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Utvalgsbehandling - Nytt år 

Fase Kommentarer Tast/felt 

Innhold Avslutte forrige års sak 
Opprette ny sak 
Opprett ny sak - Diverse 
Opprette møter 
Opprette/endre utvalgsmedlemmer 

Sak – Avslutt 
forrige års sak 

• Finn aktuell sak 
 

• Sett status 
Avsluttet av 
saksbehandler 

 
Sak – Opprett 
ny sak 

Opprett en ny sak for 
møtedokumenter 
 
Eksempel på tittel: 
«Innkallinger og 
protokoller for 
<utvalg> for 20xx» 
 
Notér gjerne 
saksnummeret til den 
nye saken 

 

 
 Endre tilknytning i 

utvalget 

• Finn aktuelt utvalg 
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Fase Kommentarer Tast/felt 

 • Velg Rediger 
egenskaper 
 
 

• Skriv inn 
saksnummeret 
eller søk frem den 
nye saken som du 
opprettet 
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Fase Kommentarer Tast/felt 

Opprett en ny 
Diverse-sak 

Opprett en sak for 
diverse dokumenter, 
slik som innkalling og 
godkjenning av 
protokoll 
 
Eksempel på tittel: 
Diverse 20xx - <utvalg>  

 
Opprett møter • Stå i aktuelt utvalg 

• Klikk på Nytt møte 

 
Opprett/endre 
medlemmer 

• Klikk på 
Utvalgsmedlemmer 

• Velg aktuelt utvalg 

• Klikk på Legg til 
eksisterende 
kontakt 
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