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1. INNLEDNING

| denne beskrivelsen er det utarbeidet generelle rutiner som gjelder for alle utvalgsmeter i
fylkeskommunen. Rutiner knyttet til saksbehandlers oppgaver, se eget hefte: Brukerhandbok i
ePhorte for saksbehandler og leder.

1.1 Beskrivelse av roller

Utvalgssekr etariat
Ethvert utvalg skal ha en sekretariatsfunksjon. Sekretariatet skal blant annet kvalitetssikre at
rutiner og prosedyrer er fulgt i sak-/arkivsystemet nar det gjelder framlegging av utvalgssaker.

Saksbehandler

Skriver saksframlegg og melder dette opp til behandling i ett eller flere utvalg.

Saksbehandler sender politiske saker til godkjenning hos administrativ leder, far saksframlegget i
retur, gjar eventuelle rettel ser, daterer saksframlegget og ferdigstiller dokumentet og setter det
"Klar til behandling og godkjent av leder” under behandlingsfanen fer utval gssekretaaren far
denne for nummerering og utsending, se bildet under.

Tilgangsaruppe:

Behandlinger ” Tilleggsattributter l

'l Rfly  Type Litvalg Status Mete:

- 1 P |E| HUS - Hovedutvalget for samferdselssel | Registrert som sak for ubvalget, sake;l | || 02.09.2008 2
2 2

r |E| Flar fra sakshehandler og godkjent av lg| |

Redistrert zom sak for utvalget, sakshet
Saken er ferdin bebandiet av utvalost.
Saken er satt opp pd sakskartet.

Saken er sendt tilbake til foregdende uty
Saken er utsatt il nytt mate | samme Lt
Saksframlegy ferdig utarbeidet men enng
“edtaket er iverksatt.

Det er svaat viktig at utvalgssaken registreres satidlig som mulig i ePhorte. Det er ogsa viktig at
allevedlegg er knyttet riktig (el ektronisk/innskannet) til saksframlegget.

Administrativ leder (fylkesradmannen eller den fylkesrddmannen har bemyndiget)
Godkjenner saksframlegg og foresl att saksprosess (hvilke utvalg som skal behandle saken, og nar
saken skal behandles).

Utvalgsleder
Utvalgets leder skal godkjenne saklista far sakene sendes ut, inkludert den foresl étte rekkefglge
sakene har fétt pa saklista.

Utvalgsleder skal sammen med valgt protokollkomité, gjennomga, evt korrigere, og godkjenne
mgteprotokollen far utsending.

Utvalgssekr eteer

Kan registrere utvalg og legge inn medlemmer og varamediemmer. Kan vedlikeholde en del
grunnlagsdata som mgtedatoer, medlemmer og ta ut diverse rapporter.

Hovedar beidsoppgaver for utvalgssekretaeren:
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Utarbeide mgateinnkalling og sakspapirer a sende ut dette

Registrere forfall/frammgte (autoregistrere utvalgsmedlemmer (FO for forfall og
FD og forfall til deler av metet))

Utarbei de mateprotokoll (skrive saksprotokoll pa hver sak)

Utvalgssekretaaren kan IKKE registrere utvalgsmediemmer i ePhorte. Dette maen
systemadministrator gjare, dvs registrere politikere/personer som skal vaare utvalgsmediemmer,
farste gang i ePhorte, pA samme méate som det a opprette brukere. | etterkant kan
utvalgsmedarbeideren legge inn adresse, hvilke utvalg vedkommende er mediem av mm.

NB! Opplysninger om nye utvalg, medlemmer og varamedlemmer ma meldes inn til

brukerstatten pa epost: ........ @bfk.no.

Systemadministrator
Registrerer utvalgsmedlemmer i adresseregisteret. Lager og endrer maler til bruk ved
utval gsbehandling.

Tilgang for utvalgssekretaer
Utvalgssekretaaren har kun arkivrettigheter nar vedkommende er palogget som utvalgsekretaa.

Eks. Saksfremlegg som skal behandles, star fremdeles med status R, for reservert.

M gtesekretaeren kan endre dette til F, for ferdig for aklargjare saklista. M gtesekretaaren kan ogsa
endre under behandlingsfanen fra” Registrert som sak for utvalget, saksbehandler arbeider med
saken” til " Klar fra saksbehandler og godkjent av leder”.

2 Utvalgssekr eteerens oppgaver

2.1 Grunnlagsdata

Styre, rad og utvalg
Medlemmer i utvalg
Mgteplan for utvalg

2.2 Forarbeid til mgtet

a) Kaliste— plukke ut saker med eventuelle vedlegg og overfare dissetil sakliste

b) Plassere sakenei riktig rekkefglge og paf ere saksnummer

c) Klargjare og redigere mgteinnkalling (skrive inn evt tillegg som sekretaarens
telefonnummer og e-postadresse)

d) Godkjenne mateinnkalling og generere denne i PDF-format

e) Produsereev ny saksliste— skal bruke ” Renummerer sakskart” (kommet til saker
etter farste gangs generering) - For at ny sakliste skal visesi rett format, velges
Sakliste under dokumentfanen, hurtigmeny og Rediger, Nytt tekstdokument —
denne meldingen kommer opp: Dokumentet finnes allerede, vil du overskrive.
Velg OK og ny sakliste

Hele prosessen med mateinnkalling pa ma”kjares’ panytt, se pkt c - d ovenfor.
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2.3 Mgteavvikling

o] Registrere frammgte. Ved forfall velges mgtende varamedlemmer fra hurtigmenyen.

Dersom ingen varamedlemmer kan mete, bruk hurtigmenyen og velg FO elle FD, alt etter

hvilket forfall som er meldt
o] L &se sakskart (fra hurtigmenyen under fanen sakskart)
o] L age protokoll
o] Skriveinn/protokollerei den enkelte saksprotokoll

3 Utvalgssekretaerens oppgaver —oppskrifter

3.1 Grunnlagsdata

Grunnlagsdata som mgteplan, medlemmer og varamediemmer mavaae lagt inn far
saksbehandlerne kan begynne a skrive saksfremlegg til mgtene.

Alle utvalg ma vaare opprettet far innregistrering av sekretaer(er) og medlemmer.

Under saket Styre, rad og utvalg i venstremenyen, kommer alle innregistrerte utvalg opp i
bildets hayre del.

Fanen Medlemmer:

Under denne fanen registreres ale medlemmer, varamedlemmer og sekretag.

Farst ma utval gssekretagren legge inn seg selv som sekretaa, for deretter akunne leggeinn

medlemmer og varamediemmer.

Klikk pafanen medlemmer, pa nedoverpilaog velg Nytt:

& Felles sgk
E:i., Hovedutvalget for samferdselssektoren
[l ~ Nye oppgaver (1}
E' Egne konsepter Utvalgsnawn: Hovedutvalget for sarmferdselssektoren
[E] ~ Egne restanser (1} Beskrivelse:
Ev Mottatte journalposter Eksporter: la

Ev Forfallsliste

Utvalgsmater v Medlemmer ” Oppsett av sakskart

Ev Utsjekkede dokumenter Myt
&~ ordningsprinsipper r | |Navn |Funksj0n |Representerer
nmv Siste saker [T HElv Anna-Erita Bakken Mgtesekretaer

Fal gende bilde kommer opp:



43 http:/ /sakarkiv.bfl.no - ePhorte (Anna-Brita Bakken - Utvalgssekretaer BKADSTABE - ePhorte® kurs) - Mi 1ol x] %]
=]
‘lﬁ‘i H\:agre Nﬁvbryt Q
‘ Q-| Nytt medlem I
[ Detaljer
Medlerm: Ikke Fordelt til saksbehandler P
Funksjon: | =] Fra dato: 09.10.2007 2| Til dato: 08.10,2011 P i
Representerer: | Rekkefalge: g Sortering: o
Personlig varamedlem for: Tkke Fardelt til saksbehandler 2
I_Qtvalgssekreto?,r r Medlern Fast perindegodtgjdrelse: g )
Merknader:

Alle som er registert i ePhortes personregister, kan sgkes opp ved bruk av lupa (til hayre for feltet
medlem). Det er 3 valg for sek: Personensinitialer, fornavnet, eller etternavnet kan skrivesinn i
neste sgkebilde far sgk settesi gang. Under " Resultater” i sgkebildet kommer sgkeresultatet. Ved
adobbeltklikke pa personen, legges denneinn i registreringsbildet ” Nytt mediem”. Funksjon
fylles ut (bruk nedoverpila) og velg rett funksjon (f eks medlem) lista som kommer opp. Fra
dato, Til dato (Fra- og tildato kommer automatisk opp, dersom dette er registrert pa det aktuelle

utvalg). Partiet / organisasjonen vedkommende representerer, hentes pa samme mate, ved sgk via
lupa.

Rekkefglgefeltet i registreringsbildet " Nytt medlem”:

Utvalgsmedlemmenes rekkefalge legges inn med start pa 1,(videre med 2,3, osv) varamedlemmer
starter pa51 (videre med 52, 53 osv). Sekretaaer skal vaae registrert med rekkefglge 0. For
utvalgssekretaerer ma det krysses av i ruta foran Utvalgssekr eteer . For medlemmer og
varamedlemmer ma det krysses av i ruta for Medlem. Trykk alltid lagre!

Etter lagring, er det bare a fortsette med a velge Nytt under medlemsfanen.

Nedenfor vises eksempel pa medlemsregistrering.

3 http:/ /sakarkiv.bfk.no - ePhorte {Anna-Brita Bakken - Utvalgssekretzer BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Ink ;|g|5|
=
‘lﬂ’i |l Lagre B avbryt Q
| é| Mils Peter Undebakke
[ Detaljer
Medlem: hils Peter Undebakke P
Funksjan: | LEDER - Leder =] Fra dato: 09.10.2007 P Tl dato: & 102011 2
Eepresenterer: sp | Rekkefdlge: |1 Sortering: 1
Bersonlig varamedlemn for: [Tkke Fordelt bl saksbehandler P
[~ Utvalgssekreteer ¥ Medlemn Fast periodegodtgjerelse: |o
Merknader:
=
[ &] FullFart C T [@ trusted sites 4

Redigering av opplysningene gjares ved klikke pa dette symbol et d til venstre for
vedkommendes navn, se nedenfor. Velg rediger.

Htvalgsbehandling Utvalgsmgter | JY Medlermmer ” COppsett av sakskart 3” Faste saler ” Godtgjsgrelsesatser Hnlle rmgter
__] Styre, rid og utvalg

- | |Navn |Funksjon |Representerer|Fra data |Ti| data |F‘ersonlig |Godtgjﬁr

I~ HE|* anna-Erita Bakken Matesekretasr 09.10,2007 08.10.2011 Ikke fordelt til saksbehandler 0,00
Flektronisk arkiv [T Hl~ Mona anita Bjgrnsrud - Matesekretaer 09.10.2007 08.10.2011 Ikke fordelt til saksbehandler 0,00
bGK’f””tsw”er [~ H|+ nils Peter Undebakke  Leder sp 09,10,2007 08.10,2011 Ikke fordelt til saksbehandler 0,00
Dyggesa A '

| Rediger Mestlader AP 09.10.2007 08.10.2011 Ikke fordelt til saksbehandler 0,00
hnsettelsessak
hensels - Elet en Medlemn ap 09.10.2007 08,10,2011 Ikke fordelt til saksbehandler 0,00
edtaksoppfdlging I~ HE¥ Unnwahl Karlsen Medlern AP 09.10.2007 08.10.2011 Ikke fordelt til saksbehandler 0,00
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Dersom et medlem trer ut av utvalget, endrestil-dato fra 08.10.2011 (se bildet ovenfor) til
uttredelsesdato. Der som varamedlem rykker opp som fast medlem, gjeres det samme her.
Endretil-dato til uttredelsesdato for varamedlem. For a opprette vedkommende som
medlem, klikk pa medlemsfanen og velg Nytt og videre som eksempelet ovenfor for
medlemsr egistrering.

Fane utvalgsmeter:
Under denne fanen registreres utval gets mateplan.

ﬁi" Utvalgsmeter 1

Klikk pa nedoverpilaog velg Nytt. Dette bildet kommer opp:

3 http:/ /sakarkiv.bfl.no - ePhorte (Anna-Brita Bakken - UEval o ]
e
ﬂ Hovedutvalget for samferdselsseltoren |
Utvalg: Hovedutvalget for samferdselssektoren
Metested: || |
Materon: | |
Matedato: | p|gukumentfrist: | p|
Starttidspunkt: | | Sluttidspunkt: | |
Mgte nr: | | ™ Lukket
Hiernrnel uoff: | |
M sakskart |&st r Meteprotokall |3t
Merknad: | | ll
&] Fulligrt I_ I_ I_ I_ I_ @ Trusted sites 4

Klokkeslett maalltid skrives slik: 13:00
Nar alle dataer fylt inn, trykk paverktayknappen Lagre, eller bruk Ctrl + Shift + L (understreket
bokstav) Etter lagring er man tilbake og kan velge Nytt under fanen Utvalgsmeter

-
‘ ti' Hovedutvalget for samferdselssektoren I
Utvalgsnavn: Hovedutvalget for samferdselssektoren  Forrmat for metenummer: #/33
Beskrivelse:
Eksporter: Ja

ﬁi' Utvalgsmgter ” Medlemmer ” Oppsett av salskart 3” Faste saker ” Godtgjarelsesatser ”Alle rmater 4”MedI3|

|Nr |Mﬁtedato |Start |Mﬁtested |Pr0t0ko||ert

Cl

v 4/08  17.04.2008 15:00 rAdhuset, Nedre Eiker kommune, Mjgndalen Mei
-
I’ s o | _>|_|
l_l_’_’_’_|° Trusted sites v




Mgteinformasjon kan alltid redigeres ved & klikke pa nedoverpila (hurtigmenyen) til hayre for
| =

dette symbolet = , eller ved & klikke pa selve symbolet. Velg Rediger.

Fane Oppsett av sakskart:

Alle utvalg skal ha Politisk sak. Nedenfor vises eksempel pahvilke sakstyper som er innregistrert
fc[ hovedutvalget for samferdsel ssektoren.

Utvalgsnawn: Hovedutvalget for samferdselssektoren  Format for metenummer: #/33

Beskrivelse:

Eksporter: Ja

m[ ﬂ' Oppsett av sakskart 3 ” Faste saker ” Godtgjerelsesatser ” Alle mater 4] Medlel

= = s [T [
- QY 1 Palitisk sak Saker til behandling #/83
- ﬂ' z Foresparsel { interpellasjon ) Spersmal #/33
I Hvs Referat sak Referatsaker #7848

| systemet er det i tillegg mulig & hente Delegert sak, ved a bruke nedoverpila pafanen ” Oppsett
av sakskart” og deretter velge Nytt. Bildet som vises nedenfor, kommer opp.

| gv Ny sakstype

Utwalgssakstype: | ;I Sortering:

Forrnat utvalgssaksnr:

Owerskrift:

F5 - Palitisk sak.

Saksliste ”Mﬁteinnkalling IRS-Feratsak ;
™ skriv alltid overskrift [ Utskrift av arkivsaksnr
rgkriv kun overskrift ™ Utskrift av sak- og dokumentnurnmer fra arkivsa
I Utskrift av utvalgssaksnor [ Utskrift av dokumentinnhald
I_gtskrift av sakstype r Utskrift av dokurnentdato
™ Utskrift av utvalgssakstittel ™ Utskrift av axsender

Det skal krysses av for gnsket informasjon som skal vises pa Sakliste (egen fane), for
Mateinnkalling (egen fane) og M gteprotokol | (egen fane).

3.2 Forarbeid til mgtet

3.2.1 Overfaresaker frakglistetil sakliste og opprette nytt mate

P Utvalgssekretaa saker opp rett utvalg under Styre, rad og utvalg i venstre meny og
klikker pautvalget det skal lages matepapirer for. Det kommer opp en oversikt over alle
utvalgsmetene som er lagt inn for vedkommende utvalg.



ik
[ ti' Hovedutvalget for samferdselssektoren
oppgaver

= konsepter Utvalgsnavn: Hovedutvalget for samferdselssektoren  Format for matenurnmer:

Beskrivelse:

e restanser (5)
tatte journalposter|| Eksporter: Ja

allsliste [ Utvalgsmater H Medlermmer H Oppsett av sakskart 3” Faste saker ” Godtgjarelsesatser ”AIIe mgter SHMedIer
Mytt

ekkede dokumenter

1|ngpr|n5|pper |_| |Nr |Mﬁtedato |Start |Mﬁtested |Pr0toko|\ert
¢, rad og utvalg
=ik 28,10,2003 Ikke besternt - mulig med befaning dagen far Mel

= 1P status F r j kke b l d befaring d f i
= saker N & 27.10,2008 Ikle bestemt - mulig med befaring og mete neste dag Mei
= journalposter [ Ev 02092008 13:00  Bolkesjg Hatel Mei

| ﬂY 03.06.2008 13:00 Fylkeshuset, Drammen Ja

N Ev 17,04.2008 13:00 Medre Eiker kommune, Mjgndalen Ja

r ﬂ' i ,2008 09:00 Befaring i nedre Buskerud - veg- og trafikksaker Mei

P Velg matedato for a produsere innkalling og sakspapirer ved a klikke paden bla
datolinjen.

P Apnefanen Kgliste. Her vises alle utvalgsakene som er meldt til behandling til den
aktuelle mgtedatoen.

Bl T CUNE Kunsepe [ - R e

E' Egne restanser (5} Starttidspunkt: 13:00 Mgtested: Bolkesjd Hotel Sakskart 15st; Mei

[l = Mottatte journalposter Mgteprotokall 18st: Mei Lukket:  Mei Hjernrnel uoff:

EY Forfallsliste Innkalling: Frotokoll:

EY Utsjekkede dokurmenter Merknad:

EY Ordningsprinsipper Sakskart | Kgliste 2 ” Fremmate 12 ” Dokurmenter ” Saksnummmerserier 3 ” Utvalgsmgter I

m Styre, rad og utvalg

EY Egne P status F | | | | Tvpe |Sakstitte| |Mﬁitedato |Stat. |RFIg| L | J-skatus |JP |UOFF |
Ev Siste saker "
E' Siste journalposter [~ Alv #| PS Spknad fra Ferjeselskapst Drabak - Hurum - Svelvik A5 om Far. . RE 1 HMNei u =

L Ao Tacbeu T
Sgknad fra Ferjeselskapet Drabak - Hurum - Svelvik A5 om

r d"ﬂ PS Transporttjenesten for fysless s 1] RE 1 HNei u ﬂ
L‘Forlengelse av rutelgyve Svelvik - Verket

b Sakenesom skal behandles, overfarestil saklistaved &klikke paikonet ! .
Dokumentets status mavage KL (Klar fra saksbehandler og godkjent av leder) og
journalstatus ma vaare F, se eksempel/kopi av skjermbildet under punkt 1.1.

eller det er mulig A overfare saker frakaliste til sakliste padenne méten

[ Type |Sakstitkel
I_?_ 2+ #| PS  Sgknad om unntak Fra kravene om rutelgyve For § drive bussru,
I Rediger uss - sk&plasser og bilbelter
Flvtt til salkskart
Slett

P Néar alesakene, som er klaretil behandling, er overfert, dpnes fanen Sakskart



ﬂ"Sakskar‘t 2“Kgﬁ|iste ” Fremmgte ” Dokumenter ”Saksnummerserier 3” Utvalgsmgﬁterl

I_‘ ‘ |Tvpe ‘Utv.nr |Sakstitte| |5tat. |RFIg | L ‘ Saksprotokoll | Saksfreml

r d‘r ﬂ PS Seknad om unnkak fra kravene om rutelgyy. . Sk1 Mei
C Av# ps Sikkerhet | buss - stdplasser og bibel, .. SK 1 Mei

P Plasser sakenei den rekkefglge som de skal ha, ved aflytte dem opp eller ned (klikk pa
hurtigmenyen til hayre for meteklubba)

r | | ‘ Type |thv.nr |Sakstitte|
O Av# ps Sgknad am unntak fra kravene am rutelsy
r Feelzer lkerhet i buss - st3plasser og bilbelt. ..
Flytt fra sakskart
Flytt , Topp
Slett Opp
MNed
Bunn

P Saker legger seg automatisk averst, deretter sparsmal og til slutt referatsaker, hvis disse
sakstypene er registrert til utvalgsmetet

3.3 Nummer er e sakliste

P For anummerere sakene, klikk pa nedoverpila/hurtigmenyen til hgyre for meteklubba pa
fanen sakskart:

Alv Salkskart 2”Km|iste ” Fremmgte ” Dokumenter ”Saksnummerserier 3” Utvalgsmﬁterl
My utvalgssak

Murmmerer sakskart Bakstittel | Stat. |RFIg | L | Saksprotokoll | Saksfremlegg | i
Renummerer sakskart gknad om unntak Fra kravene om rutelgyy. .. SK 1 Mei @
Klargjgr innkalling ikkerhet i buss - st&plasser og bilbelt, ., SKoO1 Nei |

Rediger innkalling

Las sakskart

Klargjar protokall

Rediger protokoll

L&z protokoll

Offentlig »

Velg Nummerer sakskart.
Systemet tildeler automatisk farste saksnummer som er ledig.

NB! Dersom nummereringen av en eller annen grunn ma justeres (dette skal egentlig ikke vaare
ngdvendig), klikk pa fanen Saksnummerserier (se bildet ovenfor) og klikk pa nedoverpilaved aktuell
sakstype, velg Rediger og skriv inn rett utval gssaksnummer i dialogboksen som kommer opp (etter dette
bildet):
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| Sakskart 3||Kﬁhste || Fremmugte || Dokumenter 5||Saksnurnrnarserier 3“ Utvalgsmmtarl

|_| |Utva\gssak | Seknir 1 | Arstall
[T Ei> Politisk sak 13 2008
r ( interpellasjon ) 5 z008
[~ v referat sak H 2003

Det kan ogsa vaae ngdvendig & lage helt ny sakliste. Da dpnes dokument-fanen

E' Utsjekkede dokurnenter Merknad:
EY Ordningsprinsipper Sakskart 4 ” Kiliste ” Fremmgte 5 ” l%;v Dokurmenter 5 “ Saksnummerserier 2 ” Utvalgsmater ]
2 ~ Eane P status F
E' Sicte saker = Metedokument:
EY Siste journalposter m | | |Type |Status |Innh0\d ‘S]ekket uk:
O EL3 0l ML Godkjent Mateinnkaling
- E« O FI Reservert Farside
- E« O Sl Reservert Saksliste
- E« O MP Reservert Matepratokol
- E« O FP Reservert Farside

Klikk pa hurtigmenyen/nedoverpila ved dokumentikonet til ” Sakdliste”:

|2l ~ Egne P status F =

E" Siste saker = Metedokument:
EY Siste journalposter I | | |Type |Status |Innho\d Sjekket ut
O év 0l MI Godkjent Mateinnkaling
ImELd 0l FI Reservert Forside
r B« 0l sL Reservert Saksliste
| Rediger rvert Matepratokol
r Myt tekstdokument (FOCRE Earee
Rediger tekstdokument
a&) Felles sgk ® Flett pd nytt
EI Sjekl ut dokument Siekket ut
£ saksbehandlersgk | Sjekk inn dokument lersstatistikk For sentraladministrasjonen 1. kyvartal 2008
g_ Mine sak O Angre utsjekking sentraladminiskrasjonen
r Send kopi med e-post kakk | sentraladministrasjonen
Cppgaver =]

Velg " Nytt tekstdokument” — det kommer opp en dialogboks, der malen for sakliste kan velges. ePhorte
genererer sd e ny sakliste — denne kan redigeres og lagres. Klikk pa knappen " Tilbake til ePhorte web”,
og denne dialogboksen kommer opp.

/23 http:/ /sakarkiv.bfl.no - ePhorte (Anna-Brita Bakken o ] [

Dokument: 9157.0D0C

1].9 ¥ sjekl inn filen i dokumentlageret

Dokumentet 2157.00C ble sjekket inn

Ufgir |

Kikk alltid pa Utfar-knappen!
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34  Tildelenummer panyeéller etteranmeldte saker
Hvis det meldes opp nye saker til behandling etter at saklista er nummerert, skal ny sak gis

nytt saksnummer, velg renummerer sakskart. Dersom saklistablir’feil”, felg oppskrift i
avsnittet over.

NB! Alle nummerserier ma settestil 1 ved arsskiftet

35 Klargjer oglag magteinnkalling

P Naraleutvalgssaker (PS), referatsaker (RS) og sparsmal (FO) har fatt saksnummer, er det
klart til & produsere selveinnkallingen.

P Starti fanen Sakskart og klikk pa nedoverpila/hurtigmenyen og velg Klargjer innkalling

Al sakskart 2 |[kaliste || Fremr
My utvalgssalk
Nurmmerer sakskart Bakstitte
Renurnmerer sakskart gknad c
Klargjgr innkalling ikkarhet

Rediger innkalling
L sakskart
klargjgr protokoll
Rediger protokoll
Las protokoll

Offentlig ]

P Alledokumenter som skal benyttes for &lage en mateinnkalling, vil nabli opprettet og
tilknyttet metet. | ePhorte vises da denne dial ogboksen (se nedenfor). Idet grafeltet skal det
sta OK, hvisikke er det feil i en eller flere av sakene, eventuelt i gvrige sakstyper.

P Klikk paLukk

7 Klargjer dokumen X|

klargigring av metedokurmenter ferdig

LI Detaljer |

P Deretter skal utvalgssekretaaen klikke en gang til pa nedoverpilahurtigmenyen pafanen
Sakskart og velge Rediger innkalling.

12



Al v Sakskart 2| Kgliste I Fr

Ny utvalgssal
Nummerer sakskart Baks
Renummerer sakskart E

Klargjer innkalling ikke

Rediger innkalling

Lis sakskart
Klargjer protakoll
Rediger protokoall

L&s pratokoll

offentlig »

p jAIIe sakspapirene som er tilknyttet meatet, visesi en utforsker i venstre del av skjermbildet.

E@ Mateinnk.alling |
[ Farside

- Saksliste

E__| Gaker til behanding
B~ & PS 13/08 Saknad om unntak fra kravens am
Saksfremlega
B 3 PS5 14/02 Sikkerhet | buss - stiplasser og bilbg

Ved atrykke paalle lenker (understreket ord, forside, sakliste, saksfremlegg) vises teksten i
forside, saksliste og saksframlegg (ogsai eventuelle vedlegg dersom slike hadde vaat registrert) i
heyre del av skjermbildet.

Eksempel pa forside:

Buskerud Mgteinnkalling/sakliste
%3 fylkeskommune
Hovedutvalget for samferdselssektoren
Til
Medlemmene

Eventuelt forfall ma meldes snarest patlf 32808519 (NB! Sekretaaren ma skrive inn sitt telefonnummer! —
Skriv 0gsa gjerne inn e-postadressen.) Varamedlemmer meter etter naamere beskjed.

Matested: | Kommunestyresalen, Radhuset, Nedre Eiker kommune, Mjgndalen

Dato/-tid: | 17.04.2008 KI. 13:00

Nar evt. endringer og tilfgyelser er gjort i dokumentet forside og evt andre dokumenter, og det er
kontrollert at alle saksfremleggene har kommet med, hgyreklikkes pa ordet M gteinnkalling i
venstremenyen Velg Generer nytt.
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Sjekk inn dokument

Fletk p& nykk

Lag nvkk dokument

Slett dakument s

GEnerer ryk S —

Oppdater

- Bwshakk zmodulen | ePharte
------ “-igH| Saksfremlegg

ePhorte jobber med & generere alle dokumentene som stér i oversikten i venstremenyen og setter
disse sammen til ett dokument. Nar genereringen er ferdig, kommer denne dia ogboksen opp:

I~ Generer nytk ﬂ

Ferdig

1I Detaljer |

| det gra feltet skal det alltid std OK. Kommer det feilmelding her, har ikke dokumentet flettet seg
riktig. Klikk alltid pa L ukk!

En samlet mateinnkalling visesi hayre del av skjermbildet, der alle dokumentene ligger i riktig
rekkefglge. Dette er et word-dokument, og evt PDF-vedlegg vises ikke her! Tomme sider klippes
ut av sekretaaen, og eventuelle skrivefeil kan rettes. Ta gjerne utskrift etter at alt er
kontrollert —NB alle vedlegg er ikke alltid med. Dette er selveinnkallingen i papirformat, som
eventuelt skal sendes pr post til medlemmene, varamedlemmene og andre- husk a evt legge ved
PDF-vedlegg.

Etter en eventuell utskrift skal dokumentet lukkes. Dette gjares ved a hgyreklikke i det venstre
feltet for afafram menyen. Velg Avsutt.

er for utvalgsmedarbeider 080308.doc - Microsoft

Mateinnkalling
-;E'!;I

Sjekk inn dokurment
Fleth pé mytk

F
5
¢ Lagnytt dokument
z

- [
E|

= Generer Nyt tak fra kravene om

Oppdater

E-F  Awslott

o g Saksfemleng

Dokumentet 5ekkes automatisk inn (leggestilbake i data-basen).

14



Neste trinn er & produsere meteinnkalling i PDF-format. Gatil fanen Dokumenter, klikk pa
nedoverpil/hurtigmeny og velg Mateinnkalling i tekstboksen som kommer opp og "ga ut " til
neste tekstboks og velg Generer nytt PDF-dokument.

_EJvDokurnanter SI[Saksnummerser\Er 2”

tvalgsmeter ]

Meteinnkalling

- .
[2 ~ ordningsprinsipper | Sakskart 4”Kﬂ|ista ” Fremmegte 5”
Styre, rad og utvalg
E' Egne JP status F
E' Siste saker Metedokument:
Ev Siste journalposter 'l | | |Type |Status
r S 0l MI Godkjent
2 Ml FT Reservert

Etter generering klikk pa nedoverpil/hurtigmeny til venstrei bildet foran M gteinnkalling, velg
Rediger og sett statustil Godkjent og klikk L agre eller bruk funksjonstastene: Ctrl + Shift +

bokstaven L!

Meteprotokoll

Offentlia mgteinnkalling

Offentlia mgteprotokoll

Lag samnlet saksfremstilling for alle saker

¥
¥
¥
¥

klargjgr innkalling

Generer nytt tekstdakument

Generer nytt PDF dokument

3 http:/ /sakarkiv.bfk.no - ePhorte {Anna-Brita Bakken - Utvalgssekretzer BKADSTAB - ePhorte® kurs) - Microsoft Internet o | Ellil
. -
A1 O] [l Lgare B avbryt @)
% Mateinnkalling
Generelt ” Detaljer I e
Dokurmenttype utvalg: MI Status for metedokument: [p . peservert ;I
Utwalg: HUS - Hovedutvalget for samferdselssektoren Mgtedata: £ - Registering avsiutket
Tilgangskode: Tilgangsgruppe: F - Ferdig
X | D| (3 - izodkjent
Hiemrel uoff: |
Innholdsbeskrivelse: Meteinnkaling b
=
[ &] FullFart C T @ trusted sites 4

Ovenstéende bilde lukkes.

Hayreklikk i skjermbildet og velg Oppdater pa hurtigmenyen som kommer opp. PDF-ikonet
visestil hgyre for Innkalling midt i skjermbildet. Statusen innebeerer at det ikke er mulig a

overfare nye saker til saklista (hvis det oppstar nye saker, ma status endres) .

Innkalling kan n& sendes ut ved a klikke pa nedoverpil/hurtigmeny og ved & velge Send kopi

med e-post.
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B Felles ok
[ gv Sentraladministrasjonens arbeidsmiljgutvalg 24.06.2008
E' Nye oppgaver
EY Egne konsepter Utwalg: Sentraladministrasjonens arbeidsmiljgutvalg Mgtedato: 24.06.2008 Materam:
2 ~ Egne restanser (5) Starttidspunkt;  13:00 Metested: Fylkeshuset Drammen Sakskart [3st
2] = Mottatte journalposter, Mateprotokoll 13st: Nei Lukket:  Mei Hiernmel uofl
& - Forfallsliste Innkalling: &= Protokoll:
& ~ utsjekkede dokumnenter Merknad:
E"’ Ordningsprinsipper [ Sakskart 4”Kﬁ|\ste ” Fremmgte 5” E"IY Dokurnenter SHSaksnummerser\er 2” Utvalgsmﬁter]
= |




EY Crdningsprinsipper Sakskart 4 ” Kgliste ” Fremmgte 5 ” I%;v Dokumenter 5§ H Saksnummerserier 2 ” Uty algsmeter ]
m Styre, rad og utvalg]
Ev Egne JP status F =
E' Siste caker Matedokurnent:
EY Siste journalposter 'l | | |Type |Status |Innhu\d ‘Sjekkst uk;
[mELER MI Godkjent Mateinnkaling
Il Rediger ryert Farsids
- Myt tekstdakument rvert Saksliste
r Rediger tekstdakument rvert Matepratokol
=
| Flett pa nytt rvert Forside
Sjekk ut dokument
= q .
@ Felles sk Sjekk inn dokument
r Angre utsjekking Siekket Lt
£ salsbehandiersak O Send kaopi med e-post fersstatistikk For sentraladministrasjonen 1. kvartal 2008

Outlook dpnes og mateinnkallingen legger seg som vedlegg i PDF-format. Velg mottakere av e-
posten pavanlig méte. Alle utvalg kan leggesinni Outlook som en distribusjondliste.
FE Hovedutvalget for samferdsel - Distribusjonsliste i =10l x|

Eil Rediger Wis Settinn  Verktey Handinger Hielp
[Hlagrecalukk | & | % Ba | ¢ 5 K | & - % - '@)H

Medlemmer ] Mokater ]

Mawn; IanedutvaIget for samferdsel

‘elg medlemmer ., . | Legg kil my... | Fiern | Oppdater nd |

| Christing Soot Sandli christine@iifi,no
= Christing Soot Sandli hiristine@ifi

8] eilev.bekjorden@ka-group.com eilev. bekjorden@ka-group.com

& =| Eva Hgili (eva.haili@krf . no) eva. haili@krf . no

&=] Jon Andreas Kolderup (jon-andreas@kolderup, com) jon-andreas@kolderup.com

& Lise Laff {i-jennl@online, no) li-fennl@antine, no

| Magne Pedersen {magne, pederseni@numedal  net) magne. pedersen@numedal.net

& =] Marten Eriksrad marteneriksroed@yahoo.no

=] Mils Peter Undebakke nils-peter,undebakke@bfl. no

&= Svein Marfi (svein.marfi@nay.no) svein. marfi@nav.no

& =| Unn wahl Karlsen {unn.wahl karlsen@lier  kommune.no) unn.wahl karlseni@lier. kommune. no

=
Eategorier,.. | I Privagr

Nar rapporter Mgteinnkalling og M gteprotokoll ligger i PDF-format, publiseres rapportene
automatisk painter- og intranett og er tilgjengelig for ale.

3.6 Journalfering av utvalgssaker

Etter at mateinnkallingen er produsert i PDF-format, skal utvalgssakene journalferes. Klikk pa
JP, se bildet nedenfor
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E' Min pastkasse Mateprotokoll [&st: Nel Lukket: Mel Hjemmel uoff:
2 * Brev med forfallsdato Innkalling: Pratokoll:
av Utsjekkede dokumenter Merknad: Budsjettmgte

Alv sakskart 2”Kﬁ|\5t8 5 ” Fremmgte 14 ” Dokurnenter 3”Saksnummer’serier 3” Utvalgsmgter I

Ev Mine ferdigstilte dokurmenter]

EY S'_Ste f.ramsmkte saksmnappe ml ‘ | ‘ Type |Utv.nr |Sakstitte| |Stat. |RFIg | L | Saksprotokoll | Saksfremlegg |JP |UDFF |
Ev Mine siste journalposter = =
[T A~ *| ps 92/08 Handingsprogrammet 2009 - 2012 SK 1 Mei ] i
- dY ﬂ PS 93/08 Haringsuttalelse - ny Forskeift om kommu... SKo1 Mei @ Wﬂ
Journalposten redigeres dlik:
Du er her: '™ HANDLINGSPROGRAMMET ... | BA™

Lgv 2008/591-30 Handlingsprogrammet 2009 - 2(

Rediger

Besvar/fvskriv ¥ hgfinnstilling
Tekstdokument ’

Fordel GRAMMET 20(

Godkjenn/Returner | Dakurmen

Send pd heringsrunde
Send pd qodkienningsrunde

met 2009 - 2012

Ekspeder »
My journalpost .
Ny merknad

Funksjoner ]
Kundefunksjon »

Velg Rediger: Sett utvalgssaken/saksframlegget i J-status (Journalfert) — klikk Lagre. Gatilbake
til Behandlinger og forsett med &journalfaretil ale sakene er i J-status.

3.7 Etteranmeldte saker/saker som oppstar i metet

P Hvisdet etteranmeldes nye saker, skal prosessen gjentas med & overfegre sakene frakalista
til sakliste, tildele saksnummer, klargjgre og lage mateinnkallingen pa nytt se fra oppskrift
3.4 og utover.

P NB! Bruk funksonen renummerering under fanen Sakskart! Lag evt helt ny sakliste (nytt
tekstdokument)

p Klikk pa hurtigmenyen/nedoverpila ved dokumentikonet til ” Sakdliste”:

g: Zigs:: JsPaks:itus F Metedokument: I~
EY Siste journalposter I | | |Type |Status |Innho\d Sjekket ut
ImpE L] MI Godkjent Mateinnkaling
ImELd ol FI Reservert Forside
r =2« 0 sL Reservert Saksliste
| Rediger rvert Matepratokol
r Myt tekstdokument (FOCRE Earee
Rediger tekstdokument
‘&:) Felles sgk ® Flett pd nytt
EI Sjekl ut dokument Siekket ut
£ saksbehandlersgk | Sjekk inn dokument lersstatistikk For sentraladministrasjonen 1. kyvartal 2008
g_ Mine sak O Angre utsjekking sentraladminiskrasjonen
r Send kopi med e-post kakk | sentraladministrasjonen
“  Oppgaver — = T o =
P Velg”Nytt tekstdokument”. Systemet sier at dokumentet finnes allerede og sper om du vil

overskrive. Svar JA. | dialogboksen som kommer opp, velges ny sakliste. Ny sakliste
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genereres — denne kan redigeres pa vanlig mate.

og denne dialogboksen kommer opp.

3 http:/ /sakarkiv.bflc.no - ePhorte (Anna-Brita Bakke

Dokument: 9157.0D0C
0K

¥ Sjeklk inn filen | dokumentlageret

Dokumentet 2157.00C ble sjekket inn

Klikk paknappen " Tilbake til ePhorte web”,

=101 x|

Y

Ufgir |

KN

P Kikk altid pa Utfar-knappen!

Husk at etteranmel dte saker ogsa majournaferes, se under punkt 3.6.

3.8
3.8.1 Offentlig meteinnkalling

Offentlige mgtedokumenter og saker unntatt offentlighet.

Etter at ordinaa mateinnkalling er lagd (klargjer innkalling, rediger innkalling med innskriving
av tilleggsopplysninger og redigering, skal det settes pa tilgangskode for unntatt offentlighet. Via
hurtigmenyen pa linjafor Mgteinnkalling velges Rediger — fal gende skjermbildet kommer opp:

3} http:/ /sakarkiv.bfl.no - Rediger - 346 - ePhorte {(Anna-Brita Bakken - Utvalgssekretaer BKADSTAB - Microsoft Inker —10] x|
-
pernote R
[ E"‘I Mateinnkalling I
Generelt ”Detaljer ]

Dokumenttype utvalg: ML Status for mwtedukument:*lR - Reservert ;I
Utvalg:* KUT - Klagenemnda for utdanningssektoren Metedato:* 04.11.2008 00:00:00
Tilgangskade: |MU - Utvalgsdokumenter plT\Igangsgr’uppe: “ pl
Hiemmel uoff: |ingen hijermrmel |
Innholdsbeskrivelse:® Mateinirkaling

| feltet for tilgangskode skrives mu, etterfulgt av et trykk patabulatortasten, og feltet er fylt ut.

Lagre.

Fra fanen sakskart velges na Offentlig og Klargjer innkalling i nedtrekksmenyen:
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| gv Klagenernnda tor utdanningssektoren 04.11.2008
=] = Til gedkienning/hering
u' Mine dokumenter i arbeid Utvalg: klagenemnda for utdanningssektoren Matedato: 04.11.2008 Materom
2] = Min ubesvarte post (3} Starttidspunkt: 10:00 Mgtested: Mgterom 625, fylkeshuset Sakskart 13st: Mei
2 ~ Min postkasse (3) Meteprotokoll |3st: Nei Lukket:  Nei Hiemmel uoff:
2 ~ Brev med forfallsdato Innkalling: Protakoll:
2] ~ utsiskkede dokumenter Fiecimacs
Styre, rad og utvalc v sakskart 29 |[keliste || Fremmate 3 ” Dokumenter S ” Saksnummerserier 1 ” Utvalgsmeter I
=] = mine ferdigstilte dokurnen Ny utvalgssak o
2] = sists framsakte saksmanpg Nummerer sakskart titts] |Stat. |Rf|g| L | Saksprotokal | Saksfremlagg |:IP|uan —
2] = Mine siste journalposter -
Renummerer sakskart e p& standpunktkarakter i Spansk vdr... BE 1 HMai [ = 8 Elevsaker
Klargjgr innkalling ke p& standpunktkarakter | makematikk. .. BE 1  Mei [ #| Elevsaker
Rediger innkalling ke p& standpunktkarakter | Kroppsavin. .. BE 1  MNei [ = 2| Elevsaker
L3s sakskart e p3 standpunktkarakter i Fysikk v3r... BE 1  HNei = = H Elevsaker
Klargjgr protokall ke p& standpunktkarakter | Kroppsaswin. .. BE 1  Mei [ # Elevsaker
Rediger protokall ke p& standpunktkarakter | Engelsk v, .. BE 1  HMei ] = Bl Elevsaker
LEs protokoll e p& karakter | Mediekommunikasjon «. .. BE 1  HNei [ = 2 Elevsaker
offentlig » Klargigr innkalling bap 1., BE 1 MNei [ #l| Elevsaker
- 2~ #| ps &2/08 Klag Rediger innkalling v BE 1  Mei [ 2l Elevsaker
B Falles sak I~ 2|v #| ps 7o/08 Klag  Klargjer protokell ki BE 1 HNei o] = 2l Elevsaker |
8 Sakstehandiersgk [T A~ #]| ps 71/08 Klag  Rediger protokall risfa BE 1 mel [ = 2 Elavsaker
I~ A~ #| Ps 72/08 Klage p& standpunktkarakter i Maturfag v... BE 1  Mei [ 2l Elevsaker

Figur 1

Etter at offentlig innkalling er klargjort kommer nedenstaende dial ogboks opp:

i .
o LI Detaljer |

o |
Klikk pa Lukke-knappen

Velg deretter Offentlig og Rediger innkalling, se Figur 1. Det lages en ny rapport som visesi
venstremenyen. Her vises Offentlig sakliste opp som ett av dokumentene.

E@ t ateinnk.alling ;_

; Forside

Offentlig saksliste

- | Saker til behanding

- 7& PS5 61708 Klage pa standpunktkarakter i 51
[ @ Saksfremlegy

EI a PS5 62/03 Klage pa standpunktkarakter i m
[ @ S aksfremlegg

E| a PS B3/08 Klage pa standpunktkarakter i Ki
[—— @ S aksfremlegg

E| % PS5 B4/08 Klage pd standpunktkarakter i Fy
[ @ Saksfremlegy

E| a PS 65402 Klage pd standpunktkarakter i K1
[ @ Saksfremlegy

EI a PS5 66/02 Klage pa standpunktkarakter i Ei
[ @ S aksfremlegg

. B PC ETMNR K lzna nd barabbar | Madial amrn

Klikk pa Offentlig saksliste som visesi hgyre del av skjermbildet. Klipp ut linja Saker til
behandling i offentlig sakliste. Sjekk at utvalgssaker som er unntatt offentlighet har et kryssi
kolonnen for Unntatt offentlighet. Hayreklikk deretter pa Mateinnkalling i venstremenyen og
velg Generer nytt. Fjern eventuelle tvungne sideskift, eventuelt ogsa ordene ” Saker til
behandling” i rapporten meteinnkalling. Hayreklikk pd Mgteinnkalling i venstremenyen og
klikk Avslutt — svar ja pa sparsmd om alagre.

Tilbake i skjermbildet for utvalgsdokumenter: Klikk pafanen Dokumenter og velg Offentlig
mgteinnkalling og generer nytt PDF
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3} Felles sgk

Ev Til godkjenning/hgring

[ g' Klagenemnda for utdanningssektoren 04.11,2008

PDF-dokumentet vises f eks dlik:

E' Mine dokurnenter i arbeid Utwvalg: klagenemnda for utdanningssektoren Metedato: 04.11,2008 Meteram:

=] * Min ubesvarte post (3) Starttidspunkt: 10:00 Matested: Mgterom 625, fylkeshuset Sakskart 13st; Mei

E' Min postkasse (3} Mgteprotokoll |Sst: Mei Lukket: Mei Hiemmel uoff:

& ~ Brev med forfallsdato Innkalling: Protokoll:

Ev Utsjekkede dokumenter Merknad:

Styre, rad ag utvalg | Sakskart 29”Kﬁ|\ste ” Fremmate 3” =|w Dokurnenter  § ”Saksnummarsemer l” tvalgsmeter ]

Ev Mine ferdigstilte dokurmen Mgteinnkalling D =

E' Si.sta fram?akte saksmapp T — Matepratokoll R —|

EY Mine siste journalposter - - - — -
r | | |Type |Status Offentlig mgteinnkalling » klargjgr innkalling
r @v JJ - — Offentlig metepratokoll ] Generer nytt tekstdokument
r év JJ P Godkisnt Lag samlet saksfremstilling for alle saker Generer nytt PDF dokument
=2« 0l M1 Reservert Mgteinnkaling ||

g Ut¥Doc.pdf - Adobe Reader
Fil Rediger %s Dokument Verkbgy Windu Hielp

@ /s

|! Bokmerker
u A

L&

Figur 2

@ Forside
K Offentlig saksliste

& PS 61/08 Klage pa
standpunktkarakter i Spansk
viren 2008, Kristine Skuterud
FPedersen

F3E2/08 Klage pa
standpunktkarakter i
matematikk varen 2008,

Kristing 5. Pedersen

PS B3/08 Klage pa
standpunktkarakter i
Kroppssving varen 2008, Ida
Lauvbu

PS B4/08 Klage pa
standpunktkarakter i Fysikk
varen 2008, Anneli Sommerud

PS B5/08 Klage pa
standpunktkarakter i

Kroppseving viren 2008, Knut

Fivind hMaonna
bk

i | © ®

- 101 x|
*

[s2,3% » (o] i[saketer -
=

77| Buskerud Meteinnkalling/sakliste
Vet fylkeskommumne

A El da for wtd

Til

Medlamene

Evermelt forfall m meldes sarest pa tif 32808622 eller e-mail- iv-marit wermbd no.
Varamedlenmer moter eter n=mere beskjed.

[ Matested: | 3Ioteromn 615, fylkeshuser

[Dato~tid: [ 04.11.2008 E1 10:00 Lunj i kanting I 11:30

| fugur 2 vises de enkelte klagenemndsaker uten plusstegn, hvilket betyr at dokumentene er
unntatt offentlighet. Dersom saksframlegget har vedlegg, vil dette vises med plusstegn, uten at

vedlegget vises som et dokument.

L egg ned PDF-dokumentet pa vanlig méte ved & klikke pa X-tegnet i gverste hgyre hjarne.

Neste trinn gjeres frafanen Dokumenter. Via hurtigmenyen foran M gteinnkalling:
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k2] = utsjekkede dokurnenter

Styre, rad og utvalg Sakskart 29 ” Kaliste ” Fremmate 3 ” |=|w Dokurnenter 6 ” Saksnurnmerserier 1 ” Uty algsmater

m' Mine ferdigstilte dokurmend

mv Siste framsgkte saksmapp =

E . . Mgtedokurnent:

w Mine siste journalposter
m Type Status Irnhold Siekket Uk
ImRELS ol MP Godkjent Mateprotakall
rE- ol FP Godkjent Forside
ImRELS _]J oL Reservert Offentlig saksliste
Imp LN ML Godkjent Mateinnkalling
- Rediger nt Forside
m MWyt tekstdokument nt Saksliste i
Medimne fnlembdnl et

velges Rediger. Status settestil Godkjent pavanlig matei registreringsbildet som kommer opp.

Det er namulig asjekke at det finnes bade offentlig og ikke-offenlig version av
mgteinnkallingen. Dette gjares ved a klikke pa ordet Mgteinnkalling (blalenke). | bildet som da
kommer opp, klikkes det pa fanen Dokumentversjoner. Fglgende bilde vises:

= EL-" Mateinnkalling

Generelt || Detaljer || Dokumentversjoner I

o D |Versjon Akkiv | Utsj, |Mariant DokumentFormat |
r @&r #=1 Ja & - arkivFormat RA-PDF - Portable document farmat |
r & @1 Mei O - OFfertlig tilgiengelig sladdet variant WORD - Ward-format

r & &1 Nei OF - Offentlig versjon -PDF RA&-PDF - Paortable document format,
C &~ @1 Nei P - ProduksjonsFarmat WORD - Ward-farmat 1

Oversikten i bildet viser fire dokumenter (kun for utvalgssekretaaer). Lest ovenfra er dette:
- Mateinnkalling i PDF-format, der alle dokumenter, bade de offentlig og de som er unntatt

offentlighet, er inntatt — dette er vart arkivformat
Mgteinnkalling i wordformat og i offentlig versjon, dvs at dokumenter som er unntatt
offentlighet, ikke visesi sin helthet, bare offentlige utval gssakstitler
Mateinnkalling i PDF-format - viser bare det som er offentlig (av dokumenter og titler)
Mgteinnkalling i produksjonsformat, dvs word-versjonen som ligger til grunn for a
produsere PDF-versionene, dvs en rapport der alt unntatt offentlighet og alt offentlig er
samlet

Selv om utvalget med tilhgrende dokumenter ikke puliseres painternett, vil innkallingen visesi
ePhorte og selvfalgelig da for alle ePhorte-brukere. Kun brukere som er autorisert for ase
graderte dokumenter med de graderingskodene som bruke pa eksempel-utvalget her, vil fa opp
utvalgssakenei sin helhet. @vrige ePhorte-brukere vil bare kunne lese de ikke-offentlige

utval gssakenes overskrifter/dokumenttitler.

3.8.2 Mgteprotokoller

M gteprotokoller frafylkeskommunale organer er vanligvis offentlige. Dvs at administrasjonen
formulerer fordag til vedtak paen slik mate at det ikke krenker privatlivets fred, raper
forretningshemmeligheter eller angar ikke-offentlig personal- /@akonomiforvaltning nar
protokollen er skrevet.

Dersom en protokoll innholder behandlinger eller vedtak som med hjemmel i lov kan unntasfra

offentlighet, ma samme prosess fglges for mateprotokoll som for mateinnkalling slik det er
beskrevet ovenfor.
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4 Mgteavvikling

Nar utvalget avvikler mgtet skal fglgende oppgaver utfares:

Under fanen Sakskart, velg funksjonen Las sakskart

Under fanen Fremmete, velg Autoregistrer alle medlemmer og registrer evt forfall
Under fanen Sakskart, velg Klargjar mateprotokoll og Rediger mateprotokoll.
Skriv inn/protokoller vedtak i saksprotokoll

Publisere mgteprotokoll ved a velge funksjonen Generer PDF-dokument under
Dokumentfanen og valget M gteprotokoll

(NREORORORN

%]
Nedenfor forklares framgangsmaten for hver av disse.

4.1 Lasingav sakskart

Etter at metet er avholdt, skal saklistaldses, se bildet nedenfor:

u ¥ Utsjekkede dokumenter

vardningsprinsipper Al sskskart 4”KME ” Fremmugte 12” Ciokurnenter SI[Saksnummerserier 1” Utvalgsmgter

m My utvalgssak

[ hg Egne 1P status F Numrmerer sakskart tel Stat. |Rflg| L |Saksprotokall|Saksfremleqq|IP | Uoff

mv Siste saker - -

m' Siste journalposter Renumnmerer sakskart gslinjer. Yerneombudenes ansvar og... Sk 1 Mei & Fill
Klargjgr innkalling lering om AKAN | Buskerud Fylkeskom... SK 1 Mei & Fill
Rediger innkalling g av sykefravaeret 1, kvartal 200, SK 1 Nei = Bl
L85 sakskart alundersgkelsen i videregfends sko,,  SK 1 Mei & Fill

O Felles sak Klargjgr protokall

cﬁ:) Saksbehandlersak FoeERr Pl

L&s pratakall
$ Mine sk Offentlig »

& Cppoaver
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4.2 Registrering av frammgte
Sek fram riktig utvalg og matedato. | fanen Fremmagte registreres frammete for
utvalgsmediemmene.

Hurtigmenyknappen/nedoverpilagir tre valg:

- Nytt Legger inn nytt medlem
- Autoregistrer alle medlemmer Registrerer fremmete for alle medlemmer
- Slett alle fremmette Sletter fremmgte for ale medlemmer

Apnefanen” Fremmgte” og velg ” Autoregistrer ale mediemmer” fra hurtigmenyen. Alle faste
medlemmer av utvalget vil nabli registrert som mgtedeltakere.

- Do
kgliste | Ml Fremmate ” Cokumenter 3 ” Saksnummerse
Mytt
Sk Autoregistrer alle medlemmer Godtgjerels
amster Slett alle fremmgtte

Hvis et fast medlem har forfall, skal mgtende varamedlem registreres:

Merknad:

Sakskart 2”Km|iste ” H|* Fremmate 11” Dokurnenter SHSaksnummerserier £

|_| |Sort |Navn [knde Goi
N HE>1 Hils Peter Undebakke Micolai Alexander Kirkeng
- Hv 2 Lise Laff Dag Stenersen
[ H 3 Magne Pedersen S sl Bogts
M B4 Unn Wahl Karlsen T (el Eyfertss
[ Hvs Swein Marfi TERD BETTEERm
r Rediger bt Sandi odd kire Dalen
r \ararepresentant  » Personlig Torleif Dalseide
_ - Slett Parti N Jonas Ali W. Ghanizadeh
- Jv a Eva Hail alle N Freydis Hegna
o M B+ 10 Brit. Strandrud il OB Svere
o M Hv 11 Eilev Bekiorden Sesl Wlss
Minnie E. Bjgrnland
J Jostein Ask Matiesen
= Kari Homme
| Ana-Maria Silva-Harper
Hellik kKolbjgrnsrud
N Sofie Skjold Skrudland

=

| ePhorte er det ikke mulig aregistrere partisamarbeid (f eks mellom Ap, Sp, SV og V), sk at
varamedlemmene ikke kan visesi den rekkefglgen de er valgt. Som regel er det klart hvilke
varamedlemmer som skal mgte ved forfall, pa dette tidspunkt i produksjon av mgtedokumenter.
Det er mulig aregistere forfall uten alegge inn vara.
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Det er ogsamulig aregistrereinn delvis forfall ved aklikke pa hurtigmenyen (nedoverpila) til
venstre for vedkommendes navn og velge Rediger:

I neste bilde kan faglgende registreres om det aktuelle utvalgsmedlemmet:

3 http:/ /sakarkiv.bfk.no - ePhorte {Anna-Brita Bakken - Utvalgssekretaer BKADSTAE - ePhorte

é] Unn wWahl Karlsen

H Lagre E Avbryt ﬁ,

Sakskart Kaliste 2 || Hlv Fremmate 12" Dokumenter Hsaksnummersaﬂar 3 " Utvalgsmater ]
=~ £gne 0P st — ‘ |Snrt ‘Navn ‘Kude Godtgigrelse |Mﬁitte for —
& - siste saker
5o S e e [l Tt tils Peter Undebakke LEDER
O >z Lise Laff MESTL
M H~= Magne Pedersen MEDL
M Hva urin tahl Karlsen MEDL
r Rediger MEDL
- Wararepresentant * |sandi MEDL
[} Slst d MEDL
M dvs Jon Andreas Kolderup MEDL
BB Feles spk
r Hwsa Eva Haili MEDL
&> saksbehandierssk N H 10 Brit Strandrud MEDL
£ Mins ek I~ H i1 Eilev Bekjorden MEDL
-~ Oppgaver
) Rapporter
et Importsentraler —!
E Adm verlay - =1
& [ [ | |&@ Trusted sites

=101 |

Deltager:

|Unn wiahl Karlsen

Sartering:* |4

| Erammptekode:*

MEDL - Medlem

Vararepresentant for: |

Mategodtgjerelse: [

Merknader: [

4.3

Velg "Klargjer mateprotokoll” franedoverpila pa fanen ” Sakskart”. Alle dokumenter som skal

AN - annen deltaker

{FD - Forfall for en del

FC - Forfall

f.eks saksbehandler el....,

v maket

FU - Forfall uten forh&ndsvarsel

LEDER - Leder

MEDL - Medlem
MESTL - Mestleder
SEER. - Mgtesekretaar
WARA - Waramedlem

Klargjering av meteprotokoll og protokollering av vedtak

benyttes for &lage en mateprotokoll vil nabli opprettet.

Merknad:

Alw Sakskart 2

Kaliste
My utvalgssalk

Nummerer sakskart
Renummerer sakskart
Klargjgr innkalling
Rediger innkalling

Lis sakskart

Klargjgr protokoll

Rediger protokoll
Lés protokall

Offentlig

Fre

aks
ikke

akn
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ePhorte jobber med & generere alle dokumentene som stér i oversikten sammen til ett dokument.
Nar genereringen er ferdig, kommer falgende dial ogboks opp:

[
Klargjer dokument

klargigring av metedokumenter ferdig

| 3¢

Ok, =] Lukk |

LI Detaljer |

Klikk alltid pa: Lukk

Under fanen Sakskart velges deretter " Rediger mateprotokoll” (klikk pa
nedoverpila/hurtigmenyen). Alle sakspapirene som tilhgrer dette metet, visesi en utforsker
(venstre meny). For de sakstyper hvor det skal skrives vedtak, vil det bli opprettet et eget
dokument for dette - kalt saksprotokoll.

- Utvalgsdokument
E@ M atepratokall 1
o | Forside

| Saksliste
=] Saker til behandiing
E- £ PS5 13/08 Sikkerhet i buss - stiplasser og bilbg
L Saksfiemleag
B Saksprotokoll HUS
=2 PS 14/08 Seknad om unntak fra kravene om
----- Saksfremlean
. | Saksprotakall HUS

Forside og saksliste kan redigeres etter behov. Klikk pa disse dokumentnavnenei
venstremenyen, de kommer opp i hayre del av bildet og kan redigeres.

Etter hvert som sakene behandles, skal utvalgssekretaa velge saksprotokoll for saken og skrive
inn hva som skjedde i mgtet, under Behandlingii ...... (framsetting av forslag, avstemming og
vedtak (i dokumentet som kommer opp pa hgyre side)):

R — - - f— — raas ore -

Matkering av endeliq visning SRR N R R R e 2 =3l

R RN RN FY R S-SR SRR RN SR RN [ RS RN - RN I L SRS LRI NI ¥

Behandling i Hove dutvalget for samferdselssekioren - 17 .04 2008

Avstemming

NN RNES- RSN EE RN, | |E|
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For a kopiere forslag til vedtak fra saksframlegget, klikk pa” Saksfremlegg”, merk teksten som
skal kopieres, klikk Ctrl + ¢ (kopier), gatilbake til protokolleringen og sta under Vedtak og klikk
Ctrl + v (liminn). Dersom utvalget bare innstiller til f eks fylkestinget, husk & endrefra Vedtak
til Innstilling fra hovedutvalget for ... + mgtedato.

Nar alle saksprotokollene er ferdig redigert, hayreklikk pa M ateprotokoll pa venstremenyen —
og velg Generer nytt. Daflettesat inni ett dokument pa samme mate som for
mgteinnkallingen.

Husk aklikke pa L ukk, etter at protokollen er ferdig generert se nedenfor).

u
Generer nykk |

Ferdig

aK = Lukk |

j Detaljer |

Gainn helt til slutt i protokollen, skriv inn Matet hevet og navnene pa protokollkomiteen som
skal godkjenne og underskrive protokollen.

Skriv ut protokollen om gnskelig — den skal ogsa lagesi PDF-format og publiseresi dette
formatet. Hayreklikk i venstremenyen paordet M gteprotokoll og velg Avslutt.

[ = Mgteprotokoll

® Forzsic  Sjekkinn dokument
M| Saksl  Flett gl nytt
Sakel  Lag vtk dokument

Hﬂ P Generer nytt plazzer og bilbelter 2003
P @  Oppdater

ra kravene om ruteloyye

----- Saksfremleaq
o )| 5aksprotokoll HUS '[

Dokumentet 5jekkes automatisk inn (leggestilbake i data-basen).

5 Etterarbed

51 Godkjenning og publisering av mgtepr otokoll

Gatil hurtigmenyen/nedoverpilatil venstre for Mateprotokoll og velg Send kopi med e-post.
Send til protokollkomiteen for godkjenning — dette dokumentet er i word-format og er ikke
tilgjengelig for andre enn utvalgssekretagrer.

Etter godkjenning og evt retting av protokollen, lages denne i PDF. Falg oppskrift for generering

av Mgteinnkalling i PDF-format, se punkt 3.5 eller kopi av skjermbildet nedenfor. PDF-formatet
overfgres automatisk til internett og kan leses av ale, ogsa fraintranettet.
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uv ordningsprinsipper
mv Egre 1P status F
mv Siste saker

mv Siste journalposter

Sakskart 4I|Kﬁliste || Frernmgte 12”

=|w Dokumenter 5 ” Saksnurnmerserier 1 ”

Mateinnkalling

Mt Klargjgr protokoll

Mgteprotokoll

- Generer nytt tekstdokument
O E Generer nytt PDF dokurnent
T E-0 fr Godkjent

Offentlig rgteinnkalling
Offentlig meteprotokall

Lag samlet saksfremstilling for alle saker

tvalgsrgter

Etter at mateprotokollen er godkjent, skal mateprotokollen |ases. Dette gjeres pa samme mate
som for saklistamed valget "L &s protokoll”. Dette innebagrer at behandlingsstatus for sakene
settestil BE -Ferdig behandlet av utvalget, og det legges skrivebeskyttelse pa saksprotokollene.

52

Produksjon av protokoll og innkalling som er unntatt offentlighet

NB! Hvis mgtepr otokollen inneholder vedtak eller andre opplysninger som er unntatt
offentlighet, skal tilgangskode M U registreres pa mateprotokollen.

Dersom en mgteinnkalling og protokoll bare har saker som er unntatt offentlighet, ma det lages
en offentlig variant av disse. Denne vil vagre dpne for andre brukere i ePhorte.

Utgangspunktet er at saksframlegget er unntatt offentlighet fra saksbehandlers side. Deretter ma
utval gssekretaaren pase at mateinnkalling og protokoll blir unntatt.
Start pa fanen sakskart og klikk pa nedoverpila, velg " Offentlig”, deretter “Klargjer innkalling”,
til slutt " Rediger innkalling” . Disse operasjonene ma ogsa utfares pa protokollen.

Start alltid med mgteinnkallingen, deretter protokollen.

Lis sakskart
Klargjgr protokoll
Rediger protokall

Lis pratokall

Offe ntN

Klargjgr innkalling
Rediger innkalling
Klargjgr protokall
Rediger protokall

NB! Se oppskrift 3.5 for mgteinnkalling og 4.3 for protokoll.

Legg merketil at dersom det er registrert tilgangskode pa behandlingen, bestemmer dette
hvorvidt saksprotokollen skal vaae offentlig for den enkelte utval gssak.

Begge vergioner, bade den opprinnelige og den offentlige, vil ligge som versjoner under fanen
dokumenter og kan dpnes og skrives ut derfra.
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53  Utskrift av matebok/samlet saksfremlegg

Er det anske om & lage et dokument som inneholder en samlet saksfremstilling for alle sakenei
mgtet, kan dette gjegres. Dette dokumentet vil inneholde forsiden fra meteprotokollen med
registrert fremmete, saksliste, alle saksframleggene og saksprotokoll med behandling og vedtak
for hver sak.

Ga frem pa fglgende méte for &lage rapporten:

Velg” Styre, réd og utvalg” i venstremenyen, sgk opp det utvalget du ensker a skrive ut rapporten
fraved & dpne fanen " Dokumenter”. Hayreklikk pa nedoverpilaog velg ” Lag samlet
saksfremstilling for alle saker”

-

‘ g, Howvedutvalget for samferdselssektoren 17.04.2008

Utwalg: Hovedutvalget for samferdselssektoren Matedato: 17.04,.2008 Mgterom: Karnrr
Starttidspunkt: 13:00 Metested: R3dhuset, Medre Eiker kormmune, Mjgndalen Sakskart 13st: Ja
Mgteprotokall |3st: Ja Lukket:  Mei Hjermmel uoff:
Innkalling: @ Frotololl: @
Merknad:
Sakskart 2 ” Kgliste ” Fremmgte 11 ” =|w Dokumenter 5 ” Saksnurnmerserier 3 ” Utvalgsrngter I
Mgteinnkalling »

[ Metedakurnent: Mateprotokoll »

|—| | |Type Oﬂ‘entlfg rngteinnkalling »

r .%—1" _]J 3L Offentlig meteprotokall »

r 2 0l P Lag samlet saksfremstilling for alle saker ool

K2~ 0 FP Godkjent Forside

mEELRE MI Godkjent Mateinnkalling

M E || FI Godkjent Forside

[ Saksprotokoller

I | | |Status Sakstikkel 1=
[T =+ [ Godkjent  Sikkerhet i buss - st8plasser og bilheler
[ [El+ [ Godkjent Segknad om unntak Fra kravene om rutelgyve For & drive bussrute pé strekningen Knatveld - Holmsbu - Redtangen

Det lages da et dokument som inneholder en komplett saksfremstilling og behandling for ale
sakene i matet.

Dokumentet vil ikke bli lagret i ePhorte, men kan lagres pa fellesomradet (F:/SA Felles/felles)
eventuelt pa eget omrade.

54  Produkson av samlet saksframstilling for saken

Saksbehandler kan fa produsert en rapport som omfatter saksframlegget, behandlinger i alle
utvalg som saken har vaat i samt vedtak fra disse utvalgene (blir ikke en journal post i saken).

Saksbehandler ma da sta pa journal postniva pa sin utvalgsak, hayreklikke pa fanen behandlinger.
Klikk pd”Vis samlet saksfremstilling”.
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- FNOo E %Lngg pa @ Logg aw .A'_D" INysaksmappa ;I E IStandardsﬁk;I ESgnd lenke E Q ﬁg\tarnativer

d5:) Felles sgk - T 1=
[ [Aw 2008/1273-1 Valg av fylkesvalgstyre for valgperioden 2007 - 2011

Ev Mye oppgaver . . .
Ev Egne konsepter Status: 1 - Journalfgrt ) } Adrn.enhet: BADSTAR - Q.konoml- og administrasjonsstaben
E' Egne restanser (5) Dokumnenttype: 5 - Saksframleagsinnstilling Sakshehandler: ABE - anna-Brita Bakken
& ~ Mottatte journalposter A_Vse”da"’fMOttake“ Ls.ﬁpanumrnar: 4345/2008
EY Forfallsliste Tilhgrer sak: FrLKESWVALGETYRET - WALGMAFPPE Tilgangskode:
EY Utsjekkede dokumenter | Dokumenter 1” Merknader ” Dokurnentflyt ” A|¥ Behandlinger 2” Lenker ”JournalDsztdetaljer ” Vedtak ”Twllegg
EY Ordningsprinsipper Ny utvalgsbehandling
m I | |RFIg ‘Typa |Utva|g |Mﬁtedato |Status |Ut Vis samlet saksfremstilling ‘ Prokoke
%: Z.gsnt: J;;:tus F A1 ps  wN 18.06,2008 BE a8/ Lag partsbrev (kun vedtak) h 2007 - 2011 ]
B~ sists journalpastsr M Av2 ps T 19.06,2006  BE 57,  Lag partshrev (fullstendig saksgang) | zo07 - 2011 [

ePhorte gar daover i Word og lager ett samlet saksfremlegg.

Klikk s tilbakeknappen | G ibske tl ephorts web Denne dial ogboksen kommer opp.

Microsoft ¥Word x|

|

Saksbehandler svarer ja (klikk eller bruk enter), og saksbehandler kommer tilbake til sin sak.

55 Utsending av mgteprotokoll

Etter at mateprotokollen er tilgijengelig i PDF-format, dvs etter at den er godkjent av
protokollkomiteen, skal denne sendes samlige utvalgsmediemmer og et utvalg varamedlemmer
pluss noen fra administrasjonen. Send protokollen via e-postfunksjonen i " utvalgbildet” ogsatil
sakshehandlere som har hatt saker til behandling. Slik vil de fa en paminnelse om effektuering av
vedtak (brev ut).

Pl T MIN pOSTKAsse e oo R e e
E' Brev med forfallsdato Innkalling: ] Protokall: £E]
jekkede dokumenter Merknad:
Salskart B][Kﬁliste ” Fremmgte 11” I%]v Diokurnenter 5”Saksnummer’seriar 3” Utvalgsmgter ]

E' Siste framsgkte saksmappe 1=
Ev Mine siste journalposter Sl umes

r ‘ | |Type ‘Status |Innhu\d |S]ekket uk;

|l é]v ol MI Godkjent Mateinnkaling

r 20 FI Godkjent Forside

r 20 sL Godkjent Saksliste

- _EJY ] MP Godkjent Mateprakakoll

r Rediger rvert Farside

Myt telestdakument
E Rediger telstdakurment

) Felles sak El Flett pd nytt |S]'ekket ut|

r Sjekk ut dokument per i bakst og sonesystem for kollekkivtrafikken | Buskerud Fylke
p> Saksbehandlersak r Sjekk inn dokument i Kongshergomr&det og mellom Kongsherg ng Westfold Tarp

Ming sgk C Angre utsjekking uss Ringerike - Hadeland - Garderroen

r Send kopi med e-post &n For arbeidet med fylkesvegplan 2010 - 19

P Oppgarer = == Mloacarua v Hiwkink Sk rvhindalean Slammackad - Ol -

Outlook kommer opp og mottakere hentes pa vanlig méte:
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nM_a'teprDtokoll - Melding (Rik tekst}) =18 x|

El Rediger Wis Settinm Format WYerkbey Handlinger Hielp

[frial e CJAIF £ U |E === E ;__EH

d=dsend | [ & | £ B0 mB B | A akemativer... | 4 -@;E
Fra... Ianna-hrlta.hakken@hfk‘nn
T... I
Kopi... I

Elindkapi. .. Iannafbrita.bakken@bfk‘no

Emne: |Mmteprotokoll vedleqgsalternativer .. . |

z

21242: Muteprotokoll .POF
Fior

Mgteprokokall .PDF
(49 kB)

6 Magtekalender, medlemsregistrering, rapporter jfr.
oppskrift 3.1 grunndata

6.1 M gtekalender

For hvert utvalg kan det settes opp en meteplan, eller det kan opprettes meter etter behov
(ekstraordinsare mater i utvalget).

6.2 SRU- medlemsregister

Alle medlemmer vises under fanen Medlemmer. Her kan personer som har et aktivt
medlemskap i utvalget pr. dags dato oppdateres.

Under fanen M edlemshistorikk vil man fa opp alle som har, eller har hatt. verv
i utvalg, f.eks. personer som har fungert i en tidligere tidsperiode.

Legg merketil falgende nar det skal opprettes medlemskap i utvalg:

P Medlemmer: Her skal det gjeres oppslag pa de personer som er registrert. Dette forutsetter
at personen er opprettet pa forhand. Legg merketil at en person som er politiker og
saksbehandler aldri skal registreres mer enn en gang i persontabellen (det er en og samme
person)

P Funkson: Velg funkson som personen har i utvalget

P Fraogtil dato: Her registreres den periode som medlemskapet gjelder.

P Hvisen person trer ut av utvalget, registreres sluttdato for medlemskap i feltet til dato. Hvis
vedkommene eventuelt blir medlem av utvalget pa nytt, skal det opprettes et nytt

medlemskap for en periode. Under fanen M edlemshistorikk vises alle medlemskap som er
registrert i utvalget
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b Sortering: Bestemmer i hvilken rekkefelge medlemmer av utvalget skal vises ved
registrering av fremmete

P Rekkefglge: Her skrivesi hvilken rekkefalge medlemmer skal vises..
P Medlem: Sett kryssi dette feltet for alle som er medlemmer og varamedlemmer av utval get
P Utvalgssekretaa: Sett kryssi dette feltet for den personen som fungerer som sekretag for

utvalget. Dette vil gi vedkommende rettigheter til & lage sakliste, mgteinnkalling og
protokoll for saker som er meldt opp til behandling

6.3 SRU -—rapporter

Utvalgssekretaaren kan velge Rapporter pavenstremenyen, deretter Utvalg og velge rapporter i
lista som kommer opp, se bildet nedenfor

Rapporter |:

JJournaler

J ©ppfglging

| Statistiklk
Jandre

J Ansettelsessak
I Byggesak

1 Delingsak

N S P B P

| Plansalk

= | Utvalg
Delegerte vedtalk
Styre, rad og utvalg
edtaksoppfalging
Mateplan
Utvalgsmedlemmer (liste)
Utvalgsmedlermmer {detalj)
Fremmgte (utvalg)
Frermrngte (medlem)
Godtgjgrelse {utvalg)
Godtgjgrelse (medlem)
Godtgjgrelse (utvalg - sammendrag)
Godtgjgrelse (medlem - sammendrag)
Godtgjgrelse (medlem) FPG
Medlemskan i utvalg

26.6.2008
AnnaBritaBakken / Liv-Thurid Fossberg /Liv Marit Weum
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