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Sammanfattning

Netpublicator ar ett IT-verktyg som Vastra Gotalandsregionen anvander sig av for att
publicera sammantradeshandlingar och &r en licensierad tjanst som mojliggor papperslésa
sammantraden for de fortroendevalda. De fortroendevalda far ut métesmaterialet
elektroniskt via en applikation i lasplatta eller pa PC, smarta mobiltelefoner eller genom
inloggning pa webbplats. Vastra Gotalandsregionen rekommenderar anvandande av
lasplatta for att ta del av sammantradeshandlingarna.

Publicering av moteshandlingar i Netpublicator sker efter att sammantradeshandlingarna
fardigstallts i Public360. Det &r framst ett arbetsverktyg for namndsamordnarna for
publicering av handlingar till namnder, styrelser, utskott och beredningar. Denna manual
tar darfor vid efter att handlingarna &r klara i Public360. FOr manual i hur man arbetar i
Public360 hénvisas till https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/stod-och-
tjanster/system-a-o/public-360/

Det ar framst namndens fértroendevalda som kommer att fa tillgang till
sammantradeshandlingarna i Netpublicator. Tjanstepersoner och fortroendevalda i andra
ndmnder hanvisas till respektive ndmnds handlingar via OpenGov,
https://www.vgregion.se/politik/protokoll-och-handlingar/.

1. Anvandarstruktur

Anvandarstrukturen for Netpublicator speglar motsvarande instans i Public360. For alla
namnder finns tva instanser upplagda i Netpublicator; namnd och presidie. Vissa namnder
har ocksa en instans for beredning. Varje namnd bestammer sjalv om de vill anvéanda sig
av presidie- och beredningsinstansen i Netpublicator som en del av beslutsprocessen.

Strukturen for samtliga namnder administreras av objektspecialist som &r placerad pa
avdelning nimndsamordning. Eventuella forandringar med anledning av ny politisk
organisation, avsagningar av uppdrag och nyval hanteras av objektspecialisten.

Det forsta som gors ar att skapa instanser och anvéndare samt satta upp en
behdrighetsstruktur. Nar anvéndarna laggs upp (fortroendevalda enligt val gjorda i
regionfullméktige samt eventuellt bertrda tjanstepersoner) tilldelas de olika
behorighetsgrupperna. De som ska administrera ndmndens handlingar ges
administratérsbehorighet och de som enbart ska lasa handlingarna far en lasbehdrighet.
Nar anvandarstrukturen skapas far anvandarna tillgang till de instanser som de &r
ledamater i.

2.Behorigheter

For att fa tillgang till systemet behover du ha ett Netpublicator-konto (se mer under
rubriken anvéndarstruktur). Det ar objektspecialister som administrerar behdrigheterna.
Objektspecialisterna ar placerande pa avdelning nimndsamordning. Objektspecialisterna
lagger upp behorighet som administrator for ndmndsamordnare. Vid nyanstallning som
namndsamordnare bestélls behdrighet via ordinarie behdrighetsbestéllning. Det finns ocksa
mojlighet att ta kontakt direkt med objektspecialisterna sa hjalper de till att formedla
kontakt.


http://intra.vgregion.se/sv/Insidan/IT/Jag-vill-ha-hjalp/System/Public360/
http://intra.vgregion.se/sv/Insidan/IT/Jag-vill-ha-hjalp/System/Public360/
https://www.vgregion.se/politik/protokoll-och-handlingar/

Behorigheter for de fortroendevalda laggs upp av objektspecialist som ocksa
administrerar andring av kontaktuppgifter. Innan du kan bérja arbeta i systemet behdver
du ha fatt tillgang till systemet och utbildning. Utbildning ges av objektspecialisterna. En
anvandare ges rattigheter att se en dokumentstruktur fran en viss niva och nedat. Det
innebdr att en rittighet som ges till en anvindare for instansen “Regionstyrelsen” géller
for samtliga mappar, dokument eller moten som ligger under den instansen. En anvandare
som ges administratorsrattigheter kan importera sammantradeshandlingar, ladda upp
dokument, skapa, publicera och ta bort mappar, méten och dokument for den instans som
man har administratorsrattigheter for.

Till varje instans i Netpublicator finns ett antal anvandargrupper kopplade. Generellt sagt
finns det en administratorsgrupp (ndmndsamordnare), politikergrupp (ledamdoter+
ersattare) samt en “6vriga”-grupp (ansvarig tjansteperson m.fl). De namnder som far sitt
tjanstepersonstdd fran Koncernkontoret har aven gruppen politiska sekreterare kopplad.

3.Sekretess/GDPR

Netpublicator stddjer hantering av sekretesshandlingar och GDPR-klassade dokument.
Den skyddskod som registrerats for filen i Public360 foljer med vid import av
sammantrédeshandlingar till Netpublicator.

Styrelse

GDPR-klassade och sekretessklassade dokument medfor att ledaméterna visuellt ser ett
hanglas vid dokumentet. Ledaméterna kan ta del av dokumenten men dokumenten kan
inte laddas ned eller delas. Du kan i din administratérsroll tillata att GDPR-klassade
dokument laddas ned offline eller kan att de kan delas. For sekretessklassade dokument
far ledamaterna tillgang till sekretessbelagda arenden genom verifiering via sms.
Sekretessklassade dokument kan aldrig laddas ned eller skickas vidare. Om fortroendevald
valjer att lasa sina handlingar genom inloggning till Netpublicator via webben kan de inte
ta del av sekretessklassade dokument. Sekretess nés via ipad-appen eller appen pa PC.

Ledamoten maste ange en kod for att kunna 6ppna upp det sekretessklassade dokumentet.
Koden skickas till ledamotens mobiltelefonnummer. Utgangspunkten for ledamoternas
kontaktuppgifter ar de uppgifter som angetts i TROMAN, https://
vgregion.tromanpublik.se/.

Skyddskoden sekretess forbjuder export och utskrift fran appen, sekretessklassade drenden
kan enbart l&sas i onlineldge. Om en handling laddas upp till ett mote eller arende som har
verifiering via sms paslaget sa kommer tillkommande handlingar automatiskt fa samma
egenskaper.

Sekretessklassade handlingar maste raderas efter genomfort ssmmantrade. Las mer under
rubriken registervard.



4. Att arbeta i Netpublicator

Nar du ska administrera ett sammantrade sa arbetar du genom din dator och loggar in pa
www.netpublicator.com. For att géra en import av sammantradeshandlingarna fran
Public360 behdver du inte ha igang Public360 samtidigt. Det forutsitts att du har
behorigheten "motessekreterare” i Public360 for att gora importen till Netpublicator for
den aktuella instansen.

4.1 Logga in i Netpublicator
Inloggning till Netpublicator sker via www.netpublicator.com. Vilj ”logga in” uppe i
hogra hornet.

NE Tfn) UBLICATOR Produkter ~Omoss  Varfor vilja oss? Kontakta

# Papperslésa I5sningar

Hela den politiska processen
- samlad i en saker

plattform

Fran métesunderlag och debatt till réstning, protokoll
och arvode. Allt sker enkelt och sdkert i Netpublicator.

160+ OFFENTLIGA KUNDER - 99,5 % DRIFTSAKERHET « ALL DRIFT | SVERIGE

Forsta gangen du loggar in kommer du behdva skapa ett I6senord (du ar redan upplagd
som anvandare av objektspecialist - 1ds mer under rubriken behorigheter). Tryck pa
skapa/glomt 16senord och fyll i din e-postadress. En lank for att skapa/byta I6senord
skickas darefter direkt till din e-postadress. Ga in pa din mejl och tryck pa lanken som du
fatt och skapa ett 16senord. Om du vid néasta inloggningstillfalle har glomt ditt l6senord
kan du skapa ett nytt genom att trycka pa skapa/glomt I6senord och en ny losenordslank

skickas till din e-postadress.


http://www.netpublicator.com/
http://www.netpublicator.com/

Nar du skapat ditt I6senord loggar du in pa nytt med din e-postadress och anger losenordet.

Bilden nedan visar ut det kan se nar en administrator loggat in i systemet. Det som syns ar
de instanser som du har behdrighet till. Denna vy &r individanpassad och om du som
anvandare har uppdrag i andra organisationer utanfor Vastra Gétalandsregionen som ocksa
anvander sig av Netpublicator ser du dven dessa instanser. Den roda/bla fargen betyder i

Logga in pa:
Netpublicator

Valj inloggningsmetod nedan:

E-post & Losenord

Ange anvandarnamn / e-post

Ange l6senord

Skapa / glomt I6senord.

Federerad inloggning

E-identifikation

Las var policy géallande kakor har.

detta l&ge om instansen &ar publicerad eller inte.

NETPUBLICAT@R”
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Mitt konto - 7y

Hem asira Gétalandsregionen

[m]

O [0 Agsnaskottet

O [C) Matesmallar

O [5) Beredningen far hillbar utveckiing
[0 [ Morra halso- och sjukvardsnamndsn
O [7] Fastighstsnamnden

O [O) Ostra halss-och sjukvérdsnamnden

O [ Fastighstsnémnden - presidie

v [0 [5) Testinstansen PEN-test

Koppiss mot Net publicator - pentest i public 260
O ] Personalutskotiet
[0 [ Géteborgs halso- och sjukvrdsnamnd
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4.2 Funktioner fran overgripande radniva

Hogst upp finns ett antal menyer som visar pa olika funktioner i systemet. Nedan foljer en
kort genomgang av vad de innehaller.

4.2.1 Dokumenthantering

Hér kan anvandare valja mellan att vaxla mellan administrationslage eller visningslage.
’Publika dokument” anvéands inte av VGR (anvands av organisationer som vill kunna
tillgangliggora dokument pa sin webbplats utan inloggning).

4.2.2 Anvandarhantering

Via denna flik ser man anvandare och grupper kopplat till instansen. Man kan se
behdrigheter och aterstalla anvandarens losenord. Det ar harifran som objektspecialisten
skapar anvandare genom att l4gga till anvéndares kontaktuppgifter och kopplar darefter
anvandaren till aktuella instanser. Det &r endast objektspecialisten som far redigera, ta
bort, och lagga till anvandare. Det ar inte nagot som namndsamordnaren behdver/ska gora.

NETPUBLICAT@R

For att du som administrator ska kunna se vilken behorighet och kontaktuppgifter en
anvandare har sa viljer du en anvandare och stéller dig vid personens namn. Langst till
hoger visar sig en blé pil, tryck pd pilen och du fir upp en meny med valen “redigera”, ’ta
bort” och skicka Idsenord” som alternativ. Aven om du i rollen som administrator kan ta
bort en anvandare sa far bara objektspecialisten gora detta. Om du vill se
kontaktuppgifterna for den fortroendevalda sé trycker du pa “redigera”.

Nar du tryckt pa redigera éppnar sig en ny vy dar du ser namn, personnummer,
mobilnummer (kod for sekretessarenden skickas till detta nummer) samt e-postadress
(I6senordsléank skickas till denna adress).

Samtliga “tillatna applikationer” ska vara ibockade och om du scrollar langst ned ser du
vilka instanser (dvs namnder) som den aktuella anvandaren har behorighet till. Om nagot
saknas sa ta kontakt med objektspecialisten for att korrigera.



4.2.3 Statistik

Under menyvalet statistik kan olika sorters statistik visas, bland annat anvandaraccess,
dokumentvisningar och vilka som loggat in i systemet. FOr Vastra Gotalandsregionen &r
det enbart objektspecialisten som har tillgang till funktionen statistik.

4.2.4 Mitt konto
Har kan anvandaren se information om sitt konto.

4.2.5 Aktiva processer
Under symbolen for aktiva processer visas om det finns nagra aktiva processer som kors
for administratoren, till exempel optimering av uppladdade dokument.

4.2.6 Information/Hjalp
Hér visas information om nya funktioner och hjalp till anvandaren.

4.2.7 Funktioner
Det finns ett antal funktioner som nas genom att trycka pa nedan knappar

J, Laddaupp [ Nyt motesdatum  [) Nymapp [T Sortera~  (7) Schemaldgg { % Egenskaper ‘_P Flytta %) Kopiera

4.2.8 Ladda upp

Via den har funktionen kan du ladda upp dokument manuellt. Dokumenten syns inte for
nagon annan an administratoren forran de ar publicerade. Det ar denna funktion som
anvands for att ladda upp dokument som inte importeras fran Public360, exempelvis
presentationer, “bra-att-ha”’-dokument osv. Systemet stodjer samtliga filformat for
uppladdning.

4.2.9 Nytt motesdatum
Skapar nytt motesdatum. OBS pa att du inte behdver skapa nytt motesdatum innan du
importerar fran Public360.



4.2.10 Ny mapp
Mojliggor att skapa mappar for hierarkisk struktur. Du skapar mappen innan du laddar upp
dokumenten manuellt.

4.2.11 Sortera alla
Valj om objekt ska sorteras i fallande eller stigande bokstavsordning.

4.2.12 Schemalagg

Mojlighet att valja mellan vilka datum dokumenten ska vara publicerade for ledamoterna.
Denna funktion &r lamplig att anvanda nar du vill publicera ett dokument vid en viss
tidpunkt eller att avpublicera ett dokument efter en viss tidpunkt. Om du anvénder
funktionen for sekretessfiler sa var observant pa att det inte racker att avpublicera
sekretessfilerna, dessa maste anda tas bort. Man kan ocksa schemaldgga via mer-
funktionens tre prickar:

Schemalagg

schemalagg: kommer att publicera och avpublicera objekt vid valda datum.
« | den vanstra kalendem valjs datum och tidpunk for publicering.

+ | den hogra kalendern valjs datum och tidpunkt f6r avpublicering.

« Om tills vidare ar markerat forblir objektet publicerat.

« Tryck pa Spara-kanppen for att spara din schemalaggning.

Visa objekten fran och med: 2018-09-06 09:30 Visa objekten till och med: Tillsvidare
(4] September 2018 [+ L] September 2018 [+]
Ma Tis Ons Tor Fre Lo S Ma Tis Ons Tor Fre Lo S
1 2 1 2
3 4 5 8 7 3 9 3 4 5 6 7 : 9
0 11 12 13 14 15 16 0 1 12 13 14 15 18
17 18 19 20 21 2 23 17 18 19 20 21 2 23
24 25 26 21 28 29 30 24 25 28 27 28 29 20

Tidpunkt:  09:30 Tidpunkt: 09:30  #Tillsvidare
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4.2.13 Egenskaper

Hér finns mojlighet att stélla in vissa egenskaper for dokumentvisningen. Funktionerna
“tillat offline” och “tillat export” &r alltid forvalda och ddarmed ibockade. Om man av
nagon anledning inte vill tillata detta s& bockar man ur rutorna. Om sekretess ar ibockad
kravs verifiering via sms (arendet &r ibockat per automatik om arendet ar sekretessklassat i
Public360)

[ Netpubiicator® - Dokument *

Egenskaper

Egenskaper All salta egenskaper pa objekt kommer att applicera olika regler pd dem
« Markera/avmarkera rutoma nedan med hjalp av deras besknvningar
- Om Applicera p underliggande objekt ar markerad (piacerad nederst) kommer dina instaliningar ait appiiceras pa
alta nuvarande underliggande objekt. Om inte kommer dina instaliningar endast appliceras pa nuvarande objektet
sam framida underliggande objekt
« Tryck pé Spara-knappen for att spara dina andringar

Detaljer:
« Sekretess objek! kan &j exporteras och visas inte | mina moten eller | publika dokument. Det rekommenderas
ocksd alt anvanda SMS-verifiering ihop med sekretess.
« PUL objekt kan innehdita kanslig information och visas darfor inte | mina moten efler | publika dokument

[ Sekretess. Objektet taggas som "Sekretess”.
OpuL Objektet taggas som "PUL"
M Tilidt offine (encast appar) Objektet gar att ladda ner till offiine | appama,

M Tilldt export och utskrift Tilldter export och utskrift (endast iOS) av dokument frén appama

[ Verifienng Om vertiering markeras for forhojd ik
anvandaren.
Osus + Ny verifiering kravs efter 15 minuters inakivitet
« Ar e tillganglig enheter som kan motta sms.
- Om "Veifiering™ anvands skickas ej fler engangskoder ut om man ar verifierad.

™ Applicera instaliningarna pa underliggande objekt

4.2.14 Flytta
Flytta objekt till en annan del i strukturen.

4.2.15 Kopiera

Kopierar objekt till en annan del av strukturen.

Du kan kopiera mappar/sammantraden i systemet. Detta gor det enkelt att t.ex. vid arets
slut lagga alla sammantradena i en arsmapp eller flytta handlingar mellan namnden och
presidiet.

4.2.16 Merfunktionen

| den Gversta rubrikraden langst till hoger finns en knapp med tre prickar som star for en
”mer-funktion”. (Denna knapp finns ocksa pa dokumentnivéan). Har finns funktioner som
géller for hela instansen. For Véastra Gotalandsregionens del &r det endast funktionen
”papperskorg” och “importera” som &r valbara. Det ar fran den hér funktionen som man
valjer att importera sammantradeshandlingarna fran public360.
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4.3 Funktioner pa instanser, mappar/dokument

Nar du stéller dig vid instansen och vill borja jobba pa mapp/dokumentniva finns ett antal
funktioner langst till hoger.

E

Symbolen star for att publicera instansen eller dokumentet till anvandarna. Nar du
publicerat sa andras ocksa fargen pa instansen eller dokumentet fran rod till svart.

Symbolen star en “mer-funktion” och nér du klickar pd den dppnas ett antal olika
funktioner som du kan anvénda dig av, som du ser hér nedan.

Behdrighet Bordlagg Redigera

T,

—

Kopiera Publicera Schemalagg

{0} &

Egenskaper Motifiering Taggar

De funktioner du framst kommer att komma i kontakt med &r notifiering” som anvands
for att skicka en notis till anvandarna, “versioner” - dar du kan ladda upp olika versioner av
dokumenten och dessutom bestdmma vilken version som ska visas for anvandarna samt
’publicering”.

Funktionen “taggar” méjliggér om du vill skapa en personlig etikett for dokumenten.

A
Vv

Symbolen star for funktionen “’sortering” och mojliggér om du vill flytta
instansen/mappen/dokumenten upp och ned for att f en annan sorteringsordning. Nar du
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for pekaren dver symbolen syns texten ’drag document to recorder” vilket i detta fall
betyder andra sorteringsordning.

4.4 Inbyggd dokumentlasare

Genom att klicka pa ett dokument far du tillgang till funktioner i den inbyggda
dokumentlasaren. Funktionerna ar bland annat féregaende/nasta sida, zooma in/ut, ladda
ned, utskrift.

e@ [ httpsy//wwnw.netpublicator.com/documents=LS1j: O ~ @ @ || 8% Alfresco » Dokumentin... | [ NetPublicator manual -...| ] Manual Net Publicator ... ok
NETPUBLICAT@R®  Dokumentnantering =  Anvandarantering = Statistik = Mittkonte » (3
Hem Vastra Gétalandsregionen Regionstyrelsen 2018-08-25 Kallelse regionstyrelsen 2018-09-25

<« Q @ B T O = & @ L a8 =
A
1
VeV isrva L(6)
v GOTALANDSREGIONEN

Kallelse/Foredragningslista

Sammantrade med regionstyrelsen den 25
september 2018

Plats: Residenset. Sessionsalen. Vanersborg

Tid: K1. 09:30 - 15:00

Inledande formalia .

NETPUBLICATOR «  VALJSPRAK ® COPYRIGHT Netpublicator Apps AB

5. Mappar for presentationer och allman information

Det forsta du ska gora nar du borjar jobba med din instans i Netpublicator &r att skapa tva
mappar, en som du ska dopa till “Allméant™ och en som du ska dopa till ”Presentationer”.

Till allméntmappen kan du ladda upp dokument som ndmnden kan behdva, det kan vara
reglementet, delegeringsordningen, internkontrollplanen, ekonomiska rapporter som
arsredovisning och delarsrapporter och budget. Nar du lagt in underlag i mappen kan du
publicera den.

Till presentationsmappen kan du ladda upp de presentationer som visas i samband med
olika arendedragningar under sammantrédet. Under sammantradet kan presentationer
I6pande laddas upp till de fortroendevalda. Eftersom presentationerna inte ligger i
Public360 behover dessa darfor laddas upp manuellt.

Borja med att dopa presentationen till nagot lampligt (se riktlinjer for klarsprak och
Public360-manualen) och spara ned pa din dator.

Tryck pa mappen “presentationer”. Rekommendationen é&r att strukturen for mapparna
bor folja sammantradesdatumen, men det finns ndmnder som vill ladda upp
presentationerna till det aktuella drendet eller 1dgga dem I6pande i presentationsmappen.
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Nedan ér ett exempel pa hur uppladdning av dokument sker till “presentationer” men
momenten dr desamma for uppladdning av filer till “allmént”.

Tryck pa "Ny mapp” och dop mappen efter ssmmantradesdatumet.

« |5 ETTmmrTETT Y [

Stéll dig sedan i mappen och tryck pa ladda upp, tryck sedan pa "vilj filer”.

. ReeeeeeeeRRRTRPBLS . enelca
L ()| [ hitps://wwrw netpublicator.... © ~ & € Netpublicator® - Dokument

Ladda upp

Dokument som lsddas upp méste |&tas laddas fardigt innan fanstret stangs.

s 1110 PR - [t

S 9

Darefter oppnar sig utforskaren. Vilj fil och tryck pa ’6ppna”.
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Ordna « Ny mapp

Vissa biblioteksfunktioner &r inte tillgingliga pa grund av biblioteksplatser som inte stdds, Klicka hir far mer information..,

* Favoriter
i Hamtade filer
M Skrivbord
“El Tidigare platser
D OneDrive - Vistra Gotalandsregionen

{4 Bibliotek
[E=] Bilder
@ Dokument
E Filmer
J' Musik

/% Dator
£, Windows (C)
L Gemensam (G:)

| »

Bibliotek: Dokument
Inkluderar: 1 plats

-
Namn

Drift och investeringsbidrag Trollhittan V...
Kallelse styrgruppsmdte Luftburen amb.s...

| Kapitel 1

Kopia av Uppdrag och beroenden ekono...

Kopia av Uitfall 2014 - 40510
Kravspecifikation farsdkringsmaklare tig

Muldgesrapport - farsikringsstrategi mm...
Muldgesrapport - farsakringsstrategi mm...

15| Planering RUN 17 aug - Pernilla

Muldgesrapport - forsdkringsstrategi mm...

Presidiemte naturbruksstyrelsen-region...
15| Regionkompassen - brev till SKL 2014-08...

Ordna efter

Senast dndrad Typ

2015-11-24 17:20 Microsoft Word-d...
2012-05-2510:21 Microsoft Word 9...
2016-03-06 09:08 Microsoft Word-d...
2014-09-04 08:32 Microsoft Excel-ka...
2015-02-2417:12 Microsoft Excel-ka...
2015-01-08 12:28 Microsoft Word-d...
2014-05-27 01:02 Microsoft Word 9...
2014-05-27 02:07 Microsoft Word 9...
2014-05-27 12:53 Microsoft Word 9...
2017-08-03 15:46 Microsoft Word-d...
2018-05-02 13:06 Microsoft Word-d...
2014-08-2015:23 Micresoft Word-d...

Mapp ~

Storlek

31 kB
43 kB
13kB
16 kB
44 kB
51 kB
267 kB
262 kB
263 kB
19kB
90 kB
25kB

Filnamn: |

- | [Anpassade filer (~.pdf:"pdfi" dc v |

oo ] |

Avbryt

]

o

Nir filen dr uppladdad sa far du en gron text som sidger uppladdad. Tryck pd ”x” 1

hdgerhornet och du kommer tillbaka till aktuell presentationsmapp. Sténg inte rutan innan

filen ar uppladdad.

Ladda upp

Netpublicator® - Dokument *

Dokument som laddas upp masie I4tas laddas fardigt innan fonstret stangs.

alj filer

e 11X PR ]-=1= P
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=)

) (| pitps /v netpublictor... D - @ & _. Netpublicator® - Dakument # &

Ladda upp X

Dokument som laddas upp méste |atas laddas fardigt innan fanstret stangs

2018-05-02 - noter Uppladdad

111 Kiara (0 misslycksde) procent: 100% e 1 PR E L

Nar filerna ar uppladdade ska de publiceras sa att ledaméterna kan ta del av dem.

6. Importera sammantradeshandlingar fran
Public360

L (=) [ hitps:/ /v netpublicator... O ~ @ & | [ Netpublicator® - Dokument

NETPUBLICAT@R" D S ing ~  Statistik ~ Mittkonto - €7
Hem » Vastra Gitalandsregionen - Regionstyrelsen

Ol « ||[== 1, Leddavpp =T Mylt mitesdatum [ Nymepp | |f Soderaw (-} Schemaliog () Egenskeper - Fyfla | Kopiera

O =] 20180828 -

O = 20180626
O =9 2018-08-05 w0
O = 20180515 w1
O =1 2018-04-24
O =1 20180320
O = 2018-03-08 wee D
0O = 20180220 IS
O = 20180206
O = 20180116

v O ) Aliman information et
‘Snabbfakia m.m.

O [ Presentationer

NETPUBLICATOR «  VALISPRAK « @ COPYRIGHT Netpublicator Apps AB

Léangst till hoger finns en ruta med tre prickar. Stéll dig vid den rutan och valj importera.
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I I
|| NETPUBLICAT®@R® O ttering ~ ttering +  Statistik ~ Mitkonto ~ (3 j
Hem = Vastra Gotalandsregionen -~ Regionsiyrelsen
[m] &y = = L, Laddaupp 5] Myt mtesdatum [ Nymapp [T Sortera- (= Schemalagg i Egenskaper — Flytta [>] Kopiera
O =1 280828 ~

*

O =1 20180626
O <9 20180605

O = 201805415

T Papperskorg
| Jh Importera
O = 2015-0424 -
O = 20180320
O = 20180306
O =9 20180220
O =9 20180206 -

0 57 20180116

¥ [0 [ Allman information
Snabbfakts m.m.

[ [7] Presentationer

NETFUBLICATOR « VAL SPRAK «  ©COPYRIGHT Netpublicator Apps AB

Nar du tryckt pa importera 6ppnas motsvarande instans upp i Public360. Du kommer att se
bade registrerade och kommande moten. Klicka pa det méte som du ska importera. Nu
startar en bla indikatorlinje som finns precis under rubriken Public360 VGR V2.

m MNetpublicator® - Dokument *

7y Importera

- Valj et mote

* Markera checkrutan for de motespunkder ni vill importera

* Tryck pad importera knappen i ovre hogra homet.

* Denna sida r &j tillginglig medans en import pagar. En laddningsindikator kommer att visa nar importen ar fardig.

20181211

2018-11-13

20181023

2018-08-25

2018-08-28

2018-06-26

2018-06-05

-
-
-
-
-
-
-
-

2018-05-15

2012-04-24

Efter en kort stund kommer du att se méteshandlingarna som finns i det valda
sammantridesdatumet. Det dr enbart handlingar som finns under fliken “dagordning” samt
“dokument” i Public360 som gar éver i importen. Handlingarna importeras oavsett
dokumentstatus och filformat, det innebdr att man kan importera dokument som &r under
arbete. Dokument som finns under fliken “under arbete” i Public360 importeras inte dver.



17

Det finns mojlighet att vélja att importera enstaka arenden och dokument eller samtliga
arenden till sasmmantréadet. | detta fall ska samtliga arenden ga 6ver sa tryck pa importera.

L3 (50)| [ httpsy//www.netpublicator.com/documents=Lsi © ~ @ & | &% 3 W [ Netpublicator® - D... %

Public360 VGR V2

valj de motespunkter ni vill importera 27 Importera

Importera: era mdten x

= Valj eft mote.

- Markera checkrutan for de motespunkier ni vill importera.

- Tryck pd importera knappen i ovre hogra homet.

- Denna sida ar € tillganglig medans en import pagar. En laddningsindikator kommer att visa nar importen ar fardig.

¥ Avmarkera alla [ Visa alla andringar
<=, Foregaende sida

@ B Kateise regionstyretsen 2018-09-25
VISA ANDRINGAR

v & 1. Tilldelningsbeslut i upphandling av kamsystem inom ramen for programmet Framtidens vérdinformationsmiljo (FvVM)
A BORTTAGEN  VISA ANDRINGAR

] h il i i av ka inom ramen for Framtidens vardis iljo (FVM)
ASORTTAGEN  VISA ANDRINGAR

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.

<« G s nepublctor.. © - @ © [ Netpublicator® - Dokument *

Public360 VGR V2

Importerar.

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




18

Nar importen &r genomférd kommer du fa féljande bild upp i Netpublicator. Métet ar
markerad i rod textfarg vilket innebér att publicering inte &r gjord &nnu. Det &r bara du som
administratér som ser moéteshandlingarna i det opublicerade laget.

e m https://wwow.netpublicator...

NETFPUBLICAT@R®  Dokumenthantering ~  Anvéndarhantering ~  Statisik ~ Mitf konto ~ 5%

. £~ @ & || [ Netpublicator® - Dokument

' Hem » Vst Gételandsregionen » Regionstyrelsen

ol «|[=]= (1, Laddaupp "] Mylt mitesdatum [ Mymapp | [f Sotera= ) Schemaligg (7 Egenskaper — Fiyfta [ Kopiera

v O 91 201809-25 SR
Tidpunkt 09:30 Plats. Resldensed, Sessonsalen. Vanarsborg

0O 1 20180828
O = 20180626
O = 20180605 .
O = 20180515
O =1 2018-04-24
O *M 20180320
O =9 2018-03-08
O = 20180220
O =1 20180206
O = 2018-01-16 .

» O [ Allmaninformation
‘Snabbfakia mm.

NETPUBLICATOR «  VALJSPRAK « @ COPYRIGHT Netpublicator Agps AS

Nar du trycker pa sammantradesdatumet far du upp kallelse/dagordning samt respektive
beslutsarende som ar med pa dagordningen. Beslutsarendena ar numrerande enligt
dagordningen. Delegeringsarenden, anmalningsarenden och information ar mappar dar du
behdver trycka dig in pa for att se listan pa arenden for sammantradet. Delegeringsarenden
och anmélningsarenden &r numrerade att folja dagordningen. Information aterges inte
enligt principen A,B,C D och ligger ddrmed utan numrering.

o@ [ https://www.netpublicator... © ~ @ & || [ Netpublicator® - Dokument =

NETPUBLICAT@R®  Dokumenthantering ~  Anvndarhantering ~  Stafistik - Mittkonto ~ &7
Hem Vastra Gotalandsregionen Regionstyrelsen 2013-08-25 I
=] « ||=|= I, Laddaupp <] Nyt motesdatum [ Nymapp ~ |f Sorera~ (7 Sthemslagg / » Egenskapsr — Flyita [ Kopiera
O [7) 1. Forslag till ny zonstruktur fir Vastirafik B e & A

0O [ 2 vasttigsutredningen — Komplettering av Méibild Tag 2035

O ) 3. Handlingsplan 2013-2022 fior Gverenskommelsen med det civila samhiliet

O B 4 Motionsbalans och redovisning av bifalina motioner

O [T 5. Tillggsfinansiering for iordningstallande av tomstalkd vardavdelning Alingsas lasarett

O [T & Genomfdrande av ny byggnad farlossning och neonatal for farlossning och necnatalvard etapp 1-2

O 1 7. Hemetallan frén \sttrafik kring beslut om Gvertagande av ledbussar

O [T 8. Bemyndiganden och fullmakier avseende fir ingen och moderfd: “astra Gotalands I&ns landsting crganisationsnummer 23 21 00-0131 och landstingsts ankn |2 ... §
utna stiftelser 2019 o

O [0 9. Investeringsplan 2019-2021
O [7) 10 Kungalve sjukhus ombyggnad sédra del 1, stapp 1
O B 11. Kungélvs sjukhus, Farsérning och logistik etapp 1 (av 2), sopsuganiaganing

O [ 12 Godkénnande av investering i tagfordon

NETPUBLICATOR «  WALISPRAK « @ COPYRIGHT Netpublicator Apps AB
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Exempel pa innehall i mappen delegeringséarenden:

~
(o 1) i
ww.netpublicator... O = @ & |u Netpublicatar® - Dokument & 1E
MNETPUBLICAT@R®  Dokumenthantering ~  Anvandarhantering ~  Statistik - Mittkonto ~ %
M Hem Vastra Gotalandsregionen Regionstyrelsen 201808-25 Delegeringsarenden
O sy = = J, Laddaupp ] Myt motesdatum |1 Mymapp [T Sortera~ Schemalaog Egenskaper Flytta Kopiera I
O [T 1. Avslagsbesiut - E R
O [7) 2 Orcférandsbesiut kurser och kenferenser § 2412018 [ET
O [ 3 Delegeringsprotokoll frin siyrelsen for Skaraborgs Sjukhus - Immateriells rittighster auseends arbststagares uppfinning - fribrev [ES
[ [ 4 farhandlingsprotokoll & 15
O [0 5. Beslut om begéran om utfdende av allman handling [ e 3
il
O D 6. Remiss av motioner - Anmalda vid regionfullmaktige 29 maj och 18-18 juni 2018 [E T
I O B 7. Tillsvidareanstaliningar vid Koncemkontoret april-juni 2018 |5 ves 3
|
N
Il
NETFUBLICATOR «  VALISFRAK « & CORYRIGHT Netpublicstor Apps AB
u E =

De drenden som har ett hanglas framfor sig har en GDPR-klassning eller
sekretessklassning med fran Public360. Dubbelkolla garna sekretessbelagda drenden innan
sammantradet sa att verifiering via sms ar ikryssad. For sekretessbelagda dokument kréavs
tvafaktorsautentisering av anvandarna. Anvéandaren far da ett sms med en kod till sin
mobiltelefon och den koden behéver anvandaren ange for att fa atkomst till handlingarna.
Det ar i detta lage viktigt att ratt kontaktuppgifter finns till ledamoten. Om du vet med dig
att du har ett sekretessarende pa dagordningen sakerstéll da i god tid att det ar korrekta
uppgifter som finns registrerade.

Nar man trycker pa hanglaset far man upp en ruta dér du ska véalja GDPR eller sekretess
med verifiering och SMS om det ar det som handlingen kraver. Tryck pa spara.
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D . .. .. =
L 2B (=0)| [ hitps //www.netpublicator... O ~ @ & || [F Netpublicator® - Dokument %
I

Egenskaper

Egenskaper: Aft sitta egenskaper pa objekt kommer att applicera olika regler pa dem.

= Markera/avmarkera rutoma nedan med hjalp av deras beskrivningar.

- Om Applicera pa underliggande objekt &r markerad (placerad nederst) kommer dina instaliningar att appliceras pa
alla nuvarande underfiggande objeki. Om inte kommer dina installningar endast appliceras p& nuvarande cbjektet
'samt framfida underfiggande objekt.

* Tryck pa Spara-knappen for att spara dina andringar.

Detaljer:

* Sekretess objekt kan ej exporteras och visss inte i mina moten eller | publika dokument. Det rekommenderas
ocksa att anvanda SMS-verifisring ihop med sekretess.

* PUL objekt kan innehalla kanslig information och visas darfér inte | mina méten eller i publika dokument.

[ Sekretess Objektet taggas som "Sekretess”
HPUL Objektet taggas som "PUL"
I Tillét offine (endast appsr) Objektst gér att ladda ner till offline i appama.
[ Tillét export och utskritt Tilliter export och uiskrift (endast i0S) av dokument frén appama
O verifiering Om verifiering markeras for farhdjd inloggningssikerhet skickas en engangskod till
anvandaren,
* Ny verifiering krévs efter 15 minuters inskivitet

* Ar g fillganglig enheter som kan motta sms.
* Om "Verifiering” anvands skickas £ fier engangskoder ut om man r verifierad,

O sms

) Applicera instaliningama pé underliggande objekt.

6.1 Versionshantering/andring av filer

Det &r viktigt att folja denna beskrivning for versionshantering och inte avpublicera och
ladda upp en ny fil. Genom versionshanteringen foljer politikernas anteckningar och
markeringar med till den nya filen.

Vid &ndringar i underlaget ska andringen i forsta hand goéras i Public360 och en ny import
goras. Det kan ju dock vara sa att filen inte finns i Public360 da valjer du via mer-
funktionen alternativet “versioner”.

Versioner

+ Skapa ny version

Nu fér du leta fram den nya versionen av filen pa datorn genom att klicka pa “vélj filer”.

valj filer
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OBS! Du kan bara ersatta en fil med en fil i samma filformat. En .doc fil kan inte
ersattas med en .pdf t.ex.

Den nya versionen lagger sig 6verst och markeras som aktiv. Darefter kan du stdnga ner
rutan. Filen ar utbytt.

Om du vill byta tillbaka till en tidigare version satter du den filen som aktiv istéllet for den
senaste uppladdade versionen.

7. Ladda upp dokument som inte finns i Public360

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

Stall dig i aktuellt ssmmantrdde 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 ha status “uppladdad” innan fonstret kan stingas ned. Ibland kan
det std “misslyckas” i rod textfirg, filen kan dock ha gatt éver anda, sa kolla garna innan
du laddar upp pa nytt. Anvandaren ser filen forst nar den publicerats.
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[ Netpublicator® - Dokument

Ladda upp

Dokument som laddas upp maste |3tas laddas fardigt innan fonstret stangs. Vi filer

mitana fivoer: [ B EY B e e BN B 2 R e e e e

Om du vill flytta pa den publicerade filen och lagga ett tidsschema i anslutning till
kallelsen anvander du dig av pilen langst till hoger for att &ndra sorteringsordningen.

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

8. Publicera sammantradeshandlingarna

Né&r du har importerat sammantradeshandlingarna, laddat upp eventuella kompletterande
dokument och sakerstallt eventuella GDPR/sekretessarenden ar det dags att publicera
handlingarna sa att de fortroendevalda kan ta del av dem.

Ga till instansen sa att du ser det aktuella sammantradet som du jobbar i. Du kan publicera
pa tva sétt, antingen genom att trycka pa symbolen for att publicera eller genom att trycka

e [ https:/ /v netpublicator.... © + @ € || [ Netpublicator® - Dokument AL

NETPUBUCAT@R” Dokumenthantering ~  Anvandarhantering ~  Statisfik « Mitt konto ~ {77 i

Hem Vastra Gotalandsregionen Regionstyrelsen

O ey _ = J, Laddaupp 7] Myt métesdatum [ 1 Mymapp [T Sortera~ 2 Schemalagg <} Egenskaper — Fiyita [*] Kopiera

v [0 =9 20180825 5] = - LA
Tidpurkt 09:30  Plate Resldenset, Sessionzalen, Vanersborg — 2
Redigera Kopiera
O =1 20180828 méte
.

O =9 20180626
Publicera
0 = 20180605

0 =7 20180515

Notifiering

O = 20180424
O = 20180320
O = 20180306
O =1 20180220
0O =1 20180206
O = 20180118
» [0 ) Alman information

Snabbiskia mm
NETPUBLICATOR «  VALISPRAK « & COPYRIGHT Netpublicator Apps AB
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pa de tre prickarna i “mer-funktionen” och vilja publicera. Nér du publicerar pa
instansnivan publiceras samtliga handlingar pa en och samma gang.

Ar det s3 att det finns dokument i drendena som inte ska publiceras annu sé kan du vélja att
ga in pa dokumentet, trycka pa de tre prickarna och vélja avpublicera.

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

8.1 Vill du publicera ett arende utan att publicera handlingarna i drendet?

For att publicera en punkt pa dagordningen men inga handlingar sa publicerar du ut hela
motet. Sedan 6ppnar du aktuellt d&rende (mapp) och via de tre knapparna valjer du att
avpublicera for de filer som inte ska publiceras utat.

Du kan daven valja att vid importtillfallet bocka ur de filer som du inte vill ska 6verforas till
Netpublicator i detta skede.

8.2 Importera andringar och revideringar i dokument — fran Public360

Da handlingar andras i Public360 — tillkommande underlag, reviderade tjansteutlatande,
tillkommande &renden och du ddrmed behdver uppdatera handlingarna i Netpublicator
importerar du bara hela sammantradet pa nytt. Alla eventuella andringar visas i
importfonstret under de arenden dar en forandring skett. Valj inte att avpublicera och ta
bort sammantradeshandlingarna innan du goér den nya importen. Om de fortroendevalda
antecknat i handlingarna forsvinner det om sammantradeshandlingarna tas bort. Alla
noteringar som de fortroendevald gjort ligger kvar nér du valjer att importera pa nytt och
publicera ut det reviderade.

9. Notifiera sammantradeshandlingarna

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 stér i fonstret och skriv foljande: “[Namndens namn],
[sammantréadesdatum] Méoteshandlingar finns nu publicerade i Netpublicator-appen™.
Tryck pa
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skicka. Notifieringen syns pa skarmen till alla som har laddat ned appen till sin

lasplatta/smarta telefon (forutsatt att anvéndaren slagit pa “tillat notiser” for Netpublicator-
appen). Notifieringen syns inte i webbl&saren.

10. Protokoll

Nér protokollet &r justerat och klart kan man med fordel ladda upp det till det aktuella
sammantradet sa har de fortroendevalda sammantradeshandlingarna pa ett och samma
stélle. Ladda inte upp protokollsutdragen.

11. Presidieinstansen

Da import enbart sker mellan namndsinstanserna behéver man forst och framst importera
handlingar till nAmndsmotet och darefter flytta det importerade sammantradets samtliga
arenden till presidieinstansen. Bérja med att importera aktuella handlingar till
namndsinstansen. Ga darefter till presidieinstansen och skapa en ny mapp som du déper till
“Presidiemdte [motesdatum]”. Nésta steg dr att flytta den nyligen importerade mappen pa
namndsinstansen till den nyligen skapade mappen pa presidieinstansen.

Du flyttar en mapp genom att markera det med bockrutan och déarefter valja rubriken
“flytta”: Du kan ocksé vilja att trycka pé de tre punkterna 1 “mer-funktionen” och vilja
“ﬂytta”_

v @ [ 2018-09-19
Tidpunkt: 10:00 Plaiz: Campus b

Ett fonster 6ppnar sig dar man ska vélja ny plats, valj presidieinstansen och aktuellt méte
och trycker sedan pa den grona “flytta”-knappen.
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12. Registervard

Det ar viktigt att framhalla att Netpublicator inte ar ett arkiv for handlingar utan ett
publiceringsverktyg for dokument som ligger nadgon annanstans. Allmanna handlingar ska
inte arkiveras eller uppréttas i Netpublicator. Varje myndighet har en
dokumenthanteringsplan dar det framgar var handlingar som beslutsunderlag,
presentationer mm lagras.

I Netpublicator kommer det vara mojligt att visa material for mandatperioden. Efter
avslutad mandatperiod behGver man rensa bort tidigare ars sammantradeshandlingar och
presentationer. Det innebér att det finns handlingar for max 4 ar i instansen.

I Netpublicator géller principen om att géllande ars sammantradeshandlingar ligger vid
respektive sammantradesdatum. Vid arsskifte skapar man en mapp for det gangna aret
och doper det enligt principen “Handlingar till [ndmnd] [ar]”. Flytta 6ver samtliga
handlingar till det aktuella aret genom att anvanda flytta-knappen eller via mer-
funktionen.


http://intra.vgregion.se/sv/Koncernkontoret/Arendehantering/Arendeberedning/



