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Introduktion

Denna manual riktar sig forst och framst till dig som fértroendevald, som ska anvanda
Meetings Plus for att ta del av information fran méten i din namnd eller styrelse.

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

I manualen beskrivs samtliga funktioner som finns tillgéngliga for dig som fértroendevald i
namnd eller styrelse.

Meetings Plus finns dven som applikation till lasplatta. Losningarna paminner en del om
varandra, men i applikationen for métesdeltagare erbjuds bland annat utékad funktionalitet
kring anteckningar och hantering av information som ar sekretessklassad eller som
innehaller integritetskansliga personuppgifter. Pa arbetsdatorn finns dessa Iésningar i andra
format.

De personer inom organisationen som ar medlemmar i en namnd eller i en styrelse, traffas i
moten 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, motesgrupper och sa vidare som nyttjar Meetings Plus.
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Inlogg och konto

© Formpipe.

E-posttAnvandarnamn

LOGGA IN

Loggain
Fyll i ditt anvandarnamn och I6senord som du fatt av din namndsekreterare och tryck sedan
pa knappen Logga in.

Logga ut

Ar du inloggad, s& har menyn Instéllningar féljande tvd menyval: Konto och Logga ut.
Observera! Menyn kan dven nas genom att svepa med fingret fran vanster utanfor
lasplattans skarmkant och till hdger.

Radera konto

Som fortroendevald &r det inte majligt att radera sitt konto och menyvalet ar darfér inte
aktiverat. Det visas darfor inget om du klickar pa fliken Radera konto. Om du inte ska
anvanda kontot l&angre kontakta din nAmndsekreterare.

Personuppgifter och sekretess

Som fortroendevald kan du komma at kansliga personuppgifter och sekretessmarkerad
information i Meetings Plus-appen. Vem som far se vad och nar begréansas 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 d&ven sa att den kansliga personuppgiften och sekretessmarkerade
informationen for ett visst méte enbart ar tillganglig inom ett tidsintervall, det vill saga ett visst
antal dagar fore och efter ett méte.
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Oversikt

Formpipe. o
O PP OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER e

Sok

Joskim Jakobssan @

| 6versikten listas kommande och tidigare genomférda méten for namnder och styrelser.
Oversikten listar Kommande och Tidigare moten med tva flikar. Méten listas i datumordning
— de som ligger narmast i tiden ligger 6verst. Oversikten nas genom att trycka pa knappen
Oversikt 6verst fonstret.

Oversikt
Tidigare [(] Endast favoriter
20220816 Socialndmndens arbetsutskott
20220822 Barn- och ungdomsnamndens arbetsutskott
2022-08-22  Kommunstyrelsens arbetsutskott
2022-08-30  Socialnamnden

20220305  Kommunstyrelsen

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 ndmnd/styrelse.

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

Har kallelsedokumentet inte annu 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 pé ett datum i listan for att ga till ett specifikt mote. Motesvyn dppnas. Se kapitel
Motesvyn.

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

Observera! Bocka i kryssrutan Endast favoriter for att endast visa moten i styrelser/namnder
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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Namnder och styrelser

O Formpipe.

Joskim Jakobsson
Logga ut

OVERSIKT NAMNDER & STYRELSER

Listan med aktuella namnder och styrelser hittar du i toppvyn Namnder & styrelser. Oppna
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listan med namnder och styrelser genom att trycka pa menyvalet Namnder & styrelser langst

upp pa skarmen.

Vyn Namnder & Styrelser har tva flikar: Aktiva och Inaktiva. Fliken Aktiva visas som standard

och innehdller 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.

Filtrera lista 6ver namnder och styrelser
Om listan ar omfattande kan du anvanda sokfiltret.

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

Trafflistan filtreras i realtid — alltsd medan du skriver.

Namnder & Styrelser Q komn ®

Kommunfullmaktige O W
Kommunstyrelsen K] *
Kommunstyrelsens arbetsutskott ™ w

Visa moten i en namnd/ styrelse

Tryck pa en namnd/styrelse i listan for att se kommande eller tidigare motesbokningar for
den aktuella namnden eller styrelsen. Moten listas som i 6versikten i tva olika flikar,
Kommande och Tidigare.

Namnder & Styrelser » Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen E B

2022

20220305  10:00- Q Plats drintevald 3n

20221003 10:00- @ Flats&rintewvald 2n
2022-10-24  10:00- 9 Plats &rintevald &0

2022-11-14  10:00- 9 Plsts &rintevald En
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Aktuella moten i en namnd/styrelse kan visas som en listvy som ovan, eller i en kalendervy.
Vaxla mellan de olika vyerna med hjalp av ikonerna till héger.

Tryck pa Kalender-ikonen for att se samma information som nedan lista i en kalendervy.
Samtliga méten visas nu utlagda som datumlankar i en arskalender. Tryck pa ett datum for
att visa information om ett moéte. Se kapitel Métesvyn for att se detaljerad information och
arbeta vidare med motet.

April Maj Juni

Juii Augusti September

Gor namnd/styrelse till favorit och prenumerera pa
motesinformationen

Mojligheten finns att valja ut en eller flera ndmnder/styrelser som Prenuemoseca 701
favoriter.
Tryck pa stjarnan (under Gor till favorit) for den eller de oo
namnder/styrelser som ar intressanta for dig. Stjarnan byter automatiskt . B
farg.
Att prenumerera innebar att du Iopande far métesinformation skickad till o =
din e-postadress nar information tas bort, &ndras eller 1&ggs till.
M *
1. Tafram en relevant lista med namnder/styrelser — filtrera vid
behov (se ovan). M %
2. Tryck pa rutan under Prenumerera for den eller de
namnder/styrelser som &r intressanta for dig. M *
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Motesvyn

Nar du har klickat p& ett mote i den generella 6versikten, eller i listan/kalendern med moten
under en specifik namnd/styrelse 6ppnas Motesvyn.

Overst i motesvyn visas en sokvag som ger dig information om var du befinner dig — Toppvy
(Oversikt eller Namnder & Styrelser), specifik namnd/styrelse och méte. Delarna i sokvagen
gar att trycka pa, vilket innebar att det ar majligt att ga tillbaka till en tidigare niva.

N3mnder & Styrelser  Kommunstyrelsen » Kommunstyrelsen 2022-05-30
Kommunstyrelsen 2022-05-30

At Kommunstyrelsen

B 20220530 ~ @ 10:00-15:41 @ Konferensrum Hamnskar

m protokel
@ EXPANDERA ALLA GPPNA KALLELSE LADDA NER ALLT

Wal av justerare och godkénnande av dagordning o
® : Upphandling - Ramavtal vigbelysning inom Haparanda kommun o

® = Ekonomisk delarsrapport 2022, tertial 1 2

| métesvyn visas detaljerad information om métet sdsom métets namn, datum, klockslag,
plats och aktuell néamnd/styrelse. Notera att faltet som visar métets datum fungerar som en
datumlista, tryck pa pilen for att vaxla mellan olika méten inom den aktuella
namnden/styrelsen.

Kallelse och protokoll
Vidare innehaller motesvyn tva olika flikar, Kallelse och Protokoll:

- | kallelsefliken listas motets alla punkter/arenden (det vill saga féredragningslistan)
och kallelsedokument for det aktuella motet.

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

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

Namnder & Styrelser » Kommunstyrelsen + Kommunstyrelsen 2022-05-30

Kommunstyrelsen 2022-05-30
an Kommunstyrelsen

By 2022-0530 « @ 10:00-15:41 Q@ Konferensrum Hamnskar

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

® = Motionssvar - Skerna tillhar arbetskliderna, Waara (5) &
e s Motionssvar - Ta bort delade turer, Waara (5) &
Bilagor
© Personalutskott 2022-05-20 (2022-05-20 PU 520).pdf 174KB H
[1 Motionssvar - Ta bort delade turer, Waara (5).pdf 152KB H
© Kommunfullmakrige 2021-09-20 (2021-05-20 KF §102).pdf 126KB H
© Motion - ta bort delade turer. Waara [S.pdf 98KE H
[SH Aterrapportering av resultat i folkomrastning om driften av det nya sarskilda boendet, Hemstranden/Kotiranta ‘ o
Bilagor
(2 walnamndens protokoll 2022-05-18.pdf 301KE H
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