[bookmark: _GoBack]RUTINE ACOS MØTE
Oversikt over utvalssekretærar for utvala
	
	INNKALLING

	1
	Vel aktuelt møte i kalenderen i Acos møte

	2
	Detaljfana
Fyll ut felta. Synfaring med meir skriv du i merknadsfeltet

	3
	Deltakarfana
Medl og varamedl kjem automatisk inn og medlemane er haka av. Høgreklikk på medl som ikkje skal møte og vel «erstatt» - legg inn aktuell vara

	4
	Forberedelsesfana
I fana «Saker meldt til møtet»
· Klikk på knappen «Opprett fast sak». Opprett desse sakene:
· Godkjenning av innkalling, saksliste og protokoll 
· Referatsaker, orienteringar og spørsmål

I fana «Tilgjengelige saker»
Klikk på filtreringsknappen
· Fjern hake for eventuelle DS (delegerte)-saker
· Flytt aktuelle RS-saker og PS-saker til sakskartet (sakene må vera sett i F) (sakskartet må godkjennast av møtesekretæren/utvalsleiaren). Alle RS-sakene må vera i J. Tilbakestill dato for å få dei ut på innsyn. Send melding til postmottak viss dato vert tilbakestilt.

	5
	Sett saksnr på sakene slik:
Etterbehandlingsfana:
- Merk PS-sakene (Ikkje RS-sakene) (hald shift-tasten inne - klikk på første og siste saken – du merker då alle)
- Høgreklikk og vel «Lag nytt sakspapir for valgte saker»

	6
	· Når sakskartet er klart klikk på innkalling «Arkivering» og vel «innkalling»
· Fyll ut namn/tittel på møteleiar m.m
· Klikk på innkalling «arkivering»
· Når du er sikker på at innkallinga er riktig vel du «arkiver».
Møtet vert då sett i I (vert vist på innsyn)
Under fana «møtedokument» kan du sjå alle saksdokumenta

	7
	Møtebehandlingsfana
· Opne innkallinga. Vel «lagre som» og lagre den ein stad du finn den att. 
(Denne legg du ved e-posten du sender ut).

· Lage samanslått fil   (fil med alle saker, referatsaker og vedlegg)
NB! Denne må lagast på nytt viss det er endringar i saksdokumenta
· Høgreklikk på innkallinga
· Vel «Lag sammenslått fil av valgt innkalling»
· Alle dok vert haka av. NB! Fjern haka ved alle oversendingsdok
Ved ikkje-offentlege dokument vert haka automatisk fjerna
· Klikk «neste»
· Klikk «Lagre valgte dokumenter» 
· Klikk «OK» for å lagre dok på «Desktop»
· Høgreklikk på mappa (møtet du akkurat lagra)
· Vel «Kombiner filer i Acrobat…»
· Vel så «Kombiner filer» (denne operasjonen kan ta noko tid). Du kan gjerne gjere andre ting medan du ventar. Innkalling kjem opp på skjermen når den er ferdig
· Når innkallinnga er ferdig «Velg fil» og «lagre som» Lag namn på fila og lagre den ein stad du finn den igjen.
· Finn fila i utforskeren. Dra fila over «Dra fil og slipp-feltet»
· På spørsmålet «arkiver fil som arkivvariant» svarar du «ok» viss den er riktig
Fila finn du under fana «møtedokumenter» 


	
	Fana Møtedokumenter
· Sjekk at dokumenta (dei som ikkje er gradert) har «grøn hake» i felta «Vis på innsyn» - «Vis i møteportalen»

	
	SEND E-POST TIL POLITIKARANE I UTVALET – MELDING OM FERDIG INNKALLING

	
	· Opne ny e-post
· Klikk på «Til» og vel «Kontakter» under adressebok
· Vel utvalet du skal senda innkalling til
· Legg ved «innkallinga/Sakskartet» du lagra tidlegare
· Lim inn «Standardtekst til gruppesending..» 

	
	Tilleggsinnkalling – Brukast ved nye saker etter at innkallinga er ferdigstilt
Forberedelsesfana
· Flytt saka frå kølista til sakskartet
· Klikk på innkalling «Arkivering» og vel «Tilleggsinnkalling»
· Fyll ut namn/tittel på møteleiar m.m
· Når du er sikker på at tilleggsinnkallinga er riktig vel du «arkiver»
· Lag deretter ny PDF-fil
· Send e-post til utvalet om at det no ligg ei ekstra sak tilgjengeleg i politikarportalen


	
	ETTER MØTET

	
	Fana «Deltagere»
· Hak av for deltakarane som har vore i møtet

	· 
	Fana «Behandling»
· Fana «Saksinnhold»
· Klikk på den øvste saka i biletet til høgre
· Er innstillinga vedtatt klikker du på knappen til venstre for +-knappen
· Legg til nytt forslag - klikk på + til høgre i «Innstilling til vedtak»
· Du får opp ny tekstboks med «tilleggsforslag». Her skriv du inn tittel på hente namn på den som la fram forslaget

· Under feltet «Behandling» - Skriv inn eventuelle merknadar og røysting i saka
T.d slik: 2 røysta for innstillinga (AKO(SV), ÅGH(AP) og 3 røysta mot (OMV(TVØ), BH(TVØ), AGS(H). Innstillinga vart vedteke. 
(er vedtaket samrøystes vedteke skriv du ingenting her, men i vedtaksfeltet)

· Under feltet «Vedtak» - Skriv inn vedtaket i saka.
· Skal saka behandlast vidare skriv du t.d «innstillinga vart tilrådd»
· Er saka ferdig behandla gjengir du vedtaket i sin heilheit. 

Saka: Referatsaker, orienteringar og spørsmål
Døme på  tekst under behandling i saka
Mal - Spørsmål - Fyll inn spørsmål og svar. Lim deretter tabellen inn under behandling

Forslag til tekst ved ugildskap
Forslag til tekst ved lukking av møtet

· Fana «Saksdokumenter»
· Her kan du forhåndsvise saksdok og vedlegg i saka
· Ved å Dra-og-slippe kan du importere vedlegg inn i venstre kolonne

· Fana «Vedtakshistorikk»
· Oversikt over behandling og vedtak gjort i utval som har behandla saka tidlegare

· Fana «Metadata»
· Legg inn eventuelle merknadar i saka
· Registrer event. inhabile personar i saka og legg inn event. erstattar
· Fjern event. tilgong i møteportalen

· Fana «Møtenotatar»
· Fritektsfelt for notatar som gjeld møtet

· Gjenta operasjonen over i alle sakene

· Opprette ny sak under/etter møtet
· Vel opprett ny sak i hovudmenyen – Vel «sakstype»


	
	MØTEPROTOKOLL

	
	· Når du har skrive inn behandling og vedtak i alle sakene, klikk på møteprotokoll (menygruppa Arkivering)
· Når du har sett hake på dei sakene som skal med – Klikk «Lag møteprotokoll»
· Legg inn i feltet
· «Behandla saker»
· «Frå administrasjonen»
· «Andre som møtte»
· «Ymse»
· Legg inn tekst på underskriftsfeltet for leiar/møtesekretær
· Klikk på lagre-knappen og lukk ved krysset
· Vel «Arkiver»  (møtestatus vert endra til M(møteprotokoll arkivert))

	
	Lag offentleg variant av møteprotokoll – Berre viss du har saker som ikkje er offentlege
· Høgreklikk på protokollen du vil laga offentleg variant av – Vel «Lag offentlig variant..»
· Klikk «Neste»
· Fjern gradert informasjon i dok – Lagre og lukk
· «Vil du arkivere filen som offentlig variant» – Klikk JA


	
	PÅFØRE VEDTAK

	
	Når møtet er ferdig og du har skrive behandling for alle sakene kan du påføre vedtak
· Klikk på «Påfør vedtak» under menygruppa «Arkivering»
· Klikk «Ja» på spørsmål «Ønsker å påføre behandling og vedtak for alle sakene….»
Møtestatus vert no endra til V

Ein kan også påføra vedtak på ei sak om gongen (Kjekt når ei sak skal vidarebehandlast, og ein har ikkje tid å ferdigstilla heile møteprotokollen)
Stå i «ettebehandlingsbildet» Høgreklikk på aktuell sak – «Påfør vedtak på valgte saker». Her kan ein også angre vedtakspåføring.

	
	UTSETJING AV SAKER

	
	Fana Etterbehandling
· Marker ei eller fleire saker som skal utsetjast
· Klikk på høgre musetast og vel «Utsett valgte saker»

	
	MØTEBOK

	
	Lage møtebok
· Klikk på «Protokoll» og vel «Møtebok» under menygruppa «Arkivering»
· Hak av sakene du ønskjer å ha med og klikk «Lag møtebok»
· Legg inn i feltet
· «Behandla saker»
· «Frå administrasjonen»
· «Andre som møtte»
· «Ymse»
· Legg inn tekst på underskriftsfeltet for leiar/møtesekretær

· Er møteboka ferdig klikkar du lagre og går ut ved å nytta krysset
· Klikk «Arkiver» viss dokumentet er ok. Trykk avbryt viss ikkje

Treng du generere ny møtebok!!
· Klikk på «protokoll» og vel «møtebok» under menygruppa «Arkivering»
· Vel «Produser ny» på spørsmålet «En møtebok er allerede arkivert…….»
· Legg inn info i naudsynte felt på nytt

	
	Utskrift av møtebok 
· Skriv ut møtebok
· Få denne underskrive av leiar og møtesekretær
· Lever underskriven møtebok til arkivet for innbinding. Hak av i feltet «Møtebok til arkiv» under fana detaljer


	
	OPPFØLGING AV SAKER OG VEDTAK

	
	Bruk flaggmelding i Websak (gjerast på saksdokumentet) for melding til saksbehandlar for oppfølging av vedtak. 
Døme på tekst: «Saka er ferdig behandla i …….. og er klar for oppfølging av vedtak».
NB! Skal berre gjerast viss saka er ferdig behandla i utvalet

	
	FERDIGSTILLA MØTET

	
	Når møteprotokollen for møtet er godkjent (etter neste møte i utvalet) ferdigstiller du møtet.
· Klikk «Ferdigstill» under menygruppa «Møte» i hovudmenyen
Møtestatus er no endra til P (Protokollert)



