UTVALGSBEHANDLING 2013
1. Logge på ephorte – rolle utvalgssekretær

2. Det er viktig at saker som settes opp på sakskartet har status KL og at de er sjekket inn og markert som ferdig (Journalført)

Innkalling:
3. Finne riktig utvalg og opprett møtedato hvis ikke det er gjort fra før – fanen utvalgsmøter
4. Finn riktig møtedato og gå til fanen kølista og plukk over de sakene som skal være med i møtet.

5. Gå til fanen sakskart og eventuelt endre rekkefølgen på sakene under sortering ytterst til høyre 1, 2, 3 osv - tabulator
6. Gå til 
7. Renummerer sakskart brukes hvis det er kommet flere saker som skal være med eller tas bort.
8. Gå til [image: image1.png]


 og klargjør innkalling - lukk

9. Gå til [image: image2.png]


 og rediger innkalling – 

10. Sjekk forside ved å trykke på teksten [image: image3.png]


 forside -skriv inn beskjeder der. Lagre med lagre knappen – ikke lukk dokumentet
11. Sjekk saksliste ved å trykke på teksten [image: image4.png]


 saksliste - mangler saker – høyreklikk på teksten [image: image5.png]


 saksliste og flett på nytt – ikke lukk dokumentet
12. Stå på teksten [image: image6.png]


 møteinnkalling – høyreklikk og generer nytt – ok – Lukk – rediger møteinnkallingen (utseende)
13. Skriv ut møteinnkallingen – hvis du vil ha den uten vedlegg.

14. Avslutt ved hjelp av X (grå x i høyre hjørne) – lagre endringer - ja
15. Gå til fanen dokumenter - [image: image7.png]


[image: image8.png]


   møteinnkalling – klargjør innkalling ok/lukk

16. Gå til fanen dokumenter - [image: image9.png]


[image: image10.png]


   møteinnkalling - generer nytt tekstdokument – ok/lukk – rediger oppsettet - Lukk med X oppe til høyre – lagre – utfør 
17. Gå til fanen dokumenter - [image: image11.png]


[image: image12.png]


  møteinnkalling - generere nytt PDF dokument – med eller uten nummerering. – ok/lukk
18. UNNTATT SAKER – se punkt 40
19. Gå til møteinnkalling/pil til venstre – rediger – endre status fra R til G – lagre

20. Høyreklikk i det grå/lyseblå feltet øverst under utvalgets navn og velg oppdater. Det vil da komme opp et Adobe ikon og der vil møteinnkalling og eventuelle vedlegg ligge.
21. Skriv ut denne møteinnkallingen – eventuelt send på epost til medlemmer

NB! Har du lagt på en styring og du vil endre sakstittel – gå inn under fanen behandling og endre tittelen der.
Protokoll:
22. Velg møtedato og registrer fremmøte – 

23. Velg fanen fremmøte – [image: image13.png]


 autoregistrer alle medlemmer – registrer forfall – [image: image14.png]


 foran navnet på personen som ikke møtte. Velg vararepresentant. Hvis ikke vararepresentanten heller var tilstede så brukes Slett
24. Gå til fanen sakskart

25. Gå til [image: image15.png]


 og klargjør protokoll – ok/lukk

26. Gå til [image: image16.png]


 og rediger protokoll – 

27. Sjekk forside ved å trykke på teksten [image: image17.png]


 forside. Skriv inn når møtet er slutt, sjekk at medlemmer/varamedlemmer ikke mangler – ved mangler høyreklikk på teksten [image: image18.png]


 forside og flett på nytt - Lagre med lagre knappen og ikke lukk dokumentet.
28. Sjekk saksliste ved å trykke på teksten [image: image19.png]


 saksliste – mangler saker – høyreklikk på teksten [image: image20.png]


 saksliste og flett på nytt og ikke lukk dokumentet
29. Gå til teksten [image: image21.png]


 saksprotokoll og skriv inn behandling/vedtak og lagre med lagre knappen. Kan kopiere vedtak/tekst fra saksfremlegget. Gå så videre til neste vedtak osv.
30. Stå på møteprotokoll teksten [image: image22.png]


 møteprotokoll – høyreklikk og generer nytt – ok/lukk  – dersom du vil skrive ut – uten vedlegg - rediger møteprotokollen (utseende) og skriv ut.
31. Avslutt ved hjelp av X – lagre/ja
32. Gå til fanen dokumenter - [image: image23.png]
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 – møteprotokoll – klargjør møteprotokoll – ok/lukk

33.  Gå til fanen dokumenter - [image: image25.png]
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 – møteprotokoll - generer nytt tekstdokument – Lukk – rediger – lukk med kryss – lagre/ja/utfør
34. Gå til fanen dokumenter – [image: image27.png]
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 – møteprotokoll og konverter tekstdokument til PDF 

35. UNNTATT SAKER – se punkt 40
36. Gå til møteprotokoll/pil til venstre – rediger – endre status fra R til G – lagre

37. Høyreklikk i det grå/lyseblå feltet øverst under utvalgets navn og trykk oppdater. Det vil da komme opp et Adobe ikon og der vil møteprotokoll ligge.

38. Skriv ut denne møteprotokollen – eventuelt send på epost til medlemmer

Lås sakskart og protokoll

39. Når protokollen er ferdig – gå på sakskart – hammeren og lås sakskart og lås protokoll.

Offentlig møteinnkalling/protokoll

40. Hvis det er saker som er unntatt i et møte og dette møtet legges ut på nettet så må det lages en offentlig møteinnkalling/protokoll

41. Gå til fanen sakskart og offentlig innkalling/protokoll. I tillegg så må du gå på fanen dokumenter og offentlig innkalling/protokoll. (3 punkt på hver)
42. Gå til møteinnkalling/protokoll/pil til venstre – rediger – sett på tilgangskode MU og endre status fra R til G – lagre

43. Høyreklikk i det grå/lyseblå feltet øverst under utvalgets navn og trykk oppdater. Det vil da komme opp et Adobe ikon og der vil møteprotokoll ligge.

44. Vær obs på at møtesekretær også ser de sakene som er unntatt. 

Saker utsettes av ulike grunner

1. Når en sak er politisk vedtatt utsatt – velges UT i behandlingen. Gå inn i saken og fanen behandling – [image: image29.png]


 rediger behandlingsstatus UT – utsatt. Det må da lages nytt saksfremlegg (S-dokument), ny behandling og i tillegg så må du kopiere inn vedtaket fra forrige sak – (eventuelt kopiere inn tekst fra den forrige saken.)

2. Når en sak blir trukket av rådmann – velges RE i behandlingen. Gå inn i saken og fanen behandling – [image: image30.png]


 rediger behandlingsstatus RE – reservert/saksbehandling pågår. Saken kan da redigeres på for deretter å sendes til ny utvalgsbehandling.(Må noteres i «behandling» i protokollen dersom på innkalling)
3. Saker blir tatt opp i møte – Etter møtet opprettes saksfremlegg – sette på behandling – ta fra kølista – renummerer – lag protokoll – skriv inn vedtak
4. Saksliste – saker ettersendes – Saksbehandler setter KL på behandling – saken står i R. Da kan møtesekretær sette saken på sakskartet og lage møteinnkalling. Skriv på forsiden/innkallingen at saken ettersendes. Møteinnkallingen blir publisert og lagt ut på hjemmesiden. Det blir ikke publisert ny møteinnkalling når sakene er ferdig skrevet.
5. Sak strykes fra sakskartet – Stå en begrunnelse under «behandling» i protokollen om hvorfor saken strykes – sette saken som utgått
Særutskrifter – partsbrev + kopi til
1. Finn saken og saksfremlegget

2. Trykk på den blå teksten/overskriften slik at du får opp en fane som heter behandling

3. Trykk på fanen behandling og lag partsbrev [image: image31.png]


 og velg fullstendig saksgang.

4. Sakspartene kommer på, interne mottakere må skrives inn og overskriften i brevet må endres (f.eks. særutskrift…). Trykk lagre og nytt dokument

5. Velg mal – melding om vedtak

6. Skriv ut og velg tilbake til ephorteweb, ok marker som ferdig - utfør.

Samlet saksfremstilling som X dokument 
Dette dokumentet lages for hver sak som har vært oppe i et utvalg og der det ikke sendes ut partsbrev

1. Finn saken og saksfremlegget

2. Trykk på den blå teksten/overskriften slik at du får opp en fane som heter behandling

3. Velg opprett samlet saksfremstilling som X dokument

4. Lukk dokumentet ved hjelp av x (grå x i høyre hjørne), marker dokumentet som ferdig – utfør.

