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Importera

Nar du ska administrera ett sammantrade sa arbetar du genom din dator via inloggning till
www.netpublicator.com. For att géra en import av sammantradeshandlingarna fran
Public360 behover du inte vara inloggad i Public360 samtidigt. Vilj ”logga in” och ange
din e-postadress och ditt I13senord.
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Vélj den instans som du ska jobba i. | detta fall har instansen regionstyrelsen valts. Langst
till hoger finns en ruta med tre prickar (aven kallad kontextmeny). Klicka och vélj
importera.
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Nar du klickat pa importera 6ppnas motsvarande instans upp i Public360. Klicka pa det
sammantradesdatum som du ska importera handlingar fran. En bla indikatorlinje som finns
precis under rubriken Public360 VGR V2 startar.

Public360 VGR V2

4 Importera

Importera: era maten.
= Walj ett mote.
= Markera for de mé kder mi vill i
* Tryck pa importera knappen i 6vie hogra homet.
+ Denna sida 3r €] fillganglig medans en import pagar. En laddningsindikator kommer aft visa n&r importen ar frdig
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Efter en stund ser du méteshandlingarna som finns i det valda sammantradesdatumet. Det
ar enbart handlingar som finns under flikarna “dagordning” och “dokument” i Public360
som gar éver i importen. Handlingarna importeras oavsett dokumentstatus. Tryck pa

knappen “importera” till hoger i rutan.

Public360 VGR V2

Valj de motespunkter ni vill importera LL\ Importera

Importera: era moten
- Valj ett mote.
+ Markera checkrutan for de motespunkier ni vill importera.
- Tryck pa importera knappen i évre hogra hdmet.
- Denna sida ar €] tillganglig medans en import pagar. En laddningsindikator kommer att visa nar importen 3r fardig.

& Avmarkera alla [ Visa alla andringar
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™ 1. Tilldelningsbeslut i upphandling av kamnsystem inom ramen for programmet Framtidens vardinformationsmiljo (FVM)
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) il i eslut i L av ka inom ramen f6r programmet Framtidens vardinformationsmiljé (FVM)
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Nar du tryckt pa importera 6ppnas en ruta med en bla laddningsindikator. Denna ruta kan
du stanga ned. Importen pagar i bakgrunden. Ha talamod, det kan ta tid - sarskilt om det ar
manga handlingar som ska importeras. Observera att status pa motet eller handlingarna i
Public360 inte paverkar importen eller tillgangligheten i netpublicator.
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Public 360 VGR V2

Du kan sténga denna dialog om du vill. Importeringen kommer att fortsatta i
bakgrunden.

Nar importen ar genomford far du upp nedan bild. Métet ar markerad i rod textfarg vilket
innebar att publicering inte ar gjord annu.
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Om du i sammantradesmappen har arenden som har ett hanglas framfor sig innebar det att
arendet har en GDPR-klassning eller sekretessklassning med fran Public360. Nar man
trycker pa hanglaset far man upp en ruta dar man kan se rutor for bland annat "Sekretess"
och "Innehaller personuppgifter" (GDPR). Rutan "Verifiering" och "SMS" ska vara
ikryssad nér sekretess ligger pa.
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Det ska ske automatiskt ndr motet importeras fran Public360 men dubbelkolla gérna
sekretesshelagda arenden innan sammantradet sa att verifiering via sms ar ikryssad.
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Egenskaper

Egenskaper: Al satta egenskaper pa objekt kommer att applicera olika regler pa dem.
* Markerafavmarkera rutoma nedan med hjalp av deras beskmmingar.
= Om i pa underli objekt ar nederst) kommer dina instaliningar att appliceras pa

alla nuvarande underiggands objekt. Om inte kommer dina installningar endast appliceras pa nuvarande objektst
samt framtida underliggande cbjekt.
» Tryck pA Spara-knappen for att spara dina andringar.

Detaljer:
* Sekretess objekt kan ef exporteras och vizas inte | mina méten ller | publika dokument. Det rekommenderas
ocksa att anvanda SMS-verifiering ihop med sekretess.
= PUL objekt kan innehélla kinslig information och visas darfor inte | mina moten eller i publika dokument.

[ Sekretess Ohbjekist taggas som "Sekretess”.

1 PUL Objektst taggas som "PUL™

] Tillét offline (endast appar) Ohbjektst gar aft ladda ner fill offline | appama.

[C] Tillat export och utskrift Tilldter export och utskrift (endast i05) av dokument frén appama.

[Jerifiering Om verifieri faor forhdid i i £ skickas en engdngskod till
Osus ar:vabztd::ri;.amg kr&vs efter 15 minuters inakivitet.

= Ar gj fillganglig enheter som kan motta sms
= Om ™erifiering" anvinds skickas ¢f fler engéngskoeder ut om man &r verifierad.

] Applicera instaliningama pé underiiggande objekt.

Om handlingarna andras i Public360 ska du importera hela sammantradet pa nytt. Alla
eventuella andringar visas i importfonstret. Arendena som ar i gra text ar redan
importerade och de nya star i svart text. Under arendet finns en liten text om &ndring och
om du klickar pa den sa star vilka andringar som gjorts. Vid ny import skrivs de tidigare
arendena 6ver med de nya filerna. Tank pa att du kan behdva géra en ny notifiering for de
uppdaterade handlingarna om nya arenden eller bilagor tillkommit.

Publicera

Né&r du har importerat sammantradeshandlingarna, laddat upp eventuella kompletterande
dokument och sakerstallt eventuella GDPR/sekretessarenden ar det dags att publicera.

Du kan publicera pa tva satt, antingen genom att trycka pa symbolen for att publicera — den
ser ut som ett papper med en pil pa - eller genom att trycka pa de tre prickarna i
kontextmenyn och valja publicera.

Ar det sa att det finns dokument i &rendena som ska publiceras lite senare kan du vélja att
ga in pa dokumentet, trycka pa de tre prickarna och vélja avpublicera.

Né&r handlingarna ar publicerade innebér det att de ar tillgangliga for anvandaren.
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Notifiera

I samband med att sammantrédet publiceras ska du skicka en notifiering till anvandarna att
sammantradeshandlingarna finns tillgangliga. Det publicerade sammantradet har nu en bla
textfarg och du gar till de tre prickarna och valjer “notifiering”.

Radera texten som star i fonstret och skriv foljande: “Moteshandlingar till [ndmndens
namn], [sammantradesdatum] finns nu publicerade i netpublicator-appen". Tryck pa
skicka. Notifieringens syns pa skarmen till alla som har laddat ned appen till sin
lasplatta/smarta telefon (forutsatt att anvandaren slagit pa “tillat notiser” for netpublicator-
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Notiiering

llgang 1 2018.10.25.

Nya dokument finns nu bllgangliga fller enhet

Aterstiends tecken: 121




appen.). Om du laddar upp nya eller kompletterande handlingar bor du géra en notifiering.
Skriv da enligt principen “Uppdaterade méteshandlingar till [ndmndens namn],
[sammantrédesdatum] finns nu publicerade i netpublicator-appen”. Notifieringen syns inte
i webbldsaren.

Ladda upp dokument som inte finns i Public360

Det finns mojlighet att ladda upp dokument som inte &r en del av moteshandlingarna men
som anda ar av intresse for ledamoterna, exempelvis vagbeskrivning, tidsschema for
arendedragningar, presentationer mm.

Om du vill ladda upp till en annan mapp an sammantradesmappen behover du forst skapa
en mapp. Skapa den genom att trycka pa knappen “’skapa mapp” i den 6vre rubriklisten och
dop den till lampligt namn.

Stall dig i aktuellt sasmmantréde eller i mappen och tryck pa “ladda upp”-knappen. Ett
fonster 6ppnas, tryck pa “vilj filer” och vilj vilken fil du vill ladda upp fran g-disk eller
skrivbordet osv. Observera att filen maste fa status “uppladdad” innan fonstret kan stéingas
ned. Ibland kan det sta “misslyckas” i rod textfarg, filen kan dock ha gatt dver dnda, s
kolla garna innan du laddar upp pa nytt. Anvandaren ser filen férst nar den publicerats.
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Ladda upp

Dokument som laddas upp méste Iitas laddas fardigt innan fonstret stangs
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Om du vill flytta pa den publicerade filen anvander du dig av pilen langst till hoger for att
andra sorteringsordningen. Dra filen samtidigt som du haller kvar markeringen pa pilen.

Om du under ett pagaende sammantrade behdver ladda upp handlingarna i form av
yrkanden, protokollsanteckningar eller presentationer sa anvander du dig av den har
funktionen.





