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Vejledning til at oprette udvalg og udvalgsmøder 

 

I vejledningen er beskrevet, hvordan det som udvalgssekretær er muligt at 
oprette udvalg, administrere udvalgsmedlemmer og oprette møder. 
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Udvalgssekretærrolle 

 
 
 

Opret sag til mødedokumenter 

Opret en KFST-sag, 
som kan blive an- 
vendt som mødesag. 
Mødesagen er sagen, 
som mødebogen bli- 
ver gemt på. Møde- 
bogen er dagsorden 
og mødemateriale 
samlet i en PDF. 

 

Ved digitale DIR- 
møder skal der opret- 
tes en sag for hvert 
kalenderår. 

 

 

Ved digitale DIR- 
møder skal sagen 
være fortrolig. Ved 
at klikke på fanen 
Rettigheder skal der 
tildeles Ny rettighed. 

 

 

Skift til rollen Ud- 
valgssekretær for at 
oprette udvalg og 
møder. Det gør du 
ved at klikke på dit 
navn. 

 
Kontakt ADM (sty- 
ring og it), hvis du 
ikke har rollen. 
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Ved digitale DIR- 
møder med en fortro- 
lig sag er det nød- 
vendigt at tildele ret- 
tigheder som vist i 
billedet. 

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

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

Administrationschef, 
Bjarne Østergaard. 

Chef for KOM 
(Hanne Arentoft). 

Referent ved DIR- 
møder (Lene Milt- 
hers og Lasse 
Skaarup Petersen). 

Sekretærer i forkon- 
tor. 
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Opret sag til indmelding af punkter til digitale DIR-møder 

 
 

Opret mødeudvalg og administrer udvalgsmedlemmer 

Under feltet Menu 
vælges Møder og ud- 
valg og Opret Internt 
udvalg. 

 

 

Ved digitale DIR-mø- 
der skal der være en 
sag, hvorfra forkonto- 
ret kan melde punkter 
ind til DIR-mødet, fx 
referat fra sidste møde 
og direktørens kalen- 
der. 

Sagen skal være 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 
mødedokumenter. 

For øvrige møder er 
det typisk ikke rele- 
vant at oprette en for- 
trolig sag til at melde 
punkter ind fra. Her 
kan centrets øvrige og 
sædvanlige sager 
blive anvendt i stedet. 
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Udfyld felterne. 

Navnet anvendes til at 
fremsøge udvalget og 
kommer med i møde- 
bogen. 

Udvalgsperioden skal 
være den periode, som 
udvalget er aktivt i. 
Ved DIR-møder væl- 
ges et kalenderår. 

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

Vedr. dagsordensska- 
belon, se nedenfor. 

 

 

Der er oprettet flere 
forskellige dagsor- 
densskabeloner. 

Ved digitale DIR-mø- 
der anvendes Direkti- 
onsmøde. 

 

 

Andre interne møder kan med fordel anvende Møde (simpel). Møde (udvidet) 
har fem faste hovedpunkter (1, 2, 3, 4 og 5), som underpunkter kan blive for- 
delt under. 
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Når du er logget på 
som Udvalgssekretær, 
kan du fra forsiden af 
360 via Udvalgsmed- 
lem og Administrere 
udvalgsmedlemmer 
vælge et udvalg. Her 
er der en dropdown- 
menu med aktive ud- 
valg, herunder det 
netop oprettede ud- 
valg. 

 

 

Via Tilføj kan du til- 
føje udvalgsmedlem- 
mer med forskellige 
roller. 

Ved digitale DIR-mø- 
der skal følgende til- 
knyttes: 

Direktionen 

Administrationschef 

Kommunikationschef 

Referenter (Lene 
Milthers og Lasse 
Skaarup Petersen). 
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For de enkelte udvalg 
fremgår tilknyttede 
medlemmer via fane- 
bladet Udvalgsmed- 
lem. Her vælges det 
pågældende udvalg i 
dropdown-menuen 
ved Vælg et udvalg. 

 

 

 

Opret nyt møde 

Via Udvalgsoversigt 
er det muligt at se 
alle udvalg, og hvil- 
ken periode, som de 
er aktive i. 

 

 

Når du klikker på et 
udvalg, får du føl- 
gende visning. 
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Det er muligt at op- 
rette et nyt møde 
øverst i visningen 
ved at klikke på Nyt 
møde. 

Ved digitale DIR- 
møder, skal der lø- 
bende oprettes møder 
fx for et kvartal ad 
gangen. 

 

 

Udfyld felterne, så de 
passer til dit møde. 

 

 

De oprettede møder 
for det pågældende 
udvalg bliver vist un- 
der det pågældende 
udvalg. 

 

 



9 
 

 

 

 

Klik på et mødetids- 
punkt og se den for- 
uddefinerede dagsor- 
den for digitale DIR- 
møder. 

 

 

Når der er meldt 
punkter ind på et 
møde, ser det sådan 
ud. 

Her er dagsordens- 
skabelonen DIR- 
møde anvendt. 

 
 

 

På INTRA er der en 
vejledning til at 
pakke og distribuere 
mødebog, og her 
fremgår bl.a., hvor- 
dan mødebogen bli- 
ver dannet, hvordan 
det er muligt at flytte 
et punkt til et kom- 
mende møde, slette et 
punkt osv. 

Der er også en vej- 
ledning til at ind- 
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melde punkter og af- 
levere materiale til 
digitale DIR møder. 

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

 


