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Hvis møtet utsettes – legg inn “UTSATT MØTE” eller “MØTET UTGÅR” under Møtested i Møteportalen.
Innkalling til møte
· Åpne Møte + 
· Velg korrekt møte i kalenderen
· Velg fanen saker
· Gå på + tegnet for tilgjengelige saker og legg til de som er godkjente (ikke de som står i R)
· Hak av og legg til
· Sjekk at riktig rekkefølge ihht ønske fra rådmann/ordfører
· KS og FS skal både ordfører og rådmann godkjenne
· Ta bort det som ikke er relevant. Rekkefølge på saksfremlegg skal være følgende:
· Godkjenning av saksliste
· Referatsak
· Sak
· Godkjenning av protokoll
· Send bilde av sakslisten til møteinnkaller
· Trykk på Innkalling, også innkalling på nytt (i menyen oppe til venstre)
· Lag møteinnkalling (ikke hak av for saker under referatsaker og delegerte saker)
· Gå på fanen møtedokumenter og last ned møteinnkallingen
· Korriger følgende
· Endre dato
· Legg inn 
Vidar Østenby
Fungerende rådmann
 
· Sikre at sakene ligger fornuftig nedover
·  Lagre endringer og last opp det korrigerte dokumentet
· Send til godkjenning hos representant fra administrasjonen før du arkiverer hvis du er usikker på om alt er i orden
· Trykk på tre prikker til venstre for innkallingen – velg arkiver
· Under arkiverte dokumenter
· Sjekk at det ligger haker på møteportal og innsyn
· Høyreklikk og Vis i Innsyn hvis hake mangler
· Obs vedlegg (mappen lukker seg når man “huker” av innsyn eller møteportalen
· Fjern slik at dokumenter som ikke skal ligge til innsyn ikke er haket av kun møteportalen (Dokumenter som skal unntas offentligheten vil under “Skjerming” ha kode UO. 

Kun for Formannskapet og Kommunestyremøter:  
· Gå inn i din Outlook kalender, opprett en møteinnkalling med Teamslenke som sendes Vidar og Theodor 
· Møtet skal da starte samtidig med møtetidspunktet. 
· Åpne innkallingen når den er sendt, og sett følgende innstillinger for møtealternativer
· Hvem kan omgå lobbyen – Alle
· La alltid anroperen gå utenom lobby - ja
· Annonser når anropere blir med i eller forlater møtet - Nei
· Velg medarrangører - Vidar Østenby, Ragnhild Heyerdahl-Simonsen.
· Hvem kan presentere – Bare meg og medarrangører
· Tillat mikrofon for deltakere – Nei
· Tillat kamera for deltakere – nei
· Automatisk opptak – ja (dette valget kommer kun opp hvis du har fått tilgang til å gjøre opptak i Teams) 
· Tillat møtesamtale - aktivert
· Tillat reaksjoner – nei
· Aktiver spørsmål og svar – nei
· Lever Cart-teksting – nei
· Aktiver språktolkning - nei

· Send e-post, med teamslenke, til alle som skal møte opp. For eksempel:
· Formannskapet, Vara, Aviser, Ma virksomhetsledere, Ma tillitsvalgte og Golbon.
· Emne Innkalling til TYPE MØTE DD.MM.ÅÅÅÅ kl. TT:MM
· Skriv følgende i e-post: 
“Hei 
Innkalling til Formannskapet - 01.09.2022 kl. 17:00 er nå tilgjengelig på politikernes møteportal.
Den blir tilgjengelig for innsyn i god tid før møte.”
I tillegg i Formannskap og kommunestyremøter legges følgende til:
“For de som ønsker å observere møtet gjennom Teams er det følgende link som gjelder:
Bli med fra datamaskin eller mobilapp 
Klikk her for å delta i møtet”
 
· Legg ut link til møtet på hjemmesiden, se egen oppskrift for dette.
 
Kun for utvalg og andre møter
· Send e-post til utvalget, ma-virksomhetsledere, Golbon, MA tillitsvalgte
“Hei, 
Innkalling til Utvalg - 01.09.2022 kl. 17:00 er nå tilgjengelig på politikernes møteportal.
Den blir tilgjengelig for innsyn i god tid før møte.”

OBS! Eldrerådet - innkalling i e-post/post
Tilleggsinnkalling
· Legg til saken som ikke ble med i første innkalling. (Velg pluss tegnet, mens du står på fanen saker-fanen, og huk av for saken som skal være med i tillegg.) 
· Velg Innkalling
· Tilleggsinnkalling
· Lag tilleggsinnkalling
· Korriger følgende
· Ta bort informasjon om forfall
· Endre dato
Kjell Jogerud 
Rådmann
· Sikre at sakene ligger fornuftig nedover
· Lagre endringer og lukk dokumentet
· Last opp og arkiver
· Send e-post til alle som skal møte opp. 
· Formannskapet/kommunestyret, Vara, Aviser, Ma virksomhetsledere og Ma tillitsvalgte.
· Emne Tilleggsinnkalling - Kommunestyret DD.MM.ÅÅÅÅ
 
Hei, 
Tilleggsinnkalling til Formannskapsmøtet den _________ er nå tilgjengelig på politikernes møteportal.
Den vil bli tilgjengelig på innsyn i god tid før møtet.
 
 
Dagen møtet skal avholdes:
· Sende informasjon til Rådmann og Ordfører om eventuelle forfall
 
 
Kontrollutvalget:
· Fjern alle saker 
· Innkalling – lag innkalling
· Kopier kobling til aktuelt møte
· Gå inn på Møtedokumenter og last ned innkallingen
· Gå på Ta bort all tekst under dato og tid
· Legg inn hyperlink til møtet som ligger i e-post med teksten 
· Rediger hyperlenken og endre teksten til “Link til innkallingen og saksdokumenter finner du her”
· Lagre og last opp dokumentet
· Arkiver
· Det skal ikke sendes ut mail til representanter 



Særskilt klageutvalg
· Innkalling på lik måte som andre politiske utvalg, men i e-post til deltakere informeres det om at saksdokumenter også kan hentes fysisk på servicetorget. 
Sender heller ikke e-post til andre enn medlemmene i utvalget og representant fra administrasjonen. 
· Medlemmene har personlige vara
