Slik oppretter man mgteinnkalling og mgteprotokoll i Mgte+

Beskrivelse

Tast/felt

arkiverer disse.

Nar sakslisten er klar eller man er ferdig a behandle sakene i et mgte, skal man henholdsvis lage en mgteinnkalling
eller en mgteprotokoll, heretter kalt mgtedokument. Denne veiledningen viser hvordan man oppretter, redigerer og

f‘/ll;';;m‘z’teti Ga til mgtet du gnsker & opprette et mgtedokument i.

& B d o B = c

Innkalling Protokoll Ferdigstill Fullskjerm Las / 1&s opp Hendelser Frisk opp

Deltakere Saker Matedokumenter Liste  Behandling =

Saker (2) F NY m

Type Saksnr Tittel JP status Skjerming Statuskode Vediakskode

PS 29/22 [/} Godkjenning av meteprotokall  F SK

PS 30/22 [/} saksfremlegg til motet F SK
iﬁ:ﬁg:ﬁiir eller Trykk p& knappen Innkalling eller Protokoll. For innkalling kan du velge om
protoko”g du vil lage en Innkalling eller Tilleggsinnkalling.

Protokoll

Innkalling

B Tilleggsinnkalling I

Innkalling

Sakslisten vises. Sjekk at sakslisten stemmer og trykk p& «Lag

mgteinnkalling».
Velg saker som skal vaere med | mgteinnkalling (2)

Velg | Saksnr | Titt

29/22  Godkjenning av mateprotokoll

30/22 Saksfremlegg til metet

Lag mateinnkalling

Avbryt




Ga til fanen Mgtedokumenter. Fglg med ved Aktive flettejobber, her vil
innkallingen ligge og status endres til Ferdig ndr innkallingen er klar.

Deltakere Saker Metedokumenter =

Aktive flettejobber (1) ¥ m
Type Mate Opprettei tidspunkt Bruker Status

Innkalling noen sekunder siden  Lise Lotte Stokkedal Bull Ferdig :

Man kan trykke pa linjen for & se en forhandsvisning av mgtedokumentet.

Hvis du ikke trenger & redigere mgtedokumentet, kan man arkivere det i
mgtet ved & ga til kontekstmenyen (de tre prikkene) for filen og velge
Arkiver. Om mgtedokumentet ma redigeres, ga til neste punkt.

Ferdig :
B arkiver
O Slett
Forh&ndsvisning
= Hendelser
¥ Lastned
4 Lastopp

Filen blir lagret til mgtedokumenter under den mappen det tilhgrer.

Redigere
mgtedokument

Laste ned
mgtedokument

For & redigere i et mgtedokument, ma8 man fgrst laste ned filen ved 3 trykke
pa kontekstmenyen til filen og velge Last ned.

Ferdig :
B arkiver
0 Slett
Forhé&ndsvisning
= Hendelser
¥ Lastned
4+ Lastopp

Filen lastes ned og kan apnes ved & trykke pa filen nederst i venstre hjgrne i
nettelesern.




BE 6di3ad7b-60a1-..docy A

Filen 3pnes og man kan redigere den i MS Word som vanlig. Den er nd lagret
i mappen Nedlastninger lokalt p& PC, men kan ogsa lagres i en annen mappe.

Laste opp
mgtedokument

Nar man er ferdig med a redigere i filen, m& man laste det opp til Mgte+.
Trykk pd kontekstmenyen (de tre prikkene) og velg Last opp.

Ferdig m

B Arkiver

O St
Forh&ndsvisning
= Hendelser

¥ Lastned

4+ Lastopp

Filutforsker vil 8pnes opp, og man ma finne filen man har redigert. Om du
ikke selv har lagret filen et nytt sted, ligger det lagret i mappen som heter
Nedlastninger. Finn fram til filen og velg Apne.

< v 4 % » Denne.. » Nedlastinger v |0 ' Spk i Nedlastinger
Organiser v Ny mappe =z =~ [H o
+ Dokumenter 0 Navn 4
4 Medlastinger * w Ldag (13
& Bilder +
@ 6d13ad7b-60al-4e18-a7f3-11003f255c61.docx
Oslofelles Portalen N
~ | adr (2 1
I Skrivebord v o< >

Filnavn: | 6d13ad7b-60a1-4e18-a7f3-11003f253 v‘ Microsoft Word-dokument (*.d ~

e

Ved spgrsmal om man vil laste opp filen, trykker man Lagre for a laste den
opp.

Laster opp fil

Er du sikker pa at du vil laste opp denne filen?

For a arkivere filen til mgtet, trykker man igjen pa kontekstmenyen og velger
Arkiver.




Ferdig m

B arkiver

O Slett
Forhandsvisning
:= Hendelser

¥ Lastned

4 Lastopp

Filen blir lagret til mgtedokumenter under den saksmappen det tilhgrer.




