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NOTERA

Denna upplaga géller for Ciceron Assistent tills annat meddelas i samband med nya versioner
eller tekniska uppdateringar.

Vi forbehaller oss rétten till &ndringar av den information som detta dokument innehéller utan
foregdende meddelande om detta.

Ciceron dr ett av Visma Consulting registrerat varumaérke.

Microsoft, Microsoft Windows och Microsoft Word ar av Microsoft Corporation registrerade
varumérken.

Adobe, Acrobat och PostScript dr av Adobe Systems Incorporated registrerade
varumérken.

Aven Ovriga foretags- eller produktnamn kan vara inregistrerade varumarken.

Copyright © 2020 Visma Consulting
Alla réttigheter forbehalls.

Denna skrift dr skyddad enligt upphovsmannarétten, lag (1960:729) om upphovsritt till litterdra
verk (copyright) dér all ritt forbehélls Visma Consulting. Vare sig skriften eller systemet far
mangfaldigas pa nigot sitt, varken helt eller delvis, utan skriftligt medgivande fran Visma
Consulting. Undantag far bara goras for kopiering godkénd i lag, sdkerhetskopiering eller
normal anvdndning. Undantag fér inte goras for kopiering avsedd for andras rékning.
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 VISMA

1 Dokumentinformation

Denna handbok beskriver hur Ciceron Assistent anvands.

1.1 Om Ciceron Assistent

Ciceron Assistent &r ett stod for att digitalt planera, genomfora och folja upp alla
typer av moten.

Assistenten dr speciellt anpassat for surfplattor men kan ocksé anvéndas i
smartphones och i vanliga webbldsare och ger en tydlig 6verblick av vilka méten
anvéndaren &r kallad till och den information som finns kopplad till dem.

Losningen ér utvecklad med fokus pa anvandarvanlighet i alla milj6er.

1.2 Andringshistorik
[ Version [ Datum [ Forfattare ___[Beskiving |

1.12 2018-12-12 Elisabeth Eriksson Dokumentation av version 1.12 av Ciceron
Assistent

1.13 2019-06-12 Elisabeth Eriksson Dokumentation av version 1.13 av Ciceron
Assistent

1.14 2020-02-11 Henry Lundmark Version 1.14

1.15 2020-03-11 Henry Lundmark Version 1.15
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2.1

2.2

2.3

Forutsattningar for att anvanda Ciceron
Assistent

Tekniska krav
Assistent ar verifierad for:
Lasplattor: iPad och Android

* Webblésare: Safari, Google Chrome, IE11, Edge V44, Chromium och
FireFoxe.

Allmanna krav

Anvindaren behdver ha dator eller lasplatta samt en fungerande
Internetanslutning och kénna till rdtt webb-adress for att kunna logga in i
Assistenten.

Anvindaren maste vara inlagd i Cicerons behdrighetssystem och ha tilldelats
rollen ” Ciceron Assistent”

Syntolkningssystem

Syntolkningssystemet Window Eyes kan orientera sig i Assistenten

Ciceron Assistent / Handbok / Férutsattningar, Start, Flikar
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 VISMA

3 Starta Assistenten

3.1 Logga ini Assistenten

Ange ritt webb-adress 1 webbldsaren. Applikationen startar:

CICERON ASSISTENT

*Anvandarnamn Anvédndarnamn
*Losenord Lésenord
Byt I6senord

Gloémt [6senordet?

Ange anvindaridentitet och 16senord och vélj <Logga in>.

CICERON ASSISTENT

*Anvandarnamn Anvdndarnamn
*Losenord Lésenord
Byt l6senord

Glémt |6senordet?

Ett meddelande anger om inloggningen misslyckas p.g.a. felaktigt
anvandarnamn/losenord. Meddelande for felaktigt inloggningsforsok uppdateras
med en siffra for antalet felaktiga inloggningar. Efter 6 st misslyckade
inloggningsforsok spirras kontot och systemadministratdren maste sétta ett nytt
16senord.

Ciceron Assistent / Handbok / Forutsattningar, Start, Flikar 7(51)
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3.2 Bytalosenord

Om anvéndaren sjalv begér eller tvingas att byta l6senord sa visas formuldret for
detta:

CICERON ASSISTENT

*Anvdndarnamn l Anvédndarnamn I

*Losenord
*Nytt [6senord Nytt losenord
*Bekrafta l6senord Bekréfta lésenord

Byt I6senord

Tillbaka

Ange anvindaridentitet, gammalt 16senord samt nytt lI0senord tva gdnger och vilj
<Byt l6senord>

3.3 Inloggning med BankID/mobilt BankID

Man kan ocksa aktivera mojligheten att logga in med BankID/mobilt BankID i
Assistenten. Anvandaren anger da inget anvindarnamn eller 16senord utan véljer
istillet Logga in med BankID.

CICERON ASSISTENT

*Anvandarnamn | lnvandarnamn |

*Losenord

Byt I6senord

Glomt I6senordet?

ELLER

lr, Logga in med BankiD

BankiD

Inloggning med BankID/Mobilt BAnkID innebér att anvéndaren identifierar sig
och behover dérefter inte identifiera sig ytterligare en géng for att ta del av
eventuella sekretesshandlingar i motet.
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4 Flikar

Till hoger om arbetsytan finns det flikar dér det gér att vilja vilken typ av
funktionalitet som onskas.

31 DEC Kommunfullmaktige

2018 13:00 Stora kollegiesalen

G

DAGORDNING

7.
! Det har motet har bifogade sekretesshandlingar For aft se dem maste du vara inloggad med e-legitimation.  Logga in =
n Overgripande matesdokument L4 Bottenfaunautredning @ 6.
Q s
01. Verksamhetskonsult inom arkivlésningar u = 4
02. Aterrapportering av delegationsbeslut Kommunstyrelsen 1 november B
[ 0] g3
2018 g
=1
03. Ansdkan om serveringstillstand a u
R
S 2
c
3
]
[=1]
1.
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5 Fliken - Mote

5.1 Visa och hantera dagordning

5.1.1 Dagordning for aktuellt mote

Nér man loggat in i Assistenten visas dagordningen for “aktuellt méte”, dvs

.. 1 forsta hand visas ett av de méten som sker den dagen, oavsett
beslutsinstans och oavsett om personen ar fortroendevald for det motet eller ¢j

.. 1 andra hand visas nirmast kommande mote oavsett beslutsinstans

Om det saknas aktuella moten visas istdllet en uppmaning om att vilja moéte.

Dagordningen bestér av 6vergripande dokument och métespunkter. For varje
motespunkt visas hur manga filer och kommentarer det finns.

 VISMA

FEE  Kommunstyrelsen
Forumsalen 13 00
al av mote
01. Information | aktuella fragor ﬂ “
Flikar
02. Detaljplan for fastigheten Parkkvarteret 9 m M1, Slottshijden ﬂ :_:
D3 N inforande av fritidscheck Jﬂn
Motespunkter antal filer ?
04. Bildande av en ny kollektivtrafik ndighet | Skane 'ﬂxn g
antal kommentarer -
05. Detaljplan for fastigheten Parkkvarteret 9 m fi, Slottshijden n “
06. Remiss - Bildande av en Kollektivtrafikmyndighet | Skane ﬂ n
—emm el
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5.1.2 Forandrad dagordning

Nar en dagordning for ett méte fordndrats sedan en anvindare sist tittade pa
dagordningen presenteras information om att dagordningen &r férdndrad och den
punkt som fordndrats dr markerad med en gul markering.

DAGORDNING O S e
/ A N \ \

| 1 Guimarkerade matespunkter har uppdaterats sedan du fittade pa métet senast.

jowepa’

02. Ansokan om bidrag 2015 an

02 Ansakan om handikannsaora enliat | VI & 12 far en mkommand fluktinabarn
Dh Ansdkan om handikappsorg enligt LVU § 1:2 fér ensamkommande flyktingba an

BI9IBWINUALY

Meddelandet om att dagordningen &r fordndrad kan anvéndaren ta bort genom att
klicka pa X till hoger.

En punkt pé dagordningen markeras som forédndrad om foljande har intréffat sen en
anvéndare sist tittade pad motet:

e En punkt har tillkommit

e Ett dokument har tillkommit

e Ett sekretessdokument har tillkommit
e En kommentar har tillkommit

Forandringar visas endast per dag. Det innebér att flera distributioner samma dag
inte innebar ytterligare markeringar.
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5.2 Mote

5.2.1 Val av mote

Léngst upp till hoger finns ett gronblatt flt som identifierar motet och innehéaller
navigeringsfunktioner.

Kommunstyrelsen ...

Bildhuggaren | kommunhuset, 18.00

Filtet innehaller information om det moéte som visas:
Motesdatum (6 dec 2011)
Beslutsinstans i eventuell forkortad form (Kommunstyrelsen ...)

Beskrivning av métet (Bildhuggaren ...)

Nér anvandaren klickar pa Kalendermenyn expanderas den och man kan vilja
beslutsinstans, manad under aret och enskilt méte den méanaden.

Walj namnd

alj namnd
Barn- och grundskolendmnden
Kommundullm-akligs

Miljanamndan 3
Siac
Walj
Kommunstyraisan =-|
I
Val manad i.-|
Wal manad |
Jarari
Mars !
Apiil
Maj
Juml
Juli
Augu -
Seph Kammunstyralsen | |
Diketol o
Nove i
Dece Fabnaarl -|
Valj mote. j
Wil mata,

2012-02-12 Ridjuret i 1900
2012-02-19 Sesslonssalan

2012-02-23 Fesumsalen 1300 |

2 3 FEB - Kommunstyrelsen
2012 Forumsalen 13.00

Det valda motets dagordning visas nér man klicka pa den blagrona ytan eller
utanfor den.
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5.2.2 Visa alla registrerade méten for en beslutsinstans

Om man viljer beslutsinstans och ddrefter later val av manad vara <Vilj manad>
kommer moétesmenyn att visa alla registrerade moten for beslutsinstansen och valt
ar, oavsett manad.

1
Visma Testinstans v

2018 v Valj manad... v

Valj mote. v

Vaij mote.__
2018-05-16 10:15 Test av version 1.12

2018-05-31 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
2018-06-28 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
1 c 2018-06-29 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
(¥ 2018-07-14 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
2018-07-20 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
2018-09-04 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
2018-09-07 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
2018-09-19 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versii
2018-09-21 10:15 Kommunstyrelsens sammantradesrum Test av versit
2018-09-28 10:15 Test av version 1.12.0.3

5.2.3 Overgripande métesdokument

Dagordningen inleds med en rad dér de 6vergripande motesdokumenten visas:

Kommunfullmaktige

| JAT-1 ) ‘ |‘ | 4 10,00 Fulmakuigesalen

W41 Disbas Handisggarsiod - Produkiblad.doc A4 Eaarkiv - Produkiblad.doc
el ADSORA0 QM DYGAIOY. ot st ittt AR
Om ett dokument har sekretess och anvindaren inte 4r behdrig s visas inte filen.

For varje overgripande dokument ér f6ljande angivet:

f f
Il_con far Dokument-
filtypen beskrivning
| f
o Kallelse med foredragningslista
Filtyper

De vanligaste filtyperna PDF och DOC/DOCX visas med egna ikoner:
A w

PDF-fil  Word-fil  Ovriga filtyper

Dokumentbeskrivning

Den dokumentbeskrivning som angetts dr den som angavs nér filen lagrades i
systemet for drendehantering.

Filnamn

Filnamnet framgér inte i formuléret. Hdmtas filen for lokal lagring s kommer
filnamnet ddremot att visas.

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik 13(51)
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Visa eller himta overgripande motesdokument
Klicka pa filen for att visa eller himta filen.

i G o 06 5 1 G U e it
J-) Kallelse med firadragningsiista L1 MA
Visa dokument
1
01. Information ... dokument E
02. Detaljplan & - arteret 9 m
- B

Om man viljer <Visa dokument> kommer dokumentet att visas i det inbyggda
visningsprogrammet. Overgripande dokument gér inte att kommentera.

Om man véljer <H&mta dokument> kommmer den filhdmtning ske utifran det som
ar standard i respektive webbldsare. S& hér kan det se utiIE11:

==

Do you wint to open or save KALLELSE-KS.pdf (119 kE) from diabas-assistent-test.siriusit.net? Open Save |=| Cancel
1 Save
Save as
Save and open

5.2.4 Motespunkter

Dagordningen visar en rad per motespunkt. En métespunkt &r vanligen ett drende
men kan dven vara ett dokument.

Rubrikrad
02. Detaljplan for fastigheten Parkkvarteret 9 m fl, Slottshijden
Antal dokument/ ffle.r'""*
Ordningsnummer  Beskrivning Antal kommentarer
s fe L, G L M A i, S LGS e PR . o
Beskrivning

Motespunkten visar max tre rader. Nér den dppnas sa visas hela texten:

WNWW
j 06. Problem med trasiga gatlysen i foljande samhallen: Allmanninge, Axmars
i bruk, Axmar by, Berg, Bergby, Ber\Bjérke, Brunnsheden, Balgsnas, a n

LT‘ Bonan, Dalkarlsbo, Flosta, Forsbac Forsby, Furuvik, Grinduga, Gundbo,

et

.

06. Problem med trasiga gatlysen i féljande samhillen: Allménninge, Axmars |
bruk, Axmar by, Berg, Bergby, Berg, Bjorke, Brunnsheden, Bélgsnés, ﬂ n
% Bonan, Dalkarlsbo, Fltsta, Forsbacka, Forsby, Furuvik, Grinduga, Gundbo, ]
Hedesunda, Hadeholm, Hagsta, Hallsbo, Hamrangefjarden, Harkskar,
Hedesunda, Hillevik, Hacklinge, Hastbo, Ingevara, Jugansbo, Kessmansbo,
Koffsta, Kagbo, Lund, Lurberg, Lévasen, Martsbo, Malbo, Nordanbro,
i Norrlandet, Norrsundet, Oppala, Oppaker, Rangsta, Sevallbo, Sjbkalla,
§ Smamuren, Svarta, Salgsjon, Totra, Trodje, Ullanda, Utomilven, Utvalnis,
} Valbo, Vibro, Vinnersjo, Abyggeby, Albo, Olbo, Ostveda 3
i

_ Hommentarer

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik
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Antal dokument/filer

Det antal filer som anvindaren kan se. Om mdtespunkten innehéller tre filer men
anvindaren bara ar behorig att se tva av dem sa kommer antalsuppgiften att vara 2.

Antal kommentarer

Antal kommentarer som anvéndaren kan se. Kommentarer som &r relaterade till
filer som anvindaren inte dr behorig att se visas inte. Om mdtespunkten innehaller
tre filer som alla har var sin kommentar kopplad men anvéndaren saknar
behorighet till en av filerna s& kommer antalsuppgiften att vara 2.

Behorighet saknas

Om motespunkten omfattas av sekretess och anvéndaren inte dr behdrig till drendet
eller dokumentet visas texten <- Behorighet saknas -> som beskrivning.

a o

5.2.5 Dokumentlista

Det finns tre sitt att f mdtespunktens dokumentlista presenterad. Tva av
initieringarna kan goras direkt fran rubrikraden:

R e Gy g e e i S B i b A i i i

alt 1: klicka pa rubrikraden alt 2: klicka pa antal-filer ikonen

Tl ol i ot bt e, S L B e il e i e A e e Balp, ek o o it padin Bon gfia B e e, P et wﬂ-“

Det tredje sittet kan anvéndas nér listan med kommentarer visas. Ett klick pa
rubriken <Dokument> gdr att da vixlas kommentarslistan ut mot dokumentlistan:

S e T T L At e L e e o e e et = et e

fastioheten Parkkvarterat O m fl

Klickas det pa rubrikraden

"™ f&r dokumentlistan sa visas den
Owergripande kommentarer

Dokument Kommentarer

- -'-u--ql».Aﬁiﬁkﬂiﬂﬂm.wamm-“aw*ww.m.

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik
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B T o e T T S ]

02. Detaljplan for fastigheten Parkkvarteret 9 m fi, Slott

Errclogy Ikon far fil
0 oo typ
RPNy Dakqme_nfblzslkll*ivning_ .
-1\. alaliplar f alM Parkkvarerat ¢ - : = e
1 N becc il oo v T

Dokumentlista

a3 Motion om inforande av {ritidscheck

Filtypen framgér av filnamnet. De ikoner som férekommer har beskrivits hir ovan.

Dokumentbeskrivningen tydliggor vad det ar for dokument. Kommentarer for ett
dokument samlas unde en rubrik som dr dokumentbeskrivningen.Ett dokument
kan undantagsvis innehélla flera filer

Filen namn inklusive filsuffix
Filen storlek anges i kB.

Om en anvéndare saknar behorighet for ett dokument sé visas inte filen.

5.2.6 Hamta ett dokument

Klicka pa filens beskrivning eller ikonen for att ladda ned ett dokument. En
menyvisas, vilj <Hdmta dokument>. Kan konfigureras att inte visas.
T e A L G i

4}, Kallelse med foredragningslista
Hgmta évergripande

Visa d
dokument

0! Hamea {ﬁmmeﬂt

iy Hemta
‘matecdokument

02. Hamta aukumem&

Kommentera dokument

a fr

a

£ RN O REATRR AR
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5.2.7 Sekretess — e-legitimation

Om en handling omfattas av sekretess som kréver identifiering visas ett
meddelande och en knapp for logga in med e-legitimation pa rod bakgrund.

P& den métespunkt som innehaller handling med sekretessbehorighet visas antalet
sekretessmarkerade handlingar pé rod bakgrund.

DAGORDNING

I Det har motet har bifogade sekretesshandlingar. For att se dem maste du vara inloggad med e-legitimation.  Logga in

1 MAJ- Gymnasienamnden

G

2014 1 majmote

WL Kallelse Wi Protokoll Mariestad Wi Kallelse 23 april
-
2
w
01. Helsingborg excel, dgardirektiv och bolagsordning n =
02. Motion om nya planer fér dldreomsorgen a n sl
03. Test 22 april kopia till ny mapp a u -
04. SV: FW: Bilder fér e-leghantering i Assistent a n

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik 17(51)
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5.2.8 Visa ett dokumentet i Assistent Viewer

Assistent Viewer visar filernas innehall direkt i webbldsaren. Klicka pa filens

beskrivning eller ikonen for att visa ett dokument. En meny visas, vélj <Visa
dokument>

[rm = ot ool e T e s

04. Bildande av en ny kollektivtr

Visa dokument @
7 hamta dokument
| [Tjpts

Kommentera dokument

ELLER klicka pa rubriken for en kommentar som tillhor ett dokument:

EEEpe—g P S e e ma D e e s em el fame s s e e i 2y

04. Bildande av en ny Kollektivtrafikmyndighet | Skane

Dokumant

Bildande av en ny kollektivirafikmyndighet | Skane
2012.02.27 . iristianssan
Kallektivirafik gi Satsa utav tusand Dra fram turena till
Harricksand

2012-04-11 - Magnus Jalminger
L | ik

Hag T S T il A i e B e S

Dokumentet visas nu i Viewern.

Verksamhetskonsult inom arkiviosningar till Visma | [0 ] stanG @
- S —
4 :

Verksamhetskonsult inom arkiviosningar till Visma E
Alskar du att hjalpa organisationer och grupper att na sin fulla potential? Ar du en nyfiken person med =
ett stort intresse for arkivering och langsiktigt digitalt bevarande? DA kanske du ar var nya Anstallningstyp:
verksamhetskonsult! Hos oss erbjuds du en spannande och utvecklande roll dar din insats kommer Tillsvidareanstallning
spela en viktig roll, bade for Visma och for vara kunder. Anstallningsgrad:

Viewern visar en ny flik for varje motespunkt och dvergripande dokument.

@ Matespunkt 1: Hel...

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik 18(51)



Oversikt dokument i Viewern

01. Inledning av anvdndarforeningens styrg

Hamta dokument

02. Anvandarférenin,

istentdemowisma.nu/viewer. O ~ & || 'S Welcome to Scandic Swania Tr...

 VISMA

2 Inledning av anvandarféren... %

& - Sidav Sakethetv Verktyg~ @~ ) M

Visa sidnummer

.

Det finns goda férutsattningar fér att skapa en forvaltningsgemensam tjanst
for e-arkiv.

Forutsattningar for fortsatt arbete:

Det blir en minskad investeringskostnad och en besparing for staten
som helhet.

Bara genom att etablera ett gemensamt e-arkiv istéllet for sju
separata for pilotmyndigheterna, sparar staten flera tiotals miljoner
kronor.

Det finns etablerade arbetsatt for e-arkivering.

Marknaden ar mogen och det finns system och leverantdrer.

Sju pilotmyndigheter har skrivit pa en avsiktstarklaring om att ansluta
sig till jansten.

Regeringen behover undanroja de juridiska hindren genom en iy
férordningsandring. och géra
Statens servicecenter (3SC) och Riksarkivet forordar att projektet gar

vidare till krav- och uppt i under f6 attning att

regeringen bidrar med fillracklig finansiering.

i v
Inledning av anvandarioreningens styrgruppsmote sTANG ©
En forvaliningsgemensam tanst for e-arkiv — delrapport 7’
Stdng viewer
Dokumentbeskrivning
Antal kommentarer
Sammanfattning

i/ange &nskat

Klicka for att skriva kommentar

markering

De flesta typerna av dokument kan visas i Assistent Viewer genom att den
anvénder sig av Open Office export till PDF. Exempel pé format som kan visas:

Microsoft Office format: DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX, RTF
Open Office format: ODT, ODS, ODP, ODB

Bildformat: JPEG, TIF, PNG, TIFF

Generella: PDF, HTML, TXT, CSV, DIF

Produktexporter: Microsoft Pocket, MS Works, WordPerfect, Quattro Pro 6,
StarOffice, Lotus Software, dBASE

Assistent Viewer startas ocksa genom att anviandaren valjer en kommentar kopplad
till en fil och klickar p& Viewer. Da visas dokumentet pa den sida som
kommentaren ér kopplad till. Om det dr en dvergripande kommentar visas filens

forsta sida.
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01. Inledning av anvandarféreningens styrgruppsmote

2015-03-10 - Elisabeth Eriksson
kommentar nr 3 Redigera
x
Viewer
2015-03-10 - Elisabeth Eriksson
1 privat kommentar nr 2 Redigera
x \
Viewer

5.2.9 Markera i ett dokument med Viewern

Menyn for att markera i dokumentet visas nar anvéndaren klickar pd + symbolen,
se nedan

. Rensa

-
n L
4

gA- ¢

Avbryt

Vilja farg genom att klicka pé fargsymbolen enligt nedan:
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Swvart @
Avbryt
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Vilja verktyg genom att klicka pa verktygssymbolen enligt nedan:

—
I
1 v
ite
- - I

1
- Rektangel T

é Frihand
Avbryt

—i0jE

Exempel pé hur det ser ut nir de olika verktygen visas nedan:
Forslag till beslut

[Skriv text hi]
B Rektangel Forvaltningen foreslir namnden/kommunstyrelsen /kommunfulln
besluta................Beslutssatser ska vara i form av fullstindiga meningar, inte
Att-satser”. Forslag till beslut ska vara tydliga.
Bakgrund
Linje [Skriv text hiir
-Inled med en kortfaread beskrivning av hur eller varfér drender har
aktualiserats, vad forslagsstillaren vill uppni, ev, direkdv for utredningen samt
ev. tidigare beslut i arendet,
-Ange vilken enhet som handlagt drendet, vilka andra enheter/forvaltingar
é Frihand som varit inblandade i beredningen samt ev, resultat frin samrid /remisser,

-Ange firvaltingens forslag till beslut. Om det finns flera beslursalternativ ska
det redovisas varfor detta forslag dr bist. Ar forslaget i linje med antagna mil,
riktlinjer, policys eller andra nimnds- eller kommunévergripande styrdokument,
Bakgrunden/drendebeskrivningen ska skrivas sd att den kan klistras in direke i
protokollet. Det ska efterstrivas att den ryms pa en halv Ad-sida.
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Genom att klicka p& Rensa tas den senaste markeringen bort, markeringar kan tas

bort en i taget sa linge markeringarna inte ar sparade.

" -
o | F

o
m B
T

Avbryt

Nar markeringar dr klara, vilj <Spara>

Vilj <Stdng> for att stinga Viewern och éterga till formuléret for dagordning.

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik

 VISMA

23(51)



 VISMA

5.3 Kommentarer

5.3.1 Visa kommentarer

Kommentarslistan kan presenteras direkt fran rubrikraden i métesvyn. Klicka pa
ikonen med uppgiften om antalet kommentarer for motespunkten:

P i e e e i et T ko 8 a8 N Ak R g i A i g o e e o e

02. Detaljplan for fastigheten Parkkvarteret @ m fi, Slottshdjden ﬂ%

s Fed Bel ol ol R B TR LR ok s R bbscesand SN lm Bl b nn e, vddee B8 gt s casd sk, o el o madaB By iy <t PRamb St e, ke ey el A r—— A

Nér dokumentlistan visas kan man ocksa vixla till kommentarslistan genom att
klicka pa rubriken <Kommentarer>:

e R L e B B e e S o B e e i ey et U L R B R S e e

Kommentarer
Klickas det pa rubrikraden '

fér kommentarslistan sa visas den
v it sl et A5 S m e A it A S i L o el BB ) RS e e Bt - . et e e e .

L

De kommentarer som é&r lagda pa ett drende eller en fil listas efter varandra. Bara de
kommentarer som anvandaren dr behdrig att se kommer att visas.

Sorteringsordning

1. Forst visas overgripande kommentarer pa motespunkten. Rubriken ér
”Overgripande kommentarer”.

1.1 Sorteringsordningen under rubriken &r kronologisk med senaste forst
2. Direfter kommer kommentarer per fil ddr dokumentbeskrivningen &r rubrik

2.1 Sorteringsordningen under rubriken &r stigande pa sidnummer inom
dokumentet. Kommentarer som inte ar kopplade till en sida i dokumentet
sorteras forst.

2.1.1 Inom sida visas kommentarerna kronologisk med senaste forst
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Layout
R s — et e a7 T e -~ T e e — v Spe o - —
03. Motion om inforande av fritidscheck B
Antal kommentarer exklusive de som ftillhér dokument som anvindaren infe har behgrighet fill
Dokument : :
Kommentarer som inte dr relaterade till dokument
Owvergripande kommentarer u .-‘. Ny kommentar a
2{112-03-05 - Saren Krisfiansson Redigera E: VRN, Kansntarer sam &t
Diel kanns inte som alt vi inom partiet diskuterat klartom fritidscheck ot B s
Bordlagga? 4 privata
Privat kommentar Antal privata, publika och gruppkommentarer
2012-02-03 - Saren Krisfiansson Redigera 4 publika
Komment endet : : "
‘: i i Kommentarsrubrik som inte &r klickbar
x Publik kommentar b
Kommentarer relaterade till dokument S4k kemmentar
Sammantradesprotokoll = S n
visas under dokumentbeskrivningen Ref sill
2012-02-03 - Sren Kristiansson snl e FETEFENSTI
Hipkhkhjj f Redigera sidnummer i dokument
x Kommentarsrubrik som vid klick visar relaterat dokument r l
Egenskapade kommentarer kan redigeras
04. Bildande av en ny kollektivtrafikmyndighet i °[n1nf- ﬂ n

R ST S S ASUPAF T ST R TP g Y Ay PRy FEAPPE ety Y P i B

Det totala antalet kommentarer per dokument visas for de dokument som
anvéindaren &r behorig till. Antalssiffran &ndras inte utifran vilken filtrering som
viljs. Om det pa ett dokument finns fyra publika och tva privata kommentarer sa
anges siffran 6 i kommentarsikonen oavsett om det &r publika eller privata
kommentarer som visas. Varje kommentar innehéller information enligt f6ljande:

Sammantradesprotokoll
1 32012 01-31 - Soren Kristiansson
L TE"l Redigera G
z »
2012-02-08 - Maria Eriksson
BN B S NS e R R

1 Visar om behorigheten for kommentaren ér publik (i exemplet ovan), privat
eller grupp.

2 Kilicka pa X for att ta bort kommentaren. Det gdr bara ta bort kommentarer
som man sjdlv skapat.

3 Uppgift om nidr kommentaren ar lagd och av vem. Om det klickas pd den hér
raden och kommentaren avser en sida i en fil sd 6ppnas filen i
visa-programmet pd den sida som kommentarer ror.

4 Kommentarstexten i sin helhet. Om den ar véldigt lang maste anvandaren
klicka pé texten for att visa den i sin helhet.

5 Om kommentaren har en referens till en sida 1 ett dokument kommer sidnumret
att framgé hér.
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6 Om man klickar pa <Redigera> Oppnas ett fonster for redigering av
kommentaren. Knappen finns bara om anvéndare ar den som har skapat
kommentaren.

Filtrera listan med kommentar utifrin lis-behorighet

{

- Tek bammenter

Lf ﬂ Ny kommentar
ki Redigera P e
;! L privata

7

L 4 Publika

1 Sios 2

. Redigera

i &

4

‘é

-

= el A e o a e iy, AR AR e s P R oy B g, B

Listan filtreras utifran vilka som &r behdriga att 1dsa kommentarerna. Vilka som far
lasa framgér utifrin vilka av de tre valen <Privata>, <Publika> och <Grupp> som
markerats med en férgad rasterplatta.

Om man klickar pé en behorighetsniva éndrar rasterplattan status fran “filtrera” till
"filtrera ej”” och omvént. Om inget val gors visas <Publika> markerat i enlighet
med bild. Om man klickar pa <Privata> s& markeras dven den och bade privata och
publika kommentarer visas. Om man klickar ytterligare en géng p& <Publika> sa
avmarkeras det filtret och endast privata kommentarer visas.

Las-behorighet till kommentarer:

1 1 & Mina vanner E|

Publilc Privat Grupp
Publika kommentarer kan ~ Privata kommentarer kan  Gruppkommentarer kan
lasas av alla som har bara ldsas av den som bara ldsas av de som
tillgang till motet. skapat kommentaren. tillhor den specificerade
gruppen.

En behorighetsniva kan vara inaktiverad for en installation och kan da inte
anvindas. Vanligt dr att man inte arbetar med nivan ”Grupp”. Men, har en
gruppbehdrighet angetts sa framgar det av kommentaren vilken grupp som har
rattigheten. Hér ar det gruppen “Koalitionen:

]
Tobias Norrfors, 24 oktober 2011 - Koalitionen sida 23
Det har dokumentet borde vi fokusera pd att lyfta fram tdigt. Farslog pd skattetabel

Filtrera listan med kommentar utifrin fritext

Om négot skrivs i féltet <Sok kommentar> s& kommer kommentarslistan att
filtreras i takt med att faltet fylls i. Hér &r det bara en kommentar som innehaller
texten “’kol”:

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik 26(51)



 VISMA

R P e E e NP P P

Dokument
Owergripande kommentarer n - Ny kommentar n
2012.02.27 . Sbren Kristiansson Redigera F LT
Kommentar pa arandst 3 e e A A
- = L Privata
Bildande av en ny kollektivirafikmyndighet | Skine [ 4] 4 rublika
2012-02-27 - Stwen Kristiansson Redigara
Kollektivirafik gillar jag. Satsa utav tusan! Dra fram turana il *_
Harrbacksandl
x - Sl ko manta
e e et e T L g m A LT L R i e e e smmmtete sl _p e s e £ e st WL £ et e mmemm et el e
. - oxt an
04, Bildande av en ny kollektivtrafikmyndighet i Skane
i ki
Shviypieti komminmer : ¥ Ny kemmentar “
Bildande av en ny kollektivtrafikmyndighet i Skane 0
Visa kommentarer som ar
#F07%,02-27 - Siren Kristiansson Redigera
1* Kﬂ%h‘uaﬁk gillar jag. Satsa wiay tusan! Dra fram turena G .],. Privata
chsand!
=
L Publika
Sammantradesprotokoll n
s bt LS s e, Lt b i S e e sl T e Ll Sl st A S e oo i

Visa kommentarer i dokument

STANG 3

Forslag till beslut

HELSINGBORGS STAD

RN e i e e a 2
STANG €
0106 . % Wristi Raclgem Visa bommentarer som 3
L Tydieldel&ﬂiﬂddd(ahyggaghﬁghu:ldeth&m!ﬁl.[hn ;pi 1
piftoraska karakiaren kommer att ga forlorad
»  Méngs befintliga hus, exempelvis mitt eget, kommer att hamna i skugga
L Publika
1 Har framugar mu:tmm kommentarade, namiigen atl frslagel Far ==
" jan I} rada, na a
paverkan p befintig kulturmil Fedps &
*®

Visa kommentarer fran
|Alla sidor

g till beslut

HELSINGBORGS STAD Sammantradesdatum 10 august 2011
- L S RS S -y ol b, ol PR R

Kommentarer till filen doljer sig bakom den gronbla fargplattan med
dokumentbeskrivningn anges. Genom att klicka pé plattan sé& visas kommentarerna
pa dokumentet i sidordning och kronologiskt med senaste kommentaren forst.

Begir kommentarens dokumentsida

Om man klickar pd en kommentar visas den sida som kommentaren ar relaterad till
i Viewer. | exemplet nedan dr kommentaren gjort pa sidan 3, och dé visas ocksa
den sidan.
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5.3.2 Skapa kommentarer

Anviéndaren kan skapa en ny kommentar kopplade till en métespunkt, en fil eller

en sida 1 en fil. Oavsett vad kommentaren avser sa dr det samma
kommentarsfonster som dppnas for redigering. Det som skiljer ar vilken

information som &r ifyllt pa forhand.

Skapa 6vergripande kommentar for métespunkten

{ ap
B - Ny kemmentar
Redigera|  |¢ \isa knmmantarar som A

Kommentera Ingen referens till fil

Kommentar
[pet icinns inte som att vi inom partiet diskuterat klartom
Eritidscheck. Bordligga?

S —

e
i

Kommentarstext

d.12. %

Pubik Pivat cuee Vilkajsom far ldsa kemmentaren

Spar;

| Dokument

Overgripande kommentarer Kommentaren pd métespunkten visas

& Otkann inte som at v inom parist diskuterat ki
Bordlagga?

o fritidschedk.

x

2012.03.05 - Soren Kiistansson _ UNder b’verﬁripunde kommentarer | Rediges

—

Kommentaren liggs i listan in under rubriken ”Overgripande kommentarer”.
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Skapa en ny kommentar for en fil
For att skapa en ny kommentar pa en fil, klicka pé ikonen for filen och vilj

<Kommentera dokument>

[}

k' Visa dokument

1 Hamta dokument

S

Kom mew dakument

Kommenterad fil ?ﬁ%‘#&‘]%’&*%‘ifﬁ’éé’ﬂiﬁ

Kommeniar

omradet.

Hinga b
2kugga ot

e dleod o B

Publik Frival Grapp

sidnumner i dokumentet

SWEWE”TUF.[J referens till
- |

I ey

Dokument

Forslag till beslut

Redigera

Hristiansson
att det ska byggas

Kommentaren som skapas ldggs in under dokumentbeskrivningen som fungerar
som rubrik. Kommentarslistan ar sorterad och visas fore eventuella kommentarer
pa enskilda sidor i filen

Skapa en ny kommentar i ett dokument
Klicka pa kommentarsikonen for att skapa en kommentar i ett dokument. Ett
fonster 6ppnas och kommentaren kan skrivas in:

mmunstyrolsons sammrirada don 0 sotembor 2015 lu G @
Ny kommentar ooLs>
' @ =
Ovriga ]
nnnnnnnnn * M
o
- | B
T R

Vilj <Spara> for att kommentaren ska ldggas in bland de 6vriga med en
referens till aktuell sida (sid 2 1 exemplet ovan) i filen med beskrivning
”Bildande av ny kollektivtrafikmyndighet i Skédne” (i exemplet ovan).

For att se eller redigera kommentarer pa ett dokument, klicka pa det gronbla faltet
hogst upp. Kommentarerna i dokumentet visas nu.
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Skapa en kommentar pa en sida i en fil
Nér anvindaren enligt nedan i Viewer forst klickar pa + och sedan klickar pa T i
menyn Oppnas kommentarsfonstret med en forifylld koppling till sida:

att skapa flera drenden med samma metadata samtidigt.

i Ny kommentar DOLJ >

Det &r viktigt att komma ihdg att i
'
®o |

) - %
i 966 tecken kvar

R T
* -

ts-version

heckad nar bilden lamnas (Tuula)

For att spara kommentaren ska ”Spara” i menyn tryckas enligt nedan:

Ny kommentar DOLJ >

Det &r viktigt att komma ihdg att Rensa

967 tecken kvar

L)s=v

ersion

Avbryt

TR

kad nar bilden lamnas (Tuula)

For att avbryta pabdrjad kommentar tryck pa T enligt bilden:
Ny kommentar DOLJ >

Det &r viktigt att komma ihdg att

4 E

967 tecken kvar

L[4

ersion

Avbryt

fB.-

kad nér bilden ldmnas (Tuula)
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Den sparade kommentaren visas i Assistent Viewer:

20120306 - Séren Kristiansson 2 Redigera
1 Tycker dat ar fiel att det ska bygges hoghas i det har omradet. Den
piltoreska karaktinen kommar all gi larlarad
x  Manga befinfiga hus, exempelvis mitt eget, kommer att hamna | skugga
#(H 2-03-05 - Soren Kristianason Sidn 2
L. i ramph just Ot jag Teigare kamenterade, namigen ai fslaget e Recdgaes
paverkan pa befinthy kulturmilfjo

Wisa kommentarer fran
Alla sidor = Forslag till beslut

Kommentaren visas ocksa i dagordningen:

02. Detaljplan for fastigheten Parkkvarteret 9 m fl, Slottshdjden

Dokument

Farslag till beslut B
2120305 - Stren Kristiansson
1 Tycker det ar fel att det ska bygoas hoghus i det har emradet Den
piloreskn karaktiren kommar all g farorad
x Mianga befintliga hus, exempelhds mint eget. kommer att hamna | shugos

Redigera

1 b Bamiir st ded Jag Biyars Komanterade, nambigen st farslagat fi ot
r !
péverkan pa befindig kulurmij Huciger

PR S Y o ey

e S

Avbryt
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5.4 Hantera flera dokument i Assistent Viewer

Nir tva eller fler dokument fran olika métespunkter visas i Viewern, 6ppnas de i
olika flikar i webblésaren. Det dr da enkelt att véixla mellan dokumenten.

& Matespunkt 4: Test flade 20... %

Tianstesknvelse

Nir tva eller fler dokument frdn samma métespunkt visas i Viewern, dppnas de i
samma flik i webblédsaren. Klicka pa den gra symbolen, se nedan, for vixla mellan
dokumenten.

1

I vyn listas motespunktens handlingar och genom att klicka pa ett dokument visas

dokumentet 1 viewern.

Punkter 1_8 - ej prioriterade 130927
w -

Punkder 1_8 - ef prioriterade 130927 docx

(12.52 kB)

w Framskrivning Riksbyggen R

byggen Ras fritidsg:

Avbryt
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6 Fliken - Prenumerera

Anvindaren klickar pa fliken Prenumerera for att se alla prenumerationer. Om det
ar forsta gangen Anvéandaren klickar pa fliken kommer vyn att se ut enligt denna

bild:
PRENUMERERA

Byi0d

jowepa

ElaieuwNuald

usIoW

Vyn visar anvdndarens prenumerationer diar nya prenumerationer kan laggas till
och befintliga prenumerationer kan administreras och tas bort.

6.1 Skapa ny prenumeration

En ny prenumeration skapas genom att anvéndare anger en rubrik i det textfalt som
finns i det blaa filtet langst upp pa sidan. Ange namn pé prenumerationen och vélj
Lagg till.

Ny prenumeration Lagg till I

Den nya prenumerationen visas i listan. Observera att prenumerationen dnnu saknar
sokord. For att lagga till sokord, klicka pé kugghjulet.
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LeKplatser 0

Ny prenumeration N 9

SU—

I dialogen anger anviandaren namnet pa prenumerationen och lagger till sdkord.
Flera sokord kan anges for en prenumeration.

Redigera prenumeration

Namn pa prenumerationen

Ny prenumeration m
Lagg till sékord

Tips! En prenumeration som innehaller sokorden “skola" och
"avgift” kommer presentera de dokumeant som innehaller BADA
dessa ord i sin dokumentbeskrivning.

Valda sokord
Inget sdkord valt

6.2 Olasta nyheter

Anvéndarens prenumerationer visas i listan dver prenumerationer. Varje
prenumeration har en titel. Langst till hoger pa varje prenumeration har
anvéndaren mojlighet att se antalet olésta nyheter pé aktuell prenumeration.

Folkmusik o 3
Allt nytt pa Sérbdle o z
Skidakning o o o
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Det finns tre sitt att se hur manga oldsta nyheter som anvidndaren har:

e  Ett gult falt visar sig langst upp pa sidan nér anviandaren vaxlar till
Prenumerera-fliken. Detta falt visar hur manga oldsta nyheter anvdndaren har
totalt.

e  En gul markering léngst till vénster pa en prenumeration visar att den aktuella
prenumerationen innehaller minst en oldst nyhet.

e  Enikon ldngst till hdger pa en prenumeration visar antalet olédsta nyheter for
den aktuella prenumerationen.

PRENUMERERA

1 Det finns 30 olésta nyheter 7
Folkmusik e 3
Allt nytt pa Sérbdle o a

6.3 Se nyheter i en prenumeration

Genom att klicka pa en prenumeration kan anvéndaren se de nyheter som finns
kopplade till den. De presenteras med publiceringsdatum och rubrik.

PRENUMERERA

! Det finns 30 olésta nyheter X
Folkmusik @ 3
2011-08-15 Infér en ny folkmusikfestival i Bonnstan Medborgarforslag
2011-07-29  Folkmusik - hur pdverar det milién? Bygg- och miljsnamnden
o
2011-06-28 ien beviljas proj Kommunfullmaktige =}
=
o , e = =
2011-02-20  Folkmusik pa grundskolan - vara eller icke vara? Kommunfullmaktige 5 3
2010-11-06  Folkmusik vid Mobacken laggs ner Fritidsnamnden g
[=]
=3
0
=
o
Visa fler nyheter c
=
3
o
Allt nytt p& Sorbole o 2 =
Skidakning 0 0

=
o
=
@

Totalt 3 prenumerationer
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6.4 Lasa en nyhet

For att lasa en nyhet, klicka pa aktuell rad i listan Gver nyheter.

PRENUMERERA

1 Det finns 30 olésta nyheter X

Folkmusik e 3

2011-08-15  Infér en ny folkmusikfestival i Bonnstan Medborgarforslag

L) | Farslag till musik i Bonnstan.pdf (3,2 Mb)

o
2011-07-29  Folkmusik - hur paverar det miljon? Bygg- och miljindmnden 9:
=
2011-06-28 ien beviljas proj Kommunfullmaktige [ -
o
2011-02-20  Folkmusik p grundskolan - vara eller icke vara? Kommunfullmaktige 8'
2010-11-06  Folkmusik vid Mobacken I3ggs ner Fritidsnamnden o 3
3 =4
Visa fler nyheter 2
=1
o
5}
Allt nytt pa Sérbéle O z =
Skidakning O o B
9'_.
]
. . o w1 7e
Aktuellt dokument visas. Klicka pa dokumentet och vilj Visa dokument eller
Héamta dokument.
PRENUMERERA R
1 Det finns 30 oléista nyheter X
Folkmusik > 3
2011-08-15 Infor en ny folkmusikfestival i Bonnstan Medborgarforslag
L) | Ferslag bl musik i Bonns Visa dokuiiant
o
2011-07-20  Folkmusik - | Hamta dokument Bygg- och milionamnden 2
—— =
2011-06-28 ien beviljas proj Kommunfullmaktige @ -
1]
2011-02-20  Folkmusik pd grundskolan - vara eller icke vara? Kommunfullmaktige 8-
2010-11-06 Folkmusik vid Mobacken laggs ner Fritidsnamnden o 3
= =3
Visa fier nyheter =
3
3
P o}
Allt nytt pa Sorbdle & 2z 3
Skidakning o g z
9-.
3

Om anviéndaren véljer Visa dokument 6ppnas dokumentet i den inbyggda
dokumentlésaren.

Om anvéndaren véljer Himta dokument laddas dokumentet ner lokalt pa datorn
eller lasplattan.
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6.5 Redigera en prenumeration

En prenumeration bestér av en rubrik och en eller flera sokord. S6korden kan
redigeras

rin
genom att klicka pa ' ikonen till hdger pa en prenumeration. D& ppnas en

dialogruta dir anvéndaren har mojlighet att byta namn pa prenumerationen, ldgga
till ett sdkord eller ta bort ett redan existerande skord.

Redigera prenumeration

Namn pa prenumerationen

Jakt [‘spara |
==

Tips! En prenumeration som innehaller sokorden “skola” och
“avgift' kommer presentera de dokument som innehaller BADA
dessa ord i sin dokumentbeskrivning

Lagg till sckord

Valda sokord
mineraljakt

6.6 Ta bort prenumeration

For att ta bort en prenumeration, klicka pd Andra, lingst ner pa sidan, under den
sista prenumerationen i listan. D4 aktiveras en “ta bort”-knapp pa alla
prenumerationer. Vilj Ta bort vid den prenumeration som ska tas bort.

PRENUMERERA Dl

Jakt 7

Totalt 1 prenumerationer 8
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7 Fliken - Ledamot

7.1 Overgripande layout och funktioner

Alla fortroendevalda och 6versiktlig fordelning mellan de olika partierna visas for

den beslutsinstans som valts. Om inget val har gjorts visas automatiskt

fortroendevalda for den beslutsinstans vars aktuella dagordning visades nér fliken

Ledamot valdes.

LEDAMQOT

Gymnasienamnden

™
v

Alla beslutsinstanser > Alla partier

‘ Min profil

4 S FP KD M

Alla fortroendevalda

9 fortroendevalda (3 ersattare)

Fornamn

Hakan

Johan
Ann-christine
Joacim

Pelle

Henry
Kristina

Karl

Lisa

Agneta

Tomas
Roger

Tommy
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Efternamn
Juholt

Soderberg
Westerlund
Eriksson
Handgren
Lundmark
Cavallin
Krantz
Nilsson

Ljungblad-
Burman

Mariklund
Fredriksson

Andersson

Uppagifter
Ordforande

Ledamot
Ledamot
Ledamot
Ledamot
Ledamot
Ledamot
Ledamot

Ledamot

Ersattare
Ersattare

Ersattare

Ort

Skelleftea
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7.2 Val och visning av beslutsinstans

Man kan sjilv vélja vilken beslutsinstans som ska visas genom att klicka pa
vallisten for beslutsinstans.

LEDAMOT |
Gymnasienamnden :i

XXXXX
Markera dérefter den beslutsinstans som ska visas.

LEDAMOT

Gymnasienamnden

Kommunalt bolag

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsens planeringsutskott
Sandningsgruppen

Test Kicki

test olk

7.3 Sok fortroendevald och visa fortroendevald per
parti

7.3.1 Sok fortroendevald

For att soka en fortroendevald, klicka pa Alla beslutsinstanser i det gronbla
sokfiltet. Fonstret falls ut och man kan vélja beslutsinstans, parti och dérefter
skriva in namn pé person som soks. Det gir dven soka ledamot/person utan att vilja
beslutsinstans eller parti.

N\ N \ N7 N i
) [\ [\ / ' | Alla beslutsinstanser j
JIAI VI L

i Alla partier lv
Visma forvaltningsgruppen v |

S M

Alla fortroendevalda

7 fortroendevalda (1 ersattare)

Alla beslutsinstanser > Alla partier

Férnamn Efternamn Uppgifter Ort

| ena Aldenmark Ordférande Helsinahora
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7.3.2 \Visa fortroendevald per parti

Det gar att visa ledamdterna for varje parti genom att klicka pa fargsymbolen for

aktuellt parti.
Gymnasienamnden H
FP
Folkpartiet
3J fortroendevalda (0 ersattare)
Férnamn Efternamn Uppagifter Ort
Henry Lundmark Ledamot
Kristina Cavallin Ledamot
Roger Gardell Ledamot

For att visa alla ledaméter igen tryck igen pa samma féargsymbol.

7.4 Fortroendevalds profil

7.4.1 Visa fortroendevalds profil

For att visa uppgifter om en fortroendevald, markera aktuell fortroendevald och
vilj Se profil.

Alla fortroendevalda

14 fortroendevalda (3 ersattare)

Fornamn Efternamn Uppgifter Ort
Hakan Juholt Ordforande Se profil
Karl Krantz Ledamot

] Skicka
Johan Soderberg Ledamot meddelande
Ann-christine  Westerlund Ledamot

Lagg till i gruy

Joacim Eriksson Ledamot Skellefted . B AL
Henry Lundmark Ledamot

Profilbilden for vald person visas.

Ann-christine Westerlund

Adress
S Ersmark

E-post

Telefon Mobil

Parti
Socialdemokraterna (S)

Fortroendeuppdrag

Skicka meddelande Lagg ill grupp
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7.4.2 Visa och andra egen profil

En fortroendevald kan sjélv administrera sina kontaktuppgifter genom att klicka pé
Min profil

Alla beslutsinstanser > Alla partier

AMOT
|
L E D AIVIU
gsgruppen ‘v in profi
S M

Alla foértroendevalda

7 fortroendevalda (1 ersattare)

Andra eller komplettera uppgifterna och Spara.
[+

Britt-Louise Oldeberg

clo

Foo

Adress
Storgatan 55

Parti Postnummer Ort

Socialdemokraterna (S) 13500 Monsterby
Fortroendeuppdrag f
e
Telefon Mabil &
08-123 456 78 070-98 76 543 g
e
E-post é
britt-louise oldeberg@monsterby se @

3
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7.5 Skicka meddelande till fortroendevald

For att skicka meddelande till en eller flera fortroendevalda, markera de valda
personerna och vilj Skicka meddelande.

Alla fortroendevalda

14 fortroendevalda (3 ersattare)

Farmamn Efternamn Uppgifter Ort
Hakan Juholt Ordforande i
Karl Krantz Ledamot
5 Skicka
Johan Soderberg Ledamot meddelande h
Ann-christine Westerlund Ledamot
Léagg till i grupp

Joacim Eriksson Ledamot Skelleftea

Henrv I undmark I edamat

Ange en rubrik pd meddelandet, skriv in medddelandet och Skicka.

Skicka meddelande

Johan Soderberg x Ann-christine Westerlund x

Rubrik

Meddelande
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7.6 Grupper

7.6.1 Skapa grupper
En fortroendevald kan skapa egna grupper och lagga till de fortroendevalda som
ska vara med. Markera de fortroendevalda som ska ingé i en grupp och vilj Lagg
till i grupp.
Alla fortroendevalda

14 forfroendevalda (3 ersattare)

Farmamn Efternamn Uppgifter Ort
Hakan Juholt Ordforande Se profi
Karl Krantz Ledamot

Skicka
Johan Soderberg Ledamot meddelande

Ann-christine Westerlund Ledamot
Lé&gg till i grupp k

Joacim Eriksson Ledamot Skelleftea

Henrv I undmark I edamat

Ange om de fortroendevalda ska ldggas till i en ny grupp eller i en befintlig grupp.

Vid Ny grupp maste ett namn pa gruppen anges. Spara.

7.6.2 Administrera grupper
For att éndra 1 befintliga grupper eller ta bort grupper, vélj Min Profil.

Alla beslutsinstanser > Alla partier

LEDAMOT
000000 !

Alla foértroendevalda

7 fortroendevalda (1 ersattare)
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I min profil visas uppgifter for inloggad person, informationen ar uppdelad pé tva

flikar, Presentation och Grupper. Vilj Grupper.

Administrera grupper

Ange namn pa ny grupp som du vill skapa
Mina grupper
test G & N
Valj namn pa person som du vill lagga till ﬂ

l Agneta Ljungblad-Burman * 1 Henry Lundmark

¥
i ®

L Peter Bowin * ®
g
&

slask i 4 =

Andra grupper jag tillhor

Jaddnug

Vyn visar vilka grupper inloggad anvindare tillhor och vilka andra som tillhor
gruppen. I vyn kan man ocksé skapa nya grupper och administrera befintliga

grupper.
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8 Fliken — Skriv ut

Nar anvindaren visar ett mote visas ocksa fliken for utskrift. Om man klickar pa
fliken visas alla moteshandlingar i en lista och anvdndaren har méjlighet att skriva
ut alla méteshandlingar genom att vélja Skriv ut.

Om man bara vill skriva ut ndgra av moteshandlingar véljer man istéllet Andra och
markerar vilka handlingar som inte ska skrivas ut genom att klicka pa den roda
kryssmarkeringen vid varje méteshandling. Nar man ar klar véljer man Skriv ut.

Kan konfigureras att inte visas.

DAGORDNING 31 e Sammumiakioe

w Bottenfaunautredning

Bottenfaunautredning docx (11 B)

L) Verksamhetskonsult inom arkiviGsningar till Visma
427 visma Consulting - Verksambatskonsult nom arkivicsningar b Visma, pdf (2480 48)

Protokollsutdrag 2018-08-26 § 1 Veerksamhetskonsult inom
WL arkivigsningar

Beslut 201200 155-KE-§ 1 dos: (32 8) =

o

3

w Delegeringslista exempel (=3
Delegeringslista sxemps decx (27 )

- & el

w A1 bradskande arende ordforands =

A1 bridskande Srande oréfdoc (35 5) g

c

%

w Rapport om overformyndarverksamhaten o}

Rapport om verfrmyndarverksamheten docx (11.3 kB)

Total storlek (259.5 kB)
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9 Fliken — SOk

I fliken sk kan anvindare gora en sokning bland allt material som blivit
distribuerat och publicerat i Assistenten.

Anviéndaren soker fram en specifik motespunkt och/eller handling genom att
markera fliken sok och dérefter ange eller flera sokord 1 sokfaltet. S6kning sker pa
alla motespunkter och/eller moteshandlingar déar bada orden aterfinns i
motespunkten eller i beskrivningsfaltet for mdteshandlingen, oberoende av
sokordens ordningsfoljd.

Sokresultatet presenteras utifrén aktualitet och anvédndaren fér bara traff p& den
information som man har behorighet till och fatt publicerad/distribuerad. Det
betyder att olika anvindare kan fa olika sokresultat for samma sdkning och att
sokresultatet kan dndras for samma s6kning beroende pa vad som &r mest aktuellt
vid det tillfdllet.

verksamhetskonsult

Motespunkter (1) Handlingar (2) a

Verksamhetskonsult inom arkiviésningar Visa méten

En sokning ger traff pa Motespunkter och Handlingar. Anvindaren kan vélja att
visa trafflistan for motespunkter genom att markera fliken Métespunkter och sedan
vilja Visa moten. Anvéndaren kan ga till aktuellt méte genom att markera
§-tecknet vid respektive mote i listan.

verksamhetskonsult

Motespunkter (1) Handlingar (2) a

Verksamhetskonsult inom arkiviésningar Délj méten

5 Kommunfullmaktige 31 december 2018

jowepa

5 Kommunfullmaktige 27 november 2018
§ Kommunstyrelsen 15 november 2018
5 Kommunfullmaktige 10 oktober 2018

5 Kommunstyrelsen 6 september 2018

elasBWNUalg

g Kommunstyrelsen 26 augusti 2018
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Anvindaren kan viélja att visa trifflistan for Handlingar genom att markera fliken
och sedan vilja Visa moten.

E

SOK

=
verksamhetskonsult m

®

Motespunkter (1) Handlingar (2) a

Protokollsutdrag 2018-08-26 § 1 Verksamhetskonsult inom arkivlésningar Visa miten
Verksamhetskonsult inom arkiviésningar till Visma Visa moten g

W

3

Anvéndaren kan sedan ga till aktuellt méte genom att markera pa §-tecknet vid
respektive mote i listan.

verksamhetskonsult m

Motespunkier (1) Handlingar 2)

Be o &

Protokollsutdrag 2018-08-26 § 1 Verksamhetskonsult inom arkiviésningar Visa méten
Verksamhetskonsult inom arkividsningar till Visma Dolj maten E
]
5 Kommunfullmaktige 31 december 2018 = Verksamhetskonsult inom arkiviésningar 7
5 Kommunfullmaktige 27 november 2018 = Verksamhetskonsult inom arkiviésningar -
§ Kommunstyrelsen 15 november 2018 > Verksamhetskonsult inom arkividsningar g
g Kommunfullméaktige 10 oktober 2018 = Verksamhetskonsult inom arkiviésningar %
s}}

g Kommunstyrelsen 6 september 2018 = Veerksamhetskonsult inom arkivlosningar

5 Kommunstyrelsen 26 augusti 2018 = Verksamhetskonsult inom arkiviosningar
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10 Fliken — Hjalp

I hjalpfliken finns anvindarmanualen for Ciceron Assistent.

HIALP

Anvandarmanual

Klicka pa lanken nedan for att 6ppna anvandarmanualen for Ciceron Assistent. For att soka efter specifika funktioner i
anvandarmanualen, anvand den inbyggda sokfunktionen i PDF-l&saren

p@m =

&) Ciceron Assistent

Som tillval finns mdjligheten till instruktionsfilmer i hjélpfliken och de visas om
man véljer menyvalet Instruktionsfilmer i det gronbla faltet.

Anvandarmanual
Instruktionsfilmer

Anvandarmanual

Klicka pa lanken nedan for att 0ppna anvandarmanualen for Ciceron Assistent. For att soka efter specifika funktioner i
anvandarmanualen, anvand den inbyggda sokfunktionen i PDF-lasaren.

p@m G

&) Ciceron Assistent

Filmerna ar uppdelade i olika avsnitt som beskriver de olika funktionerna i
Assistenten.

HIALP

Instruktionsfilmer

Nedanstaende filmer beskriver hur du anvander Ciceron Assistent. Filmerna ar . i relevanta fi mraden
och ger dig mojlighet att lara dig Ciceron Assistent steg for steg

p@m G|

Inloggning och motesfliken

Jowepa

CICERON ASSISTENT

el RWNUBI]

Bitissancrd Logoain

usjoW

Filer och kommentarer

SORDNING i

N/
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11 Fliken - Meddelande

/ \ AN
MEDDELAN
+ Nytt meddelande S6k meddelande /

Visma2 Visma, 23 Maj 2014 klockan 08:57 a

testmeddelande fran assistenten
Totalt 1 konversationer

ST 1 2 JAN - Visma 2 =
) % [ \J 2015 0 olasta meddelanden o
) \

jowrepaT

Har visas de meddelanden som inloggad person har fatt och genom att vélja Nytt
meddelande kan man skicka meddelande till fortroendevalda i systemet.

Skicka meddelande

Till

Rubrik

Meddelande

Observera att det inte dr mojligt att skriva in en epostadress i adressfiéltet. Det ar
endast mdjligt natt vélja fortroendevalda som finna i systemet. Det sker genom att
klicka pa Till.

Valj fértroendevald

Ali Shibl
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Vilj den eller de fortroendevalda som ska ha meddelandet. Ange en rubrik, skriv
meddelandet och vélj Skicka.

Skicka meddelande

Rubrik /

Fundering infor ndsta kommunstyrelse

Meddelande

Hej Ann-Marie! har du last handlingarna infér nasta kommunstyrelse? jag har en fundering
gallande punkt 2. Kan du g in och kolla pa min gruppkommentar och sedan hra av dig till mig?

Tusen tack/Elisabeth|
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12 Avsluta och logga ut fran Assistenten

For att logga ut fran Assistenten anvidnds den roda utloggningssymbolen som finns
hogst upp till hoger pa skdrmen. Klicka pé symbolen.

-

Utloggning sker och inloggningsrutan for Assistent visas.

Ciceron Assistent / Handbok / Innehall flik 51(51)



