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Forberedelse af udvalg

Opret udvalg, mader og medlemmer

Proces Beskrivelse Handling

Opseetninger Veelg fanen Dagsorden

Dagsorden

Opret udvalg Vaelg OPRET S 4\

| Udfyld oplysninger i panelet Genereit e

Udfyld oplysninger i panelet P e mRe = e
Administration af udvalgets |
dokumenter |
r |

| Udfyld oplysninger i panelet :f."'-_;;_:_l_(-.‘f-_{an;:j-:'q;.-_':'1'-_;__ Tcritors OOUYETIAE
Dagsordners og referaters opbygning ‘

‘ Tyetes gl g RO (0 ‘

S elivie |
O et oS AESHIT
! J

N3r alle oplysninger er udfyldt, veelger 4\

du GEM

Hvis du vil arbejde ‘ Klik p8 udvalget for at dbne det
I videre med udvalget

| Opret made Vaelg OPRET pa panelet Mader o %H

Udfyld oplysninger i panelet Generel [ Gt copssEntes
mgdeopsatning J

Udvalg (1 4l Sl B 7Y - Tiltrerel

Aktiv p

O

24-10-2

| Veelg dato(er) for mgde/mgderaekke BT e 1 i et ‘
under panelet Udvalgets mgdedato(er)

Anvend evt. funktionen Gentagelse - ‘
(iG‘EmAGELS? ‘

| Veelg GEM ] —‘
| | ° ,
Tilfgj medlemmer \ Veelg TILF@) pa panelet Medlemmer H |

4

| = |

} Tilfgj medlemmer fra eksisterende Hmﬂ
udvalg

T

Titfej medtem
Anvendes hvis der er tale om et_ [T_ilfaj medtemmer fra eksisterende udvalg_l
‘ mediem, som allerede er kendt i
| systemet

Byr&d/Kommunalbestyrelse kan med
 fordel oprettes som det fgrste - l —
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medlemmer til politiske udvalg kan ‘
herefter veelges

Veelg medlemmer fra eksisterende el 5 T
udvalg, som du vil tilknytte til dette !
udvalg

Anvendes hvis der er tale om et T

ifaj mediem
medlem, der ikke er kendt i systemet Titfej medlemmer fra eksisterende udvalg

Samme initialer kan kun anvendes én
gang i kommunen

Panelet indeholder ‘stamoplysninger’ pd | |~ oo
medlemmet (navn, e-mailadresse
mm.), som geelder pa tvaers af alle
udvalg

=

Panelet indeholder oplysninger, som er
specifikke for medlemmets tilknytning
til udvalget (aktiv periode, parti-/lokal-
liste, rolle mm.)
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Magdeforberedelse - sagsbehandler

Opret sq
Proces Beskrivelse Handling

Opret sag Sager oprettes fra panelet i
Sager 4 "
p sbehandler

Klik p@ "OPRET’
Intet resultat -

Panelet Sager Udfyld relevante felter Opret sag

Qverskrift
|

Vedrorenda

u 010132-1834 Koviljka Djurc

KLE

Skriv dei af nummer og/eller emnt

Veelg Sikkerhedsenhed Sikvaredsenbed

L4

[0 Styret af regler

Klik pa ‘OPRET’
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Opret dagsordenspunkt

Opret dagsordenspunkt

Beskrivelse

Abn den relevante sag og
veelg ‘Opret
dagsordenspunkt’

Hvis der allerede er
oprettet et
dagsordenspunkt p§
sagen, er det muligt at
oprette nye punkter fra
det bl§ madepanel

Handling

Vaelg Udvalg

Byrddsmeger
Teknisk udvalg
Bkonomiudvalget

Veaelg Mgde eller pulje

Veelg NAESTE

Mode

20-02-2018 ki, 14:00
20-03-2018 k. 14:00
17-04-2018 kl. 14:00
22-05-2018 ki. 14:00
Pulje

 NASTE

Udfyld med relevante
oplysninger

Husk underpaneler

[2o] Opret dagsordenspunkt - skriv sagsfremstilling - Teknic

g Oversiair
i

Indtast overskrift for dagserdenspunktet

Tilfgj evt. bilag

Veelg panelet 'Bilag’

Veelg TILF@)' og veelg
enten ‘Sagens
dokumenter’ eller ‘Andre
dokumenter’

Marker relevant(e)
dokument(er)

Veelg VEDHAEFT

Sagens dokumenter...

Andre dokumenter...

13-03-2018 beviliing af..

Vealg GEM
Eller
'‘GEM OG LUK’

l

" GEM OG LUK
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Klar til dagsorden
Proces

Beskrivelse

Punktet vises i panelet
‘Mgdebehandling’

Punktet status vil vaere ‘1
gang’

Public - KMD A/S

Du kan vaelge 'Feerdigger’

" | Du kan vaelge ‘Godkend’

Handling

Modebehandling (1)

Jova ESDH j
Feerdiggar
Godkend

Afvis

Godkend
Afvis

Feerdiggor

Afvis
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Mgdeforberedelse - dagsordenssamier

Hdandter dagsorden
Proces

Beskrivelse

Veelg fanen Dagsorden

Handling

Veelg panelet Mgder

Klik p8 det relevante mgde

Veelg panelet Dagsorden

Dagsorden
Meder (42)
B Modedato “ Udvalg
“ [0 20-03-2018 Teknisk udvalg

Punkter

Punkter kan saettes direkte pa
et konkret mgde, laegges i pulje
eller oprettes som ‘simple
punkter’

Se saerskilt afsnit om punkter

Punkter pa det konkrete mgde
ses i liste, ndr madet 8bnes

Bemaerk markering for lukkede

[ punkter

Dagsorden (2) DAeRORLEN - - TuFEl

n Overskrift

It

Glatfarebekaem...

Hegnsyn - Litlev..,

Forelgbig dagsorden

Du kan i hele processen fa vist
en forelgbig dagsorden

M DAGLORDEH

[~3
Forelsbig samlet dagsorden

Forelsbig dben dagsorden

"Returner punkt

Klik pa status og veelg
'Returner’

Hvis du ikke mener punktet er
belyst fyldestggrende kan du

-MadsElieh... Godkenadt

" i
Returner

Efterhdnden som punkterne er
fyldestggrende belyst kan du

| lase dem

Funktionen skaber overblik
over, hvilke punkter, der er klar
til dagsordenen.

sende det retur til Las & |
sagsbehandleren Afvis l
L8s punkt Klik pa status og valg ‘L3s’ Godkenat |

Returnér

Las

Afvis I

Public - KMD A/S

Side 9

© 2022 KMD A/S



[ Forbered mgde

Forelgbige beslutninger

Du kan péafere forelgbige
beslutninger

Veelg M@DE og Skriv forelgbig
beslutning

Veelg BESLUTNING

I

gamletdpesorden., o0

Skriv forelebig beslutning

# BESLUTHING

Tilstedevaerelse

Hndteres via panelet Deitagere

Du kan tilfgje yderligere
deltagere til mgdet eller punktet

Du kan markere udvalgets
medlemmer som fraveerende
enten i hele mgdet eller i
enkelte punkter

Deltagere
»
\

Godkend dagsorden

N3r alle punkter er
fyldestggrende beskrevet, kan

. |

du godkende dagsordenen | Forelobig samlet dagsorden
. . | Forelgbig dben dagsorden ‘

Dagsordenen vil herefter blive !
dannet. Den laegges samtidig

o .
pa den sag, der er vaigt i
forbindelse med oprettelsen af
udvalget
Du kan nu &bne dagsorden | cUCCES B B ‘

Dagsordenen er dannet og godkendt. Du kan bne dokumentet her.

=
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@Dvrige funktioner
Proces

Ophaev godkendelse

Beskrivelse

Hvis du far behov for at
ophzve godkendelse af
dagsordenen, veelger du M@DE
og Ophzev godkendelse af
dagsorden

Handling

in

| R Ko g Crin' eepES

Viderefer til andet made
Ophaev tjek ud af dagsordenspunkt

Opheev godkendelse af dagsorden

Nummerering

Hvis du har valgt fortlgbende
nummer for punkter og/eller
side, veelger du DAGSORDEN og
Angiv nummer for at pafsre
relevante informationer

DAGICRDEN

Dagsorden (2)

Angiv nummer

Ophaev tjek ud af
dagsordenspunkt

Nar et dagsordenspunkt
redigeres, bliver det tjekket ud,
s andre ikke kan redigere det
samtidigt. Som udgangspunkt
tjekkes det automatisk ind,
men hvis du f.eks. skal
faerdigggre en dagsorden og et
punkt er tjekket ud, kan du
som dagsorden ansvarlig
opheeve tjek ud og ggre din
dagsorden faerdig. Vaer dog
opmaerksom p3, at eventuelle
rettelser gar tabt.

A

Viderefar til andet made
Ophayv tjek ud af dagsordenspunic

Opheev godkendeise af dagsorden
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et konkret mgde, laegges i pulje
eller oprettes som ‘simple
punkter’

Punkter pa det konkrete mgde
ses i liste, ndr mgdet dbnes

Bemaerk markering for lukkede
punkter

Dagsorden (2}

0o -] 1
O 2

Overskrift
Naboklage

Forslag til...

Punkter fra pulje

Punkter i pulje kan saettes pa
dagsordenen i forbindelse med
produktionen

Veelg TILF@J og Punkt fra pulje
Veelg relevante punkter

HA&ndtering af punkter
Proces Beskrivelse Handling
Punkter Punkter kan szettes direkte pa

Punkt fra pulje

 Simpelt punkt

] Simple punkter

Simple punkter saettes pa
dagsordenen i forbindelse med
produktionen

Veelg TILF@] og Simpelt punkt
Opret punktet.

Punkt fra pulje

| Simpelt punkt

'Rediger punkt

Rediger dagsordenspunkt

|

_ I
Returner punkt Returner punkt
|
Klik p8 status og veelg lgangszet
‘Returnér’ -Em
Hvis et punkt ikke er beskrevet Godkend
fyldestggrende, kan du Las
returnere det Afvis
Las punkt Efterhdnden som punkterne er Ferdy
fyldestggrende belyst kan du \eanpsmt
I3se dem i
Returnér
Funktionen skaber overblik Giind
over, hvilke punkter, der er klar 3
til dagsordenen. =
Afvis
Afvis punkt Afvis punkt - R becie
Hvis et punkt ikke skal pd mgde | lgangsat
kan du afvise det Returnér
Afvis punkt kan ikke fortrydes Gocend
Las
Punktet kan kopieres
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Flyt punkt Hvis punktet ikke skal
behandles pé det aktuelle

made, kan du flytte det til et .Flyt't‘ilande‘tmbdel

andet mgde “Viderefor til andet mede

H
Viderefgr punkt | Rvis punktet ogsa skal .
behandles pa det andet mgde,
kan du viderefgre det Flyt tit andet made .
lViderefzrtilandetmeﬁe l A
Kopiér punkt Hvis punktet skal anvendes pa
flere sager/mgder, kan det
kopieres
| gy | 31
Han... Vide.. Vs
Ryt
Viderefer :
' Kopier '

Public - KMD A/S Side 13 © 2022 KMD A/S



Prepare
Proces

Beskrivelse Handling

QOverfgr til Prepare Veelg fanen Dagsorden

Dagsorden
First Agenda

Vaelg panelet Mgder
gp Mader (42)

B Modedato ~ Udvalg

| (] 20-03-2018 Teknisk udvalg

" Klik p8 det relevante mgde

Veelg panelet Dagsorden Dagsorden

| Veelg 'Mere’

Veelg "Overfar til Prepare” Viderefor til andet me #

Pubticér |

Wemaf til Prepéﬂ |

Ophaav tjek ud af dag ‘

JEndr godkendt beslu

I
Vaelg hvilke elementer, der skal I
overfgres. (@ Overfar til Prepare - HHO - Tes \

Dagsorden/referater kan |
overfgres, ogsa selvom de ikke | yalg, hvad der skal overfores
er godkendte.

Derved kan en person med \ Dagsorden (godkendt)

reviewer-autorisation i Prepare
gennemgd dagsordenen/ \ [0 Referat()

referatet i Prepare inden
godkendelse N
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Tilf@j tillcegsdagsorden
Proces Besktrivelse Handling

Vaelg fanen Dagsorden

Dagsorden

Vaelg panelet Mgder
Meader (42}

Klik pa det relevante mgde W Modedato ~ Udvalg a
O 20-03-2018 Teknisk udvalg

Veelg panelet Dagsorden

Punkter pd det konkrete made
ses i liste, ndr mgdet abnes

Dagsorden (2) Spierecits g e

Bemaerk markering for lukkede Overskrift

i punkter Hegnsyn - Lillev...
(] 2  Glatferebekeem...
Tillzegsdagsorden Du kan oprette en
tillaegsdagsorden ved-at vaelge Samlet dagsorden
M@DE og Tilfgj B s

tillaegsdagsorden
Tilfej tillaegsdagsorden

Du kan navngive
tilleegsdagsordenen og du kan
angive en deadline

Det er nu muligt at iesegge
punkter pa den oprettede
tillaagsdagsorden

BEMARK N&r der er oprettet en
tillaagsdagsorden, er det ikke
lzengere muligt at redigere den
oprindelige dagsorden

En tillaegsdagsorden kan ikke
slettes
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Arnold mgae

Skriv beslutninger

Proces Beskrivelse Handling
Vaelg fanen Dagsorden Dagsorden
Vaelg panelet Mgder ]
9p Mader (42)
Klik pa det relevante mgde W Modedato « Udvalg
| O 20032018 Teknisk udvalg
“Afhold made Veaelg 'M@DE’ og ‘Afhold mpde’
Samtet dagsorden
Aben dagsorden

N&r ‘Afhold made er valgt, er
det ikke leengere muligt at
ophaeve godkendelse af
dagsordnen

Skriv forelobig beslutning |

Afhold made |

Tilstedevzerelse -
zndret under mgdet

N&r modet er i gang, kan du
2ndre tilstedeveerelse ved at
kiikke p& TILSTEDEVARELSE -
du kommer sa til panelet
Deltagere

‘ TILSTEDEVARELSE

" Bemaerkninger

Du kan pafgre bemzerkning

|| BEMARKNIN

P&fer beslutning

Veelg evt. mellem de faste
beslutningstekster

Du skal veelge, om du vil
gemme, godkende eller
faerdigmelde beslutningen

Vaelger du "Gem” har
beslutningen status "I gang”,
som indikerer, at der skal
foretages yderligere redigering.

Vaelger du at feerdigmelde, far
beslutningen status “Feerdig”.

Indikation af, at der ikke skal

foretages mere redigering.

Med godkendelse 18ser du for al
yderligere redigering af
beslutningen. Kan bruges, hvis
deitagerne pd mgdet godkender
beslutningsteksten.

Beslutningerne skal veere enten
feerdigmeldte eller godkendte
fgr du kan godkende referatet
danne et godkendt referat

# BESLUTMING

FARDIGHELD [ GODKENﬂ(V eeﬂ

Afslut mgde

l AFSLUT MDE‘H
e
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Efterbehandling af mgde - dagsordenssamler

Hdandter referat
Proces Beskrivelse Handling
Vaelg fanen Dagsorden Dontarden ‘
Veelg panelet Mgder B
Meder {42)
T Klik pa det relevante mgde B Modedato ~ Udvalg
Mgdet skal veere afsluttet, for { O 20032018 Teknisk udvalg
du kan danne et referat
' Vis referat Du kan altid vise et forelgbigt '
referat
. | Samlet dagsorden
Det er ogsd muligt fer madet er Aben dagsorden

startet. Du kan s8ledes se de
forelpbige beslutninger — eller
udskrive underskriftsark

Forelgbigt samlet referat

‘ Forelabigt bent referat

Skriv beslutninger

Godkend referat

Her kan du tilfgje beslutninger
og arbejde videre med
beslutninger, som ikke er
godkendte.

Alle beslutninger skal vaere
markeret som "feerdig” eller
"godkendt” fgr referatet kan
godkendes.

Du kan ogsd aendre
tilstedevaerelse og bemaerkning
til madet.

Samlet dagsorden

Aben dagsorden

Samlet referat

Abent referat

Skriv beslutninger

Godkend referat

Nar alle beslutninger er
markeret som enten fzerdig
eller godkendt kan du godkende
referatet

Veelger du “Gem” har
beslutningen status “I gang”,
som indikerer, at der skal
foretages yderligere redigering.

Vaelger du at feerdigmelde, far
beslutningen status “Faerdig”.

Indikation af, at der ikke skal

foretages mere redigering.

Samlet dagsorden

Aben dagsorden

Samilet referat

Abent referat

Skriv beslutninger |

Godkend referat

Public - KMD A/S

Side 17

© 2022 KMD A/S



Med godkendelse I13ser du for al
yderligere redigering af
beslutningen. Kan bruges, hvis

deltagerne p& mgdet godkender |

beslutningsteksten.

Beslutningerne skal veere enten
faerdigmeldte eller godkendte
for du kan godkende referatet
danne et godkendt referat
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Andr godkendt beslutnin
Proces Beskrivelse Handling

Kraever saerlig autorisation

Veelg fanen Dagsorden

Dagsorden
Vaelg panelet Mgder
Meder (42)
Klik pa det relevante magde B Modedato ~ Udvalg i
| 0 20-03-2018 Teknisk udvalg

Veelg paneiet Dagsorden

/Endre godkendte Hvis du i seerlige tilfeelde - efter
beslutninger referatet er godkendt - har e I aR e
behov for at rette en

. o .
beslutnlng, far du mu“ghed for Ophaev tiek ud af dagsordenspunkt 0

at aendre den. [ fendr godkendt bestutning | o
Veelg ‘BESLUTNING'
Angiv arsag til sendring af N o

beslutningen. Beslutningen rettes, da..

Skriv ‘ny’ beslutning

Veelg ‘GEM’
Referatet skal godkendes igen,

for sagsbehandleren modtager
besked. EFEER

Det anbefales derfor, at A ADVARSEL

referatet godkendes nér vinduet
lukkes med “Luk”-knappen

Hvis du har eendret beslutninger eller bilag, skal du veere opmaerksar
- Referatet skal godkendes igen

- Hvis et punkt er vi frt til andre dagsordener, vil beslutningen it
Vil du godicende referatet med det stamme eller gere det senere?

Herefter vaelger du ‘Godkend
nu’

Hvis punktet er viderefgrt,
h&ndteres den nye beslutning
ikke automatisk i forhold til
det/de viderefgrte mgder.

Hvis der er behov for at aendre
p8 madedeltagerne, kan man
V£Ige af gbne et punkt for at Hvis du har =ndret bestutninger eter bitag, skat du vaere opmaerksor

. . - Referatet skal godkendes igen
'&n dfe bESIUtn'ng f - Skrlv 3"539 - Hvis et punkt er viderefort til andre dagsordener, vil beslutningen it

A ADvARSEL

Og V&I g I u k B Vil du godkende referatet med det samme elter gore det senere?
Hvis du her vaelger ‘Senere’, vil
det vaere muligt at redigere i = = o
mgdedeltagerne.

Husk at godkende referatet
J efterfolgende
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