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1. Formal

Denne vejledning er til dig, som har rollen Dagsordenansvarlig, det vil sige, at du skal

e oprette magder

e oprette dagsordner
e udsende dagsordner
e lave protokol

e udsende referater

e mm.



2. Abning af Dagsordenklient

2.1. Fra SBSYS-klienten

Det vil fremga i traestrukturen under Dagsordenpunkter, hvis der er dagsordenpunkter pa
en sag. [ dette tilfeelde er der 6 punkter.

g Hedder (7T
.| Z] Dokumerter (5/5)

- [ RrE L

o Klik pd Dagsordenpunkter (6), hvis du vil se et dagsordenpunkt, der er oprettet i SBSYS
Klientens dagsordens administration. Tallet 6 angiver, at der findes 6
dagsordenspunkter, der er tilknyttet sagen. Altsa en sammentaelling pa
dagsordenspunkter fra de to dagsordenssystemer.

e Klik pa Dagsordenpunkter i NYT modul, hvis du vil se et dagsordenpunkt, der er
oprettet oprettet i det nye dagsordensmodul. Ved at klikke pa et dagsordenspunkt
'hopper’ du over i det nye dagsordensmodul pa punktet

2.2. FraA-Sag

Pa sagerne i A-sag kan du pa "Dagsordenspunkter fanen” se hvor mange
dagsordenspunkter, der er oprettet i Dagsordensmodulet samt en raekke overordnede
oplysninger, som fx status.

Klikker du pa punktet, ‘hopper’ du over i Dagsordensmodulet.

Kladder (1) Dokumenter (5) Journalnotater (1) Parter (2) Erindringer (1) Relaterede sager (0) Dagsordenpunkter (6) @

Overskrift Aktuelt udvalg Aktuelt mode Afleveringsfrist Status Behandlingsplan
Billedestorrelse Testudvalg - Drift1 22-07-2024 14:30  Overskredet Under udarbejdelse MTD
Test dagsordenspunkt til FA - Testudvalg - Drift1 09-09-2024 15:.00  09-09-2024 15.00 Klarmeldt MTD

selvsteendigt punkt ferste mode

2.3. Fra browser

Du kan abne Dagsordenklienten direkte i browseren ved at bruge fglgende link:

Dagsorden

3. Siden Hjem - oversigt over dagsordenpunkter

Farste gang du abner Dagsorden, sa starter klienten pa siden Hjem, hvor du vil se en
oversigt over dine aktive og afsluttede punkter.


https://sbsip-web-drift01.brslevkom.dk:8443/convergens-sbsip-web-dagsorden-138-1/#/start

Hvis du gnsker at Dagsorden abner pa siden Dashboad kan du opsaette dette som
startside. Se afsnittet Vaelg om Hjem eller Dashboard skal veere startside.

Mine punkter

L5 P B L LK LB

o’
&

OVERSKRIFT

Praesentation af skabeloner

Webinar om Dagsorden

Fravaerende

Godkendelse af referat fra modet den 29. august 2023
Introduktion til nyt dagsordenmodul

Eventuelt

Test overskrift il hiemmesiden

Introduktion for sagsbehandiere

= abent punkt

= lukket punkt

I oversigten kan du se

AKTUELT UDVALG

Direktionen

Teknik- og Mifjoudvalget

Direktionen

Direktionen

Direktionen

Direktionen

Direktionen

Direktionen

AKTUELT MGDE ¥

28-02-2023 08:30

27-06-2023 13:00

05-09-2023 13:30

05-09-2023 13:30

05-09-2023 13:30

05-09-2023 13:30

26-09-2023 08:30

05-09-2023 13:30

AFLEVERINGSFRIST  STATUS

Owerskredet

Overskredet

Overskredet

Overskredet

Overskredet

Overskredet

Owerskredet

Overskredet

hvilket udvalg et punkt skal behandles pa
hvilket made et punkt skal behandles pa

status pa punktet

behandlingsplanen for punktet

hvilken sag punktet er oprettet pa

Under udarbejdelse

Publiceret”

Klarmeldt

Klarmeldt

Klarmeldt

Klarmeldt

Klarmeldt

Under udarbejdelse

BEHANDLING SPLAN

Di

R-

™

DIR

DIR

DIR

DIR

DIR

DIR

SAGSTITEL

TEST - Sadan bruger du SBSYS fra version 138 2.3
TEST - Sadan bruger du SBSYS fra version 138.2.3
Direktionen 2022-2025 - faste punkter: fravaerende,
Direktionen 2022-2025 - faste punkter. fraveerende,
SBSYS - implementering af Dagsorden

Direktionen 2022-2025 - faste punkter: fravasrende,
TEST - Sadan bruger du SBSYS fra version 13823

SBSYS - implementering af Dagsorden

Du kan sortere i oversigten ved at klikke pa de enkelte kolonneoverskrifter.



4. Navigationslinien

Den funktionalitet, der er tilgaengelig for dig som Dagsordenansvarlig, ses pa
navigationslinien:

Q 8 + & 6

4.1. Genvej

e Klik pad Genvejs-ikonet pa navigationslinien for at hoppe over i A-Sag.

L Q 8 + 6

4.2. Sag

o Klik pa Sege-ikonet pa navigationslinien for at sege dagsordenpunkter.

L Q 8 + O

4.3. Dashboard menu / Hjem

4.3.1. Hvis du har valg Hjem som startside:

e Klik pa Dashboard-ikonet pa navigationslinien for at komme til Dashboard menuen

L Q 8 + O

I Dashboard-menuen kan du veelge at se Mine udvalg og mgder samt Alle udvalg i
Udvalgsstruktur.

4.3.1.1. Mine udvalg og mader

Her kan du de udvalg og mgder, hvor du har rettigheder til. Hvis du mangler adgang, skal
du kontakte Sekretariatet.

Klik pa det lille tandhjul for at redigere det bestemte udvalg.

4.3.1.1.1.  Markere udvalg som favorit

Du har mulighed for at markere et eller flere udvalg som favoritudvalg.

e Klik pa stjernen ud for et udvalg, hvis det skal markeres som favoritudvalg



Mine udvalg og moader

2024 X w 12 Sorter udvalg alfabetisk
» Budgetmateriale E¢

b TEST - Direktionen * 3
b Beboerklagenavnet 0
P TEST - Beskaftigelses- og Uddannelsesudvalget o !

Dagsorden viser nu farst din favoritudvalg alfabetisk og herefter de resterende alfabetisk.

o Klik pa Sorter udvalg alfabetisk, hvis alle skal sorteres alfabetisk uanset om det er

favoritudvalg eller gj

4.3.1.2. Alle udvalg i Udvalgsstruktur
Her kan du se alle udvalg.

Du kan sgge efter udvalg i feltet Filter pa udvalgsnavn.

Hvis dashbordet er tomt, skal du klikke pa Tilfgj for at fa vist Mine udvalg og mgder

og/eller Alle udvalg i Udvalgsstruktur.

Q@ e Dashboard

Mine udvalg og meder H Alle udvalg i Udvalgsstruktur
» Beboerklagenzvnet

b Beskaftigelses- og Uddannelsesudvalget
¥ Bugeterog Regnsiaber o T

b Byradet » Born- og Ungeudvalget (1) +

4 o 0 0 0

» Byradets Temamode » Direktionen (1) +

e Klik pa det, som du vil have tilfgjet
e Valg om det skal vises til venstre eller hgjre
e Veelg hvor mange raekker du gnske at fa vist.

+ Tilfo}

Tilfoj nyt forste niveau



Tilfgj til dashboard

Mine udvalg hd

Placering: @ venstre O hajre

Antal reekkeritabel: @ 5 O 10 O 15

Annuller Tilfa)

o Klik pa de 3 prikker, hvis du gnsker at redigere en oversigt
Fjern fra dashboard g

Antal razkker o
Flyt !

4.3.2.  Hvis du har valgt Dashboard som startside:

¢ Klik pa Hjem-ikonet pa navigationslinien for at komme til siden Hjem

L Q 8 + O

Siden Hjem viser en oversigt over dine dagsordenpunkter.

4.4. Opret mgde og punkt

e Klik pad + pa navigationslinien for at oprette et made eller dagsordenpunkt

L Q 8 + 6

4.5. Logud m.m.

¢ Klik pa manden pa navigationslinien for at logge ud

L Q 8 + O



5. Opret udvalg

Det er dagsordenadministrator og dagsordensansvarlig, der kan oprette, redigere og slette
udvalg.

e Klik pa + ikonet for at oprette udvalg

Opret punkt

Opret made
‘ Opret udvalg I m
Du skal igennem 4 trin for at oprette et udvalg. Du kan hele tiden falge med i hvor langt

du er naet i processen. Klik pa Neeste eller klik pa en af boblerne for at komme til naeste
side:

#% Dagsorden 136 - 0.9.3 aQBa + & e

O rem udvaig

Opret udvalg - Generelt n foter u
° ® ® o |

Trin 1/4 Opret udvalg — Generelt

e Udfyld felterne Navn, Forkortelse, Placering i traestruktur, evt. afleveringsfrist,
Mgdested, Foretrukket tidspunkt, Punkttype, fjern flueben i Fortlabende nummerering,
tilknyt standardtekster til udvalget

Bemaerk at felter med rad markering er obligatoriske:

Opret udvalg - Generelt = e
0O—O® ® ®

= | = |
Placering i trastruktur
/ X -
Modested Foretrukket tidspunkt for meder

[ven e 1 o]
Oprettet Nedlagt
30-10-2023 12:15 dd-mm-33aa -

Punkttype
[‘."4. g Punkttyper - ]

R Standard tekster tilknytte udvalget
O Fortlobende nummerering Vaelg standardtekster til dette udvalg

Afleveringsfrist — anvendes som udgangspunkt ikke.



Det er muligt at angive en afleveringsfrist pa et udvalg. Fristen angiver, hvornar det er
seneste frist for at saette dagsordenpunkter pa en dagsorden.

Der er mulighed for at bruge fortlgbende nummerering.

e Scet flueben i Fortlgbende nummerering

Navn Forkortelse
TEST - Det Gronne Rad DGR
Placering | trastruktur
Réd
Medested Foretrukket starttidspunkt for meder Foretrukket sluttidspunkt for mader
Undervisningslokalé - Byradssal - 16:00 ©
Opeettet Punkitype
16-06-2023 07:33 [a] = | Beslutningspunkt
Standard tekster tiknytte udvalget
* | Test af alfabetisk sortering af standardtekster
Neaagt
I Fortlobende nummerering = Valg specifik startnummerering I dd-mm-2433 --:--

e Klik pa Veelg specifik startnummerering
e Angiv sidetallet

o Klik pad Naeste for at ga videre til trin 2

Trin 2/4 Rollerettighed

. Annuller
Opret udvalg - Rollerettighed m
Udvalgsbrugere/grupper og roller Sikkerhedsgrupper
Veelg person
NAVN & ROLLER FJERN
ELLE
R
NAVN INITIALER

e Vzelg hvilke brugere der skal tilfgjes, det vil sige hvem der fx skal veere
e dagsordenansvarlig
o referent
e redakter
e sagsbehandler
e laesebruger

(se mere om de forskellige roller i afsnit 7)

Du kan sgge efter brugere og sikkerhedsgrupper.

Udvalgsorugara/grupper og rollar Sikkerhedsgrpper
Weelg person
NAVN & ROLLER FIERN
-~ ELLER | Sog initisler.
NAVH T INITIALER T

e Klik pa navnet for at tilfgje brugeren



e Nar du har fundet de relevante, klikker du pa brugeren/sikkerhedsgruppen og klikker i
feltet Veelg Roller for at tildele dem en rolle. Klik herefter pa tilfgj valgte

VALGT ROLLER
Brugon_’o!lor

Admin (1 —b Vaelg Roller - Tilfej valgte ‘— 2

Hvis du vil fjerne en bruger/sikkerhedsgruppe, skal du klikke pa skraldespandsikonet under
FJERN, for at fjerne en udvalgsbruger fra listen. Klik pd Gem.

e Klik pa naeste for at ga videre til trin 3

Trin 3/4 Generering

e Vealg
e hvor indstilling og beslutning skal kopieres til, nar et magde afsluttes
e placering af bilagsliste
e om udvalget anvender forside, indholdsfortegnelse, indkaldelsesark og underskrifts
ark

Standardopsaetning i Randers er:

Opret udvalg - Generering i
0 (2] o ®

Kopier indstilling til: Ingen steder v

Kopier beslutning til: Indstilling (Indstilling) v

Bilagsliste placering: ® Efter Punkt O For Indstilling

@) Forside

@) Indholdsfortegnelse

e Klik pa naeste for at ga til trin 4

Trin 4/4 Udvalgsmedlemmer

e Vezelg medlem i feltet Indtast person og giv herefter medlemmerne en rolle pa udvalget
e Klik pd Gem person/rolle kombination for at gemme



Opret udvalg - Udvalgsmedlemmer S m

Udvalgsmedlemmer
TRAEK/SLIP REKKEFGLGE FORNAVN EFTERNAVN PARTI/ROLLE FJERN

- ndtast rolle v Gem person/ralle kombination

Du kan eendre pa raekkefalgen af udvalgsmedlemmer ved at markere et medlem og treekke
/ slippe medlemmet pa den korrekte placering.

Udvalgsmedlemmer

TREKI/SLIP RAKKEFGLGE FORNAVN EFTERNAVN
= 1 Bettina Bocker Kjeldsen (A)
= 2 Mikael Klitgaard (V)
ndtast person v incltast rolle v Gem person/rolle kombination

e Klik pa Gem. Udvalget er nu oprettet

6. Rediger udvalg

Klik pd Dashboard-ikonet pa navigationsbaren for at komme til Dashboard menuen:

&

Veelg det udvalg, som du vil redigere. Dette kan du gere pa 2 mader.

6.1. Via Mine udvalg og magder

e Klik pa det lille tandhjul ud for det udvalg, som du vil redigere.

Mine udvalg og meder

2024 X -
P Beskaftigelses- og Uddannelsesudvalget t+ §
P Budgetter og Regnskaber -

Du har nu adgang til at redigere alle oplysningerne for udvalget ved at gennemga de
forskellige trin. Klik pa Gem, nar du er feerdig.



Alle udvalg i Udvalgsstruktur

[

Du

6.2. Via Alle udvalg i Udvalgsstruktur

Fold udvalgsstrukturen ud
Find og klik pa det udvalg, som du vil redigere

Tilfej nyt ferste niveau

Budgetter og regnskaber (1) 4
Byrad og udvalg (10) +
Born- og Ungeudvalget (1) 4
Direktionen (1) 4+
Kunstfonden

MEN.I ldvala (RY <=

har nu adgang til at redigere alle oplysningerne for udvalget ved at gennemga de

forskellige trin. Klik pa Gem, nar du er feerdig.

7.

Roller og sikkerhed

Der findes falgende Roller:

7.1. Dagsordenansvarlig

Redigere udvalg — fx aendre fast mgdested og -tidspunkt, udvalgsmedlemmer
Oprette, redigere og slette dagsorden

Oprette, redigere, slette, afslutte og genabne mader

Oprette, redigere og slette dagsordenpunkter i alle statusser

Redigere punktoplysninger i alle statusser

Kopiere dagsordenpunkter

Tilfgje punkter til en dagsorden med Lukket for tilgang

Generere til pdf, Word og ekstern leverandgr (First Agenda, Intranet og Internet)
Omaga sikkerhed — det betyder at kunne hente bilag og tilbagejournalisere dokumenter
pa sager, som brugeren ikke har adgang til i forhold til sikkerhedsmodellen i SBSYS.
Dette er nagdvendigt for at kunne afslutte mgder.

7.2. Sagsbehandler

Oprette og redigere dagsordenpunkter i status “Under udarbejdelse”

Redigere punktoplysninger i status "Under udarbejdelse”, dvs. eendre behandlingsplan
Slette egne punkter i status “"Under udarbejdelse”

Kopiere dagsordenpunkter

@konomikonsulenter ses som sagsbehandlere, nar de skal pategne en sag, dvs. de skal
have foretaget pategningen inden et punkt klarmeldes

Generere til pdf og Word



7.3. Referent = Nggleperson i hver forvaltning

Ud over rettighederne som sagsbehandler, kan referenten

e Redigere punktoplysninger i status "Klarmeldt”, dvs. sendre behandlingsplan og status

tilbage til "Under udarbejdelse”
e Redigere punktindhold i status “Klarmeldt”
e /ndre reekkefalge pa punkter
e Generere til pdf og Word

7.4. Redaktor

Direktionen
Ud over rettighederne som sagsbehandler, kan redaktgren

e /ndre reekkefalge pa punkter
e Redigere mgder, dvs. eendre mgdetidspunkt og -sted
e Kopiere dagsordenpunkter

e Redigere punktoplysninger i status "Klarmeldt”, dvs. sendre behandlingsplan og status

tilbage til "Under udarbejdelse”
e Redigere punktindhold i status “Klarmeldt”

e Tilfgje punkter til en dagsorden med "Lukket for tilgang” (rettigheden gives ikke til

referenten, da dagsordnen pa dette tidspunkt er publiceret)
e Generere til pdf og Word

7.5. Leesebruger

Rollen anvendes som udgangspunkt ikke.

Kategori Navn
Dagsorden
Kan oprette Dagsordener
Kan slette Dagsordener
Kan generere og downloade Dagsordener til pdf og Word
Kan publicere genererede Dagsordener til First Agenda eller lignende, hiemmeside og intranet
Kan redigere Dagsordener
Dagserdenpunkt
Kan oprette og redigere Dagsordenpunkier i status Under udarbejdelse
Kan slette alle punkter
Kan l&se andres lukkede punkter
Kan tilknytie punkter til Dagsordener, som er Lukket for tigang
Kan zendre punkler | status Kiarmeidt
Kan zendre punkler i status Publiceret sami Publiceret®
Kan slette egne punkter og kun i Under udarbejdelse
Kan se den fulde liste af sagens dokumenter uafhaengig af sikkerhed pd sager i SBSYS
Indstillinger

Kan redigere udvalgsstruktur pa Dashboard
Kan oprette og slette Gruppering

Kan oprette og slette Modeskabeloner

Kan redigere Modeskabeloner

Kan oprette og slette Stancardtekster

Kan redigere Standardtekster

Kan oprette, redigere og slette Medesteder

[ I < < I < ]

s e @A @a@@

a

|a e
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a

[ I

Referent

[< <]

<] [w]

[ I I I < I <]

Redakter

Lesebruger



Mede

Kan oprette og slette Meder m) [m]

Kan afslutte og gendbne Meder a (m] a

Kan redigere Moder o o
Udvalg

Kan oprette og slette Udvalg o (m]

Kan redigere Udvalg a o a
Udvalgsmediemmer

Kan oprette og slette Udvalgsmediemmer a o a

Kan redigere Udvalgsmediemmer (m] (m] o
Udvalgsrolle

Kan oprette og slette Udvalgsroller a (u] a

Kan redigere Uavalgsrolier a m) [m]

8. Velg om Hjem eller Dashboard skal vaere startside

Du har mulighed for selv at bestemme, om Dagsorden skal dbne pa siden Hjem eller
Dashboard hos dig.

¢ Klik pd manden pa navigationslinien
e Klik pa Personlig opsaetning

B Qa8 + ¢ O

Log ud
138 -1.2.1

Bente Nygaard Hejer

Opsastning

IPersonIig opsatning I

e Szt markeringen i Behandlingsoversigt, hvis Dagsorden skal abne pa siden Hjem
(oversigt over dine punkter/behandlinger)

e Szt markeringen i Dashboard, hvis Dagsorden skal abne pa Dashboardet (oversigten
over Mine udvalg)

Personlig Opsaetning

Veelg startside
® Behandlingsoversigt O Dashboard

=3
e Klik pa Gem

Hvis du har valgt Hjem som startside, sa vil henvise til Dashboardet.

Hvis du har valgt Dashboardet som startside, sa vil henvise til siden Hjem.

0O0o

(m]

[m]

oo

o0



9. Opret mgde uden brug af mgdeskabelon
Nar du opretter et made, bliver der automatisk oprettet en dagsorden derpa.

Hvis du vil oprette et made og efterfalgende oprette/kopiere eventuelle faste punkter over
pa mgdet, skal du

e Klikke pa + ikonet for at oprette mgder. Brugere med rollen Sagsbehandler har kun
mulighed for at oprette punkter.

Opret punkt
I Opret made I
" Opret udvalg
e Saette markeringen i Nyt mgde

Made

@® Nyt mede O Fra skabelon

e Vzelg udvalg, dato og tidspunkt for mgdet samt madested:

Made Annuller | Opret }

® Nyt mede O Fra skabelon Moder til masseoprettelse

[‘-"‘ g udvalg N M@DEDATO M@DESTED FJERN

Dato for made
dd-mm-2aaa --:-

Fortlobende nummerering pA modet C

Medested

Hvis madestedet ikke findes pa listen, nar du klikker pa pilen, sa kan du skrive et nyt
madested i feltet.

o Klik pa Tilfgj til masseoprettelse, hvis du skal oprette flere mgder pa en gang.
o Klik pa Opret, nar du har valgt den eller de gnskede magdedatoer.

10. Opret made ved brug af magdeskabelon
Hvis du opretter et mgde med faste punkter p3a, skal du

e Klikke pa + ikonet for at oprette mgder. Brugere med rollen Sagsbehandler har kun
mulighed for at oprette punkter.



Opret punkt
I Opret made I
" Opret udvalg Sem

e Saette markeringen i Fra skabelon

Q uem Moge

Made

© Nyt mede @ Fra skabelon
Uovalg
Uavalg .
Skabelon
Skabelol -
Dato for mode:
dd-mm-4333 — 5]
Dato for afleveringsfrist
dd-mm-4daa - 5]

e Veelge udvalg, skabelon, dato og tidspunkt for madet
e Klikke pa Opret

Mgadet vil automatisk blive oprettet pa det foruddefinerede madested. Dette kan

efterfelgende eendres.

Amnuer m



11. Opret tillegsdagsorden

e Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mgder
e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
¢ Klik pa det made, hvor du vil oprette en tilleegsdagsorden til

o Klik pa de 3 prikker ud for mgdedatoen
e Veelg Opret tillaegsdagsorden

Direktionen £

VIS VALGT

M@DEDATO

ane

26_ september 2023,

08:30
Opret tillzegsdagsorden

Ret medeoplysninger

Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Madelokale 219 @

Lukket for tilgang (__

1= 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS
= & 1 Testopret punkt Test overskrift til hjemmesiden Klarmeldt
Der er nu oprettet en tilleegsdagsorden.
Direktionen ¢
VIS VALGT
M@DEDATO
26. september 2023,
08:30
Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Medelokale 219 @
Lukket for tilgang (__
1= 1} ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG
= @& 1 Testopretpunkt Test krift til DIR Bente Nygaard Hejer
Tillaegsdagsorden - 26. september 2023, 08:30, Medelokale 219
@) Tilgang aben
15 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLING SP! GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG

BEHANDLINGSPI

DIR

Menu i=

BESLUTNING AFVENTER

Menu =

BESLUTNING AFVENTER



11.1. Flyt punkter mellem en dagsorden og
tillegsdagsorden

Der er mulighed for at flyttet punkter mellem en dagsorden og en tillaegsdagsorden.

e Klik pa de 3 streger til venstre for et punkt
e Traek punktet ned og slip det pa tilleegsdagsordnen

Direktionen ¢
VIS VALGT(_
M@DEDATO

26. september 2023,
08:30

Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Medelokale 219 (1]

tenai=
Lukket for tilgang

15 1§ ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG  BESLUTNING AFVENTER

1 Test opret punkt Test krift til hij L K ldt DIR Bente Nygaard Hejer

Tilleegsdagsorden - 26. september 2023, 08:30, Madelokale 219
@) Tilgang aben

Menu i= Generer 8§

IF 14 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLING SPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG BESLUTNING AFVENTER

Dagsordenpunktet er nu flyttet ned pa tillaegsdagsordnen.

Du kan ogsa traekke punkter fra en tilleegsdagsorden og op pa en dagsorden.
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12. Slet dagsorden

e Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mgder
e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn

e Klik pd det mgde, som du vil slette
e Slet eller flyt alle punkter

e Klik pa Menu

e Velg Slet dagsorden

Dagsorden - 5. september 2023, 13:30, Madelokale 234,
Branderslev Radhus

@ Tilgang aben

LUKKET

IF 13 ABEN OVERSKRIFT OVERSKRIFT STATUS

e Kilik pa Ok til at slette dagsordnen

shsip-web-test01.brslevkom.dk:8443 siger

Cu er ved at slette en dagsorden, er du sikker?

BEHANDLINGSPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG BH

Generer 88
[3 Nyt dagsordenpunkt

Menu =

[3 Publicer dagsorden
‘X Opdater madefravar
W Slet dagsorden

13. Videreforsel af afsluttede punkter
Hvis et afsluttet dagsordenpunkt skal behandles igen, skal du

e finde det relevante punkt
e valge Rediger punktoplysninger

¢ tilfgje det naeste made til behandlingsplanen

o klikke pa OK
e |ukke det afsluttede punkt
e abne Dashboardet

¢ find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn.
o klikke pa det mgde, som punktet med den nye behandling er pa

Dagsordenpunktet har for denne behandling nu faet statussen Under udarbejdelse,
hvorefter sagsbehandleren kan tilfgje en eventuel supplerende sagsfremstilling og maske

tilrette resumeet.
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14. Rediger mgdeoplysninger eller slet mgde fra

Dashboard

Klik pad Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader
Find det aktuelle udvalg
Klik pa tandhjulet pa det mgde, som du vil a&endre oplysninger pa

Mine udvalg og meder

» Det Grenne Rad
w* Direkiionen

28-02-2023 KL 08:30 - Madelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

05-08-2023 KL 13:30 - Madelokale 234, Branderslev Radhus - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

26-09-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

03-10-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

24-10-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

31-10-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

28-11-2023 KL 08:30 - Madelokale 234, Brenderslev Radhus - Aktivt
o Daasorden - Aben for tilganag

E#ﬂ###ﬁ#ﬂ-"’

Du kan nu eendre de relevante oplysninger eller slette madet

Rediger mode

@® Nyt mode O Fra skabelon

Udvalg
Direktionen h
Startdato og tid for mede Slutdato og tid for mede
05-12-2023 08:30 B 05-12-2023 10:00 ]

Fortlobende nummerering pa medet

C

Madested
Medelokale 234, Brenderslev Radhus X -
Slet madet

Hvis du aendrer i mgdetidspunkt, skal du tage stilling til, hvem der skal have en
erindring pa eendringen.
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Rediger made

Udvalg
TEST - Direktionen

~— Startdato og tid for mede
18-09-2024 [i) 30

Slutdato og tid for mede

dd-mm-aaaa — - =

I Send erindringer ved zndringer til mededato til:

Mig B Dagsordenansvarlige Punktansvarligel

.

.

Madested

Madelokale 234, Branderslev Radhus

Slet medet

e Klik pa OK, nar du er feerdig.

Bemaerk at du ikke kan slette mgder med dagsordner og/eller dagsordenpunkter pa.

Afleveringsfrist fra udvalg: 19-08-2024 08:30

Annuller
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15. Ret madeoplysninger eller slet mgde fra et magde

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn.
e Klik pa det magde, som du vil zndre oplysninger pa

Mine udvalg og mader i

» Det Grenne Rad
w Direktionen

28-02-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

05-09-2023 KL 13:30 - Madelokale 234, Branderslev Radhus - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

26-09-2023 KL 08:30 - Madelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

03-10-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

e & & O

24-10-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

31-10-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

28-11-2023 KL 08:30 - Medelokale 234, Brenderslev Radhus - Aktivt
o Daasorden - Aben for tilaana

¢ & & £ 0

e Klik pa de 3 prikker
e Vzlg Ret madeoplysninger

Direktionen £t

Aktive

VIS VALGT(
ME&DEDATO

28 november 2023, 08:30 E

Opret tillazgsdagsorden

IRet medeoplysninger I
Dagsorden - 28. noVe.rm = ————, ~— v, N

— 0 LA




¢ Du kan nu endre de relevante oplysninger eller slette madet

Rediger mede

@® Nyt mede O Fra skabelon

Udvalg
Direktionen v
Startdato og tid for mede Slutdato og tid for mede
05-12-2023 08:30 ] 05-12-2023 10:00 &=

Fortlobende nummerering pa modet

C

Madested
Medelokale 234, Brenderslev Radhus X -
Slet madet

e Hvis du aendrer i magdetidspunkt, skal du tage stilling til, hvem der skal have en
erindring pa eendringen.

Rediger made

Udvalg
TEST - Direktionen hf
Startdato og tid for mede Slutdato og tid for mede

‘ 18-09-2024 @:30 ] dd-mm-3aaa —-:-- ]

I Send erindringer ved a&ndringer til mededato til: Mig £d Dagsordenansvarlige Punktansvarligel

C

@ Afleveringsfrist fra udvalg: 19-08-2024 08:30
Madested
Madelokale 234, Branderslev Radhus X -
Slet medet

Annuller

e Klik pa OK, nar du er feerdig.

Bemaerk at du ikke kan slette magder med dagsordner og/eller dagsordenpunkter pa.
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16. Se antal punkter pa en dagsorden

Ud for hver dagsorden pa Dashboardet vises antal dagsordenpunkter pa dagsordnen.

+ TEST - Direktionen

15-01-2024 KL 15:19 - Madelokale 234 Brenderslev Radhus - Afsluttet
= Dagsorden - Lukket for tilgang -§2 punkter)

g
e

17. Se et dagsordenpunkts nummer pa dagsordnen

Du kan se et dagsordenpunkts nummer pa dagsordnen. Det vises lige inden overskriften.

I dette eksempel er det punkt nummer 2 pa dagsordnen:

Teknik- og Miljgudvalget 13. maj 2024

Aben nverskriHESemaerkninger.-‘aendringertil dagsordnen &

18. ZEndre reekkefglge pa punkter

¢ Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader
e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
e Klik pa det made, hvor du vil &endre punkternes reekkefalge
e Klik pa de 2 linier ud for det punkt, som du vil flytte rundt pa
e Traek det op eller ned pa den rette plads

Dagsorden - 5. september 2023, 13:30, Mgdelokale 234,
Brgnderslev Radhus @

Lukket for tilgang [

IF 15

=“ 4

ABEN OVERSKRIFT

Fravaerende

Godkendelse af referat fra madet
den 29. august 2023

Introduktion til nyt
dagsordenmodul

Preesentation af skabeloner

Eventuelt

| traek/slip for at sortere ‘

d 6

Introduktiof for sagsbehandlere

LUKKET OVERSKRIFT

Fravaerende

Godkendelse af referat fra madet
den 29. august 2023

Intradukdtion til nyt
dagsordenmodul
Prazsentation af skabeloner

Eventuelt

Intraduktion for sagsbehandlere

STATUS

Klarmeldt

Klarmeldt

Klarmeldt

Klarmeldt

Klarmeldt

Under
udarbejdelse
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19. Omga sikkerhed ved tilfgjelse af bilag

Dagsordenansvarlige, referenter og redaktgrer har rettigheder til af omga sikkerhed ved
tilfgjelse af bilag. Det betyder, at hvis du har en af disse roller, s& har du mulighed for at
tilfgje bilag til punktet, selvom punktet er oprettet pa en sag, som du ikke har rettighed til
at kunne se.

e Klik pa Omga sikkerhed go fa adgang til sagens dokumenter

Hvis du mener at der mangler nogle dokumenter i nedenstaende oversigt kan det skyldes at du kke har adgang til dem. Tryk pa "Omga sagssikkerhed..." for at fa adgang.

Omga sagssikkerhed og fa adgang til sagens dokumenter Filtrer pa dokument tite

Vzelg en anden sag

SBSYS - implementering af Dagsorden

v 03-04-2024 10:53 - Dagsordenspunkt_Eventuelt behandlet pa madet 16. januar 2024 K. 10.15 (G1. Byradssal) | TEST - Direktionen (2024) (1)
Dagsordenpunkt.pdf @&

v 03-04-2024 10:53 - Dagsordenspunkt_Orientering om borgmesterens sager behandlet pA madet 16. januar 2024 kl. 10.15 (GI. Byradssal) i TEST - Direktionen (2024) (1)
Dagsordenpunkt. pdf @&

v 03-04-2024 10:53 - Dagsordenspunkt Godkendelse af referat behandlet pa modet 16. januar 2024 ki. 10.15 (GI. Byradssal) i TEST - Direktionen (2024) (1)
Dagsordenpunkt.pdf @&

¥ 03-04-2024 10:53 - Dagsordenspunkt_Fravzrende behandlet pa medet 16. januar 2024 kl. 10.15 (GI. Byradssal) i TEST - Direktionen (2024) (1)
Dagsordenpunkt.pdf @&

¥ 27-11-2023 07:40 - Dagsordenspunkt_Test viderefersel af punkt behandlet pa medet Mede i Direktionen 2023 (1)
Dagsordenpunkt.pdf @&

¥ 30-10-2023 10:49 - Vejledning til Dagsorden - sagsbehandlere (1)
Vejledning til Dagsorden - sagsbehandlere.pdil &

¥ 30-10-2023 10:49 - Vejledning til Dagsorden - dagsordenansvarlige (1)
ejledning til Dagsorden - dagsordenansvariige.pdf @

Ingen valgte filer

Annuller Tilfej

Du kan nu se alle sagens dokumenter og tilfgje det gnskede bilag.

20. Flyt dagsordenpunkt til et andet made

e Aben det relevante dagsordenpunkt
e Klik pa Funktioner
e Vzlg Flyt behandling til andet mgde

Rediger punktoplysninger Ge

@ Tilfaj bilag

B Generer

B Kopier dagsordenpunkt
(% Kopier dag g @ Tilfoj
‘2. Opdater fravaer pa behandling

IE Flyt behandling til andet made I

Gendan en tidligere version

e Velg den dagsorden, som punktet skal flyttes til, ved at klikke pa den
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Flyt behandling til andet mode

Flyt til madet: Intet mede valg

2024 X v

¥ TEST - Direktionen

02-01-2024 KL 10:38 - Madelokale 234, Brenderslev Radhus - Aktivt
11-01-2024 KL 08:32 - Medelokale 234, Brenderslev Radhus - Aktivt
e Klik pa Flyt behandling

Bemeerk

Du kan kun veelge et mgde inden for samme udvalg. Det er pt. ikke muligt at flytte til
andre udvalg. Der skal du i stedet veelge Kopier dagsordenpunkt og herefter slette det
oprindelige punkt.

21. Luk for tilgang

¢ Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn

e Klik pa det magde, som du vil zndre oplysninger pa

e Flyt markeringen over i venstre side ved Lukket for tilgang — Tilgang aben bliver
herefter gratonet

Direktionen ¢
VIS VALGT-\_
M@DEDATO

28. november 2023, i
08:30

Dagsorden - 28. november 2023, 08:30, Madelokale 234,
Brgnderslev Radhus @

I Lukket for tilgang I

IF 1} ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEH
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Sagsbehandlerne har herefter ikke leengere mulighed for at seette punkter pa dette made.
Det er kun dagsordenansvarlige, der kan det.

Hvis sagsbehandlerne skal have mulighed for at saette punkter pa igen, sa skal
markeringen flyttes til hgjre igen.

22. Andre indhold pa punkter i alle statusser

Som dagsordenansvarlig har du mulighed for at eendre indholdet pa dagsordenpunkter
uanset hvilken status de har, det vil sige at du kan aendre i indholdet, selvom et punkt har
status Klarmeldt, Publiceret, Publiceret* og Afsluttet.

Sagsbehandlere kan kun aendre indhold i status Under udarbejdelse.
Ngglemedarbejdere kan sendre indhold i status Under udarbejdelse og Klarmeldt.
Redaktagrer kan aendre indhold i status Under udarbejdelse og Klarmeldt.

e Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mgder

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
e Klik pa det made, hvor dagsordenpunktet er

e Klik pa dagsordenpunktet

e Foretag de gnskede sendringer

e Klik pd Gem

Hvis du aendrer i et dagsordenpunkt, der har status Publiceret, vil det fa status Publiceret?,
nar det gemmes. P4 den made bliver det synliggjort, hvis der er sket aendringer efter
dagsorden er offentliggjort.
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23. Generer dagsorden

e Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mgder

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn

¢ Klik pa den dagsorden, som du vil generere

Mine udvalg og meder

» Det Grenne Rad

E)irektionen

28-02-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

wew

05-09-2023 KL 13:30 - Modelokale 234 Branderslev Radhus - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

Dagsordnen abner.

e Klik pa Generer

VIS VALGT
M@DEDATO

5. september 2023, 13:30

Dagsorden - 5. september 2023, 13:30, Madelokale 234, Brenderslev Radhus
(1]

Lukket for tilgang

IF 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG BESLUTNING AFVENTER

= of 1 Fraveerende Fraveerende Klarmeldt DIR

= o 2 Godkendelse af referal fra modet den 29. august  Godkendelse af referat fra modet den 29. august  Klarmeldt DIR
2023 2023

Bente Nygaard
Hajer

Bente Nygaard
Hojer

e Vzlg hvilke elementer, der skal inkluderes ved at skubbe slideren til hgjre, fx
e lukkede punkter — skal altid med, medmindre det er en pdf eller Word, der skal ud

af huset

e dagsordenpunkter, som ikke ma offentliggeres pa dagsorden — skal altid med

e underskriftsark — skub slideren til hgjre, hvis det skal med

e indtastningsfelter - fx Resume, Sagsfremstilling m.fl. Hvis du har udfyldt
beslutningsfelterne indenmeadet afholdes, har du mulighed for at fa disse med ud i
genereringen, hvis du seetter flueben i beslutningsfelterne under Indtastningsfelter

e Vzlg hvordan punktet skal genereres

e til ekstern leverander (First Agenda, hjemmeside og intranet

o til pdf
e til Word

30



Generer dagsorden

Indtastningsfelter:
Inkluder: - -
Resumé x Sagsfremstiling x 5 mere.. X v

() Lukkede punkter i fuld version I

() Dokumenter, som ikke ma offentliggeres p3 dagsorden

Formatering:

() Sideskift efter dagsordenpunkt
IL

(
(-

() Bilagsliste

[ enerer tl: l
( Download XML fil
.

Valgfri forsidetekst

€ | Afsnit v B I

I skriv din tekst her.. I

L1
1
il
Tl
il

rd

Annuner D

Funktionen Generer til Ekstern leverandgr publicerer en lukket dagsorden til First Agenda
til politikerne m.fl. og en dben dagsorden til hjemmesiden www.randers.dk og intranettet.

Der er opsat et Publicerings APl i FirstAgenda der styrer, hvad er bliver vist pa

hjemmesiden. Det er angivet pa de relevante udvalg i FirstAgenda om den dbne overskrift
og den abne beslutning skal vises.

Generer til:

Generer til Ekstern leverander (abent og lukket)
Generer og download PDF
Generer og download Word

e Skriv eventuelt en valgfri forsidetekst, der bliver synlig i First Agenda
e Klik pa Generer.
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http://www.randers.dk/

23.1. Generering til pdf med bilag

Hvis du har brug for at sende en dagsorden med bilag, skal du

e Falge ovenstaende vejledning og vaelge Generer og download til PDF

Browseren giver nu mulighed for at abne PDF'en via et link

Downloads Fy Q - £

Ob705525-88e3-46b9-9707-502708ak: =
= lbn i @

Se mere

e Klik pa linket Aben fil

Stifinderen abner.

Overfgrsler > 9b705525-88e3-46b9-9707-56e708ab3b58 >

Tl Sortér = Vis (& Udpakalle
Mawvn Type Komprimeret starrel...
Bilag Filmappe
Dagsorden Adobe Acrobat-dokument 440 KB

Dagsordnen ligger i den abnede mappe, og alle bilag ligger enkeltvist i mappen Bilag.

Du kan nu vedhaefte dagsorden og bilag til en mail eller sende pa anden vis.
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23.2. Generering til Word
Hvis du har brug for en Word-udgave, skal du

¢ Falge ovenstdende vejledning og veelge Generer og download til Word

Word'en abner herefter.

24. Send til gennemlaesning i First Agenda

I First Agenda er der pa de enkelte udvalg markeret, hvem der fa dagsordner til
gennemlaesning inden de frigives.

Hvis du skal sende en dagsorden til gennemlaesning, skal du

¢ logge ind pa https://web.First Agenda.com/

e vealge den aktuelle dagsorden

e kontrollere, at alle bilag er tilgaengelige (gren markering)

e klikke pa Send til gennemlaesning

e markere hvem, der skal der have dagsordnen til gennemlaesning. Det er ikke
ngdvendigvis alle, der skal have den

e veaelge Naeste

e vealge send

25. Frigiv dagsorden i First Agenda
Nar du har publiceret dagsordnen til First Agenda, skal du

¢ logge ind pa https://web.First Agenda.com/

e vealge den aktuelle dagsorden

e kontrollere, at alle bilag er tilgaengelige (gren markering)

e eventuelt ga pa fanen Indstil

e eventuelt sld godkendelse af punktet beslutningsprotokol til

e velge Frigiv

Nar der er trykket "Frigiv’ dannes der en mail, som automatisk sendes til alle, der i First
Agenda har sat flueben i "Modtag email ved nye/aendrede dagsordner”. Vi ser ikke denne
mail. Mailen indeholder evt. bemaerkninger fra kommentarboksen. Afsender pa mailen er
firstagenda@firstagenda.com. Mailen underskrives ligeledes First Agenda
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26. Andring af status pa dagsorden til Publiceret

Nar du har generet din dagsorden til ekstern leverandgr, skal du &endre statussen pa
dagsordnen til Publiceret. Alle punkter skal have status Klarmeldt for at du kan gere dette.

e Klik pa Menu
e Veelg Publicer dagsorden

E=)
VIS VALGT _

M@DEDATO

5. september 2023, 13:30

Dagsorden - 5. september 2023, 13:30, Medelokale 234, Brenderslev Radhus
(1]

Menu i= Generer 08

@ Nyt dagsordenpunkt

Lukket for tilgang (_ @ Publicer dagsorden
IS 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG) B W Skt dagsorden
= of 1 Fravrende Fravaerende Klarmeldt DIR Bente Nygaard
Hajer
= o 2 Godkendelse af referat fra modet den 29. august Godkendelse af referat fra modet den 29. august Klarmeldt DIR Bente Nygaard

Du kan herefter pa oversigten over dagsordnen se at alle dagsordenpunkter har sendret
status fra Klarmeldt til Publiceret.

VIS VALGT(_

M@DEDATO

5. september 2023, 13:30 :

Dagsorden - 5. september 2023, 13:30, Medelokale 234, Brenderslev Radhus
(! ]

Lukket for tilgang (__

L L L L LB

2]
1

2

ABEN OVERSKRIFT

Fravaerende

Godkendelse af referat fra moedet den 29. august 2023
Intreduktion til nyt dagserdenmodul

Preesentation af skabeloner

Eventuelt

Introduktion for sagsbehandlere

LUKKET OVERSKRIFT

Fravaerende

Godkendelse af referat fra madet den 29. august 2023
Intreduktion til nyt dagsordenmadul

Prazsentation af skabeloner

Eventuelt

Introduktion for sagsbehandlere

—
STATUS

Publiceret

Publiceret

Publiceret

Publiceret

Publiceret

Publiceret

BEHANDLINGSPLAN G

DIR

DIR

DIR

DIR

DIR

DIR

-DIR-TM
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27. Noter fraveerende pa et mgde

Du har mulighed for at markere, hvem der har veeret fravaerende pa alle dagsordenpunkter
pa en dagsorden. Nar et mgde afsluttes, vil der under beslutningen pa hvert punkt blive
skrevet, hvem der har veeret fraveerende. Bade beslutning og fravaerende kopieres med
videre til de naeste behandlinger i en behandlingsplan.

¢ Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
e Klik pa det mgde, hvor du vil notere fraveerende

e Klik pd Menu

e Velg Opdater mgdefravaer

Menu i= Generer £

[2) Nyt dagsordenpunkt
gy 3 Publicer dagsorden

‘X, Opdater modefravasr

W Slet dagsorden

e Fjern fluebenet ud for de madedeltagere, der var fravaerende pa hele madet

Modedeltagelse pa hele medet

Nedenstaende sendringer geelder for deltagelse/fraveer pa hele modet.
Deltagelse/fravaer pa behandlings niveau sa=ttes via den enkelte behandling.

NAVN A EFTERNAVN DELTAGER
Saren Steensen
Mikael Kiitgaard (V)
Lene D. Faber O
Henrik Aarup-Kristensen
Jens Davidsen
Vibeke Post Madsen
Luk
o Kilik pa Luk

Hvis du har noteret fraveerende pa enkelte punkter, kan du pa et magde se, hvem der var
fraveerende pa hele mgdet, og hvem der var delvist fraveerende/fraveerende pa enkelte
punkter.

e Klik pa Menu
e Velg Opdater mgdefravaer
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Megdedeltagelse pa hele medet

Nedenstaende azndringer gzelder for deltagelseffravasr pa hele maodet.
Deltagelseffravasr pa behandlings niveau sasttes via den enkelte behandling.

NAVN A

Soren

Mikael

Lene

Henrik

Jens

Vibeke

EFTERNAVN DELTAGER
Steensen
Klitgaard (V)
D. Faber O
Aarup-Kristensen
Davidsen
Post Madsen

Luk

Der er flueben i markeringen, hvis et medlem har veeret delvist fraveerende.

Klik pa Luk

28. Noter fraveerende pa et dagsordenpunkt

Du har mulighed for at markere, hvem der har veeret fravaerende pa et eller
fleredagsordenpunkter pa en dagsorden. Nar et mgde afsluttes, vil der under beslutningen
pa punkterne blive skrevet, hvem der har veeret fravaerende. Bade beslutning og
fravaerende kopieres med videre til de naeste behandlinger i en behandlingsplan.

Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader

Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
Klik pa det made, hvor du vil notere fraveerende

Klik pa et dagsordenpunkt

Klik pa Funktioner

Veelg Opdater fraveer pa behandling

Rediger punkioplysninger

@ Tilfgj bilag

B Generer

I Kopier dagsordenpunkt

‘. Opdater fravaer pa behandling
Flyt behandling til andet mede

& Tilfgj bilag

Gendan en tidligere version

Fjern fluebenet ud for de mgdedeltagere, der var fravaerende pa dagsordenpunktet
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Mededeltagelse pa behandlingen

Nedenstaende zendringer gzslder for deltagelse/fravasr pa denne behandling af

punktet
NAVN A
Seren
Mikael
Lene
Henrik
Jens

Vibeke

Klik pa Luk

EFTERNAVN
Steensen
Klitgaard (V)

D. Faber
Aarup-Kristensen
Davidsen

Post Madsen

DELTAGER

a

A g O

O

Luk
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29. Skriv beslutninger pa punkter

e Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mgder

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn

e Klik pa det made, hvor du vil lave protokol til

e Klik pa det punkt, som du vil skrive beslutning pa

e Skriv den lukkede beslutning i feltet Beslutning

e Skriv den &bne beslutning i feltet Aben beslutning — kun pé udvalgs- og Byradsmader

Direktionen 28. februar 2023 Rediger punktoplysninger Funktioner = Gemw
Status
Aben overskrift: Prassentation af skabeloner 4 - Behandlingsplan: DIR - DIR - TM Publiceret v
P Bilag (3) & Tilfoj bilag
Hele punktet Beslutning:
€ | Afnit vB EE =EE = =vE S L, @ B R By Stendardekster v <>

Resumé
Sagsfremstiling Direktionen besluttede, at salge Vestergade ..,

Personalemasssige
konsekvenser

Okonomiske konsekvenser

Indstillin

Aben beslutning

e Klik pa Gem som version og luk, hvis du vil tilbage til mgdeoversigten
e Kilik pa pilene ved Hop til beslutning, hvis du vil skrive beslutningen pa det naeste eller
forrige punkt

Hele punktet
Res
Resumé
9
Sagsfremstilling
Sa
Personalemazssige
konsekvenser
@konomi og finansiering P
Indstilling
Sag
Beslutning

S

Fur

Bemeerk, at du pa lukkede dagsordenpunkter hopper fra den lukkede beslutning til den
abne beslutning, og derefter til neeste dagsordenpunkt.
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30. Kontroller Sagsforlgb, Behandlingsplan og
beslutninger

Inden du genererer din beslutningsprotokol er det vigtigt, at du kontrollerer, om
Sagsforlgb, Behandlingplan og beslutninger stemmer overens.

Foretag eventuelle tilrettelser, s behandlinger og beslutninger bliver korrekt viderefgrt. Og
det dermed ogsa bliver korrekt tilbagejournaliseret pa sagen.

31. Generer beslutningsprotokol

Arbejdsgangen i forbindelse med generering af en beslutningsprotokol er fuldstaendig den
samme som da, du genererede dagsordnen.

Se derfor afsnittet om Generer dagsorden.
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32. Frigiv beslutningsprotokol i First Agenda
Nar du har publiceret en beslutningsprotokol til First Agenda, skal du

e logge ind pa https://web.First Agenda.com/

e valge den aktuelle beslutningsprotokol

e kontrollere, at alle bilag er tilgaengelige (gren markering)

e vealge Frigiv

Nar der er trykket "Frigiv’ dannes der en mail, som automatisk sendes til alle, der i First
Agenda har sat flueben i "Modtag email ved nye/aendrede dagsordner”. Vi ser ikke denne
mail. Mailen indeholder evt. bemaerkninger fra kommentarboksen. Afsender pa mailen er
firstagenda@firstagenda.com. Mailen underskrives ligeledes First Agenda

33. Afslut made

Du skal generere protokollen til ekstern leverandgr inden du afslutter madet. Der er dog
ogsa mulighed for det efterfalgende.

¢ Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
e Klik pa det mgde, som du vil afslutte

e Klik pa de 3 prikker ud for mgdedatoen

e Velg Ret madeoplysninger

e Udfyld sluttidspunkt for made

Rediger made

Udvalg
TEST - Direktionen

Startdato og tid for made Slutdato og tid for mede
05-09-2023 13:30 dd-mm-3asa - —

Afleveringsfrist fra udvalg: 05-09-2023 13:30

Medested
Medelokale 234, Bronderslev Radnus

Slet medet

Annuller n

e Klik OK

e Klik pa de 3 prikker ud for mgdedatoen

e Klik pa Afslut madet for at afslutte mgdet og tilbagejournalisere punkterne. De enkelte
dagsordenpunkter bliver tilbagejournaliseret pa de enkelte sager og sagsbehandler far
en erindring om det. Det er desvaerre ikke muligt at fraveelge erindringer pa de
punkter, der skal videre til andre udvalg.
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VIS VALGT(_

M@DEDATO

27 februar 2024, 11:13 H

Opret tillzzgsdagsorden

Ret madeoplysninger

Dagsorden - 27° Afslut modet . Modelokale

Bronderslev R

Lukket for tilgang

15 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STA1
. = off 1 Fravarende Publi

shsip-web-test01.brslevkom.dl:8443 siger

Vil du afslutte mgdet og tilbagejournalisere?

Vent - Der gar lige lidt tid, sa kan du pa oversigten over mgdet se at punkterne nu faet
statussen Afsluttet. I mellemtiden kommer der en statusbar, der viser hvor langt
systemet er med tilbagejournaliseringen.

Skulle der mod forventning opsta problemer, er der mulighed for at se detaljerede
oplysninger herom.

Direktionen £
VIS VALGT
M@DEDATO

26. september 2023,
08:30

Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Modelokale 219 @

Menui=
Lukket for tilgang (_

1= 14 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN GRUPPERING SAGSBEHANDLER BILAG BESLUTNING AFVENTER
= off 1 Testopretpunkt Test opret punkt Afsluttet DIR Bente Nygaard Hojer v

P& oversigten Mine udvalg og mader har madet ogsa faet statussen Afsluttet.
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Mine udvalg og mader

» Beskasftigelses- og Uddannelsesudvalget
P Det Grenne Rad
w Direktionen

28-02-2023 KL 08:30 - Madelokale 219 - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

05-09-2023 KL 13:30 - Madelokale 234, Branderslev Radhus - Aktivt
o Dagsorden - Lukket for tilgang

I 26-09-2023 KL 08:30 - Medelokale 219 - Afsluttet I
o Lagsorden - LUKKeL 1ar tlgang

4 0 & O

¢ O

42



34. Genabne mgde

Du kan far brug for at gendbne et made, hvis der mod forventning er fejl i en beslutning
eller der kommer et bilag, der skal tilfgjes.

¢ Klik pa Dashboard ikonet for at se Mine udvalg og mader

e Find det aktuelle udvalg og klik pa pilen til venstre for udvalgets navn
o Klik pa det made, som du vil gendbne

e Klik pa de 3 prikker ud for mgdedatoen

e Valg Gendben mgde

Direktionen £

Aktive Afsluttede

VIS VALGT(__
M@DEDATO

26. september 2023, 08:30 H

Genaben made

Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Mgdelokale 219 (1)

Lukket for tilgang (_
5 1} ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN

= o' 1 Testopretpunkt Test opret punkt Afsluttet DIR

e Klik OK til at genabne mgdet

Statussen for punkterne er nu eendret til Publiceret.

Direktionen £

VIS VALGT__
M@DEDATO

26. september 2023, 08:30 H

Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Mgdelokale 219 @

Lukket for tilgang [
15 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHANDLINGSPLAN
= of' 1 Testopretpunkt Test opret punkt Publiceret DIR

Du kan nu foretage de gnskede aendringer.
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e Generer beslutningsprotokollen igen
e Afslut mgdet igen

Statussen for punkterne er aendres herefter igen til Afsluttet.

Direktionen £

Aktive Afsluttede

VIS VALGT(__
M@DEDATO

26. september 2023, 08:30 H

Dagsorden - 26. september 2023, 08:30, Mgdelokale 219 (1)

Lukket for tilgang (_
15 13 ABEN OVERSKRIFT LUKKET OVERSKRIFT STATUS BEHAMNDLINGSPLAN

= o 1 Testopretpunkt Test opret punkt Afsluttet DIR

35. Nummerering af dagsordenpunkter

Der er mulighed for at bruge fortlsbende nummerering. Dette veelger du allerede under
oprettelse af dit udvalg:

Opret udvalg - Generelt

[ ra)

= |

Placaring | frastrukiur

| ¥

Cpratist
08-10-2024 14:33 ]

I Fortlabende nummerering I\faalg specifik starnummerering

36. Spergsmal / hjeelp

Du finder en hjeelpeportalen her:
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Hjelpeportalen

Hvis du har spagrgsmal til brug af Dagsorden, skal du kontakte Sekretariatet.

Du kan pa intranettet under SBSYS Dagsordens Universet finde mere hjelp og vejledniger.

SBSYS Dagsordens Universet
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https://sbsportalen.dk/
https://broen.randers.dk/it/sbsys-dagsordens-universet/
https://broen.randers.dk/it/sbsys-dagsordens-universet/
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