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Vejledning til at oprette udvalg og udvalgsmgder

I vejledningen er beskrevet, hvordan det som udvalgssekreter er muligt at
oprette udvalg, administrere udvalgsmedlemmer og oprette mgder.

Indhold

UdvalgsseKret@ITOlle ......ccuvieeeiieiiieeiie et e eee e 2
Opret sag til MEAedOKUMENTET ........cccvveeeiieeriieeriee et 2
Opret sag til indmelding af punkter til digitale DIR-mgder ...................... 4
Opret mgdeudvalg og administrer udvalgsmedlemmer..............cccceeuenee. 4

Opret nyt mgde

Dato: 28. november 2021
Sag: 22/02802-1
Sagsbehandler: /tool
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Udvalgssekretzerrolle

Skift til rollen Ud-
valgssekreter for at
oprette udvalg og
mgder. Det ggr du
ved at klikke pa dit
navn.

Kontakt ADM (sty-
ring og it), hvis du
ikke har rollen.

Christel Grage |
Wis mine kontaktdetaljer

ROLLE
Sagsbehandler

AFDELING
ADM

JOURMNALENHED
KFST

Skift profil

Opret sag til mgdedokumenter

Opret en KFST-sag,
som kan blive an-
vendt som mgdesag.
Mgdesagen er sagen,
som m@debogen bli-
ver gemt pa. Mgde-

Ny sag: KFST-sag
Generelt * Eksterne kontakter Vores team Resumé

Adgangszruppe ® | Fartraliz -

bogen er dagsorden e ) &
og mgdemateriale ( ‘| 2 &
samlet i en PDF. snovrigernegs [ 200 2
Ansvarlig person | Christel Grage -]
Ved digitale DIR- oot | Possmmsraion @
mgder skal der opret- [(se-arseon |[v
tes en sag for hvert ez R | (@
kalenderdr. Journa (oo em I
Gemt pa papi | Nej -
Foria | - |
PT—— -
Ved digitale DIR-

mgder skal sagen
vare fortrolig. Ved
at klikke pa fanen
Rettigheder skal der
tildeles Ny rettighed.

DIR meder 2021 (30-12-2021)

Made

Medefunktioner ~~ | Status: Under forberedelse Starttid: 30-12-2021 09:00 Udvalg

Adgangsgruppe: KFST

Dagsorden Deltagelse Dokumenter Resumé Rettigheder Log




Ved digitale DIR-
mgder med en fortro-
lig sag er det ngd-
vendigt at tildele ret-
tigheder som vist i
billedet.

Tildel de samme ret-
tigheder til alle kon-
takterne:

Direktionen: Jakob
Hald (JAH), Bitten
Thorgaard Sgrensen
(BTS), Jacob
Schaumburg-Miiller
(JSM), Jesper
Gregers Linaa
(JGL).

Administrationschef,
Bjarne @stergaard.

Chef for KOM
(Hanne Arentoft).

Referent ved DIR-
mgder (Lene Milt-
hers og Lasse

Skaarup Petersen).

Sekreterer 1 forkon-

+

Ny rettighed

Giv rettigheder til

Valgte kontakter

Veelg en kontakt

Rettighedsniveau

Handlinger

( : Gruppe

@) Kontakt

Jakob Hald, Bitten Thorgaard Serensen, Jacob Schaumburg-Mdller, Mette Rose
Skaksen, Bjarne Bach @stergaard, Hanne Arentoft, Lene Milthers, Lasse Skaarup
Petersen

v [y

) Lees

® ) Rediger

W3 Tildel

W3 Indszt dokument




Opret sag til indmeldin

g af punkter til digitale DIR-mgder

Ved digitale DIR-mg-
der skal der vaere en
sag, hvorfra forkonto-
ret kan melde punkter
ind til DIR-mgdet, fx
referat fra sidste mgde
og direktgrens kalen-
der.

Sagen skal vere for-
trolig, og direktionen,
administrationschef,
kommunikationschef,
forkontor og referen-
ter (Lene Milthers og
Lasse Skaarup
Petersen) skal have
rettigheder hertil, se
punktet Opret sag til
m@dedokumenter.

For gvrige mgder er
det typisk ikke rele-
vant at oprette en for-
trolig sag til at melde
punkter ind fra. Her
kan centrets gvrige og
sedvanlige sager
blive anvendt i stedet.

Ny sag: KFsT-sag

Generelt * Eksterne kontakter Vores team Resumé
Klassifikationskode * ‘ U - Uklassificeret = |
Adgangsgruppe ¥ ‘ Fortrolig - |

Sag til at indmelde punkter til DIR-mede

Titel *

2
Projekt ‘
Ansvarlig enhed * ‘ ADM i |
Ansvarlig person ‘ Pernille Wiik Dohlmann v |
Journalkoder ‘
Lovgivningsomrade * ‘ 20 Administration

Ydelsestype *
Ydelse *

Journal *

Opret mgdeudvalg og administrer udvalgsmedlemmer

Under feltet Menu
vaelges Mgder og ud-
valg og Opret Internt
udvalg.

=
Mader og udvalg

OPRET...

Eksternt udvalg

Internt udvalg




Udfyld felterne.

Navnet anvendes til at
fremsgge udvalget og
kommer med i mg@de-
bogen.

Udvalgsperioden skal
vare den periode, som
udvalget er aktivt i.
Ved DIR-mgder vel-
ges et kalenderar.

Den oprettede sag til
mgdedokumenter (jf.
s. 1), skal tilknyttes.

Vedr. dagsordensska-
belon, se nedenfor.

Ny kontakt: Udvalg

Generelt Adresse Kommunikation Udvalgsmedlem Resumé
—_—
Navn * ‘ DIR mede
Periode fra * ‘m|
Periode til * ‘m|
Segenavn ‘ DIR mede (01-01-2022 - 31-12-2022) ‘
Ansvarlig enhed ‘ ADM ‘ v | &
Sag for mededokument ‘ 21/11645 - Sag til mededokumenter ‘ o Q
Dagsordensskabelon ‘ Direktionsmade i ‘
Udvalgsperiode ‘ Start ny nummerering pr. 1. Januar hvert ar v ‘

Adgangsgruppe * ‘ KFST

lgz=ngelige

Kategori
Der er oprettet flere N —
forskellige dagsor- liDirektionsmede -
densskabeloner.

Ved digitale DIR-mg-
der anvendes Direkti-
onsmgde.

Direktionsmede

KFST
Konkurrenceradet

Mede (simpel)

Made (udvidet)

Andre interne mgder kan med fordel anvende Mgde (simpel). Mgde (udvidet)
har fem faste hovedpunkter (1, 2, 3, 4 og 5), som underpunkter kan blive for-
delt under.




Nar du er logget pa
som Udvalgssekreter,
kan du fra forsiden af
360 via Udvalgsmed-
lem og Administrere
udvalgsmedlemmer
valge et udvalg. Her
er der en dropdown-
menu med aktive ud-
valg, herunder det
netop oprettede ud-
valg.

Hjem - Udvalgsoversigt » Udvalgsmedlem

( Tilbage til Hjem - Udval... ‘: Indtast segeord

Avanceret segning

3

A Udvalgsoversigt Udvalgsmeder Udvalgsmedlem

Udvalgsrapporter

Administrere udvalgsmedlemmer

Velg et udva\g‘

v Navn Rolle Nr.

Der er ingen elementer at vise | denne listevisning.

Vis inaktive udvalg ()

Aktiv Fra dato

Ti

Via Tilfgj kan du til-
foje udvalgsmedlem-
mer med forskellige
roller.

Ved digitale DIR-mg-
der skal fglgende til-
knyttes:

Direktionen
Administrationschef
Kommunikationschef

Referenter (Lene
Milthers og Lasse
Skaarup Petersen).

Tilfe] ~ Zndre rolle [ Rediger egenskaber Slet

v Navn
Jakob Hald
Jacob Schaumburg-Miiller
Mette Rose Skaksen
Bitten Thorgaard Serensen
Lene Milthers

Bjarne Bach @stergaard

Inkluder stedfortreedere @ Inkluder historik
Rolle Nr. Aktiv
Formand 2 v
Medlem 3 v
Medlem 4 v
Medlem 5 v
Sekretaer 6 v
Medlem 7 v




For de enkelte udvalg

# Udvalgsoversigt Udvalgsmader

Udvalgsmedlem Udvalgsrapporter

gende visning.

fremgar tilknyttede —

medlemmer via fane-

bladet Udvalgsmed- Administrere udvalgsmedlemmer

lem. Her velges det

pég&ldende udvalg 1 Valg et udvalg| DIR meder 2021 (04-01-2021-... ~ | isinaktive udvalg @&

dropdown-menven |

ved V&lg et udvalg. Tilfe] ~ Andre rolle & Rediger egenskaber Slet | Inkluder stedfortreedere [ Inkluder historik

v Navn Rolle Nr. Aktiv
Jakob Hald Formand 2 v
Jacob Schaumburg-Muller Medlem 3 v
Mette Rose Skaksen Medlem 4 v
Bitten Thorgaard Serensen Medlem 5 v
Lene Milthers Sekretar 6 v
Bjarne Bach @stergaard Medlem 7 v
Opret nyt mgde

Via Udvalgsoversigt

er det muligt at se A oo Ui g A

alle udvalg, og hvil-

ken periode, som de Udvalgsoversigt

er aktive 1.

Nar du klikker pa et e Y

udvalg, far du fgl-




Det er muligt at op-
rette et nyt mgde
gverst i visningen
ved at klikke pa Nyt
mgde.

Ved digitale DIR-
mgder, skal der 1g-
bende oprettes mgder
fx for et kvartal ad
gangen.

£8% DIR mader 2021

Udvalg

Udvalgsfunktioner "

Mader
Vizer maderne krytoet tl udvalget

Myt Made

¥  Dato

2109

]

30-12-2021 03:0

00

Titel

DIR meder 2021 (30-1

DIR meder 2021 (24-12-;

Udfyld felterne, sa de
passer til dit mgde.

Nyt Mede

Generelt *

Udvalg
Starttid *
Sted
Tizel *

Adgangzgruppe *

Frizt for behandlinger

Rezumé

DIR mader 2021 (04-01-2021 - 31-12-2021)

| 06-12-2021

| 3.03

| DIR meder 2021 {06-12-2021)

|' KFST

De oprettede mgder
for det pageldende
udvalg bliver vist un-
der det pageldende
udvalg.

£8% DIR meder 2021
-

Udvalg

Udvalgsfunktioner

@ Mader
Viser maderne kryteet til udvalger

Myt Mede

¥ Dato

DIR mader 2021 (13-12-2021)




Klik pa et mgdetids-
punkt og se den for-
uddefinerede dagsor-
den for digitale DIR-
mgder.

@ DIR meder 2021 (13-12-2021)
Made

Madefunktioner

Dagsorden Deltagaise Dokumenter  Resumé Rettigheder Loz

Rediger dagsorden Ny behandling Fjern behandling Tilfej dokumentrefersnce Semt status W Generer

v Udvalgssag Dagsordenspunkter
1. Interne prioriteringer og udfordringer

2. Kalender

3. Ledelsesmassige og administrative sager

4. Faglige sager

5. Eventuelt

Status: Under forberedelse Starttid: 13-12-202109:00 Udvalg: DIR mader 2021 (04-01-2021 - 31-12-2021) Madested: 3.02 Adgangsgruppe: KFST

Registrer habilitat

Nar der er meldt
punkter ind pa et
mgde, ser det sadan
ud.

Her er dagsordens-
skabelonen DIR-
mgde anvendt.

@ DIR mader 2021 (13-12-2021)

Made

Madefunktioner | searys: Under forberedeise Startrid: 13-12-2021 09:00 Udvalg: DIR mader 2021 (04-01

Dagsorden  Delagelse  Dokumenter  Resumé  Remigheder  Log

Rediger dagsorden Ny behandling Fiern behandling Tilfoj dokumentreferance Samtstatus v Generer

4 Udvalgssag Dagsordenspunkter
1. Interne prioriteringer og udfordringer

2. Kalender

3. Ledelsesmaessige og administrative sager

4. Faglige sager

5. Eventuelt

021-31-122021) Modested: 2.02 Adgangsgruppe: KFST

Registrer habilitet

Pa INTRA er der en
vejledning til at
pakke og distribuere
mgdebog, og her
fremgar bl.a., hvor-
dan mgdebogen bli-
ver dannet, hvordan
det er muligt at flytte
et punkt til et kom-
mende mgde, slette et
punkt osv.

Der er ogsa en vej-
ledning til at ind-

intra

FAGLIGE OMRADER v IT OG ADMINISTRATION v PERSONALEFORHOLD v STRATEGI OG STYRING v

Duerher: Forside IT og ad

360 / Digitale DIR-moder

IT-systemer

Digitale DIR-moder

Har du et punkt pa DIR-mede, skal punkt og materiale
meldes ind via 360.

Her finder du vejledninger om digitale DIR-meder, dvs. indmelding af
dagsordenspunkt(er) og medemateriale via 360.

Ved indmelding af punkter og aflevering af medemateriale til DIR-moder skal du

Filkassen vaere opmaerksom pa fristerne torsdag KI. 12.00 og iszr fredag kI. 12.00.
Fallesdrev Du skal ogsé vaere opmaerksom p, at det kun er muligt at aflevere materiale i Word-
og PDF-format. @vrige filformater skal farst konverteres til PDF. Endvidere skal
. dokumenterne vare journalfort/ekspederet.
mTIME
Vejledningerne finder du ude til hejre, og de bliver lobende opdateret.
Outlook

Find medarbejder  Nyhedsarkiv | Q)

Filer

> Vejledning til at indmelde
punkt og aflevere materiale til
digitale DIR-meder
Vejledning til at oprette udvalg
og udvalgsmader (forkontor)
Vejledning til at pakke og
distribuere medebog
(forkontor)




melde punkter og af-
levere materiale til
digitale DIR mgder.

https://kfstintra.dk/it-og-administration/it-systemer/360/digitale-dir-moeder
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