Tjekliste til referat

basis

Referat Filer

1 Er systemet opdateret ift. hvem, der var til stede pd mgdet?
Rul ned pa siden og opdater

[ Blev der produceret nye filer under mgdet (typisk taget billeder af personer eller tavler)?
Veelg fanen Filer og traek billederne derind.

11 fanen Referat: klik pd fgrste punkt pd dagsorden
71 Skal der aendres pa overskriften (anbefales ikke) (1)
1 Skal der @endres i den uddybende tekst, som var med til dagsorden eller skal den méske
fijernes helt (anbefales ikke) (2)
[ Hvilken tekst skal skrives om dette punkt. (3) (hvis intet veelges “Intet at tilfgje”)
11 Er der tekst som kun skal deles i gruppen, men ikke ma ses af andre udenfor gruppen? (4)
[ Hvilke nye opgaver kom op? (5)

Nar du klikker gem aendring og gar videre, dbner naeste dagsordenspunkt.

1 Afslut referat! Du kan sende referat i udkast til udvalgte deltagere. Deres svar til ga direkte til dig.
Nar du klikker "Referatet er faerdigt” bliver den interne version sendt til alle mgdedeltagere. De
oprettede opgaver vil blive sendt til den, der er ansvarlig*, og de vil blive placeret pa dagsorden for
det valgte kommende mgde**. Referatet laegger sig automatisk som farste punkt pa naeste mgde.

Referatet er faerdigt vis pdf | & vis pdf

Send Udkast af referat til mededeltagere

* Systemet sender automatisk pdmindelser for alle ulgste opgaver. Det sker i perioden fra dato for mgdeleders forberedelse til
udsendelse af dagsorden.

** Dette giver mgdeleder hurtigt overblik. Nar han/hun skal forberede naeste mgde, er det tydeligt, om opgaven er Igst (bld) eller ulgst
(rgd). Skal punkterne ikke p& dagsorden igen, slettes de bare af mgdeleder ved design af mgdet.
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Tjekliste til referat

uddybende (valdfrit)

1 | > | Tilfej en opgave +

Blev der flere opgaver ud af dreftelsen pd et dagsordenspunkt
Klik pd tilfgj en opgave. Der kan oprettes uendeligt antal opgaver pr punkt.

Var der dagsordenspunkter, I ikke ndede pd mgdet

Klik pd pilene og vaelg det kommende mgde, hvor punktet skal behandles. Punktet vil blive
stdende pa referatet, men med en tydelig markering af, at det er blevet udskudt. Hele
dagsordenspunktet med evt. bilag vil veere pd udkast til dagsorden for det valgte kommende
mgde.

Kom der nye dagsordenspunkter frem, som skal huskes p& naeste mgde, men som ikke er
opgaver?
Opret en opgave uden at angive en ansvarlig. S& stdr punktet pd den rigtige dagsorden.

Kom der nye opgaver, som har deadline tidligere end et kommende mgde?

Rul ned pa siden, find opgaven nederst til venstre og klik pa rediger (kuglepen). Her kan
deadline rettes til hvilken som helst dato og tidspunkt. Systemet vil sende pdmindelser til den
opgaveansvarlige, hvis deadline overskrides. Opgaven vil stadig std p& dagsorden til det aktuelle
m@de som en service for mgdeleder.

Blev der defineret nye opgaver, som ikke skal fremgd af det offentlige referat.
Rul ned pa siden, find opgaven og marker fortrolig

Skal flere personer Igse samme opgave
Klik alle relevante personer af, ndr opgaven oprettes i forbindelse med at referat for punktet
skrives

Skal flere personer Igse samme opgave sammen

Blev hele mgdet aflyst?

Ga ud pd dagsorden for mgdet.

Hvis dagsorden allerede var udsendt vaelg da haengeldsen gverst til hgjre.

Klik p& hvor, mgdetidspunkt (til hgjre) — Andre tidspunkt. Nu kan hele mgdet aflyses og
samtlige dagsordenspunkter kan overfgres til et kommende mgde.

Aflys medet Zndre dato eller tidspunkt

=]
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Del referatet elektronisk med
mgdedeltagerne og afslut madet

I bunden af referat er en overblikskasse, der gar dig opmaerksom p3, hvor du er i processen og
hvilke nye opgaver, der er skabt i mgdet.

Nar du klikker "Referatet er faerdigt” vil den interne version blive sendt til alle mgdedeltagere. Alle
deltagere, som er ansvarlige for nye punkter, vil modtage en mail med disse og opgaven vil fremga
af deres opgavepanel. Nar deadline for opgaven er overskredet vil systemet sende mail med
reminder.

En opgave Igses ved at skrive noget i fritekstfeltet (vil blive omdannet til et bilag), ved at uploade
en fil i hvilket som helst format eller bare ved at krydse af, at opgaven er faerdig.

Systemet sender pdmindelser til den opgaveansvarlige indtil kassen er krydset af eller indtil
dagsorden er udsendt.

steret budget | februar

Mgadeleder vil fa et hurtigt overblik over Igste og ulgste opgaver, ndr naeste mgde skal designes.

Der skabes 0gsd en PDF, som er offentlig. Heri er alle fortrolige informationer og opgaver fjernet.
Pdf’en kan downloades og deles manuelt til interessenter.

Alle medlemmer af gruppen kan til enhver tid naviger tilbage til mgdet. Her kan de klikke pa
vedhaeftninger for at fa adgang til alle bilag og filer uploadet til dagsorden og til referat samt til sine
egne notater fra mgder.

Det anbefales at downloade en zip-fil af hele mgdet og arkivere den pa firmaets lokale drev
(medmindre der er kgbt en Igsning som integrerer til virksomhedens filsystem.)
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Tips og tricks
referatet

"Hvem ggr hvad hvorndr” er en kernesaetning for et godt referat. De fleste punkter vil fagrst veere
afsluttet, ndr svaret pd dette spgrgsmal star helt klart.

Det er disse svar, der skal skrives ind i referatets hgjre side.

Der er plads til 3.000 tegn i feltet “Skriv referat” og i feltet “Fortrolig information.” men det
anbefales at skrive kort og preecist. Oftest er der stgrst behov for at f& noteret resultatet af
drgftelser, som saetter rammen for fremtidig beslutning eller handling, mens drgftelserne undervejs

oftest har bedst af at blive i rummet. Fortrolighed, dbenhed og tillid giver de bedste samtaler.

Til bestyrelsesreferater er der saerlige features med fortlgbende nhummerering, underskrift af
dokumenter med nemld etc. Kontakt support for at etablere dette.
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