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Aktiviteter

Steg | Aktivitet Beskrivelse Ansvarlig | Nar

Fase 1: Fgr motene

1.1 Gagjennom L-SST og NL-SST gar gjennom L-SST F@rste SST-
mgteevaluering og innspillene fra evalueringene mgtei
tiltak fra rapport fra semesteret
SST-mgteneideto for
forrige semestrene

1.2 Sette datofor SST- L-SST F@rste SST-
mgteriinnevaerende mgtei
og kommende semesteret
semester for

1.3 Velge lokale for SST- L-SST F@rste SST-
mgteriinnevaerende motei
og kommende semesteret
semester for

1.4 Avklare om man skal L-SST F@rste SST-
servere mat/leverandgr mete i
for SST- mgteri semesteret
innevaerende og for
kommende semester

1.5 Avklare om det skal L-SST F@rste SST-
vaere mgtei

overnatting/leverandgr
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for SST-mgteri semesteret
innevaerende og for
kommende semester

1.6 Opprette mgtei Orgkons kontrollererat alle Orgkons Rettetter
Styreportalen— deltagere hartilgang til systemet fgrste SST-
AdminControlfor SST- mgte i
mgteriinnevaerende semesteret
og kommende for
semester

1.7 Sende ut Orgkons Rettetter
kalenderinnkallingeri fgrste SST-
Outlook for SST-mgteri mgte i
inneveerende og semesteret
kommende semester for

1.8 Opplaeringav L-SST og NL-SST far oppleering fgr Orgkons Tidlig
mgteledelse iSST forste SST-mgte etteratde har august

blitt valgt

1.9 Bestille lokale av Felgende skal avklares: L-SST & Tidlig januar
leverandgr - At ventilasjon er pa under hele Orgkons /august

mgtetinkl. rigging

1.10 | Bestille mat til SST- Avklar at endeligantall og allergier | L-SST & Tidlig januar
mgtetfra leverander blir formidletsenere (se punkt Orgkons /august

1.31)

1.11 | Gagjennom Mgteledelsen for mgtet sammen L-SST 11
mgteevaluering og med L-SST og NL-SST gar gjennom virkedager
tiltak fra rapportfrade | innspillene fra evalueringene for SST-
to forrige mgtene i SST motet

1.12 | Avklare mgteledelse pa L-SST & 11
SST-mgtet NL-SST virkedager

fgr SST-
mgtet

1.13 | Kartlegge behov for Undersgke hvilket L-SST 11
inventar profileringsutstyr og annet virkedager

inventaren har behov for, oghva for SST-
en ma frakte til lokalet mgtet

1.14 | Lage forsteutkast til Sakersom oppmeldesav organ L-SST 11
saksliste/tidsplan skal leggesinn i etfgrsteutkast. virkedager

Innmeldte sakerfra fgr SST-
enkeltstudenterleggesinnsenere mgte

1.15 | Fgrstegangsinnkalling Skal inneholde: L-SST 10
til mgtedeltagere - Mottakere og kopimottakere av virkedager

forstegangsinnkalling for SST-
- Outlook-mgteinvitasjon mgte

Side2 av6




STINN

STUDENTORGANISASIONEN
I INNLANDET

- Tentativt tidsrom og sted for
motet

- Lenke til pameldingsskjema (inkl.
pameldingtil fellestransport)

- Tidsfrister for pamelding,
oppmelding av sak, stille til valg
osv.

- Tentativ saksliste

- Informasjon om hvor man finner
mgtedokumenter

- Informasjon om transport

- Informasjon om sosialt etter
mgtet

- Lenke til Facebook-arrangement
- Kontaktinformasjon ved spgrsmal

1.16 | Sende apeninvitasjon Sendestil: L-SST 10
og sakspapirer il - iben.kardel@inn.no virkedager
relevante/eksterne - erik.ulateig@sinn.no for SST-
aktgrer - nso@student.no mgte
- studinn@inn.no
Sendes ogsatil styrelederiSINN,
studentrepresentanteri
hggskolestyret, kontaktpersoni
NSO og til andre aktgrer som skal
representeres under mgtet.
1.17 | Innhente orienteringer | Det skal innhentes orienteringer L-SST 10
fra HINN, SINN, StudINN, NSO, virkedager
NAMAS, SAIHog andre relevante for SST-
aktgrer mgte
1.18 | Frist for L-AU 7 virkedager
Arbeidsutvalget a fgr SST-
innstille og sende saker mgtet
til SST, forbehandling
pa fgrstkommendeSST
1.19 | Innmeldte sakerlegges L-SST 6 virkedager
i riktig k@ i OTRS fgr SST-
mgte
1.20 | Gjennomgadinnmeldte | Pase at sakspapirene ergodt L-SST 6 virkedager
sakertil SST utfylte, fordetleggesinni for SST-
mgtebok. Dersom sakspapirene mgte
ikke er godt utfylt og informative,
sa skal detinnhentesinformasjon
og fylles ut oppmeldingsskjema.
1.21 | Andregangsinnkallingtil | - Sakspapirer L-SST 5 virkedager

alle mgtedeltagere

- Paminnelse om pamelding

for SST-
mgtet
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1.22 | Mgteboktil SST L-SST 5 virkedager
publiseresi fgr SST-
Styreportalen - mgtet
AdminControl

1.23 | Mgteboktil SST KA-AU 5 virkedager
publiseres panettside for SST-

mgtet

1.24 | MgteboksendestilSST | Sendes pere-post L-SST 5 virkedager
og andre relevante for SST-
aktgrer mgtet

1.25 | Frist for pameldingtil L-SST 5 virkedager
SST-mgte fgr SST-

mgtet

1.26 | Sette oppkjgrelister L-SST 4 virkedager
om aktuelt for SST-

mgtet

1.27 | Sende oversiktover Oversikt sendes til: L-SST 4 virkedager
pameldte - kku.stinn@inn.no fgr SST-

- stab.stinn@inn.no mgtet
- sst.stinn@inn.no

1.28 | Invitere varatil SST- L-SST 4 virkedager
mgte basert pa for SST-
pameldingen mgtet

1.29 | Informasjonom L-SST 3 virkedager
eventuelle endringeri for SST-
sakspapirene sendes. metet

1.30 | Frist for pameldingfor L-SST 3 virkedager
vara fgr SST-

motet

1.31 | Sendeinnendelig Oversikt overallergier og L-SST 3 virkedager
matbestilling til matpreferanserleggesved fgr SST-
leverandgr mgtet

1.32 | Kjgpe motesnackstil L-SST 1 virkedager
SST-mgtet for SST-

motet

1.33 | Sette opp Til stede underrigging: L-SST 0-1
beachflagg/rollup - L-SSTog NL-SST virkedager
utenfor mgterommet for SST-
og tilpasse Oppmgte senest éntime far mgtet
mgterommet metestart, omikke anneter

spesifisertav L-SST

1.34 | Hente bestilt mat fra 0 virkedager
kantinen/leverandgr for SST-

motet

2.1 Velkomsthilsen og Velkomsttale fra L-SST, samt L-SST Mgtestart
praktisk informasjon praktisk informasjon:

- Mat
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- Tidsplan og saksbehandling
- Ngdutgangerogevakuering
- Sosialt opplegg etter mgtet
- Evt. dpningstider forkantine og
evt.informasjon om hvor
automaterer lokalisert
- Fotograferingunder mgtet
(samtykke)
2.2 KKU informererom SST | KKU tar ogsa til dagsordendersom | L-KKU For
er vedtaksdyktige SST pa et tidspunktikke er konstituerin
vedtaksdyktige lengre g behandles
2.3 Oppdateringav Innkommendeforslag ogvedlegg L-SST Fortlgpende
sakspapirer til sakersom presenteres under v/ behov
mgtet distribueres via
Styreportalen - AdminControl
2.4 Skriftlig votering under | Skriftlig votering giennomfgres Orgkons | aktuell sak
mgtet med OpaVote.
En av organisasjonskonsulentene
er valgsekretaer.
2.5 KKU fgrer oversikt over L-KKU Fortlgpende
hvilke deltagere somer
til stede underhvilke
saker
2.6 Oversikt overde som Talerliste fgres av mgteleder L-SST Forlppende
skal tale
2.7 Innspill til mpteledelsen | Sendes som personlig melding til NL-SST Fortlgpende
NL-SSTi MSTeams
2.8 Melde inn forslag Alle forslag ogdokumentersomer | NL-SST Fortlgpende
endel av mgtebehandlingen som v/ behov
ikke allerede er endel av
mgteboken skal sendes til
sst.stinn@inn.no.
Sekretaeren overfgrerfilene fra
OTRS til Styreportalen -
AdminControl
2.9 Evaluering av mgtet Rekkefglge: Stemmedyktige, Mgtelede | Rettfgr
blant mgtedeltagerne bakbenk, mgteledelse r motet
lukkes
3.1 Evaluere mgtet blant L-SST Rettetter
mgteledelsen mgtet
lukkes
3.2 KKU oversender L-KKU Rettetter
deltagerliste til mgtet
protokollfgrer lukkes
33 Ta ned beachflagg/roll | Se prosedyre L-SST Rettetter
up utenfor mgtet
lukkes, med
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mgterommet, ogevt. mindre noe

rydde mgtelokalet annetet
spesifisert
av L-SST.

34 Protokoll renskrives PF 2 virkedager
etterSST-
mgtet

3.5 Protokoll signeres PF 5 virkedager
etterSST-
mgtet

3.6 Arkivering av L-KKU 5 virkedager

dokumenterogsaker etterSST-
som ble behandlet mgtet
underSST-mgtet

3.7 Publisering av Fglgende skal publiseres: KA-AU 5 virkedager

dokumenter pa - Signert protokoll etterSST-
stinn.no - Oppdaterte dokumenterder mgtet
endringerergjort

Forkortelser ansvarlig

Forkortelse Verv/stilling

M@T Mgteledelse

Orgkons Organisasjonskonsulentene

KA-AU Kommunikasjonsansvarligi Arbeidsutvalget
L-AU Lederav Arbeidsutvalget

L-KKU Lederav Kontroll- og konstitusjonsutvalget
L-SST Lederav Sentralstyret

NL-SST Nestlederav Sentralstyret

PF Protokollfgrer
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