s DANDERYDS 2022-12-29
KOMMUN

Snabbguide till Meetings Plus

Pa ldsplattan finns appen Meetings Plus som anvdénds for att Idsa méteshandlingar.

Inloggning
1. Klicka pad ikonen Meetings Plus (M+)
2. Ange ditt anvandarnamn i forsta faltet
3. Ange l6senordet i nasta falt
4. Klicka pa Anslut

Oversikt
Forsta sidan visar alla kommande namndsammantraden.
e Om du viéljer Tidigare hogst upp pa sidan, visas sammantraden som redan har
hallits.

e Klicka pa ett ssmmantrade for att lasa kallelse och handlingar.
e Om du klickar pa ett tidigare mote, ser du aven protokollet.

Namnder & styrelser

Under Meny, som ar en huvudmeny i vanstermarginalen, kan du vélja Namnder &

styrelser. D3 visas alla beslutande organ i bokstavsordning.

e Klicka pa en namnd for att se en lista 6ver aktuella moten for néamnden, sorterade i
kronologisk ordning.

¢ Valen Kommande och Tidigare ovanfor listan gor det mojligt att filtrera pa
kommande eller tidigare moéten for den aktuella namnden.

e lkonen ”NY” vid ett mote visar att motet har uppdaterats med ny information
sedan det senast 6ppnades.

Kommande méten

Nar du klickar pa ett specifikt mote visas dagordningen.

e Lingst ned pa sidan kan du 6ppna kallelsen.

e Klicka pa en dagordningspunkt for att 6ppna den och komma at alla handlingar
som hor till arendet.

e Om duvill, kan du ladda ned alla handlingar som hor till métet via en knapp langst
ned pa sidan. Det kan vara bra att gora om du ska ldsa handlingar pa platser som
saknar tradlost natverk (WiFi).

Handlingar

Nar du ar inne pa en dagordningspunkt (drende) syns alla handlingar i darendet.
e Klicka pa en handling for att lasa den.
e Hogst upp syns symboler for att bl a dela, skriva noteringar och soka i

dokumentet.




o Klicka pa papperet med ett vikt horn, som ligger langst upp pa sidan, for att
stdanga handlingen.

Observera att det endast gar att ha ett visst antal handlingar 6ppna samtidigt. Om en
ny handling inte gar att 6ppna, beror det pa att maxgransen har natts och 6ppna
handlingar behover stangas. Det gor du genom att ga till huvudmenyn (Meny) och
klicka pa Oppnade dokument.

Sekretessbelagda handlingar

Sekretessbelagda handlingar kan endast Iasas pa lasplattan, efter inloggning.

Noteringar och markeringar

Nar du ar inne i en handling kan du gora noteringar och markeringar. Dessa sparas
lokalt pa din surfplatta.

Notering
e Klicka pa symbolen med en penna i en ring. Nu dyker det upp en meny i
vansterkanten.
e Kiicka pa textboxen for att 1agga till en notering. Skriv in text i anteckningen och
spara.

o En gul ikon visar sen att det finns en anteckning tillagd i dokumentet.
e Kiicka pa ikonen for att visa den aktuella anteckningen.

Markering
e Klicka pa symbolen med en penna i en ring. Nu dyker det upp en meny i
vansterkanten.

¢ Kilicka pa nagon av pennorna for att lagga till en markering.
e Du kan vélja farg pa pennan i menyn.

Tidigare méten

Du kan vélja mellan att titta pa tidigare méten for alla namnder eller for en specifik
namnd.

e Gatill Meny -> Oversikt. Klicka pa Tidigare. Nu syns alla tidigare
sammantraden.

e Gatill Meny -> Namnder & styrelser. Valj en namnd. Valj Tidigare langst upp pa
sidan.

e Nar du kommer in pa ett tidigare sammantrade, syns en knapp dar du kan
Oppna protokollet. Om du klickar pa Kallelse langst upp till vanster ser du
dagordning och kallelse.

Sok
e Det finns en sokfunktion i huvudmenyn som du kommer till om du valjer Meny.
Klicka pa Sok.
e Det finns aven en sokfunktion som kan anvandas nar du ar inne i en handling.
Klicka pa foérstoringsglaset i menyn uppe till hoger.
Logga ut

o Kilicka pa Logga ut hogst upp i huvudmenyn (Meny).
e Vid inaktivitet loggas du ut automatiskt efter en viss tid.




