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eMeetings Prepare

Den har manualen riktar sig till dig som fortroendevald och beskriver hur du anvander
ldsappen eMeetings Prepare pa din iPad och/eller i webbgranssnittet. eMeetings Prepare ar
en digital moteslosning som gor det enkelt for dig att ldsa och halla reda pa dina méten och
handlingar.

eMeetings Prepare finns bade som app till din iPad och som webbgranssnitt. Funktions- och
utseendemassigt ar det inga storre skillnader pa webbgranssnittet jamfort med appen.
Denna manual visar bilder fran appen.

Om du vill anvanda dator eller mobil loggar du in pa webbgranssnittet:

https://web.firstagenda.se

Appen FirstAgenda Prepare

For att kunna ldsa handlingar i lasappen behover du ha atkomst till internet pa din iPad.
Ikonen for eMeetings Prepare ska finnas pa din hemskarm (loggan nedan), du behdver alltsa
inte ladda ner den sjalv.?

FirstAgenda

1 Om du inte har appen pa din hemskarm vanligen kontakta IT-supporten pa it-support@regionuppsala.se eller
pa telefonnummer 018- 617 90 90.


mailto:it-support@regionuppsala.se
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Sa hir gor du for att logga in:
1. Tryck pa ikonen fér eMeetings Prepare (FirstAgenda).

2. Forsta gdngen du loggar in i ldsappen (pa din iPad) behdver du valja land. Klicka pa de tre
punkterna i den 6vre hogra hornet pa skarmen. Valj Sverige i rullistan.

3. Fyllidin Region Uppsalamejladress i faltet Anvandarnamn.

FirstAgenda
Prepare

Anvandarnamn,

[ L |nvandarnamn/e-post J

Losenord:

) Lssenord (inte SMS-koden) }

4. Losenordsfaltet forsvinner.

Glémt |6senord?

5. Tryck pa bla pilknapp.

6. Valj konto Active Directory

Region Uppsala

Logga in med ett av féljande konton

H phenixid.regionuppsala.se
H PhenixID OneTouch
H SITHS-kort (Sétt i kort férst)
H idp.ineraga.org
H idp.inera.se
H ticket.siriusit.net
H Active Directory
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Du slussas nu vidare till Region Uppsalas portal.

@ Region Uppsala

Logga in

[ )

Azure Multi-Factor Authentication

Logga in med ditt personliga organisationskonto som
bestar av ditt personliga anvandarnamn féljt av @lul.se
(tex abc123@Iul.se). Losenordet ar samma som du har
nér du loggar in pa datorn och e-pasten, eller Cosmic.

()

7.Fylli ditt personliga anvandarkonto (abc123) f6ljt av @lul.se

© 2018 Microsoft

8. Fylli ditt l6senord till ditt Region Uppsala-konto (samma som till din epost.)

Nar detta ar gjort ska du vara inne i eMeetings prepare.

Notera: Nasta gdng som du ska logga in i eMeetings Prepare kommer du bara att behéva
ange din Region Uppsalamejladress (steg 3-5). Det betyder att du endast behover gora
samtliga steg ovan den forsta gangen du loggar in i eMeetings Prepare och/eller om du byter
enhet.
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Hitta mote och dagordning

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

Borja med att valja organisation: Region Uppsala:

Organisationer NR .Q,

O Region Uppsala >

Under Mina instanser till vanster ser du de instanser, dvs styrelser/namnder som du har
behorighet till. Valj aktuell instans.

14:17 tors 26 jan.

< Organisationer Yo O

Region UppsalaT...

MINA INSTANSER

Regionstyrelsen >

Om du inte ser vansterkolumnen klickar du pa pilarna mot varandra. Klicka igen for att
stanga kolumnen.
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| motesvyn ser du datum, tid och plats for instansens moten. Genomférda moten ar bockade.

Valj aktuellt motesdatum.

14:23 tors 26 jan.

< Region Uppsala e Q

Regionstyrelsen

OVRIGT MATERIAL

O Ovrigt material >

2023

£UZS

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

@ 25jan. 2023 04:00 N

Dagordning

Nar du har valt motesdatum 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... ANIVAN 29 jan. 2023 08:00 Q
HOTERRORMERT t 29 jan.08:00-12:00, Kungsingen
Kallelse Regionstyrelsen
2023-01-29
E— := Regionstyrelsen (2023-01-29)
Métesdokument
@ Val av justerare RS 5 . Kallelse Regionstyrelsen 2023-01-29

Beslutsarende
§ 1/23 Val av justerare RS

. s 4 moti t , § 2/23 Svar p4 motion om sylt
° varpa metion om sy § 3/23 Information om utveckling

§ 423 Svar pa motion om skrot

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

Svar pa motion om skrot >

\/,\ Sluten: Sekretesstest >
N
a

GVRIGT MATERIA]

O dvrigl material >
B Usposterst2023-01-25 12150 Gér tillgangligt offline €& JN 7 ]
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= &

Ett gem pa cirkeln markerar att arendet har bilagor.

—~ Arenden markerade i rétt och med hénglas visar pa att
G522 Sluten: Sekretesstest drendet har sekretessbelagda uppgifter. Observera att
hryl handlingarna med sekretess /nte publiceras till
ldsappen 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 aven
protokollet har.

Las arendets handlingar

Peka/klicka pa drendet i dagordningen, antingen i kolumnen till vénster eller i
dagordningsvyn, for att komma at handlingarna. Nar du pekar pa drendeldnken 6ppnas
tjansteskrivelsen i lasvyn. Har motet genomforts och protokollet publicerats Oppnas i stallet
protokollsutdraget.

| kolumnen till vanster listas alla de handlingar som ingar i arendet. Klicka pa handlingarna
for att Oppna demi lasvyn.

I'/-_-\'I
N
En cirkel med ett dokument i ar symbol for tjansteutlatandet.
7N
7/
En cirkel med en bock i ar symbol for protokollsutdraget (det publiceras samtidigt

som det justerade protokollet.)

Under rubriken Bilagor hittas drendets bilagor. Aven regionstyrelsens protokollsutdrag till
regionfullmaktige hamnar som bilaga har.

Svar pa motion om skrot )
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Ovrigt material

Det kan finnas andra dokument som tillhor instansen an moteshandlingar. Det kan till
exempel vara styrdokument, sammantradestider eller presentationer. Dessa handlingar
kommer att ldggas i sarskilda mappar som du hittar under Ovrigt material. Det kan ocksa
ligga relevanta lankar har, till exempel lank till Teamsmote.

Ovrigt material andras vanligtvis inte mellan méten.

Ovrigt material hittar du i kolumnen till vanster:

a) antingen langst ner i dagordningsvyn eller b) eller hogst upp i motesvyn.

< Regionstyrelsen 2023-01-29 08...

MOTESDOKUMENT

Kallelse Regionstyrelsen N < Region Uppsala
2023-01-29
BESLUTSARENDE ReglonStyrelsen

Val av justerare RS > N
OVRIGT MATERIAL
Svar pa motion om sylt 5 O Ovrigt material >

Information om utveckling > 2023
@ 1feb. 2023 08:00 5
&
Svar pa motion om skrot >

Sluten: Sekretesstest > O 29 jan. 2023 08:00 >

a
@ 25jan. 2023 04:00 N

OVRIGT MATERIAL

O Ovrigt material >

| bagge fallen klickar du pa pilen for att se materialet.

10:30 tis 31 jan.

< Regionstyrelsen 202~ "~ "~ "~ = o

_ Ovrigt material

MOTESDOKUMENT

Kallelse Region!
2023-01-29 g

BESLUTSARENDE

Sammantradesdatum Lank till motet

Val av justerare 2022 RS och RF.pdf
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Anvanda funktioner

Sa har gor du for att avanda funktioner som att markera, anteckna och dela kommentarer.
Du far ocksa lara dig om funktionen aviseringar. Aviseringar skickas till dig fran lasappen nar
nagon 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 gora markeringar i ett dokument med hjalp av markeringsverktyget langst ner i
[asvyn i appen. Peka pa 6nskad markeringspenna och ringa in, stryk under eller skriv genom
att peka pa valfri plats i handlingen. For att sluta anvéanda pennan pekar du pa den igen.

Konsekvenser
Endast bra konsekvenser.

Beredning
Arendet &r berett inom regionkontoret.

Bilagor
4 ! ! 2 2 & K » 1av1

« For att sudda/radera en markering klickar du pa symbolen for 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 webbgranssnittet hittar du genom att klicka var som helst i
handlingen foljt av pennsymbolen i mitten.

Gor anteckningar
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Lagg till en anteckning genom att halla ned fingret pa skdrmen och vélj Ny anteckning.

Ny anteckning Dela kommentar

| appen klickar du var som helst pa handlingen och véljer anteckningssymbolen (se bild pa
sida 8.)

Peka pa 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.

pfonnummer”

pregionuppsala ea

Ny anteckning v

nomit

peslut

Anteckningssymbolen visar var du har gjort en anteckning i handlingen.

Kostnader och finansiering
Inga kostnader.

Konsekvenser

Endast bra konsekvenser.

Andrai eller radera en anteckning

For att andrai en anteckning 6ppna du den genom att klicka pa anteckningssymbolen.
Dérefter klickar du pa pennsymbolen i hérnet for att andra i anteckningen. Om dui stallet vill
ta bort anteckningen klickar du pa papperskorgen.

Kommentarer

Till skillnad fran markeringar och anteckningar, som bara ar synliga for dig, kan
kommentarer delas med andra instansmedlemmar. For att skriva och dela en kommentar
haller du ned fingret pa skarmen och valjer 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”.
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Sok...

Senaste samtal

BE
M DI

ES
Dt

i N
EﬂH Testare

Instansmedlemmar

cP
DN Dominique Nilsson
ES

MH

L e

Skriv meddelande (2)

Pa runda ringen med i pa appen (och pa pennan i webbgréanssnittet) kan konversationen
namnges.

Peka/klicka darefter pa Skriv meddelande. Da 6ppnas ett meddelandefonster dar du kan
skriva din kommentar. Peka/Klicka pa Skicka.

Dela kommentar

To: Martin Ho6k, Emilie Sundell, Jennie Larsson

Inga meddelanden

Hej; vad tycker ni?|

Skicka

Du kan lagga till eller ta bort medlemmar fran en gruppkonversation som du har skapat.
Detta gor du genom att klicka pa det blaa pluset. Medlemmarna som blir inbjudna till en



Reviderad 2023-09-12

chatt far ta del av hela chatten - inte bara fran tidpunkten de bjéds in. Tar du bort en
medlem fran chatten utesluts den direkt fran konversationen.

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

Symbolen med pratbubblor visar att det finns delade kommentarer i handlingen.

Utveckling pagar.

Arendebeskrivning @

Aviseringar

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

Arduinloggad i lasappen far du aviseringen via klocksymbolen hégst upp i lasvyn.

Peka pa klocksymbolen och sedan pa aviseringen i listan for att 6ppna

@ meddelandefonstret. Skriv in ditt svar i faltet Nytt meddelande och peka/klicka
darefter pa Skicka.

e Ardu 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 dar den delade
kommentaren ligger.

e Oavsett om du drinloggad eller utloggad kommer du ocksa fa ett meddelande via
mejl. Observera att kommentarens innehall inte syns i mejlet. Folj lanken och logga in
i eMeetings Prepare for att ldsa eller svara pa den delade kommentaren.

e | webbgranssnittet far du aviseringar via mejl. Innehalleti en delad kommentar syns i
mejlet. FOlj lanken och logga in i eMeetings Prepare for att lasa eller svara pa den
delade kommentaren.

Stéll in aviseringar

Du kan sjalv lagga 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.

Ga till rubriken Aviseringar och klicka/peka darefter pa Redigera och bocka i eller ur Delade
kommentarer.
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Orientera dig

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

Se oversikten
| kolumnen till vanster i drendet, 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 RN @ Dina anteckningar ~ Delade kommentarer

Beredning
Arendet ér berett inom regionkontoret

4
Information om utveckling > Bilagor
4 .
e Oversikt

Information om utveckling

pve

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 I
igen.

Overblicka med sidéversikten
Anvand tumnageldversikten om du vill fa en 6verblick 6ver dokumentets sidor, bokmarken,
markeringar, anteckningar och delade kommentarer. Klicka pa symbolen for

tumnageloversikten uppe till hoger i lasvyn. T
| 1]}

| oversikten ser du handlingens samtliga sidor. Du ser ocksa om det har gjorts markeringar,
anteckningar, delade kommentarer och bokmarken pa varje enskild sida.
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K 2023-01-29 08:00 S B SRE—

§ 3/23. Information om utveckling Stang

PUNKT § 3/23

Information or

Peka/klicka pa sidan for att 6ppna upp sidan.
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Offline-ldsning

Du har mojlighet att ladda ner en specifik dagordning for att kunna lasa den offline. Du maste
dock fortfarande vara online nar du tillgangliggor materialet for offline-lasning.

P4 forstasidan av dagordningen pekar du pa Gér tillgangligt offline langst ned i hdgra hornet.
Hur l[ang tid det tar att ladda ned dagordningen beror pa hur stor den ar.

ng

Hamtar mote ...
Ju |

IS |
il Stoppa nedladdningen

Gor tillgangligt offline & J 2

Din dagordning kan nu lasas i offlinelage. Det betyder att dagordningen nu har hamtats till
diniPad.

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

< Region Uppsala Test Ry @

Regionstyrelsen

OVRIGT MATERIAL

O Ovrigt material >

2023

@ 1feb. 2023 08:00 N

O 29 jan. 2023 08:00 >

@ 25 jan. 2023 04:00 5

Appen behover stallas in for offlinelage under installningar dar du markerar Offlineldge.

Notera! Offline-lasning fungerar endast i appen, ej i webbversionen.
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Offline-kod

Forsta gangen som du laddar ner ett offline-md&te behover du valja en fyrsiffrig offline-kod.
Denna kod behover du endast nar du loggar in i appen i offlinelage.

Avbryt

Offline-losenord

Please, enter a passcode that
you can use while signing in
offline.

2 3
4 S 6
8 9

0

Notera! Se till att uppratta en kod som ar latt att komma ihag. Om du vill kan du anvanda
den fyrsiffriga kod du har till din iPad.

Anteckningar och markeringar

Det gar bra att gora anteckningar och markeringar i en dagordning som ar offline. Du gor
anteckningar pa samma satt som online. Nar du ar 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 sa 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-lasning. Klicka pa knappen
Tillganglig offline langst 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 moteshandlingarna.
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Vlj innehalleti din POF

Overgripande métesmaterial

Markeringar
Sluten innehall
Anteckningar

Delade kommentarer

& Ladda ner

Bocka for de alternativ som du vill ska folja med till din PDF. Nar du klickar pa Ladda ner
skapas en PDF som skickas till din mejl. Denna funktion ar aven moijlig i appen genom att du
klickar pa PDF-symbolen hogst upp i hogra hornet pa motets sida.

Sokfunktionen

Sa har gor du for att soka i [dsappen.

Anvand sokfunktionen om du vill soka efter en titel eller ett ord. Du hittar den sokfunktionen
hogst upp till hoger i fonstret. Q

Du kan valja att avgransa sokningen till din instans, ditt specifika mote, dagordningspunkten
eller hela organisationen.

n.

29 08:00 ‘m N . . B ,-gl E[

Q. Utveckling © Avbryt &

Region Uppsala Test Denna instans Detta mote Detta dokument DE

Drf
1 resultat

Regionstyrelsen > 2023-01-29 08:00 > Information
rsikt 29 om utveckling
jan. 2023 Information om utveckling

08:00 lut Regionstyrelsens beslut Informationen I1&ggs till handlingarna.
Arendebeskrivning Utveckling pag
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Sokning och traffbilden beror pa i vilken av dessa vyer du star i nar du gor sokningen.
Notera: du far endast tréffar i de instanser som du har behérighet till.

For att [asa handlingen i trafflistan klickar du pa den.

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.

Dérefter véljer du Ta nytt foto om du vill ta en bild med Ipadens kamera eller Vilj fran
fotobiblioteket om du vill anvanda en bild du redan har.

| webbgranssnittet klickar du pa din anvandarprofil hogst upp i hogra hérnet och valjer
Redigera profil.

Under rubriken Bild valjer du darefter Valj bild eller Radera bild om du vill lagga till eller ta
bort din bild.
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Hjalp och support
| appen pekar du pa kugghjulssymbolen i nedre vanstra hornet darefter pa Support for att na

vyn med telefonnummer och mejl till Region Uppsalas support.

| webbgranssnittet kan du via din profil klicka pa Support och na First Agendas
supportbibliotek med vanliga fragor och svar uppdelat pa artiklar:

Moétesdeltagare | Support FirstAgenda

Har du fragor om lasappens funktioner eller dina handlingar kan du vénda dig till din
namndsekreterare.

Har du i stallet fragor om inloggning eller fragor som ror din iPad vanligen vand dig till din IT-
samordnare:

Mejl: it-support@regionuppsala.se

Telefon: 018- 617 90 90



https://support.firstagenda.com/sv/firstagenda-prepare/motesdeltagare
mailto:it-support@regionuppsala.se
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