette noe inn i denne dersom mgtet er satt til Avsluttet.

Gjgr dette

Nar mgteprotokollen er godkjent, klikker man Avslutt mgte. Da blir alle saksprotokollene satt til godkjent.

Saksliste  Fremmete Dokumenter

Protokollering (6 [J Avpubliser
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| saksbehandlermodulen

Lag samlet saksframstilling som x-dokument

Innlogget i modul for Saksbehandling

Gjgr dette

| saken-sta pa saksfremlegget kan man opprette samlet saksfremstilling som X dokument

A Rediger A I
(seerutskrift).

Marker som ulest

Kopier journalpost Da flettes alle behandlingene inn i en journalpost som et X-notat.
Flytt til en annen sak

Vis sammenstilling av dokumenter Her har man ikke med forsiden til mgteprotokollen som ved protokollutdrag, men man
P far med seg alle behandlingene i saken.
Lag partsbrev (kun vedtak)

Lag partsbrev (fullstendig saksga

Lag samlet saksfremstilling som X dokument

Partsbrev (Melding om vedtak)

Innlogget i modul for Saksbehandling

Gjor dette

Sta pa saken. Kontroller hvem som er registrert som part i saken. Husk at de ma ha
fedselsnummer eller organisasjonsnummer for at brevet kan sendes digitalt.
Trykk pa de tre prikkene helt til hgyre pa journalposten

# Rediger &

Marker som ulest
Kopier journalpost
Flytt til en annen sak Velg en av to:

Lage partsbrev (kun vedtak)

Lag partsbrev (fullstendig saksgang)
Melding om vedtak vil adresseres til de som er registret som part i saken.

Vis sammenstilling av dokumenter
Send lenke pa epost

Lag partsbrev (kun vedtak)

Lag partsbrev (fullstendig saksgang) ,

Lag samiet saksfremstilling som X dokument
A Varsel pa journalpost

Vis logg
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