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Surfplattor
for
fortroendevalda

Inledning

Surfplattan ar ett verktyg som goér det mgjligt att lasa sammantradeshandlingar digitalt.
Handlingarna distribueras till surfplattan av ndamndsekreteraren i samband med att kallelsen
skrivs och publiceras.

Surfplattan levereras med en laddare som ocksa fungerar som kontakt vid koppling till datorn
samt ett fodral som bade &r ett skydd och ett stall.

Ledamoten kvitterar surfplattan genom att skriva under en ansvarsforbindelse dar
rattigheterna och skyldigheterna som féljer med surfplattan beskrivs.

Surfplattan ar forsedd med ett skalskydd som laser surf- plattan efter 15 minuters
inaktivitet. Detta for att forhindra att obehoriga kommer at information, t.ex. vid en stold.
Dina koder till Ipad, Meetings far du pa en separat lapp.

Wi-fi

Nar du &r i Haparanda stads lokaler s& har du alltid tillgang till vart wi-fi..

Skapa Apple-ID

Kommunen ansvarar inte for ditt privata appel-id och fér att anvanda din ipad behéver du
inte ha nagot appel-id.

Postadress Besdksadress Telefon E-post Webb
Haparanda kommun Torget 9 0922-260 00 kommun@haparanda.se www.haparanda.se
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FormPipe Meetings

Inloggning
1. Klicka pa ikonen FP Meetings
2. Ange ditt anvandarnamn i férsta faltet
3. Ange l6senordet i nasta falt
4. Klicka pa Anslut
Namnder

Forsta sidan visar de namnder du &r med i.

Klicka pa en namnd for att se en lista 6ver aktuella moten fér namnden. Listan visas
med det senaste motet dverst.

Valen Kommande och Tidigare ovanfor listan gor det mojligt att filtrera pA kommande eller
tidigare méten. Kommande moten uppdateras automatiskt. For att uppdatera tidigare
moten, klicka pa Tidigare och sedan p& Hamta fler méten. Tidigare méten uppdateras med
10 méten i taget.

Ikonen i till hbger om ett méte leder till mer information om métet. En bl& punkt framfor ett
mote visar att motet har uppdaterats med ny information sedan det senast dppnades.

Moten

Nar du klickar pa ett specifikt mote listas motets alla dokument och paragrafer. Till vanster
listas forst alla de dokument som tillhér moétet. Detta kan vara dokument som till exempel
kallelse och protokoll.

Efter motets dokument visas métets foredragningslista och alla punkter som finns pa
denna. Visas en ikon som ser ut som ett pappersark efter punktens namn har punkten ett
dokument kopplat till sig. Visas en ikon som ser ut som flera ark finns det tva eller flera
kopplade dokument.

Klickar du pa en punkt med dokumentikon visas en lista Gver alla punktens kopplade
dokument.

Dokument
Till h6ger om alla dokumentnamn visas antingen ikonen i eller ikonen |.

| Indikerar att dokumentet inte &r nedladdat. Klicka pa ikonen for att ladda ner
dokumentet ned till din surfplatta.

i Visar att dokumentet &ar nedladdat. Klicka pa dokumentnamnet for att visa
dokumentet.

Langst ner finns en ikon "hamta alla”. Klicka pa ikonen sa hamtas alla
dokument till motet automatiskt. Du behéver da inte ladda ner dokumenten en
och en med ikonen|se ovan.

Om du sveper dver dokumentnamnet visas knappen Radera. Klicka pad Radera om du vill
radera dokumentet.

OBS! Raderade noteringar och markeringar kan inte ater- skapas for raderade dokument
Om den senaste versionen av dokumentet raderas, raderas alla tidigare versioner ocksa.
Det gar dock att radera tidigare versioner av ett dokument utan att paverka den senaste
versionen.
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Nar du klickar p& ett dokumentnamn visas en 6versiktsvy 6ver dokumentets alla sidor.
Klicka pa en specifik sida i oversiktsvyn for att visa denna sida till hoger. Klicka pa
dokumentet om du vill visa det i helskarmsvy. Klicka igen for att aterga till tidigare vy.

Noteringar och markeringar
Nar du dubbelklickar i dokumentet visas menyn Lagg till notering/lagg till markering.
Notering

Klicka p& Lagg till notering for att lagga till en notering i dokumentet. Skriv in text i
anteckningen och spara.

En gul ikon visar sen att det finns en anteckning tillagd i dokumentet. Klicka p& ikonen
for att visa den aktuella anteckningen. Klicka pa papperskorgen for att ta bort
anteckningen.

Markering

Klicka pa L&agg till markering for att lagga till en markering i dokumentet. En meny med
5 olika val/ikoner visas da till hoger. De innebér uppifran och ner:

1. Stdng menyn

2. Véxla mellan box (fyrkantig markering) eller streck
(frihandslinje for att t.ex. ringa in textstycke)

3. Linjetjocklek
4. Farg p& markeringen
5. Grad av fargstyrka pa markeringen

Dubbelklicka p& en markering och vélj Radera markering om du vill ta bort en markering
frdn dokumentet. Du kan &ven &ngra senaste markering genom att skaka din surfplatta.

En eller tva ikoner visas pa oversiktsvyn pa de sidor dar det finns noteringar och/eller
anteckningar.

Observera att noteringar och markeringar som gors i dokument bara sparas lokalt pa din
surfplatta och inte skickas tillbaka till verksamhetssystemet.

Sokning

Surfplattan maste vara i liggande lage for att sokfaltet ska synas. D4 visas det langst upp till
vanster. Det &r mojligt att s6ka inom kategorierna mote, dokument, noteringar och alla.
Sokresultatet kan presenteras sd att det visar alla soktraffar eller endast visar soktraffar for
moten, for notering eller for dokument. Under tiden en ndmnd uppdateras finns endast
sokresultatet for redan uppdaterade namnder tillgéngligt.

Klicka pa en soktraff i listan for att komma till det mote, den notering eller det dokument som
sOkts fram. Markeras sokfaltet igen sa visas det senaste sokresultat.

Klicka p& Avbryt for att avbryta sokning.

Historik

Klicka pa ikonen med en klocksymbol om du vill se historiken. De 10 senaste 6ppnade
dokumenten visas. Observera att historiken &r 13st tills alla namnder har uppdaterats.
Raderade dokument visas inte i historiken.

Genom att folja dessa steg kan man enkelt férflytta sig mellan kallelse, dess paragrafer
och dokument:

1. Oppna kallelsen

2. Klicka p& knappen Ater

3. Klicka pa onskad paragraf/dokument
4. Klicka pa ikonen med klocksymbol
5. Klicka pa kallelsen

Sida
3(4)



HAPARANDA KOMMUN

Kommunledningsforvaltningen Datum Diarienummer
2018-08-21 Klicka héar for att
ange text.
Logga ut

Klicka pa ikonen Logga ut i nedre vanstra hornet

Mdotesportalen

https://motesportalen.haparanda.se/Login.aspx

INFORMATIONSSIDA

http://www.haparanda.se/kommun-och-politik/politik-och-demokrati.html

Support

Supporten nar du via féljande kontaktvagar:
IT 0922-260 00
Kennet.fellman@haparanda.se

Peter.blomgvist@haparanda.se
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