MØTEINNKALLING 

· Flytt sakene fra køliste til sakskart
· Under fanen SAKSKART:
· Nummerer sakskart
· Klargjør innkalling
· Rediger innkalling
· Evt rediger saksliste og forside
·  Avslutt

Under fanen DOKUMENTER
· Møteinnkalling
· Generer nytt PDF-dokument

Sjekk om konverteringen har funnet sted ved å klikke på de blå bokstavene ”Møteinnkalling”
Dersom det står et kryss (X) pågår konverteringen.
(For å se om konverteringen er ferdig kan du med jevne mellomrom velge å oppdatere bildet. Dette gjør du ved å høyreklikke i vinduet og velge ”Oppdater / Refresh”).

Når konverteringen er ferdig:
Klikk på PDF-ikonet, og skriv ut møteinnkallingen (evt send som vedlegg på e-post)

Publisering:

Under fanen dokumenter:
· Klikk på ikonet til venstre i linjen for Møteinnkalling 
· Velg Rediger
· Endre status til G
· Lagre 

Høyreklikk og oppdater i øverste del av skjermbildet.
PDF- ikon skal nå komme fram, og innkallingen blir tilgjengelig for publikum 


MØTEPROTOKOLL

Registrer fremmøte

Under fanen SAKSKART:
· Klargjør protokoll
· Rediger protokoll
· Skriv vedtakene
· Høyreklikk på Møteprotokoll
· Generer nytt
· Avslutt

Under fanen DOKUMENTER:
· Møteprotokoll
· Konverter tekstdokument til PDF

Sjekk om konverteringen har funnet sted ved å klikke på de blå bokstavene ”Møteprotokoll”
Dersom det står et kryss (X) pågår konverteringen.
(For å se om konverteringen er ferdig kan du med jevne mellomrom velge å oppdatere bildet. Dette gjør du ved å høyreklikke i vinduet og velge ”Oppdater / Refresh”).


Når konverteringen er ferdig:

Klikk på PDF-ikonet, og skriv ut møteprotokollen (evt send som vedlegg på e-post)


Publisering:

Samme prosedyre som for møteinnkallingen


Når sakslisten inneholder saker unntatt offentlighet, skal det lages en offentlig variant både av innkallingen og protokollen

OFFENTLIG MØTEINNKALLING:

Under fanen SAKSKART:
· Offentlig
· Klargjør møteinnkalling
· Rediger møteinnkalling
· AVSLUTT


Under fanen DOKUMENTER:
· Offentlig møteinnkalling
· Generer nytt PDF-dokument

Sjekk om konverteringen har funnet sted ved å klikke på de blå bokstavene ”Møteinnkalling”
Dersom det står et kryss (X) pågår konverteringen.
(For å se om konverteringen er ferdig kan du med jevne mellomrom velge å oppdatere bildet. Dette gjør du ved å høyreklikke i vinduet og velge ”Oppdater / Refresh”).


Publisering:

Under fanen DOKUMENTER:
· Klikk på ikonet til venstre i linjen for Møteinnkalling 
· Velg Rediger
· Endre status til G og legg på tilgangskoden MU
· Lagre 

Høyreklikk og oppdater i øverste del av skjermbildet.
PDF- ikon skal nå komme fram, og offentlig variant av innkallingen blir tilgjengelig for publikum

NB! I hovedbildet for møtet vil det vises kun ett ikon for møteinnkalling. Når utvalgsekretæren klikker på dette ikonet, vil en fullstendig møteinnkalling bli åpnet. Når andre brukere klikker på ikonet vil den offentlige versjonen (OP) bli åpnet. Dette har sammenheng med at kun møtesekretæren er autorisert for tilgangskode MU, mens andre ikke er det.

**********************************************************************************************************************************************

OFFENTLIG MØTEPROTOKOLL

Under fanen SAKSKART:
· Offentlig
· Klargjør møteprotokoll
· Rediger møteprotokoll
· Kontroller at sakslisten blir OK
· Høyreklikk på Møteprotokoll
· Generer nytt
· Avslutt

Under fanen DOKUMENTER:
· Offentlig møteprotokoll
· Konverter tekstdokument til PDF

Sjekk om konverteringen har funnet sted ved å klikke på de blå bokstavene ”Møteprotokoll”
Dersom det står et kryss (X) pågår konverteringen.
(For å se om konverteringen er ferdig kan du med jevne mellomrom velge å oppdatere bildet. Dette gjør du ved å høyreklikke i vinduet og velge ”Oppdater / Refresh”).


Publisering:

Under fanen DOKUMENTER:
· Klikk på ikonet til venstre i linjen for Møteprotokoll 
· Velg Rediger
· Endre status til G og legg på tilgangskoden MU
· Lagre 

Høyreklikk og oppdater i øverste del av skjermbildet.
PDF- ikon skal nå komme fram, og offentlig variant av protokollen blir tilgjengelig for publikum

NB! I hovedbildet for møtet vil det vises kun ett ikon for møteprotokoll. Når utvalgsekretæren klikker på dette ikonet, vil en fullstendig møteprotokoll vises. Når andre brukere klikker på ikonet, vil den offentlige versjonen (OP) bli åpnet. Dette har sammenheng med at kun møtesekretæren er autorisert for tilgangskode MU, mens andre ikke er det.

