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Meetings Plus anvandarmanual for
fortroendevalda

Denna manual riktar sig férst och framst till dig som fortroendevald, som ska anvanda
Meetings Plus app for att ta del av information frdn moéten i din namnd eller styrelse.

Dokumentationen kan dven anvindas av namnd- eller styrelsesekreterare som vill forsta
hur Meetings Plus app fungerar.

I manualen beskrivs samtliga funktioner som finns tillgangliga fér dig som fértroendevald i
namnd eller styrelse.

Meetings Plus finns aven som webbapplikation. Lésningarna paminner en del om
varandra men appen fér métesdeltagare erbjuder bland annat utdkad funktionalitet kring
anteckningar och hantering av information som &r sekretessklassad eller som innehaller
integritetskansliga personuppgifter.

De personer inom organisationen som ar medlemmar i en namnd eller i en styrelse,
traffas i moéten for att diskutera och ta beslut. For enkelhets skull anvands i denna manual
termen namnd och/eller styrelse for att beteckna alla typer av beslutande organ,
namnder, styrelser, rad, utskott, métesgrupper och sé\idare som nyttjar Meetings Plus.
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1 Inloggning och konton

1.1 Forstagangen appen startas

Forsta gangen appen startas ar det \iktigt att lasplattan har .
en fungerande internetanslutning — for att kunna vélja och Ml'

ansluta mot Meetings Plus for fortroendevalda inom Norrtélje
kommun Meetings Plus

1. Oppna appen.
2. Tryck pa Andra organisation

iPad =

Andra organisation

NORRTALJE
| KOMMUN
O

LOGGA IN

3. Tryck pa Mina organisationer.

iPad

£ Tillbaka
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En ny dialog visas, tryck pa Norrtalje kommun.

iPad = % 74 % =

<Ti||baka Administrera  Stang

1.2 Loggain

Fylli ditt anvdndarnamn och lésenord som du fatt av din namndsekreterare och tryck
sedan pa knappen Logga in.

| | NORRTALJE
KOMMUN

LOGGA IN

1.3 Administrera ditt konto

Administration av ditt konto gors i Kontoinstallningar i appen.

1. Tryck pa menyn Instéllningar E (eller svep med fingret fran vanster sida till
hoger)
2. Tryck pa Konto

% 70 % mm

NORRTALJE OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER
? KOMMUN

Oversikt

2019-01-31 Bygg- och miljondmnden  (Kallelse e] publi
2019-02-14 Bygg- och miljonamndens arbetsutskott
2019-02-28 Bygg- och miljondmnden  (Kallelse ej publi
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Vyn Kontoinstallningar visas, med knapparna Konto, Bevaka sokord och

Radera konto. For att kunna prenumerera pa ny eller uppdaterad moétesdata eller
bevaka sokord ar det viktigt att fylla i e-postadressen sa att det ar mgjligt att fa
e-postnatifieringar.

Anvindarnamn* Testperson

Byt e-postadress

1.4 Bevaka sokord

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

Ga till fliken Bevaka sékord i Kontoinstallningar.

Godkann att du \ill ta emot e-postnotifieringar fran Meetings Plus.

Skriv det sokord du vill bevaka och tryck p& Lagg till.

De sokord du valt listas under Dina bevakningar.

Tryck pa krysset bredvid ett sokord om du 6nskar ta bort bevakningen av ordet.

agrobdE

Obsenera!l Forsok att inte lagga till allt for vanligt forekommande sokord da det finns en
begransning 6ver hur manga resultat som kan listas i den e-postnotifiering som skickas ut
frdn Meetings Plus.

1.5 Loggaut

Ar du inloggad, s& har menyn Instéliningar foljande tvd menyval: Konto och Logga ut.

Obsenera! Menyn kan &ven nas genom att svepa med fingret frAn véanster utanfor
lasplattans skarmkant och till héger.

1. Tryck pa Logga ut for att avsluta ditt arbete och logga ut.
2. Tryck pa Logga ut for att logga ut fran Meetings Plus.

1.6 Raderakonto

Som fortroendevald &r det inte mdjligt att radera sitt konto och menyvalet ar darfor inte
aktiverat. Det visas darfor inget om du klickar pa fliken Radera konto. Om du inte ska
anvanda kontot langre kontakta din ndmndsekreterare.
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1.7 Personuppgifterochsekretess

Som fortroendevald kan du komma at kansliga personuppgifter och sekretessmarkerad
information i Meetings Plus-appen. Vem som far se vad och nar begransas av ett antal
regler.

Regelverket innebar att du som fortroendevald enbart kommer at kansliga
personuppgifter och sekretessmarkerad information under den tid som du &r inne i en
aktiv mandatperiod. Det ar &ven sa att den kansliga personuppgiften och
sekretessmarkerade informationen for ett visst méte enbart ar tillganglig inom ett
tidsintervall, det \ill saga ett visst antal dagar fore och efter ett moéte.

2. Oversikt

| 6versikten listas kommande och tidigare genomforda moten fér namnder och styrelser.
Owersikten listar Kommande och Tidigare moten med tva flikar. Méten listas i
datumordning — de som ligger narmast i tiden ligger 6verst. Oversikten nés genom att
trycka pa knappen Owersikt Gverst i appen.

14:24 £ 69 % W

x ny g ” ) =
OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER LOKALT (U\ }

Oversikt

Tidtgare St i
2019-01-31 Bygg- och miljondmnden  (Kallelse ej publicerad)
2019-02-14 Bygg- och miljondmndens arbetsutskott
2019-02-28 Bygg- och miljondmnden  (Kallelse ej publicerad)

Under flik Tidigare listas ett begransat antal méten tillbaka i tiden. For att se alla tidigare
moten tillbaka i tiden se kapitel Visa méten i en namnd/styrelse.

Har kallelsedokumentet inte &nnu publicerats for ett kommande mote Visas texten:
(Kallelse ej publicerad). Har inte protokollsdokumentet &nnu publicerats for ett tidigare
mote visas texten Protokoll ej publicerat.

1. Tryck pa ett datum i listan for att g till ett specifikt mote. Méteswn 6ppnas. Se
kapitel Moteswn.

2. Tryck pa en styrelse/namnd i listan for ga till en specifik namnd/styrelse. Se
kapitel Visa moten i en namnd/styrelse.

Obsenera! Bockai kryssrutan Endast favoriter for att endast visa moten i

styrelser/ndmnder som du har markerat som favoriter, till exempel den egna
namnden/styrelsen. Se kapitel Namnder och styrelser och Gora namnd/styrelse till favorit.
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2.1 Namnder och styrelser

Listan med aktuella ndmnder och styrelser hittar du i toppwn Namnder & styrelser.
Oppna listan med namnder och styrelser genom att trycka pd menyvalet Namnder &
styrelser langst upp pa skarmen.

14:24

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER LOKALT

Vyn Namnder & Styrelser har tva flikar: Aktiva och Inaktiva.

Fliken Aktiva visas som standard och innehéller en lista dver samtliga aktiva namnder och
styrelser inom organisationen. Vill du se en lista éver namnder och styrelser som just nu
inte ar aktiva, byter du till fliken Inaktiva.

2.2 Filtrera listan 6ver ndmnder och styrelser
Om listan r omfattande kan du anvinda sokfiltret.

1. Tryck pa sokfaltet
2. Skriv ndmnden eller styrelsens namn

Trafflistan filtreras irealtid — alltsd medan du skriver.

15:12

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER LOKALT

Namnder & Styrelser Bygg ®

Gor till
Prenumerera :
favorit
Bygg- och miljpnamnden v *

Bygg- och miljonamndens arbetsutskott v *

Kommunstyrelsens samhallsbyggnadsutskott
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2.3 Visa moteni en ndmnd/styrelse

Tryck pa en namnd/styrelse ilistan for att se kommande eller tidigare métesbokningar for
den aktuella namnden eller styrelsen. Méten listas som i 6versikten itva olika flikar,
Kommande och Tidigare.

Bygg- och miljondmnden

d  Kommande Tidigare
8 17 28

= C e 7w s ]

2019-01-31 09:00 - 10:00 Q Norrtaljesalen (Kallelse ej publicerad)

2019-02-28 09:00-10:00 @ Norrtaljesalen  (Kallelse o publicerad)

i Augusti Septermber

Aktuella méten i en namnd/styrelse kan visas som en
listw som ovan, eller i en kalenderw. Véaxla mellan de
olika werna med hjalp av ikonerna till hoger.

Tryck pa Kalender-ikonen for att se samma information som nedan listai en
kalenderwy. Samtliga méten visas nu utlagda som datumlankar i en arskalender.
Tryck pa ett datum for att visa information om ett méte. Se kapitel Moteswn for att se
detaljerad information och arbeta vidare med métet.

2.4 Gora namnd/styrelse till favorit och premumererapa
motesinformation

Mdjligheten finns att vélja ut en eller flera ndmnder/styrelser som il
favoriter Prenumerera :
. favorit

Tryck pa stjarnan (under Gor till favorit) for den eller de v &
namnder/styrelser som ar intressanta for dig. Stjarnan byter
automatiskt farg.

Prenumerera pa motesinformation fran en namnd/styrelse
Att prenumerera innebar att du I6pande far motesinformation
skickad till din e-postadress nar information tas bort, &ndras eller
laggs till.

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

2. Tryck pa rutan under Prenumerera for den eller de namnder/styrelser som &r
intressanta for dig.
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3. Motesvyn

Nar du har klickat pa ett méte i den generella 6versikten, eller i listan/kalendern med
moten under en specifik namnd/styrelse dppnas Moteswn.

Owerst i moteswn visas en sokvég som ger dig information om var du befinner dig —
Toppw (Owersikt eller Namnder & Styrelser), specifik namnd/styrelse och méte.
Delarna i sokvigen gar att trycka pa, vilket innebar att det ar mojligt att ga tillbaka till en
tidigare niva.

15:41

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER LOKALT

‘ Namnder & Styrelser Bygg- och miljonamndens arbetsutskott Mote 2019-02-14

Mote 2019-02-14
A% Bygg- och miljisBndmndens arbetsutskott

B 2019-02-14 ~ @® 09:00-10:00 Q Radmansd

Kallelse Protokoll
(® EXPANDERAALLA OPPNA KALLELSE LADDA NER ALLT
1 Nérvaro
2. Val av justerare
3. Allman information
@ 4. Bygglov fér nybyggnad av fritidshus
@ 5. Test Revision av (.) bygg- och miljonamnden
@ 6. Redovisning av delegeringsbeslut

I méteswn visas detaljerad

information om motet sdsom motets = 1542
namn, datum, klockslag, plats och ENERIET LMD R
aktuell namnd/styrelse_ Namnder & Styrelser ~ Bygg- och milisnamndens arbetsutskott  Méte 2019-02-14

.. . .. ote 2019-02-14
Notera att faltet som visar motets )
2% BYOU D fonamndens arbetsutskott

datum Iun_gerar Som en da‘tumIISta’ . B 2019-02-14 ~ @ 09:00-10:00 Q Radmansd
tryck pa pilen for att véxla mellan olika
moten inom den aktuella

namnden/styrelsen.
2019-02-14

Protokoll
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3.1Kallelse och protokoll

Vidare innehaller moteswn tva olika flikar, Kallelse och Protokoll:

- | kallelsefliken listas métets alla punkter/arenden (det vill séga foredragningslistan) och
kallelsedokument for det aktuella motet.

- Protokollsfliken innehdller paragrafer och protokollsdokument (s& som protokollsutdrag)
fran ett genomfort mote.

15:42 ¥ 65 %

—_— 0 KT NAMNDER & STYRELSER LOKALT

Namnder & Styrelser Bygg- och miljtnamndens arbetsutskott Mote 2019-02-14

Mote 2019-02-14

= Bygg- och miljtndmndens arbetsutskott

B 2019-02-14 ~ ® 09:00-10:00 Q@ Radmansé

< Kallelse Protokoll >

™ WAMDDIMMEDA ALT A m m

En kallelsew bestar av ett antal punkter. Under respektive punkt visas en eller flera
bilagor. Dessa presenteras i listform efter att punkten har expanderats.

Expandera en kallelsepunkt (eller pA samma sétt, paragraf i protokollet) i taget genom att
trycka pa expansionsikonen. Under respektive punkt pa féredragningslistan listas bilagor.
Las mer om dessa bilagor i kapitel Arbeta med métesdokument. (%)

Nar du har expanderat en punkt pa& foredragningslistan, ersatts Expandera-knappen av en
Komprimera-knapp. Tryck pa knappen Expandera alla for att expandera alla punkter pa
en gang for att se samtliga bilagor. (&)

3. Allmén information
@ 4. Bygglov for nybyggnad av fritidshus
© 5. Test Revision av (.) bygg- och miljonamnden
Tjansteutlatande till revisionsrapport.pdf 312kb
Bilagor
Tjansteanteckning 181122 gallande revisionsrapport.pdf 157kb
©) 6. Redovisning av delegeringsbheslut
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3.2 Visa kallelse, protokoll eller bilaga online

Nar du har kallelsewn framme for ett visst méte, kan du 6ppna kallelsen och dess bilagor
(respektive protokollet och eventuella bilagor) direkt p& skarmen, medan du ar
uppkopplad mot Internet.

1. Tryck pa Oppna kallelse om du ill visa kallelse-dokumentet. Anvand
motsvarande Oppna protokoll-knapp om det ar Protokoll-fliken som &r éppen.

2. Tryck pa en bilagas filnamn om du vill 6ppna en bilaga.

3. Tryck pa Ladda ner allt for att ladda ned alla dokument under respektive Kallelse-
och Protokollsflik lokalt. Se kapitel Arbeta med moétesdokument lokalt.

3.3 Oppnade dokumentlistan

Alla dokument som éppnas \isas ien lista. Denna lista gar att na fran topplisten eller frn
appens&df—lésare. En lista visas med alla de dokument som &r 6ppnade, lokalt som

online. Pilen indikerar att dokumentet &r éppnad lokalt. ﬂ Ogat indikerar att
dokumentet ar éppnad online.

15:43 $ 65 % W)

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER LOKALT Q = @

Namnder & Styrelser ~ Bygg- och miljéndmndens arbe DOKUMENT Sténg alla

Mote 2019-02-14 © Tjansteutlatande till revisionsrapport.pdf v.1

2% Bygg- och miljotnamndens arbetsutskott

By 2019-02-14 -~ ® 09:00-10:00 Q Radmansé

Kallelse Protokoll

Vit farg p& dokumenttiteln indikerar att dokumentet ar aktivt och gra att det ar inaktiut.

1. Oppna valfritt dokument genom att trycka pa dess titel.
2. Tryck pd Stang alla for att stanga alla dokument.
3. Tryck pa Krysset for att stanga enskilda dokument.

Obseneral Max 20 dokument kan vara dppna samtidigt.

3.4 Arbeta med moétesdokument

Det ar maojligt att i valfritt dokument gora markeringar som att markera text, stryka under,
stryka over, rita med frihand och lagga till noteringar med text. Du kan gora anteckningar i
dokument bade online eller offline. Anteckningar sparas separat och lokalt i appen i bada
fallen.

3.4.1 Anvanda funktionen delad vy

For att anvanda skarmdelningsverktyget och visa tvd dokument samtidigt, t.ex. bade ett
kallelsedokument och en bilaga:
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1. Valj och 6ppna dokument frdn méteswn for att visa dem i appens PDF- lasare.
2. Tryck pa skarmdelningsfunktionen i det 6we hogra hornet for att dela skarmen i
tva.

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

Tryck antingen pa dokumentnamnet eller triangeln nf('jr att visa listan med redan

Oppnade dokument eller tryck pa den rosa tillbaka-pilen f@r att ga tillbaka till méteswn
och 6ppna ett nytt dokument.

~ Medborgarférslag Promenadvég och plantering av frukttrad.pdf v.1

!

£ Spara

Tryck pa Maximera-knappen EBfor att visa ndgot av dokumenten i fullskarmslage igen

3.4.2 Sidnavigering
1. Tryck pa ett dokument for att aktivera mojligheten att navigera mellan
dokumentets olika sidor.
2. Valj onskad sida langst ned, antingen genom att dra i den \ita bollen langs med
linjen eller tryck pa sidnumreringen och skriv in sidnummer.

3.4.3 Aktivera verktyglisten

Tryck p& dokumentet for att aktivera verktygslisten. Féljande ikoner visas hogst upp till
hoger:

E Visar dokumentets innehallsférteckning.

[:‘J Visar anteckningspanelen till vanster om dokumentet, det vill sdga en lista 6ver egna
och andras delade anteckningar. Panelen ger utdkad funktionalitet for redan skapade
anteckningar. Se kapitel Anvanda anteckningspanelen.

7 Visar anteckningsverktygen for att gora anteckningar i form av markeringar och
noteringar (text) i dokumentet. Se kapitel Anvand anteckningsverktygen.

L Aktiverar sékfunktionen for att soka efter specifika ord i dokumentet. Sékfunktionen
visar alla ord for en sida i taget. For att stka efter énskat ord pa nasta sida, tryck pa
sokfaltet och sok igen.

3.4.4 Anvand anteckningsverktygen

Nar anteckningsverktygen har aktiverats visas foljande verktyg.
1. Owerstruken: dra diagonalt med fingret for att markera ordet eller textstycket som
ska framhévas.
2. Understruken: dra diagonalt med fingret for att stryka under ett textstycke.
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3. Genomstruken: dra diagonalt med fingret for att foresla radering av ett textstycke.

4. Notering: tryck pa en lamplig plats i texten for att 6ppna en textruta. Nar du har

sparat en notering stangs textrutan och en symbol liknande en gul pratbubbla

laggs pa utpekat stalle ovanpd texten (se dven kapitel Dela anteckning och

Kopiera och flytta anteckningar).

Frihand: rita med fingret i dokumentet.

6. Sudda: radera valfri markering/anteckning. Om det &r svart att komma at att
radera en anteckning gar det alltid att radera en anteckning fran
anteckningspanelen. Se kapitel Anvanda anteckningspanelen.

o

Tryck p& Spara eller tillbakapilen for att angra markeringen.

Tryck och hall kvar p& markeringsverktygens ikoner for att &ndra farg, form m.m.

Tryck pa tillbakapilen < om du \vill lamna redigeringslaget. Redigeringsikonerna ersétts
da med verktygslisten igen.

3.4.5 Dela anteckning

Anteckningar (bade markeringar och noteringar) kan delas med andra métesdeltagare
eller grupper. Alla anteckningar i dokument kan delas med alla andra motesdeltagare
inom namnden/styrelsen med undantagen for intern-, personuppgifts- eller
sekretessmarkerade dokument. Dessa anteckningar kan endast delas med
motesdeltagare som har rattigheter att se dessa dokument.

Delade anteckningar sparas online och nas saledes ratt anvandare oavsett lasplatta.

. Grupper for att dela anteckning med skapas av organisationens Meetings Plus-
administrator.

o Det ar inte mgjligt att dela en anteckning nar appen ar i "offline-lage” dvs. nér det
inte finns nagon internetanslutning.

o En delad anteckning och svar kan endast raderas av den anvandaren som skapat

anteckningen eller svarat forutsatt att det inte &r ndgon annan som har svarat vid
ett senare tillfalle.

Dela markering
1. Gor en markering iett dokument (till exempel stryka 6ver, under, genom eller rita
med frihand).
2. Tryck pa markeringen for att skapa en notering kopplad till markeringen som kan
delas.

Dela notering
1. Skapa en notering med anteckningsverktyget Notering.
Dialogrutan Notering 6ppnas.
Skriv valfri text och tryck pa Dela.
Dialogrutan Kontakter visas.
Tryck pa kategorin Grupper eller Anvandare, for att dela anteckningen med en hel
grupp anvandare eller vdlja anvandare fran en lista med alla de motesdeltagare
som finns inom ndmnden/styrelsen.
6. Tryck pa de grupper eller anvandare ilistan, som skafa ta del av din notering. En
bock visar dina val. Tryck igen for att avmarkera.

a bl wn

Overst i dialogrutan ser du hur manga grupper/personer du har valt.
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7. Tryck pa Dela for att skicka din notering till valda grupper och/eller anvandare.

En bekréftelse visas nar noteringen har delats.

Lasa och svara pé en delad anteckning
| Meetings Plus app ar det mdgjligt att se anteckningar som andra moétesdeltagare har
delat och fora en fortsatt diskussion genom att svara pa den delade anteckningen.

Delad anteckning kopplad till en markering visas i lila (oavsett originalfarg) och delade
noteringar \visas i blatt.

1. Se anteckning genom att trycka pa den i dokumentet, for att se svar och sjalv
svara anvands anteckningspanelen.

2. Tryck pa dokumentet for att aktivera verktygslisten

3. Tryck pé& ikonen for att aktivera anteckningspanelen )7 p& vanster sida.

4. Tryck pa en delad anteckning i listan for att l4sa svar och sjalv kunna svara.

Obsenera! For att uppdatera anteckningspanelen med nya svar fran alla anvindare som
anteckningen har delats med trycker du pa tillbakapilen ¢ och sedan pa den delade
anteckningen igen.

Innehallet uppdateras ocksa nar du stanger anteckningspanelen och sedan Gppnar den
igen.

3.4.6 Anvanda anteckningspanelen

Anteckningspanelen ger en béttre dversikt och utdkad funktionalitet for de anteckningar
som finns i ett dokument.

v

1. Tryck pd ikonen b=

dokumentet.

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

3. Tryck pa exportikonen L for att Exportera anteckningar frn ett dokument till
ett annat (se aven awsnitt Exportera och importera anteckningar).

4. Anvand Sok-funktionen om anteckningslistan ar lang och du vill hitta en specifik
notering (text) genom att soka efter ett nyckelord eller en textstrang.

5. Tryck pa en anteckning i listan om du \ill arbeta med just den specifika
anteckningen.

Anteckningspanel. Panelen visas nu till vinster om
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Owerst i anteckningspanelen \visas nu ett par nya ikoner.

6. Tryck pa anteckningen om du vill 6ppna den i ett eget fonster — t.ex. for att forenkla
l&sning eller for att redigera.

Anteckningen visas nu i ett separat fonster.
Obsenera. Att trycka pa anteckningen frdn denna nivd ar som att trycka direkt pa
motsvarande pratbubbla i dokumentet.
7. Tryck pa nagon av knapparna till hoger om delningsknappen & om du vill
Kopiera, Flytta eller Radera anteckningen (se @ven avsnitt Kopiera och flytta
anteckningar).

3.4.7 Exportera och importera anteckningar

Oppna ett dokument.

Tryck pd verktyget -3 Anteckningspanel

Tryck pa ikonen = Exportera anteckningar

Oppna ett annat dokument och 6ppna dess anteckningspanel.
Tryck p& ikonen [= Importera anteckningar

arODE

Obsenera. Om anteckningar kopieras fran ett dokument med fler sidor &n maldokumentet
kommer anteckningar pa sidor som inte finns i maldokumentet placeras pa sista sidan.

3.4.8 Kopiera och flytta anteckningar
1. Hitta och 6ppna dokumentet som du \ill jobba med

~ Medborgarforslag om parkourpark.docx(456).pdf w1

Hej!
Eva Andersson .
Intresset for parkour | omridet har under de senaste &ren vaxt fram kraftigt. Det saknas idag bra ytor
Markering med penna : i =
(som ar s3kra) fée att tréng parkowr utom hus

—— sl Ha-ierarcaeh-ideastibea-hak Hsiehis

(se aven awsnitt Visa kallelse, protokoll eller bilaga online eller avsnitt Arbeta med
motesdokumentation lokalt). Dokumentet 6ppnas i ett eget fonster.

Tryck pa verktyget J; Anteckningspanel

Tryck pa en anteckning for att markera den.

4. Tryck pa Kopiera-knappen [[ ] eller Flytta-knappen [~

wn

5. Om anteckningen ska kopieras eller flyttas inom samma dokument trycker du pa

Klistra in-knappen [*] och sedan n&gonstans p& dokumentets textyta.

« Om anteckningen ska kopieras trycker du p& Kopiera-knappen 0 .
Tryck sedan pa Klistra in-knappen [“] och darefter pa rétt plats i dokumentet.
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» Om anteckningen ska flyttas trycker du pa Flytta-knappen i, . 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 6ppnar du
det andra dokumentet och trycker ndgonstans pa dokumentets textyta.
iy

Samma Klistrain-knapp [] som ovan visas ovanfor dokumentet.

« For att flytta eller kopiera anteckningen trycker du p& Klistra in- knappen [“] och sedan

pa ratt plats i dokumentet.

3.4.9 Versionshantering av dokument och anteckningar

Dokument som uppdateras med en ny version ersatter det tidigare dokumentet men alla
anteckningar kopieras till Anteckningspanelen i den nya versionen av dokumentet.

Anteckningarna placeras iden ordning i anteckningspanelens lista som de tidigare var
placerade.

Obsenera. Anteckningar i tidigare versioner av ett dokument visas alltsd inte i sjalva
dokumentet, men det ar fullt mgjligt att med funktionen Flytta anteckning placera ut de
anteckningar som 6nskas pa dokumentet. Se kapitel Kopiera och flytta anteckningar.

4. Hantera motesdokumentation lokalt

Ett mote med alla dess tillhérande mdétesdokument i respektive w (Kallelse och Protokoll)
kan laddas ned till lokalt i appen pé lasplattan for att kunna fortsatta arbeta nar atkomst till
Internet saknas. Vyn Lokalt visar en lista 6ver méten vars dokumentation du har laddat
ned lokalt till appen.

15:42

NAMNDER & STYRELSER

4.1 Ladda ned mote lokalt
1. Oppna moteswn
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15:41

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER LOKALT

Namnder & Styrelser  Bygg- och miljonamndens arbetsutskott Mote 2019-02-14

Mote 2019-02-14
A% Bygg- och miljsnamndens arbetsutskott

B 2019-02-14 -~ @ 09:00-10:00 Q Radmansé

Kallelse Protokoll

(® EXPANDERAALLA OPPNA KALLELSE LADDA NER ALLT

2. Tryck pd knappen Ladda ner allt om du vill ladda ned bade kallelsen (alternativt
protokollet, samma knapp fast under protokollsfliken) och alla dess bilagor.

Obsenera. For méten med manga dokument/stor datamangd kan det ta en stund innan
dialogrutan for att ladda ner alla dokument visas.

3. Den aktuella informationen finns nu tillganglig under wn Lokalt. Oppna denna wy
for att arbeta vidare med métet lokalt. Se kapitel Arbeta med métesdokumentation
lokalt.

Obsenera. Som standard ar det inte mojligt att ladda ned PuL- och sekretessklassade
handlingar lokalt. Atkomst ges endast online.

4.1.1 Arbeta med motesdokumentation lokalt

Nar du har laddat ned alla dokument i kallelse- och/eller protokollswn i ett méte, blir
dessa tillgangliga lokalt i appen pa din lasplatta (oberoende om du ar uppkopplad mot
Internet eller inte).

1. Tryck pa motet, vars dokumentation du 6nskar att Gppna.

P& liknande satt som Méteswn i online-lage \isas information om motet och dess
dokument lokalt.

2. Tryck pa Oppna kallelse for att 6ppna kallelsedokumentet.

3. Tryck pa filnamnet for respektive dokument i listan for att ppna det i appens pdf-
lasare.

4. Om du vill ta bort motet och alla nedladdade dokument trycker du pa Ta bort.

5. Vaxla till protokollswn genom att trycka pa Protokoll

4.2 Fritexts6kning

Denna funktion &r aktuell om du vill sOka efter ett visst sékord i hela systemeti en
operation.

1. Tryck pa Sok-knappen owerst i appen.
2. Skriv ditt sokord i sokfaltet och tryck pa Enter.
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Fritextsokning kan ge foljande typer av soktraffar:

Ett mote

En punkt eller paragraf
Dokumenttitel

Text i dokument

Sokresultatet ger information om respektive soktraff: vilken namnd/styrelse,
matestitel/datum och typ av dokument eller om det &r en punkt pa kallelsen eller en
paragraf pa protokollet.

Asterisk (*)

Anvand asterisk nar du \ill soka efter en del av ett ord. Exempel: Skriver du t.ex. "trd”,
kan du fa traffar som t.ex. "trad” och "trend”. Asterisk (*) tillats inte som forsta tecken i
sokordet.

Fragetecken (?)
Anvand fragetecken nar du vill anvanda ett enstaka jokertecken i din s6kning. Skriver du

t.ex. "t?pp”, kan du fa traffar som t.ex. "tipp”, "tapp” och “topp”. Fragetecknet tillats inte
som forsta tecken i ett sékord.

AND
Anvand operatorn AND néar du vill soka pa flera ord i ett dokument. Skriver du t.ex. "trad
AND buske”, far du bara soktraff pA dokument som innehaller bade "trad” och "buske”.

OR

Anvand operatorn OR nar du vill soka pa flera ord i ett dokument, dar minst ett av orden
maste forekomma. Skriver du t.ex. "trad OR buske”, far du bara soktraff pa dokument som
innehaller "trad”, "buske” eller bada.

NOT

Anvand operatorn NOT nar du vill s6ka péa ett visst ord samtidigt som du vill undvika ett
visst annat ord. Skriver du t.ex. "trad NOT buske”, far du traff p4 samtliga dokument som
innehdller ordet "trad” och som inte innehaller ordet "buske”. Lagg alltsd marke till att
sokuttrycket ska innehdlla tva sokord.
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