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Brukerveiledning for utvalgssekretaerer
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! Ubesvarte

! Til orientering (&)

! Under arbeid

) Ufordelte notater

! Til godkjenning

! Godkjent/returnert

' Uisjekkede dokumenter
! Besvarte

! Alle utsjekkede dokumenter
! Sendte

! Siste journalposter

! Mine saksmapper

! Siste saksmapper

' Sgk p& Personummer

' Sgk p& Obs dato

' Sk pa forfallsdato

' Utgéende post siste 7 dager

'é!f'mstyre, riad og utvalg (4 poster)

Kode Nawvn
& AL Avdelingsstyret AFL
W HS  Heaskolestyret
L TA  Tilsettingsrad teknisk/administrative stillinger
R TF  Tilsettingsrad faglige stillinger

ti Hegskolestyret

Utvalgsnawn: Hegskolestyrat Format for metenum
Beskrivelze:
Eksporter:  Nei

[ 3§ Utvalgsmater " Medlemmer " Cppsett av sakskart 1 ][




Brukerveiledning for utvalgssekretaer

Innhold
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Brukerveiledning for utvalgssekretaer

1. Oppstart

e sPhorte

Fell k
1.1. Start opp ePhorte = Tjehiziarte.;l;.

Logg pa som utvalgssekreter
e KIikk pa ”Styre, rad og utvalg” — figuren

2 Til orientering (13}
2 UFordelte notater
4~ Til godkjenning

under kommer da opp med oversikt over de Soelylanieiliet
styrer, rad og utvalg som er opprettet i ePhorte

B .
#~ Under arbeid

J~ Siste journalposter

J~ Mine saksmapper

7 Siste saksmapper

27 Utsjekkede dakumenter
J 5@k pd personnummer

S 5@k pd Obsdato

J Sgk pd farfallsdato

"
e sPharte - ) _|Logg p8 @) Logg av EH | Ny saksmappe v

Besvarte

‘EDFE"ES it '-_-.‘-'Eﬁtrre, rid og utwalg (3 poster)
J~ Ubesvarte (1)
/2 Til orientering {13 Kode Mavn
5 Ufordelte nokaker B Al Avdelingsstyret AFL
42 Til godkjenning fL HS  Hegskolestyret
2 Godkjentfreturnert (L TE  Testutvalget

1.2 Styre, rad og utvalg

Klikk deg videre inn pa ”utvalget” du er sekretzr for (i dette tilfellet Hagskolestyret).
Oversikt over tidligere mgter dukker da opp.

i:i Hegskolestyret

Utvalgsnavn: Hegskaolestyret Format for metenummer: #/83
Beskrivelse:
Eksporter: Mei
& Utvalgsmeter ” Medlemmer II Oppsett av sakskart £ II Faste saker 3 H Godtgjdrelsesatser II alle meter 9 I Med
Mr Mg@tedato  Start Mgtested Protokollert
il 5/06 17.05.2006 10:30 Fellesadministrasjonen Mei
&R 9/06 18.04.2006 11:00 Scandic hotel la
o 4406 12.04 2006 10:00 Fellesadministrasjonen Ja
iR 5/06 11.04.2006 13:30 B&de her Mei
i 7/06 10.04,2006 11:00 Fellesadm MNei
ER 6/06 08.04,2006 10:00 Langnes MNei
o 3/06 05.04.2006 13:00 Rica Ja
R 2/06 03.04,.2006 10:20 Strandvyn. S Ja
iR 1/08 02.04,2006 10:00 dfdasf Mei

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte



Brukerveiledning for utvalgssekretaer

2. Opprette et nytt mate

Hayreklikk pa hurtigmenyen foran Utvalgsmﬂter‘ £ “t"a'gsmﬁter‘, og fyll ut mgteinformasjon
slik som vist i eksempelet under

(Hjemmel er et tekstfelt som forklarer hvorfor mgatet evnt. er lukket)

E|Lagre ﬂ Avbryt @) Feil ved lagring

e sPhorte

g Hagslolestyret

Utvalg: Hagskolestyret

Metested: Fellesadministrasjonen

Mgterom: Materom - FEL

Metedato: |1|:|.5.2|:||:|5 J Dokurnentfrist: |3|:|.4.2|:||:|5 J
Starttidspunkt:  Jga;0p Eluttidspunkdt: |15:00

Mate nr: | |:|I:ul-:l<et

Hiermnmel uoff: |

[ sakskart [§st

[ Mateprotakall |3t

Merknad: |

Klikk pa ”Lagre” og matet legger seg inn i oversikten sortert pa dato

Legg merke til at nummerering skjer automatisk.

Du kan registrere flere mgter som er planlagt, og du kan senere redigere/endre pa

mgteinformasjonen ved a hgyreklikke pa hurtigmenyen foran megtet, og velge endre

ti Heigskolestyret

Utvalgsnawn: Hagskolestyret

Beskrivelse:

Eksporter: Mei

Format for metenurnmer: #/88

& Utvalgsmater “ Medlemmer H Oppsett av sakskart 2 H Faste saker 3 II Godtgj@relsesatser

H alle meter 10

N M@tedato  Start Metested Protokollert
[ 5/06 1705 2006 10020 Fellecadrministeacionen Hei
&jfﬂ& 10.05.2006 09:00 Fellesadministrasjonen Mei =
E /06 18047000 I 00 =candic hotel Ja
G 4/06 12.04.2006 10:00 Fellesadministrasjonen Ja
ER 8/06 11.04.2006 13:30 Bade her Mei
L 7706 10.04.2006 11:00 Fellesadm Mei
B 6/06 08.04.2006 10:00 Langnes Mei
ER 3/06 05.04.2006 1300 Rica Ja
R 2406 03.04.2008 10:20 Strandwvn. 8 Ja
(& 1/06 02.04.2006 10:00 dfdasf Mei

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte




Brukerveiledning for utvalgssekretaer

3. Overfgre saker til sakskartet

e Kilikk pa "Maetet” du har opprettet — figuren under kommer frem
e Vi ser at tre saker allerede er inne pa sakskartet, og at det finnes to i kglista

R Sakskart 3“ Kaliste 2" Fremmgte Il Dokurnenter H Saksnurnmerserier 2" Utvalgsmaterl

Type Utv.nr Sakstittel Stat. Rflg L Zaksprotokoll Saksfremlegg 1P
B | ss Godkjenning av metebok fra forrige styre... SK 1 Mei i
B ss Referatsaker Sk 1 Mei =
B *| ss Eventuelt SK 1 Mei gl

e Klikk pa ”Kaeliste” for & fa frem saker som kan overfares til sakskartet.

Sakskart 3 | Kaliste & " Fremrgte H Cakurnenter "Saksnummerserier 2 " Utvalgsrmagter |

Type Sakstittel Stat, Rflg L J-status JP
= Y ﬂ 5% Saksframlegoet er ikke ferdigstilt fra saksbehandler! KL 1 Mei R ﬂ
L ¢| 55 saksfremleaq - Hegskolestyret RE 1 Mei F gl

Saker med status = KL kan nd overfares til sakskartet, dette gjares ved & klikke pé pila ¢/
o Saker med status = RE er ikke ferdig fra saksbehandler enda og kan ikke overfares, er det

misstanke om at saken allikevel er ferdig sa ta kontakt med saksbehandler og be han/hun
om & endre status.

e Som vi ser av figuren under er en av sakene na overfart til sakskartet
Saker som er overfart kan etterpa flytes opp/ned slik at de kommer i gnsket rekkefglge

& Sakskart 4 [Kﬁliste 1 Fremrngte I Dokurmenter Saksnurmmerserier 2 Utvalgsmeter
Type Utv.nr Sakstittel Stat. Rflg L Zaksprotokoll Saksfremlegq JP
B ss Godkjenning av metebok fra forrige styre... SK 1 HMei il
B * ss Referatsaker Sk 1 HMei ]
B * oss Eventuelt SKo1 0 Mei =
(R #| 55 o Saksframleaget er ikke ferdigstiltfras... sk 1 Hei = ]
Rediger
Flytt fra sakskart
Flytt » Topp
Slett Qpp
X
Ned &
Bunn
5

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte



Brukerveiledning for utvalgssekretaer

4. Nummerer sakskart

Nar alle sakene er overfart, og rekkefglgen pa sakene er slik vi gnsker, nummererer vi sakene.
Dette gjares ved a hgyreklikke pa hurtigmenyen foran sakskart, og “Nummerer sakskart”

B salesloart 4 I Fgliste 1 [ Fremrgte ][ Dokurnenter ][Saksnummerserier 2][ Utvalgsmater]

My utwalgssak
Murnrmerer sakskart Stat. Rflg L Saksprotokoll Saksfrermlegg JP
| - innlkalli ning av rmgtebol fra forrige styre... Sk 1 Mei j_rﬂ
Klargjgr innkalling L er Sk 1 MNei =
Rediger innkalling nleqoet er ikke ferdigstilt fra s... ZK 1 Mei = =
F =K1 Mel 5
L3s salskart Bl J-'H

Sakene nummereres da som vist i fig. under, og nr. fortsetter fra forrige mate i utvalget

R Sakskart 4"Kﬁi|iste 1][ Fremmugte ][ Cokurmenter ][Saksnummerserier 2][ Utvalgsmﬁiter]

Type Utv.nr Sakstittel Stat. Rflg L Saksprotokoll Saksfremlegg IFP
B #*| =5 67/06 Godkjenning av mgtebok fra forrige styre... SK 1 Me 3
R *| 55 68/06 Referatsaker Sk 1 Mei 2
L #*| =5 69/06 Saksframlzagoet er ikke ferdigstilt fra s... Sk 1 Mei ]
iR #| S5 7006 Eventuslt Sk 1 Mei 2

5. Klargjer innkalling til matet
Dette gjares ved a hgyreklikke pa hurtigmenyen foran sakskart

B salslart 4 I Fgliste 1 [ Fremrgte " Dokurnenter "Saksnummerserier 2" thvalgsmﬁiter]

My utvalgssak

Murmnmerer sakskart Stat, Rflg L Saksprotokoll Saksfremlegg JP
| i innkall iing av mgtebok fra forrige styre... Sk 1 Mel j_rﬂ

Klargjgr innkalling iker Sk 1 Mei 2

Rediger innkalling leagget er ikke ferdigstilt fra s.., SK 1 HNei ]

Lis sakskart i e L bt Eﬂ

Dokumentene klargjares og kontrolleres, vinduet under skal tilslutt komme opp.

Klargijgring av metedokumenter ferdig

(NNRRNNRANRANN RN AR RRNN RN RRRRN RN RR AR N R RRRR R RANRN)

k. Lulsl

e Kilikk ”Lukk” og ga videre til pkt. 6

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte



Brukerveiledning for utvalgssekreteer

6. Rediger innkalling
Heyreklikk pa hurtigmenyen og klikk pa ”Rediger innkalling”

4 i 1 Fremmugte Dokurmnenter Saksnummerserier 2 Utvalgsrgter
My utvalgssak
MNummerer sakskart Stat, Rflg L Saksprotokoll Saksfremlegg JP
| e innkall ning av metebolk fra forrige styre,., Sk 1 Mei E
et nnlia|ling aker SK 1 Mei 1)
Rediger innkalling hleaget er ikke ferdiastilt fra s... SK 1 Mei = g
L3s sakskart i =K1 el .

Klikk pa forside (som vist i figuren under) for & fa opp Word i hgyre bildedel

F Meteinnkalling
kding T 1940.DOC - ePhorteWeb - Microsoft Word
B Saksliste @] Eil Rediger Wis Settinn  Format  Verktgy Tabell  windu

£ 55 70406 Godkjenning av motebok fra forige styr | & _ - v [ i p—
2 55 71/06 Referatsaker 'Jljlg'-aujld Al?ﬁln EWF-e N

Hielp Adobe PDF  Acrobat-kommentarer

=72 55 72/06 My sak for styret g Overskrift 3 = Times Mew Roman  « 14 - |E|K u \
Saksfremlegg g |
2 55 706 Eventuch E| RN R SN RN RS- RN EN LR SR KRR RS R SO RE ORI E U IS C O I O P F O 0 A

CN IS B ]

BT RS- RN N RN Y- SN I SN - RIS N

6.1 Generer nytt

e Hayreklikk i venstre bildedel og velg " Meteinnkalling
”Generer nytt” for a opprette og sette

sammen innkallingen. i
| Saksliste Siekk inn dakurnent

2 S570/06 G rmge sty

3 S571/0BR  Lag nytt dokument
=7 S5720EM

oo I
O S5 73/0EE Oppdater

Aeeshakk

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte



Brukerveiledning for utvalgssekretaer

™ Generer nytt

] Lulzk

Klikk pa "Lukk”
e Du kan né klikke pa "Mgteinnkalling” og se hele meoteinnkallingen samlet.

Du kan gjare endinger og redigere/tilpasse innkallingen etter behov, husk & svar JA hver
gang det spgrres om a lagre endringene

6.2 Avslutt

Nar du er ferdig med innkallingen:

e hayreklikk i venstre bildedel 5jekk inn Dokument

e velg avslutt pa menyen

e svar JA pa spersmalet om 4 sjekke inn
dokumentene

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte



Brukerveiledning for utvalgssekretaer

7. Legge til ny sak etter at innkallingen er produsert.

Hvis det dukker opp en ny sak som ikke er med pa innkallingen kan du ga tilbake til kalisten
og overfare denne til Sakslisten pa samme mate som beskrevet under pkt. 3, men sakskartet
ma da renummereres etterpa.

7.1 Renummerering av sakskartet

Sakskartet ma nummereres pa nytt etter at ny sak er lagt til, men far dette gjeres ma telleren
settes tilbake.

Sakskart 4 HKﬁiIiste 2 H Frernmgte H Dakumenter 1" Saksnummerserier 2 "

Selnr 1 Arstall

Utvalgssak
L5 - Referatsak fi 2006

(@ ds - styresak 74 2006

e Klikk pa ”Saksnummerserier”
Heyreklikk pa hurtigmenyen foran ”SS - Styresak”,
o Velg rediger, og sett telleren tilbake (i dette tilfelle til 70).

! 3 ePhorte (Nils Johan Lysnes - Utvalpssekretzr FEL - ePhor... E|@|Fg|

|
e sFhorte E] Lagre ﬂ avbryt @)

Myttt selvensnummer

Sekvensnurnmmer 1: |74

Arstall: |2EIEIE-

Sakskartet kan nd nummereres pa nytt

2

e Dette gjores ved a hayreklikke péd hurtigmenyen foran sakskart, og "Nummerer sakskart

My utvalgssal

Gl salkskart < I bgliste & [ Fremmugte l[ Dokumenter 3][Saksnummerserier 2][ Utvalgsm!ﬁter]

Murnrnerer sakslart

Stat.

Rflg L Saksprotokall Saksfremlegg IFP

Hagskolen i Tromsg

Utvalgsmodulen i ePhorte

. ; ning av metebok fra forrige styre... Sk 1 Mei ﬂ
Klargjer innkalling L Ler S Nei ﬂ
Rediger innkalling r styret Sk 1 Mei = ]

: SK 1 Nei 5]
Las sakskart &l Fl
9




Brukerveiledning for utvalgssekretaer

Etter at dette er gjort ma resten av prosedyren ogsa gjgres pa nytt, dvs. vi ma kjere:

e Kilargjer innkalling =
¢ Rediger innkalling Meteinnkalling

o Flett pa nytt for & f& oppdatert |= Bl g
sakslisten + B Forside TR —

Sakszhste
o Generer nytt (Nb @ m
o Awvslutt T 55 70/06Goc  Lag nytt dokument ge sher

22 55 71/06 Reh

= 7 55 7206 My
S alzfremly

2 55 736 Eve

Generer nykk
Cppdater
Bevslukk

Hagskolen i Tromsg 10
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Brukerveiledning for utvalgssekretaer

8. Publisere mgteinnkalling
Dette gjeres ved a sette status pa mgteinnkallingen til G — godkjent.

e Velg fanen "Dokumenter”, og endre status pd meteinnkallingen til G slik som under

e sPhorte E] Lagre ﬂ Avbryt ﬂ

E"‘] Mateinnkalling

Generelt ][ Detaljer ]

Dokumenttype utvalg: mI Status for metedokument: | R - Reservert w

istering avsluttet

Utwalg: TE - Testutvalget Metedato:

Tilgangskode: I J Tilgangsgruppe: ( 3

Hiemmel uoff: |

Innholdsbeskrivelse: Mpteinnkaling

g Hegskolestyret 21.06.2007

Utvalg: Hegskolestyret Motedato: 21.06.2007

Starttidspunkt: 09:00 Metested: Fellesadministrasjonen, Mellomy
Meteprotokell 18st: Ja Lukket: Mei

Innkalling: = Protokoll:

Merknad:

Sakskart 10 ][Kmliste l][ Fremmate ][;Dokumenter E][Saksnummerserier 2][ Utvalgsmmter]

21 Mptedokument:

Type Status Innhold
2} JJ MP R - Reservert Meteprotokoll
& [l Fe eservert Forside
& [ m1 @dejent Meteinnkalling
& O FI =Reservert Forside

= JJ SL R - Reservert Saksliste
L oL R - Reservert Offentlig saksliste

¢ NB. Hvis mgteinnkallingen inneholder dokumenter, vedtak eller andre opplysninger
som er unntatt offentlighet, skal du registrere tilgangskode ”MU” pa meteinnkallingen
og lage en offentlig variant som kan publiseres.

8.1 Sette tilgangskode MU pa mgateinnkallingen

e Klikk pd fanen "Dokumenter”
e Hpoyreklikk pa ePhorte-knappen foran Meteprotokoll” og velg “Rediger”

Hagskolen i Tromsg 11
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Brukerveiledning for utvalgssekretaer

e Péfor tilgangskoden "MU”

e ePhorte EI Lagre ﬂ Avbryt @)

%“] Mpteprotokoll

Generelt ][ Detaljer ]

Dokumenttype utvalg: mp Status for metedokument: |R -Reservert

Utvalg: Twaldet tedato: 22.11.2006 00:00:00
Tilgangskede: MU - Offentlig moteinnkaling og protokoll [ad Tilgapdsaruppe: | [

Hiemmel uoff: |Mptedokumenter unntatt offentiohet

Innholdsbeskrivelse: Mpteprotokol

8.2 Lage offentlig mgteinnkalling

Dokumentene som skal unntas offentligheten ma skjermes pa vanlig mate i saksmappen.
Utvalgssekreteren ma sjekke at dette er

gjOl’t! H 4 i 5 Fremmegte 2 Drokum
My utvalgssak
Offentlig mateinnkalling lages fra Nummerer sakskart
; 2 L . ning av saksliste
hurtigmenyen pa fanen sakskart. Klargjsr innkalling [ing 2v motebok fra forrige

. .. . Rediger innkalling Alcer
1. Velg Offentlig/Klargjer innkalling :

2. Velg Offentlig/Rediger innkalling L8s sakskart

Klargjer protokall
Rediger protakoll

o

Offentlig » ) Klargjer innkalling

Rediger innkalling
Klargjer protokoll
Rediger protakoll

w

Klikk pa "Meteinnkalling”

4. Heyreklikk pd "Meteinnkalling” og
velg ”Generer nytt” (du vil da fa laget
en versjon av innkallingen der tittel er

& Meteinnkalling

SR | M ateinnk alle

| Offenl

Fl inn dokument

skjermet osv...) 2 w51/ Lagnytt dokument

5. Heyreklikk pa "Meteinnkalling” og VS 2/ fra forrige mote
velg ”Avslutt” 2 V5 GGEnerer nytt

6. Sett tilslutt status pa mateinnkallingen 2 VS
til G — ”Godkjent” (det vil da vaere det Awshutt

offentlige dokumentet som blir

offentlig for andre brukere i ePhorte).

Begge versjonene av mgteinnkallingen vil ligge under Dokumenter / Mgteinnkalling /
Dokumentversjoner

Hagskolen i Tromsg 12
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Brukerveiledning for utvalgssekretaer

9. Mgteavvikling

9.1. Registrere fremmagate
Klikk pa fanen for fremmate.

9.2 Autoregistrer alle medlemmer
Heoyreklikk pa hurtigmenyen foran "Fremmete” og velg ”Autoregistrer alle medlemmer”

4 Hogskolestyret 10.05.2008
Utwalg: Hegskolestyret Metedato: 10.05.2006 Materom: Materarm - FEL
Starttidspunlkt: 09:00 Matested: Fellesadministrasjonen Sakskart |8st;  Mei
Mateprotakall 13st: Mei Lukket: Mei Hjernrnel uoff:
Innkalling: Protokoll:
Merknad:
Sakskart 4 IIKaIiste 2 II R Fremmate I Cokumenter 3 I Saksnurnmerserier 2 I[ Utwalgsmgter l
Moytt
Sort Mavn Kode Godtgigr Autoregistrer alle medlermmer
Slett alle fremmatte

De faste medlemmene i utvalget listes da opp som vist i figuren under. Utvalgssekretaeren og
varamedlemmene kommer ikke opp pa listen.

9.3 Registrere fraveer og legge inn vara

Du kan registrere fraveer, forfall osv, ved & hgyreklikke pa hurtigmenyen foran et medlem:
o hgyreklikk pa hurtigmenyen foran den som ikke har mgtt og velg vararepresentant, evnt.
personlig vara om det er satt opp

Velg slett for a registrere ikke mgtt
o Velg rediger for flere fraveerskoder og alternativer

Sakskart 4 II Kaliste 2 H i Fremmmete 11 " Cokurmenter 3 H Saksnumrmerserier 2 II Utvalgsrmgter

Sart Mavn Kode Godtgjgrelse Matte for
B 1 UIf Christensen LEDER - Leder
_.:_.E. 20 Toril Hansen MESTL - Mestleder
B30 Tove Leming MEDL - Medlem
Rediger MEDL - Medlemn
RAC I BA w ol
\ararepresentant  » Persanlig
Slett Alle » Anita Evensen
Gl 61 Anna Amdal Fyhn MEDL - Medlem Taril &gnete Larsen

L 62 Herbjgrg Yalvag MEDL - Medlem

: by
ok 63 Arne W Theodorsen MEDL - Medlem Bl (amsED

Liv willumsen
Magne fnensen
Stine M. Mathisen
Ingrid Hernes

Stile Abotsvik

Hagskolen i Tromsg 13
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Brukerveiledning for utvalgssekreteer

10. Klargjar mateprotokoll

Matet skal na avvikles og vi ma klargjare protokoll

e Hoyreklikk pa hurtigmenyen pé fanen ”Sakskart” og klikk pa “Klargjer protokoll”

4 ' 2
My utvalgssalk
Murmmerer sakskart
klargier innkalling
Rediger innkalling
Lés sakskart

klargjer protokoll

Rediger protokall
L3s protokoll

offentlig 3

Om alt gar bra skal dialoghoksen under komme opp.

i Klargjer dokument @

Klargjgring av metedokumenter ferdig

[----------------------------------------------------------q

Ok, Lulsl

o KiIikk "Lukk”, og ga videre til pkt. 11.

Hagskolen i Tromsg
Utvalgsmodulen i ePhorte
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Brukerveiledning for utvalgssekreteer

11. Rediger protokoll

e Hoyreklikk pa hurtigmenyen pé fanen ”Sakskart” og klikk pa ”Rediger protokoll”

B sakslart 4 | kgliste 2 [ Fremmgte 11 ][ Dokurmenter 3][Saksnummerserier 2][ thvalgsmgziter]

My utvalgssalk

Mummerer sakskart Stat, Rflg L Saksprotokoll Saksfremlegg JP
L . ning av mgtebol: fra forrige styre... SK 1 Nei 8
Klargjsr innkalling Llear sk 1 Nei E!H
Rediger innkalling r styret SK 1 HMei 3
: Sk 1 Nei 2|

Lis sakskart
Klargigr protokoll

Rediger protokaoll

Las protokoll
Offentlig »

Vinduet under kommer opp

" |Saksprotokoll HS
=8 ’f'-f‘eFPm‘Ek”” 1 1946.DOC - ePhorteWeb - Microsoft Word
arzde
E‘ S aksliste :@J El Rediger Mis Settinn Format  Werkkgy Tabell Windu Hielp  Adobe PDF  Acrobat-kommentarer
= 55 70/06 Godkjenning av matel r = =
? B simarie NEHRSSRITE L B0 ccl8 R =B 5
=8 55 71/06 Referatzaker z‘h Mormal - TimesMewRoman - 12 - | F & O |._ == = 5
ﬂ Sakspratokol HS
S8 53 72405 My sak for styret |Z| =R R O SR RN R RN RE NI RNEE SRR RN R KNI VENICt s =R I RN A
Saksfremleag
| S aksprotokoll HS T
=& 55 7306 Eventuslt -
B Saksprotokoll HE - Sakeprotokoll i Hegskolestyret - 10.05.2006
? Behandling:
N Vedtak:
{r - shat o sabsprotokol): IMEE SLETT DEMHE LINIA -

Gjer ngdvendige redigeringer, skriv i saksprotokollene og klikk JA for & lagre endringer.

Lagre dokument

Chvephortetyworkfoldery, 19 et,

Wil du lagre endringene [ 1a ] U Mei ] [ Avbryt ]
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Brukerveiledning for utvalgssekreteer

Nar du er ferdig, generer du protokollen slik:

e Hoyreklikk i venstre skjermbilde, og velg ”"Generer nytt”

Saksfremlegg

= 8 *f'nf‘p“”*'*" | @ 1943.00C (Skrivebeskyttet) - ePhorteWeb -
----- orzide L
..... E‘ S gk aliste ;]E:“;” du;u:q_lment Settinn Format  Werkbgy
=8 55 70406 Godkjenning av maty 70T =W [ [
[ Saksprotokoll HS Lag riytt dokument = YA Se ﬁﬁ

=8 55 7106 Referatsaker Slett dokument Arial R

- ﬂ Saksprotokoll HS W

D& 53 72/06 Ny sak for styret Oppdat B
@ {Sakshemlega Avslute o

- 8| Saksprotakall HS

= 72 55 7306 Eventuslt Z

- ﬂ Saksprotokoll HS .'..

(]

For & avslutte og ga tilbake til ePhorte

e Hoyreklikk i venstre skjermbilde og velg ”Avslutt”

Hagskolen i Tromsg
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12. Las sakskart
Nar protokollen er godkjent ma protokollen lases.

e Hoyreklikk pd hurtigmenyen foran ”Sakskart” og velg ”Las sakskart” og ”Las protokoll”.
Nar dette er gjort endres status pa sakene fra R til G

5 I 1 [ Frermmugte I[ Dokumenter SI[Saksnummerserier 2" Utvalgsmwterl

My utvalgssalk

Murnmerer sakskart Stat, Rflg L Saksprotolkoll Salksfremlegg JP
. . ning av metebol fra forrige styre... SK 1 Mel Bl
Klargj@r innkalling L ar SK 1 Nei ﬂ
Rediger innkalling av tur til Bahamas SK 1 HMei il
Lz sakekart ing av sensor Sko1 Ne! ﬂ
- for styremedlermmene, sekretsere... SK 1 MNei 21l

Klargjgr protokoll
Rediger protokall
L&s protokall

Offentlig 3

J_S_a_lgs_ls_a_ri_E-ILK_w_l_Ls_tg_l-” Frernrmgte H Dokumenter 3 ][Saksnummerserier 2 l[ Utvalgsmater ]
My utvalgssalk
Murnmerer sakslkart Stat, Rflg L Saksprotolkoll Saksfremlegg JP
. : ing av mgtebol fra forrige styre... Sk 1 Mel ﬂ
Klargigr innkalling L er K 1 Mei 5
Rediger innkalling aw tur til Bahamas SK 1 MNei )
o ing av sensor SK 1 HMei )
La g2t e r for styremedlernmene, sekretaere... Sk 1 Mei 1)
Klargigr protakaoll
Rediger protaokall
Las protokall
Cffentlig ]
Behandlingsstatus endres da til BE som vist under
g Testutvalget 12.03.2006
Utvalg: Testutvalget Mptedato: 12.09.2006
Starttidspunkt: 12:00 Metested: Fellesadministrasjonen
Meteprotokoll 1dst: Ja Lukket: Mei
Innkalling: = Protokoll:

Merknad:

& sakskart 4—"Ksliste 5" Fremmgegte 2][ Dokumenter 6 HSaksnummerserier 2" Ut'..-algsmc:ter]

Type Utv.nr Sakstittel lg L Saksprotokoll Saksfremlegg JP

L *| vs 1/06 Godkjenning av saksliste Mei = 1]
L *| vs 2/06 Godkjenning av metebok fra forrige MNei = &)
R *| vs 3/08 Referatsaker Nei =| =
& #| vsS 4/08 Eventuelt Mei = §
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Brukerveiledning for utvalgssekretaer

13. Publisering av mgteprotokoll

Nar mgtet er ferdig og protokollen endelig, kan innkalling og protokoll legges ut og gjeres
tilgjengelig i ePhorte pa felgende mate:

e Klikk pa fanen "Dokumenter”
e Hoyreklikk pa hurtigmenyen foran innkalling og protokoll og velg ”rediger”

Sakskart 4 I[ Kpliste 4 I[ Fremmegte 2 II & Dokumenter 3 H Saksnummerserier 2 I[ Utvalgsmeter

Metedokument:

e I kalling

Mytt tekstdokument l’\?;

Rediger tekstdokument =

e Endre status pa dokumentet fra R — Reservert til G — Godkjent

Sakskart SI[Kﬁiliste 1” Fremrmgte " i Dokumenter 3I[Saksnummerserier 2" thvalgsmgziterl

Matedokument:

Type Status Innhold
B mr Godkjent Mgteinnkalling
R [J/FI R - Reservert Forside
B st R - Reservert Saksliste

& [ mp Godkjent Mateprotokall
iR [IFF R - Reservert Forside

Magteprotokoll gjeres med dette tilgjengelig for ePhortebrukerne som vist i eksempelet under.

ﬂ Hagskolestyret 12.04,2006

Utvalg: Heggskolestyret Metedato: 1z.04.2006 Materom: Fellesrommer
Starttidspunkt: 10:00 Metested: Fellzsadrninistrasjonen Sakskart 13st:  Ja

Mateprotokoll |Sekets Lukleet: te Hjermmel uoff:
Innkalling: Protokoll:
Merknad:

Sakskart I[ Fremmgte I
Type Utv.nr Sakstittel Stat. Rflg L Saksprotokall Saksfremlegq
S8 1306 Godkjenning av metebok fra forrige styremgte BE 1 Mei
S5 14/06 Referatsaker BE 1 HMei
S5 15406 Tildeling av forskermidler 2009 BE 1 HMei @
S8 16/06 Tildeling av frimidler til personalet Fel 2009 BE 1 Mei
S5 17/06 Sammenslding med UIT@ er AVLYST BE 1 HMei =
S5 18706 Tilsetting av professor i adferdsfarskning ved Fellesadminsi,.. BE 1 Mei @

NB. Hvis mgteprotokollen inneholder dokumenter, vedtak eller andre opplysninger som er
unntatt offentlighet, skal du registrere tilgangskode ”MU” i mgateprotokollen og lage en
offentlig variant som kan publiseres.
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Brukerveiledning for utvalgssekretaer

13.1 Sette tilgangskode MU i mgteprotokollen (se pkt. 8.1)

13.2 Lage offentlig mateprotokoll (gjelder kun for hagskolestyret og avd. styrene)

Dokumentene som skal unntas offentligheten ma skjermes pa vanlig mate i saksmappen.
Utvalgssekreteeren ma sjekke at dette er gjort!

Offentlig mateprotokoll lages fra
hurtigmenyen pa fanen sakskart.

1. Velg Offentlig/Klargjer protokoll
2. Velg Offentlig/Rediger protokoll
3. Klikk pa Mgteprotokoll i vinduet som

dukker opp

4. Hayreklikk i venstre bildedel og velg
”Generer nytt” (du vil da fa laget en
versjon av protokollen der tittel er skjermet

0Sv...)

5. Hayreklikk pa ”Mgteprotokoll” og velg

”Avslutt”

5 | Fremmete 2 || Dokum

hing av =zaksliste
hing av metebok fra forrige
Bler

Offentlig

!

Klargjer innkalling

Rediger innkalling

< Klargjer protokoll
n...____l}lgﬂger prntu:nl-c_nﬂ____,..-

6. Sett tilslutt status pa protokollen til G — ”Godkjent” (det vil da veere det offentlige

dokumentet som blir offentlig for andre brukere i ePhorte).

Begge versjonene av mgteinnkallingen vil ligge under Dokumenter / Mgteinnkalling /

Dokumentversjoner
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