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Aktiviteter
Steg | Aktivitet Beskrivelse Ansvarlig Nar
| Fase 1: Fgr mgtet
1.1 Booke mgterom for Kontakt servicepunkt L 10
mgtet virkedager
For ekstraordinaere mgterog for mote

detfgrste mgteti semesteret
skal detbookes far
kalenderinnkalling sendes ut.

1.2 Passe pa at alle har L 10
fatt de tilgangene de virkedager
skal ha fgr mgte
1.3 Sende ut Medlemmerav organet skal L 10
kalenderinnkallingfor | inviteres, samtat dpen virkedager
mgteti Outlook invitasjon skal sendes til KKU for mpte
og OrgKons.

Andre eksterne inviteres ogsa
ved behov.

Dokumentene Mandater for
organeriStinn (MOS) og
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VervbeskrivelseriStinn (VBS)
leggesvedinnkallingen.

dekke de fleste, omikke alle av
disse punktene:

Organetdiskuterer
forventningertil ...

... perioden

..segselv

...andrei organet

- ... retorikk og takhgyde for
sprakbruk

- ... kultur og samarbeidi
organet

- ... samarbeid med andre
organer

- ... leder

- ...delegering

- ...arbeidsoppgaver

14 Medlemmeneav Medlemmeneav organetskal | Alle 6
organetlesergjennom | ha kunnskap om og innsikt i virkedager
MOS og VBS deres ansvarog myndigheti for mgte
vervetogorganet.
1.5 Gjennomfgre Se fase 1 av Rutine for L 6
forberedelsertil mgtet | planlegging og gjennomfaring virkedager
av mgter generelt. for mgte
| Fase 2: Under mgtet
2.1 Ordinzerkonstituering | Velge mgteleder, referentosv. | Alle
av mgtet
2.2 Internkonstituering av KKU, VK,
leder delegasjontil ST
2.3 Internkonstitueringav | Organetvelgerstedfortreder Matriseorgan,
stedfortredere for leder, samtvara for KKU, VK,
representanterimgtefora Presidentskapet,
delegasjontil ST
2.4 Gaigjennom Alle
tiltaksplan og arshjul,
fordele prosjektansvar
2.5 Fordele ansvarfor AU, KKU, VK
studiested
2.6 Fordele ansvarfor Avtale hvilke medlemmersom | PRPU
plattformer publiserer pa nettsiden,
Facebook, Instagram osv.
2.7 Fordele myndighetfor | BDM tar en vurderingavom AU, SRU
budsjettkontier hen gnskera fordele
myndighet for budsjettkontier
2.8 Forventningsavklaring | Forventningsavklaringen skal Alle
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- ... tidsbruk

- ... tid til studier

- ... oppfelging

- ... kommunikasjons-
plattformerog hvordan de
brukes

- ... mgtedrift

- Og andre forventninger

2.9 Planlegge team- Organetavtaler et sosialt Alle
building arrangementfor a bli bedre

kjentmed hverandre.

2.10 [ Sette mgteplan Avtale fast mgtetidspunkt og Alle
sende ut kalenderinnkalling til
alle medlemmerfgr mgtet
avsluttes.

2.11 | Mgteevaluering Alle

| Fase 3: Etter mgtet

3.1 Kalenderinnkallinger Kalenderinnkalling sendes ut L 1 virkedag
for mgteplansendes som en serie dersom fast etter mgtet
ut mgtetidspunkt har blitt avklart.

3.2 Protokoll renskrives PF 2
virkedager
etter mgtet

33 Protokoll signeres og PF 5
leggesinn i OTRS-sak virkedager
for mgtet etter mgtet

34 Arkiveringav Jf. Rutine forsaksbehandling L 5
dokumenterog saker virkedager
som ble behandlet etter mgtet
under mgte

35 Publisering av Jf. Rutine for saksbehandling KA-AU 5
dokumenterpa virkedager
stinn.no etter mgtet

3.6 Gjennomfgring av Dato satti
team-building 2.9

Forkortelser ansvarlig

Forkortelse Verv/stilling

KA-AU Kommunikasjonsansvarligi Arbeidsutvalget
PF Protokollfgrer

L Leder
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