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1 Generelt om Mgte+

Mgte+ er en fleksibel Igsning som har stgtte for arbeidsprosessene i forbindelse med organisering av
mgter.

Eksempler pa funksjonalitet i Mgte+:

e Administrering av politikere/medlemmer i utvalg

e  Planlegging av mgter og klargjgring av sakskart/agenda
e  Produksjon av innkalling

e  Registrering av behandling og vedtak pa sakene

e Digital votering med ACOS Mgteportal

e  Produksjon av mgteprotokoll/referat

e  Arkivering av aktuelle dokumenter i arkivet

Malgruppe:

Megtesekretaerer og andre som har ansvar for prosessene rundt mgtebehandling.

1.1 Grensesnitt

Mgte+ er en Web-applikasjon utviklet i rammeverket Angular. Material Design benyttes for de fleste
komponentene i brukergrensesnittet.

Bade Angular og Material Design er utarbeidet av Google.
Prinsippene i Igsningen - kontekstmenyer
Programmet er i all hovedsak kontekstbasert, det vil si at

e funksjonene er tilpasset det bildet brukeren jobber med

e funksjonalitet for elementene er tilgjengelig fra kontekstmenyer pa elementene

Nar du star i sakslisten (oversikten Saker) og trykker pa kontekstmenyen til en sak far du opp ulike valg
som gjelder for saksdokumenter.

Nar du star pa et mgte og trykker pa kontekstmenyen til et mgte far du opp ulike valg som gjelder for
det konkrete mgtet.

Kontekstmenyene benyttes pa flere nivaer og samler funksjonalitet som er relevant for den
konteksten/sammenhengen man er i.

Her vises et eksempel med kontekstmenyer som er plassert pa ulike nivaer i Igsningen.

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 6 av 178




SamarbeidSUtvaIQEt_ i -

ra —
4 La @' — G
digstill Motestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp
aker Metedokumenter Liste Behandling =X

¥ XN Y :m

JP status Skjerming Statuskode
1ing av innkalling, saksliste og meteprotokoll R MI @
ym midler til konsert. R MI :

Ofte brukt funksjonalitet er plassert som ikoner/knapper pa menylinjer, og funksjonalitet som antas 3
vaere noe mindre bruk, vises pa kontekstmenyer.
Mgtebehandlingsfunksjonalitet
Som hovedprinsipp er mgtebehandlingsfunksjonalitet inndelt slik:
e Forberedelse til mgtet
e Gjennomfgring av mgte

e Etterbehandling av et mgte

1.2 Logge pa

For a logge pa Mgte+ ma personen veare registrert som bruker i Mgte+. Se eget avsnitt om hvordan du
legger til brukere i Mgte+.

Nar du har logget deg p3, vises oppstartsbildet Kalender.

1.3 Mgtekalender

| kalenderen vises alle mg@ter som er opprettet. For a avgrense til egne utvalg, sett hake pa Vis kun mine
utvalg nederst i bildet.

@/is kun mine utvalg

Fra kalenderen kan du opprette ett mgte eller flere mgter via Plussknappen nederst i bildet.

Opprett mpte

Bruk knappene for a endre visning av kalender:
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< ldag > februar 2022 méned uke dag

mandag tirsdag onsdag torsdag fredag lordag sondag

1.4 Varslinger/varsel

Varslinger pa bjellen er varsler som gjelder din bruker og viser oversikt over flettejobber som du har
utfert.

Varslinger vises pa bjellen i toppmenyen ved fglgende hendelser:
e nar flettejobber er utfgrt (ferdig)

e ved varsel fra mgteportal om forfall

e ved melding om forfall fra mgteportalen

e ved innmelding av nye forslag til vedtak fra mgteportalen

Eksempler pa varsling:

Flettejobb Ferdig noen sekunder siden
Finansutvalget - 08.01.2022
Innkalling

Nytt forfall noen sekunder siden
Finansutvalget - 08.01.2022

Jannicke TP -

Pa jobb i nordsjgen

Nytt forslag 5 minutter siden
Finansutvalget - 08.01.2022

03/22 Eventuelt

Jannicke TP -

Terapibasseng som svemmebasseng for skulane, fellesforslag fra H.

1.5 Mgteversjon

Nederst i venstremenyen vises mgteversjonen som er installert.
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O~ Tilgangsstyring

£ Innstillinger

Versjon: 8.10.20

1.6 Generell funksjonalitet
Visning av kolonner:

I noen kolonne visninger kan du styre hvilke kolonner som skal presenteres i bildet ditt. Trykk pa knapp
for innstillinger (tannhjul) og velg a vise/skjule kolonner.

Kolonne bredde:
Kan endres. Du kan endre kolonnebredden ved a dra markgren din til gnsket bredde.

Sortering:

Nar du peker pa tittelen i en kolonne vises pilen for sortering. Kolonnesortering har tre modi: default,
sortert stigende, sortert synkende.

Utvalg (11)
TmeO Kode Fra dato Til dato Type utvalg N

et Administrasjonsutvalget2 ADM 01.01.2020 Politisk

Hgyreklikkmeny:

| de fleste listene kan du hgyreklikke pa et element og velge fra nedtrekksmenyen. For eksempel nar du
star pa oversikten Saker.
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Deltakere Metedokumenter Liste  Behandling =

Saker (4) ¥ § Y m
Saksnr Tittel Merknad Status
01/218 [/7 Delegasjonssaker I innkalling
Lag nytt saksdokument for sak
02/218  [/] Referatsaker H ik D&
oyreklikk pa elementer som har
Vis saksdokument nedtrekksliste. Da vises de samme
03/218 [/7 Eventuelt . I innkalling valgene som du finner pa
£ Apne arkivsak Kontekstmenyen.
04/21 8 [/ Interpellasjoner . . I innkalling :
(= Apne journalpost
Rediger merknad
O Slettsak
Sett tilbake il kelisten
[> Forberedelse »
© Etterbehandling >

Hendelser °

Navigasjon og mer informasjon om elementene:

Fra lister og oversikter kan du klikke pa et element for navigasjon videre. For eksempel nar du skal
navigere til en sak fra sakslisten i et mgte.

Eksempel 1:

Trykk pa saken og du blir navigert til behandling av saksinnhold.

E B > i & = c :

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp '
Deltakere Saker Motedokumenter Liste  Behandling =<
Saker (8) hd Y (11]
Type Saksnr Tittel JP status Statuskode JplD

. 01/22 @ @Je\egasjonssaker R VP 21/1022 :

Eksempel 2:

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 10 av 178




Fra mgteoversikten (liste) kan du flyttes til det konkrete mgtet.

Q Sok etter moter

Mgter (86) Treff perside 100 1-86av86 < 3 L | |

Utvalg Fradato 4 Tidsrom Sted Statuskode Merknad

Q E 25012022 11:00-12:00 B

Eksempel 3:

[m ]

Fra medlemsoversikten (listen) kan du flyttes til detaljer om medlemskap for valgt medlem.

O\ Sok etter medlemmer

Medlemmer (176)
Gidld Navn /¢ Kode Stilling Kjann
139 Aleksander Arkivar AEW konsulent IkkeValgt
Eksempel 4:

Fra deltakeroversikten kan du flyttes til opplysninger om deltakerens medlemskap.

Deltakere Saker Motedokumenter =<

Deltakere: 5 (0 medlemmer, 0 varamedlemmer, 5 andre)

Navn Rolle Parti Fremmete Mobil E-post Status Merknad

@ Ida Idsen KrF :

Videre kan du klikke pa knappen Vis mer som apner sidepanel med mer informasjon om medlemmets
adresse og kontaktinformasjon samt parti-tilhgrighet.

=<

Vis mer

1.7 Valgene i venstremenyen

All funksjonalitet er inndelt i ulike emner i en venstremeny.

Valgene i venstremenyen kan tilgangsstyres gjennom oppsett pa profil eller datatilgang.
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Minimerer og ekspanderer venstremenyen.

Mgteoversikt

Utvalgsoversikt

@ Partier

Partioversikt

Medlemmer

Medlemsoversikt

Q, Sok etter saker

Sek etter saker som har vaert eller skal til behandling i Mgte+

[B Rapporter

Oversikt over tilgjengelige rapporter

J.  Flettejobber

Gir oversikt over dokumentflettejobber. Se eget avsnitt om flettejobber.

O~ Tilgangsstyring

Knappen er tilgjengelig dersom bruker er autorisert for systemtilgang eller
har en bruker i WebSak som er satt som systemrolle. Se kapittel om
tilgangsstyring.

£ Innstillinger

Mpgteinnstillinger inndelt i systeminnstillinger og basisinnstillinger.

1.8 lkoner og knapper brukt i Igsningen

Knapper

Beskrivelse

Varslingsknapp. Her finner du varsling fra Mgte+ og Mgteportalen (forfall og nye
forslag).

Palogget brukers initialer. Pa knappen finner du mer informasjon om brukers
@ profil, samt funksjonalitet for a logge ut.
i Kalenderen er oppstartsbilde i Mgte+. Kalenderen er knyttet til mgter. Du kan
alenaer

alltid hente fram kalender ved a velge Mgter i venstremenyen. Fra kalenderen
kan du opprette nye mgter ved a trykke pa Plussknappen. Les mer om
mgtekalender i eget avsnitt.

Plussknappen er alltid plasser nede til hgyre i skjermbildet, og inneholder
funksjonalitet for a opprette nye elementer.

=

Knappen Vis mer er tilgjengelig i flere skjermbilder og gir flere opplysninger om et
element. For eksempel mer informasjon om et utvalg, et mgte, et medlem, et
parti osv.

Mogte+
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Trakt/filterknapp som gir mulighet for a filtrere informasjon. Knappen er
tilgjengelig flere steder i Igsningen.

Funskjonalitet for a laste ned liste/oversikt i Excel. Knappen er tilgjengelig i flere
oversikter.

Vise/skjule kolonner. Knappen er tilgjengelig i flere oversikter.

Tilgjengelig i oversikten over medlemmer pa et utvalg. Funksjonalitet for 3 endre
fra- og til dato pa alle medlemmene i medlemsoversikten.

Vise/skjule elementer.

Sorteringsfunksjonalitet. Klikk pa knappen og dra elementet med til gnsket
plassering.

Hent medlemmer fra utvalg. Nullstiller listen som vises i bildet og henter
medlemmsoversikten slik den er registrert som standard.

Knapp for a tilbakestille en endring som er blitt gjort. Mest brukt i forbindelse med
endring av sortering/rekkefglge.

Sgk etter et element som medlem, utvalg, osv. Knappen er tilgjengelig i flere
oversikter.

Vis historikk

Funksjonalitet for a sgke eller vise historikk.

Kontekstmeny. Knappen inneholder funksjonalitet som er tilpasset konteksten
(sammenhengen) du star i. Kontekstmenyen er plassert pa ulike nivaer i Igsningen.

1.9 lkoner - forberedelse til et mgte

Knapper

Beskrivelse

Kontekstmenyen pa et aktuelt mgte.

Lag mgtebok (tilgjengelig pa kontekstmenyen pa det aktuelle mgtet)

Apne arkivsak (tilgjengelig pa kontekstmenyen pa det aktuelle mgtet)

Kopier fullskjerm-link (tilgjengelig pa kontekstmenyen pa det aktuelle mgtet)
Benyttes for a lime inn url i ett nytt nettleser-vindu.

Mogte+
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Lag innkalling

Innkalling
a Lag protokoll
Protokoll
N Ferdigstiller et mgte (laser mgtet for endringer)
Ferdigstill
Viser status pa mgtet
Metestatus
o Ekspanderer til fullskjermvisning
Fullskjerm
A Laser opp et mgte, og laser/laser opp sakskart
Las / las opp
= Viser mgtehendelser
Hendelser

c

Frisk opp

Frisker opp informasjonen/dataene i det bildet du star i

1.10lkoner - saker til et mgte

Funksjonalitet du finner via hgyreklikkmenyen pa en sak, eller kontekstmenyen pa en sak.

Knapper

Beskrivelse

Lag nytt saksdokument for sak. Ny versjon av saksdokumentet opprettes med
innflettet metadata. Kan ogsa utfgres pa flere saker samtidig ved a merke flere
saker med Ctrl + markering.

Vis saksdokument. Kan velges fra kontekstmenyen pa saker. Saksdokumentet
vises fra nedlastinger/downloads.

U

Apne arkivsak.

(17

Apne journalpost (i Saksbehandling/WebSak+).

Mogte+
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Rediger merknad. Gjelder saksdokumentet du star pa.

Slett sak. Gjelder saksdokumentet du star pa.

O

Sett tilbake til kglisten. Gjelder saken du star pa.

Mgtestatus ma veaere B.

Forberedelse. Gir flere valg som gjelder saksdokumentet du har markert, blant
P annet: Fjerne tilgang til Mgteportal, Vise behandlingsrekkefglge, Relevante

dokumenter i arkivsaken, Saksordfgrer.

Etterbehandling. Apner flere menyer som gjelder for dokumentet du har
markert.

Hendelser. Viser sakshendelser for det saksdokumentet man star pa.

1.11lkoner - behandling i mgte

Knapper

Beskrivelse

Innstillinger for tekstboksene. Knappen er tilgjengelig pr sak i listen
Behandling. Du kan velge hvilke tekstbokser som skal veere synlig under
behandling av saken. Valgene gjgres pr sak.

.

Sammendrag

.
.

..

Sakstekst

.

Forslag

.
.

.

Tilleggsforslag

.
.

.
.

Innstilling fra i

.

Behandling

.

© © © © 0 © ©

Vedtak :

..

Vises bade i tekstboksene Forslag og Vedtak.
| tekstboksen Forslag: Kopier forslag til vedtak.

| tekstboksen Vedtak: Bruk dette vedtaket som innstilling i kommende utvalg.

Mogte+

Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 15 av 178




Knapper Beskrivelse
@ Opprett forslag.
- = Rediger i fullskjerm.
LJ
- Apne/lukke (minimere/ekspander) tekstboksene.

Fjern forslaget.

Flytt forslaget ned. Tekstboksen flyttes.

Flytt forslaget opp. Tekstboksen flyttes.

O
N2
™

&

Lager en oppsummering av voteringen

Knappen indikerer at vedtaket er lagt til som innstilling til neste behandling.

1.12Flettejobber

Hva er en flettejobb

Flettejobb er en dokumentfletting som ufgres i Mgte+ og som kan paga selv om du arbeider videre med
andre mgter og andre dokumentert i Mgte+.

En flettejobb igangsettes nar du lager innkalling, tilleggsinnkalling, mgteprotokoll og mgtebok.

Alle flettejobber

Menyvalget Flettejobber i venstremenyen viser de flettejobbene som tilhgrer utvalgene du er autorisert

for.
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Fletiejobber ]_j @

E Mater Aktive Historikk

:&:  Utvalg

Flettejobber (4) + m

@  Partier

Type Mote Opprettet tidspunkt 4 Bruker Status
2 Medlemmer

Protokoll [} Milje- og teknikk utvalget - 31.12.2021 en dag siden Magnhild Arkivar Ferdig :
Q.  Sok etter saker

Pratokoll Z Miljg- og teknikk utvalget - 31.12.2021 endag siden Magnhild Arkivar Ferdig H
B Rapporter

Protokoll Z Utviklingsutvalget - 16.12.2021 5dager siden Bente Arkivar Ferdig H
J. Flettejobber

Innkalling Z Finansutvalget - 15.12.2021 5 dager siden Jannicke TP Ferdig :

Oversikten er inndelt i Aktive og Historikk.

Flettejobber

Aktive

Flettejobber (219) Treff per side 100 1-100av219

Type Maote Opprettet tidspunkt Bruker Status
Tilleggsinnkalling Z Finansutvalget - 03.01.2022 A2 minutter siden Jannicke TP Arkivert
Innkalling Z Finansutvalget - 03.01.2022 44 minutter siden Jannicke TP Arkivert

Flettejobber til et bestemt mgte:
Nar du arbeider med et konkret mgte far du varsel nar flettejobben er ferdig.

Varselet vises pa varslingsknappen i toppmenyen.

: 1
Kalender Mgteliste < > A @
) E N o @ = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Matedokumenter Liste Behandling ==

Saker (14)
Type Saksnr Tittel Statuskode JplD Status
. 37218 Z Godkjenning av innkalling og saksliste M1 21/627 I innkalling :
. 38/21é@ Z Godkjenning av meteprotokoll Ml 21/628 Iinnkalling H

Klikk pa varselet og velg aktuell flettejobb.

Flettejobb ferdig noen sekunder siden l
Finansutvalget - 09.12.2021
Innkalling

Flettejobb ferdig 8 dager siden
Finansutvalget - 17.01.2022
Maotebok
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Flettejobben vises i listen Aktive flettejobber. Her fra kan du trykke pa kontekstmenyen pa dokumentet
og velge Arkiver.

& & . o ) = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Metestatus Fullskjerm Las / 1as opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Mptedokumenter ==

Aktive flettejobber (1)
Type Mote Opprettet tidspunkt Bruker Status
Innkalling 2 minutter siden Jannicke TP Ferdig @
E o
Navn Versjon Variant Skjerming  Status Sist endret O slett
v [ Moteinnkalling (4) F Forhandsvisning
InnkallmgrFinansulva\getromz 2021 4 P 13.12.2021 14:2311
Hendelser
Innkalling - Finansutvalget - 09.12.2021 3 P 13.12.2021 13114
¥ Lastned
Innkallmg-Finansulva\gei-09.‘\2.2021 2 P 13.12.2021 12:30:2
+ Lasto
InnkallmgrFinansulva\geiro‘)m 2021 1 P 08.12.2021 10:05:3 — PP

Arkivere flettejobber:

For a arkivere flettejobben til et bestemt mgte, trykk pa fanen Mgtedokumenter og flettejobbene til
dette konkrete mgtet vises her.

|
ralender Meteiste Fmansuwalgel e -
B 5 » £ & = c :

Innkalling Protokoll Ferdigstill Metestatus Fullskjerm Lés / 1as opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker =
Aktive flettejobber (2)
Type Mote Opprettet tidspunkt Bruker Status
Tilleggsinnkalling 20 minutter siden Jannicke TP Ferdig @
Innkalling 23 minutter siden Jannicke TP Ferdig H

Herfra arkiverer du filen fra kontekstmenyen pa flettedokumentet.

Du kan ogsa forhandsvise filen fgr du arkiverer. Filen tilgjengeliggjgres da pa ditt filomrade under
mappen nedlastinger.

Nar du arkiverer dokumentene, forsvinner de fra listen pa Mgtedokumenter til det aktuelle mgtet og
flyttes fra aktive flettejobber til Historikk pa Flettejobber i venstremenyen.
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1€ i

=

Ferdig ®

Arkiver

Slett
Forhandsvisning
Hendelser

Last ned

Last opp

Nar du har arkivert, far du en kvittering/melding nederst i skjermbildet ditt.

v

Innkallingen ble arkivert
Suksess
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2 Tilgangsstyring

Tilgangsstyring i Mgte+ konfigureres ved hjelp av systemtilgang og datatilgang.
1. Systemtilgang gir deg tilgang til ulike funksjoner i Igsningen.

2. Datatilgang gir deg rettigheter til & lese og/eller endre opplysninger pa aktuelle utvalg og megter.

Du kan tilordnes en tilgangsprofil eller gis direkte tilgang ved hjelp av system- og data tilganger.
e  Entilgangsprofil bestar av ett sett med tilgangsroller og systemtilganger.

e  Entilgangsrolle beskriver hvilke funksjoner for datatilgang du har.

Alle som skal logge seg pa Mgte+ ma f@rst opprettes i brukerregisteret i WebSak, og deretter legges til i
Mgte+ under fanen Brukere pa knappen Tilgangsstyring.

Brukere av Mgte+ vil ikke vaere begrenset av de tilganger, gradering og tilgangsgrupper som er registrert
pa sakene i WebSak+, Saksbehandling eller Fokus.

Den som skal legge til brukerne Mgte+ ma ha administratorprofil i Mgte+.

2.1 Legge til brukere i Mgte+
Nar du skal legge til brukere i Mgte+ ma du ha administratorprofil. Slik gjgr du det:
Trinn 1: Sjekk brukerregisteret i WebSak.

Se til at personen allerede er registrert som WebSak-bruker (registeret Brukere i WebSak
Administrasjon)

4 ‘/E} Organisasjon

Administrative enheter

Brukere

Enhetstyper

Organiseringer

Trinn 2: Velg Tilgangsstyring i venstremenyen.

O Tilgangsstyring

£ Innstillinger
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Trinn 3: Velg fanen som heter Brukere.

Tilgangsstyring

Brukere Tilgangsprofiler Datatilgangsroller

Trinn 4: Trykk pa Plussknappen nederst i bildet

Dette bildet vises. Her skriver du inn navn pa personen som skal ha tilgang. | denne listen vises bare
personer som allerede er registrert som bruker i WebSak. Velg Legg til. Personen er lagt til i listen over
brukere og kan na autoriseres med en profil i Mgte+.

Legg fil brukertilgang

Websakbruker

o

Trinn 5: Legg til en profil pa brukeren

Merk brukeren i listen og velg aktuell profil fra listen pa pilen.

1
Tilgangsstyring ﬁ_l @
Tilgangsprofiler Datatilgangsroller
Arkivar
* - Lagre
== Aleksander Arkivar
profil
° Motesekretaer ‘ - )
= Andreas - Arkivar
[ Deaktivert [ Slett bruker
Datatilganger Systemtilganger Tilgangsoversikt
Datatilganger som overstyrer evt. profil e Legq til datatilganger
Utvalg Roller

Na har brukeren fatt tildelt en profil som du allerede har definert i systemet fra fgr, og brukeren er
ferdig autorisert dersom profilen inneholder ngdvendige tilganger og funksjonalitet

Hvis profilen ikke er dekkende nok for brukerens arbeid/ eller profilen gir for mange tilganger for
brukerens arbeid, kan du overstyre profilen med datatilganger (se neste kapittel).
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2.2 Datatilganger

Velg Legg til datatilganger (+ tegnet) a redigere datatilganger for brukeren. Dette vil overstyre det som

er satt opp i en eventuelt valgt profil.

Ole Kalle Karlsen

Profi

Sjefsmetesekreteer

O Deaktivert

Datatilganger Systemtilganger Tilgangsoversikt

Datatilganger som averstyrer evt. profil

Utvalg

Roller

[ Slett bruker

e Legg til datatilganger

| neste bilde velger du utvalg(ene) som skal endres, setter eventuelt hake for aktuelle datatilgangsrolle

og/eller tilpasser funksjoner ved & sette hake for de funksjonene, som skal overstyre eventuelt rolle, fgr

du trykker Lagre.

Rediger datatilgang

Utvalg * @

Datatilgangsroller
[} Administrator
otesekreteer
un visning
y tilgangsrolle

[V Tilgang til Mgteportal

Funksjoner som overstyrer evt. roller
Funksjon
Vise utvalg
Redigere utvalgdetaljer
Redigere utvalgdeltakere
Slette utvalg
Vise mote

Redigere motedetaljer

O 0O 0O 0O 0O 0O O
O O OO oo o

Redigere motedeltakere
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2.3 Systemtilgang

| oppsettet for systemtilganger kan du endre pa systemtilgangene. Dette vil overstyre det som er satt
opp i en eventuelt valgt profil for brukeren.

e Dersom du endrer pa Tillat/Nekt her, overstyrer dette tilgangene som er satt opp i valgt profil
for brukeren.

e Du kan endre tilgang til de ulike funksjonene ved & merke Tillat eller Nekt. Sett hake i feltet for
Tillat/Nekt pa en funksjon for & endre systemtilganger.

e Nar du overstyrer en profil, vises alltid bade den opprinnelige tilgangen fra profilen (med
fargene grgonn/rgd) sammen med den nye tilgangen som er haken du setter manuelt.

Ole Kalle Karlsen

Sjefsmotesekretaer -

[0 Deaktivert T Slett bruker

Datatilganger Systemtilganger Tilgangsoversikt

Systemtilganger som overstyrer evt. profi

Funksjon Tillat Nekt

Endre systemtilganger

Endre systeminnstillinger

Opprette utvalg

Opprette mate uten utvalg

O 0O 0O o o
O 0O O o 0O

Opprette mateserie uten utvalg

Eksempel:

Selv om endre tilgangen ved a sette hake pa Nekt, sa vises den grgnne markeringen pa Tillat samtidig.
Dette for a tydeliggj@re at du har gjort en endring som overstyrer profilen.

Systemtilganger som overstyrer evt. profil

Grann markering blir
Funksjon staende selv om Tillat Mekt
haken er satt pa Nekt.

Endre systemtilganger O

Hindre tilgang til knappen Tilgangsstyring

Fremgangsmate for a nekte tilgang til knappen Tilgangsstyring i venstremenyen.
1. Sgk fram brukeren
2. Velg Systemtilganger

3. Sett hake for Nekt pa funksjonen Endre systemtilgang
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Datatilganger Systemtilganger Tilgangsoversikt

Systemtilganger som overstyrer evt. profil

Funksjon Tillat

Endre systemtilganger a

Nar det er satt Nekt pa denne tilgangen er menyvalget inaktiv i venstremenyen:

£ Innstillinger

Merk at:

En WebSak-bruker som er systemansvarlig i WebSak far automatisk tilgang til Tilgangsstyring i Mgte+
etter at brukeren er lagt til som bruker i Mgte+.

Systemansvarlig: Servicebruker: (] Er sekundzer konto:

En systemansvarlig WebSak-bruker blir automatisk opprettet i Mgte+ ved fgrste gangs lasting av
applikasjonen.

Dette for a sikre at brukeren har tilgang til tilgangsstyring i M@te+ og kan autorisere flere brukere.

Hindre tilgang til knappen Innstillinger:

Fremgangsmate for a nekte tilgang til knappen Innstillinger i venstremenyen.
4. Sgk fram brukeren
5. Velg Systemtilganger
6. Sett hake for Nekt pa funksjonen Endre systeminnstillinger

Nar det er satt Nekt pa denne tilgangen er menyvalget inaktiv i venstremenyen:

O+ Tilgangsstyring
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Grgnn rute Tillat viser standard oppsettet i profilen som er valgt.
Haken viser funksjonen du velger som overstyring.

Jannicke TP

Administrator

Deaktivert

Datatilganger Tilgangsoversikt

Systemtilganger som overstyrer evt. profil

Funksjon Tillat MNekt

Endre systemtilganger

Endre systeminnstillinger O

Opprette utvalg

2.4 Tilgangsoversikter

Denne oversikten oppsummerer tilgangene brukeren har i Mgte+. For a fa oversikt over tilgangene til
en bruker gjgr du fglgende:

e Marker en bruker i listen over brukere
e Trykk pa fanen Tilgangsoversikt

Tips: Du kan kopiere innholdet over til Word-dersom du gnsker en oversikt pr bruker.

Ole Kalle Karlsen

Sjefsmotesekretaer

[ Deaktivert [ Slett bruker

Datatilganger Systemtilganger

~ Datatilgangsroller
% Finansutvalget

Systemtilganger

2.5 Tilgangsprofiler
- Du kan enten bruke standard profilene slik de er
- Dukan endre i standard profilene

- Du kan opprette helt nye profiler
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Hvis du skal opprette ny profil:
e Ga pa knappen Tilgangsstyring i venstremenyen

e Velg knappen Tilgangsprofiler

Tilgangsstyring

Brukere Tilgangsprofiler Datatilgangsroller

e Trykk pa Plussknappen nederst i bildet og fyll ut skjiermbildet med navn pa ny profl

o Velg Legg til. Gi beskrivende navn pa profilen og trykk Legg til.

Legg til h 4

Avbryt

2.6 Sette opp tilganger til utvalg

Nar du har opprettet ny profil, (ref. punktet over) er det klar for a legge til nye datatilganger (utvalg) pa
profilen.

Fremgangsmate:
e Merk den nye profilen i venstremeny.

o Trykk pa Legg til datatilganger (+ tegnet) for a sette opp tilganger til utvalg.
YKK pa Legg gang g pp tilgang g

Datatilganger Systemtilganger

Tilgang til utvalg @egg til datatilganger

Utvalg Roller

Nytt bilde vises.
o Velg utvalg fra listen.
e Legg eventuelt pa overstyring av funksjoner

e Trykk pa Lagre.
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Rediger datatilgang X

Finansutvalget

@)

Funksjon

Vise utvalg

Slette utvalg

Redigere utvalgdetaljer

Redigere utvalgdeltakere

—

Datatilgangsroller

O Administrator
Metesekreteer
[ Kunvisning

[ Tilgang til Mgteportal

Funksjoner som overstyrer evt. roller

Tillat Nekt
| O
O O
O O
O O

Klikk deretter pa fane for Systemtilgang for & legge inn aktuelle systemtilganger.

Profilnan
Ny testprofil

Datatilganger

Systemtilganger

Valgte tilgangsfunksjoner

Funksjon

Endre systemtilganger

Endre systeminnstillinger

Opprette utvalg

Endre pa eksisterende profil:

20 0@

Hvis du vil endre pa allerede opprettede profiler, ma du markere profilen du vil endre og velge fane for
data- og/eller systemtilgang.

Systemtilganger endres ved a sette hake p3, eller fjerne hake, for tilgangsfunksjoner.

Datatilganger endres ved a velge Legg til datatilgang (+tegnet) se eget avsnitt om datatilganger.

Mogte+
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2.7 Datatilgangsroller

Her kan du opprette nye datatilgangsroller, eller du kan velge a bruke roller som leveres med systemet.
Disse kan tilpasses organisasjonens behov.

Brukere Tilgangsprofiler Datatilgangsroller
Rollenavn
Administrator Administrator
Matesekreteer
Kun visning Funksjoner for datatilgang
Tilgang til Moteportal Funksion

e Trykk pa Plussknappen nederst i bildet hvis du skal opprette ny tilgangsrolle.
e  Gi beskrivende navn pa rollen og Legg til.
o Ny datatilgangsrolle vises deretter i listen.

e Merk ny tilgangsrolle i listen og setter hake for gnskede tilgangsfunksjoner.

6 :
‘ Tilgangsstyring Q
Brukere Tilgangsprofiler Datatilgangsroller
Administrator Administrator
Motesekretaer
Kun visning

Funksjoner for datatilgang

Ny tilgangsrolle Funksjon T

Tilgang til Moteportal
Vise utvalg

Dersom du gnsker a endre pa opprettede roller:
- Merk rollen du vil endre.
- Sett eller fjern hake for tilgangsfunksjoner.
- Velg Lagre.

Se eksempel for rollen Kun visning der bare to funksjoner er tillatt vise utvalg og vise mgte.
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Tilgangsstyring

Brukere

Administrator

Maotesekreteer

Kun visning

Ny tilgangsrolle

Tilgang til Meteportal

Tilgangsprofiler Datatilgangsroller

Kun visning

Funksjoner for datatilgang

Funksjon

Vise utvalg

Redigere utvalgdetaljer

Redigere utvalgdeltakere

Slette utvalg

Vise mote

Redigere matedetaljer

Redigere motedeltakere

Redigere saksliste

Redigere sak

Slette mote

Opprette mote

Opprette moteserie

Opprette sak

Arkivere innkalling

Arkivere protokall

2.8 Datatilgangsrolle for ACOS Mgteportal

0O 0 0O =&

<]

0O 0o oo oo oo oo

Administrativ tilgang kan benyttes til ansatte i administrasjonen som ikke er medlem i et utvalg, men

som vil logge seg pa Mgteportalen for a lese saksdokument og se mgtedetaljer.

For brukere som ha administrativ tilgang til Mgteportal, ma det opprettes en ny datatilgangsrolle.

. Sta pa fanen Datatilgangsroller.

Tilgangsstyring
Tilgangsprofiler Datatilgangsroller

Brukere

Administrator

Administrator

Maotesekreteer
Kun visning Funksjoner for datatilgang
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o  Trykk pa Plussknappen nederst i bildet.

e Anginavn pa rollen og trykk pa Legg til.

Tilgang til Meteportal

Avbryt

e Merkrolleni listen til venstre og trykk pa Datatilgangsroller.
o Sett tilgang for Redigere mgtedetaljer.

o  Trykk Lagre.

Tilgangsstyring g‘ q

Brukere Tilgangsprofiler Datatilgangsroller

Administrator Tilgang til Moteportal

Motesekreteer T Slett rolle
Kun visning Funksjoner for datatilgang

Tilgang til Moteportal
Redigere utvalgdeltakere

Slette utvalg

Vise mote

Redigere motedetaljer

eDDD

Denne rollen tildeles brukere som skal ha administrativ tilgang til Mgteportal.

Autorisere bruker som mgtesekretzer (eksempel pa oppsett).
o Marker aktuell bruker i listen til venstre
e Velge ingen (blank) pa profil

e Trykk pa Legg til datatilganger

6
Tilgangsstyring Jay @
Tilgangsprofiler Datatilgangsroller
Marit Arkivar
. Lagre
- Aleksander Arkivar
- Profi -
- Andreas - Arkivar
Deaktivert O Slett bruker
& AnnKristin Gaare o o

2 Bente Arkivar

D yster Tilgang Kt

& Christian Holmefjord
Datatilganger som overstyrer evt. profil e Legg til datatilganger
*

am Christian Myksvoll

Utvalg Roller

= Heae B Arkivar

| neste vinduet hakes det av for hvilket utvalg bruker skal ha tilgang til, og for hvilken tilgang brukeren
skal ha i dette utvalget.
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Rediger datatilgang X

Formannskapet

Datatilgangsroller
[0 Administrator
Maptesekreteer
[ Kun visning
[ Tilgang til Meteportal
Funksjoner som overstyrer evt. roller

Funksjon Tillat Nekt

Vise utvalg O O

Redigere utvalgdetaljer
Redigere utvalgdeltakere
Slette utvalg

Vise mate

Redigere motedetaljer

Redigere motedeltakere

O OO oo o o
0O OO 0O o o o

Redigere saksliste

Avbryt

Lagre

Lagre og gjenta operasjonen for hvert utvalg brukeren skal ha tilgang til.

Ole Kalle Karlsen

Profil

[] Deaktivert

Datatilganger Systemtilganger Tilgangsoversikt

Datatilganger som overstyrer evt. profil

Utvalg

Formannskapet

Samarbeidsutvalget

Roller

Mgtesekretaer

Mgtesekretaer

[ Slett bruker

e Legg il datatilganger

[m]}

[m]}
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3 Innstillinger

For du kan ta i bruk Mgte+ ma du konfigurere Igsningen med aktuelle innstillinger for din organisasjon.

Trykk pa Innstillinger i venstremenyen.

Innstillingene er inndelt i Systeminnstillinger og Mgtebehandlingsinnstillinger.

v Systeminnstillinger

Fraveerstyper
Rolletyper
Sakstyper
Sprak og ord
Standardtekster
Typer utvalg

Vedtakskoder

v Motebehandlingsinnstillinger

» Basisinnstillinger

> Utvalg @

3.1 Systeminnstillinger
Her konfigurerer og endrer du systeminnstillingene for Mgte+.

Opprette fraveerstyper

Her kan du legge til alle fravaerstyper, som blir brukt i forbindelse med fravaersregistrering pa
mgtedeltakere. Eksempel pa fravaerstyper er permisjon, sykemelding, ferie o.l.

e Trykk pa Plussknappen nederst i bildet for 3 opprette nye fravaerstyper.
o Nytt bilde vises.

e Lag navn pa fravaerstypen (f.eks. permisjon, sykefravaer).

Du registrerer de fravaerstypene som er aktuelle for din virksomhet.
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3.2 Rolletyper

Rolletyper brukes for & definere mgtedeltakernes ulike roller i utvalg.

Eksempel pa oppsett:

Rolletypen

Rolletyper brukes for a definere personers ulike roller i utvalg. Rekkefplgen rolletypene er plassert i brukes flere steder
ved visning av medlemmer i utvalg.

# Navn Medlemstype Uavhengig av parti

1 Ordforer Medlem O u}
2 Varaordfarer Medlem O [m]
3 Utvalgsleder Medlem O (m]
4 Nestleder Medlem O a
5 Medlem Medlem O ]
6 Vararepresentant Varamedlem O O
7 Fra administrasjonen Andre [m]
8 Sekreteer Andre [m]
9 Andre Andre [m]
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Sortering/rekkefglge rolletyper:

Rekkefglgen pa rolletypene brukes i Mgte+, i Mgteportal og pd Innsyn ved visning av medlemmer i
utvalg og deltakerinformasjon/fremmgte.

o Trykk fgrst pa knappen til hgyre for a fa tilgang til sorteringsknappene.
o Rekkefglgen styres ved hjelp av dra-og-slipp.

o Velg aktuell medlemstype for rolletypen.

Rolletyper ®

Rolletyper brukes for & definere personers ulike roller i utvalg. Rekkefalgen rolletypene er plassert i brukes flere steder ved visning av
medlemmer i utvalg.

# Mavn Medlemstype Uavhengig av parti
I Ordforer Medlem O [u]
il 2 Varaordforer Medlem O [n]
] 3 Utvalgsleder Medlem O [n]

Megtedeltakere knyttet opp mot de ulike medlemstypene kan flettes inn i aktuelle mgtedokumenter.

Mgtedeltakerne knyttet opp mot medlemstypen Medlem blir automatisk haket av som fremmgte i
aktuelle mgter.

Rolletype kan registreres som rolletyper som er uavhengig av parti som for eksempel Tillitsvalgt. Eller
du kan definere organisasjon som parti i registeret for Partier.

Medlemstype *

[J Uavhengig av parti
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3.3 Sakstyper

Her kan du legge til nye sakstyper eller endre pa innstillingene for disse. Ulike sakstyper kan ha ulik

nummerering, og ulike farger.

Sakstyper

Navn

Delegert sak

Eventuelt

Innmeldte sparsmal

Orienteringssak

Politisk sak

Referatsak

Styresak

Du kan bestemme egen farge for de ulike sakstyper hvis gnskelig. Farge settes ved a trykke pa feltet

Farge i kolonnen.

Delegert sak

Kortnavn

Ds

EVT

PS

RS

Ds

Farge

3.4 Sprak og ord

Avbryt

Farge

Register for oppsett av sprak og ord. Nar du skriver inn alternative ord, se til at disse skrive med sma

bokstaver (se eksempel i skjermbildet).

Veer oppmerksom pa at programmet ma startes pa nytt for endringene i Sprak og ord skal tre i kraft.

Mogte+
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Sprak og ord

utvalg: utvalg

utvalg (flertall): utvalg

parti: parti

partier: partier
medlem: medlem
medlemmer: medlemmer
innkalling: mateinnkalling

tilleggsinnkalling: ~ tilleggsinnkalling

protokoll: protokoll

3.5 Standardtekster

Standardtekster til Mg@te+ kan opprettes i dette registeret og sorteres under Grupperinger. Her kan du
opprette standardtekster for tekstboksene i oppmeldingsbildet som brukes av saksbehandler.

Fremgangsmate — opprette standardtekster:

. Forst oppretter du mapper.
o Trykk pd Opprett mappe.
o Navngi mappen, for eksempel Sakstekst.
o Trykk Lagre.

° Trykk pa kontekstmenyen pa mappen og velg Ny standardtekst.
Standardtekster Grupperinger

v [ Standardtekst politisksak S&andardtekst politi

B Forslag til vedtak
@ Nyundermappe
E Oppsummering(Ingress)

B saksutredning © Ny standardtekst

[ itp test

o Navngi standardteksten.
o Skriv inn i tekstfeltet for standardtekst. Benytt menylinjen for formatering.

o Trykk Lagre.
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Standardtekster Grupperinger ﬁ Lagre

~ [ standardtekst politisksak @ |F;.r.s-\aghlvedtak

[ Forslag il vedtak

B I U & x x* Z ;= = =

L @

B Oppsummering(Ingress)

B Saksutredning : Forslag til vedtak

Opprett de npdvendige standardtekstene.

Ga til Grupperinger.
e  Opprett ny gruppering via Plussknappen.
e Navngi grupperingen, f.eks. Saksframlegg.

e Velg standardtekster som du har definert ved & hente fra listen pa pilen i feltene.

Rediger X

Saksframlegg

Standardtekst politisksak = Oppsummering(Ingress) (:)

Saksopplysninge

Standardtekst politisksak > Saksutredning -

Standardtekst politisksak > Forslag til vedtak -
Avbryt

Eksempel pa visning av standard tekster.

INGRESS SAKSTEKST FORSLAG OPPMELDING

B (@ B I U S x, x* = :=

+
i
e
Jih
lih

Fakta i saken:

Saksopplysninger:

3.6 Typer utvalg

Register for utvalgstyper. Benyttes dersom det er gnskelig a8 ha oversikt (statistikk) over hvilke typer
utvalg som er i bruk. Utvalgene kan deretter kobles mot typer utvalg.

Trykk pa Plussknappen for 3 opprette Type utvalg.
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MNavn *

Oppmelding:

Vis for organiseringer

Vis for adm.enheter

[ Ikke tillatt @8 melde opp saker til utvalg

Feltene 'Vis for organiseringer' og 'Vis for administrative enheter' kan benyttes for a styre hvilke utvalg
som er tilgjengelig for saksbehandlerne i oppmeldingsbildet i WebSak.

| oppmelding vil palogget brukers administrative enhet styre hvilke utvalg som er tilgjengelig.

Vis for organiseringer:

o Legginn aktuell ID for en eller flere organiseringer (kommaseparert hvis behov for flere).

Valge ‘Vis for administrative enheter’:

e Legginn aktuell kode for en eller flere adm. enheter (kommaseparert hvis behov for flere).

Valget ‘Ikke tillatt @ melde opp saker til utvalg’:

e Sett hake her dersom det ikke skal vaere tillatt 8 melde opp saker til utvalg av denne typen
(aktuelt dersom det opprettes utvalg som ikke skal behandle saker).

3.7 Vedtakskoder

Dette er koder som mgtesekretaer kan sette pa saksdokumentene etter mgtebehandlingen.

Saksdokumentene havner da i en kurv hos saksbehandler, som handterer saken vider i henhold til
rutinene.
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Her registreres vedtakskodene som dere gnsker a ta i bruk. Dere oppretter de kodene som er
hensiktsmessig for a informere om sakens status i en saksgang. Kodefeltet kan besta av tall eller
bokstaver, eventuelt i kombinasjon.

Vedtakskode

Kode Beskrivelse

10 Vedtak pafert - klar til oppfalging

20 Bedt om svar/ytterligere opplysninger fra part
30 Venter pa arbeid i annen enhet

40 Venter pa arbeid i ekstern instans

50 Annet

60 Vedtak aktivert

Trykk pa Plussknappen nederst i bildet for a registrere ny vedtakskode. Legg inn obligatoriske felt.

Opprett >

Avbryt
For vedtaksoppfglging benyttes kurver.

Ta kontakt med ACOS hvis du gnsker mer informasjon om vedtaksoppfglging.

3.8 Mgtebehandlingsinnstillinger — Basisinnstillinger

Her konfigurer og endrer du mgtebehandlingsinnstillingene for Mgte+. Disse innstillingene ma
konfigureres under Basisinnstillinger.

o o a o o

(m}
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v | Matebehandlingsinnstillinger |

v | Basisinnstillinger |

Arkivering
Faste saker
Generelt
Maler
Notater og oppgaver
Nummerering
Publisering

> Sakstyper

Visning

Du kan pa registreringene pr utvalg velge a overstyre basisinnstillingene ved a sette hake i feltet

Overstyr basisinnstillinger.

Utvalg > Finansutvalget > Visning

Overstyr basisinnstillinger

Et utvalg som har en overstyring fra basisinnstillinger, er merket med et grgnt kulepunkt.

Visning @

3.9 Arkivering

Mgte+ benytter malsak og maljournalpost for a sette opp hvordan dokumentene skal lagres i arkivet

(WebSak Arkiv og Saksbehandling). Fgr du kan velge fra listen her, ma malsaker og maljournalposter

vare opprettet i WebSak Administrasjon (jfr. register under Applikasjoner).

Fra listen pa pilen velger du malsak og maljournalpost som skal brukes for arkivering av dokumenter

som opprettes i Mgte+.

Arkivering

Malsak for arkivering av mete:

Maljournalpost for arkivering av meteinnkalling:
Maljournalpost for arkivering av protokall:
Maljournalpost for arkivering av metebok:
Maljournalpost for arkivering av saker opprettet i mate:

Maljournalpost for arkivering av faste saker:

Faste saker

Motesak

Innkalling

Mateprotokoll

Matebok

Saksframlegg

Faste saker
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Her kan du opprette faste saker for saker som skal veere med pa sakskartet pa hvert mgte, altsa saker
som er et fast innslag pa dagsorden og som eventuelt skal tildeles et utvalgssaksnummer. Disse sakene
legger seg automatisk pa sakslisten nar det blir opprettet nye mgter.

Klikk pa Plussknappen for & opprette ny fast sak, og skriv inn Tittel og Sakstype pa saken.

Trykk pa Opprett.

Opprett )4

Avbryt

Dersom det er aktuelt legger du inn fast tekst i en eller alle tekstboksene (ingress, sakstekst, forslag,
behandlingen og vedtak). Dette er opplysninger som kan flettes inn i sakspapiret til den faste saken.

Spesielt om samlesak:

Dersom den faste saken skal fungere som en samlesak, ma du velge aktuell sakstype den skal vaere
samlesak for.

Nb! Det er bare mulig a ha én samlesak pr sakstype. For eksempel kan du bare ha én sak som er
samlesak for referatsak.
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Faste saker

Delegasjonssaker Referatsaker El'

Eventuelt i T
B I U S x, X ZiZ|=E=|E === Ao o B~

Referatsaker

Godkjenning av innkalling Sammendrag -

og saksliste

Godkjenning av

moteprotokoll
Sakstekst ~
Forslag ~
Behandling ~
Vedtak o~
Politisk sak 4 Referatsak -

[ Legg ved protokoll fra forrige mpte

Fast sak - Godkjenning av mgteprotokoll:

Dersom du gnsker 3 legge ved protokoll fra forrige mgte, som vedlegg til den faste saken, setter du hake
pa valget Legg ved protokoll fra forrige mgte (se skjermbilde).
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Faste saker

Delegasjonssaker -
gas) Godkjenning av meteprotokoll

m]

Eventuelt

B I USX X T === =5|\K
Referatsaker
Sammendrag
Interpellasjoner
Godkjenning av innkalling og
saksliste
Godkjenning av meteprotokoll
Sakstekst

Meteprotekollen fra forrige mete godkjennes,

Behandling

Meteprotokollen fra forrige mete godkjennes,

Politisk sak ~ samlesak fo

By ©« ¢ Bv

egg ved protokoll fra forrige mete

Endre fast sak:

@nsker du & gjgre endringer i en fast sak, marker saken i listen til venstre, gjgr endringer i hgyre delen av

bildet og trykk pa Lagre.

Nar du endrer en fast sak gjelder endringen for nye faste saker (altsa ingen tilbakevirkning pa mgter som

alt er opprettet).

Slette fast sak:

For a slette en fast sak, merk saken i listen til venstre og trykk pa sgppelspannet.

Referatsaker

Bekreft sletting ved a svare pa meldingen som vises.

Er du sikker pa at du ensker & slette denne posten?

Avbryt Slett
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Faste saker pr utvalg:

Nar du velger fast sak pa et bestemt utvalg, kan du kopiere faste saker fra basisinnstillingene i stedet for
a opprette helt ny. Kopier-knappen finner du over Plussknappen i registeret for Faste saker (for et
bestemt utvalg).

Videre kan du under basisinnstillinger pr utvalg sette hake pa Arv fra basis innstillinger og/eller
Overstyr basisinnstillinger. Ved oppretting av mgter i utvalget legges de faste sakene fra
basisinnstillinger seg inn gverst, deretter faste saker fra det aktuelle utvalget.

Arve fra basisinnstillinger / Overstyr basisinnstillinger:

[J Arvfra basisinnstillinger  [] Overstyr basisinnstillinger

3.10Generelt

Under generelt kan du sette opp flere hendelser:
Saker meldes direkte til mgte:

e Her kan du merke at saker skal kunne meldes direkte til mgter. Da vil sakene bli satt direkte pa
sakskartet.

Ved ferdigstilling av et mgte:

e Her kan du sette hake for at mgtets arkivsak sendes til avslutning ved ferdigstilling av mgtet.
Mgtesaken havner da i kurv for oppfeglging av Saker til avslutning.

Mgteportal:

¢ Nye forslag kan meldes fra Mgteportalen fram til xx timer fgr mgtestart: Her kan du legge til
nye forslag frem til et gitt antall timer fgr mgteslutt (eventuelt mgtestart hvis mgteslutt ikke er
angitt). Pil opp/ned for a justere antall timer.

o  Mulig 3 melde forfall fra Mgteportalen fram til xx timer fgr mgteslutt (eventuelt mgtestart
dersom mgteslutt ikke er angitt).

Arkivsakld (SakmallD) for informasjon:

e Her skrives inn URL til samlesak i WebSak, og som kan benyttes for ulike dokumenter som skal
veere tilgjengelig for medlemmer som er palogget Mgteportalen.

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 44 av 178




Generelt

[] saker meldes direkte til mater

i stedet for at saker forst meldes opp til utvalg og deretter flyttes manuelt over til sakskartet for et bestemt mete, blir saker meldt direkte til et mote ut fra valgt
motedato. Saker kan ogsa meldes til/fra mgte selv om eventuelle tidligere saker i en seriell saksbehandling ikke er pafert vedtak.

Ved ferdigstilling av et mate, send matets arkivsak til avslutning

Mateportal
Mulig & legge til nye forslag fram til 0 timer for megteslutt. (evt. motestart hvis meteslutt ikke er angitt.)
Mulig & legge til forfall fram til 0 timer fer moteslutt. (evt. motestart hvis moteslutt ikke er angitt.)

Arkivsakld for Informasjon: 1000000454

URL finner du velg a se pa lenken gverst i WebSak+ nar du star i saken

% A 21/264 Arkivsak for informasjon M@TEPORT.

O 217264 Arkivsak for informasjon MGTEPORTALEN

| Arkiv-modulen:

Og ved a sjekke saksmallD pa «Utvidet historikk» i Arkiv:

il Sak 21/8 Informasjon til ACOS Mgteportal intemsone O ¢ ¢ 9 | Klassering
Tittel:  Informasjon til ACOS Mateportal ‘@ 4D utvidet historikk
Maler

For a redigere en mal ma den lastes ned lokalt og redigeres der. Malene vil da bli apnet i MS Word. Det
kreves skriverettighet til mal-omradet dersom malene skal endres.

Nar endringen er utfgrt, last opp igjen malen ved 3 velge Last opp for den samme malen. For hjelp i
forbindelse med tilgjengelige flettefelter, se egen tekstmaldokumentasjon for Mgte+.

Spgrsmalstegnet apner avansert hjelpetekst for den aktuelle malen.
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Maler

For a redigere en mal, ma den lastes ned lokalt og redigeres der. Nér endring er utfort, last opp igjen malen ved & klikke "Last opp” for den
samme malen. For hjelp i forbindelse med tilgjengelige flettefelter, klikk pa 'Vis hjelp’ for den aktuelle malen.

Metemeteinnkalling (49 [+
Mgteprotokoll S 43
Mgtebok S [+
Saksdokument "3y "+
Saksprotokoll O "+ Y
Vedtaksbrev O "+ Y
Vedtaksbrev med sakspapir O [+

Last ned:

e Benyttes for & laste ned tekstmal til lokalt omrade, for & se og/eller redigere tekstmalen.
Utforsker apnes. Velg omradet for lagring av tekstmal.

Last opp allerede nedlastet fil:
1. Benyttes for a laste opp automatisk tekstmalen som du lastet ned.
Last opp:

1. Benyttes dersom du vil laste opp en tekstmal i .dotx format. Tekstmalen kan vaere redigert av
andre, importert, kopiert eller lignende. Utforsker apnes. Velg tekstmalen du skal laste opp.

Hjelp:
e Viser oversikt over flettefelter til de ulike tekstmalene.

Hvis du dpner registeret, Maler for et bestemt utvalg kan du velge a Overstyre basisinnstillingene.

© & © & © & ®
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Utvalg > Finansutvalget > Maler

[[] overstyr basisinnstillinger

For & redigere en mal, ma den lastes ned lokalt og redigeres der. Nar endring er utfert, last opp igjen malen ved a klikke "Last opp” for den
samme malen. For hjelp i forbindelse med tilgjengelige flettefelter, klikk pa 'Vis hjelp’ for den aktuelle malen.

Matemateinnkalling

Mgteprotokoll

Matebok

Saksdokument

Saksprotokoll

Vedtaksbrev

Vedtaksbrev med sakspapir

3.11Notater og oppgaver

o S 0 9
o S 0 9
o o 0 9
o o 0 9
o S 0 9
o S 0 9
o S 0 9

Mgtenotater: Her kan du definere en mal som skal benyttes pa mgtenotater. Mgtenotat vises pa
detaljene til et konkret mgte og mgtesekretaer kan skrive inn notater fgr, under eller etter mgtet.

Megtenotater

Mpteoppgaver

Mal for matenotater

B I U

o RIS

S X, X2 |:Z B =

Dette er et motenotat.

» Et fast punkt
s Neste punkt

1. Forste nummerering
2. Andre nummerering

\
.
[l

Lagre

@Ay o Qv

Mgteoppgaver: Her kan du definere faste oppgaver som skal utfgres i forbindelse med mgtet.

Disse oppgavene vises pa detaljene til et konkret mgte og mgtesekretaer kan krysse av for utfgrt pa

mgtedetaljfanen f@r, under eller etter mgtet.

Mgtenotater

Megteoppgaver

Oppgave

Bestilling av mgtemat

Du kan legge til flere mgteoppgaver via Plussknappen nederst i bildet.

Mpteoppgaver

Utfort Merknad

Husk & bestille mat pr antall deltaker i mote

(]
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Legg til mgteoppgaver X

Moteoppgave

[] utfert

Merknad

Avbryt

Slik vises mgteoppgavene pa et konkret mgte:

Detaljer Moteoppgaver Metenotater b4
Oppoave Utfort Merknad
t Bestilling av matemat Husk a bestille mat pr antall deltaker i mgte '|j'

3.12Nummerering

| gverste delen av bildet velges det nummerformat for sakene som skal behandles i Mg@te+. Du kan velge
hvilket skilletegn du gnsker a bruke mellom nummer og arstall, og hvilket format for saksnummer du
gnsker (se eksempel).

Arstall og Ispenummer endres automatisk ved overgang til nytt ar.

Nummerering

Nummerformat Arstall og lopetall pr sakstype og utvalg A

Skilletegn * /

Format nn/yy -

Eksempler :
01/22
312/22
53142/22

Hvis du apner registeret Nummerering for et bestemt utvalg kan du velge a Overstyre
basisinnstillingene.

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 48 av 178




Utvalg > Finansutvalget > Nummerering [] overstyr basisinnstillinger

Nummerformat v
Skilletegn *
Format -
Eksempler :

Sekvensiell nummerering per mgte:

Benyttes dersom du har utvalg/mgter der nummereringen alltid starter pa 1 i hvert mgte.

Utvalg > Ledermgote > Nummerering Overstyr basisinnstillinger

Nummerformat Sekvensiell nummerering per mote -

[ Bruk saksnummer fra eventuell overliggende samlesak som prefiks
Eksempel: 1.x (hvis overliggende samlesak har saksnummer 1)

3.13Publisering

Her velger du hvilke hendelser som skal medfgre automatisk hake for publisering pa ACOS Innsyn og i
Mgteportal i mgtedokumenter fanen pa et mgte.

Publisering

Ved arkivering av innkalling og protokoll, pafering av vedtak og ved arkivering av metebok, kan dokumenter automatisk publiseres til innsyn og/eller moteportalen. Dokumenter med gradert informasjon vil ikke publiseres automatisk. velg hvilke hendelser som
skal medfere automatisk publisering nedenfor:

Innsyn Moteportal

Sak saft pa sakskartet O
Arkivere innkalling - Innkallingsdokument
Arkivere innkalling - Saksdokumenter
Ny versjon av saksdokument
Arkivere protokoll [m}
Péfore vedtak
Arkivere motebok (=]
Sammens|ati vedlegg [m} O

Om det ikke er hake pa noen av disse feltene, kan du sette publiseringshakene manuelt ved a
hgyreklikke pa dokumenter og velge Vis i Mgteportalen og Vis i innsyn manuelt pa ett og ett sakspapir.

Eksempel pa prioritering av varianter til Innsyn og til Mgteportalen:
e Dersom det kun finnes en P-variant, settes publiseringshakene for Mgteportal og Innsyn pa denne.
e Dersom det opprettes en A-variant, settes publiseringshakene for Mgteportal og Innsyn pa denne.

e Dersom det opprettes en O-variant settes publiseringshakene for Innsyn pa denne, mens
publiseringshaken for Mgteportal blir stdende for A-varianten.

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 49 av 178




Deltakere Saker Matedokumenter ==

Arkiverte dokumenter

Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret

v [ Moteinnkalling (9) E :
2 Innkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 5 0 06.01.2022 10:31:31 v :

! Innkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 5 A 06.01.2022 10:31:31 v H

B |nnkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 5 P 06.01.2022 10:31:31 :

Nar en publiseringshake flyttes fra en variant til neste, blir den utgatte publiseringshaken merket med
gul farge og far fglgende tooltip: Dokumentversjonen har flere varianter. Innsyn vil velge variant i
prioritert rekkefglge O, ST, A, P.

v [ Moteinnkalling (9) F :
7 Innkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 5 0 06.01.2022 10:31:31 v :
) Innkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 5 A 06.01.2022 10:31:31 g O :

8- Innkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 5 P SR Dokumentversionen har flere varianter. Innsyn vil velge
variant i priortert rekkefolge O, ST, A, P
B Innkalling - Finansutvalget - 08.01.2022 4 P 06.01. 152 .

Konfigurering av ACOS Innsyn/DRUM vil vaere avgjgrende for tidspunkt for publisering og endelig
avgjgrende for hvilke saker/dokumenter som blir publisert. (Hvilke statuser som skal publiseres, unntak
for gradering, unntak for arkivdeler, forsinkelser pa publisering etc.).

3.14Sakstyper

Her velger du hvordan de ulike sakstypene skal behandles i Mgte+, mht. hvilke sakstyper som skal kunne
meldes til mgte, opprettes i mgte, pafgres vedtak, med i innkalling etc. Sett hake for gnsket handling i
de ulike rutefeltene.

Sakstyper

Velg hvilke sakstyper som skal tas med i ulike dokumenter og hvilke som skal vaere tilgjengelig for oppmelding og oppretting i mote

Sakstype Oppmelding Opprette i mote Pafare vedtak Ta med i innkalling Ta med i protokoll Ta med i motebok
Innmeldte sporsmal (] a a a (]
Delegert sak a ] O O
Eventuelt (] O a (]
Politisk sak
Referatsak (] O O (]
Orienteringssak O a

Styresak

<]
a
<]
<]
<]
<]

Oppmelding: Sakstypen kan meldes opp fra.
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Opprette i mgte: Sakstypen skal kunne opprettes direkte fra Mgte+. (Av mgtesekretaer)
Pafgre vedtak: Sakstype skal kunne pafgres vedtak.

Ta med i innkalling: Hvilke Sakstyper som automatisk skal med ved danning av innkalling.
Ta med i protokoll: Hvilke Sakstyper som automatisk skal med ved danning av protokoll.

Ta med i mgtebok: Hvilke Sakstyper som automatisk skal med ved danning av mgtebok.

Det er ogsa mulig a sette egne innstillinger pa maler og nummerering innenfor hver sakstype. Disse kan
du ogsa overstyre basisinnstillingene med.

v Sakstyper

v Delegert sak

Maler

Nummerering

Bruk opprinnelig hoveddokument ved Lag sammenslatt fil for felgende: Hak av for de sakstypene som
du gnsker skal beholde sitt opprinnelige dokument nar mgtesekretaer skal lage sammenslatt fil i
innkallingen. Dette innebaerer at originaldokumentet, slik det kommer frem i Fokus/Basis, blir tatt med
videre i sammenslatt fil. (For eksempel. For Referatsaker).

Bruk opprinnelig hoveddokument ved 'Lag sammenslatt fil' for felgende sakstyper

[ Innmeldte sparsmal
Delegert sak

[] Eventuelt

[ Politisk sak
Referatsak
Orienteringssak

[] Styresak
Sakstyper for delegerte saker i arkiv:

Dersom du gnsker egen saksnummerering pa delegerte saker, eller andre sakstyper, sett hake her. Disse
sakstypene vil da fa tildelt saksnummer allerede ved oppmelding fra WebSak. Det er ogsa mulig a
konfigurere maler og nummerering for de ulike sakstypene.
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Sakstyper for delegerte saker i arkiv

[] Innmeldte spersmal
Delegert sak

[ Eventuelt

[O] Politisk sak

[[] Referatsak

[C] Orienteringssak

[] Styresak

3.15Visning

Skjule mgter:

Det er mulig a sette en begrensing i mgteoversikten i Mgte+, pa mgter langt fram i tid. Dette for & ha
mindre detaljer i mgteoversiktene.

Visning av sakselementer ved redigering av sak:

Her kan man styre hvilke elementer som skal vises for mgtesekreteer pa behandlings fanen i Mgte+. For
kunder som ikke benytter Ingress, behgver den ikke a vises for mgtesekretaer, og man fjerner da haken
for Vis.

Sett hake for de tekstboksene som skal vises i oppmeldingsbildet for saksbehandlerne (WebSak+,
Saksbehandling, Arkiv).

e Ingress
e Sakstekst
e Forslag

e Nye opplysninger
e Behandling
e Vedtak

e Innstilling
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Visning

[ skjul moter i mgteoversikten som ermerenn 0 méaneder fram i tid

Visning av sakselementer ved redigering av sak:

Vis Visningsnavn

Ingress Sammendrag
Sakstekst Sakstekst
Forslag Forslag Tilleggsforslag
Nye opplysninger Nye opplysninger
Behandling Behandling
Vedtak Vedtak
Innstilling Innstilling fra
3.16Utvalg

Utvalgsoversikten viser som standard alle utvalg som er blitt opprettet i Mgte+. Kryss av for Vis
avsluttede utvalg dersom du vil se utgatte utvalg.

Utvalg

@ Vis avsluttede utvalg

Administrasjonsutvalget2
Formannskapet
Kommunestyret

Utvalgene er i utgangspunktet satt opp til a fglge Basisinnstillingene. Men for hvert utvalg du oppretter
kan du overstyre basisinnstillingene.

Dette gj@r du ved f@rst a apne utvalget du gnsker skal ha egne innstillinger for og deretter sette hake pa
Overstyr basisinnstillinger.

Lagre.
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Utvalg > Administrasjonsutvalget2 > Arkivering

Malsak for arkivering av mate:

@Qverstyr basisinnstillinger

Maljournalpost for arkivering av moteinnkalling:

Maljournalpost for arkivering av protokell:

Maljournalpost for arkivering av motebok:

Maljournalpost for arkivering av saker opprettet i mate:

Maljournalpost for arkivering av faste saker:

Mogte+
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4 Opprett utvalg

Velg Utvalg i venstremenyen.

@ Partier

Trykk pa Plussknappen nederst i bildet.

Registrer opplysninger om utvalget. Obligatoriske felt er merket med stjerne. Trykk pa Opprett.

Opprett uivalg b4

Navn *

Kode * Type utvalg * v
Fra dato

13.01.2022 o Til dato )
Mateleder -
Motesekretaer -
Vis iinnsyn v

[ vis saker pa keliste i mateportal

Merknad

Farge

Avbryt
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Felt Beskrivelse

Navn Legg inn navn pa utvalget. Dette feltet ma fylles ut.

Kode Legg inn kortkode pa utvalget. Dette feltet ma fylles ut.

Type utvalg Velg type utvalg fra nedtrekksmenyen (lagt inn under systeminnstillinger).

Fra/Til dato Her angir du funksjonstid for utvalget. Til dato fylles gjerne ut i ettertid (nar
utvalget er lagt ned).

Mgteleder Velg mgteleder fra nedtrekksmenyen dersom utvalget har fast mgteleder pa alle
mgter. Vedkommende ma vaere lagt inn i personregisteret.

Megtesekr. Velg mgtesekretaer fra nedtrekksmenyen dersom utvalget har en fast sekreteaer pa
alle mgter. Vedkommende ma veere lagt inn i personregisteret.

Innsyn Gir informasjon om eksportering til ACOS Innsyn. Fglgende verdier er tilgjengelig i
nedtrekksmenyen:
Vis i innsyn — utvalget med tilhgrende mgter og saker eksporteres til innsyn
Ikke vis i innsyn — utvalget eksporteres ikke til innsyn
Ikke vis mgter i innsyn — detaljer om utvalget eksporteres til innsyn uten mgter og
saker

Merknad Legg inn merknad om utvalget. Disse opplysningene kan flettes inn pa
innkalling/protokoll.

Farge Trykk pa feltet farge hvis du vil farge for utvalget. Du kan velge egne farger eller

benytte forhandsdefinerte Mgte+ farger. Tips: Farger pa utvalg kan vaere nyttig for
a enkelt & se egne utvalg i Mgtekalenderen.

@ i B
O
i v
Hex
Preset colors
(oK |

4.1 Opprette periode i utvalget

Perioder er ikke obligatorisk a registrere. | kommunal forvaltning er dette begrepet knyttet til

valgperioden for politikerne.

e Sgk fram det aktuelle utvalget.

Mogte+
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e Trykk pa knappen Vis mer.

m Fransk utvekslingsutvalyg — x Finansutvalget

Medlemmer Mater
Mater (3) + m
Motetittel Sted Fradato J Til dato Tidsrom Moteleder Matesekretaer Status Merknad

o Nytt bilde vises.

e Velg Perioder.

Detaljer | Perioder | b4

Perioder (0)

L

Fra Dato Til Dato Merknad

e Trykk pa Plussknappen nederst i bildet.

e Legginn aktuell informasjon og trykk Opprett.

Opprett periode
Fra data+
02.05.2021 B
Til dato * B
Merknad

« Til dato ma settes

Avbryt
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Flere perioder:
Ved registrering av flere perioder gjgres det sjekk pa datoer.

Legg merke til at datoene ikke ma krysse hverandre. Dersom det er overlappende datoer vises
datokonflikt og registreringen kan da ikke lagres.

Opprett periode

Til dato =

31.a2.2021 ol

Merknad

= Datokonflikt(er): 01.05.2019 -> 01.05.2021

Avbryt
Det er mulig & ha opphold i datointervall pa periodene, men ikke overlapping.

Du kan fa datokonflikt pd et medlem. Da vises dette med et rgdt utropstegn. Hold markgren pa tegnet
for a lese tooltip, for eksempel:

Medlemmer Moter

Medlemmer: 7 (6 medlemmer, 1 varamedle

MNavn

2 Fiona Fionsen

® |daldsen

2 Jannicke TP |

Rollene fyller ikke hele tidsrommet for medlemskapet
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Dette er kun et varsel og registreringen kan bli stdende slik, men vaer obs pa at du da har registrert et
medlemskap uten a angi en rolle for hele perioden.

Du gj@r vurderingen om registreringen er korrekt eller ma endres pa.

Skal du endre registreringen, markerer du linjen med personens navn og korrigerer datoene for rollen i
info-panelet som vises pa medlemmet.

Jannicke TP Lagre X
Info -
01.12.2021 o
Nr
Roller (1) ® ~

Rolle Fra dato Til dato Merknad

(]

Medlem  01.12.2021

Slett perioder:

Perioder kan slettes ved hjelp av knappen med sgppelspann.

Perioder (2) ¥
Fra Dato Til Dato Merknad
© 01122021 01.01.2022 O

@ 02.01.2022 01.02.2022

Perioder som det er registrert medlemmer pa kan ikke slettes. Fgrst ma medlemmene redigeres slik at
de ikke tilhgrer perioden, deretter kan perioden slettes.

Du kan endre datointervallet pa en periode ved 3 klikke pa den registrerte perioden.
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Rediger periode

Fra dato *
02.01.2022 |
Til dato *
01.02.2022 |
Merknad

Avbryt

4.2 Legg til medlemmer i utvalg

Sk fram et aktuelt utvalg det skal legges medlemmer til.

Trykk pa Plussknappen nederst i bildet og velg Legg til medlemmer.

Nytt bilde vises.

Legg til medlemmer

Fra dato Til date

© 01122021 @ | 01.12.2022 ]
Tilgjengelige medlemmer (3) Valgte medlemmer (0)
Spk efter medlemmer
~

Kode Navn Parti Velg ‘Medlem’ Rolle Nr Parti Fjern
JAJA Janne J. Jahnsen KrF, SV O

JANPEDE Janne Pedersen AP O

JANNICKE Jannicke TP O

Du kan sgke etter medlemmer ved a skrive inn deler eller hele navnet. Du velger personen ved 3 sette

hake i rutene i kolonne for Velg.
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Du kan alternativt bruke trakten hvis du gnsker a filtrere medlemmene som skal vises i oversikten.
Kategori 1 er brukere i systemet WebSak Fokus/Basis, og kategori 2 — er politikere og andre ansatte (ikke
brukere av systemet).

Tilgjengelige medlemmer i denne listen er brukere som allerede er registrert i WebSak som kategori 1

eller 2.

: Filtrer kategorier for Medlemmer |
(® Vis brukere av kategori 1 0g 2
+ (O Vis brukere av kategori 1

+ (O Vis brukere av kategori 2

Sjekk at fra- og til-dato er korrekt.

Ved a trykke pa Sett for alle kan du legge inn en valgt rolle for alle valgte medlemmer.

Til dato [}

Valgte medlemmer (1)
Medlem - (Settforalle

Medlem' Rolle Nr Parti Fjern

al

Zander Zandersen e MDG

Tipsl1: Det kan derfor vaere hensiktsmessig a sgke fram alle personene som skal ha samme rolle i én
operasjon, slik at man kan sette en felles rolle for personene samtidig. For eksempel spke fram og velge
alle som skal ha rollen medlem, deretter alle som skal ha rollen varamedlem etc.

Tips2: Eller velge fgrst den rolle som de fleste skal ha, og deretter bytte rolle pa de gvrige som skal ha
annen rolle, fgr du trykker pa Legg til.
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Zander Zandersen Lagre X

Info

ekslingsutvalg

01.12.2021 ol
Til dato
01.01.2022 |
Nr
Roller (1) ® -
Rolle Fra dato Til dato Merknad
Utvalgsleder 01.12.2021 01.017.2022 Ei
Fraveer (0) @ ~
Personlig vara (0) ® ~
Fra dato Legg inn dato for nar medlemskapet i utvalget starter (default er dagens dato).
Til dato Legg inn dato for nar medlemskapet avsluttes. Dersom feltet star som blankt, er

personen medlem til annet blir registrert.

Velg medlem Kryss av for a velge blant tilgjengelige medlemmer.
Rolle Velg rolle fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Nr. Legg inn innvalgsnummer for medlemmet. Dette feltet kan for eksempel brukes til

rangering av medlemmer/varamedlemmer etter antall stemmer ved valget.

Velg rolle Her kan du velge en rolle som skal settes felles for alle de valgte medlemmene.

4.3 Endre/slette medlemskap i utvalg

Sgk fram et medlem og velg/sta i fanen Utvalg. For a endre rollen i dette utvalget, klikk pa registreringen
Finansutvalget.
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Nytt infopanel vises. Fra dette bildet kan du gjgre flere endringer knyttet til medlemskapet:

- Info

Roller

- Fraveer

Personlig vara

Finansutvalget X
Info v
Roller (1) N

Rolle Fra dato Til dato Merknad
Utvalgsleder 09.11.2021 09.11.2023 [m]

Fravaer (0) v
Personlig vara (0) v

Feltbeskrivelser:
Info-delen fra- og til dato: Tidsperioden for medlemskapet.

Nr.-feltet: Kan eventuelt brukes til rangering av medlemmer/varamedlemmer etter antall stemmer,
eller rang innen parti eller en gruppering (koalisjon).

4.4 Endre rolle

Her kan du gjgre endringer pa rollen.

Roller — gir oversikt over hvilke roller som er registrert pa medlemskapet. Du kan endre rolle, slette rolle

og legge til nye roller.
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2 @

Utvalg Maoter
Medlemskap (1)  20.01.2022 Y b4 m
Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Finansutvalge‘t b4
5. Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Utvalgsleder
Info ~
Fiona Fionse
Fra dat
01.12.2021 @]
Til dato
07.03.2022 @]
Nr
Roller (1) ® ~
Rolle Fra date Til dato Merknad
Utvalgsleder 01.12.2021 01.03.2022 'lj'

Klikk pa plusstegnet i rolle-feltet hvis du skal legge til ny rolle i medlemskapet.

Roller (1) @)~

Legg till roll

Rolle Fra dato Til dato Merknad

O

Utvalgsleder 09.11.2021 09.11.2023

Merk at fra og til dato ma ligge innenfor medlemskapets datoer. Det er naturlig at en rolle fyller hele
medlemskapets periode, men det er ikke obligatorisk, det varsles nar rollen ikke fyller hele perioden for
medlemskapet.

Det varsles med utropstegn dersom et medlem har en rolle som ikke fyller hele medlemskapet. Dette er
ikke en feil, men et varsel. Varselet er ment som en opplysning, og det vil vaere rutinene i
organisasjonen som er bestemmende for hva som skal fylles ut av informasjon.
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01.12.2021 ]

2 David Davidosen | 01.12.2021 01.01.2022 Medlem

Roller (1) ® ~

Rolle Fra dato Til dato Merknad

"
Fraveer (0) ® -

Feltbeskrivelser:

Utvalg: Navnet pa utvalget du star pa. Dette feltet kan ikke endres.
Rolletype: Velg rolletype fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Til/fra dato: Her angir du funksjonstid for rollen.

Merknad: Registrer eventuelt merknad.

4.5 Slette en rolle

Rolle kan slettes ved a trykke pa sletteknappen (sgppelspann).

Rollen kan ikke slettes dersom medlemmet er registrert med fremmgte med denne rollen pa utvalget i
den aktuelle periode.

4.6 Slette et medlem

Du kan slette medlemmer fra utvalgslisten dersom det ikke er registrert fremmgte pd medlemmet.
Bruk knapp for s@ppelspann for 3 slette medlemmet.

Merk! Du kan ikke slette et medlem som det er knyttet fremmgte til.

Medlemmer Moter =

Medlemmer: 7 (6 medlemmer, 1 varamedlem, 0 andre, 0 sekretzer) 20.01.2022

Navn Fra dato Til dato Roller Fraveer Parti

2 Fiona Fionsen 01.12.2021 01.03.2022 Utvalgsleder MDG

4.7 Registrere personlig vara

Nar du skal registrere fraveer og/eller personlig vara kan du hente fram medlemmet fgrst og deretter
klikke pa ett og ett utvalg der registreringen skal gjelde for.

Merk det utvalget (medlemskapet) som registreringen skal gjelde for.
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Klikk pa plussknappen for registrering av personlig vara

Medlemskap (2) 20.01.2022

Y £ m
Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Formannskapet b e
4. Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Utvalgsleder
Info ”
z4- Formannskapet 07.07.2021 07.07.2024 Medlem
en
Fra dato
07.07.2021 al
Til dato
07.07.2024 ]
Nr
Roller (1) ® ~
Rolle Fra dato Til dato Merknad
Medlem 07.07.2021 07.07.2024 |-:|'
Fraveer (0) @
Personlig vara (0) o

Nytt bilde vises.

Velg person fra listen pa pilen og klikk pa Legg til.

Legg til personlig vara

Varaperson * -

Merknad

Avbryt

Personlig vara kan slettes med sgppelspann.

Velg person Velg personlig vara fra liste
Varaperson Person som er valgt som personlig vara.
Merknad Legg inn ev. merknad.
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4.8 Registrere fraveer pa et medlem

Fraveer — gir oversikt over registrerte fravaer i medlemskapets periode.

Nar du skal registrere fraveer og/eller personlig vara kan du hente fram medlemmet fgrst og deretter
klikke pa ett og ett utvalg der registreringen skal gjelde for.

e Merk det utvalget (medlemskapet) som registreringen skal gjelde for.
e Nytt sidepanel dpnes.
e Klikk pa plussknappen for registrering av fravaer.

e For alegge til fraveer, klikk pa Plussknappen i dette feltet.

Medlemskap (2)  20.01.2022 Y ¥
Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Formannskapet
222 Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Utvalgsleder
Info
:2: Formannskapet 07.07.2021 07.07.2024 Medlem
07.07.2021
07.07.2024
Nr
Roller (1)
Rolle Fra dato Til dato Merknad
Medlem 07.07.2021 07.07.2024 ﬁ
Fraveer (0)

Personlig vara (0)

Nytt bilde vises.
o Velg en fraveerstype fra listepilen (er registrert i systeminnstillinger)

e Velg tidsrom for fravaeret. Fravaeret ma vaere innenfor dato for medlemskapet for at Lagre-
knappen blir aktiv.

e  Fyll ut opplysningene og velg Legg til.
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Fraveerstype * -
20 O‘I _2-022 =
;]7’ .61?_2024 =
Merknad

Avbryt

Feltbeskrivelser:

Utvalg: Navnet pa utvalget du star pa. Dette feltet kan ikke endres.
Fravaerstype: Velg fraveerstype fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.
Til/Fra dato: Her angir du perioden for fraveeret.

Merknad: Legg inn eventuelt merknad.

4.9 Medlemsoversikt

Sek fram utvalget du vil se medlemsoversikten for. Utvalget er inndelt i fanene Medlemmer og Mgter.

Pa fanen Medlemmer kan du se hvilke medlemmer som er knyttet til utvalget. Oversikten viser pr
dagens dato og medlemsoversikten viser derfor medlemmene pr dagens dato.

Denne listen kan sorteres ved a velge opp/ned pa pilene i kolonneoverskriftene. Pilene N
avn
blir synlige nar du flytter markgren til tittel pa kolonnene.
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m FinaHSUtvalget - m

Medlemmer: 7 (6 medlemmer, 1 varamedlem, 0 andre, 0 sekretaer) [ 20.01.2022

Navn Fra dato Til dato Roller Fravaer Parti
& FionaFionsen 01.12.2021 01.03.2022 Utvalgsleder MDG [m]
= ldaldsen 01.12.2021 01.03.2022 Medlem KrF [m]
2 Jannicke TP ! 01.12.2021 01.12.2023 Medlem v ﬁ
2 Kevin Kevinsen 01.12.2021 01.03.2022 Medlem H 'ﬁ
2 SolSolesen 01.12.2021 01.12.2022 Vararepresentant KrF ﬁ
& Willy Wilsen 01.12.2021 01.03.2022 Medlem H 'ﬁ
2 Zander Zandersen 01.12.2021 01.03.2022 Nestleder MDG [m]

4.10Medlemsoversikt pa andre datoer (perioder)

Bruk filterknappen/trakten hvis du gnsker a se medlemmet for en annen periode eller hvis du skal
filtrere pa roller eller parti.

Medlemmer: 7 (6 medlemmer, 1 varamedlem, 0 andre, 0 sekretser) 20.01.2022

Filtreringen skjer i sammenheng med datointervallet.
e Velger du Gjeldende s3 er dette dagens dato.

e Velger du Alle utvides tidsperioden og alle perioder vises.

7
Utvalg Kommunestyret  x l;l @

Medlemmer Moter =

Medlemmer: 13 (10 medlemmer, 3 varamedlemmer, 0 andre, 0 sekreteer) 29.12.2021

Navn Fra dafo Til dato Nr Roller Fravaer Personlig vara Filtrering av medlemmer
Roller ‘ v , -
20.07.2020 30.11.2028 01 ordforer [u]
20.07.2020 30.11.2028 02 Nestleder Partl (') o
a dato ot
20.07.2020 03 Medlem 29.122021 (8 29.12.2021 @ O
)

2nM7oMN a0 11 9098 NS Madlam A

b}

For a fa oversikt over medlemmer som er i permisjon ma du utvide tidsintervallet (for eksempel ved 3
velge alle pa trakten/filteret).
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Medlemmer (7) E’] Y i m

Navn Fra dato Til dato Roller Fravaer Filtrering av medlemmer
= Fiona Fionsen 01.12.2027 01.03.2022 Utvalgsleder i - [m]
2 Idaldsen 01.12.2021 01.03.2022 Medlem Fartl - (u]
& Jannicke TP ! 01.12.2021 01.12.2023 Medlem @ Era dato £ Tildato = ﬁ
2 KevinKevinsen 01.12.2021 01.03.2022 Medlem O Gjeldende '|j
2 Sol Solesen 01.12.2021 01.12.2022 Vararepresentant KTF '|j
o Willy Wilsen 01.12.20217 01.03.2022 Medlem H ﬁ
2 Zander Zandersen 01.12.20217 01.03.2022 Nestleder MDG '|j

Hvis du har registrert flere perioder kan du velge hvilket tidsrom (periode) du skal presentere
medlemmer i. Du kan bruke knappene fra- til dato.

Dersom det er registrert perioder pa utvalget, kan du klikke pa uret/klokken og velge tidsrom fra
periode.

Filtrering av medlemmer

Roller -

Parti v

Fra dato Tildato

20.12.2021 A 29122021 A

01.05.2019 -= 01.05.2021

e  Gjeldende - gir oversikt over medlemmer i dag.

o Alle - gir oversikt over alle medlemskap for alle perioder.

Velg tidsrom fra periode Fra-/til dato blir pre utfylt med datoer fra valgt periode.

Kopier medlemmer fra periode | Kopiere alle medlemmer fra en periode til en annen. Etter at du har kopiert
inn medlemmene ma du velge ny periode via Velg tidsrom fra periode eller
du kan legge inn fra-/til dato manuelt.
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4.11Eksportere medlemsoversikten

Sta i oversikten over medlemmene og velg pilen for eksporter. Oversikten lastes ned i en Excel. Se etter

filen i ditt omrade for nedlastede filer.

Downloads Q- P

Kommunestyret-Medlemmer.dsx
Open file

Vise/Skjule kolonner

Sta i oversikten og velg kolonnevisningen. Her kan velge kolonnene som skal vises/skjules.

Liste med kolonnene vises, og du kan velge hvilke kolonner som skal vises/skjules. Trykk pa gyet for a
skjule en kolonne. Trykk pa gyet igjen for a vise den samme kolonnen.

e Du kan sortere kolonnene ved & dra- og slippe kolonnene pa de seks prikkene opp/ned.

o Klikk pa Tilbakestill for a fa standard visningen tilbake igjen hvis du har gjort endringer du vil
tilbakestille.

Navn

Nr

Fra dato i
Til dato
Roller i
Fraveer

Personlig vara

Parti

10/
10/
10/
10/
10/
10/
10/
©

Tilbakestill
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4.12Endre fra- og til dato for flere medlemmer samtidig

e Velg Utvalg i venstremenyen.

Sgk fram aktuelt utvalg og velg fanen Medlemmer. Du ser na alle medlemmene i utvalget pr. dagens
dato.

‘ Utvalg Finansutvalget  x a) @
Moter =

Medlemmer: 7 (6 medlemmer, 0 varamedlem, 0 andre, 0 sekreteer) (09.02.2022

Navn Fra dato Til dato Roller Fravaer Paril
2 Fiona Fionsen 09.11.2021 09.11.2023 Utvalgsleder MDG [n]
2 Idaldsen 09.11.2021 09.11.2023 Medlem KrF ﬁ

Bruk knappen Endre fra-/til dato.

*arti Endre fra-/tildato

Sett hake pa aktuelle medlemmer og velg nye datoer.

Trykk pa Lagre.

Endre fra-/tildato b 4

Fra dato *
09.11.2021 ' El’ 09.11.2023 @

" -
@ Navn Fra dato Til date Parti
- Fiona Fionsen 09.11.2021 09.11.2023 MDG
- Ida Idsen 09.11.2021 09.11.2023 KrF
- Jannicke TP 01.12.2021 02.12.2023 v
O - Kevin Kevinsen 09.11.2021 09.11.2023 H
- Sol Solesen 01.12.2021 01.12.2022 KrF
.:. Willy wilsen 01.12.2021 05.02.2023 H
- Zander Zandersen 09.11.2021 05.02.2024 MDG

Avbryt
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4.13Partier - Opprett parti

Klikk pa Partier i venstremenyen.

B Mater

:ax  Utvalg

@ Partier

= Medlemmer

Q,  Sok etter saker

[ Rapporter

2} Flettejobber

Listen over registrerte partier vises:

Q,  soketter partier

Pariier (9) Fm
Parti Kode Fra dato Til dato Bilde ® Parti

@ Arbeiderpartiet AP 01.01.2018 @ © Kode

@ Fremskrittspartiet FrP 10.01.2018 © Fradato

@ Hoyre H 01.012018 @ Tildato

e Kristelig folkeparti KrF 01.01.2018 © Bide

@ Miljopartiet De Gronne MDG 01.012018 09.11.2027 ) Tilbakestil

Klikk pa Plussknappen nederst i bildet for a registrere inn nye partier. Fyll inn opplysninger i
registreringsbildet og trykk pa opprett. Skal du laste inn parti-logo, klikk pa knappen Logo og last inn
bilde fra utforsker.

Fra dato * o] Til dato ]

Avbryt O
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Logo Her kan du hente inn bilde med parti-logo fra utforsker.

Navn Legg inn navn pa partiet. Ma fylles ut.

Kode Legg inn kortkode pa partiet. Ma fylles ut.

Fra/til dato Sett funksjonstid for partiet. Til-dato fylles gjerne ut nar/hvis et parti utgar.

4.14Legg til medlemmer i parti

Sta fortsatt i partioversikten.

Trykk pa Plussknappen nederst i bildet for a legge til medlemmer

Legg til medlemmer

Sek etter medlemmer som legges til partiet. Se til at fra- og til-dato er korrekt.

Legg til medlemmer >

Fra dato

04.01.2022 ® Til dato

Sok etter medlemmer

2RO

Tilgjengelige medlemmer (168) Valgte medlemmer (0)

Kode MNavn Velg Navn Fjern

Nar du skal sgke etter medlemmer kan du sette pa filter for kategorier.

Legg til medlemmer

Fra dato

04.01.2022 | Til dato B
Sok etter medlemmer ®
Tilgjengelige medlemmer (168) Valgte medlemmer (0) Filtrer kategorier for medlemmer
Kode - Velo - i (® Vis brukere av kategori 1 0g 2
(O vis brukere av kategori 1
AEW Aleksander Arkivar + O Visbrukere av kategori 2
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Parti er ikke obligatorisk felt for enkelte av rolle typene. Se hvordan dette kan konfigureres under

systeminnstillinger og Rolletyper (uavhengig av parti).

Dersom et medlem mgter som representant for en organisasjon, eller innehar et spesielt verv i noen
sammenheng, kan det vaere aktuelt a registrere organisasjonen som parti.
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5 Opprett medlem

Velg Medlemmer i venstremenyen.

5] Moter
& Utvalg

& Partier

2 Medlemmer

Liste over allerede registrerte medlemmer vises. Legg merke til at listen vises pr dags dato. Bruk
knappene pa menylinjen til 3 velge eventuelt medlemsoversikt for andre datoer/perioder.

Medlemmer

Q Spk etter medlemmer @V\s historikk

Medlemmer (178) Treff per side 100 1-100av 178

Gidld Navn Kode Stilling Kjann E-post Arbeid Mobil Adresse Postnr Poststed  Parti Til dato

Fremgangsmate:
Sta i listen over medlemmer.

e Trykk pa Plussknappen nederst i bildet. Nytt registreringsbilde vises. Legg inn aktuell
informasjon, som f.eks. adresse, e-post adr., telefon m.m.

e Navn og Kode er obligatoriske felt.

e Trykk pa Opprett.
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Opprett medlem x
m Kode * Kjenn v

e —
Offentlignr Stilling
Adresse
Postnr Sted
Maobil
E-post E-post2
Kontonummer
Til dato B

Personen er na registrert i Mgte+ og i Identitetsregisteret i ACOS WebSak med kategori 2 med
tilhgrende personalia.

Tips: Medlemmene kan selv legge inn bilde pa sin profil. Det gjgres av medlemmet selv i Mgteportalen.

Navn Legg inn navn til personen. Dette feltet ma fylles ut.

Kode Legg inn kortkode for personen. Dette feltet ma fylles ut.

Person nr. Legg inn personnummer.

Stilling Legg inn stillingstittel.

Til dato Her legger du inn dato nar personen ikke lenger er/skal veere medlem i noen

utvalg i organisasjonen.

Kjgnn Velg kjgnn (mann/kvinne) fra nedtrekksmenyen.
Adresse Legg inn adresse.

Postnr/-sted Legg inn postnummer og poststed.

Arbeid Legg inn telefonnummer til arbeid.

Privat Legg inn privat telefonnummer.

Mobil Legg inn telefonnummer til mobil.

Faks Legg inn faksnummer.

E-post Legg inn epost adresse.
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E-post2 Legg inn epost adresse.

Web-adresse Legg inn web-adresse.

5.1 Knytte medlem til parti
. Velg medlemmer i venstremenyen
. Velg aktuelt medlem fra medlemsoversikten ved & klikke pa navnet

e Trykk pa knappen Vis mer for a fa mer informasjon om medlemmet

=<

Nytt sidepanel apnes.

. Klikk pa Partier. Under fanen Partier kan du se hvilke parti medlemmet er knyttet til i ulike tidsrom.
Du kan hake pa Vis historikk for a vise eventuelle tidligere partimedlemskap i oversikten.

1
Jannicke TP x ﬁ_[ @
Mpter Detaljer *
(1) 04.01.2022 Partimedlemskap (0) B vishistorikk % §HI

Fra dato Til dato Nr Roller Parti Fra dato Til dato

tvalget 01.12.2021 01.12.2022 Medlen
e  Klikk pa Plussknappen nederst for & registrere parti pa medlemmet. °
° Dato kommer automatisk med dagens dato, men denne kan endres.

o  Trykk pa Legg til

Medlem Dette feltet er pre utfylt med navnet til aktuelt medlem.

Parti Velg parti fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.

Fra/Til dato Her angir du funksjonstid for partimedlemskapet. Til dato fylles gjerne ut i
ettertid (nar medlemskapet opphgrer).
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5.2 Legge til medlem i utvalg
o  Sgk fram aktuelt medlem.

e Trykk pa Plussknappen og velg Legg til utvalg.

Nytt bilde vises.

Her kan du knytte medlemmet til flere utvalg samtidig og tildeler roller i utvalgene med det samme.
Legg inn aktuell informasjon og trykk Lagre.

Legg til utvalg X

Fra dato

04.01.2022 B Tildato ol
Tilgjengelige utvalg (4) Valgte utvalg (2)

Kode Utvalg Velg utvalg Rolle Nr Fiern

ADM Administrasjonsutvalget2 (] Formannskapet - 'lj'

FINAN Finansutvalget

Finansutvalget v O
FSK Formannskapet
KST Kommunestyret (|

« - Det ma vaere valgt rolle i alle utvalg
« - Datokonflikt med eksisterende medlemskap i utvalg "Finansutvalget' 01.12.2021 -> 01.12.2022,

Avbryt

Fra dato Legg inn dato for nar medlemskapet i utvalget starter (default er dagens dato)

Til dato Legg inn dato for nar medlemskapet avsluttes. Dersom feltet star som blankt, er
personen medlem til annet blir registrert.
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Tilgjengelige En oversikt over utvalg som er registrert i Mgte+.

utvalg

Velg utvalg Kryss av for a velge blant tilgjengelige utvalg.

Rolle Velg rolle fra nedtrekksmenyen. Dette feltet ma fylles ut.

Nr. Informasjonsfelt. Legg inn hvilket innvalgsnummer for medlemmet. Dette feltet
kan for eksempel brukes til rangering av medlemmer/varamedlemmer etter
antall stemmer ved valget.

Tilbake pa fanen Utvalg ser du at utvalget vises i listen over de utvalgene som personen er medlem i.

Utvalg Moter
Medlemskap (2) 04.01.2022

tvalg Fra dato Til dato Mr Roller
3. Finansutvalget 01.12.2021 Medlem
8. Formannskapet 04.01.2022 Medlem

For a fa frem detaljert informasjon om medlemskapet for utvalgene, klikk pa aktuelt utvalg.

Detaljene vises i et nytt info-panel til hgyre.
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Medlemskap (2) ~ 04.01.2022 Y &£ m

Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Fravaer | Finansutvalget Lagre X

2&% Finansutvalget 01.12.2021 Medlem

Info ~
2% Formannskapet 04.01.2022 Medlem pediem
e TP
o
01.12.2021 G
Til dato B
Nr
Roller (1) @® ~
Rolle Fra dato Til dato Merknad
Medlem 01122021 01.12.2022 a
Fraveer (0) @ -~
Personlig vara (0) @ -

5.3 Endre personalia for et medlem

Med personalia menes informasjon om navn, adresse, kontaktopplysninger, stilling, offentlignr./f.nr.
kontonummer, o.l.

Velg Medlemmer i venstremenyen og medlemsliste vises pr gjeldende dato.

| listen over medlemmer kan du sgke etter aktuelt medlem ved & skrive inn hele eller deler av for- eller
etternavnet.

e Spk fram medlemmet.

e Velg knappen Vis mer.

Zander Zandersen x
Utvalg Mgter ——) @

Medlemskap (1) 17.01.2022

Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Fravaer Personlig vara

28+ Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Andre

(]

Detaljer om medlemmet vises i et panel til hgyre. Her kan du endre personalia opplysninger om
medlemmet. Trykk pa Lagre fgr du lukker panelet med krysset.
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| Medlemmer Zander Zandersen  x ];l @
Utvalg Meter Partier X
Medlemskap (1)  17.01.2022 Zander Zandersen ZAZA Kjenn -

Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Suilling

offentlignr Sykepleier

28: Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Andre o
Stien 44
Past sted
5100 Bergen
Mobi
E-post E-post 2
Kontonummer
Til dato la)

Fanen Detaljer - Dersom du endrer pa personalia informasjon i fanen for Detaljer, oppdateres denne
informasjonen samtidig i Identitetsregisteret i ACOS WebSak.

| fanen Utvalg far du oversikt over alle medlemskap for personen, og kan korrigere informasjon pa
allerede registrert medlemskap i utvalg.

Medlemmer Zander Zandersen X .I_j @

Utvalg Moter =
Medlemskap (5) Y £ m
Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Fravaer Personlig vara
222 Samarbeidsutvalget 09.11.2021 09.12.2021 Medlem [n}
2&: Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Andre ﬁ
22 Fransk utvekslingsutvalg 01.12.2021 01.01.2022 Utvalgsleder ﬁ
2&:  Administrasjonsutvalget2 01.12.2021 Medlem ﬁ

Dersom vedkommende er knyttet til mange utvalg kan du sortere listen ved a klikke pa de ulike
kolonneoverskriftene. Ved a klikke pa et utvalg kommer apnes info-panelet for utvalget.
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Medlemskap (5) Y b4
Utvalg Fra dato Til dato Nr Roller Fravaer Samarbeidsutvalget
24: Samarbeidsutvalget 09.11.2021 09.12.2021 Medlem
. Info
24 Finansutvalget 01.12.2021 01.03.2022 Andre
24 Fransk utvekslingsutvalg 01.12.2021 01.01.2022 Utvalgsleder
Fra dato
09.11.2021
&% Administrasjonsutvalget2 01.12.2021 Medlem
22 Kulturutvalget 01.12.2021 Medlem 09.12.2021
Nr
Roller (1) @
Rolle Fra dato Til dato Merknad
Medlem 09.11.2021 09.12.2021 Ei
Fraveer (0) @

|

Personlig vara (0)

5.4 Opprette et mgte

Du kan opprette ett eller flere mgter bade pa visningen Kalender og Mgteliste. | mgteliste kan du bare
opprette ett og ett mgte.
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Kalender Mateliste

mandag

tirsdag onsdag

Formannskapet 13:30 || Formannskapet 10:30

[ Vis kun mine utvalg

5.5 Opprette ett enkelt mgte

E R
6 [
13 14
20 21
27. 28,

desember 2021
torsdag

1 2

8 4]

15. 16.

22. 23

% Formannskapet 10:00

20. 30.

fredag

24

31

lerdag

4

25

8 @

maned uke dag

sondag
5.

Formannskapet 1530

12.

26

Mgte kan opprettes pa 2 ulike alternative mater: Fra kalenderen eller fra et bestemt utvalg.

Alternativ 1: Opprette et mgte fra kalenderen:

e Trykk pa Plussknappen og velg Opprett mgte,

o Felter med stjerne (*) ma fylles ut,

Dersom du velger a opprette ett og ett mgte, far du opp registreringsbildet under og ma her angi hvilket

utvalg mgtet

skal opprettes for.
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Opprett mgte >

Utvalg -
Tittel *
Sted
Start * Slutt
01.12.2021 M 12:30 - 01.12.2021 1330 v
Moteleder -
Motesekreteer -
Merknad

Avbryt

Alternativ 2: Opprette mgte fra et bestemt utvalg:
o Sgk fram et utvalgsmgte,

e Trykk pa Plussknappen,

‘ Utvalg Finansutvalget  x
]

Medlemmer Muoter
Mpter (2)
Matetittel Sted Fradato J Til dato Tidsrom Moteleder Motesekretaer Status Merknad
E Finansutvalget-01.12.2021 Oslo 01122021 01.12.2021 12:30-13:30 David Davidosen
; Bergen ;
E Finansutvalget-10.11.2021 vadhus 10.11.2021 10.11.2021 12:30-13:30 David Davidosen Behandling startet

Mange av feltene i registreringsbilde som kommer opp, vil da veere forhandsutfylt. Disse ma du
eventuelt justere pa fgr du lagrer.

Du kan avbryte registreringen ved a lukke med det rgde krysset i hjgrnet av feltboksen.

5.6 Opprett flere mgter
Skal du opprette flere mgter samtidig gjgres dette i kalendervisningen.
e Stdikalendervisningen.

e Fra Plussknappen velger du Opprett flere mgter.

L

[m]

m]
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| registreringsbildet fyller du ut informasjonen som er felles for mgtene.

Opprett flere mater

Utvalg * -
Tittel *
Sted

DES. 2021 + < >

ma 1 on to i lo 8

DES.

2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31
Start alutt
13:00 + 14:.00 -
Mgteleder -

Motesekretaer

Merknad

Avbryt

Utvalg Velg utvalg fra nedtrekksmenyen. Dette feltet er pre utfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.

Tittel Legg inn tittel pa mgtene. Dette feltet ma fylles ut, og er pre utfylt dersom mgte
opprettes via utvalget.
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Felt Beskrivelse

Sted Legg inn mgtested.

Velg Klikk pa aktuelle mgtedatoer i kalenderen. Valgte datoer legger seg i oversikten til
mgtedatoer hgyre for kalenderen. Klikk pa aktuell dato i kalenderen for a slette mgtedato fra

oversikten til hgyre. Du kan bla deg frem/tilbake pa maneder via piltastene.

Start/Slutt

Her angir du start- og slutt-tidspunkt for mgtene.

Mgteleder

Velg mgteleder fra nedtrekksmenyen. Vedkommende ma vaere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgteleder er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet veere
pre utfylt.

Mgtesekr.

Velg mgtesekretaer fra nedtrekksmenyen. Vedkommende ma vaere lagt inn i
personregisteret. Dersom mgtesekretaer er lagt inn pa utvalget, vil dette feltet
veere pre utfylt.

Merknad

Legg eventuelt inn merknad. Disse opplysningene kan flettes inn pa
innkalling/protokoll.

5.7 Hendelser

Mgte+ logger hendelser for mgter (mgtehendelser) og saker (sakshendelser) som er meldt opp til

mgter. Loggknapp for hendelser er den samme enten det gjelder mgtet eller en sak.

Mgtehendelser er plassert pa menylinjen i toppen, og sakshendelser vises pr sak (enten ved hgyreklikk

eller pa kontekstmenyen for saken).

5.8 Mgtehendelser

Mgtehendelser vises pa knappen for hendelser i menylinjen til et konkret mgte.

Fremgangsmate hvis du skal apne loggen for mgtehendelser.

e Stdiet konkret mgte.

e Trykk pa knappen for Hendelser.

Kalender Mgteliste Formannskapet - 30.11.2021 X

B B »
Innkalling Protokoll Ferdigstill Matestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Mgtedokumenter Vis mgtehendelser
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Eksempel pa mgtehendelser:

Mgtehendelser ¥ X
Tidspunkt Hendelse Bruker

24711.2021 10:19:23 Innkalling ble arkivert Sissel G. Stram
24.11.2027110:19:23 Sakslisten ble last Sissel G. Strem
24.11.2021 10:20:24 Dokument ble slettet Sissel G. Strom

24.11.2021 102517 Sakslisten ble last opp igjen Sissel G. Strom
24.11.202110:28:21 Innkalling ble arkivert Sissel G. Strom

24.11.2021 10:28:21 Sakslisten ble last Sissel G. Strem

InnkallingArkivert Innkallingen for mgtet er arkivert. I

SakskartLast Sakslisten er |ast.

TilleggsinnkallingArkivert Tilleggsinnkallingen for mgtet er arkivert. I

SakskartLastOpp Sakslisten er last opp. B

MegteprotokollArkivert Mgteprotokollen for mgtet er arkivert. M

BehandlingerOgVedtakPafgrt Behandling/vedtak er pafgrt pa sakene pa sakskartet. | V

MgtebokArkivert Mgteboken for mgtet er arkivert.

MgteFerdigstilt Mgtet er ferdigstilt og last. P

Mgtelast Mgtet er ferdigstilt og last. P
MgtelasOpp Megtet er last opp. Forrige status

5.9 Sakshendelser

Fremgangsmate hvis du skal apne en logg /mgtehendelser.
o Merk aktuell sak og trykk pa kontekstmenyen til saken (eller hgyreklikk pa saken)

e Velg Hendelser.

Revidert: 31.03.2022
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Saker (4) h 4 § Y : m

Saksnr Tittel Merknad Status B Lag nytt saksdokument for sak

26/21 8 [/} Delegasjonssaker Iinnkalling Vis saksdokument :
27/218  [/A) Referatsaker Iinnkalling £3  Apnearkivssk H
28/21@ [/} Eventuelt Iinnkalling B Apnejoumalpost :
29/21a@ |Z', Interpellasjoner linnkalling ﬂ Rediger merknad H

O Slettsak
[3 setttilbake til kelisten
>  Forberedelse 3

@) Etterbehandling »

= Hendelser

Eksempel pa sakshendelse:

Sakshendelser ¥+ X
Tidspunkt Hendelse Bruker
24.11.202110:28:21 Saken ble tatt med i arkivert innkalling Sissel G. Strgm
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6 Publisering mgtedokumenter

Automatisk publisering kan settes opp slik at mgtedokumentene kan klareres for ACOS Innsyn (DRUM)
og for Mgteportal (forutsetter ACOS Innsynslgsning og/eller Mgteportal).

Kort forklart:

e Nar hake for Vis i Innsyn er satt, er mgtedokumentene klarert og innsynsreglene kontrollerer
dokumentene f@r publisering skjer pa ACOS Innsyn. Nar DRUM Kkjgres, blir journalpostene som er
klarert med grenn hake i Mgte+, kontrollert pa om de oppfyller kriteriene for publisering pa Innsyn.
Disse settes i Drum-innstillingene.

e Nar hake for Vis i Mgteportal er satt, er dokumentene klarert for a vises i Mgteportalen direkte.
Egne innstillinger i Mg@teportalen bestemmer videre publisering i Mgteportalen.

6.1 Automatisk publisering

Automatisk publisering settes i Mgte+ i Basisinnstillinger under Publisering.

Velg Innstillinger i venstremenyen.
£ Innstillinger

Velg Mgtebehandlingsinnstillinger og deretter Publisering.

Her settes hake pa de variantene av mgtehendelser, som skal gi automatisk hake for publisering. Velg
ogsa om dette skal gjelder for bade Innsyn og Mgteportal.

Publisering

Ved arkivering av innkalling og protokoll, pafering av vedtak og ved arkivering av matebok, kan dokumenter automatisk publiseres til
innsyn og/eller mgteportalen. Dokumenter med gradert informasjon vil ikke publiseres automatisk. Velg hvilke hendelser som skal
medfgre automatisk publisering nedenfor

Innsyn Mateportal

Sak satt pa sakskartet O O
Arkivere innkalling - Innkallingsdokument
Arkivere innkalling - Saksdokumenter
Ny versjon av saksdokument
Arkivere protokoll O
Pafore vedtak
Arkivere motebok O
Sammenslatt vedlegg O O
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6.2 Manuell publisering

| Mgte+ skjer publiseringen pa fanen Mgtedokumenter. Du kan hgyreklikke pa enkelte dokumenter eller
pa mappen Saker slik at endringen gjelder for alle sakspapirene.

Sta pa mgtet ditt. Velg fanen Mgtedokumenter.

Hoyreklikk pa dokumentet og velg fra nedtrekkslisten Vis i Innsyn/Vis i Mgteportal. Dokumentet blir
markert med grgnn hake.

| Kalender Mgteliste Formannskapet - 30.11.2021 X Q @
H

& & . . a = c

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Lés /135 opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Motedokumenter =

Arkiverte dokumenter

Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret Moteportal Innsyn

~ [ Moteinnkalling (1) F

Innkallmg-Formannske T 1 P 24.11.2021 10:28:20

Vis dokument

v [ Protokoll

|4

Ingen dokumenter er arkive Last ned dokument

~ [ Motebok Slett dokumentversjon /-variant

al

Ingen dokumenter er arkive ; )
Lag sammenslatt fil av valgt mateinnkalling

[+]

~ [ Saker (4)

[+

Lag offentlig variant av valgt meteinnkalling
v B Ps26/21° Delegasjon

Vis i Moteportalen
B3 Delegasjonssaker ? 1 P 24.11.2021 10:28:02 v N

v B Ps27/21: Referatsakd VisTinnsyn R

Pa mappene Vedlegg kan du publisere alle vedleggene i en engang.

Hgyreklikk pa mappen Vedlegg og velg Publiser alle vedlegg.

v [l vedlegg (1)

Lag sammenslatt vedlegg
85 MoteProtakoll - Fir

v [ PS 39/21: Kinodrift (3) Publisér alle vedlegg  » i Mgteportalen

Mg

QS| Kinodrift Fiern alle vedlegg ) pa Innsyn

I

L ES BT Y N

Tilsvarende kan du avpublisere alle vedleggene i en engang ved a fjerne alle vedlegg i Mgteportalen
og/eller pa Innsyn.

Hgyreklikk pa mappen Vedlegg og velg Fjern alle vedlegg.
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v B vedlegg (1)

MateProtokoll - Fir

Lag sammenslatt vedlegg

v [ Ps 39/21: Kinodrift (3) Publisér alle vedlegg  »
Kinodrift Fjern alle vedlegg » | iMoteportalen
Kinodrift .
pa Innsyn
ﬁ Kinndrift

6.3 Sett/fjern publisering pa mappeniva

Via hgyremenyen Sett publisering velges parameter for setting eller fjerning av publiseringshakene.

Sett publisering — dpner vindu for a sette og fjerne publisering av saker.

v [ saker (14)

v B Ps 37/21: Godkjenning av innk:
Godkjenning av innkalling og

v B Ps 38/21: Godkjenning av mote

F—:'I £ N | [ SR S

Sett publisering

42

>4

JNDENSIPY I [ Y

| neste bilde velger du Publiser eller Fjern publisering.

Sett publisering for saker »

Parametre

Hoveddokument
Vedlegg

Sakstyper

Politisk sak
Delegert sak

Publiser

Fjern publisering

Utvid alle/Fold sammen alle

Utvid alle

Fold sammen alle
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b

B saker (14)

> B3 Ps37/21: Godkjent  *

Sett publisering

> B3 Ps38/21: Godkjenr

> [ ps39/21: Kinodrift

> B PS 40/21: Delegasj

Utvid alle

Fold sammen alle

> [ pso01/21: Reisemidler France (1)

> [ ps02/21: stettemidler konserter (1)

Hoyreklikk pa mappen Saker og velg Utvid alle/Fold sammen alle fra nedtrekkslisten.

Utvid alle — dpner saksmappene for alle saker.

Fold sammen alle — lukker saksmappene for alle saker.

Sette publisering pa saker med underliggende saker

Med underliggende saker mener vi saker som er sortert til en samlesak, som for eksempel referatsaker.

Heyreklikk pa mappen (samlesaken) og velg Sett publisering for underliggende saker.

> B Ps02/21: Referatsaker (3)

v B PS03/21: Eventuelt (1)

S| Eventuelt

Sett publisering for underliggende saker

Apne arkivsak

v B Ps04/21: Interpellasjoner (1) ,&pne]uurnalpust

L A
0= Interpellasjoner

Apne arkivsak og apne journalpost:

¥  Lastned dokument

Heyreklikk pa mappen og velg fra nedtrekkslisten.
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> B PS 40/21: Delegasjonssaker (1)

> [ DS 01/21: Reisemidler France (1) Sett publisering for underliggende saker

> [ ps02/21: stettemidler konserter (1)| [ Apne arkivsak

> EIDSGS.Q‘I:Eﬁnskeromnyenlskuddsrr FE_I ﬁ.pnejournalpus‘[

> [ oso4r21: Musikkarrangement (3)

6.4 Fjerne haker for publisering

Her fglger du samme fremgangsmate som nar du setter haker manuelt for publisering.

Hoyreklikk pa sakspapir og velg bort haken ved a velge Vis i Mgteportalen slik at det grenne haken
fiernes igjen.

v [ Protokoll (2)

MatePro rleall _ Wolbore _ 20 11 20921

2 MoteProt Vis dokument

v [ Motebok Last ned dokument

[¢=

Ingen dokury Slett dokumentversjon /-variant

o

v [ saker (4)
Lag offentlig variant av valgt protokoll

[+,

v B Ps01/2
. " VisiMateportalen
Deleg
Deleg: Vis i innsyn

Slett dokumentversjon/ - variant:
Du kan hgyreklikke pa en dokumentfil og velge Slett dokumentversjon/- variant.
v [ Ps 12/22: Seknad om oppfaring AV NYTT bygg Konsertsal (6)
Seknad om oppfaring AV NYTT bygg Konsertsal
Seknad om oppfaering AV NYTT bygg Konsertsa'
Vis dokument

Spknad om oppfaring AV NYTT bygg Konsertsa

Seknad om oppfaring AV NYTT bygg Konsertsa Last ned dokument

| 4=

Spknad om oppfaering AV NYTT bygg Konsertsa Slett dokumentversjon /-variant

ol

> B vedlegg (1)
Vis i Mateportalen

v [ Ps 13/22: Programoversikt til behandling (3)

. Vis i innsyn
Programoversikt til behandling
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7 Forberedelser til mgtet

Sgk frem aktuelt mgte eller apne mgtet ved a velge fra Kalender.

Mgter (58)

Utvalg Frad

7.1 Mgtedetaljer

Trykk pa knappen Vis mer.

Kalender Mgteliste Kultur - 30.11.2021 X

B B b ol & = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Maotestatus Fullskjerm Las / 1as opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Mgtedokumenter ==

Deltakere: 5 (0 medlemmer, 0 varamedlemmer, 5 andre)

Nytt bilde vises.

- & = C :

Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp

| Detaljer Moteoppgaver Mgtenotater )¢

Kultur - 30.11.2021

Sted

Start * siutt

30.11.2021 B 1230 h 30.11.2021 B 1330 v

Mateleder -
Motesekreteer v
Husk kalendere

Detaljer: Pa fanen Detaljer — vil opplysninger om dette mgtet vises.
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Mgteoppgaver: Mgteoppgavene kan fungere som en huskeliste og oppgavene hakes av for utfgrt etter
hvert

Dersom en mgteoppgave ikke er aktuell for dette bestemte mgtet, kan mgtesekretaer slette oppgaven
ved a klikke pa s@ppelspannet til hgyre. Skal du registrere flere mgteoppgaver, trykk pa Plussknappen
nederst til hgyre.

Detaljer Mgoteoppgaver Matenotater p. 4

Oppgave Utfort Merknad

Bestilling av metemat Husk a bestille mat pr antall deltaker i mete

(]}

Mgtenotater: Fritekstfelt. Kan inneholder informasjon fra malen som er lagt inn pa
Mgtebehandlingsinnstillinger -> Basisinnstillinger.

Innholdet du skriver her kan flettes inn i mgteprotokoll og mgtebok.

rA - —
LJ @ —_— C E
Fullskjerm Las / 1as opp Hendelser Frisk opp
Detaljer Megteoppgaver Meotenotater x
B I U S x, x? 2,2 = = 5 == QB B~

Dette er et matenotat

7.2 Deltakere

Nar du oppretter et mgte pa et utvalg som det er lagt medlemmer til, vises faste medlemmene
automatisk med hake for fremmgte.

Varamedlemmer og andre som er lagt til utvalget med andre rolletyper vises ogsa, men uten hake pa
fremmgte.
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rA
La

B B Pl
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm L&
Deltakere Saker Matedokumenter

Deltakere: 5 (0 medlemmer, 0 varamedlemmer, 5 andre)

Navn Rolle Parti Fremmote Maobil
> Bitten Bittensen AP
2 Idaldsen KIF
=&, Kevin Kevinsen H
2 KineKinesen
& TomTomsen v

Merknad, erstatte medlem og fjerne mgtedeltaker:

Trykk pa kontekstmenyen til et medlem (eller hgyreklikk pa markert medlem) hvis du skal redigere
merknad, erstatte medlem eller fjerne mgtedeltaker.

Deltakere Saker Matedokumenter =
Deltakere: 5 (0 medlemmer, 0 varamedlemmer, 5 andre) ¥ Y H m
Navn Rolle Parti Fremmate Mabil E-post
2 Bitten Bittensen AP @
2 Idaldsen KrF ﬂ Rediger merknad
2 Kevin Kevinsen H < Erstatt
2 Kine Kinesen O Fiern motedeltaker
2 TomTomsen v 5354

7.3 Legge til flere medlemmer til dette mgtet
Sta pa fanen Deltakere.
Trykk pa Plussknappen og velg fra listen.

Sgk fram personer som skal legges til som deltaker i mgtet.
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Legg til deltakere (1)

Sok etter medlemmer

& Turid Turidsen

Personer som allerede er lagt til mgtet, vises allerede i utvalget og kan ikke velges pa nytt i denne listen.

7.4 Sakskart og tilgjengelige saker

Sgk fram mgtet du skal lage sette sakskartet til. Sakene kan presenteres i visningen Liste og i visningen
Behandling.

Velg visningen Liste nar du skal gjgre forberedelse til et mgte.

@ Behandling =<

Dersom det er satt opp faste saker til utvalget (i basisinnstillingene) er det allerede faste saker pa dette
mgtet. Merk at de faste sakene allerede har fatt saksnr. og status pa disse sakene er Pa Sakskart.

Saker som er konfigurert som samlesaker, vil samle alle saker med aktuelle sakstyper under seg i
oversikten.
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Kalender Magtelisie Kultur - 30.11.2021 X Finansutvalget - 01.12.2021 x 0

B B 4| 0 @ = IS
Innkalling Protokoll Ferdigstill Fullskjerm Las / 1as opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Mgatedokumenter Liste  Behandling
Saker (5) ¥ h 4
Saksnr Tittel Merknad Status
01/21 E Godkjenning av innkalling og saksliste Pa sakskart
02/21 Z Godkjenning av meteprotokoll Pa sakskart
03/21 Z Delegasjonssaker P3 sakskart
04/21 [} Referatsaker Pa sakskart
06/21 E Interpellasjoner Pa sakskart

7.5 Legg til tilgjengelige saker

Fra Plussknappen i mgtet legger du til tilgjengelige saker (saker som er oppmeldt fra saksbehandler).

Trykk pa Plussknappen og velg Legg til tilgjengelige saker.

== ©

Nytt bilde vises og saker som er meldt til mgtet vises i listen. Disse sakene har status Meldt til utvalg.
Listen sorteres etter tittel pa journalpost.

Sett hake pa de sakene du gnsker med til mgtet. Trykk pa Legg til og sakene er na satt pa sakskartet.

Legg til tilgjengelige saker (1)

Type Saksnr Tittel Skjerming Statuskode Status Dato

. Arrangementer knyttet til konsertene Ko Meldt til utvalg @
3 Apnearkivsak

= Apnejournalpost

Sakene du legger til far automatisk tildelt saksnummer og far status SK.
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Saker som er konfigurert som samlesaker, vil samle alle saker med aktuelle sakstyper under seg i

oversikten Tilgjengelige saker.
Funksjonalitet i listen over tilgjengelige saker:
Filtrering:

e Ved hjelp av knappen for filtrering (trakten) sortere ut hvordan listen skal presenteres ved 3

velge sakstyper, journalpoststatuser og titler.
Vise/Skjule tittel og vedlegg:

o |tillegg kan du vise/ skjule tittel 2 og vedlegg fra dette bildet

L L rere——

Filtrering av tilgjengelige saker

Velg hvilke sakstyper som skal vises

Delegert sak
Eventuelt
Innmeldte spersmal
Orienteringssak
Politisk sak A
Referatsak
Styresak

Vis saker med journalpoststatus

MrREFrE BUMBEE-A

D Vis tittel 2
[ vis vedlegg

Vise/skjule kolonner:

e Du velger hvilke kolonner som skal vises/skjules i dette bildet ved a trykke pa alternativene.
Trykk pa Tilbakestill dersom du gnsker det opprinnelig kolonne-oppsettet.
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Jato

7.6 Opprett fast sak i mgtet

2 © 0 % % 0 % 0 0 0

©

13

Type

Saksnr

Tittel

JP status

Skjerming

Saksbehandler :

Merknad

Statuskode

Status

JpID

Dato

Tilbakestill

Du kan opprette fast sak i mgtet via Plussknappen

Nytt bilde vises.

Sett hake pa gnsket fast sak. Trykk pa Opprett.

Mogte+
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Tittel

Delegasjonssaker
Eventuelt
Referatsaker

Godkjenning av innkalling og saksliste

O O 0 0 0O

Godkjenning av meteprotokoll

Avbryt

7.7 Opprett ny sak i mgtet

Du kan opprette ny sak i mgtet via Plussknappen

Fyll ut tittel og sakstype og velg Opprett.

Du kan her velge a sette hake for at saken skal apnes i behandlingsbildet ved a sette hake i Ga til
behandling.
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Opprett ny sak

Tittel *

Sakstype * -

[} Ga til behandling

Avbryt

7.8 Lag nytt saksdokument for sak

Sta pa mgtet ditt i visningen Saker.

Hoyreklikk pa en sak pa listen og velg fra nedtrekksmenyen Lag nytt saksdokument for sak.

Nytt sakspapir oppretter du hvis du gnsker et saksdokument som inneholder informasjon om
utvalgsmgte, dato og saksnummer.
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. 41/21 @ Z Prosjektmidler til konsertarrangen SK
Lag nytt saksdokument for sak
. 42/21 @ [/} Prosjektmidler til konsertsal 5K
Vis saksdokument
. 43/21 @ [/} saksframlegg SK
[ Apnearkivsak
. 44/21 & [/4 seknad om prosjektmidler SK
(= Apnejoumnalpost
P Rediger merknad
O Slettsak
[» Forberedelse »
© Etterbehandling 3
= Hendelser
Underveis i flettingen vises status.
Lag saksdokument: 1/1
Pa fanen Mgtedokumenter vil du se de ulike versjonene av saksdokumentet.
v [0 Ps 42/21: Prosjektmidler til konsertsal (2) R
Fremektmid\erli\ konsertsal 14.12.2021 10:09:15
Fremektmid\erli\ konsertsal 1 P 14.12.2021 10:00:02

Nytt saksdokument for valgte saker:

Du kan lage nye saksdokument for flere saker samtidig. Merk sakene pa listen (Ctrl. + merk sakene) og
bruk kontekstmenyen til mgtet.

Velg Lag nytt saksdokument for valgte saker.
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Lag nytt saksdokument for valg...

O slettvalgte saker

@ Etterbehandling

Hendelser

Vis saksdokument:

Trykk pa kontekstmenyen til et saksdokument i sakslisten og velg Vis saksdokument.

Lag nytt saksdokument for sak

Vis saksdokument

s 0 O

c

@

Apne arkivsak
Apne journalpost

Rediger merknad

Slett sak

Forberedelse »
Etterbehandling b
Hendelser

Apne arkivsak:

Trykk pa kontekstmenyen til et saksdokument i sakslisten for a velge fra listen.

Arkivsaken tilhgrende dokumentet apnes.

Apne journalpost:

Trykk pa kontekstmenyen til et saksdokument i sakslisten for a velge fra listen.

Journalposten til saksdokumentet apnes.

Rediger merknad:

Trykk pa kontekstmenyen til et saksdokument i sakslisten for 3 velge fra listen.

Mogte+
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Her kan du skrive inn/redigere en merknad pa en sak.

7.9 Slett sak

Sta pa mgtet ditt og i visningen Saker.

Heyreklikk pa aktuell sak.

Valget Slett sak fjerner oppmelding til dette utvalget, men sletter ikke selve dokumentfilen.

Sett tilbake til kglisten

Skal ikke saken med pa sakskartet likevel?

Hoyreklikk pa sken og velg Sett tilbake til kglisten.

Saksnr Tittel Merknad Status
01/21 Z Godkjenning av mgteprotokoll Pa sakskart
Lag nytt saksdokument for sak
02/21 Z Delegasjonssaker Pa sakskart
03/21 Z Referatsaker Pa sakskart
04/21 [/ Eventuelt Pa sakskart
01/21 Z Planlegging Pa sakskart
a Rediger merknad
05/21 Z Interpellasjoner Pa sakskart
O Slettsak
06/21 Z Godkjenning av innkalling og saksliste Pa sakskart
[  setttilbake til kolisten
07/21 Z Seknad om midler til konsert Pa sakskart
[» Forberedelse »
@ Etterbenandling »
i=  Hendelser
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8 Lage innkalling i Word
| utgangspunktet flettes innkalling i Word.
Fremgangsmate:

e Sta pa mgtet ditt i listevisningen pa Saker.

o Trykk pa knappen Innkalling.

| Kalender Mgteliste Kultur - 30.11.2021 * Finansutvalget - 01.12.2021 ® ﬁ'lll @
B coo.p o= c
w Protokoll Ferdigstill Fullskjerm Las /las opp H/er'm_al‘sfr Frisk opp
Deltakere Mgtedokumenter @ Behandling =
Saker (6) ¥ QY m
Saksnr Tittel Merknad Status
01/21 Z Godkjenning av innkalling og saksliste Pa sakskart :
02/21 Z Godkjenning av moteprotokoll Pa sakskart H
03/21 Z Delegasjonssaker Pa sakskart :
04/21 Z Referatsaker P4 sakskart :
05/21 Z Interpellasjoner Pa sakskart H
06/21 Z Arrangeamenter knyttet til konsertene Pa sakskart :

Nytt bilde dpnes.
| dette bildet velger du sakene som skal med i innkallingen.

Merk at du kan velge visning av flere kolonner og du kan gjgre hurtigvalg pa saker som skal med/ikke
med i innkallingen.

Velg saker som skal veere med i meteinnkalling (7) * m Xx

Velg  Saksnr  Tittel Velg alle saker

14/21  Godkjenning av innkalling og saksliste Velg ingen saker

15/21  Godkjenning av mateprotokoll Velg saker av type :
16/21  Interpellasjoner Velg bort saker av type »
17/21 Referatsaker PS

18/21  Seknad om kulturmidler PS

19/21  Seknad om tilskudd til musikkinstrumenter PS

20/21  Eventuelt PS

Avbryt Lag mateinnkalling

Visning av flere kolonner gir mer informasjon om registrerte opplysninger pa sakene (metadata).

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 107 av 178




m
@& Saksnr i

Tittel

©

& saksbehandler

JPID

7

JP Status

7 %

Skjerming

©

Type

) Tilbakestil

Bruk gjerne hurtigvalg for valg av saker som skal med i innkalling. Du kan velge flere saker av enkelte
typer, og du kan velge bort flere saker av enkelte typer.

Velg alle saker
Velg ingen saker
Velg saker av type 3

Velg bort saker av type »

Saker som er skjermet med en tilgangskode er som standard ikke satt hake pa.

Nar alt er ok trykk pa Lag mgteinnkalling. Flettejobb for innkalling starter.

Dette skjer under fletting av innkalling:
o Innkalling flettes i Word med bakgrunn i maler Mgte+.

e Innholdet blir hentet fra tekstboksene i oppmeldingsbildet.

Nar flettejobben er utfgrt (ferdig) vises varsel pa bjellen i
toppmenyen.

Les mer om flettejobber i eget kapittel.
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Mgtesaken og journalposten for innkallingen opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost som

er valgt for utvalget i basisinnstillinger og arkivering.
Nar flettejobben er ferdig, gjgr du fglgende:
o Trykk pa fanen Mgtedokumenter.

o Sjekk listen med Aktive flettejobber.

o Trykk pa kontekstmenyen pa innkallingen og velg Arkiver.

Aktive flettejobber (1)

Type Mote Opprettet tidspunkt

Innkalling noen sekunder siden

Bruker

Jannicke TP

Arkiverte dokumenter

Status

Ferdig @

a Arkiver

Pa den samme kontekstmenyen har du flere andre valg: Slett, Forhandsvisning, Hendelser, Last ned og

Last opp.

Nar du har arkivert, flyttes filen fra flettedokumenter til mgtedokumenter.

1
Kalender Meteliste LA REEI A Finansutvalget - 01.12.2021  x o ()
= & M > A = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Fullskjerm Las / 13s opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Motedokumenter =3
Aktive flettejobber (2) + m
Type Mete Opprettet tidspunkt Bruker Status
Innkalling 2 minutter siden Jannicke TP Ferdig :
Innkalling 4 minutter siden Jannicke TP Ferdig E Arkiver
O slett
Arkiverte dokumenter
Forh&ndsvisning
Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret
v I innkalling = Hendelser
Ingen dokumenter er arkivert ¥ Lastned
~ B Protokoll £ Lasteopp

Innen dakumenter ar arkivert

8.1 Valgene pa fanen Mgtedokumenter

Det er de samme menyvalgene fra kontekstmenyen, som nar du hgyreklikker pa en sak.
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=] B » Hy o] = c :
Innkalling Protokoll Ferdigstill Matestatus Fullskjerm Lés / las opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Motedokumenter =<

Arkiverte dokumenter

Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret
~ [ Moteinnkalling (3) F
. Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 2 A 01.12.2021 14:49:02
a5 Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 2 P
Vis dokument
as Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 1 P

[4=

Last ned dokument

> B Tilleggsinnkalling (1)

> [ Protokall (2) |
> B Motebok (1) |
~ - Saker (9)

v BArPsas21 Godkjenning av innkalling og saksliste (3) |

Vis i Meteportalen

L A B oe o

Moteportal

Innsyn

v v

Slett dokumentversjon /-variant

Lag sammenslatt fil av valgt meteinnkalling

Lag offentlig variant av valgt meteinnkalling

L5 Godkjenning av innkalling og saksliste 3 P
a Vis i innsyn
85 Godkjenning av innkalling og saksliste 2 P
Deltakere Saker Metedokumenter =<

Arkiverte dokumenter

Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret Moteportal  Innsyn
~ B Moteinnkalling (3) F
2 Innkalling - Finansutvalget - 11 19221 2 A 01.12.2021 14:49:02 v v
&8 Innkalling - Finansutvalge Vis dokument 2 F 01.12.2021 14:49:02
LB Innkalling - Finansutvalget % Last ned dokument 1 P 01.12.2021 14:20:25

> | Tilleggsinnkalling (1) ﬁ Slett dokumentversjon /-variant " i
> [ Protokall (2) R :
B Lag sammenslatt fil av valgt meteinnkalling
> [ Motebok (1) R :
v B seer) B Lag offentlig variant av valgt mateinnkalling :
v BR PS 45/21: Godkjenning a v/ VisiMsteportalen R :
LE| Godkjenning avinnkall / Visiinnsyn 3 P 01.12.2021 18:04:52 v v :
Ved arkivering av innkalling skjer fglgende:
o  Mgtestatus endres fra B (behandling startet) til | (innkalling arkivert)
e Status pa sakene endres fra SK (pa sakskart) til MI (i innkalling)
e Saksnummer blir I3st
e Sakene merkes med hengelas og sakskartet er last for redigering
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las / I3s opp Hendelser Frisk opp *
Deltakere Saker Motedokumenter Liste  Behandling =
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Saksnr Tittel Merknad Status

z Godkjenning av innkalling og saksliste
02/21 @ Z Godkjenning av meteprotokoall I innkalling
03/21 @ Z Delegasjonssaker I innkalling
04/21 @ z Referatsaker I innkalling
05/27@ Z Interpellasjoner linnkalling
06/21@ Z Arrangementer knyttet til konsertene linnkalling

Du kan lage sa mange innkallinger du gnsker. Du tar stilling til hvilken fil du vil arkivere nar flettejobben
er ferdig.

Kort forklart innkalling i Word:
1. Velg knappen Innkalling.
2. Kontroller listen og trykk pa Lag mgteinnkalling.
3. Sevarsel nar flettejobben er ferdig.

4. Gatil fanen Mgtedokumenter og velg Arkiver pa kontekstmenyen til innkallingen.

8.2 Lase/lase opp sakskart

Nar innkallingen er arkivert, blir sakskartet last og mgtestatus endres til I (innkalling sendt).
Du kan lase opp igjen et sakskart pa knappen Las/Las opp.

A @ =
Lo =

Fullskjerm Las / 1as opp Hendelser

& Las opp sakskart

Status
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Melding om at saksnumre til dette mgtet er frigitt betyr at saksnr er ledige for et eventuelt senere mgte
som lases (for det samme utvalget). | praksis betyr dette at dersom det pagar parallelle mgteinnkalling
til samme utvalg, sa blir saksnr 13st til det mgtet som fgrst lases.

Velg & avbryte eller bekrefte denne meldingen.

Lase opp sakskartet p 4

Dette vil medfere at saksnumre knyttet til dette matet blir frigitt!

Avbryt Bekrefte

| tillegg til at saksnumrene blir frigitt, endrer mgtestatus seg tilbake til B (behandling startet).

Status pa sakene blir staende med I (innkalling sendt).

Nar et sakskart er blitt Iast opp, er det viktig & lase sakskartet igjen, slik at saksnumrene blir I3st.

Trykk pa knappen igjen og velg Las sakskart.

rA
LJd

Fullskjerm

= G

Hendelser Frisk opp

Las / 1is opp

Behandling =<

@, Las sakskart

Alternativt kan du arkivere en ny innkalling.

8.3 Arkivere tilleggsinnkalling

Saker som settes opp pa sakskartet etter at innkallingen er arkivert, er vurdert som tilleggssaker.

Som mgtesekretzer henter du tilleggssakene pa Plussknappen nederst i bildet.
Du far opp listen med saker til dette mgtet. Hvis det er kommet tilleggssaker vises disse nederst i listen.

Tilleggssaker har status Pa sakskart og har ikke hengelas pa saksnummer.
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Kalender Mgteliste Finansutvalget - 01.12.2021 X _

2] E [N

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus

Deltakere Saker Metedokumenter
Saksnr Tittel Merknad Status
01/21 @ Z Gaodkjenning av innkalling og saksliste I innkalling
02/21 @ E Godkjenning av meteprotokoll I innkalling
03/21 @ Z Delegasjonssaker I innkalling
04/21 @ Z Referatsaker I innkalling
05/21 @ Z Interpellasjoner I innkalling
06/21 @ Z Arrangementer knyttet til konsertene I innkalling
07/21 E Seknad om midlert til olpplasring Pa sakskart

Velg Tilleggsinnkalling fra listen som vises nar du trykker pa knappen Innkalling.

Kalender Moteliste Kultur - 30.11.2021 5%
2] 5 >l
Innkalling Protokoll Ferdigstill Matestatus
B Innkalling Saker Motedok

Nytt bilde dpnes. Dette er det samme bildet som nar du lager innkalling.

Tilleggssakene er allerede valgt (hake pa), men dette kan overstyres.

Velg saker som skal med i tilleggsinnkallingen.
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Velg saker som skal veere med i tilleggsinnkalling (7) * m X

Velg Saksnr | Titte Type
O 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste PS
O o02/21 Godkjenning av meteprotokoll PS
[0 03/21 Delegasjonssaker PS
[0 04/21 Referatsaker PS
O o05/21 |Interpellasjoner PS
[ 06/21 Arrangementer knyttet til konsertene PS
07/21  Seknad om midlert til olppleering PS

Avbryt Lag tilleggsinnkalling

Trykk pa Lag tilleggsinnkalling.

Ved arkivering av tilleggsinnkalling skjer fglgende:
e Status pa tilleggssakene endres fra SK (pa sakskart) til Ml (i innkalling)
e Saksnummer blir Iast

Du arkiverer tilleggsinnkallingen pa samme mate fra oversikten Aktive flettejobber.

B =} » o & = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Lés /13s opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Motedokumenter =
Aktive flettejobber (2) + m
Type Mote Opprettet tidspunkt Bruker Status
Tilleggsinnkalling 3 minutter siden Jannicke TP Ferdig @
Innkalling 30 minutter siden Jannicke TP Ferdig a Arkiver

Dokumentene som er arkivert vises pa fanen Mgtedokumenter.

Arkiverte dokumenter

Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret Moteportal Innsyn
~ [ Innkalling (2) F
| Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 | 2 P 01.12.2021 14:32:28 v v H
Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 1 F 01.12.2021 14:20:25
~ [ Tilleggsinnkalling (1) F
| 85 Tilleggsinnkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 | 1 P 01.12.2021 14:41:22 v e :

8.4 Lage sammenslatt innkalling i PDF

Ga til fanen Mgtedokumenter. Hgyreklikk pa den aktuelle innkallingen og velger Lag sammenslatt fil av
valgt innkalling.
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Deltakere Saker Matedokumenter

Arkiverte dokumenter

Navn
~ [ Innkalling (2)
Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021
Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 Vis dokument
v B Tilleggsinnkalling (1) i Last ned dokument
Tilleggslnnkalling— Finansutvalget-01.12.20 i )
O  Slett dokumentversjon /-variant
v B Protokoll
Lag sammenslatt fil av valgt innkalling
Ingen dokumenter er arkivert
s ) ) ) .
Fa  Lag offentlig variant av valgt innkalling
v [l Motebok &

Nytt bilde vises.
Trinn 1:

Velg hvilke saksdokumenter og vedlegg som skal vaere med i en sammenslatt PDF-innkalling. Alle
dokumentene som er knyttet til mgtet, og som ikke er gradert, settes det automatisk hake pa. Fjern
eventuelt haker. Fglg deretter veiviseren videre.

Lag arkivvariant av meteinnkalling Velg dokumenter X

o Velg dokumenter o Lagre dokumenter o Sla sammen o Arkiver

Valgt innkallingsdokument: Innkalling - Administrasjonsutvalget2 - 28.12.2021 JTP og JTRdocx (versjon: 2, variant: P, skjerming: )

Velg off Tittel Versjon Variant Skjerming
= Godkjenning av innkalling og saksliste
=] Godkjenning av mateprotokoll
B3 Interpellasjoner
B3 Referatsaker
[ seknad om kulturmidler
D Seknad om tilskudd til musikkinstrumenter
B3 Eventuelt
Trinn 2:

Neste steg er a lagre dokumenter til en mappe i utforsker.
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Lag arkivvariant av meteinnkalling Velg dokumenter X

o Velg dokumenter @Lagre dokumenter e Sla sammen o Arkiver

Lagre valgte dokumenter til en mappe
Valgt innkallingsdokument: Innkalling - Ad aojapartals - 021 JTP og JTRdocx (versjon: 2, variant: P, skjerming: )

Nytt bilde vises. Det blir opprettet en mgtemappe navngitt med utvalgskode og mgtedato.
Ta stilling til om det skal opprettes mappe pr mgtesak.

Vi anbefaler oppretting av mappe per mgtesak, slik at vedleggene plasseres sammen med sakene. Men
velg det du mener gir best resultat.

Lag arkivvariant av mateinnkalling Velg dokumenter X

o Velg dokumenter e Lagre dokumenter e Sl& sammen o Arkiver

Klikk pa 'Lagre valgte dokumenter’ og velg en sti der det vil opprettes en mappe som inneholder alle de valgte dokumentene

@ppreﬁ mappe per matesak
agre valgte dokumenter

Trykk deretter pa lagre valgte dokumenter.

Trinn 3:
Sla sammen. Dette er en manuell operasjon der du ma benytte et eksternt verktgy for a sla sammen
flere filer til PDF. Se forklaring i skjermbildet.

Nar du har fatt slatt sammen filene, lagrer du filen i utforsker.

Hensikten med a sla sammen til en PDF-fil er at du far en pdf-fil som inneholder innkalling med alle
dokumenter og vedlegg.

Lag arkivvariant av meteinnkalling Velg dokumenter b ¢

o Velg dokumenter o Lagre dokumenter e Sla sammen o Arkiver

Dette steget er en manuell operasjon der det ma brukes et eksternt verktay for & sl& sammen flere filer til PDF.

Ved bruk av Adobe Acrobat, heyreklikk pa dokumentmappen fra steg 2 og velg 'Kombiner stettede filer i Acrobat.... Acrobat vil da &pne et nytt
vindu for & sla sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Gjer eventuelt siste endring pa rekkefalgen og klikk pa 'Kombiner filer'.
Sammenslaingsprosessen vil starte og resulterer til slutt i en ny PDF-fil som apnes for visning. Lagre filen med et passende navn pa ensket
plassering

Trinn 4:
Na skal du arkivere (dvs. hente inn igjen) PDF-filen som du laget/slo sammen i forrige trinn.

Dra og slipp PDF filen din over til merket omrade.
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Lag arkivvariant av meteinnkalling Velg dokumenter X

o Velg dokumenter e Lagre dokumenter e Sl& sammen Arkiver

-—--_-
=
o
o
a
@
3
°
=
o
K
=
7]
=
o

Nar du gjgr det, far du spgrsmal om du vil lagre som arkivvariant. Trykk pa Lagre.

Arkiver som arkivvariant

Vil du arkivere filen 'Innkalling Finansutvalget 01.12.2021.pdf' som

arkivvariant av innkalling?

Avbryt Lagre

Nb: Mgtemappen som er lagret pa et omrade utenfor WebSak/Mgte bgr slettes etter at sammenslatt
PDF-fil er arkivert.

Trykk pa Frisk opp knappen i menylinjen til mgtet ditt, slik at PDF-filen vises i oversikten pa
Mgtedokumenter og i Arkivsaken for mgtet.

rA - —
LJ @ = C :
Fullskjerm Las / 13s opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Matedokumenter
Navn

~ [ Innkalling (3)

= Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021

Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021

Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021

@nsker du a se innholdet i dokumentene?

Klikk pa dokumentet (PDF-filen) og dokumentet apnes til hgyre i forhandsvisning-
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Arkiverte dokumenter

Navn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret Moteportal Innsyn
1 Ov
~ [ Moteinnkalling (3) F : | WebSak+
@wkalling - Administrasjonsutvalget2 - 28.12.2021 JTPog JTP 2 @ 20.01.2022 13:46:56 v v : utfgre ulike
LE| Innkalling - Administrasjonsutvalget2 - 28.12.2021 JTP og JTP 2 P 20.01.2022 13:46:56 :
a5 Innkalling - Administrasjonsutvalget?2 - 28.12.2021 JTP og JTP 1 P 28.12.2021 09:10:38 : -

8.5 Lage sammenslatt fil av vedlegg pa sak

For & produsere sammenslatt PDF-fil av vedleggene pa enkelt saker velger du fanen Mgtedokumenter.

Hgyreklikk pa mappen Vedlegg under den aktuelle saken.

v B vedlegg (2)

T vedlegg 1_Eksempel 1_Skisse til plan

T vedlegg 2_0konomirapport
Velg Lag sammenslatt vedlegg.
¥  Last ned dokument
Lag sammenslatt vedlegg
Publisér alle vedlegg b

Fjern alle vedlegg b

Hak av for vedleggene som skal veere med i PDF-filen.

Lag sammenslatt fil av vedlegg X

o Velg vedlegg e Lagre dokumenter e sla sammen o Arkivér

Velg Off. Tittel Versjon Variant Skjerming
Vedlegg: Vedlegg 1_Eksempel 1_Skisse til plan 1 A
Vedlegg: Vedlegg 2_0konomirapport 1 A

Videre fglger du veiviseren i Mgte+.
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Lag sammenslatt fil av vedlegg ) ¢

o Velg vedlegg o Lagre dokumenter o Sla sammen o Arkivér

Valgt fil: Vedlegghefte 111-A.pdf

-

Alle ve!|egg i Arrangementer knyttet til konsertene Arkivér sammenslatt fil

8.6 Offentlig variant av innkalling

Behov for offentlig variant av innkallingen vil veere nar det er allerede er laget en innkalling i Word som
inneholder saksdokumenter som er unntatt offentlighet.

Nar du arkiverer en innkalling med et saksdokument som er pafgrt skjermingskode vises dette bildet:

Tilgang

Dokumentet inneholder skjermet informasjon og ma skjermes. Velg
tilgangskode, avskjermingskode og paragraf.

Tilgangskode: e

Avskjermingskode: e

Paragraf: - A
Avbryt

Du kan na skjerme hele innkallingen med en tilgangskode, avskjermingskode og paragraf.

Som default er publiseringshaken ikke satt for Innsyn, men for Mgteportal.

Deltakere Saker Mgtedokumenter =

Arkiverte dokumenter
Nawn Wersjon Variant Skjerming Status Sist endret Meoteportal Innsyn
~ [l Moteinnkalling (9) uo F :
Innkalling - Kommunestyret - 20.12.2021 & P 11.02.2022 10:02:49 @ :
Innkalling - Kommunestyret - 20.12.2021 7 P uo 17.01.2022 12:04:51 :

Lage offentlig variant av innkalling (O-variant)

Heyreklikk pa den aktuelle innkallingen og velg Lag offentlig variant av valgt innkalling.
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Deltakere Saker Matedokumenter

Arkiverte dokumenter

Mavn
v [ Innkalling (2)
Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021
Innkalling - Finansutvalget - 01.12.2021 Vis dokument
v [ Tilleggsinnkalling (1) ¥  Last ned dokument

Tilleggslnnkalling—Finansutvalgel-o'l 1220 ) )
O  Slett dokumentversjon /-variant

v [ Frotokoll
Lag sammenslatt fil av valgt innkalling

Ingen dokumenter er arkivert

. . . . )
. Lag offentlig variant av valgt innkalling
v [l Motebok

Prosedyren for a lage offentlig variant av innkalling er nesten den samme som for a lage arkivvariant
(sammenslatt fil) av innkallingen.

Ved generering av offentlig variant ma du vaere oppmerksom pa dokumenter med gradering. Velg
férst dokumenter og fglg videre veiviseren i Mgte+.

Lag offentlig variant av protokoll Velg dokumenter X

@Jelg dokumenter o Lagre dokumenter e Sla sammen o Arkiver

Valgt protakoll: Meteprotokoll - Administrasjonsutvalget2 - 28.12.2021 JTP og JTP.docx (versjon: 1, variant: B, skjerming: )

Lagre og lukke filen som skal dras fra utforsker til Mgte+.

8.7 Menyvalgene for saker pa saksliste

Hoyreklikk pa en sak for fglgende menyvalg:
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Type Saksnr Tittel Statuskode JplD

. 22/22 & [/} Delegasjons MP 22/218
B Lag nytt saksdokument for sak

. 23/22@ [/} Eventuelt MP 22/219
Vis saksdokument

. 24/22 & E Referatsaker MP 22/220
(| Apne arkivsak

. 25/22 @ [ Interpellasjol MP 224221
55| Apne journalpost

. 26/22 & [/} Godkjenning M 22/222
Rediger merknad

. 27/22 & [/} Godkjenning M| 22/223
a Slett sak

. 28/22 @ [ Ny saktil fles Ml 22/101
[» Forberedelse » Fjerntilgang i mgteportal
@ Etterbehandling » Vis behandlingsrekkefolge
= Hendelser Relevante dokumenter i arkivsaken

Saksordforer

8.8 Fjerne tilgang til Mgteportal

Sta i visningen Liste.

@ Behandling

Merk saken du skal fijerne tilgang til.

=

Heyreklikk og velg fra nedtrekkslisten Forberedelse -> Fjern tilgang til Mgteportal.

01/21 [/ Planlegging [> Forberedelse » Fjern tilgang i meteportal

05/21 [} Interpellasjoner ©) Etterbehandling » | Vis behandlingsrekkefalge

06/21 [/7 Godkjenning av innkalling og saksliste :=  Hendelser Relevante dokumenter i arkivsaken
07/21 [4} Seknad om midler til konsert. Pa saks| Saksordforer

Nytt bilde vises.
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| dette bildet velger du dokument og personer som ikke skal ha tilgang til dokumentet via Mgteportalen.

Fjern tilgang i meteportal (0 - dokumenter - 0 deltakere) X

[] Velg dokumenter [] Velg deltakere o

[] seknad om midler til konsert. [J Kevin Kevinsen

[] vedlegg 3_Statusrapport [ Kine Kinesen

| Mgteportalen vises dokumentfilen slik for medlemmet du har fjernet tilgangen for.

E Mine utvalg > Finansutvalget > 1/3/2022 Q

09:30 - 10:30 Vedtak pafert

Fn ‘Saker og dokumenter 222 Mgtedeltakere C Frisk opp

M@TEDOKUMENTER

& Moteinnkalling

&, protokoll

SAKER

PS  01/22 [ Delegasjonssaker =] X D
PS  02/22 (fw Referatsaker =] X D
PS  03/22 (i Eventuelt a X 9
PS  04/22 (i Interpellasjoner a KX D
PS 05/22 (i Godkjenning avinnkalling og saksliste a X D
PS 06/22 (i Godkjenning av mateprotokoll =] X O

|Ps 07/22 [ Konseptprogram - soknad om midier

|
2]

PS  08/22 (i Nyttarsrenn- Publikumsoversikt og smittvernplan

a
ko
P
®

For deltakere som er palogget mgteportalen vises det slik: «Du har ikke tilgang til dette dokumentet».

Du har ikke tilgang til dette dokumentet [/ J Konseptprogram - sgknad om midler

Merk at:

Dersom innholdet er blitt flettet med i innkalling (eller andre samledokumenter som protokoll. Mgtebok
osv., er innholdet likevel tilgjengelig via Innkallingsknappen (med mindre tilgang er fjernet ogsa for disse
dokumentene).

M@TEDOKUMENTER

fiw Mateinnkalling

v protokoll

Du kan gi tilbake tilgangen ved a bruke samme valg pa hgyremenyen pa saksdokumentet.
Vise behandlingsrekkefglge pa en sak

Sta i visningen Saker.
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Hoyreklikk (eller bruk kontekstmenyen) pa en sak og velg Forberedelse -> Vis behandlingsrekkefglge.

Type Saksnr Tittel JP status Statuskode
. 08/21@ [/} Godkjenning av innkalling og saksliste R VP
. 09/218 [41 Tivolirapport 2 VP
Lag nytt saksdokument for sak
Vis saksdokument
3 Apne arkivsak
= Apnejournalpost
Rediger merknad
O Slettsak
Sett tilbake til kelisten
[> Forberedelse » Fjern tilgang i mateportal
@ Etterbehandling » Vis behandlingsrekkefglge
= Hendelser Relevante dokumenter i arkivsaken
Saksordferer

Du far opp behandlingen pa saken som er pa sakslisten til utvalget.

Saksgang for Tivolirapport

| Finansutvalget (08.12.2021) |

| Formannskapet ‘

| Kommunestyret |

Endring av rekkefglge eller redigering av oppmelding til utvalg, gjgres i WebSak+ i oppmeldingsbildet.

Som mgtesekretaer kan du apne arkivsaken eller journalposten fra Mgte+ via kontekstmenyen (eller
hayreklikk) og valget Apne arkivsak eller Apne journalpost.
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. 09/218@ [/ Tivelirappart R VP 21/620 @

Lag nytt saksdokument for sak

Vis saksdokument

@ Apne arkivsak
Apne journalpost

Saken apnes i WebSak+ og herfra fglges rutinen for endring av behandlingsrekkefglge.

B -} g 3 & = c

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Meotedokumenter Liste ( Behandling =<

Saker (7) Saksinnhold - PS 14/21 Godkjenning av innkalling og saksliste *

PS14/21 @ . B I UGS x, | ZT==|Z=Z==KEBEvo B~
Godkjenning av innkalling og saksliste

PS15/21 @ .

T T ra ~

8.9 Relevante dokumenter i arkivsaken

Hgyreklikk pa saken eller trykk pa kontekstmenyen til saksdokument og velg Forberedelse -> Relevante
dokumenter i arkivsaken.

Type Saksnr Tittel Statuskode JpID
. 45/21 @ Z Godkjenning av innkalling og saksliste MP 21/539
. 46/218@ [/ Godkienning a\; Lag nytt saksdokument for sak P 21/540
. 47218 [A Referatsaker Vis saksdokument MP 21/542
RS 02/21 @ [4 Nytiskudde [ Apnearkivsak MP 22/215
RS 03/21 & [A Planforstre EJ  Apnejoumalpost MP 22/217
RS 04/21 8 (2 Retningslinj Rediger merknad MP 22/214
RS 05/21 & [ Stetusrappe O Stettsek MP 22/216
. 48/21d E Arrangementer MP 21/469
. 49/21 8 Z Soknad om mi P Forberedelse » Fiern tilgang i mateportal
@ Etterbehandling » Vis behandlingsrekkefalge
:= Hendelser Relevante dokumenter i arkivsaken
Saksordfarer

Fra kontekstmenyen:
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' 06/22 (7} Godkjenning av meteprotokoll R MP 21/1027 Fjern tilgang i moteportal | [> Forberedelse
. 07/22 [} Konseptprogram - seknad om midler R VP 2171020 Vis behandlingsrekkefolge © Etterbehandling
. 08/22 [} Nyttarsrenn - Publikumsoversikt og smittvernplan R VP 21/1032 Relevante dokumenter i arkivsaken i=  Hendelser
. 09/22 |2', Smittevernplaner for neste halvar R SK 22/45 Saksordforer

Nytt bilde vises og her kan du sette hake for dokumenter som skal fglge behandlingen av saken.

Saksordfgrer
Saksordfgrer registreres pr sak.

Heyreklikk pa saken eller trykk pa kontekstmenyen til saksdokument og velg Forberedelse ->
Saksordfgrer.

. 06/22 @ Godkjenning av meteprotokoll R MP 21/1027 Fiern tilgang i meteportal | D Forberedelse »
. 07/22 [ Konseptprogram - saknad om midler R VP 21/1020 Vis behandlingsrekkefolge © Etterbehandling »
. 08/22 [/} Nyttarsrenn - Publikumsoversikt og smittvernplan R VP 21/1032 Relevante dokumenter i arkivsaken i=  Hendelser

. 09/22 [/} Smittevernplaner for neste halvar R SK 22/45 | Saksordforer

Nytt bilde vises.

Velg medlem som skal vaere saksordfgrer pa saken fra listepilen. Kun deltakere i dette mgtet kan velges.

Saksordfgrer p ¢

Saksordferer m

Avbryt

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 125 av 178




9 Gjennomfgring av mgte

Ved gjennomfgring av mgte utfgres disse oppgavene
o Registrere fremmgte
e Skrive behandling og vedtak pa sakene
e Votering

e  Skrive mgteprotokoll

9.1 Registrere fremmgte

Sta i mgtet ditt og velg fanen Deltakere.

Fremmgte haken er allerede satt automatisk pa alle som er registrert pa utvalget med rolletypen
«medlem».

Personer med medlemstypen vara settes ikke med hake for fremmgte.

3
| Kalender Mgteliste Kulturutvalget - 01.12.2021 x ﬂ_l @

A —
B B » Y & = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Fullskjerm Lés / 13s opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Motedokumenter ==

Deltakere: 9 (9 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)

Navn Rolle Part: Mobil E-post Status
2 Kevin Kevinsen Utvalgsleder H
2 Bitten Bittensen Medlem AP
2 David Davidosen Medlem AP
2 Dorthe D. Dorthesen Medlem AP KK XK XXX
2 Idaldsen Medlem KIF
2 KineKinesen Medlem
2 willy wilsen Medlem H
2 Aseh Asen Medlem H
2 Oyvor 0. @yvorsen Medlem
2 Berit Beritsen Vararepresentant Frp O
2 Esther Esthersen Vararepresentant O
2 GinaGinasen Vararepresentant H O
2 Ole0.Olesen Vararepresentant O
2 SolSolesen Vararepresentant KIF O

Oversikten kan filtreres og du kan velge hvilke kolonner som skal vises.
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Filtrering av deltakere
Velg hvilke roller som skal vises:

Ordfarer
Varaordfarer

Utvalgsleder

Nestleder
Medlem :
Vararepresentant

Fra administrasjonen :
Sekretaer
Andre

Du kan ogsa eksportere medlemmene ut i en Excel-liste ved a trykke pa pilen.

Knappen Hent medlemmer fra utvalg brukes dersom du skal nullstille endringer du har utfgrt, dvs. nar
du gnsker & hente fram igjen listen med medlemmer og vara slik de er registrert i utvalget ditt.

1. Rediger merknad — far opp merknadsfelt hvor aktuell merknad legges inn.
2. Erstatt.

3. Fjern valgte mgtedeltaker— fjerner deltaker fra oversikten.

9.2 Erstatte medlem/registrere fravaer pa et medlem

Den enkelste formen for fremmgteregistring er a sette hake pa/av.
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Hoyreklikk pa et medlem som ikke skal mgte, og velg Erstatt.

Deltakere: 7 (7 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)

Mavn Rolle Parti Fremmatie Mobil

®  Figna Fionsen Utvalasleder MDG

<

a Rediger merknad

S  Zander Zandersen MDG

= Idaldsen @ KrF
_ O Fiern motedeltaker

2 Jannicke TP v

Eller velg fra kontekstmenyen pa medlemmet.

Deltakere: 9 (9 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)

Navn Rolle Parti Fremmote Mobil E-

& KevinKevinsen Utvalgsleder H

B  Rediger merknad
=2 Bitten Bittensen Medlem AP

<  Erstatt
=~ David Davidosen Medlem AP

O Fiern motedeltaker
2 Dorthe D. Dorthesen Medlem AP

Listen over mulige erstattere presenteres. Listen viser medlemmer som allerede eksisterer i utvalget.

Mangler du/finner du ikke deltaker som skal vaere erstatteren? Da ma du legge til personen som
medlem i utvalget.

Sgk fram medlemmet du skal legge til og trykk Lagre.

Legg til deltakere (149)

Sek etter medlemmer

MNavn Parti Kode

Deretter vil du finne personen i listen over mulige erstattere:
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Erstatt metedeltaker x

Navn Parti Rolle Personlig vara MNr
a Bitten Bittensen AP
o]
- Ida Idsen KrF
. _ .
- Kevin Kevinsen H
® . -
= Kine Kinesen
® . .
- Turid Turidsen
Avbryt Lagre
Kort forklart:

Fremmgte kan hakes av/pa i forhold til hvem som stiller pa det aktuelle mgte. Var obs pa at da
ivaretas ikke historikk som viser hvem som egentlig er satt opp til 8 mgte, og hvem som stiller for den
som ikke deltar.

1. Man kan erstatte aktuelt medlem med et personlig varamedlem.
2. Man kan erstatte aktuelt medlem med manuelt innvalg av representant.
F@r du kan velge en annen kandidat som erstatter, ma du legge kandidaten til mgtet.

Dette gjgre du pa Plussknappen nederst i bildet pa fanen Deltakere.

Rydde i listen ved a tilbakestille registreringen:

Om du har gjort endringer og gnsker a nullstille detlakerlisten kan du hente medlemmene pa nytt, dvs
nullstille registreringen.

Trykk pa knappen for & hente medlemmer fra utvalg.

|:|['3t Hemt medlemmer fra utvalg
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Deltakere Saker Motedokumenter

Deltakere: 5 (0 medlemmer, 0 varamedlemmer, 5 andre)

Navn Rolle

Bitten Bittensen

Ida Idsen

Felgende melding vises:

Nullstille deltakerlisten? b4

Deltakerlisten vil bli temt og gjenoppbygget basert pa medlemmer i motets utvalg.
Eventuelle endringer vil ga tapt. Vil du fortsette?

Part

AP

KIF

Avbryt Lagre

Fremmaote Mobil E-post

O

Trykk pa Lagre dersom du gnsker a bygge deltakerlisten opp pa nytt.

9.3 Erstatt deltaker med personlig vara eller annen erstatter

Sta i fanen Deltakere pa mgtet ditt.

Hoyreklikk pa deltakeren som ikke skal mgte og som skal erstattes.

Ved bruk av Erstatt funksjonaliteten ivaretas historikk (hvem som egentlig er satt opp til 3 mgte og

hvem som stiller for den som ikke deltar).

Marker aktuell deltaker som ikke kan stille pa mgte, og velg Erstatt fra hgyre musetast menyen.

Bitten Bittensen

David Davidosen

Dorthe D. Dorthesen

Ida Idsen

Nytt bilde vises:

Velg en ny kandidat og trykk Lagre.

Medlem

ﬂ Rediger merknad

«' Erstatt

O Fiern motedeltaker
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Nawn Parti Rolle Personlig vara Nr
- AseA Asen H Medlem
. Berit Beritsen FrP Vararepresentant

Dersom det er knyttet personlig vara til den aktuelle deltakeren, vises dette i kolonnen personlig vara.

Pa fanen Deltakere vil statusfeltet beskrive hvem som erstatter hvem. Se eksempel:

Deltakere: 9 (8 medlemmer, 1 varamedlemmer, 0 andre) Y O [17]
Navn Rolle Part Fremmote Mabil E-post Status Merknac

2 Kevin Kevinsen Utvalgsleder H

2 Bitten Bittensen Medlem AP (] Erstattes av Berit Beritsen

9.4 Erstatt deltaker ved hjelp av Legg til deltakere

For & erstatte en deltaker med en person som ikke er registrert som medlem i det aktuelle utvalget, bruk
funksjonaliteten Legg til deltakere. Denne personen ma veere registrert i Identitetsregisteret i ACOS
WebSak.

Denne funksjonen ma ogsa brukes dersom nye mgtedeltakere, som ikke er registrert som medlem i det
aktuelle utvalget, skal legges til. Disse nye deltakerne blir kun knyttet mot dette aktuelle mgtet.

Ta eventuelt vekk haken for fremmgte pa personen som ikke skal delta, og klikk deretter pa Finn flere
deltakere for a spke etter annen deltaker.

Slik gjgr du det:

Sta pa fanen Deltakere, og trykk pa Plussknappen. Velg de deltakerne du gnsker & legge til.

Legg til deltakere (2) X

Sak etter medlemmer

Z

MNavn Parti Kode
& Zander Zandersen MDG ZAZA
& ZuluZulusen ZUZU
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9.5 Forfall meldt fra Mgteportal

Dersom medlemmer har meldt forfall fra Mgteportal, kommer det varsel i Mgte+. Dette vises pa
knappen med Bjelle i toppmenyen.

Q" @
Varsel om forfall meldt fra Mgteportalen.

Nytt forfall 15 dager siden
Finansutvalget - 08.01.2022

Jannicke TP -V

P& jobb i nordsjgen

Haken for fremmgte fijernes automatisk pa et medlem som har meldt forfall fra mgteportalen.

Deltakere: 4 (4 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre) ¥ Y O m
Navn Rolle Parti Fremmote Mobil Status Merknad

2 Zander Zandersen Utvalgsleder MDG

S Idaldsen Medlem KrF

2 Jannicke TP Medlem v @ P& jobb i nordsjeen

2 Kevin Kevinsen Medlem H

9.6 Behandlingsmodus

Du kan navigere direkte fra sak pa sakskartet til behandlingsmodus.

Trykk pa knappen med pil pa aktuell sak.

ra —
B E H L @ = C
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Lés / lds opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Motedokumenter | Liste | Behandling =

Saker (6)

Type Saksnr Tittel Skjerming Statuskode Jpip Status

. 21/22 @De\egaswnssaker SK Pa sakskart

Visningen flyttes til Behandling.
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B & bl . 8 = .

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las /135 opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Mgtedokumenter Liste | Behandling ==

saker (6) Saksinnhold - PS 21/22 Delegasjonssaker o

PS21/22 . B I U S x, x* Z ;2 = &= == =Z=Z=c= @dQB~eco @~

Delegasjonssaker *

PS 22/22 . A

Eventuelt : Sakstekst Lo

PS 23/22 .

Referatsaker .

PS 24/22 .

| behandlingsmodus skriver du inn behandling/vedtak pr sak.

9.7 Skrive behandling/protokoll

A skrive behandling pa sakene er det samme som & skrive innholdet i mgteprotokollen.
Som mgtesekretaer skriver du behandling til sakene i tekstboksene som vises pr sak.
Du flytter deg nedover listen med saker etter hvert som du har skrevet inn behandling/vedtak.

Saker som har fatt vedtakstekst, vises med grgnt kulepunkt ved saksnummeret.

Deltakere Saker Mgtedokumenter Liste  Behandling ==
Saker (6) Saksinnhold - PS 22/22 Eventuelt o
roe | BIuUusxx-iz|l=sEE=z===28-ececBd-
Delegasjonssaker .
PS5 22/22 . B
Eventuelt : Sakstekst .

PS 23/22 .
Referatsaker N

Forsla Opprinnelig forslag - I [ PN
PS 24/22 . 9 O @ La

Godkjenning av innkalling og saksliste *

PS25/22 @ .

Godkjenning av meteprotokoll *

PS 26/22 .

test ferdig * Behandling g 0o
Slik gj@r du det:

1. Merk saken
2. Bruk visningen til hgyre for a skrive inn behandling og vedtak.
Generelt om tekstboksene:

Noen av tekstboksene henter innhold fra sakspapiret som er meldt til mgtet, og andre tekstbokser skal
benyttes av mgtesekretaer til 3 skrive inn referat fra behandlingen.

Innhold som er hentet og konvertert fra sakspapiret i WebSak kan ikke endres/redigeres pa av
mgtesekretaer i Mgte+.

Unntak: Innholdet i tekstboksene for faste saker og saker opprettet underveis i mgtet kan redigeres av
mgtesekretaer.
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Tekstboksen Ingress:

Denne tekstboksen har med seg innholdet fra oppmeldingsbildet.

Teksten er last for redigering og kan ikke redigeres av mgtesekretzer i Mgte+, men ma apnes i WebSak.

Skal det gjgres endringer her, ma dokumentet apnes i WebSak fgrst.

Tekstboksen Forslag:

Denne tekstboksen har med seg innholdet fra oppmeldingsbildet.

Teksten er last for redigering og kan ikke redigeres av mgtesekretaer i Mgte+, men ma apnes i WebSak.

Dersom forslaget skal vedtas slik det er lagt fram, bruker du kopier-knappen for a legge forslaget som

vedtak i saken.

PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste

B I U S x, x*|ZT Z|&=«=|[=Zz = = @By @b~
Ingress : : ~
Forslag Opprinnelig forslag

Innkalling og saksliste er godkjent.

Sakstekst

Saksliste og innkalling sendes ut i henhold til rutiner.

Behandling

Vedtak

Innkalling og saksliste er godkjent.

rA s
LJ

| denne tekstboksen kan du gjgre fglgende:

Kopiere forslag til behandling: Mgtesekretzer kan kopiere fra forslagsboksen til vedtaksboksen ved a

trykke pa Kopi-knappen.
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Forslag Opprinnelig forslag - @ F1a

Innkalling og saksliste er godkjent.

Opprette nytt forslag: Mgtesekretaer kan opprette nye forslag pa vegne av medlemmene ved a trykke
pa plussknappen inne i tekstboksen. Da opprettes det en ny boks «Tilleggsforslag» (se eget avsnitt).

Tekstboksen tilleggsforslag

Megtesekretaer kan opprette nytt tilleggsforslag ved a trykke pa plussknappen inne i tekstboksen.

Forslag Opprinnelig forslag - I_D F1A
Innkalling og saksliste er godkjent. -uw

Ny tekstboks dpnes.

Opprett tilleggsforslag b4

Titte Foreslatt av A

B I U § x x* = Z

Il
i
1|
1T
ihil
Il
k]
i
¢
g
i

Avbryt

Tittel: Skriv inn tittel pa forslaget til hgyre for tilleggsforslag.
Foreslatt av: Velg navn pa medlem fra listepilen.
Du kan opprette flere tilleggsforslag. Ved flere enn ett tilleggsforslag vises rekkefglgeknappene «Pil

opp/pil ned». Du kan da endre rekkefglgen pa tilleggsforslagene.

Forslag Opprinnelig forslag . |_|:| @ - R

Muoteprotokollen fra forrige mete godkjennes.

[l |

Tilleggsforslag Godkjenning trekkes tilbake Ida Idsen v |_|:| @

(m}
-
L

>

al
-
L

Tilleggsforslag Nye godkjenninger blir vurdert ette  Kevin Kevinsen v |_|:| @
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Nar du oppretter nytt forslag, ma du Lagre fgr du kan kopiere tekst fra disse til vedtaksboksen.

9.8 Forslag meldt fra mgteportal

Forslag kan ogsa meldes fra medlemmer som er palogget mgteportalen. De vises ogsa om
tilleggsforslag.

Tilleggsforslag Terapibasseng som svgmmebasseng for skulane, fellesforslag fré H. Jannicke TP v FD

Vi mener det ber gjeres en saksutgreiing pa om tiltenkt terapibasseng ogsé skal nyttast som svpmmebasseng for skulane.

o
-
L

>

Forslag meldt fra mgteportalen vises som et varsel i mgtet.

0" @

Klikk pa varselet for flere detaljer.

Nytt forslag en maned siden
Finansutvalget - 08.01.2022

03/22 Eventuelt

Jannicke TP -V

Terapibasseng som svemmebasseng for skulane, fellesforslag fra H.

Tekstboksen Behandling:

Marker sakene i listen og skriv behandling i tilhgrende tekstboks.

Nar du flytter deg til neste sak eller skrifter til annen fane, blir teksten lagret i databasen.
Tekstboksen Vedtak:

Marker sakene i listen og skriv vedtak i tilhgrende tekstboks.

Nar du flytter deg til neste sak eller skrifter til annen fane, blir teksten lagret i databasen.
Saker som har fatt vedtakstekst, vises med grgnt kulepunkt i listen.

Bruke vedtak som innstiling i kommende utvalg:

Dersom saken er meldt opp til flere utvalg, kan mgtesekretaer kan velge a bruke et vedtak som innstilling
til et neste utvalg ved a klikke pa knappen bruk dette vedtaket som innstilling i kommende utvalg.

Denne knappen blir fgrst aktiv nar vedtak er registrert i vedtaksboksen, og det er planlagt flere
behandlinger pa saken.

Vedtak : T
et e $mentom

| neste bilde velger du hvilket utvalg som skal ha vedtaket som innstilling.
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Bruk vedtak som innstilling i valgie meter

SaksNummer Tittel Motedato

Kommunestyret

Formannskapet

Avbryt Lagre
Fylt/skravert/svart knapp:

Dersom du allerede har valgt at vedtaket skal gjenbrukes som innstilling til neste utvalg, sa vises
knappen skravert/svart. Du kan likevel gjenta operasjonen.

| mgtebehandlingen pa neste behandling vises bade opprinnelig forslag og innstillingen for forrige
behandling.

Du kan da enten kopiere fra tekstboksen «Forslag» eller fra tekstboksen «Innstilling fra».

Opprinnelig forslag @ @ -

Kommunedirektgrens innstilling

Lo
>

Vedtak til formannskapet

Du far enten ein telefon for & avtale time eller ei innkalling i posten, nar fysioterapeuten har ledig tid til deg.

Administrasjonsutvalget2 - 12/31/2021

Kommunedirektorens innstilling

[m]
ra
La

>

Vedtak til formannskapet

Du far enten ein telefon for & avtale time eller ei innkalling i posten, nar fysioterapeuten har ledig tid til deg.
Votering nr 1 - Votering over forslag

Forslag: Opprinnelig forslag

For: 7 stemmer (70%) - FrP 2,H 1,KrF 1,8V 2
Mot: 3 stemmer (30%) - FrP 1,V 1

9.9 Saksdokumenter

Pa saksdokumenter vises hoveddokument og vedlegg i saken.

Trykk pa dokumentikonet hvis du vil dpne dokumentet i forhandsvisning. Lukk forhandsvisningen med
krysset.

Importere filer i mgtebehandling:
Som mgtesekretaer kan du importer filer til en sak som er til behandling.
Slik gjor du det:

Merk saken pa sakslisten og velg Saksdokumenter fra nedtrekkslisten.
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Saker (6) Saksdokumenter

Ps21/22

Delegasjonssaker '
PS 22/22 .
Eventuelt '

Trykk pa aktuell sak, og du far oversikt over hoveddokument og vedlegg som finnes i den aktuelle saken.

For & importere ny fil trykker du pa lysebla feltet med skyen og beskrivelsen «Dra og slipp filer her».
Utforsker apnes, og du velger en fil. Det bla feltet oppdateres nar filen er importert.

.
[}
- |
i Valgt fil: Retningslinjer tilskuddsmidler - revidert.pdf |
- |
L _/
Saker (7) Saksdokumenter b4 PPS 06/21 Arrangementer knyttet til konsertene +
PS01/21 @ Tittel Versjon Variant

Godkjenning av innkalling og saksliste

P 02/21 i

G=] Ar iter knyttet til k gl 6 P
Godkjenning av mateprotokall rrangementer knyttet il konsertene
PS 03/21 = .

I~ Vedlegg 1_Eksempel 1_Skisse til plan 1 A
Delegasjonssaker 9 P P
PS04zt T vedlegg 2_Bkonomirapport 1 A
Referatsaker
PS05/21 T alle vedlegq i Arrangementer knyttet til konsertene 1 A

Interpellasjoner

PS 06/21
Arrangementer knyttet til konsertene

P307/21
Seknad om midlert til oppleering

o
@
o
a
=
S
]
@
@

Nye importerte filer legges under saken.
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PS 23/22 Referatsaker
Tittel WVersjon Variant
Referatsaker 1 P

Retningslinjertilskuddsmidler—revidert 1 A

=
[N
=
2
=
o
T
&
=
=]
a
[,
=
[1:]
=
o
-~
=
&
=3
w
=l
=
]
\
@
=
=1
1]
e
=
=1
=

1
1
1
1
1
s

Om du angre og vil fijerne importert fil, apner du saken i WebSak og slette dokumentfilen derfra.

Mgtesekretzer registrere alle forslag eller alternative (punkter) til et forslag F@R votering.
Deretter velges voteringstypen fgr voteringen startes.

Fremgangsmate:

e Registrere/skriv inn de ulike forslagene

e Velg Votering Admin fra listepilen pa Saker.

Saker (6) Votering - Admin

PS 21/22
Delegasjonssaker

| sakslisten til venstre merker du saken som det skal voteres over.

Velg deretter «Votering over forslag» eller «votering over alternativer».

L
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PS 23/22 Referatsaker

a Forbered votering

Velg forslag

Opprinnelig forslag

Vaotering over forslag

\J

a

Deretter setter du hake pa forslaget (forslagene/alternativene) det skal voteres over.

Velg forslag

Opprinnelig forslag

Nye rapporter for Referatsaker

Kevin Kevinsen (H) [J

Sett hake pa stemmeberettigede. Medlemmer som er palogget mgteportalen vises med en grgnn prikk.

Velg stemmeberettigede (7/7)

€ Fiona Fionsen
e Ida Idsen

Jannicke TP
5

Trykk pa knappen Start votering.
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PS 23/22 Referatsaker

s
& Forbered votering Votering over forslag v Start votering
Velg forslag

Opprinnelig forslag

Nye rapporter for Referatsaker Kevin Kevinsen (H) [

Velg stemmeberettigede (7/7)

Velg alle [

e Fiona Fionsen

Votering pagar. Deltakere som er palogget mgteportalen avgir sine stemmer og far sin kvittering i
mgteportalen.

PS 23/22 Referatsaker

Votering pagar

c

43%
Stemmeberettigede (3/7)
W3 Fiona Fionsen MDG
Ida Idsen KrF
W Jannicke TP vV
Kevin Kevinsen H

For mgtesekretzaeren vises prosessen med en status linje som viser % fremdrift. Grgnn hake pa personen
betyr stemme avgitt.

Medlemmer kan avgi manuell stemme (pa ordinaer mate) og mptesekretaer registrerer stemmen
elektronisk underveis ved a trykke pa ett og ett navn i listen, og velge For/imot.
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PS 23/22 Referatsaker

Manuell stemme for Kevin Kevinsen

Forslag
Opprinnelig forslag

QO For

O Mot

Stem

Kvittering ved manuell registrering vises for mgtesekretaer i voteringsbildet.
| /%

Stemmeberettigede (4/7)

9 Fiona Fionsen MDG
Q Ida Idsen KrF

e Sol Solesen KrF
e Willy Wilsen H

e Zander Zandersen

V Stemme ble manuelt aviagt for Kevin

Kevinsen

Nar alle har stemt, trykk pa Avslutt votering.

PS 23/22 Referatsaker

& Votering pagar O Ferdigstill votering

Resultatet etter ferdigstilling av votering vises slik. Du kan starte flere voteringer fra knappen Ny
votering.

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 142 av 178




PS 23/22 Referatsaker
o Votering avsluttet

Forslag: Opprinnelig forslag

<

For
57%
4 stemmer - h
Mot
43%
3 stemmer - h

Fordeling per parti
7 stemmer totalt

Resultatet av voteringen kan kopieres inn i behandlingen.

For a gj@re oppsummere voteringen i behandlingsruten ma du ga tilbake til Saksinnhold fra listepilen.

Saker (6) Saksinnhold -

Ps21/22
Delegasjonssaker

PS 23/22 Referatsaker o

B I U S x, x2|:Z ;=2 |= = | = B By < o @~

Sakstekst I,

Forslag Opprinnelig forslag - |_|:| @ oA
Referatsakene godkjennes.

Tilleggsforslag Nye rapporter for Referatsaker Kevin Kevinsen - |_|:| g o2 =~
Vi ;nsker nye rapporter for referatsakene, slik som vedlegget presenterer.

Behandling 3"

Generer oppsummering for vatering ‘

Bade votering 1 og 2 blir oppsummert.
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Behandling &

Votering nr 2 - Votering over forslag
Forslag: Nye rapporter for Referatsaker

For: 2 stemmer (29%) - KrF 1, MDG 1
Mot: 5 stemmer (71%) -H 2, KrF 1, MDG 1,V 1

Votering nr 1 - Votering over forslag
Forslag: Opprinnelig forslag

For: 4 stemmer (57%)-H 1, MDG 2,V 1
Mot: 3 stemmer (43%) -H 1, KrF 2

9.10Votering

Votering kan utfgres digital i Mgte+ eller manuelt i henhold til rutiner.
Votering igangsettes og ferdigstilles av mgtesekreteer /referent.
Slik gjor du det:

e Std pa Saker og visningen Behandlinger

e Velg Votering — Admin fra nedtrekkslisten

e Merk saken som skal voteres

5 5 3

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus

Deltakere Saker Mgtedokumenter

Saker (7) Votering - Admin

PS01/21 @
Godkjenning av innkalling og saksliste

PS02/21

Godkjenning av mateprotokoll
PS5 03/21

Delegasjonssaker

PS5 04/21

Referatsaker

PS05/21

Interpellasjoner

PS06/21

Arrangementer knyttet til konsertene
PS07/21

Seknad om midlert til oppleering
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For du starter votering setter du hake pa forslaget og velger stemmeberettigede:

PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste

3 Farbered votering Vatering over forslag -

Velg forslag

Opprinnelig forslag

Velg stemmeberettigede (7/7) Velg alle [

e Ida Idsen
e Kevin Kevinsen
e Sol Solesen
e Willy Wilsen
e Yngve Y. Yngvesen
e Zander Zandersen
e Ase A Asen

Knappen Start votering blir aktiv nar mgtesekretaer har satt hake pa forslag det stemmes over, og
pa de som skal avgi stemme.

Mgtedeltakerne som er stemmeberettiget og som er pdlogget Mgteportalen, kan avgi sine stemmer
digitalt.

Navnet til deltakerne som er palogget Mgteportalen og som dermed skal avgi sin stemme via
Mgteportalen, er merket med en grgnn sirkel.
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Deltakere Saker Motedokumenter Liste | Behandling =

Saker (2) Votering - Admin v PS 09/21 Tivolirapport
PS 08{21 ) . ) ) . 8 Forbered votering Votering over forslag ‘ ; )
Godkjenning av innkalling og saksliste *

PS09/21

Tivolirapport
BB Velg forslag
Opprinnelig forslag

eee

Velg stemmeberettigede (5/5) Velg alle
e Ida Idsen
e Kevin Kevinsen
& wily wilsen

<]

e Zander Zandersen

Dersom du apner voteringsbildet pa stor skjermflate, vises bildet slik, med forslagene pa venstre del og
stemmeberettigede pa hgyre del.

PS 03/21 Referatsaker

3 Forbered votering Votering over forslag M| Start votering
Velg forslag Velg stemmeberettigede (9/9) Velg alle
Opprinnelig forslag > e Bitten Bittensen
e David Davidosen
e Dorthe D. Dorthesen
e Ida Idsen

Nar alt er klart, trykk pa Start Votering.

Mgtesekretaer far kvittering pa avstemmingen underveis, som kvittering fra stemme avgitt via
Mgteportalen:

| dette eksempelet viser kvitteringen for manuelt lagt til, dvs. at mg@tesekretzer har utfgrt manuell
votering pa vegne av et medlem.

v Stemme ble manuelt avlagt for Willy

Wilsen

Deltakere i Mgteportalen far ogsa kvittering nar de har avgitt stemme:

&/ Din stemme er registrert
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Slik er avstemmingsboksen for deltakere som avgir stemme via Mgteportalen:

Votering

Tivolirapport

Forslag

OPPRINNELIG FORSLAG

@ For

O Mot

STEM

Nar alle avgitt stemme, trykk pa Ferdigstill votering.

01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste

Ps
8 Votering pagar

]

Stemmeberettigede (7/7)

Resultatet vises med oversikt over fordeling per parti.
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PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste
3 Vatering avsluttet

Forslag: Opprinnelig forslag

For )
4 stemmer - 7%
Mot
43%
3 sternmer - v

Fordeling per parti
7 stemmer totalt

Parti For (4) Mot (3)
H 2 1
KrF 0 2

MDG 1 0

Som mgtesekretaer kan du starte Ny votering dersom det blir bestemt.

Voteringsresultatet kan oppsummeres til behandlingen i saken.

9.11Votering over forslag eller alternativer

Fgr votering starter ma det avklares om votering gjelder forslag eller ulike alternativer (punkter).
e Votering over forslag (det er lagt fram flere forslag) eller
e Votering over alternativer (det er lagt fram flere alternativer /punkter til et forslag)

Er det lagt fram flere forslag eller flere alternativer (punkter) til et forslag, ma disse registreres av
mgtesekretzer i Mgte+. Deretter velges voteringstypen fgr voteringen startes.

Framgangsmate:

e Registrere/skriv inn de ulike forslagene

e Apne Votering Admin.

e Velg eventuelt Votering over forslag eller Votering over alternativer.
o Velg elementene som skal stemmes over.

e Velg stemmeberettigede.

e Start votering (knappen Start votering).
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PS 07/21 Godkjenning av protokoll fra forrige mete
g Forbered votering | Votering over forslag - |

Velg forslag Velg stemmeberettigede (6/6) Velg alle [

Opprinnelig forslag e Anne Andersen
Ikke godkjent e Dorthe Dorthesen
e Janne Jannesen

Avslutt votering og resultatet av voteringen vises.

Etter votering kan oppsummeringen /resultatet for voteringen kopieres inn i behandlingen:

PS 07/21 Godkjenning av protokoll fra forrige mgte

B I U S x, X2|:2 .| = | = & By e

Protokollen fra forrige motet er godkjent

Tilleggsforslag lkke godkjent - F|:| o o -~

Protallen godkjennes ikke

H rAa
Behandling La ~
Pratokollen fra forrige metet er godkjent

Votering nr 1 - Votering over forslag

Opprinnelig forslag: 4 stemmer (67%) - AP 3,5P 1
Ikke godkjent: 2 stemmer (33%) - MDG 1,5P 1

Vedtak e

Protokollen fra forrige motet er godkjent

9.12Manuell votering

| Mgte+ kan mgtesekretzer utfgre en manuell votering, det vil si registrere stemmene manuelt for
personer som er forhindret i & avgi stemme via Mgteportalen.

Slik gj@r du det:
e Velg deltakere i listen pa fanen Votering — Admin.

o | forslagsboksen som popper opp avgir du stemmen pa vegne av stemmeberettiget. Kvittering
vises nederst i bildet: Stemmen ble manuelt avlagt for [navn].

Nar alle stemmene er registrert, trykk pa Ferdigstill votering.
Mgte-malene handterer informasjonen som skrives i boksene Tilleggsforslag, Behandling og Vedtak.

Nar alle stemmene er registrert, trykk pa Ferdigstill votering.
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PS 07/21 Spgknad om midler til konsert.

8 Votering pagar [m] Ferdigstill votering

9.13Voteringsresultat

En oppsummering av voteringsresultatet kan flettes inn i Mgteprotokollen pa behandlinger.

Mgtesekretaer bruker knappen for oppsummering.

Ga tilbake til Saker og velg Saksinnhold i nedtrekkslisten.

Deltakere Saker Matedokumenter
Saker (4) Saksinnhold
PS01/21 Saksdokumenter

Delegasjonssaker
Sak vedtakshistorikk

PS02/21
Referatsaker

Inhabile personer
PS03/21 @
Eventuelt Votering - Admin
PS04/21
Interpellasjoner Votering - Historikk

| tekstboksen Behandling pa saken finner du en knapp som oppsummerer voteringen:

Saker (7) saksinnhold - PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste o
B I U S x, x| ;2 |= =

PS01/21 @ QAo B
Godkjenning av innkalling og saksliste

PS 02/21 . Ingress -
Godkjenning av meteprotokoll 9 [

PS 03/21
Delegasjonssaker

PS 04/21
Referatsaker

0 lig forsl v
ps 0521 Forslag pprinnelig forslag - ’—D ® »

Interpellasjoner

PS 06/21 R Innkalling og saksliste er godkjent.
Arrangementer knyttet til konsertene i

PS07/21 .
Seknad om midlert til opplaering ° Sakstekst oo

Saksliste og innkalling sendes ut i henhold til rutiner.

Behandling oo

Eksempel pa voteringsresultat som oppsummeres:
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Behandling

Votering nr 1 - Votering over forslag
Forslag: Opprinnelig forslag

For: 4 stemmer (57%)-H 2, MDG 1
Mot: 3 stemmer (43%)-H 1, KrF 2

9.14Votering-Historikk

Du kan alltid ga tilbake til Votering — Historikk pr sak for a se resultatet av voteringen.

Saker (7) Votering - Historikk - PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste

PS01/21 @
Godkjenning av innkalling og saksliste : g Votering nr 1 - vatering over forslag ~

PSO0Z/21

Godkjenning av moteprotokoll Forslag: Opprinnelig forslag

PS03/21 For

Delegasjonssaker 4 stemmer - 57%
PS 04/21
Referatsaker : Mot
4 [ ] 43%
PS 05/21 3 stemmer
Interpellasjoner
PS06/21 . Fordeling per parti N
Arrangementer knyttet til konsertene : 7 stemmer totalt
PS07/21
Seknad om midlert til oppleering . Parti For (4) Mot (3)
H 2 1
KrF 0 2
MDG 1 0

Mgte-malene kan flette inn informasjon som skrives i boksene Tilleggsforslag, Behandling og Vedtak.

9.15Annullere votering

Nar voteringen er godkjent gar du videre, hvis det er innsigelser eller mistanke om feil, trykker du pa
spppelspannet og annullerer voteringen slik at ny votering kan utfgres.

PS 22/22 Eventuelt

3 Votering pagar Ferdigstill votering
Annuller votering 100%

Du ma bekrefte.

Annuller votering

Er du sikker pa at du gnsker & annullere voteringen?

Og kvittering vises.
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& Voteringen ble annullert

9.16Sak vedtakshistorikk

@nsker du oversikt over behandling og vedtak i utvalgene? Merk saken og velg Sak vedtakshistorikk i
nedtrekkslisten. Du finner historikk pa merket sak til hgyre i bildet.

Saker (2) Sak vedtakshistorikk v PS 09/21 Tivolirapport I

PS08/21

Godkjenning av innkalling og saksliste Fiesnsunalon (08.12.2071) -
PS09/21 @ . Mote 08,12.2021 i Finansutvalget
Tivolirapport &

Saksnummer: 09/21

Behandling.

Det blir votering.

Votering nr 2 - Votering over forslag
Forslag: Opprinnelig forslag

For: 2 stemmer (40%) - KiF 1
Mot: 3 stemmer (60%) - H 2, MDG 1

Votering nr 1 - Votering over forslag
Forslag: Opprinnelig forslag

For: 4 stemmer (80%) - H 2, KrF 1
Mot: 1 stemme (20%) - MDG 1

Vedtak
Radmannen si tilrading:

| samsvar med reglane i § 12-101 plan- og bygningslova, blir detaljreguleringsplan for parkering ved Tungestolen, planid 2020008, lagt ut il offentleg ettersyn og sendt over til aktuelle
fagorgan for heyring, jf. reglane i § 12-10 i plan- og bygningslova

| det neste utvalgsbehandling vises teksten i ny tekstboks. Tittel pa forrige innstilling vil vaere utvalget og
dato for mgte.

Innstilling fra Administrasjonsutvalget2 - 31.12.20217

Kommunedirekterens innstilling
Votering nr 1 - Votering over forslag

Opprinnelig forslag: 3 stemmer (30%) - FrP 2, 5V 1
Ny behandlingsform i arkiv: 7 stemmer (70%) -FrP 1, H 1, 5P 2, 5V

Vi vedtar saken slik den ligg fare.

Mgtesekretzer kan videre benytte funksjonalitet for enten a kopiere ned forslaget til vedtak, eller bruke
innstillingen som vedtak.
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10 Dele skjerm og innhold

Du kan sette en sak som aktiv i mgtet slik at alle kan fglge med pa saken nar du deler innholdet pa
skjerm.

Saker (7) Saksinnhold - PS 01/21 Godkjenning a

B I U & x,

PS 01/21
Godkjenning av innkalling og saksliste

PS02/21

Godkjenning av mateprotokoll @ Sett sak som aktiv i matet

PS 03/21 . I
Delegasjonssaker #  Redigerfitte

Begrensning:

Kan ikke sette sak som aktiv

Det er kun lov & sette sak som aktiv fra og med
én time far matet starter til og med et dogn etter
motet

Ok

Det er funksjonalitet for & presentere deler av innholdet i en protokoll mot en annen skjerm enn
arbeidsskjermen. Funksjonaliteten forutsetter flere tilkoblede skjermer.

For & dele innhold til en annen skjerm:
e Velg kontekstmenyen pa toppmenyen til mgtet og velg Kopier fullskjerm link.

e Liminn lenken i et nytt nettleser-vindu som kan pa en annen skjerm.

s & = C :

Fullskjerm Las /135 opp Hendelser Frisk opp

t [§ Motebok

[ Apnearkivsak

PS 06/21 Arrangementer knyttet til konsertene

G2 Kopier fullskjerm link

10.1Vise innhold fra tekstboksene

Sta pa fanen Saker og velg knappen Behandling.
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Liste

=X

Behandling

F@r du gar i gang med & skrive behandling og vedtak i sakene, kan du styre hvilke tekstbokser som er
aktuell a vise. Trykk pa knappen for innstillinger og velg skjul/vis pa de ulike boksene.

PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste

I
1l
il

Ingress

Forslag

Innkalling og saksliste er godkjent.

Opprinnelig forslag

Sakstekst

10.2Inhabilitet

Inhabilitet registreres pr. sak. Merk saken og velg Inhabile personer fra nedtrekkslisten.

© © © © © 0 ©

Ingress

Forslag

Sakstekst

Tilleggsforslag

Innstilling fra

Behandling

Vediak

® 4

2 B~

Mgtedokumenter

Liste Behandling ==

Deltakere Saker
Saker (7) Saksinnhold
PS14/21 @ Saksdokumenter

Godkjenning av inr

PS15/21 @
Godkjenning av mg|

PS16/21 @
Interpellasjoner

PS17/21 @
Referatsaker

Sak vedtakshistorikk

Inhabile personer

Votering - Admin

Votering - Historikk

PS 14/21 Godkjenning av innkalling og saksliste *

B I U S x, x*|:= ;= @By 5 c B

[y

Sammendrag H
Sakstekst .

PS18/21 @

Soknad om kulturmidler

P519/21 @

Soknad om tilskudd til musikkinstrumenter

Saksliste og innkalling sendes ut i henheld til rutiner.

Mogte+

Bruker- og systemdokumentasjon
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Deltakere Saker Matedokumenter

Saker (4) Saksinnhold

PS 01/21 Saksdokumenter

Delegasjonssaker
~ Sak vedtakshistorikk

PS 02/21
Referatsaker

Inhabile personer
PS03/21 @
Eventuelt Votering - Admin
PS 04/21
Interpellasjoner Votering - Historikk

Nytt bilde vises. Her setter du hake pa personen som er inhabil.

Deltakere Saker Mptedokumenter Liste Behandling =
Saker (7) Inhabile personer - PS 01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste
e . § . H Navn Erstattes av Merknad
Godkjenning av innkalling og saksliste -
PS 02/21 P
Godkjenning av meteprotokall GE3LAERD
PS 03/21
Delegasjonssaker O daldsen
PS 04/21
Referatsaker O Kevin Kevinsen
PS05/21 . O Sol Solesen
Interpellasjoner
P 0ozl ) O Willy Wilsen
Arrangementer knyttet til konsertene
P 07/21 O Yngve Y. Yngvesen
Sgknad om midlert til oppleering
O Zander Zandersen

Trykk pa redigeringsknappen pa personen.

Nytt bilde for vises. Her kan du legge til et annet medlem som erstatter inhabil person.

Erstattes av

Merknad

Avbryt Legg til

Trykk Legg til.

Inhabile personer kan ikke avgi stemme og vises ikke i listen over stemmeberettigede.
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10.30pprett ny sak i mgte
Saker som kommer til under mgtet kan opprettes/registreres direkte i mgtet.
e Sta pa fanen Saker i visningen Liste.

e Trykk pa Plussknappen og velg Opprett ny sak.

—

Hvilke sakstyper som skal kunne velges settes i Basisinnstillinger.

Opprett ny sak X

Tittel *

Sakstype * Q
@Gé til behandling

Avbryt

Ga til behandling velges dersom du skal apne behandling pa saken.

Etter at sakstype er valgt plasseres markgren i tittelfeltet pa den nye saken, som er opprettet med
sakstype og saksnummer.

Denne saken ligger na som ny sak nederst i oversikten over saker i kolonnen til hgyre.

Plasseringen kan variere utfra hvilken sakstype som er valgt. Saksdokumenter i denne nyopprettede
saken blir arkivert i arkivsaken for mgtet, pa bakgrunn av maljournalpost som er valgt for utvalget i
konfigureringen (Se Basisinnstillinger og Arkivering).
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11 Lage protokoll

Nar mgtet er ferdig og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, klikk pa knappen Protokoll.

Kalender Mgteliste Finansutvalget - 01.12.2021 x
5 5 b
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus
e
Deltakere Saker Meotedokumenter

Nytt bilde vises.

Ved hjelp av Velg saker kan du sette pa /fjerne hake pa flere saker samtidig. Nar du har satt hake pa de
sakene du gnsker @ ha med, klikker du pa Lag protokoll.

Velg saker som skal vaere med i protokoll (7) S m x

Velg Saksnr  Titte Type
01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste PS
02/21 Godkjenning av mateprotokoll PS
03/21 Delegasjonssaker PS
04/21 Referatsaker PS
05/21 Interpellasjoner PS
06/21  Arrangementer knyttet til konsertene PS
07/21 Seknad om midlert til oppleering PS

Avbryt Lag protokoll

Nar du har satt hake pa de sakene du gnsker & ha med, klikker du pa Lag protokoll.
Protokollen opprettes under Flettejobber.
Du finner oversikten over dine aktive flettejobber ved a trykke pa fanen Mgtedokumenter.

Hgyreklikk pa protokollen (eller bruk kontekstmenyen) og velg Arkiver pa ferdig protokoll.
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Aktive flettejobber (1)

Type Mote Opprettet tidsp
Protokoll bbb bnda
B  Arkiver
Arkiverte dokumecjees
0 Slett

@

Forhandsvisning

v [ Innkalling |
= Hendelser
= Innkallin
¥ Lastned
@ Innkallin~ —

@ innkallin ®  Laste opp

Mgtesaken og journalposten for protokollen opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost som er
valgt for utvalget i konfigureringen (under Innstillinger — Arkivering).

Ved arkivering av protokollen skjer fglgende:
e Mgtestatus endres fra | (innkalling arkivert) til M (mgteprotokoll arkivert)
e Status pa sakene endres fra Ml (i innkalling) til MP (i mgteprotokoll)

e Trykk pa Frisk opp for a endre status pa mgtet og sakene.

Kalender Moteliste Administrasjonsutvalget2 - 12/29/2021 X 2
g B > i & = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Lés / Ias opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Motedokumenter Behandling =

Saker (9) Y m
Type  Saksnr Tittel JP status Statuskode JplD
. 34/21a [/} Delegasjonssaker R 21/956
. 35/21a [/ Referatsaker R MP 21/957
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4
Kalender Mgteliste Finansutvalget - 01.12.2021 ks ];l @

B B > o & = c
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatu Fullskjerm Las / 1as opp Hendelser Frisk opp
Deltakere Saker Matedokumenter | Liste | Behandling =

Saker (7) L 4 m

Saksnr Tittel Merknad Status

01/21a Z Godkjenning av innkalling og saksliste

0z/21a Z Godkjenning av mateprotokall I meteprotokell

03/21@ [/} Delegasjonssaker I meteprotokoll

04/21 8 [Z Referatsaker I mgteprotokoll

05/21@ [4] Interpeliasjoner I mgteprotokoll

06/21@ [/} Arrangementer knyttet til konsertene I mateprotokoll

07/21a Z Soknad om midlert til opplaering I moteprotakoll

Trykk pa knappen for Frisk opp for a oppdatere siden med nye dokumenter.

Konfigurering av hvilke sakstyper som standard blir tatt med i protokollen, settes i
mgtebehandlingsinnstillinger i Mgte+.

Sakstyper

Velg hvilke sakstyper som skal taes med i ulike dokumenter og hvilke som skal veere tilgjengelig for oppmelding og oppretting i mate

Sakstype Oppmelding Opprette i mote Péfore vedtak Ta med i innkalling Ta med i protokoll Ta med | motebok
Innmeldte sparsmal O O a a O

Delegert sak O O O O

Eventuelt O a a O

Politisk sak A O

Referatsak O O O O
Orienteringssak O O

Styresak

Sakstyper for delegerte saker i arkiv Bruk opprinnelig hoveddokument ved 'Lag sammenslatt fil' for folgende sakstyper
[ Innmeldte spersmal [ Innmeldte spersmal

[[] Delegert sak Delegert sak

[ Eventuelt O Eventuelt

[] Politisk sak A [] Politisk sak A

[] Referatsak Referatsak

[ Crienteringssak Orienteringssak

[ Styresak [ Styresak

Korrigere protokoll:

Organisasjonens rutiner styrer hvordan en protokoll skal behandles dersom den inneholder feil. Dersom
protokollen skal korrigeres, ma mgtesekreteaer korrigere innholdet i tekstboksene pa sakene. Opprett
deretter ny protokoll og arkiver den nye filen fra Aktive flettejobber.
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Skal du korrigere i Word-filen du har arkivert?

Sta pa fanen Mgtedokumenter og hgyreklikk pa aktuell sak. Velg Apne Arkivsak eller Apne journalpost.

Arkiverte dokumenter

v [ Innkalling (18)
S , Apne arkivsak
@= Innkalling - Administrasjonen - 28.02
@ innkalling - Administrasjonen - 28.02 APNe journalpost

&= Innkalling - Administrasjonen - 28.02 &  Last ned dokument

&= Innkalling - Administrasjonen - 28.02:2027

11.1Lage offentlig variant av protokoll

Prosedyren for a lage offentlig variant av innkalling er nesten den samme som for a lage
arkivvariant (sammenslatt fil) av innkallingen.

Ved generering av offentlig variant ma du vaere oppmerksom pa dokumenter med gradering. Velg
férst dokumenter og fglg videre veiviseren i Mgte+.

Framgangsmate:
e Std pa fanen Mgtedokumenter.

e Hgyreklikk pa protokollen og velg Lag offentlig variant av valgt protokoll.

v B Protokoll (1)

@ Mgteprotokoll - Kommunestyret - 0
Vis dokument

v . Motebok

Ingen dokumenter er arkivert i Last ned dokument
v B saker (7) 'ﬁ Slett dokumentversjon /-variant
v B Ps 22/22: Delegasjonssaker (1) B Lag offentlig variant av valgt protokoll
L] Delegasjonssaker
v/ VisiMgteportalen

v B3 Ps 23/22: Eventuelt (1)
- Vis i innsyn
85 Eventuelt
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Nytt bilde vises. Her velger du dokumentene som skal med. Som standard velges ikke skjermede saker

Lag offentlig variant av protokoll Velg dokumenter X

@Velg dokumenter e Lagre dokumenter e Sla sammen o Arkiver

Valgt protokoll: Mateprotokoll - Kommunestyret - 02.02.2022.docx (versjon: 1, variant: P, skjerming: )

Velg off Tittel Versjon Variant Skjerming
B3 Delegasjonssaker
B3 Eventuelt
B3 Referatsaker

Lagre dokumentene.

Lag offentlig variant av protokoll Velg dokumenter X

o Velg dokumenter e Lagre dokumenter o Sl&d sammen o Arkiver

Klikk pa ‘Lagre valgte dokumenter' og velg en sti der det vil opprettes en mappe som inneholder alle de valgte dokumentene

|:| Opprett mappe per matesak

Lagre valgte dokumenter

Folg deretter veiviseren i Mgte+. SIa sammen filene ved hjelp av verktgy for ssmmenslaing av filer, eller
bruk sladdet Word-fil.

Lag offentlig variant av protokoll Velg dokumenter X

o Velg dokumenter o Lagre dokumenter @ Sla sammen o Arkiver

Dette steget er en manuell operasjon der det ma brukes et eksternt verktoy for a sla sammen flere filer til PDF.

Ved bruk av Adobe Acrobat, hoyreklikk pa dokumentmappen fra steg 2 og velg 'Kombiner stattede filer i Acrobat.... Acrobat vil da apne et nytt
vindu for a sld sammen dokumentene i den aktuelle mappen. Gjer eventuelt siste endring pa rekkefalgen og klikk pé 'Kombiner filer".
Sammenslaingsprosessen vil starte og resulterer til slutt i en ny PDF-fil som &pnes for visning. Lagre filen med et passende navn pé ensket
plassering.

Sladdet versjon, eller sammenslatt PDF-filen dras over til merket omrade slik at den blir arkivert i Mgte+.

Lag offentlig variant av protokoll Velg dokumenter X
o Velg dokumenter o Lagre dokumenter e Sla sammen
/A e R [
1 1
1 1
I & Dra og slipp filer her 1
1 1
[ 1

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 161 av 178




Pa fanen mgtedokumenter ser du oversikt pa hvilke filer som blir publisert. Her ma du evt. gjgre kontroll
og endringer.

=] =] 4 0 & = c ;

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Metedokumenter ==

Arkiverte dokumenter

Mavn Versjon Variant Skjerming Status Sist endret Mateportal  Innsyn

~ Moteinnkalling (1) F :
&9 Innkalling - Kommunestyret - 02.02.2022 1 P 21.01.2022 13:58:01 v v ot
~ [ Tilleggsinnkalling (1) F :
85 Tilleggsinnkalling - Kommunestyret - 02.02.2022 1 P 21.01.2022 13:59:50 v v :
v [ Protokoll (2) R :
T Moteprotokoll - Kommunestyret - 02.02.2022 1 0 21.01.202214:18:59 @ :
&5 Moteprotokoll - Kommunestyret - 02.02.2022 1 P 21.01.2022 14:18:59 @ :

11.2Etterbehandling av mgtet

Sta pa fanen Saker i visningen Liste. Etterbehandling har fglgende funksjonalitet via hgyreklikkmeny pa
sakene:

Saksnr Tittel Merknad Status
01/21 z Godkjenning av mpteprotokoll
Lag nytt saksdokument for sak
02/21 Z Delegasjonssaker
03/21 [} Referatsaker
04/21 [/ Eventuelt
01/21 [/ Planlegging
B  Rediger merknad
05/21 [/} Interpellasjoner
O Slettsak
06/21 Z Godkjenning av innkalling og saksliste
ﬂ Sett tilbake til kelisten
07/21 [/ Saknad om midler til konsert.
[> Forberedelse »
@ Etterbehandling » Pafor vedtak pa sak
i= Hendelser

Sett/rediger vedtakskode for sak

Utsett sak

Angre utsett for sak
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11.3Pafgr vedtak pa sak
Vedtakspafgring pa alle sakene
Du kan pafgre vedtak pa sakene en og en, eller du kan pafgre vedtak pa en og en sak, men fortlgpende.
Fremgangsmate — fortlgpende vedtakspafgring
e Sta pa fanen Saker.

e Trykk pa knappen med hammer for & pafgre vedtak pa alle sakene.

4
‘ Kalender Mgteliste Finansutvalget - 01.12.2021  x Q @

E E % o & = ¢]

Hendelser Frisk opp

Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Las /las opp

Deltakere Saker Meotedokumenter Liste Behandling =

Saker (7)

Saksnr Tittel Merknad Status

01/218 Z Godkjenning av innkalling og saksliste | mateprotokoll

Prosessen pagar.

Paforer vedtak for sak: 1/1

e Mgtestatus endres fra M (mgteprotokoll arkivert) til V (behandling og vedtak pafgrt)
e Status pa sakene endres fra MP (i mgteprotokoll) til VP (vedtak pafgrt)

o Saker som ikke skal pafgres behandling/vedtak (ref. konfigurering) blir stdende med status MP (i
mgteprotokoll)

11.4Pafgr vedtak pa valgte saker

e Gatil fanen Saker og visningen Liste.
o Merk en eller flere saker.

o Klikk pa kontekstmenyen til mgtet og velg Pafgr vedtak pa valgte saker
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Deltakere Saker Metedokumenter Liste  Behandling =

Saker (7)

Type Saksnr Tittel Statuskode JpID Status B Lag nytt saksdokument for valg...

. 22/228 [/} Delegasjonssaker MP 22/218 | mateprotokoll 0  sSlettvalgte saker :
. 23/22 @ [/} Eventuelt MP 22/219 | moteprotokoll :
. 24/22 & [/ Referatsaker MP 22/220 Pafor vedtak pa valgte saker @ Etterbehandling 3 e
. 25/22 & [/ interpellasjoner MP 22/221 = Hendelser H
. 26/228 [/} Godkjenning av innkalling og saksliste M 22/222 Sett/rediger vedtakskode for valgte sa. H
. 27/228 Z Godkjenning av meteprotokoll M1 22/223 Utsett valgte saker H

(eventuelt hgyreklikk og velg fra listen:

02/21 Z Delegasjonssaker Pa sakskart

03/21 [} Referatsaker Pa sakskart
Lag nytt saksdokument for valg...

04/21 [/} Eventuelt Pa sakskart

0121 Z Planlegging Pa sakskart

05/21 Z Interpellasjoner Pa sakskart

06/21 Z Godkjenning av innk Pa sakskart
B3 Rediger merknad

07/21 [7 seknad om midlerti Pa sakskart

Slett valgte saker

Sett tilbake til kalisten

g a

P> Forberedelse »
@ Etterbehandling 3 Pafor vedtak pa valgte saker
= Hendelser

Sett/rediger vedtakskode for valgte sa...

Prosessen pagar.

Pafarer vedtak for sak: 1/1

Da endres statusen pa valgte saker fra MP (i mgteprotokoll) til VP (vedtak pafert).

Nar mgtet er ferdig og du har skrevet behandling og vedtak pa alle sakene, blir det dannet ny versjon av
hvert enkelt sakspapir som inneholder vedtak og eventuelt behandling fra utvalget.
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11.5Angre vedtakspafagring for sak

Vedtakspafgring kan angres.

Folg samme prosedyre for pafgring av vedtak, velg Etterbehandling og Angre vedtakspafgring pa sak.

&) Etterbehandling »

= Hendelser Angre vedtakspafaring for sak

Sett/rediger vedtakskode for sak
Utsett sak

Angre utsett for sak

11.6Angre vedtakspafgring for flere saker

Skal du angre vedtakspafgring pa flere saker:

Trykk pa kontekstmenyen til mgtet og velg Etterbehandling og Angre vedtakspafgring for valgte saker
oppe pa den bla linjen.

Deltakere Saker Motedokumenter Liste Behandling =<
Saker (7) IR Y :m
Type saksnr Tittel statuskode JpID Status B Lag nytt saksdokument for valg
‘ 22/22 8 [} Delegasjonssaker VP 22/218 Vedtak pafort T Slettvalgte saker
. 23/228 Z Eventuelt VP 22/219 Vedtak pafert
. 24/228 [/} Referatsaker VP 22/220 ©  Eremehandling i
. 25/22 8 |2|, Interpellasjoner VP 22/221 Angre vedtakspafering for valgte saker i= Hendelser
. 26/22 @ |Z', Godkjenning av innkalling og saksliste M 22/222 Sett/rediger vedtakskode for valgte sa...
. 27/228 Z Godkjenning av mateprotokoll MI 22/223 Utsett valgte saker
. 28/228 |Z', Ny sak til flere utvalg MI 22/101 Angre utsett for valgte saker

Nb: Saksdokumentet som er arkivert i saksbehandling/WebSak+ har allerede fatt pafgrt vedtak fra fgrste
pafgring av vedtak. Innholdet i det saksdokumentet ma endres manuelt.

Du kan apne dokumentet direkte fra Mgte+.
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Sta pa fanen Mgtedokumenter, hgyreklikk pa dokumentet og velg Apne journalpost.

11.7Utsett sak

Funksjonaliteten gjelder utsett sak til samme utvalg,
e Std pa fanen Saker i visning Liste.

e Marker en eller flere saker som skal utsettes, og velg Utsett valgte saker fra hgyre musetast
menyen eller trykk pa ikonet Utsett valgte saker.

(/) Etterbehandling b
= Hendelser Angre vedtakspafering for sak

Sett/rediger vedtakskode for sak

Utsett sak

Angre utsett for sak

Da endres statusen pa valgte saker til UT (utsatt), og det opprettes automatisk en ny oppmelding til
samme utvalget.

Du kan angre utsettelsen ved a markere aktuelle saker som ikke skal utsettes likevel, og velge Angre

utsett for valgte saker fra hgyre musetast menyen. Da endres statusen pa valgte saker tilbake til forrige

status, og oppmeldingene som ble automatisk opprette til samme utvalget blir slettet.

11.8Tilbakefgr til forrige utvalg

Denne funksjonaliteten forutsetter seriell behandling.
e Std pa fanen Saker i visningen Liste.
o Hgyreklikk pa en sak og velg Etterbehandling — Tilbakefgr til forrige utvalg

e Det opprettes en ny oppmelding til det forrige utvalget som saken ble behandling i, i tillegg til
dette utvalget. Saken finner du pa Plussknappen og vises i listen over Tilgjengelige saker.
Statusen pa saken blir ikke endret.

Saksbehandler kan skrive nye opplysninger i eget tekstfelt i eget Oppmeldingsbilde.

Dersom du angrer tilbakefgringen, ma du manuelt slette den behandlingen som ble opprettet
automatisk nar du utfgrte funksjonen Tilbakefgr til forrige utvalg.
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11.9Lage ny versjon av sakspapiret

Hoyreklikke pa saker for a8 opprette en ny versjon av sakspapiret, slik at saksnr, utvalgsnavnog mgtedato
blir flettet inn i en versjon som klareres for publisering pa Innsyn.

Merk at det er egneinnstillinger for Publisering av ny versjon av saksdokumentet. Se venstremenyen og
menyvalget Innstillinger - > Publisering.

11.10 Lage (arkivere) mgtebok

e Sta pa mgtet ditt.

o Trykk pa kontekstmenyen til mgtet og velg Mgtebok.

4
il Hoteiste Fina"SUtva‘QE| e i

n —
B B »i o & = ]
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus Fullskjerm Lés / I3s opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Mgtedokumenter | B Matebok |

[ Apnearkivsak

Saker (7)

GD  Kopier fullskjerm link
Saksnr Tittel Merknac Status

Nytt bilde vises.

Velg sakene som skal med i mgteboken og trykk pa Lag mgtebok. Ved hjelp av knappen for Innstillinger
kan du velge flere saker samtidig.

Nar du har satt hake pa de sakene du gnsker a ha med, klikker du pa Lag mgtebok.

Velg saker som skal veere med i matebok (7) S m X

Velg Saksnr  Tittel Type
01/21 Godkjenning av innkalling og saksliste PS
02/21 Godkjenning av meteprotokoll PS
03/21 Delegasjonssaker PS
04/21 Referatsaker PS
05/21 Interpellasjoner PS
06/21 Arrangementer knyttet til konsertene PS
07/21  Seknad om midlert til oppleering PS

Avbryt Lag metebok

e Gatil fanen Mgtedokumenter.

e Velg Aktive flettejobber.

o Hgyreklikke pa mgtebok i listen.

o Velg Arkiver.

o Mgteboken vises na pa fanen Mgtedokumenter.

e Sjekk Basisinnstillinger og regler for Publisering.
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Deltakere Saker Matedokumenter

Arkiverte dokumenter

Mavn

> B nnkalling (3)
> [ Tilleggsinnkalling (1)
> I Protokoll (1)

v [l Motebok (1)

Metebok - Finansutvalget - 01.12.2021

Mgtesaken og journalposten for mgteboken opprettes pa bakgrunn av malsak og maljournalpost som er
valgt for utvalget i konfigureringen.

11.11 Sette vedtakskode

Mgte+ og WebSak Basis/Fokus har funksjonalitet for a knytte til koder for vedtaksoppfalging til en sak.
Vedtakskoder konfigureres i Basisinnstillinger og brukes i henhold til egne rutiner.

Kurver for oppfelging av vedtakene kan distribueres til saksbehandlere, ledere og eventuelt til andre
brukere i organisasjonen.

Du velger om vedtakskodene skal vises pa sakskartet.

Type Saksnr Tittel JP status Statuskode Vedtakskode JplD

. 01/22 @ Z Delegasjonssaker R VP 10 21/1022

og redigerer visningen via kolonneknappen pa mgtet — visningen Saker.

Fremgangsmate sette vedtakskode for sak:
e St3d pa Saker i visningen Liste.

o Hgyreklikk pa en eller flere saker og velg Etterbehandling — Sett/rediger vedtakskode for sak.

Mgte+ Bruker- og systemdokumentasjon Revidert: 31.03.2022 Side 168 av 178




(&) Etterbehandling )

= Hendelser Angre vedtakspafering for sak

Sett/rediger vedtakskode for sak

Utsett sak

Angre utsett for sak

Nytt bilde vises.
e Velg kode fra listen.

e Skriv eventuelt merknad.

Sett vedtakskode b4

10 (Vedtak pafort - klar til oppfelging) ‘ v ' 01.12.2021 ]
Merknad
Avbryt
Sett vediakskode x
10 (Vedtak pafart - klar til oppfelging) 01.12.2021 ol

20 (Bedt om svar/ytterligere opplysninger fra part)

30 (Venter pa arbeid i annen enhet)
40 (Venter pa arbeid i ekstern instans) _

Avbryt Lagre

50 (Annet)

Dersom det allerede er lagt inn vedtakskode(r) pa markert sak vises registreringsbildet med historikk.
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Sett vedtakskode b4

10 (Vedtak pafort - klar til oppfolging) - 01.12.200 ol
Merknad

) |

Vediakskode Beskrivelse Maote Dato Merknad

10 Vedtak pafort - klar til oppfolging Finansutvalget - 01.12.2021 01.12.2021 Klar for behandling i avd.

(]

Avbryt

Nb: Historikk vises bare nar du setter vedtakskode for én og én sak (ikke flere samtidig).

11.12 Ferdigstill mgtet

Nar mgtet er ferdig behandlet, klikker du pa Ferdigstill i hovedmenyen.

Kalender Mgteliste Finansutvalget - 01.12.2021 x
E K »
Innkalling Protokoll Ferdigstill Motestatus

——

Deltakere Sakskartet og metet vil lases ved fardigatiling (LG CLUINTEIIGEY

Ved ferdigstillelse av mgtet skjer fglgende:

o Funksjoner i mogter blir inaktive
e Mgtestatus endres til P (protokollert)
e Status pa sakene endres til B (behandlet)

o Mgtets arkivsaksstatus settes til A (avsluttet) og status for journalpostene i mgtearkivsaken settes
til J (journalfgrt) dersom denne konfigurering er valgt i Basisinnstillingene under Generelt.

Klikk pa Las opp knappen i toppmenyen dersom mgtet skal lases opp igjen.

Kalender Mgteliste Finansutvalget - 01.12.2021 x
iy a = c
Motestatu; Fullskjerm L3s / 135 opp, Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Motedokumenter Liste  Behandling =

Saker (7)

Saksnr Tittel Merknad Status

01/21a Z Godkjenning av innkalling og saksliste Behandlet
02/21@ Z Godkjenning av mateprotokoll Behandlet
03/21@ Z Delegasjonssaker Behandlet
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11.13 Apne/lase opp ferdigstilt mgte

Sta pa mgtet.

e Trykk pa Las/Las opp i hovedmenyen til mgtet.

rA @ g
LJ L

Fullskjerm Las / las opp Hendelser

e Velg L3s opp mgtet fra nedtrekkslisten pa knappen.

Svar pa kontrollspgrsmalet:

@nsker du a lase opp motet?

Avbryt Bekrefte

Ved apning av et ferdigstilt mgtet skjer felgende:

e Funksjoner i mgter blir aktive

e Mgtestatus endres tilbake til statusen fgr lasing

e Status pa sakene endres tilbake til status fgr lasing
Lase mgtet igjen / Ferdigstilling av mgte
Sakskart og metet vil lases ved ferdigstilling.

Et mgte som er last opp, kan lases igjen manuelt med knappen Ferdigstill.

pnnlilennll @@=
rA  —
a B 4 [A) el = C H
s g1z H
Innkalling Protokoll Ferdigstill Meotestatus Fullskjerm Las / las opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Sakskartet og matet vil lises ved ferdigstilling (GG UTNENICg ==

Deltakere: 4 (4 medlemmer, 0 varamedlemmer, 0 andre)

Navn Rolle Part! Fremmete Mobil Status Merknad

2 Zander Zandersen Utvalgsleder MDG
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12 Sgk etter saker

Det er mulig a spke etter saker som har veert til behandling, eller satt pa sakskartet. Dette sgket
omfatter m.a.o. ikke saker som er meldt til utvalg og som ikke er lagt til pa Sakskartet enda.

Trykk pa Sek etter saker i venstremenyen.

] Moter

&t Utvalg

@ Partier

-  Medlemmer

Sgk etter saker

#B| ~

Rapporter

X

Nytt bilde vises.

Flettejobber

Muotesaker

Sakstittel Saker (1) Treff perside 100
Oppleering

Sakstittel J Saksnummer Sakstype Sakshehandler Status
Saksinnhold

Soknad om midlert til opplaering 01.12.2021 (Finansutvalget) 07/21 Politisk sak A Jannicke TP | meteprotokoll
Saksnummer
Fra dat o)
Til dato cal

Fyll ut feltene for sgk:

Saksinnhold

Saksnummer

Fra dato

Til dato

Feltet inneholder- sgker pa tekst fra feltene Ingress, forslag, behandling og vedtak.

Sett eventuelt hake for utvalg og sakstyper for a avgrense sgketreffet.
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Utvalg T [[] Delegert sak
[ Eventuelt
[J Administrasjonsutvalget2 [ Innmeldte sporsmal
[J Finansutvalget [ orienteringssak
[[] Formannskapet [0 Politisk sak
[[] Kommunestyret
[J Kulturutvalget
[J Ledermete

e Trykk deretter pa Utfgr sgk.

Sgket kan gjgres i kombinasjon med flere kriterier for a avgrense treffet. Sgkeresultatet blir presentert i
listen til hgyre.

o Trykk pa tittel i sgkeresultatet for a ga til dokumentet.

Dersom et sgk har resultert i flere treff vises en liste med mgter som har eller skal behandle saken.

o Trykk pa mgtetittel for 3 navigere fra sgkeresultat til et mgte.

Felter Beskrivelse

Saksinnhold: Tekstinnhold i feltene Ingress, Forslag, behandling og Vedtak.

Sakstittel: Sakstittel pa saksdokumentet.

Saksnr: Saksnr.som er benyttet i Mgte+

Fra dato: Datofelt for mgtedatoer.

Til dato: Datofelt for mgtedatoer

Sek: Knapp for a sette sgket i gang.

Utvalg: Liste over alle utvalgene som er registrert i Mgte+ innstillinger

Sakstyper: Lister over alle sakstypene som er registrert i Mgte+ innstillinger.
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13 Rapporter

Velg Rapporter i venstremenyen.

5] Moter

s2x  Utvalg

@ Partier

S Medlemmer

Sgk etter saker

#B|°

Rapporter

>

Fletiejobber

Oversikt over rapportene vises. Velg type rapport.

E Mgte+ Rapporter

Kjennsfordeling Medlemmer per utvalg
Viser kjgnnsfordeling for medlemmer i alle utvalg Viser medlemmer per utvalg
Grunnlag for godtgjerelse Kontaktinformasjon per utvalg
Viser grunnlagsdata for utbetaling av godtgjarelse til Viser kontaktinformasjon for medlemmer fordelt per
medlemmer i utvalg utvalg

Saksliste Mgteoversikt

Viser saksinformasjon og vedtak for saker Viser oversikt over mgter fordelt per utvalg
Vedtakskodeoversikt Roller i utvalg

Viser oversikt over vedtakskoder fordelt per kode Viser alle roller en person har hatt i ulike utvalg

Fremmgte og forfall
Fremmgte og forfall per utvalg per medlem

Du velger en rapport ved a klikke pa rapporten i oversikten.

Fyll ut sgkekriterier og trykk pa knappen ‘Send inn’ for a lage rapporten. Knappen ‘Tilbakestill’
brukes for a fjerne sgkekriteriene.
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%= Print - hpne H Lagre - i W Side | 1 av1 ] @, 75% - [ Enside -

Velg utvalg | Finansutvaiget (FINAN) I[-]

Fradato | 01/01/2022 |IE3
Tidato  |03m12022 |[=8]

Tilbakestill d Send inn ’

Rapportene apnes i en rapport Viewer.

Finansutvalget 3103.20Z 853
01.01.2022 - 31.03.2022

Fremmete og forfall

Fremmgte Forfall

Fiona Fionsen Finansutvalget (FINAMN) 3 [ 100 %) 00 %) MIDG
Ida Idsen Finansutvalget (FINAMN) 3 [ 100 %) 00 %) KrF
Jannicke TP Finanzutvalget (FINAN) 3{75%) 1{25%) W
Kevin Kevinzen Finansutvalget (FINAN) 4 (100 %) o0 %) H
sol solezen Finansutvalget (FINAN) 1{25%) 3{75 %) KrF
Willy wilsen Finanzutvalget (FINAN) 4 (100 %) 0{0%) H
Zander Zandersen Finanzutvalget [FINAMN) 3{75%) 1{25%) DG

13.1Beskrivelse til knappene i menylinjen

] Q7% ~ [E)Enside =

Knapp Beskrivelse

o
=
(11
m

= Print ~ Apne | Lagre ~ 71 ]

Print Utskriftsvalg for a skive ut rapporten
Apne Apner fil-utforsker
Lagre Gir mulighet til 3 lagre rapporten, ogsa som filtype Excel, PDF eller Word, osv.

(Avhenger av hvilke programmer som er installert og tilgjengelig for bruker).

E] Slar av/pa flere parametervalg for uttak av rapport
% Sek etter tekst i rapport. Aktiverer egen sgkemeny:
*  Spk etter 4 Finn forrige  # Finnneste  Match Case  Match Whole Word

Gir fullskjermsvisning.

]
Q5% - Zoom knapp hvor du velger % visning.
25%
[ En side ~ Fra listepilen kan du velge ulike visningsmodus.
For & fa innhold i rapportene velger du Send inn.

Lukke rapporten Kryss ut web-siden med krysset.
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13.2Kjgnnsfordeling per utvalg

Viser kjgnnsfordeling for medlemmer i alle utvalg.

13.3Medlemmer per utvalg
Viser medlemmer listet per utvalg. Ogsa utvalg som er avsluttet, kan velges i listen.
Fremmgte og forfall

Viser fremmgte og forfall per utvalg per medlem.

13.4Grunnlag for godtgjgrelse
Viser grunnlagsdata for utbetaling av godtgjgrelse til medlemmer i utvalg.
e Frammgte (antall mgter)
e Fraveer (antall mgter)
e Rollei utvalget (antall dager)
Rapporten kan eventuelt benyttes som et grunnlagt for beregning av godtgjgrelse.

Velger man a se oversikten for alle utvalg far man en totaloversikt pr medlem, slik at oversikten viser
hva grunnlaget for mgtegodtgjgrelsen vil vaere pr medlem.

Ved hake pa Vis varamedlemmer kommer alle varamedlemmer med i rapporten.

Ved hake pa Vis kun fremmgte og Vis varamedlemmer kommer alle varamedlemmer som har fremmgte
med i rapporten

13.5Roller i utvalg

Rapport over alle rollene til medlemmene i et utvalg.
Ved valg av et utvalg, skal rapporten presentere alle medlemmene i dette utvalget med roller i alle
utvalg i valgt tidsrom.

13.6Kontaktinformasjon per utvalg

Viser kontaktinformasjon for medlemmer fordelt per utvalg.

13.7Saksliste

Viser saksinformasjon og vedtak for saker. Velg kolonne for a angi hvilke felt som skal vises i rapporten.
Utvalg som er avsluttet kan velges i nedtrekkslisten pa utvalg.

13.8Mgteoversikt

Viser oversikt over mgter fordelt per utvalg. Velg kolonne for a angi hvilke felt som skal vises i
rapporten.
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13.9Vedtakskodeoversikt

Viser oversikt over vedtakskoder fordelt per kode. Velg kode(r), utvalg og datointervall som skal vises i
rapporten.
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14 Endringshistorikk dokumentasjon

Endringslogg for revidering av denne brukerdokumentasjonen. Oversikten er ment som et
arbeidsverktgy for utarbeidelse av dokumentasjonen og oppdateres fortlgpende.

Dato Endring Revidert
versjon
13.01.2022 Oppdaterte skjermbilder. 8.10.273

Ny innholdsfortegnelse.

14.01.2022 Oppdatering sideskift/overskrifter 8.10.x
19.01.2022 Oppdateringer i avsnitt og struktur 8.10.x
14.02.2022 Oppdateringer generelt i avsnitt 8.10.x
25.02.2022 Tekstredigering 8.10.x
09.03.2022 Oppdatere overskrifter 8.10.x
31.03.2022 Oppdatering skjermbilde Rapporter 8.10.x
22.04.2022 Ny formulering AkrivsakID -> SakmallD og nytt skjermbilde 8.14
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