Hvordan skrive protokoll
· Møte+ (acossky.no)
· Velg korrekt møte i kalenderen
· Deltakere – oppdatere hvem som var til stede
· Høyreklikk og trykk erstatt
· Velg korrekt vara
· Velg Saker-fanen og velg Behandling (til høyre) - arbeid deg nedover sak for sak
· Forslag
· Rådmannens forslag: Sakslisten godkjennes.
· Behandling
· Rådmannens forslag til godkjenning ble enstemmig vedtatt.
 Eller
· Rådmannens forslag til vedtak ble enstemmig vedtatt. 
Eller 
· Selve behandlingen i saken 
· Vedtak
· Sakslisten godkjennes.
 eller
· Referatsakene tas til orientering.
 eller
· Lim inn fra forslag til vedtak eller det som ble vedtatt i referatet under behandling
· Lagre før du beveger deg til neste punkt
· Velg Protokoll - lag protokoll
· Velg Møtedokumenter
· Gå inn på de tre prikkene og velg Last ned protokollen
· Legg inn nødvendige korrigeringer for så lagre dokumentet (før på korrekt representant fra administrasjonen)
· Delegerte saker: behold bare overskriften “Delegerte saker” og fjern hver enkelt sak under sakslisten 
· Last opp protokollen
· Hvis usikker på om alt er OK, send til vedkommende som skrev protokollen for godkjenning
· Hvis OK, Arkiver
· Høyreklikk og legg til innsyn
· Gå tilbake til Saker og liste
· Trykk på Påfør vedtakene (hammerikon)
· Velg bekreft på ruten som kommer opp
· Høyreklikk på saken
· Sett/rediger vedtakskode (du kan markere flere av gangen)
· 10 Påfør ved saker som skal behandles  
· 60 Iverksatt ved saker som er behandlet (på saker som er gjort, og ikke skal følges opp)
· Delegerte saker settes vedtakskode 60, men ikke noe kode på hver enkelt sak (under delegerte)
· Send informasjon til alle saksbehandlere om at protokollen er skrevet - hvis saken er klar for effektuering (utsendelse/ekspedering). Saken er klar for effektuering hvis den ikke er meldt opp til behandling i fremtidige møter. 
· Send en e-post til saksbehandler med sakstittel, bruk gjerne klipp og lim. 
“Hei
Under ligger vedtak til saken du meldte opp til møtet.
Du finner oppskrift for ekspedering av vedtak her: 
 Hvordan effektuere vedtak i WebSak+.docx
Er noe uklart er det bare å ta kontakt med meg “
 
· Gå til fane Møtedokument
· Oppdater
· Trykk på Ferdigstill og møtet låses
· Drum etter godkjenning for at saker skal bli overført til et eventuelt kommunestyremøte

 
Kontrollutvalget:
· Gå inn på Møte+ og velg riktig møte
· Protokoll (arkiv) – Lag protokoll
· Gå inn på fanne møtedokumenter og last ned protokoll
· Fjern all tekst bortsett fra overskriften med tid og dato
· Lim inn lenke til møtet med følgende tekst
· Protokoll til møtet dd.mm.åå kan leses her.
· Lagre
· Kryss ut
· Last opp
· Arkiver
 
· Gå til fane Møtedokument
· Høyreklikk på dokumentet og velg - Vis på innsyn (kan også publisere alle med vestre klikk)
· Oppdater
· Drum for publisering
· Ferdigstill møte 

