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1 Introduktion

Denna manual riktar sig till dig som publicerar motesinformation till Meetings
Plus, (t.ex. inom en kommun, ett landsting eller en myndighet), externa
anviandare (t.ex. medborgare, journalister m.fl.) och interna anvindare,
motesdeltagare (t.ex. ledaméter och tjansteman) for att forsta hur Meetings
Plus webb fungerar.

Dokumentationen kan dven anvindas av IT-administratorer, systemansvariga
m.fl., som behover kunskap om hur Meetings Plus webb fungerar.

Det finns tva olika typer av anvidndare och tre olika sétt att ansluta sig mot
Meetings Plus webb:

— Medborgare

utan anvindarkonto - en extern anviandare (t.ex. medborgare,
journalister m.fl.) som inte ar inloggad. Se kapitel 2 — Komma

igang.

med anvindarkonto — en extern anviandare som har skapat ett
eget anvindarkonto i Meetings Plus. Se kapitel 6.1 — Medborgaren.

— Motesdeltagare — en intern anviandare (t.ex. ledamoter och
tjansteman). Se kapitel 6.2 — Métesdeltagare.

Med négra fa undantag har motesdeltagaren tillgang till samma funktionalitet
som medborgaren. Skillnaderna beskrivs i egna kapitel i den hiar manualen.

Obs: Ar Meetings Plus konfigurerad som Publik sajt 4r det inte méjligt att logga in
som mdotesdeltagare. Ar Meetings Plus konfigurerad som en Privat sajt ir det inte
mojligt att ansluta sig som medborgare, varken med eller utan anviandarkonto.
Endast métesdeltagare kan da logga in med ett konto tilldelat av organisationen. Ar
den utokade sdkerheten aktiverad kravs ett giltigt enhets-ID i tilldgg till
anvandarnamn och losenord. Detta innebir att den privata sajten bara ar tillganglig
fran mobila enheter med Meetings Plus App installerad.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 4 (29)
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2.1

Komma igang

URL-adress till Meetings Plus webb

Meetings Plus webb ér tillginglig fran valfri dator och webblésare som stodjer
HTMLs5 (det vill sdga de flesta nya webblésare). Meetings Plus nas i regel fran
organisationens webbsida. Vand dig vid behov till systemadministratoren for

att fa ratt sokvig.

Notera att en privat sajt som ar konfigurerat med utokad sakerhet, kraver ett
giltigt enhets-ID och sdledes bara &r tillgédnglig via en mobil enhet som har en
Meetings Plus app installerad.

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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3.1

3.2

Generell funktionalitet

I det hir kapitlet beskrivs generell funktionalitet oavsett om anslutning sker
utan eller med anviandarkonto (som medborgare eller métesdeltagare).

Oversikt

Toppvyn Oversikt ir Meetings Plus startsida. Den nis iven genom att klicka pa
organisationens logotyp [1] eller linken Oversikt [2].

© Formpipe. o
Oversikt .

/* 20170607 Styrelsen  (Kallelse ej publicerad|
4

2017-06-09 Styrelsen  (kaiieise ¢j publicerac)

Oversikten listar Kommande och Tidigare méten pa tva olika flikar [3]. M&ten
listas i datumordning — de som ligger narmast i tiden ligger 6verst.

Obs: Tidigare listar ett begransat antal moéten tillbaka i tiden. For att se alla
tidigare moten tillbaka i tiden se avsnitt 3.3 — Namnd/styrelse och 3.3.1 —
Listvy.

Datumen i listan &r klickbara. Klicka pa ett datum [4] {or att g till ett specifikt
mote.

Obs: Har kallelsedokumentet inte publicerats for ett kommande moéte visas
texten: Kallelse ej publicerad. Har inte protokollsdokumentet publicerats for
ett tidigare mote visas texten Protokoll ej publicerat.

Namnder & styrelser

I Meetings Plus och i denna manual anvinds bendmningen Ndmnder och/eller
styrelser for att beteckna alla typer av motesgrupper som t.ex. namnder,
styrelser, beslutande organ, instanser, rad, avdelningar, forvaltningar,
arbetsgrupper m.fl.

Listan med aktuella nimnder och styrelser inom organisationen visas i toppvyn
Namnder & styrelser.

1. Byttill denna vy genom att klicka pa Namnder & styrelser [1].

© Formpipe Software AB. All rights reserved.

Meetings Plus webb 5.0 — Anvandarmanual

6 (29)



O Formplpe. Meetings Plus webb 5.0 — Anvandarmanual

Namnder och styrelser som finns inom organisationen visas.

Sak

O Formpipe.

NAMNDER & STYRELSER

Namnder & Styrelser

2

Landstingsstyrelsen

Aktiva och inaktiva

Fliken Aktiva [2] visas som standard och innehéller en lista 6ver samtliga
aktiva ndmnder och styrelser inom organisationen.

Vill du se en lista 6ver ndimnder och styrelser som inte ar aktiva, byter du
till fliken Inaktiva [2].

Obs: Finns det inga inaktiva naimnder eller styrelser, ar denna flik
utgraad och gar inte att klicka pa.

2.  Klicka pa en namnd/styrelse i listan [3] for information om méten i den
aktuella namnden/styrelsen. Se avsnitt 3.3 — Namnd/styrelse.

3.2.1 Filtrera listan 6ver namnder och styrelser
1. Klicka i sokfaltet [1].

Sok
© Formpipe. ogzain ()

OVERSIKT ~ NAMNDER & STYRELSER

Namnder & Styrelser

Kommunstyrelsen

2. Skriv nimndens/styrelsens namn eller en del av namnet.
Trafflistan uppdateras medan du skriver.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 7 (29)
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3.3 Namnd/styrelse

Namnd/styrelsevyn visar specifik motesinformation for den valda ndmnden
eller styrelsen.

3.3.1 Listvy
Som standard visas nimndens eller styrelsens méten i listform
Kommande och tidigare moten listas under respektive flik [1].

Datumen i listan ar klickbara [2]. Klicka pa en datumléank for ytterligare
information om ett specifikt méte. Se kapitel 3.4 — Motesvyn.

Kalenderikonen [3] visar ndimnden/styrelsens moéten i kalenderform. Se kapitel
3.3.2 Kalendervy.

Q Formpipe.

Namnder & Styrelser » Kommunstyrelsen

. -—
Kommunstyrelsen =

2017

20171201 09:00-16:00 @ Stadshuset, Sal A

zuﬂlz—(é P-17:00  © Stadshuset,SalA  (Kallelse e publicerad)

2017-1245  11:00-17:00  © Stadshuset, 5alA  (Kalieise & publiceras)

3.3.2 Kalendervy

Information om ndmndens/styrelsens méten kan dven visas i kalenderform.

Klicka pé Kalender-ikonen a [1] for att se den aktuella namnden/styrelsens
moten i kalenderform. Alla métesdatum &r klickbara och lankar vidare till
respektive mote.

Klicka pa ikonen Lista = om du vill se den aktuella nAimnden/styrelsens

inbokade méten i listform igen.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 8 (29)
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3.4

© Formpipe.
Nimnder & Styralser » Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen =
< 2016 >
Januari Februari Mars
12 14

Datumen i kalendern ar klickbara. Klicka pd en datumlank for att ga vidare till
motet. Motesvyn 6ppnas. Se kapitel 3.4 — Motesvyn.

Motesvyn

Nir du klickar pa ett datum for ett mote i Oversiktsvyn eller i
Namnd\styrelsevyn (List- eller Kalendervyn) 6ppnas Motesvyn for det
specifika motet.

O Formpipe. ) ; ) Loggain @

Namnder & Styrelser » Kommunstyrelsen » Méte 2016-10-13

Méte 2016-10-14 1

A2 Kommunstyrelsen

B 20161014 ¥ 2 /00 @ Stadshuser, Sal A

Frotetal
@ EXPANDERAALLA OPPNA KALLELSE LADDA NER ALLT

1 Godkannande av foredragningsiista

2 Information
@ 3 Medborgarforslag om parkourpark &
@ 4 Medborgarforslag till utveckling av miljon pa Minnebergs torg &
@ B beslut efter P4 Ravsaxen forskola

¢ @ Kameradvervakning av kommunens skolor

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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3.4.1 Sokvag

Overst i motesvyn visas en sokvig [1] som ger dig information om var du
befinner dig — Toppvy (Oversikt eller Nimnder & Styrelser), specifik
namnd/styrelse samt mote.

Mamnder & Styrelser Kommunstyrelsen Mate 2016-10-14

Delarna i s6kvégen &r klickbara, vilket innebar att det 4r majligt att ga tillbaka
till en tidigare nivéa.

3.4.2 Detaljerad information om métet

Under sokvigen visas detaljerad information om métet, sésom métets namn,
datum, klockslag, plats och aktuell namnd/styrelse [2].

Notera att faltet som visar en kalenderikon och métets datum &r en rullista
innehallande nimndens/styrelsens alla méten. Klicka pa pilen for att 6ppna
rullistan och vixla mellan olika méten inom den aktuella namnden/styrelsen.

2017
2017-12-15

2017-12-11
2017-1201

2016

m  2016-10-14 @ 09:00-15:00 @ Stadshuset, Sal A

I de fall agendapunkter och bilagor har internmarkerats i
verksamhetssystemet visas enbart generell informationen om métet (sdsom
tid och plats), fram tills dess att motessekreteraren viljer att publicera allt
for alla. Tanken &r att gora informationen tillganglig for motesdeltagarna
innan publicering till medborgarna.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 10 (29)
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3.4.3 Kallelse och protokoll

Vidare innehéller métesvyn tva olika flikar — Kallelse och Protokoll [1].
- TIkallelsefliken listas motets alla punkter/arenden och kallelsedokument
for det aktuella motet.
- Protokollfliken innehaller punkter/paragrafer och/eller
protokolldokument fran ett genomfort mote.
Expandera alla [2] eller en kallelsepunkt/protokollparagraf i taget genom att

klicka expansionsikonen ®[2].

Namnder & Styrelser » Kommuns: tyrelsen » Méte 2016-10-14
Méote 2016-10-14

ar Kommunstyrelsen

B 20161014 ¥ @ 09:00-15:00 9 Stadshuset, Sal A

1

® EXPANDERAALLA @ OPPNA KALLELSE LADDA NER ALLT

1 Godkannande av faredragningslista

2 Information
(5 ® 3 Medborgarforslag om parkourpark &
® 4 Medborgarforslag till utveckling av miljon pa Minnebergs torg &
® H Skolinspektionens beslut efter anmald situation pa Ravsaxen forskola
& @ Kameradvervakning av kommunens skolor

Punkten visas nu i detalj och expansionsikonen har bytts ut mot en
komprimeringsikon & [3]:

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 11 (29)
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Namnder & Styrelser » Kommunstyrelsen » Mte 2016-10-14
Méte 2016-10-14

AL Kommunstyrelsen

B 20161014 ¥  (© 09:00-15:00 Q@ Stadshuser,Sal A

m Frotokel
(@ KOMPRIMERA ALLA OPPNA KALLELSE LADDA NER ALLT

1 Godkannande av féredragningslista

2 Information

[«

@ © 3 Medborgarfarslag om parkourpark
Bilagor

Medborgarférslag om parkourpark.docx(456). pdf 20kb [

Svar p& medborgarfarslag om parkourpark(457).pdf RETE 4,

@ a Medborgarfarsiag till utveckling av miljsn pi Minnebergs torg &

@ s Skolinspektionens beslut efter anmald situation pa Révsaxen forskola

& @ Kameraovervakning av kommunens skolor

Under respektive punkt i kallelsen listas bilagor.

3.4.4 Ladda ner/6ppna dokument

1. Kallelse/protokoll 6ppnas genom att klicka p& knappen Oppna
kallelse/protokoll [1]. M6jligheten finns att publicera flera kallelse- och
protokollhandlingar. I de fall flera utgévor finns tillgéngliga visas
knappen som en listruta och anvindaren erbjuds att vilja bland dessa i
en lista.

2.  Bilagor i kallelse/protokollsversikten 6ppnas genom att klicka pa
bilagans titel [2] eller laddas ned genom att klicka pa nedladdningsikonen

till h6ger om bilagan

3.  Alla bilagor for en punkt/paragraf kan laddas ned genom att klicka pa
nedladdningsikonen for punkten eller paragrafen [3]. Bilagor laddas i en
zip-fil.

4.  Alla dokument for respektive flik (kallelse eller protokoll) laddas ned
genom att klicka pa knappen Ladda ned allt.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 12 (29)
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Namnder & Styralser » Kommunstyrelsen » iste 2016-10-14
Mote 2016-10-14

21 Kommunstyrelsen

B 20161014 + @ 09:00-15:00 9 Stadshuser,Sal A

m1 Frortel
© KOMPRIMERA ALLA OPPNA KALLELSE LADDA NERALLT

1 Godkannande av féredragningslista
2 Information
© 3 Medborgarforslag om parkourpark &
Bilagor

Medbargarférslag om parkourpark.docx{456). pef 2 \ 20k (é\l

Svar pi medborgarforsiag om parkourpark{4sT).paf 4 ERE™Y -
[C] 4 Medborgarforslag till utveckling av miljan pa Minnebergs torg &
@ 5 Skolinspektionens beslut efter anmiid situation pi Révsaxen forskola

6 @ Kamerabvervakning avkommunens skolor

Obs: Av sikerhetsskail ar sekretess/Pul-markerade dokument som standard
inte tillgdngliga for visning i Meetings Plus webb:

5 Skolinspektionens beslut efter anmald situation p& Révsaxen forskola
Bilagor
6 B Kameradvervakning av kommunens skolor

Aktuella punkter och bilagor markeras med hiangléds och bilagornas titel ersitts
med texten "Skyddad enligt personuppgiftslagen” eller ”Skyddad enligt
offentlighets- och sekretesslagen”.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 13 (29)
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3.5

FritextsOkning

Om du vill kan du soka efter ett visst ord i en moétestitel, punkttitel,
dokumenttitel, eller pa fritext i alla dokument som har publicerats till Meetings
Plus.

1. Klicka pa Sok-faltet 6verst i fonstret [1].

© Formpipe.

Namnder & Styrelser Kommunstyrelsen Maote 2016-10-14

Mote 2016-10-14

a2 Kommunstyrelsen

2. Skriv ditt sokord och tryck pa Enter.

Q Sak
© Formpipe. 9
OVERS! ER

Sokresultat for “ skolutbyggnad ”

2 resultat funna

Visar 1 av 1 sidor
(5

Forstudie skolutbyggnad.pdf

&

:’-Kummlﬂs{3 s arbetsusskor [ 20171010 [ Bilega

Forstudie skolutbyggnad.pdf

A% Kommunfullmakize B 2?1 019 B Bilaga

Visar 1 av 1 sidor

Resultatet visas i listform och det dr mojligt att klicka pa 6nskad traff i listan.

Varje objekt som listas i sokresultatet innehaller dven information om bade
namnd/styrelse och métesdatum. Om du vill se en detaljvy for namnden
klickar du pa nimndens namn, och om du vill se en detaljvy for motet klickar

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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du pa motesdatumet. Klickar du pa sjilva sokobjektets namn (se .PDF ovan) s&
navigerar du direkt till objektet (i detta fall ett PDF-dokument).

3.5.1 Avancerad fritextsokning

Asterisk (%)

Anviand asterisk nar du vill soka efter en del av ett ord. Exempel: Skriver du
t.ex. "tr*d”, kan du fa traffar som t.ex. "trdd” och "trend”.

Obs: Asterisk (¥) tillats inte som forsta tecken i sokordet.

Fragetecken (?)

Anvind fragetecken nir du vill 1agga in ett enstaka jokertecken i din sékning.

.

Skriver du t.ex. "t?pp”, kan du fa traffar som t.ex. "tipp”, "tapp” och "topp”.

Obs: Fragetecknet tillats inte som forsta tecken i ett sokord.

AND

Anvind operatorn AND nér du vill s6ka pa flera ord i ett dokument. Skriver du
t.ex. "trdd AND buske”, far du bara soktraff pA dokument som innehéller bade
“trdd” och "buske”.

OR

Anvind operatorn OR nér du vill s6ka pé flera ord i ett dokument, dér minst ett
av orden maste forekomma. Skriver du t.ex. trdd OR buske”, far du bara
soktraff pa dokument som innehaller “trad”, “"buske” eller bada.

NOT

Anvind operatorn NOT nér du vill s6ka pa ett visst ord samtidigt som du vill
undvika ett visst annat ord. Skriver du t.ex. "trad NOT buske”, far du traff pa

samtliga dokument som innehaller ordet “trdd” och som inte innehaller ordet
“buske”.

Lagg alltsa marke till att sokuttrycket ska innehalla tva sékord — ett som ska
forekomma och ett som inte far forekomma.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 15 (29)
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4 Logga in med Medborgarkonto

I det hir kapitlet beskrivs hur en extern anviandare (t.ex. medborgare,
journalister m.fl.) skapar ett eget anvandarkonto och loggar in for att fa
atkomst till ytterligare funktionalitet, utéver det som har beskrivits tidigare
under kapitel 3 — Generell funktionalitet.

En inloggad medborgare har ngra fler mdjligheter dn en icke inloggad
anvandare:

=  Favorit-markera en namnd/styrelse

=  Prenumerera pa information frdn en nimnd/styrelse

=  Bevaka péa sokord for att fa en notifiering nar det tillkommer
information som ar av intresse.

4.1 Skapa konto

Gor foljande for att skapa ett medborgarkonto:

1. Klicka pd knappen Logga in [1].

© Formpipe.

OVERSIKT

Oversikt

I

20171115 Landstingsstyrelsen
2017-11-24 Landstingsstyrelsen
20171201 Kommunstyrelsen
201712411 Kommunstyrelsen

20171215 Kommunstyrelsen

2. Inloggningsvyn visas. Klicka pa Skapa konto [2].

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 16 (29)
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© Formpipe.

E-post\Anvindarnamn

Losenord

LOGGA IN

9 SKAPA KONTO

3. En ny dialog visas. Fyll i din e-postadress (som blir anvindarnamn) och
onskat losenord.

Obs: Losenordet méste innehélla minst 6 tecken och tva lI6senordskriterier
(sma-, och stora bokstaver, siffror och specialtecken).

4. For att skapa ett medborgarkonto maste medborgaren aktivt samtycka i att
dennes e-postadress sparas. Detta gors genom att markera denna checkbox
[3]. Informationstexten bredvid innehaller verksamhetsspecifik
information och informerar om vad personuppgiften ska anvindas till, hur
lange den sparas etc. Informationstexten kan redigeras i Meetings Plus
administrationsverktyg.

Genom att markera checkboxen bekraftar anviandaren att texten ar last och
knappen Skapa konto aktiveras.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 17 (29)
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Skapa konto

Inloggningsuppgifeer

Epostadress® Marte

Lisenord®

Bekrifta losenord® aven

5. Tryck pa Skapa konto

Kommunens hantering aw personuppgifter
Med personuppgift anses all slags information som direkt sller
inclirek kan hanforas sl en person som ar | livet Kommunens
namnder 3 o m

behandlss inom respektive némnds verksamhetsomrade.

Genom an markera denna checkboxen godkanner du att din
‘=-postadress anvands far stt skicka ut information om
pranumerationer.

vid frigor, kontakta.

SKAPA KONTO

Meetings Plus webb 5.0 — Anvandarmanual

6. Anvindarkontot har nu skapats och ett e-postmeddelande har skickats till
din e-postadress. Oppna meddelandet och klicka p4 linken for att aktivera

kontot.

© Formpipe.

Van

© Formpipe Software AB. All rights reserved.

Ditt anvandarkonto har skapats.

ligen kontrollera din e-post for att aktivera det.
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O Formpipe.

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER

Ditt anvandarkonto har aktiverats.

Du kan nu logga in med ditt konto.

FORTSATT

7. Anvindarkontot ar nu redo for att anvindas och du kan logga in fran
inloggningsvyn. Se avsnitt 4.2 — Logga in.

4.2 Logga in
1. Tryck pa Logga in

© Formpipe.

OVERSIKT

Oversikt
2017-11415 Landstingsstyrelsen
2017-11-24 Landstingsstyrelsen
20171201 Kommunstyrelsen
20171211 Kommunstyrelsen

201712415 Kommunstyrelsen

2. Inloggningsdialogen dyker upp. Fyll i e-postadress/anvindarnamn och
16senord innan du trycker pa Logga in.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 19 (29)
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Q Formpipe.

E-post\Anvindarnamn

Losenord

LOGGA IN

SKAPA KONTO

4.3 Glomt losenord

1. Gatill startsidan i Meetings Plus (se dven kapitel 2 — Komma igdng.)

O Formplpe. OVERSIKT Logga in @

Oversikt

20151125 Kommunstyrelsen
2015-10-23 Kulturnamnden
201510-22 Aldrendmnden

2.  Klicka pa Logga in.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 20 (29)
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O Formpipe.

@
y

LOGGA IN

SKAPA KONTO

3.  Klicka pé Glomt l6senord >

© Formpipe.

Skicka mail fér nytt I6senord

4.  Ange anviandarkontots e-postadress.
5.  Klicka pa Skicka.
6. Oppna e-postmeddelandet som skickas till den angivna e-postadressen.

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 21 (29)
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4.4

4.4.1

7. Klicka pa lanken i e-postmeddelandet for att generera ett nytt 16senord.
Ett nytt e-postmeddelande skickas ut till e-postadressen.

Obs: Motesdeltagare behover lagga till sin e-postadress under instéllningar for
att kunna anvinda funktionen Glomt 16senord.

Administrera ditt konto

Administration av anvindarkonto gors i Instillningar , som du nar pa
foljande satt:

1. Klicka pa verktyget Instillningar.

Sék

© Formpipe.

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER

Meetings Plus webb 5.0 — Anvandarmanual

2. Vyn Instillningar visas.

O Formpipe.

Instéllningar

Byt e-postadress

Andra lsenord

SPARA ANDRINGAR

Byta lI6senord

1. Oppna fliken Konto.
2. Iden nedre delen av dialogrutan, i avdelningen Andra lésenord, fyller du

i Nuvarande l6senord, Nytt 16senord och Verifiera 16senord.

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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442

443

3.  Klicka pa knappen Spara andringar.

Obs: Losenordsbyte for motesdeltagare ar inte mojligt i Meetings Plus om
autentisering sker med utomstaende inloggningsmetod som t.ex. ADFS-
integration eller e-legitimation. D4 maste 16senordet bytas i det utomstéende
systemet.

Byta/lagga till e-postadress

Att byta eller l4gga till en e-postadress gors i dialogrutan Instéllningar:

1. Oppna fliken Konto [3].
2.  Fyllifaltet Ny E-postadress
3.  Klicka pa Spara dndringar.

Obs: En e-postadress kravs for att en motesdeltagare ska kunna fa e-
postnotifieringar nir ny eller uppdaterad motesdata publiceras till den eller de
namnder/styrelser som anvandaren har valt att prenumerera pa.

Sokordsbevakning

Som inloggad anvindare kan du bevaka dina intresseomraden genom att ange
specifika sokord. Nar ett bevakat ord dterfinns i ett dokument som blir
publicerat blir du som anvandare informerad via e-post.

Detta gor det mojligt att till exempel registrera en viss gata for att fa notifiering
nar det registreras nagot som ror en viss adress, eller ett visst ord som
kannetecknar ett tema du ar intresserad av och vill bevaka.

1. Oppna menyn Kontoinstillningar [1] [Gﬂ
2. Gatill fliken Bevakning [2].

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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O Formpipe.

Installningar 6

Bevaka dina intresseomraden

Bevaka dina intresseomraden genom att lagga till specifika sakord. Nar nya dokument
publiceras med dina sokord informeras du via e-post.

Undvik vanliga ord fér béttre resultat

ringar nar dokument publiceras som

Lagg till bevakning Sokord Lagg till
Dina bevakningar Minneberg % | Diarienr 15kM45 % | Storgatan % | Cykelvag %
Fotbolisplan X Simhall %

3. Bekrifta att du vill fi e-postnotifieringar fran Meetings Plus genom att
markera kryssrutan Jag godkénner...
Skriv de sokord som &r intressanta for dig i faltet Lagg till bevakning.
5.  De sokord du registrerat listas vid Dina bevakningar.
Om du Onskar att ta bort ett ord for bevakning, trycker du pé krysset for
det aktuella s6kordet under Dina bevakningar.

Cykelvag %

444 Radera konto

Att radera ett konto ar endast majligt for medborgare. Motesdeltagares
anviandarkonto kan endast tas bort av organisationens administrator.

»

4.5 Favoritnamnder

Som inloggad anviandare har du mgjligheten att valja ut en eller flera
namnder/styrelser som favoriter.

1. Oppna toppvyn Niamnder & styrelser [1] (Se avsnitt 3.2 — Ndmnder &
styrelser).

© Formpipe Software AB. All rights reserved. 24 (29)
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Sak

NAMNDER & STYRELSER

Namnder & Styrelser

Kommunstyrelsen *

Landstingsstyrelsen

2. Tryck pastjarnan  ikolumnen Gor till favorit [2] 1angst till hoger i listan
for den eller de nimnder/styrelser som dr intressanta for dig.

Stjarnan for en ndmnd/styrelse byter farg till lila "

4. Att du har markerat en namnd/styrelse som favorit innebar att du kan
vilja att filtrera pa dessa, exempelvis i listan med méten i vyn Oversikt (se
avsnitt 3.1 — Oversikt)

5. Ivyn Oversikt kan du nu enkelt begrinsa visning av méten till utpekade

favoritndmnder och styrelser genom att bocka i Endast favoriter [3].

w

Oversikt @

Tidigare + Endast favoriter
2017-12-01 Kommunstyrelsen
2017-12-11 Kommunstyrelsen  (Kalleise ej publicerad)
2017-12-15 Kommunstyrelsen  (alleise ef publicerad)

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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4.6 Prenumerera pa motesinformation fran en
namnd/styrelse

Som inloggad anvindare kan du prenumerera pa information fran en
namnd/styrelse. Att prenumerera innebar att du fir information via e-post néar
négot laggs till, uppdateras eller tas bort.

1. Oppna vyn Nimnder & styrelser [1].
2. Markera kryssrutan Prenumerera [2] till hoger i listan for den eller de
namnder/styrelser som ar intressanta for dig.

Sok

© Formpipe.

NAMNDER & STYRELSER

Namnder & Styrelser ®

Kommunstyrelsen v *

Landstingsstyrelsen
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3 Logga in som Motesdeltagare

Motesdeltagare (t.ex. ledamoter eller tjanstemén) har tillgéng till samma
generella funktionalitet som icke inloggade anvindare och samma utokade
funktionalitet som inloggade Medborgare. Se kapitel 3 — Generell
funktionalitet och kapitel 6.1 — Medborgaren.

Det som skiljer sig &t ar foljande:

- Motesdeltagaren har inte ndgon e-postadress inlagd automatiskt utan
det behover goras manuellt. Se avsnitt 4.4.2 — Byta/ldgga till e-
postadress.

- Motesdeltagaren kan inte radera sitt konto sjédlv. En motesdeltagares
anvandaruppgifter administreras i organisationens ECM system
(W3D3/Platina).

Se d@ven avsnitt 6.2 — Motesdeltagare for information om hur detta fungerar
for motesdeltagaren.

Meetings Plus finns &dven som app (for surfplattor). Den pdminner en del om
webben men appen erbjuder fler funktioner for hantering av métesdokument
(t.ex. mojligheten att skapa anteckningar och dela dem med andra
motesdeltagare).

Obs: Notera att speciella forutsattningar géller vid anvindning av tva olika
sajter, en publik och en privat. En motesdeltagare kan inte logga in pé en
publik sajt. For att komma &t 16sningen kan denna skapa ett medborgarkonto
eller lasa informationen pa siten utan att logga in. Hér aterfinns dock bara
publik information.

Den privata sajten kan enbart nas genom att logga in som motesdeltagare —
med anvindarnamnet och 16senordet som tilldelats av organisationen. Vid
anviandning av utokad sidkerhet, genom tvéfaktorsautentisering och
anvandning av enhets-ID som inloggningskriterium pa den privata sajten, kan
denna enbart 6ppnas via en Meetings Plus App pa en mobil enhet. Det kommer
alltsd inte att vara mojligt att komma at en privat sajt via en webblésare.
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6.1

PuL, sekretess och internt

I detta kapitel beskrivs hur intern Pul- och sekretessmarkerad information
hanteras och visas for de olika anvéndartyperna, medborgare och
motesdeltagare.

Medborgaren

En medborgare med eller utan konto har begriansad tillgang till viss
information enligt f6ljande:

— Ej atkomst till internmarkerade objekt sdsom en ndmnd/styrelse, moten
och dokument.
— Begransad atkomst till Pul- och sekretessmarkerad information enligt
foljande:
Punkter/paragrafer
Visas med titel men ingen vidare information.
Bilagor
Det visas att de finns, men titeln ar dold och det ar inte mojligt att ladda
ned eller 6ppna dokumentet.
Kallelse- och protokolls-dokument
Kan visas med en version utan Pul- och sekretessklassad information.

© Formpipe Software AB. All rights reserved.
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2 Information
3 Kameror fér 6kad trygghet och sdakerhet i kommunen
4 Sekretess-markerad bilaga
Bilagor

4 PuL-markerad bilaga

< Sekretess och PuL-markerad bilaga

4 Medborgarforslag om utveckling av Eriksbergs torg

Bilagor

11 tjut tveckling av miljén pa Minnebergs torg.pdf(191).pdf 4 Publik punkt och bilaga

5 fi Utredning av galaxens férskola 4 PuL/sekretess-markerad punkt

6.2 Motesdeltagare

Som standard kan motesdeltagare av sakerhetsskil inte 6ppna eller ladda ned
Pul- och sekretessklassade dokument frén Meetings Plus Webb.

Vi rekommenderar istillet att Meetings Plus App anvinds for att pa ett sikert
sétt fa atkomst till denna information. Appen finns tillgdnglig for iOS- och
Android-surfplattor samt Windows 10-surfplattor och datorer.

Intern-flaggade dokument gar att ladda ned via Meetings Plus webb men visas
med en specifik ikon, ett dokument med ett utropstecken, for att hjialpa
anvindaren att sirskilja dem frén andra typer av dokument.

Bilagor

Faktablad - kameraovervakningslagen(497).pdf
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