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1 Introduktion.

Denna manual riktar sig forst och framst till dig som motesdeltagare, som
vill anvanda Meetings Plus app for att ta del av information fran méten i din
organisation (kommun, landsting, hogskola/universitet eller myndighet) pa
ett digitalt och sakert satt!

| Meetings Plus app kan du lasa beslutsunderlag, géra anteckningar, dela
anteckningar med dina kollegor och soka information, direkt fran din mobila
enhet.

Meetings Plus app finns tillganglig for i0S, Android och Windows 10.
Funktionaliteten i de olika apparna ar den samma, men eftersom de olika
plattformarna ser olika ut kan granssnittets utseende skilja sig nagot at. |
denna manual beskrivs hur appen fungerar. Skarmbilderna & hamtade
fran iOS appen. Av den anledning kan utseende pa knappar och menyer
se nagot olika ut frAn apparna som finns fér Android och Windows.
Funktionaliteten ar dock den samma.

1.1 Meetings Plus - tva olika webbsidor for
tva olika andamal

Information fran verksamhetens dokument- och drendehanteringssystem
synkroniseras till tv& olika webbsidor, en publik och en intern.

Den publika webbsidan innehaller enbart publik information, medan den
interna ocksa innehdller information markerad som GDPR, sekretess eller
intern.

Informationen pa den interna webbsidan ar dock enbart tillganglig for
anvandare med behdrighet till denna information enligt konfiguration i
verksamhetens dokument- och arendehanteringssystem.

Den publika webbsidan &r tillganglig via en webblésare. Det &r aven mojligt
att anvanda Meetings Plus app for att Iasa information pa den publika
webbsidan om sa ar dnskvart. | kapitel 3 beskrivs hur externa anvandare
kan ta del av publikt publicerad métesinformation via Meetings Plus app oh
vilka mojligheter som da finns.

Den interna siten kan anvandas via en webblasare, men vi rekommenderar
av sékerhetsskal att denna konfigureras for att enbart nds via Meetings
Plus app. P& s& satt kan det med ytterligare en faktor (applikationens ID pa
den mobila enheten) sékerstalla att enbart behériga personer kommer at
den aktuella informationen.

De tva olika webbsidorna har alltsa olika malgrupper. Den interna &r riktad
mot métesdeltagare, medan den publika &r avsedd for medborgare som ar
intresserad av den publika informationen. De olika anvandarkategorierna
kan ni lasa mer om nedan.
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1.2 Tva olika anvandarkategorier

Det finns tva olika anvandarkategorier och tre olika satt att ansluta sig med
Meetings Plus app:

* Mdtesdeltagare — en intern anvandare (t.ex. fortroendevalda och
tjansteman) som loggar in i Meetings Plus pa den "interna webbsidan”
som innehdller GDPR-, sekretess och internmarkerad information. Se
aven kapitel 2 — Métesdeltagare.

Medborgare — En extern anvandare (t.ex privatperson eller en journalist).
En extern anvéndare kan nyttja Meetings Plus med eller utan
anvandarkonto.

En anvandare utan anvandarkonto — ansluter sig mot Meetings Plus
som extern anvandare utan anvandarkonto mot den "publika webbsidan”
som enbart innehaller publik information. Se aven kapitel 3 —
Medborgare.

En anvandare med anvandarkonto — loggar in som en extern anvandare
som har skapat sitt eget anvandarkonto i appen och loggar in mot den
"publika webbsidan” som enbart innehaller publik information.

Se kapitel 3 — Medborgare.

En medborgare kommer enbart at publik information via Meetings Plus
App. Samma information som &ven visas pa webben.

For métesdeltagare visas dven GDPR-, sekretess och internmarkerad
information, enligt gallande regelverk. Anteckningsfunktionaliteten, samt
"de bla plupparna” som indikerar att information har tillkommit eller
redigerats ar enbart tillgangliga for motesdeltagare.

Vi rekommenderar anvandning av utdkad sékerhet, med
tvafaktorsautentisering och anvandning av applikations-ID som
inloggningskriterium pa den privata sajten i tillagg till anvandarnamn och
I6senord. Detta innebdr att den interna webbsidan och kanslig information
enbart kan nds via en Meetings Plus app pa en mobil enhet.
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2 MoOtesdeltagare.

| detta kapitel beskrivs samtliga funktioner som finns tillgangliga for
motesdeltagare i Meetings Plus app.

2.1 Installera appen

Meetings Plus app finns som namnt tidigare tillgangligt for flera olika
plattformar. Den finns tillganglig for iOS i Apples App Store, for Android i
Google play och fér Windows i Microsoft Store.

Oppna aktuell appbutik och sok efter "Meetings Plus” s& kommer
"Meetings Plus” upp som ett alternativ att installera.

Notera att ett flertal verksamheter numera anvander sa kallade "MDM
system” for att distribuera appen till samtliga anvandare. Appen finns isafall
redan tillganglig for anvandning pa din enhet. Kommunicera eventuellt med
verksamhetens IT-avdelning om detta.

2.2 Lagga till organisation och webbadress

1. Det forsta som behdver goras nar appen 6ppnas ar att lagga till ratt
sokvag till Meetings Plus. Fraga din systemadminstratér om du inte
redan har fatt information om denna.

Lanken Andra organisation (1) nds via inloggningsvyn.

(Startas appen for forsta gdngen 6ppnas organisationsvyn direkt. G&
i sa fall till nasta steg.)

1153 tis 26 okt. @D mose%E
Andra organisation

ANVANDARNAMN

LOSENORD

(O Kom ihag anvandarnamn

Logga In

Glémt l6senord

© Formpipe.
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2. Tryck pa Mina organisationer (2) under Privata organisationer.

3. Tryck pa lanken FLagg till organisation (3) langst ned pa skarmen.
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4. En ny dialogruta visas.

5. Fyll i falten Organisationsnamn (4) och Organisationsserveradress
(5) och tryck pa Spara (6).

Obs: Serveradress delas ut av respektive organisation.

Har allt gatt bra, s ar den tillagda servern nu valbar under Privata
organisationer.

6. Tryck pa servernamnet och ga till nasta avsnitt — dvs. Logga in.
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2.3 Logga in

Fyll i anvandarnamn och I6senord i respektive falt och tryck pa knappen
Loggain (1).

Obs: Tryck pa alternativet Kom ihag anvandarnamn (2) for att spara
anvandarnamnet till nasta inloggningstillfalle.

H 507 e 26 okt Toeng
Andra organisation

ANVANDARNAMN

Marte

LOSENORD

@

(O Kom ihdg anvindarnamn

© ===

Glémt lésenord
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2.3.1 Anvandning av applikations-ID for
tvafaktorsautentisering

Med tvafaktorsautentiseringen aktiverad, maste det unika ID:t for
anvandarens enhet kopplas till den berdérda anvandaren i organisationens
verksamhetssystem. Applikationen installations-ID fungerar som en extra
inloggningsfaktor i tillagg till anvandarnamn och l6senord och dkar
sakerheten genom att ratt person loggar in fran ratt enhet.

Kontroll av anvandarnamn, I6senord och applikations-ID gors vid
inloggning.

ID:t finns tillgangligt under appens instéllningar i sektionen fér generella
instéllningar (1), och ska sparas for den aktuella anvandaren i
Platina/W3D3.

L]
12:05 tis 26 okt PO 62%04 )
Installningar Meetings Plus
—
Eé Galaxy Invaders TILLAT ATKOMST FOR MEETINGS PLUS
& Google Earth c Siri och sokning
a Hogwarts Mystery OREDRAGET SPRAK
B Kalkylator+ Sprak Svensk
m S | FOR MEETINGS PLUS
s Minecraft Organisations- hitps:/Jorganization-mee...
server adress
B retix )
Version
f.‘aﬁ NRK Super )
- Build 9.0.21284.1
@& Outlook o
Applikationens  5a617.9 7691 490e-b..
B installations-ID
@ Pinterest

10
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2.3.2 Glomt I6senord

Om du har glomt ditt Idsenord kan detta I6sas genom att sjalv skapa ett
nytt.

1202 tis 26 okt * FOB%E
Andra organisation

ANVANDARNAMN

Marte

LOSENORD

@

(O Kom ihag anvdndarnamn

Logga in

o Glémt l6senord

1. Tryck p& Glomt lI6senord (1).

2. Ange e-postadress i dialogen som dyker upp (2)

VAT ons 27 okt EEEEE

¢ Tillbaka Glémt Idsenord

E-POST

marte. formpipe@gmail.com

Mytt lgsenord
En e-post mad bagarsn om nytt
las2nord har skickats till din e-
posiadiess. Klicka pé ke tor
alt vickare ange ett nylt Bserord

OK

3. Tryck pa Skicka (3).

4, Kontrollera angiven e-postadress, 6ppna e-postmeddelandet fran
Meetings Plus

5. Klicka pa lanken i e-postmeddelandet.
6. Du far nu mojligheten att ange dnskvart losenord enligt gallande kriterier.

7. Losenordet ar uppdaterat och kan anvandas for att logga in.

Obs: For att funktionen ska fungera behéver en e-postadress sparas for
anvandaren. Las mer om hur du gor detta i kapitel 2.4 Administrera ditt
konto.
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2.4 Administrera ditt konto

Administration av ditt konto gors i sektionen Konto.

1. Konto finns tillganglig som et alternativ i sidopanelen. Svep med fingret
fran vanster till hoger for att komma at denna.

Gl Leg Out jonteinstaliningar

Bavaka sokord

O Formpipe.

@ Marte Sandvik

® BGversikt

gg Namnder & styrelser
3 Lokalt

B Anteckningar

Q Siok

o {g} Konte

2. Tryck pa Konto (1).

3. Vyn Kontoinstallningar visas, med knapparna Konto och Bevaka

sokord hégst upp (2).

12
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13715 ons 1 dec. =099 % -
<{ Meny Kontoinstallningar
Konto Bevaka sokord

ANVANDARNAMN

@ Marte
BYT E-POSTADRESS

B marte_formpipe@gmail.com >
ANDRA LOSENORD

@ [ >

Har visas falten anvandarnamn, e-postadress och l6senord.

Anvandarnamn kan inte redigeras fran granssnittet, det kan dock e-

postadress och Iésenord.

13
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2.4.1 Lagg till och byt e-postadress

Lagga till och byta e-postadress gors i vyn Kontoinstéllningar.

1. Oppna menyn Konto i sidopanelen

1315 ons 1 dec,

< Meny

®

O -

Kontoinstéllningar

Konto Bevaka sokord

ANVANDARNAMN

Marte

BYT E-POSTADRESS

marte formpipe@gmail.com

ANDRA LOSENORD

xxxxxxxxxxxx

2. Trycka pa raden Byt e-postadress (1)

Avbryt

Byt e-postadress

Ny e-postadress

=0 99 |

Klar

3. Fyll i faltet Ny e-postadress (2).
4. Tryck pa Klar (3).

5. Din e-postadress har sparats.

Obs: For att kunna prenumerera pa nya eller uppdaterade métesdata eller
for att kunna bevaka sdkord, ar det viktigt att fylla i e-postadressen. Detta

ar nddvandigt for att kunna ta emot e-postnotifieringar.

Notera att en e-postadress som andras i Meetings Plus inte sparas i ECM

systemet.

14
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2.4.2 Andra I6senord

Byte av lésenord gors i vyn Kontoinstallningar.

1. Tryck p& knappen Konto.
2. Tryck pa raden Andra losenord (1)

L]
1315 ons 1dac, e = 99 v
< Meny Kontoinstillningar
Konto Bovaka sakord

ANYANDARNAMN

@ Mare
BYT £-POSTADRESS

B marteformpipe@gmail. com >

ANDRA LOSENORD

o PR 5

3. Fyll i Nuvarande I6senord (2), Nytt I6senord (3) och Bekrafta
I6senord(4).

Avbryt Andra |8senord o Klar
uvarande Issenord®

Notera att Iosenordet maste folja de kriterier som ar satta av administrator.

4. Tryck pa knappen Klar.

Lésenordet har uppdaterats.

Obs: Loésenordet andras endast i Meetings Plus (ej i bakomliggande
system som till exempel W3D3 eller Platina).
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2.4.3 Bevaka sokord

Genom att bevaka specifika sokord skickas e-postnotifieringar fran
Meetings Plus med information om de dokument som publicerats som
innehaller ett eller flera av dessa sokord.

1. Klicka pa knappen Bevaka sokord (1).

2. Godkann att du vill ta emot e-postnotifieringar fran Meetings Plus (2).

3. Klicka pa raden Sokord for att lagga till de sokorden du vill bevaka (3).

16
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4. Skriv det s6kord du vill bevaka (4)
5. Tryck pa Spara (5).

6. De sokord du har angett listas langst ner (6).

7. Tryck pa krysset bredvid ett sokord for att ta bort bevakningen av ordet (7).

Obs: Vi rekommenderar att inte lagga till allt fér vanligt forekommande
sokord da det finns en begransning for hur manga resultat som kan listas i
e-postnotifieringen fran Meetings Plus.

17
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2.4.4 Radera konto
Som motesdeltagare ar det inte mojligt att radera sitt konto. Det kan endast
goras i verksamhetssystemet av en motesadministrator.

Av den anledningen &r menyvalet inte aktiverat fér anvandartypen
motesdeltagare (1).

18 Meetings Plus App 9.1 — Anvandarmanual



2.5 GDPR-, sekretess- och internmarkerad
information

En moétesdeltagare kan komma &t GDPR- och sekretessmarkerad
information i Meetings Plus app. Vem som far se vad och nar styrs av ett
antal regler.

Regelverket innebar att en motesdeltagare enbart kommer at GDPR- och
sekretessmarkerad information under den tid som d& denna har en aktiv
mandatperiod och har behdérighet till GDPR- och sekretessmarkerad
information enligt instéllningarna fér anvandaren i ECM systemet.

Notera ocksa att en behorig anvandare enbart kommer at informationen
inom det tidsintervall som finns registrerat pa den aktuella
namnden/styrelsen. X antal dagar fére och X antal dagar efter ett méte.

Information som ar markerad som "intern” ar tillganglig fér samtliga
motesdeltagare med en aktiv mandatperiod i den aktuella
namnden/styrelsen under den aktuella perioden.

Aven om en anvandare har behérighet till den kansliga informationen
informeras anvandaren om att informationen ar klassificerad.

En anvandare med behérighet far se foljande information:

Att bilagornas titel visas och att de &r bla och klickbara &r en indikation pa
att dessa gar att 6ppna. Ikonen till vanster indikerar dock om bilagan ar
publik eller skyddad enligt géllande regelverk.

. indikerar att bilagan &r publik

. indikerar att bilagan &r skyddad enligt GDPR, sekretess eller bade och
. indikerar att bilagan ar markerad som intern

19
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Samma agendapunkt, med samma bilagor, visas nedan for en medborgare
pa webben, eller for en métesdeltagare utan behdrigheter.

Det visas att bilagan finns, men handlingsnamnet har ersatts av en text
som beskriver anledningen till att den inte visas i sin helhet. Ikonerna visar
vilka regler som géller.

20 Meetings Plus App 9.1 — Anvandarmanual



2.6 Oversikt

| 6versikten listas kommande och tidigare genomférda moten for den
aktuella organisationen. Oversikten nds genom att trycka pa knappen
Oversikt i sidopanelen(l).

Oversikten listar Kommande och Tidigare moten i tva flikar (2).

Méten listas i datumordning — méten som ligger narmast i tiden ligger
Overst. Under kommande ligger "ndstkommande” hdgst upp, under
tidigare visas senaste motet hdgst upp.

Varje mote har ett eget avgransat falt i listan (3). For varje méte visas
aktuell instans, plats, datum och klockslag.

21
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Visa mdten i en ndmnd/styrelse.

1. En lila markering med texten "Ny” framfor ett méte ar en indikation pa att
information tillkommit eller &ndrats i det aktuella moétet. Det finns
information som den inloggade anvandaren inte har last (6ppnat eller
klickat pa).

2. Tryck nagonstans inom det markerade omradet for att 6ppna ett specifikt
mote.

3. Métesvyn Oppnas.

22
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Visa endast favoriter
Markera kryssrutan Endast favoriter (5) for att begransa innehallet i

Oversikten genom att bara visa méten i namnder och styrelser som &r
markerade dina favoriter.

Se avsnitt 2.7 - Namnder och styrelser och avsnitt 2.7.3 — Géra
namnd/styrelse till favorit.

23
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2.7 Namnder och styrelser

De personer inom organisationen som ar medlemmar i en namnd eller i en
styrelse, traffas i méten for att diskutera och ta beslut. For enkelhets skull
anvéands i denna manual termen ndmnd och/eller styrelse for att beteckna
alla typer av beslutande organ, namnder, styrelser, rdd, motesgrupper osv.

Listan med aktuella nAmnder och styrelser inom organisationen listas i vyn
Namnder & Styrelser.

Oppna listan med namnder och styrelser genom att trycka p& menyvalet
Namnder & Styrelser (1) i sidopanelen

2.7.1 Aktiva och inaktiva
Vyn Namnder & Styrelser har tva flikar: Aktiva och Inaktiva (2).

Fliken Aktiva visas som standard och innehaller en lista 6ver samtliga
aktiva nAmnder och styrelser inom organisationen.

Vill du se en lista 6ver namnder och styrelser som just nu inte ar aktiva,
byter du till fliken Inaktiva.
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2.7.2 Filtrera listan dver ndamnder och styrelser
Om listan ar lang och det &ar svart att hitta det du letar efter kan du anvanda
soOkfiltret for att hitta det du letar efter.

1. Tryck pa Filtrera namnder/styrelser(3) i det 6vre hogra hornet.

2. Skriv namnden eller styrelsens namn i faltet som dyker upp i
sidopanelen (4).

3. Notera att sokresulltatet uppdaterar sig i bakgrunden eftersom du
skriver.

4. Sokresultatet visas (5)

25 Meetings Plus App 9.1 — Anvandarmanual



2.7.3 GOra namnd/styrelse till favorit

Mojligheten finns att markera en eller flera namnder/styrelser som favoriter.

1. Tryck pa knappen Lagg till (1) i kolumnen Favoriter for den eller de
namnder/styrelser som ar intressanta for dig.

2. Knappen byter farg automatiskt farg till lila och far texten Favorit (2).

I vyn Oversikt kan du nu begransa visning av méten inom valda
favoritnamnder genom att markera Endast favoriter (3).

26
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2.7.4 Prenumerera pa information

Att prenumerera innebar att du Iépande far motesinformation till din e-
postadress nar information tas bort, &ndras eller laggs till.

1. Ta fram en relevant lista med ndmnder/styrelser — filtrera vid behov (se
ovan).

2. Tryck pa knappen Lagg till under kolumnen Prenumerera (1) for den
eller de namnder/styrelser som ar intressanta for dig.

3. Knappen byter farg till gron och texten andras till "Prenumererar”

4. Du kommer nu att ta emot en epost med aktuell information nar nagot
har uppdaterats eller lagts till i den aktuella namnden/styrelsen.

2.7.5 Ny - markering

Om information har tillkommit, eller om nagot har andrats i ett mote i den
aktuella namnden/styrelsen, visas en lila markering bredvid den aktuella
namnden/styrelsen i listan (1).

Klicka pa namnden for att vidare se vilken information som andrats med
hjalp av ytterligare "lila markeringar” .
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2.7.6 Visa moten i en ndmnd/styrelse

Tryck pa en namnd/styrelse i listan for att se kommande eller tidigare
motesbokningar. Méten listas som i Oversikten i tva olika flikar, dvs.
Kommande och Tidigare (1).

OBS! Notera att listan med méten i en namnd/styrelse ar en av fa vyer
som inte gjordes om i version 9.1. Under 2022 kommer aven denna att
skrivas om.

Aktuella méten i en namnd/styrelse kan visas som en lista (som ovan),
eller i en kalender. Vaxla mellan de olika vyerna med hjalp av knapparna
till héger (2).

Tryck pa Kalender-ikonen for att se samma information i en kalender.
Samtliga méten visas nu utlagda som datumlankar i en arskalender:
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Tryck pa ett datum for att visa information om ett mote. Se kapitel
Motesvyn for att se detaljerad information och arbeta vidare med motet.
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2.8 Motesvyn

Nar du har tryckt pa ett mote i den generella dversikten, eller i
listan/kalendern med mdéten under en specifik namnd/styrelse, 6ppnas
Motesvyn.

2.8.1 Detaljerad information om moétet

Hogst upp i motesvyn visas detaljerad information om motet, sdsom motets
namn, datum, klockslag, plats och aktuell namnd/styrelse (1).
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Notera att andra moten i den aktuella namnden finns tillgangliga fran
menyvalet "Moteslista” i det 6vre hdgra hornet (2). Trycka pa lanken for att
véaxla mellan olika méten inom den aktuella némnden/styrelsen i
sidopanelen.

2.8.2 Kallelse och protokoll

Vidare innehaller moétesvyn tva olika flikar; Kallelse och Protokoll.

* Under "Kallelse” listas moétets alla punkter/arenden, samt
kallelsedokument for det aktuella métet. Nar en agendapunkt markeras
visas aktuella bilagor i kolumnen till hdger

» Under "Protokoll” listas paragrafer och/eller protokolldokument fran ett
genomfort mote. Nar en paragraf markeras visas aktuella bilagor i
kolumnen till héger.

Om en lila markering visas bredvid den aktuella punkten innebér detta att
information har uppdaterats eller lagts till under den aktuella punkten.
Information kan ha uppdaterats, bilagor redigerats eller lagts till. Detta ar
avsedd att vara en indikation till den inloggade anvéandaren att det finns
information denna inte har sett.
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2.8.3 Visa kallelse, protokoll eller bilaga

Nar du har kallelsevyn framme for ett visst mote, kan du éppna kallelsen
och dess bilagor (respektive protokollet och eventuella bilagor) direkt pa
skarmen.

1. Tryck p& Oppna kallelse (1) om du vill visa kallelse-dokumentet.

2. Anvand motsvarande Oppna protokoll-knapp om du har Protokoll-
fliken 6ppen.

3. Tryck pa bilagans handlingsnamn (2) om du vill dppna en bilaga.

4. Tryck p& Ladda ner allt (3) for att ladda ned alla dokument under
respektive Kallelse- och Protokollflik lokalt.
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2.9 Lista med oppnade dokument

Alla dokument som 6ppnas visas i en lista. Denna lista kan nas fran
sidopanalen (1) eller via appens pdf-lasare (2).
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En lista visas med alla dppna dokument, lokalt och online.
Ogat indikerar att dokumentet har 6ppnats online (3).

Pilen indikerar att dokumentet har éppnats lokalt (4).

1. Oppna valfritt dokument genom att trycka pa dess titel.

2. Tryck pa Stang alla for att stanga alla dokument.

3. Tryck pa stangningsknappen (krysset) att stanga enskilda dokument.

Obs: Max 20 dokument kan vara éppna samtidigt.
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2.10 Arbeta med motesdokument

N&r en anvandare laser och arbetar med en handling finns det flera olika
funktioner tillgdngliga for att navigera och anteckna i detta.

Mojligheten finns att arbeta med flera filer bredvid varandra i en delad vy,

navigera, anteckna och markera. De olika funktionerna beskrivs nedan i de
féljande styckena.

2.10.1 Anvanda funktionen delad vy
| detta avsnitt visas hur du kan anvénda skarmdelningsverktyget for att visa
tva dokument samtidigt, t.ex. bade ett kallelsedokument och en bilaga.

1. Valj och 6ppna dokument frdn métesvyn for att visa dem i appens PDF-
lasare.

2. Tryck pa skarmdelningsfunktionen i det 6vre hogra hornet (1) for att

dela skarmen i tva.

Det ar nu mojligt att visa ytterligare ett dokument, sida vid sida med det
forsta dokumentet.

3. Tryck antingen pa dokumentnamnet/triangeln (2) for att visa listan

med redan 6ppnade dokument, eller tryck p& den rosa bakéatpilen )
for att ga tilloaka till métesvyn och 6ppna ett nytt dokument.
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4. Tryck pa Maximera-knappen (4) for att visa nagot av dokumenten i
fullskarmslage.
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2.10.2 Sidnavigering

1. Tryck pé ett dokument for att bérja navigera mellan dokumentets olika
sidor.

2. Valj 6nskad sida langst ned, antingen genom att dra i skjutreglaget (1)
eller tryck pa sidnumreringen (2) och skriv in sidnummer.

3. Mojligheten finns ocksa att navigera genom att bladdra nerat och uppat.
med fingret. Du kan se var du ar bade i skjutreglaget langst ner och i
scrollbaren till hoger.
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2.10.3 Aktivera verktyglisten
Tryck pa dokumentet for att aktivera verktygslisten. Féljande ikoner (1)

visas hogst upp till hoéger:

— Visar dokumentets innehallsforteckning.

— Visar anteckningspanelen till vnster om dokumentet, dvs. en lista
Over egna och andras delade anteckningar. Panelen ger utdkad
funktionalitet for redan skapade anteckningar. Se avsnitt 2.10.4 — Anvanda
anteckningsverktygen.

— Visar anteckningsverktygen som kan anvandas for att géra
anteckningar i form av markeringar och noteringar (text) i dokumentet. Se
2.10.4 — Anvanda anteckningsverktygen.

— Aktiverar sdkfunktionen for att sdka efter specifika ord i dokumentet.

Nar en anvandare pabdrjar att skriva i sokfaltet visas traffarna dynamiskt.
Fran resultatlistan kan anvandaren se bade sidan och sammanhanget dar
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sokordet aterfinns och har mojligheten att klicka for att navigera vidare och
lasa mer.
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2.10.4 Anvanda anteckningsverktygen

Nar anteckningsverktygen har aktiverats visas féljande verktyg:

1. Tryck pa verktyget Overstruken (1) och dra med fingret for att markera
ordet eller textstycket som ska markeras.

2. Tryck pa verktyget Understruken (2) och dra med fingret for att stryka
under ett textstycke.

3. Tryck pa verktyget Genomstruken (3) och dra med fingret for att foresla
radering av ett textstycke.

4. Tryck pa verktyget Notering (4) och tryck pa en lamplig plats i texten for
att 6ppna en textruta. Nar du har sparat en notering stangs textrutan och
en gul pratbubbla laggs pa utpekat stalle ovanpa texten.

5. Tryck pa verktyget Smal penna/frinand (5) for att rita med fingret i
dokumentet

6. Tryck pa verktyget Bred penna/frinand (6) for att rita med fingret i
dokumentet med en négot bredare penna.

7. Tryck pa verktyget Sudda (7) och darefter pa valfri anteckning for att
radera den.
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8. Nar du har en anteckningstyp markerad kan du klicka pa “falgvéljaren”
for att byta farg och form(8).
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Klicka pa pilen till héger om den aktuella fargen for att kunna valja bland
annu flera farger.
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2.10.5 Dela anteckning

Anteckningar (bade markeringar och noteringar) kan delas med andra
motesdeltagare eller grupper. Alla anteckningar i dokument kan delas med
alla andra métesdeltagare inom organisationen. En anteckning kan delas
med en grupp eller med en enstaka person. En grupp skaps i Meetings
Plus administrationsgranssnitt av en behdérig anvandare.

Anteckningar i interna, GDPR- eller sekretessmarkerade handlingar kan
ocksa delas, men dessa anteckningar kan endast delas med
motesdeltagare som ar behériga att se handlingarna.

| enstaka fall delas anteckningarna, men mottagaren kan inte 6ppna dem.
Detta sker om hen a&r medlem av de aktuella delningsgruppen, men alltsa
inte har de nddvandiga rattigheterna.

Delade anteckningar sparas online och ar séledes kopplade till
anvandarens inloggning, oavsett surfplatta. Det innebar att noteringar ar
tillgangliga fér anvandaren oavsett vilken surfplatta hen anvander.

Notera att det inte ar mdijligt att dela en anteckning nar appen ar i "offline-
lage”, dvs. nar det inte finns nagon Internetanslutning.

Notera ocksa att en delad anteckning och tillhérande svar endast kan
raderas av den som har skapat anteckningen eller den som har svarat,
forutsatt att inte ytterligare en person har hunnit svara.

2.10.5.1 Dela anteckningar av typen "markering”

1. Gor en markering i ett dokument (t.ex. stryka 6ver, understryka,
genomstryka eller rita for frihand) (1).

2. Tryck pa markeringen i listan till vanster for att eventuellt skriva en
notering till markeringen och dela denna.

3. Klicka vidare pa ikonen dela (3).
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4. En dialog dyker upp dar mottagare kan stkas fram och véljas (4).
Markera aktuell mottagare (5) och klicka pa dela (6).

2.10.5.2 Dela anteckningar av typen "notering”

1. Skapa en notering med anteckningsverktyget Notering (1)

2. Dialogrutan Notering 6ppnas.

3. Skriv din notering och tryck pa Dela.
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4. Dialogrutan Kontakter visas och listar aktuella mottagare (3).

< Tillbaka 1 Markerade dela e

Q Search

Kommunstyrelsen

Formpipe-partiet (FP) v o

5. Tryck pa kategorin Grupper eller Anvandare (4), for att dela
anteckningen med en hel grupp anvéandare eller for at dela till
individuella métesdeltagare inom organisationen.

6. Tryck pa de grupper eller anvandare som ska fa ta del av din notering.

En bock (5) visar dina val. Tryck igen for att avmarkera.

Overst i dialogrutan visas hur manga grupper/personer du har valt.
7. Tryck pa Dela (6) for att skicka din notering till valda grupper eller

anvandare.

En bekréftelse visas nar noteringen har delats.

Information

Noteringen har delats

0K
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2.10.5.3 Lasa och svara pa en delad anteckning

| Meetings Plus app ar det mdjligt att se anteckningar som andra
motesdeltagare har delat. Om du vill kan du féra en fortsatt diskussion med
en kollega genom att svara pa en delad anteckning.

Delade noteringar kopplade till en markering visas i lila (oavsett
originalfarg) och delade noteringar visas i blatt (1).

1. Visa en delad notering genom att trycka pa den i dokumentet (1). Vill du
se svar eller sjélv svara behdver du anvanda anteckningspanelen till
vanster.

2. Tryck pa dokumentet for att aktivera verktygslisten

3. Tryck pa ikonen ' (2) for att aktivera anteckningspanelen till vanster
pa skarmen.

4. Tryck pa en delad anteckning i listan for att Iasa svar (3) eller for att sjalv
svara (4).

¥ Kallelse for KS 2016-12-14 publik.pdf(498).pdf v.1

< =Ny}

Marten Alvring EE |
Vad tycker du om den hér punkten. Borde den
inte bordlaggas till nésta sammantrade?

2017-02-09 01:50 D skapadesi v.1 {nuvarande: Kallelse/féredragningslista
Kommunstyrelsen
Eva Andersson 0 FOI‘mpIpe. 2016-10-14
1.

Later bra!
[ Godkiinnande av foredragningslista
Marten Alvring
Da gor vi det.

2017-02-09 0209

™

Information

Eva Andersson
Till vilket sammantrade?
20170209 02:09

—_

Medborgarfirslag om parkourpark (16-KMN-44)

Beslutsunderlag
« Medborgarforslag om parkourpark
o Svar pi medbargarforslag om parkou

Marten Alvring
Det i november.

4 Medborgarfirslag till utveckling av miljon pi Minnebergs
torg (1 5)
B -
. warforslag till utveckling av miljén pa Minnebergs torg

*  Svar pi medborgarforslag om utveckling av miljon pa Minnebergs torg

5. Skolinspektionens beslut efter anmild situation pa Rivsaxen
forskola (16-KMN-46)

Beslutsunderlag

Okej! Svara 272

Obs: For att uppdatera anteckningspanelen med nya svar fran alla
involverade anvandare trycker du p4 tillbakapilen < (5) och sedan aterigen
pa den delade anteckningen.

Innehallet uppdateras ocksa nar du stanger anteckningspanelen och sedan
Oppnar den igen.
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2.10.6 Anvanda anteckningspanelen

Anteckningspanelen ger en battre éversikt dver anteckningar i det aktuella
dokumentet och dessutom utdkad funktionalitet fér de anteckningar som
finns i dokumentet.

Notera att anteckningspanelen visar anteckningar i ett dokument, medan
anteckningsvyn listar alla anteckningar du som anvandare har skapat,
delat eller tagit emot. Las mer om anteckningsvyni 2.11 Anteckningsvyn

¥ Medborgarforslag...rpark.docx(456).pdf v.1

O -cxa

1. Tryck pa verktygsikonen Anteckningspanel -2 (1). Panelen visas till
vanster om dokumentet.

2. Innehaller dokumentet anteckningar som delats av andra anvandare kan
du med hjalp av filtreringarna Mina och Alla visa endast privata eller
andras delade anteckningar (2).

< ~ Medborgarforslag om parkourpark.docx(456).pdf V.
Mina Alla Oy < t

Hejt

Eva Andersson (-4
Intresset for parkour i omradet har under de senaste dren va
Markering med penna i R
(som &r sdkra) for att trana parkour utomhus i Bromma.
o
Eva Andersson o LJ Bet-are v
Understrykning av text inem parkour-somrhar-frt-kanna-varandra-genom-Bromma K

o uarands Vi skulle vilja att det byggs en parkourpark 4 Tranebergsing
€n bra idé kan vara att be Bromma KFUM som dr verksammay

3. Anvand Sok-funktionen * * om anteckningslistan ar 1ang och du vill
hitta en specifik notering (text). Du kan soka pé ett nyckelord eller en
textstrang (3).

4. Tryck pa en anteckning i listan om du vill arbeta med just den specifika
anteckningen. Overst i anteckningspanelen visas nu ett par nya ikoner:
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< ¥ Medborgarférslag om parkourpark.docx(456).pdf v.1 L
< > B B oW ] SJEAS

Eva Andersson [
Jag tycker detta ldter intressant! Lat oss kolla

Hejt
upp vilka erfarenheter som finns och kanske ©l
be om mer detaljer? Intresset for parkour | omradet har under de senaste dren vaxt fram kraftigt. Det saknas idag bra ytor
0 10:4 Y skapades iv.1 (m e (som ér sakra) for att trina parkour utomhus i Bromma.

P & " & Hoe-g 3 ving:

o . is-ach funkar-b e Idag-de-aieh
# pe dog
e p £

Vi skulle vilja att det byggs en parkourpark pd Tranebergsangen som redan har planer p att upprustas.
En bra idé kan vara att be Bromma KFUM som ar verksamma i omraden med parkour samt andra

5. Tryck pa anteckningen om du vill 6ppna den i ett eget fonster — t.ex. for
att férenkla lasning eller for att redigera.

< Tillbaka

Vad tycker du om den hir punkten. Borde den inte bordl&ggas till nasta
sammantréde?

Obs: Att trycka pa anteckningen pa den har nivan ar som att trycka direkt
pa motsvarande pratbubbla i dokumentet.

6. En anteckning kan har vidare delas, flyttas, kopieras eller raderas. De
olika alternativen beskrivs i detalj nedan.
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2.10.6.1 Att dela en anteckning fran anteckningspanelen

Hur en anteckning delas beskrivs i stycket 2.10.5 Dela anteckning.

2.10.6.2 Exportera och importera anteckningar

1. Oppna ett dokument.

2. Tryck pa verktyget Anteckningspanel - (1) som beskrivet ovan.

*  Kallelse for KS 2016-12-14 publik.pdf(498).pdf v.1

< > 0 B o ] QA

Eva Andersson

Jag tycker detta liter intressant! Lit oss kolla
upp vilka erfarenheter som finns och kanske
be om mer detaljer?

Hej!

Intresset for parkour | omradet har under de senaste dren vixt fram kraftigt. Det saknas idag bra ytor
10:4 ) wln de {som 4r sékra) fér att trina parkour utomhus | Bromma.

e
Det-sr-dessut X tis-oeh funkor dret-runtVi-be ik e
£ Pe g

inem pr

Vi skulle vilja att det byggs en parkourpark pd Tranebergsangen som redan har planer pd att upprustas.
En bra idé kan vara att be Bromma KFUM som ar verksamma i omraden med parkour samt andra

4. Oppna ett annat dokument och 6ppna tillhérande anteckningspanel.
5. Tryck pa ikonen Importera anteckningar [ <.

Obs: Om anteckningar kopieras fran ett dokument med fler sidor an
maldokumentet, placeras anteckningar pa sidor som inte finns i
maldokumentet pa sista sidan.

2.10.6.3 Kopiera och flytta anteckningar

1. Hitta och 6ppna dokumentet som du vill jobba med.
Dokumentet dppnas i ett eget fonster:

¥ Medborgarforslag...rpark.docx(456).pdf v.1

O- |_f3’

2. Tryck pa verktyget Anteckningspanel (3 Q.
3. Tryck pa en anteckning for att markera den.

4. Tryck pa Kopiera-knappen 7] eller Flytta-knappen[ - .
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< ~ Medborgarférslag om parkourpark.docx(456).pdf v.1 D

< >~ DO T W ] G zQ

Eva Andersson

Jag tycker detta liter intressant! Lit oss kolla
upp vilka erfarenheter som finns och kanske
be om mer detaljer?

Hej!

Intresset for parkour | omrddet har under de senaste dren vaxt fram kraftigt. Det saknas idag bra ytor
{som ér sikra for att trana parkour utomhus i Bromma.

Detar-dessut tis-och funkar dret-runt-Vi-Se ik
= -

o
s lag:

inom ps B

Vi skulle vilja att det byggs en parkourpark p3 Tranebergsangen som redan har planer p3 att upprustas
En bra idé kan vara att be Bromma KFUM som dr verksamma i omraden med parkour samt andra

5. Om anteckningen ska kopieras eller flyttas inom samma dokument
trycker du pé Klistra in-knappen ] och sedan ndgonstans pa

dokumentets textyta.

« Om anteckningen ska kopieras trycker du pa Kopiera-knappen I[]. Tryck
sedan pa Klistra in-knappen [ och déarefter pa ratt plats i dokumentet.

« Om anteckningen ska flyttas trycker du pa Flytta-knappen . Tryck
sedan pé Klistra in-knappen [ och darefter pa ratt plats i dokumentet.

6. Om anteckningen ska kopieras eller flyttas till ett annat dokument, sa
Oppnar du det andra dokumentet och trycker nadgonstans pa
dokumentets textyta.

» Samma Klistra in-knapp [ som ovan visas ovanfor dokumentet.

- For att flytta eller kopiera anteckningen trycker du pa Klistra in-
knappen [* och sedan pa ratt plats i dokumentet.

2.10.7 Skicka handlingar med e-post

Offentliga och interna dokument (icke-GDPR och inte
sekretessklassificerade) kan delas med andra via e-post.
1. Oppna ett dokument i moétesvyn i PDF-  lasaren.

2. For att dela dokumentet, tryck pa Dela- I—B konen i det 6vre hogra hérnet

).
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En dialog dyker upp och visar de appar som finns tillgangliga att anvanda.
T.ex Outlook och Gmail. Du kan nu vélja vilken e-postklient du vill anvanda
for att skicka handlingen.

Obs! Innehdllet i denna dialog ser olika ut i iOS, Windows och Android
appen. Detta beror pa att denna dialog er en standardkomponent i
respektive operativsystem som anvands. Det ar t.ex mgjligt att fran denna
dialog majligt att skriva ut handlingar fran iOS appen, men inte fran
Windows 10 appen.

Notera aven att det ar "Appen” Outlook som anvands nar handlingar
skickas med e-post fran Windows 10 appen, inte den installerade
versionen av Outlook.

~ Medborgarforslag om parkourpark v.1
T - | M % B

Medborgarforslag om parkourpark

"nOD®

Airbrop  Meddelanden

Kopiera

© @

Mirkning

Skriv ut

@

Spara i Filer

@O

Spara pé Pinterest
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2.11 Anteckningsvyn

Med hjélp av ikonen for anteckningséversikten i sidopanelen, finns
mdjligheten att 6ppna en allman 6versikt dver anteckningar.

Samtliga anteckningar som den (inloggade) anvandaren sjalv har skapat
eller som har delats med honom, visas i denna 6versikt — oavsett instans,
mote eller dokument som anteckningen hor till. Det ger anvandaren en god
oversikt samt enkel atkomst till alla sina anteckningar.

Obs: Nar anvandaren arbetar offline, visas endast anteckningar kopplade
till dokument som har sparats lokalt (se avsnitt 2.12 — Arbeta med
motesdokumentation lokalt). Andringar och svar som har sparats lokalt d&
surfplattan varit offline visas ocksa i 6versikten.

Obs: Nar anvandaren loggar in for att arbeta online uppdateras online-
versionen av anteckningsoversikten sa att den hela tiden ar uppdaterad.

®
17:46 ans 12 jan. wee FOH%E
0D Logga Ut Anteckningar o =
() Formpipe.

@ Marte Sandvik

Oversikt

Senaste atgard 2022-01-12 16:44

@

Namnder & styrelser

m
Do

Medborgarforslag om parkourpark.pdf v.1 2021-12-22
Lokalt

Anteckningar

Senaste atgard 2022-01-12 16:44

Sok

S
]
Q
&

Konta

Medborgarforslag om parkourpark.pdf v.1 2021-12-22

Efter att ha klickat p& menyalternativet "Anteckningar” (1) visas en lista
innehallande samtliga anteckningar som ar relevanta fér den aktuella
anvandaren. Listan kan vid behov bade filtreras och sorteras.

De filtreringsinstallningar som galler just nu visas langst upp pa skarmen
(2). Se avsnitt 2.11.3 — Visa filterinstallningar.
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17:52 ons 12 jan. wee F 50 %m )
< Meny Anteckningar o= =
Q, sék anteckningar
Anteckningar Delade Mina Olasta
Kommunstyrelsen &
20 sokresultat hittades

S Senaste atgird 2022-01-12 16:44
Marte Sandvik

Ingen beskrivning

28 xommunstyreisen D Medborgarférslag om parkourpark.pdf v.1 2021-12-22

y Senaste dtgdrd 2022-01-1216:44
Marte Sandvik

Ingen beskrivning

B2 rommunstyrelsen B Medborgarforsliag om parkourpark.pdf v.1 2021-12-22

Strax nedanfér filtreringsinstéllningarna finns fyra flikar (3).
Foljande flikar kan anvandas for att gruppera anteckningarna:

« Alla anteckningar — ingen filtrering — samtliga anteckningar visas.

« Delade — anteckningar som har delats med eller av den paloggande
anvandaren. Se avsnitt 2.10.5 — Dela anteckning.

» Mina — anteckningar som den inloggade anvandaren har skapat.
e Olasta — se avsnitt 2.11.1 — Olasta anteckningar.

Obs: Anteckningar visas i den generella listan d&ven om dokumentet som
de hor till har raderats. Enda séttet att rensa en anteckning fran den har
listan ar att uttryckligen ta bort det. Se avsnitt 2.11.5 — Anteckning.
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2.11.1 Olasta anteckningar
Antalet olasta anteckningar indikeras med en siffra pa fliken Olasta (1).

» Endast delade anteckningar kan anses vara olast, och det galler
anteckningar som har delats bade med och av den inloggande
anvandaren (se aven avsnitt 2.10.5 — Dela anteckning). Anteckningen
kan anses vara olast i féljande situationer:

» Den anvandaren som anteckningen har delats med har lamnat sitt svar.

» Den anvandaren som anteckningen har delats med har kopierat
anteckningen, vilket har inneburit att kopian blev olast fér de 6vriga
motesdeltagarna.

« Den anvandaren som anteckningen har delats med har flyttat
anteckningen.

« Nar en person har raderats fran eller lagts till den gruppering
motesdeltagare som anteckningen har delats till.

Langst till hoger pa fonsterlisten kan du klicka pa ikonen Markera alla (2)
for att markera samtliga anteckningar som lasta.

L]
18:00 ons 12 jan. e EEET o)
< Meny Anteckningar 9s =

4 Sok ant

Anteckningar Delade Mo Dlasta

Kommunstyrelsen &

20 sokresultat hittades

5 Senaste atgird 2022-01-12 16:44
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2.11.2 Filtrera

Filtreringsfunktionaliteten (2) visas nar du klickar pa ikonen for filtrering (1)

langst ut till hoger pa fonsterlisten.

[

< Meny Anteckningar
Q, sk anteckningar

‘Anteckningar Delade Mina

\

i
it

Kommunstyrelsen &

20 sokresultat hittades

Senaste atgird 2022-01-12 16:44

18:03 ons 12 jan.

elﬂar

Senaste atgérd \I,

< Avbryt

SORTERA

Tidigaste atgérd

ANDRATS

Fran 2021-12-12

till 2022-01-12
NAMND

Kommunstyrelsen >

MOTE

Alla >

FORMAT

Endast text
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Filtreringsfunktionen erbjuder féljande alternativ:

« Datumvaljarna Andrat fran och Till (2) — filtrera efter anteckningens
andringsdatum

e Listrutan Namnd (3) — namnd(-erna) som anteckningen hor till
e Listrutan Mote (4) — moten som anteckningen hor till

* Endast text (5) — med denna kryssruta markerad visas bara textuella
anteckningar.

Installningarna for filtreringen aktiveras nar man klickar pa Anvand (6). Da
komprimeras filtreringsomradet pa skarmen och istéllet visas det filtrerade
resultatet.

Obs: Om inte filtreringsinstéllningarna &r relevanta langre finns majligheten
att trycka p& Avbryt-knappen. Aven den atgarden gor att filtreringsomrédet
pa skarmen komprimeras.

Obs: Vid arbete offline kan anvéndarna bara se ndmnder och styrelser
(listrutan Namnd) som har relevans for lokalt sparade moéten. Sedan kan
de bara se moten (listrutan Mote) som har sparats lokalt (Lokalt-fliken). Se
aven avsnitt 2.12 — Arbeta med motesdokumentation lokalt.).

2.11.3 Visa filterinstallningar
Nar du har bekréaftat anvandning av dina filter sa stangs omradet for
filterinstallningar. De filter som &r aktiva visas Gverst p& skarmen (1).

Du kan stanga av ett aktivt filter med hjalp av stangningsknappen pa varje
filter (2).

L]
18:08 ans 12 jan. = S A6%m |
< Meny Anteckningar B

4,

Anteckningar Delade Mina Dlasta

o Kommunstyrelsen & 2022-01-01—2022-01-12 @

20 sokresultat hittades

Nar du har stangt av ett filter pa det sattet, forsvinner filtret 6verst pa
skarmen (1) och anteckningslistan uppdateras.
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2.11.4 Anvanda sorteringsmdgjligheterna
| den dvre delen av filtreringsvyn finns falt som gor det mgjligt att sortera i
tva riktningar(1):

 Senaste atgard — pilen indikerar att anteckningarna listas i fallande
ordning med den senaste aktiviteten dverst.

» Tidigaste atgard — pilen indikerar aktiviteterna visas i stigande ordning
med den &aldsta aktiviteten dverst.

Py

)

L
< Avbryt Klar  Anteckningar o= =
SORTERA
o Senaste &tgard NP Jelade Mina Olssta
Tidigaste atgard
ANDRATS Senaste atgédrd 2022-01-12 16:44

2.11.5 Anteckningarna
Anteckningarna som motsvarar ovan beskrivna listning, filtrering och
sortering visas i en lista.

For varje anteckning visas:

Typ

Datum for senaste atgard
Avsandare

Beskrivning

Aktuell namnde/styrelse
Aktuell handling

Datum

'S' Senaste dtgard 2022-01-12 16:44

Marte Sandvik

Ingen beskrivning

CQ& Kommunstyrelsen D Medbargarfdrslag om parkourpark.pd! w1 2021-12-22
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Nar du klickar pa en lank i anteckningslistan 6ppnas motsvarande
anteckning i anteckningsvyn i den aktuella handlingen.

Om anteckningen hor till ett dokument som inte langre finns kvar, visas den
i en dialogruta.

Anvandaren (métesdeltagaren) kan gora féljande saker i dialogen som
dyker upp:

qa.representativel =] o 2017-09-20 18:59

Computer users and programmers have become so accustomed to
using Windows. even for the changing capabilities and the

Reply

o ga.representative5

The Rabbi placed his arm on my shoulders. "Compare yourself to
those two pieces of glass. Without the silver layer, you saw the
other people and felt compassion for them. When you are
covered with silver, you see only yourself.”

other.user

| looked at the Rabbi and stared. "I don't understand.”

- Svara pa anteckningar — skriv en kommentar i textfaltet (1) och tryck pa
Svara.

« Se svar frAn andra métesdeltagare (2).
« Ta bort anteckningar — klicka pa papperskorgen (3).

- Kopiera eller flytta anteckning — klicka pa kopiera-ikonen (4) eller flytta-
ikonen (5).

« Klicka pa Avbryt eller tilloaka-ikonen (6) hogst uppe till vanster i
dialogrutan om du vill stanga fonstret.

Alla dessa mojliga aktiviteter beskrivs &n mer detaljerat i kapitlet om
anteckningsvyn, se kapitell 2.11 Anteckningsvyn som beskriver
anteckningarna och hur dessa hanteras i en enstaka handling.
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2.12 Arbeta med motesdokumentation
lokalt

Ett méte med alla dess tillhérande métesdokument i respektive vy (Kallelse
och Protokoll) kan laddas ned lokalt i appen pa surfplattan, i syfte att kunna
arbeta och férbereda sig infér méten aven om uppkoppling till internet inte
finns tillganglig.

Vyn Lokalt (1) visar en lista 6ver méten vars dokumentation du har laddat
ned lokalt till appen.

L]
14:22 tors 13 jan. s TRALGE |
EH] Logga Ut Lokalt

o FOl‘mplpe OVEMBER, 2021

@ Andrea Sandvik >
® Owversikt

S~ MNaémnder & styrelser

o B Anteckningar 12

2.12.1 Ladda ett mote lokalt
All informationen rérande ett mote laddas ner fran métesvyn.

1. Oppna moétesvyn

2. Tryck Ladda ner allt (2) om du vill ladda ned bade kallelsen och alla
dess bilagor. Motsvarande knapp finns pa protokollfliken.
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Obs: For méten med manga dokument eller en stor dataméngd kan det ta
en stund innan dialogrutan fér att ladda ner alla dokument visas.

3. Den aktuella informationen finns tillganglig i vyn Lokalt (3). Oppna
denna vy for att arbeta lokalt med motet.

4:40 tors 13 jan, s A0

< Mery Lokalt

NOVEMBER, 2021

Kemmunstyrelsen

I, stora saler >

221-11-20 (@) 09:00-10:00

Obs: Som standard &r det inte mgjligt att ladda ned GDPR- eller
sekretessklassade handlingar lokalt. Dessa ar enbart tillgangliga online. Ett
meddelande som informerar om detta visas nar nerladdning startas (4).

Ladda ner allt

GDPR- och sekretessmarkerade handlingar laddas inte ned.
Dessa kan av sBkerhetsskal enbart 13sas enline,

0917081 Mb

2.12.2 Arbeta med motesdokumentation lokalt

Na&r du har laddat ned alla dokument i kallelse- och/eller protokollsvyn i ett
mote, blir dessa tillgangliga lokalt i appen pa din surfplatta (oberoende om
du ar uppkopplad mot Internet eller inte).

®
14:40 tors 13 jan, e EEEET
< Mery Lokalt

NOVEMBER, 2021

Kemmunstyrelsen
L. stora saler > o

z021-1-30 - (@) 08:00-10:00

1. Tryck pa motet (1), vars dokumentation du 6nskar att 6ppna.
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Pa liknande satt som Mé6tesvyn i online-lage visas information om motet
och dess dokument lokalt.

14:43 tors 13 jen. e FOOHE
< Lokalt Miteslista
Mote 2021-11-30
Kommunstyrelsen

M 2o21m-30 ) 09:00-10:00 2, Stors salen
Kallelss
1. Arets kulturvecka @ 3. MAl: P 7865-32 (Marknadstéring

av formedlingstjanst avseende
elavtal)

2. Information @ ailsgor

Riktlinjer.pdf @
Instruktiner paf [
Utd&mande av vite; nu fréga om

prévringstillstand och [

Sterfrvisning. pdf

2. Tryck pa filnamnet for respektive bilaga i listan for att 6ppna det i appens
pdf-lasare (2).

3. Tryck pa Oppna kallelse (3) for att 6ppna kallelsedokumentet.
4. Véaxla till protokollvyn genom att trycka pa Protokoll (4).

5. Om du vill ta bort motet och alla nedladdade dokument trycker du pa Ta
bort (5).

Notera att om anteckningar goérs i en bilaga offline kommer dessa da att
sparas lokalt. Nar du anslutar till natet igen kommer dessa dock att sparas
aven pa server for att finnas tillgangliga ifall du som anvandare bytter
enhet, appen avinstallers eller liknande.
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2.13 Fritextsokning

Med denna funktion kan du soka efter ett visst sékord i hela systemet.

1. Tryck p& Sok-knappen i sidopanelen.

[

445 tors 13 jan.

2] Logga Ut
© Formpipe.

@) norea sandvic

® Oversikl

gg MEmnder & styrelser

g Lokalt

D Anteckningar 12

-

l__J\ Sih

{g} Konto

Oppnade dokument v 2

Stang alla

D Instruktioner. pdf wl @

Svar pa medborgarférslag “l @
om parkaurpark.pdf -

m Dela appdiagnostik

L

\

J

2. Skriv ditt sokord i sokfaltet som visas och och tryck pa Enter.

[

< Meny Anvand stkord for att forfina din sGkning

1 Kultur|

Anvand sokord for att forfina din sékning
Mate, kallelse, punkt, drende, protokoll, paragraf, bilaga, tjansteskrivelse,
beslut m.fl.
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Fritextsdkning kan ge féljande typer av soktraffar:

* Ett mote
* En punkt eller paragraf
* Dokumenttitel

» Text i dokument

L]
18:47 tors 13 jan, EFETE el
< Meny Sokresultat
L Kultur o

Sokresultat for Kultur, 37 sokresultat hittades
Kallelse skapad KFN 2021-06-14 15.17.48 pdf

M 2021-06-16 @) 07:00 &2 Kultur- och Fritidsndmnden

Publikt Protokoll skapad KFN 2021-11-23 10.04.14 pdf

M 20211112 (@) 08:00 S8 Kultur- och fritidsndmnden

Kallelse skapad KFN 2021-09-28 15.13.46 .pdf @

(A 2021-10-08 @) 07:00 A% Kultur- och fritidsnamnden

Sokresultatet ger information om respektive soktraff. Vilken
namnd/styrelse, moétestitel/-datum och dokumenttyp eller om det galler en
kallelsepunkt eller métesparagraf.

Navigera till det aktuella dokumentet genom att klicka inom soktraffens
ruta. Navigera till aktuell instans eller aktuellt méte genom att klicka pa
ikonen med tre prickar langst till héger.

Kallelse skapad KFN 2021-06-14 16.17.48 pdf

@ 2021-06-16 (@) 07:00 22 Kultur- och fritidsnamnden
Oppna métet

Oppna instansen
Publikt Protokoll skapad KFN 2021-11-23 10.04.14,pdf

[ 2021-11-12 (7) 08:00 A2 Kultur- ach fritidsnamnden
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2.13.1 Avancerad fritextsokning

2.13.1.1 Asterisk (*)

Anvand asterisk nar du vill s6ka efter en del av ett ord. Exempel: Skriver du
t.ex. "tr*d”, kan du fa traffar som t.ex. "trad” och "trad”.

Obs: Fragetecken (?) tillats inte som forsta tecken i sokordet.

2.13.1.2 Fragetecken (?)

Anvand fragetecken nar du vill anvanda ett enstaka jokertecken i din
sokning. Skriver du till exempel "t?pp”, kan du fa traffar som t.ex. "tipp”,
"tapp” och "topp”.

Obs: Fragetecknet tillats inte som forsta tecken i ett sékord.
2.13.1.3 AND

Anvand operatorn AND nér du vill s6ka pa flera ord i ett dokument. Skriver
du till exempel "trad AND buske”, far du bara soktraff pA dokument som
innehaller bade "trad” och "buske”.

2.13.1.4 OR

Anvand operatorn OR nar du vill soka pa flera ord i ett dokument, dar minst
ett av orden méaste forekomma. Skriver du till exempel "trad OR buske”, far

n o

du bara soktraff pA dokument som innehaller "trad”, "buske” eller bada.
2.13.1.5 NOT

Anvand operatorn NOT nér du vill séka pa ett visst ord samtidigt som du
vill undvika ett visst annat ord. Skriver du till exempel "trad NOT buske”, far
du traff pa samtliga dokument som innehaller ordet "trad” och som inte
innehaller ordet "buske”.

Lagg alltsd marke till att sokuttrycket ska innehalla tva sokord.
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2.14 Att anvanda ”Split view” (Multitasking)

Mojligheten finns att anvanda Meetings Plus med funktionen "Split view”
(ocksa kallat "multitasking”) som ar majlig i iOS fran version 14. Detta gor
det mgjligt att ha flera olika appar uppe samtidigt. Detta kan till exempel
vara aktuellt i samband med digitala moten, nar det ar aktuellt att ha bade
Meetings Plus och aktuell métesapplikation uppe. Till exempel Zoom eller
Teams.

Bdrja med att se till att de apparna du 6nskar att anvanda finns tillgéngliga i
"dockingen”, menyn langst ner (1). Du kan lagga till en app genom att halla
inne menyvalet p& skarmen och dra den med fingret till menyraden.

For att 6ppna flera fénster samtidigt, bérja med att 6ppna en av apparna
som vanligt.

Oppna sedan dockingen/menyraden langst ned p& skarmen genom att dra
ett finger fr&n botten av skarmen.

14:59  tors 15 jan. e FOBKE )

loggat € Oversikt Méteslista
Mote 2021-11-24
O F ormpipe 22 Kultur- och fritidsnamnden
p p * M 2021-1-24 @) 10:00-11:00 L, Utomhus i parken
Kallelse  Protokoll
@ Andrea Sandvik
1. Information @ 1. Information ®
Bilagor
- 2. Métet 6ppnas &
® B8 Namnder & styrelser il e e
parkourpark.docx(456) @
_TMP.pdf
¥ Lokalt 3. Generell information @ 2
[3 Artackningar 12 —
medborgarférslag om @
Q sok parkourpark.pdf

£ omo

o-— “lli® O

65 Meetings Plus App 9.1 — Anvandarmanual



Hall fingret p& den knappen i menyraden som du 6nskar att dppna och dra
den langst till hoger pa skarmen. Du vill se att knappen &ndrar sig till en

storre bild nar du drar den.

Slapp den langst bort till hdger (eller vanster)

Meetings Plus

% O

 E——

e

Zoom

Appen vill d& lagga sig och Gppnas i den hogre delen av bilden

5:08 tors 13jan.

< Oversikt

Méte 2021-11-24
2% Kultur- oeh fritidsnamnden

M 2021-1-2a @) 10:00-1:00

Kallelse  Protokol

£ Dagordningspunkt
1. Information
Bilagor

Medborgarférslag om
parkourpark.docx(456)_TMP.pdf

Svar pA medborgarférslag om
parkourpark. pdf

. Utomhus i parken

Méteslista

Chats

Find people and start chatting!

FonBum

83

Reglaget i mitten kan anvandas for att justera hur stor del av skarmen
respektive app skall ta. Vi rekommenderar att Meetings Plus anvands pa

minst halva skarmen.

Om du onskar att stanga "split view”, dra reglaget at nagot av hallen for att

ddlja den ena appen.
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2.15 Dela appens logg

Om det uppstar nagot problem med appen kan anvandaren dela loggar for
att hjalpa Formpipe support och utvecklingsavdelning att I6sa problemet.

3. Oppna sidopanelen.

For att forbereda for att skicka loggen, tryck pa knappen Dela
appdiagnostik i det nedre vanstra hornet (1)

+h fritidsndamnden

it

['I'] Dela appdiagnastik

zh fritidsndmnden h

4. Du kan nu valja vilket verktyg (bland de du har installerat pa din enhet)
du vill anvanda for att dela loggarna (2)

in mplusdiagnostics_2022-01-13_01-52-04

¥

QN ® N = N1
. il

AirDrop Meddalanden Mail Binterest Amal
Kopiera @

d
Lagg till taggar 0

"
Spara i Filer B

Notera: Loggarna skickas som en ZIP-paketerad mapp. Den opackade
mappen kan innehalla hogst 10 filer med en total storlek pa hogst 5 MB
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2.16 Logga ut

Ar du inloggad, visas alternativet Logga ut langst till hoger i sidopanelen

(1).

L
14:56 tors 13 jan. e FTRITHE
M o Logga Ut 3okresultat
>}
O Formpipe.
Itur, 37 sdkresultat hittades
@) Andrea Sandvik .-

Tryck pa Logga ut for att avsluta ditt arbete och logga ut.

Obs: Menyn kan dven nas genom att svepa med fingret fran vanster
utanfor surfplattans skarmkant och till hoger.

Obs: Notera att en anvéndare i en standardinstallation av Meetings Plus
loggas ut efter 30 minuters inaktivitet.
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3 Medborgare.

Som medborgare gar det att installera och anvanda Meetings Plus app,
med eller utan anvandarkonto.

Notera att en medborgare maste koppla appen mot en "publik site”. Siten
som anvéands av métesdeltagare ar enbart tillganglig for politiker med
mdjligheten att logga in.

Detta innebar att medborgarna har mojligheten att se den informationen
som finns pa den publika webben, men i "app-format” om detta &r att
foredra.

3.1 Skillnaden mellan motesdeltagare och
medborgare

Medborgare har samma vyer och samma funktionalitet som
motesdeltagare, med vissa undantag:

* Medborgaren kan skapa ett eget anvandarkonto.

* Medborgaren kan radera sitt konto (vilket motesdeltagaren inte kan).

* Medborgaren kan inte dela anteckningar med andra anvandare eller
grupper.

» Medborgaren far inga "ny-markeringar” som indikerar att det tillkommit ny
information eller att nagot uppdaterats.

- Medborgaren har ingen &tkomst till internmarkerade objekt. Dessa visas
endast for motesdeltagare.

- Medborgaren har begransad atkomst till GDPR- och sekretessmarkerad
information enligt féljande:

— Punkter/paragrafer: Titeln visas men ingen vidare information. Se
nedan bild.

— Bilagor: Visas men titeln ar dold och det &r inte mgjligt att ladda
ned eller 6ppna dokumentet. Se nedan bild.

— Kallelse/Protokoll: Kallelse- och protokolldokumentet visas utan

GDPR- och sekretessklassade data for medborgaren om en publik
utgdva utan denna typ av information ar publicerad.
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15:48 tors 13 jan. sun FLOIA%E

& Oversikt Méteslista

Arenden markerade med

GDPR och/eller sekretess
-, Palladium, Dahlbacksrummet

Kallelse
1. Anstélin dierektor 4. Medborgarforslag om
till matematiska institutioner lr:l parkourpark @
Bilagar
8

Skyddad pa grund av a GDPR markerad
personuppgifter bilaga
4, Medborgarférslag om @& Skyddad pa grund av sekre [9] Sekretessmarkerad
parkourpark = bilaga

och personuppgifter Bilaga markerad med

GDPR och sekretess

Svar pAd medborgarférslag om )

parkourpark.pdf Publik bilaga

Skyddad pa grund av sekretess E] :

Ladda ner allt

\
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3.2 Installera appen

Meetings Plus app laddas ned och installeras via de publika appbutikerna,
App Store, Google Play eller Windows Store.

3.3 Forsta gangen appen startas

Efter installation och forsta gdngen appen startas ar det viktigt att
surfplattan har en fungerande Internetanslutning, for att kunna vélja och
ansluta mot 6nskad organisation. Formpipe lagger till organisationen i den
publika listan.

3.3.1 Vvalj publik organisation

1. valj Sverige eller Danmark under Publika organisationer

£ Tillbaka

2. En nya dialog visas, vélj dnskad organisation i listan.
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3.4 Medborgare utan anvandarkonto

En medborgare kan installera och ansluta sig till Meetings Plus utan att
registrera ett anvandarkonto. Det ar d& mdjligt att Iasa all publik information
pa den aktuella Meetings Plus webbapplikationen.

3.4.1 Anslut utan konto
1. Tryck p& Gast utan inloggning (1).

15:59 tors 13 jan. Y TL227%E
Andra organisation

O Formpipe.

ANVANMDARNAMN

LOSENCRD

(©) Kom ihag anvindarnarmn

Logga In

o Gast utan inloggning
Skapa konto

Glomt losenond
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2. Oversikten visas och all publik information visas (2):

[ ]
16:00 tors 13 jan. T FL26 NN
(P Oversikt
Kammande Tidigare

JANUARI, 2022

Milig- och byggnadsnamnden

‘.i_) Palladium, Dahlbacksrummet >

() 2022-01-13 (@) 02:00-10:00

Kultur- och fritidsndmnden

& >

2022-01-14 (@) 02:00-10:00

Kultur- och fritidsnamnden

\,L Kulturhuset >

2022-01-25 (@) 08:00-10:00

Kommunstyrelsen

cL Stora salen >

- >

3. Att anvandaren inte &r inloggad visas i sidopanelen. Klicka pa "Skapa
konto” eller "Logga in” for att tillga ytterligare funktioner!
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3.5 Medborgare med anvandarkonto

En medborgare med anvandarkonto har tillgang till funktionalitet som inte
ar tillganglig for medborgare utan anvéandarkonto.

En medborgare med konto kan i tillagg till att lasa den publika
informationen, &ven gora féljande:

 Favoritmarkera ndmnd & styrelser (se avsnitt 2.7.3 — Gora
namnd/styrelse till favorit).

 Prenumerera pa information fran namnder & styrelser (Se avsnitt 2.7.4-
Prenumerera pa).

» Bevaka sokord (se avsnitt 2.4.3 — Bevaka sokord).
3.5.1 Skapa medborgarkonto

1. Tryck p& Skapa konto-knappen i inloggningsvyn (1)

[ ]
1804 tors 13 jan, en TRBHE
il Logga In Oversikt
Tidigare
O Formpipe.
JANUARI, 2022
@ Ej inloggad
o Skapa Konto
>

Cog Mamnder & styrelser

3 Lokalt

Q Sok >

2. Fyll i e-postadress och ange ett I6senord

75

O Formpipe.

Meetings Plus App 9.1 — Anvandarmanual



1610 tors 13 jan. FO2a%0

£ Tillbaka Skapa Konto

O Formpipe.

LOSENCRD®

BEKRAFTA LOSEMORD®

Jag tilliter att min e-postadress
sparas i systemat

Skapa Konto

3. Godkéann informationen om verksamheten anvandning av
personuppgifter (3)

4. Bekrafta genom att klicka pa "Skapa konto” (4).

Observera att Idsenordet maste innehalla minst 6 tecken samt innehalla
minst tva av foljande tre typer av tecken - (a) sma och stora bokstaver (b)
siffror (c) specialtecken.

5. Ett meddelande visas for anvandaren att kontot har skapats och att ett
e-postmeddelande har skickats ut for att aktivera kontot.

6. Oppna e-postmeddelande och tryck pa lanken for att aktivera kontot.
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3.5.2 Logga in som medborgare med anvandarkonto

7. Ange e-postadress och losenord (1) och tryck pa Logga in (2).

1615 tors 13 jan. Fw23%0
Andra organisation

© Formpipe.

ANVANDARNAMMN

o | smarkgster@gmail.com |

LOSENORD

O Kom ihdg anvandarnamn

Skapa konto

Glomt Igsenord

8. Oversikten med publik information visas.

L ]
16116 tars 13 jan. o EEEErIe
X Oversikt Endast favoriter
Kommande Tidigare

JANUARI, 2022

Miljg- och byggnadsnamnden

(L Palladium, Dahlbacksrummet >

2022-01-13  (T) 08:00-10:00

Kultur- och fritidsnamnden

a >
-

M zozz-01-14 (7Y 09:00-10:00
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9.

| sidopanelen visas att anvandaren ar inloggad (4)

e
16117 tors 13 jan. e =l ]
il Logga Ut Oversikt Endast favoriter

Tidigare

O Formpipe.
JANUARI, 2022

@ smartester@gmail com

{_932..‘ Mamnder & styrelser
$ Lokalt
Q| sk

'{E} Konto >

10. Under "Konto” finns nu mojligeheten att bevaka sékord

L ]
1618 tors 13 jan. = Toazun
< Meny Kontoinstallningar

Bevaka sékord

e o

Bevaka dina intresseomraden

Bevaka dina intresseomraden genom att 13gga till speifika sdkord. NEr nva dokument publiceras ach innehaller
dina sikord informeras du via e-post

Undlvik vanliga erd far battre resultat,

Ta emot e-post ()

Jixg qodkinner att ta emot & -postnatifieringar nir dokument publiceras som innehaller ndget av sikorden nedan

Sikord >

11. Under namnder & styrelser finns nu majligheten att registrera en
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Allmanna styrdokument

Disciplinndmnden

Kommunstyrelsen

3.6 Logga ut

Ar du inloggad, visas alternativet Logga ut langst till hoger i sidopanelen.

L ]

16179 tors 13 jan. e ECEET )
< Meny Namnder & styrelser Filtrera namnder/styrelser
Aktiva Inaktiva

Mamn Prenumerationer Favoriter

® Oversikt

@ smartester@gmail com

L]
16:27 tors 13 jan.
] o Logga Ut imnder & styrelser Filtrera némnder/styrelser
Inaktiva
© Formpipe.
Prenumerationer Favoriter

Lagg till

Pranurmerara

Prenumararar Lagg till

Tryck pa Logga ut for att avsluta ditt arbete och logga ut (1).

Obs: Menyn kan daven nas genom att svepa med fingret fran vanster
utanfor surfplattans sk&rmkant och till héger.

Obs: Notera att en anvéndare i en standardinstallation av Meetings Plus
loggas ut efter 30 minuters inaktivitet.
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