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Aktiviteter
Steg | Aktivitet Beskrivelse Ansvarlig | Nar
| Fase 1: For mgtene

1.1 Opplaeringav L og eventuelt NLfar oppleeringfgr | Orgkons Tidlig
mgteledelse forste mgte etterat de har blitt august

valgt

1.2 Organetsetter For ekstraordinaere mgterogdet L Fgrste mgte
mgtedatoforalle fgrste mpteti semesteretblir i semesteret
ordinzere mgteri mgtedato 5 virkedageretter
semesteret kalenderinnkalling sendes ut.

1.3 Booke mgteromfor Kontakt servicepunkt L Rett etter
mgtet forste mgte

For ekstraordineere mgterogdet i semesteret
forste mgtetisemesteretskaldet

bookes fgr kalenderinnkalling

sendes ut.

1.4 Sende ut Medlemmerav organet skal L Rettetter
kalenderinnkallingeri inviteres, samt at apeninvitasjon forste mote
Outlookfor alle skal sendes til KKU og orgkons. i semesteret
vedtatte mgteri
innevaerende semester | Andre eksterne inviteres ogsaved

behov.
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1.5 Gagjennom L og eventuelt NLgar gjennom L 6 virkedager
mgteevaluering og innspillene fra evalueringene fgr mgte
tilbakemeldingerfrade
to forrige mgtene

1.6 Opprettforeldresak for L 6 virkedager
mgteti OTRS for mgte

1.7 Innmeldte saker kobles L 6 virkedager
til foreldresak for fer mgte
mgteti OTRS

1.8 Gjennomgainnmeldte | Pase at sakspapirene ergodt L 6 virkedager
sakertil mgtet utfylte, for detleggesinn i fgr mgte

mgtebok. Dersom sakspapirene
ikke er godt utfylt og informative,
sa skal lederinnhente informasjon
og fylle ut oppmeldingsskjema.

1.9 Fgrsteutkast til Teams-melding sendes ut til L 5 virkedager
sakspapirerog tidsplan | mgtedeltagerne om at fgrsteutkast fgr mgte
basert pa mal leggesut | ertilgjengelig.

i Teams-kanalfor
organet.

1.10 | Innhente orienteringer | Det skalinnhentes orienteringer L 5 virkedager
fra relevante interne/eksterne fér mote
aktgrer

1.11 | Frist for a melde frafall | Frafall meldestil L L 5 virkedager
til mgtet for mpte

1.12 | Mgtedeltagerne sender 4 virkedager
innspill til saksliste med fgr mgte
saksfremleggog
vedlegg vedlagt

1.13 | Sendut endelig Sakspapirene sendes ogsatil L 3 virkedager
sakspapirer relevante aktgrer (se punkt 1.4) for mote

1.14 | Sakspapirersendestil L 3 virkedager
au.stinn@inn.no fgr mgtet

1.15 | Sakspapirene KA-AU 3 virkedager
publiseres panettside for motet

1.16 | Ordneklar lapper for L 1 virkedag
evt. skriftlig votering for mptet

1.17 | Kjgpe mgtesnacks og L 0 virkedager
kaffe/te tilmgte basert for motet
pa leverandgrliste

21 Praktisk informasjon Velg detsom er aktuelt: L Megtestart
- Mat
- Tidsplan og saksbehandling
- Ngdutganger og evakuering
- Sosialt opplegg etter mgtet
- Evt. dpningstiderforkantine og
evt.informasjon om hvor
automaterer lokalisert
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- Fotograferingunder mgtet
(samtykke)

2.2 Oppdateringav Innkommendeforslagogvedlegg L Fortlgpende
sakspapirer leggestil i filen i Teams-kanalen v/ behov
2.3 Skriftlig votering under | Skriftlig votering giennomfgres L | aktuell sak
mgtet med penn og papir, ellerlignende.
Lappene samles sammenav L pa
enslik mate at man ikke kan lese
hvem som har stemt hva, og telles
av mgteledelsen.
Nar detvoteres skalalle forslag
nummereres, og densomvoterer
skriver kun nummeret paforslaget
man gnsker a stemme for pa
lappen.
2.4 Oversikt overde som Talerliste fgres av mgteleder L Forlgpende
skal tale
2.5 Evaluering av mgtet L Rettfgr
blant mgtedeltagerne motet
lukkes
3.1 Protokoll renskrives PF 2 virkedager
etter mgtet
3.2 Protokoll signeres og Signert protokoll sendestil PF 5 virkedager
sendestil arkivering stinn@inn.no etter mgtet
3.3 Arkivering av Jf. Rutine forarkivering L 5 virkedager
dokumenter ogsaker etter mgtet
som ble behandlet
under mgte
34 Publisering av Jf. Rutine forarkivering KA-AU 5 virkedager
dokumenter pa etter mgtet
stinn.no

Forkortelser ansvarlig

Forkortelse Verv/stilling

Orgkons Organisasjonskonsulentene

KA-AU Kommunikasjonsansvarligi Arbeidsutvalget
L Lederfor organet

NL Nestlederfororganet

PF Protokollfgrer
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