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Manual for
FirstAgenda Prepare

FirstAgenda
Prepare

Lds moteshandlingar pa surfplatta, i dator
och i mobiltelefon.
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FirstAgenda Prepare

Den har manualen riktar sig till dig som tar del av moteshandlingar fran Region
Blekinge och beskriver hur du anvander appen FirstAgenda Prepare pa din iPad
och/eller i webbgranssnittet. Prepare ar en digital motesldsning som gor det enkelt for
dig att lasa och halla reda pa dina méten och moteshandlingar.

FirstAgenda Prepare finns bade som app till din iPad och som
webbgranssnitt for din dator eller mobiltelefon. Funktions- och
utseendemassigt ar det inga storre skillnader pa
webbgranssnittet jamfort med appen. Denna manual visar bilder
frdn appen. Om du vill anvénda dator, mobiltelefon eller annan
surfplatta &n iPad loggar du in pa webbgranssnittet: FirstAgenda
https://web.firstagenda.se/.

For de som har iPads via Region Blekinge kommer den nya appen installeras
automatiskt®. For de som har en egen iPad kommer appen kunna laddas ner via App-
store, sok pa FirstAgenda Prepare. Observera att appen endast fungerar till iPad. Vill du
anvdnda en annan surfplatta, dator eller mobiltelefon 6ppnar du och loggare in i
Prepare via denna adress: https://web.firstagenda.se/.

S3 hir gor du for att logga in FirstAgenda

1. Tryck pd ikonen for FirstAgenda Prepare. Prepare
2. Forsta gangen du loggar in i appen (pa din iPad)
behéver du valja land. Klicka pa de tre punkternai
det 6vre hogra hornet pa skarmen. Vélj Sverige i
rullistan.

3. Fylli din regionblekinge.se-mejladress i faltet
Anvandarnamn/e-post>.

4. Losenordsfaltet forsvinner.

5. Tryck pa Logga in.

Anvandarnamn

[ L |envandamamn/e-post J

Losenord.

{ B Losenord (inte SMS-koden) J

Glomt l6senord?

6. En ruta med "edagsorden” vill logga in
. I . f f ° med hjalp av "firstagenda.eu”
n Oggnmgs or ragan Detta tillater att appen och

. o webbplatsen delar information om dig.
visas —tryck pa

Fortsatt.
7-Enrutameden
fraga om certifikat kan dyka upp pa din skarm.
Valj Avbryt.

8. Fyllidin regionblekinge.se-mejladress och ditt I6senord.
9. Nu ar du inloggad i appen FirstAgenda Prepare.

*Om du inte har appen pa din iPad som du |anar fran Region Blekinge kan du ladda ner
den sjalv via AppStore eller ringa till IT-servicedesk for att fa hjdlp, 0455-73 62 oo.

> Kontakta IT-servicedesk om du har fragor eller problem géllande din
regionblekinge.se-mejladress eller |6senord, 0455-73 62 00, eller via e-post:
it.servicedesk@regionblekinge.se.
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For att logga in via webben gar du till https://web.firstagenda.se/ och skriver in din
regionblekinge.se-mejladress och trycker pa den bla pilen for att logga in.

For dig som saknar regionblekinge.se-mejladress sker inloggning genom att behdrighet
har tilldelats dig med mejladress du valt att anvanda samt ditt mobiltelefonnummer.
Observera att detta endast galler ett fatal motesdeltagare som ej réknas som
fortroendevalda eller interna tjanstepersoner i Region Blekinge.

Har du problem med att logga in trots att du fyllt i bade mejladress och I6senord?
Kontakta Karolina Edlund, karolina.edlund®@regionblekinge.se, tel.: 0455-73 78 42

Hitta mote och dagordning
Sa har hittar du ditt méte, din dagordning och dina handlingar.

Borja med att vélja organisation: Region Blekinge:

Organisationer e J/\]s.

o

Region Blekinge

S

Under Mina instanser till vanster ser du de instanser, d.v.s. namnder som du har
behorighet till. Valj aktuell instans.

MINA INSTANSER

Regionstyrelsen >
Om du inte ser vansterkolumnen klickar du pa pilarna mot R'H

varandra. Klicka igen for att stanga kolumnen.

I métesvyn ser du datum, tid och plats for instansens moten. Genomforda méten ar
bockade. Vilj aktuellt métesdatum.

3 Se fotnot 2.
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14:23 tors 26 jan.

& Region Yo O
Regionstyrelsen

O Ovrigt material >

@ 1feb. 2023 08:00 ,
O 29 jan. 2023 08:00 >
@ 25 jan. 2023 04:00 ,

Dagordning
Nar du har valt métesdatum kommer du till dagordningsvyn. Dagordningen ses bade i
kolumnen till vanster och i lasvyn till hoger.

14:50 tors 26 jan. =95 %
€ Regionstyrelsen 2023-01-29 08... NN Q 29 jan. 2023 08:00 Q
MOTESDOKUMENT

?  29jan. 08:00-12:00, wmstets plats star har

Kallelse Regionstyrelsen

2023-01-29
S — = Regionstyrelsen (2023-01-29)
Motesdokument
Val av justerare RS 5 . Kallelse Regionstyrelsen 2023-01-29

Beslutsédrende
§ 1/23 Val av justerare RS

s % moti It ) § 2/23 Svar pa motion om sylt
var pa motion om s
P 4 § 3/23 Information om utveckling
§ 4/23 Svar pa motion om skrot

§5/23 Sluten: Sekretesstest &
Information om utveckling >

Svar pa motion om skrot »

N
g6/ )
—

AN
&

Sluten: Sekretesstest >

QVRIGT MATERIA

O BOvrigt material >
(B} Uooosterst2023-01-26 1450 Gér tillgangligt offline & JN 7 ]

Ett gem pa cirkeln markerar att arendet har bilagor.
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Skarmklipp frén systemet.Arenden

markerade i rott och med hanglas visar

pa att drendet har sekretessbelagda |§5/23) Sluten: Sekretesstest
uppgifter. Observera att handlingarna ‘
med sekretess inte publiceras till lappen
utan du far dem enligt tidigare rutin.

Las kallelse och protokoll

Hogst upp i dagordningen, antingen i kolumnen till vanster eller i dagordningsvyn,
under Kallelse hittar du kallelsen. Nar motet ar genomfort och protokollet justerat
publiceras dven protokollet har.

Las arendets handlingar

Peka/klicka pa drendet i dagordningen, antingen i kolumnen till vanster eller i
dagordningsvyn, for att komma &t handlingarna. Nar du pekar pa drendeldnken 6éppnas
tjansteskrivelsen i lasvyn. Har motet genomforts och protokollet publicerats 6ppnasi
stallet protokollsutdraget.

| kolumnen till vanster listas alla de handlingar som ingar i arendet. Klicka pa
handlingarna for att ppna dem i [dsvyn.

En cirkel med ett dokument i &r symbol for tjansteskrivelsen.

@ En cirkel med en bock i & symbol for protokollsutdraget

Anvanda olika funktioner

Sa har gor du for att anvanda funktioner som att markera, anteckna och dela
kommentarer. Du far ocksa lara dig om funktionen aviseringar. Aviseringar skickas till
dig i appen nar ndgon har delat en kommentar med dig eller nar en dagordning har
publicerats.

Markeringar och anteckningar

Dessa funktioner, markeringar och anteckningar, som beskrivs nedan kan endast du
sjalv se.

Du kan géra markeringar i ett dokument med hjalp av markeringsverktyget langst ner i
lasvyn i appen. Peka pa dnskad markeringspenna och ringa in, stryk under eller skriv

Sida 6

REGION
BLEKINGE



s

<

genom att peka pa valfri plats i handlingen. For att sluta anvanda pennan pekar du pa
denigen.

Konsekvenser
Endast bra konsekvenser.

Beredning
Arendet &r berett inom regionkontoret.

Bilagor
S 4 4 2 7 & & A
e For att sudda/radera en markering klickar du pa symbolen fér suddgummit

* For att angra en markering klickar du pa tillbaka-pilen
* Klicka pa framat-pilen (hoger) for att aterskapa det som du angrat

Motsvarande funktioner via webbgrénssnittet hittar du genom att klicka var som helst i
handlingen foljt av pennsymbolen i mitten.

Gor anteckningar

Lagg till en anteckning genom att halla ned fingret pa skdarmen och valj Ny anteckning.
I appen klickar du var som helst pa handlingen och valjer anteckningssymbolen (se
foregdende bild.)

Ny anteckning Dela kommentar

Peka p3 utvidgningssymbolen for att forstora upp anteckningsfonstret.
Peka/klicka pa den blda bocken i hérnet for att spara. Angrar du dig och vill radera
pekar/klickar du pa papperskorgen.
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Ny anteckning

For att andra i en anteckning 6ppna du den genom att klicka pa anteckningssymbolen.
Darefter klickar du pa pennsymbolen i hornet for att andra i anteckningen. Omdu i
stallet vill ta bort anteckningen klickar du pa papperskorgen.

Anteckningssymbolen visar var du har gjort en anteckning i handlingen.

Kostnader och finansiering
Inga kostnader.

Konsekvenser

Endast bra konsekvenser.

Kommentarer

Till skillnad frdn markeringar och anteckningar, som bara &r synliga for dig, kan
kommentarer delas med andra instansmedlemmar. For att skriva och dela en
kommentar haller du ned fingret pa skarmen och véljer Dela kommentar.

| webbgranssnittet valjer du symbolen som visar tva pratbubblor/chattar.

Markera de medlemmar som du vill dela kommentaren med i listan 6ver
instansmedlemmar. Namnen pa de som du markerat blir blda. Har du haft tidigare
konversationer syns de under Senaste samtal for att enkelt kunna “ateranvandas”.

Sok...
Pa runda ringen med "i” i appen (och pa pennanii
Senaste samtal webbgranssnittet) kan konversationen namnges.

o2 ® Peka/klicka darefter pa Skriv meddelande. D3 6ppnas
. . ett meddelandefdnster dar du kan skriva din

. kommentar. Peka/Klicka pa Skicka.
@ Testare

Instansmedlemmar
CP
DN
ES

MH

'

I Skriv meddelande (2)
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Du kan lagga till eller ta bort medlemmar
fran en gruppkonversation som du har
skapat. Detta gor du genom att klicka pa det
blda pluset. Medlemmarna som blir inbjudna
till en chatt far ta del av hela chatten - inte
bara fran tidpunkten de bjods in. Tar du bort
en medlem fran chatten utesluts den direkt
fran konversationen.

Dela kommentar

Notera: Nar ndgon har delat en kommentar
med dig far du en avisering om det. Se mer
om aviseringar i avsnittet som foljer.

Hej; vad tycker ni?|

Skicka

det finns delade kommentarer i
handlingen.

Arendebeskriyn |r|g Symbolen med pratbubblor visar att
Utveckling pagar. @

Aviseringar
Du far aviseringar nar till exempel en dagordning har publicerats eller ndgon har delat
en kommentar med dig.

Ar du inloggad i appen far du aviseringen via klocksymbolen hégst
upp i lasvyn.

Peka pa klocksymbolen och sedan pa aviseringen i listan for att
o6ppna meddelandefonstret. Skriv in ditt svar i faltet Nytt
meddelande och peka/klicka darefter pa Skicka.

Ar du utloggad far du ett push-meddelande pa din iPad. Peka pa push-meddelandet och
logga sedan in i appen. Du dirigeras da vidare till dagordningen ddr den delade
kommentaren ligger.

Oavsett om du &r inloggad eller utloggad kommer du ocksa fa ett meddelande via mejl.
Observera att kommentarens innehadll inte syns i mejlet samt att detta mejl skickas till
din regionblekinge.se-mejladress. Folj lanken och logga in i FirstAgenda Prepare for att
|asa eller svara pa den delade kommentaren.

| webbgrdnssnittet far du aviseringar via mejl. Innehallet i en delad kommentar syns i
mejlet. Folj lanken och logga in i Prepare for att lasa eller svara pa den delade
kommentaren.

Du kan sjalv ldgga till eller ta bort aviseringar genom att redigera detta pa din profil.
Detta ar dock bara mojligt via webbversionen av Prepare.
Klicka pa ditt anvandarnamn och valj Redigera profil.
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Ga till rubriken Aviseringar och klicka/peka darefter pa Redigera och
bocka i eller ur Delade kommentarer.

Orientera dig

Sa hér orienterar du dig bland dina méteshandlingar och de markeringar, anteckningar
och delade kommentarer som du har gjort.

Se oversikten

| kolumnen till vénster i d&rendet, under Oversikt, samlas de anteckningar och delade
kommentarer du har gjort i arendets handlingar.

Oppna 6versikten och vélj antingen Anteckningar eller Delade kommentarer for att se
sammanstallningen.

< 2023-01-29 08:00 NN Q Dina anteckningar Delade kommentarer
Beredning
Arendet ar berett inom regionkontoret.
4
Information om utveckling > Bilagor

Information om utveckling

4 "
Oversikt ¥

Hej; vad tycker ni?

Ok

Bilagor

Rapport

Lagg till bokmarken

For att snabbt orientera dig tillbaka till sidor du tycker ar viktiga kan du lagga till
bokmarken i handlingarna. Peka/klicka pa

bokmarkessymbolen i hornet av dokumentet for

att aktivera bokmarket som da rodmarkeras. For

att avaktivera bokmarket klickar du pa det igen.

Overblicka med sid6versikten

Anvand oversikten om du vill fa en dverblick 6ver dokumentets
sidor, bokmarken, markeringar, anteckningar och delade
kommentarer. Klicka pa symbolen for dversikten uppe till hoger i
lasvyn. | 6versikten ser du handlingens samtliga sidor. Du ser
ocksd om det har gjorts markeringar, anteckningar, delade
kommentarer och bokmarken pa varje enskild sida.

Peka/klicka pa sidan for att 6ppna upp sidan.
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§ 3723 Information om utveckling Sting

' 2023-01-29 08:00

PUMKT § N3

(B9 intormation
(9 oversia

Offline-lasning

Du har méjlighet att ladda ner en specifik dagordning for att kunna ldsa den offline. Du
maste dock fortfarande vara online nar du tillgangliggér materialet for offline-lasning.

Pa forstasidan av dagordningen pekar du pa Gor tillgangligt offline Iangst ned i hogra

hornet. Hur 1dng tid det tar att ladda ned dagordningen beror pa hur stor den ar.

ng
Hamtar mote ...
df
1s |
il Stoppa nedladdningen

Gor tillgangligt offline & 0

Din dagordning kan nu lasas i offlineldge. Det betyder att dagordningen nu har hamtats
till din iPad.

| vdnstermenyn ser du vilka av instansens dagordningar som du kan ldsa i offlinelage.
Titta efter den lilla nedatpekande pilen vid dagordningarna.

< Region Test LY

Regionstyrelsen
O Ovrigt material >

@ 1feb. 2023 08:00 N

O 29 jan. 2023 08:00 >

@ 25 jan. 2023 04:00 N

Appen behdver stéllas in for offlineldge under instdllningar dar du markerar Offlinelage.
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Notera! Offline-lasning fungerar endast i appen, ej i webbversionen.

Offline-kod

Forsta gdngen som du laddar ner ett offline-mote behdver du valja en fyrsiffrig offline-
kod. Denna kod behover du endast nar du loggar in i appen i offlinelage.

Avbryt

Offline-l6senord

Pezse e a assce tha Notera! Se till att uppratta en kod som ar latt att komma
offine. ihdg.
1 2 3
4 5 6
7 8 9
0 &

Anteckningar och markeringar

Det gar bra att gora anteckningar och markeringar i en dagordning som &r offline. Du
gor anteckningar pa samma satt som online. Nar du &r offline kan du se var i handlingen
som du har dina anteckningar. Placeringen visas med hjalp av en bla pratbubbla, precis
som vid online-lage.

Sa fort du ar online igen kommer dina offline-markeringar att synkroniseras med den
senaste versionen av dagordningen. Det innebar bland annat att om det har publicerats
en nyare version av dagordningen medan du var offline s kommer dina markeringar att
anpassas till den senaste versionen.

Radera ett offline-mote

Ga till forsta sidan pa motet som du har laddat ner for offline-1dsning. Klicka pa knappen
Tillganglig offline 1angst ner pa sidan. Klicka darefter Ja.

Hamta innehall

Via webbgranssnittet kan du i stéllet klicka pa Hdmta innehall i dagordningsvyn for att
skapa en PDF med méteshandlingarna.
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Vilj innehallet i din PDF . i . .
A Bocka for de alternativ som du vill ska folja

Markeringar med till din PDF. Nar du klickar pa Ladda ner

Sluten innehl skapas en PDF som skickas till din mejl.
Anteckningar

Delade kommentarer

Denna funktion &r dven mojlig

& Ladda ner i appen genom att du klickar N
pa PDF-symbolen hogst upp i

hogra hornet pa motets sida.

Sokfunktionen

Sa har gor du for att soka i appen.

Anvand sokfunktionen om du vill soka efter en titel eller ett ord.

Du hittar den sokfunktionen hégst upp till hdger i fonstret.
Du kan vadlja att avgransa sékningen till din instans, ditt specifika

mote, dagordningspunkten eller hela organisationen.

3:00 ~ N . . = LV
- Q Utvecklind © Avbryt =

Region Test Denna instans Detta mote Detta dokument DE

I 1resultat

Regionstyrelsen > 2023-01-29 08:00 > Information
2 9 om utveckling

jan.2023  Information om utveckling

08:00 lut Regionstyrelsens beslut Informationen laggs till handlingarna.
Arendebeskrivning Utveckling pag

Sokning och traffbilden beror pa i vilken av dessa vyer du stari nar du gor sokningen.
For att 1asa handlingen i trafflistan klickar du pa den.
Notera: du far endast traffar i de instanser som du har behérighet till.

Lagga till eller andra profilbild
Sa har gor du for att lagga till eller andra din profilbild i eMeetings Prepare.

| appen pekar du pa kugghjulssymbolen i nedre vanstra hornet pa och pekar pa omradet
dar fotot/bilden ska vara. Darefter valjer du Ta nytt foto om du vill ta en bild med
Ipadens kamera eller Valj fran fotobiblioteket om du vill anvanda en bild du redan har.

| webbgranssnittet klickar du pa din anvandarprofil hogst upp i hdgra hornet och véljer
Redigera profil. Under rubriken Bild véljer du darefter Valj bild eller Radera bild om du
vill lagga till eller ta bort din bild.
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Hjalp och support

Pa din iPad kan du klicka pa det blda fragetecknet lagst ner i hornet for att aktivera
hjalpfunktionen och pa det sattet se vad till exempel symbolerna betyder.

Har du fragor om FirstAgenda Prepares funktioner eller handlingar i Prepare kan du
vanda dig till beredningssekreterare for respektive instans, alternativt anvanda
FirstAgendas supportsida for sjalvhjalp.

| appen kan du klicka pa Support och fa kontaktuppgifter till supportansvarig
systemforvaltare i Region Blekinge samt nd FirstAgendas supportbibliotek med vanliga
fragor och svar, guider och lathundar.

| webbgranssnittet kan du via din profil klicka pa Support och na FirstAgendas
supportbibliotek med vanliga fragor och svar uppdelat pa artiklar.

Foljande lankar ar anvandbara for dig som méotesdeltagare:
Motesdeltagare | Support FirstAgenda
Motesdeltagare - Kom i gang | Support FirstAgenda

Observera! Vianvander AD-inloggning som inloggningsmetod=.

Har du fragor din regionblekinge.se-mejladress, ditt I6senord eller fragor som ror
din iPad (OBS! endast surfplattor via Region Blekinge), vénligen vand dig till IT-
servicedesk. Mejl: it.servicedesk@regionblekinge.se Telefon: 0455- 73 62 00

Har du fragor om hur du loggar in i FirstAgenda Prepare kan du i forsta hand kika i
inloggningsguiden som du hittar har: Inloggningsguide FirstAgenda Prepare. Vid
ytterligare fragor kontakta Karolina Edlund, karolina.edlund@regionblekinge.se, tel.:

0455-73 78 42

“ For vissa externa motesdeltagare, som ej har en regionblekinge.se-mejladress,
anvands ett annat tillvdgagangssatt for att logga in i FirstAgenda Prepare.
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