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Votering.nu

* Votering.nu ar en deltjanst inom Styrelsemote.se for upprop, talarlista, votering mm. Om man redan
anvander dokumentdistribution genom Styrelsemote.se sa ar motesfunktionerna i Votering.nu en
utmarkt komplettering.

* Det gar ocksa bra att utnyttja de har motesfunktionerna utan Styrelsemote.se:s dokumentdistribution.
Dock utnyttjas dven i detta fall vissa administrationsbilder fran Styrelsemote.se.

* Med Votering.nu anvands Styrelsemote.se:s gratis iPad-app av motesdeltagarna for att
narvaroregistrera sig, anmala till talarlista, votera mm.
Som reserv kan motesdeltagaren dven skota detta via var webbportal, dels om dennes iPad skulle ha
gatt sonder e dyl, dels om anvandaren hellre anvander persondator an iPad.
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Installningar

* FOr att starta anvandning av Votering.nu gor vi forst en del installningar i systemet.

* Det viktigaste ar att vi ska ha lagt upp ett fortroendevaldaregister (ordinarie och ersattare), med:
* Den fortroendevaldes epost-adress (utgdr unikt anvandarnamn)
* Partitillhorighet
* Var i motessalen personen sitter (for ordinarie) sa att en ”live” salsbild ska kunna visas pa projektor e dyl
» Bade ett vanligt personnamn och ett forkortat (for att det ska fa plats i salsbilden)
* FOr ersattare definieras i vilken turordning inom partiet de ska tjanstgdéra om ordinarie inte ar narvarande
* Om de fortroendevalda inte redan anvander dokumentdistribution i Styrelsemote.se sa ska de laggas in dar
med l6senord.

* Tips: Det ar viktigt att ovanstaende fortroendevaldaregister halls a jour annars stammer det inte pa
motet eftersom systemet agerar strikt for att kunna ge moteskvalitet och effektivisering. Det ar bra att
hora av sig direkt till oss om exempelvis féljande hander:

* En person byter epost-adress
* En person avsager sig sitt politiska uppdrag och nagon annan trader till.
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VoOtessalen

* Projektorbild:

En persondator med stor och tydlig datorprojektor (eller storbilds-TV, eller flera) beh6vs i motessalen for att
alla ska kunna folja med pa ett fungerande satt i motets gang.

Projektorbilden (vilket ar en "live” webb-bild) kan fas att starta pa flera satt: Automatiskt, fran en speciell lank
eller via knapp i sekreterarbilden. Kontakta oss for teknikdetaljerna.

Projektorbilden kan startas i ndgot visst zoom-lage som passar for den aktuella projektorn for att fa optimal
storlek pa bilden. Det ar bra att i forvag ga igenom de olika varianterna av projektorbild for att prova ut basta
zoom.

De folkvaldas fysiska placering i salen avbildas i form av projektorns salsbilder. Darmed kan man “live” f6lja i
en overblicksbild hur alla personerna narvaroregistrerar sig eller rostar Ja/Nej etc. Det finns vissa mojligheter
att forbereda antingen en rektangular salsuppstallning eller en solfjaderformad. Kontakta oss for detta.

Om man videosander fran motena kan projektorduken antingen finnas med i kamerans blickfang, eller sa kan
projektorutgangen direktanslutas till videoutrustningen.
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VoOtessalen

e Bild for ordforande och talarstol:

* Framfor ordforanden behovs en bildskarm sa att denne kan f6lja forloppet och se att alla har rostat klart mm.
Eventuellt kan detta vara samma bild som i projektorn, eller bild fran en egen persondator, eller en iPad (via
dess webblasare).

* | en talarstol bor finnas en mindre bildskarm, framst for att se talarlistan och hur manga sekunder man har
kvar att tala. Kan pss vara samma bild som i projektorn.
* Sekreterardator:
* Motessekreteraren behdver en persondator for att styra motesforloppet via var sekreterarwebb (eller
mojligen en stor lasplatta).
* Internet-access och strom:

* Bra WiFi behover finnas i motessalen, liksom snabb Internetanslutning. Det ar manga personer som utfor
atgarder ungefar samtidigt vilket kan ge hog toppbelastning.

* Nagra stromuttag och forlangningssladdar behovs eftersom det i en storre forsamling troligen alltid ar nagon
som behdver ladda sin enhet.
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| god tid fore motet

* Motestillfallet laggs upp i forvag i Styrelsemaote.se av motessekreteraren.

* Anvand “Agendabyggaren” for att skapa motespunkterna som ska ge strukturen under motet.
Om ni har en direktintegration arendesystem-Styrelsemaote.se sa kan motespunkterna komma direkt
fran drendesystemet istallet.

* Gain pa lanken "Votering mm” i sekreterarbilden.
En varning visas forst om att moteshanteringen inte ar paslagen for motet. Rulla i sa fall ner och klicka i
“Votering/motesfunktioner paslagna for motet”

* Tips: Vanta med att “Skicka ut” i sekreterarbilden tills punkterna/motesdokumenten behover spridas.
Pa sa satt behalls mer flexibilitet for att flytta runt moétespunkter i agendan.

* Tips: Efter "Skicka ut”, stam av att deltagarna efter “Synk” i appen nar punkter och ev dokument for
detta mote i sin app. Be alla att hora av sig i forvag om nagot inte skulle fungera med t ex nytilltradda
fortroendevalda, nya epostnamn, glomda I6senord, nykdpta iPads eller vad det kan vara, annars kan det
bli stressigt att ordna detta vid sjalva motet.
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Strax fore motet

* Tips: Valkomna deltagarna att komma i god tid, sarskilt da man anvander métesfunktionerna de forsta
gangerna. Be deltagarna gora ”"Synk” i plattan pa plats innan motet sa hinner man upptacka och atgarda om
ge’lc skulle vara problem med Internet-access, strom, epostadress/I6senord etc. Detta minskar aven WiFI-

elastningen.

* Tips: De forsta gangerna kan det vara lampligt att ha tekniker pa plats for att stodja fore motet.

* Motessekreteraren valjer aktuellt mote i sekreterarbilden och gdr in pa lanken "Votering mm” f6r att na
motesfunktionsbilden, samt valjer fliken “Narvaro” och klickar “Oppna”.

* Nu kan deltagarna valja aktuellt mote (viktigt) i appen och nertill i vinstermenyn trycka
“Narvaro > Registrera narvaro”.
Om inte knappen “Narvaro” syns kan personen ha valt fel mote, bytt epostadress, nytilltratt som
fortroendevald och inte blivit inlagd, inte synkat efter motesfunktionerna slagits pa for detta mote etc.

* Tips: Det ar kan vara behandigt att anvanda appen i liggande format, samt att sla pa “sida-vid-sida” sa att
vanstermenyn med punkter/dokument syns hela tiden, liksom att de speciella knapparna "Narvaro”, “Begar
ord”koch ”\otera/reserv” syns nere till vanster. Ikonen for att valja “sida-vid-sida” finner man till héger om
IISyn II.

* Tips: Oppna uppropet i god tid eftersom vissa deltagare sikert kommer en stund fore motet och det ar bra
att de kan registrera narvaro direkt nar de packar upp sin iPad. Darmed hinner man ocksa
upptacka/undanroja eventuella iPad-problem, se ovan.

e Tips: Om det fore man 6ppnar uppropet innan motet finns “blankare” pa sekreterarbilden om att nagon vill
registrera sig eller lamna, kan man klicka bort de blankarna eftersom ju motets forsta upprop nu ska startas.
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Bilden har fem olika flikar for systemets huvudfunktioner. Langre ner pa bilden finns dven nagra sallanfunktioner.

Om systemet behover visa nagon kvittens eller feltext sa gors det i en "flytande panel” ovanpa den andra
informationen. Panelen har en Stang-knapp, men det gar ocksa bra att trycka pa nagon annan funktion sa stangs
panelen automatiskt.

Vid en del av funktionerna syns vissa ”live-paneler” i sekreterarbilden sa att man slipper att manuellt begéra
uppdatering av bilden. T ex vid 6ppnad votering visas rostningslaget med kort fordrojning.

Projektorbilden, som ocksa ar "live”, foljer automatiskt med da man byter funktion i sekreterarbilden. | vissa lagen
kan man vilja visa ndgon annan projektorbild, vilket kan beordras med nagra knappar langre ner.

Det finns daven en knapp for "Byt helt till projektorbildvisning” varvid webblasaren gar over till att visa
projektorbilden pa den datorn (helt parallellt med en eventuell annan projektorbildsdator). Eftersom en
projektorbild latt kan bli kvarglomd paslagen i ett motesrum gar det av sakerhetsskal inte sedan att ga tillbaka till
den vanliga sekreterarbilden. Skulle man pa samma dator vilja visa bade sekreterarbilden och projektorbilden sa
kan man darfor anvanda tva olika webbldsare, t ex Internet Explorer for sekreterarbilden och Firefox for
projektorbilden. Denna andra webblasare kan startas antingen genom att logga in pa nytt dar och valja ”Byt helt till
projektorbildvisning”, eller genom att klistra in den lank som gar att visa i ordinarie sekreterarbild.

Efter en langre stunds inaktivitet blir man utloggad. "Live-informationen” i sekreterarbilden och i projektorbilden
kan da ocksa visa upp att den inte har kontakt langre.
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Summeringslistan

e FOr att se exakt vad som hant under motet anvands knappen ”Visa summeringslista” i sekreterarbilden.

» Efter motet utgar man fran denna noggranna lista for att skapa ett motesprotokoll. Det gar att aterkomma till listan
langt senare (vi raderar normalt efter 12 manader).

e Tips: Om man vill spara undan Summeringslistan finns det flera satt, men det kanske basta ar att skriva ut den till
en s.k. PDF-skrivare (kontakta er IT-avdelning om du inte hittar en sadan i utskriftsmenyn).

* Under motet kan man narsomhelst visa Summeringslistan (syns i en ny webblasarflik) for att snabbkolla om nagot
var oklart tidigare i motet.

* Om personer har lamnat/tillkommit under motet ingar flera upplagor av narvarolistan i Summeringslistan sa det
ska ga att veta under vilken tid och under vilka punkter som olika personer tjanstgjorde.

* Voteringarna listas i Summeringslistan i ursprunglig agendaordning for att lattare hittas, aven om man hoppat
mellan punkterna. Ett I6pnummer visas ocksa for varje votering/reservering for att visa faktisk ordning inom
motet. Darmed ar det ocksa latt att halla ordning om det blivit flera voteringar inom samma punkt. Dessutom visas
tidpunkten nar voteringen avslutades och inom vilken agendapunkt. Reserveringar visas pa liknande satt.

* Summeringslistan har nertill dven ett kryssval for att lista alla fortroendevalda ordinarie/ersattare, vilket ar till
nytta om man vill kolla upp vad som ar inlagt i systemet vid tillfdllen da nagon har bytt epostadress, en
fortroendevald har avsagt sig etc. HOr av er till oss om nagon information om de fortroendevalda behdver dndras.
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Under motet: Narvaro

* Narvaro/upprop ar grund till alla de andra funktionerna inom moteshanteringen eftersom endast de som registrerats som
tjanstgorande deltagare kan begara ordet, votera och reservera.

* Vid utsatt motestidpunkt har forhoppningsvis redan de flesta registrerat sig (se tipset ovan i avsnittet ”Strax fore motet” om att
Oppna registreringen i god tid innan).

* Narvaroregistreringen gar att f6lja “live” bade i sekreterarbilden och pa projektorbilden (salsbild).

* Tips: Ordforande/sekreterare ser nar alla verkar ha registrerat sig och man kan stalla fraga till forsamlingen att de ser sig sjalva pa
projektorbilden som registrerade, om nagon har problem med sin iPad etc.

* Tips: En temporar ajournering under uppropet kan tankas goras om nagot teknikproblem med en iPad etc verkar kunna avhjalpas
rimligt snabbt. Stang dock inte uppropet i systemet for da behdver de som redan registrerat sig gora det igen. (Knappen “Kort
ajournering” anvands ej i detta lage, den ar istallet till nytta efter att narvarolista faststallts och motet ar under gang.)

* Tips: Skulle en person inte kunna anvanda sin iPad (och inte heller kunna anvanda reservvarianten via webbportalen) far personen
hanteras manuellt under motet:
* Antingen helmanuellt som i gammaldags moéten, dvs personen ombes résta och begara ordet muntligen varefter sekreteraren noterar.
* Eller sa kan en "ombudsfunktion” anvandas i sekreterarbilden, via knappen “Lamna/anlanda/rosta”, dar sekreteraren a en persons vagnar
manuellt kan registrera narvaro, rosta eller reservera sig

* Nar uppropet befinns vara klart klickar sekreteraren ”Stang” varvid narvarolistan sammanstalls och faststalls som rostlangd. Om sa
behovs blir da vissa ersattare automatiskt utsedda som tjanstgorande, enligt turordningslistan per parti.

* Tips: Pa projektorbilden kan ersattarna latt forsta om de ska ga in som tjanstgérande genom att deras namn nu markerats med
asterisk i ersattarlistan nertill pa salsbilden.
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Under motet: Limna/anlanda

* Om en deltagare trycker "Registrera narvaro/att lamna” i appen nar uppropet inte ar oppet sa kommer
det upp en blankare uppe till héger pa sekreterarsidan som info till sekreteraren om att ta hand om
detta manuelit.

Alternativt anmaler den anlandande/lamnande detta muntligen till sekreteraren.

* FOr att da uppdatera narvarolistan anvander sekreteraren knappen “Lamna/anlanda/rosta”. Dar finns
mojlighet att valja personen i en lista och sedan klicka att denne lamnar eller anlander. Flera personer
kan anges samtidigt.

* Nar alla ar angivna valjer sekreteraren “Gor ny narvarolista” sa att en ny upplaga av listan automatiskt
skapas (varvid aven ersattare automatiskt kan tankas trada in baserat pa turordningslistan).

 De omhandertagna registreringarna kan sedan klickas bort bland blankarna.
* Funktionen beho6vs dven i handelse av jav da en person temporart inte ska vara med i rostlangden.

* Tips: Ibland kan deltagarna vara for ivriga och forsdka registrera narvaro innan man alls 6ppnat forsta
uppropet. Narvara/lamna-blankare i sekreterarbilden i det laget ar det da bara att klicka bort.

* (Orsaken till denna semi-manuella I6sning ar att ge sekreteraren mer kontroll 6ver situationen och for
att lagtolkning/regler/praxis for aterkomst mm kan variera.)
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Under motet: Punkter

» Sekreteraren klickar for att byta punkt allteftersom ordféranden gar vidare i agendan.

* Tips: Ofta forvantas ordforanden saga “ordet ar fritt” e dyl vid ny punkt. Da ar det bra att talarlistan
omedelbart ar 6ppen sa att deltagarna kan begara ordet meddetsamma. Darfor anvander man ofta
kombinationsknappen “Nasta o 6ppna talarlista”.

* For att hoppa i agendaordningen valjer man onskad punkt och klickar darefter “"Hoppa till”
* Symbolen ”<” till hger om en punkt visar att det ar den som ar aktiv

» Det ar viktigt att ligga pa ratt punkt relativt ordforanden eftersom voteringar/reservationer listas
tillsammans med aktuell agendapunkt i Summeringslistan och det annars kan bli svarare att fa ordning
pa protokollet.
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Under motet: Talarlista

» Talarlistan blir mycket rattvis genom att den strikt utgar fran tidpunkten nar en tjanstgérande deltagare
trycker i appen for att vilja tala.

* Deltagaren kan valja mellan att begara ordet (gora ett debattinlagg) eller begara en replik till nuvarande
inlagg/replik. Appens knapp “Begar ord” anvands.

* Vikan stalla in en max talartid for inlagg resp. replik sa att systemet raknar ner sekunderna bade pa
projektorbilden och sekreterarbilden (men man behdver inte stadlla ndagon maxtid). Sekreteraren kan
narsomhelst ange "Ny standardtalartid” for att anpassa till 6nskad debattordning.

* Tips: Om det tar tid for en deltagare att komma fram till talarstolen etc sa kan sekreteraren trycka ”Ny
tid” sa far man full talartid igen.

| vissa fall ska ndgon annan an de tjanstgérande deltagarna kunna yttra sig, t ex en tjansteman. Detta
matar sekreteraren in via knappen ”"Tj.man fa ordet”

* Talarlistorna registreras inte i Summeringslistan.
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Under motet: Votering

* Votering via appen kanske ar den funktion som ar till mest nytta under ett mote. De tjanstgorande
deltagarnas rostning (Ja/Nej/Avstar) registreras automatiskt i systemet, visas pa projektorbilden samt
framgar efterat i Summeringslistan vilket gor protokollskrivandet enkelt.

e Tips: Det kan vara bra om ordféranden vantar med att annonsera att voteringen ar oppen till man ser
att sekreteraren verkligen har 6ppnat i systemet, annars far deltagare som har brattom ett
felmeddelande.

» Ordforanden haller rostningen dppen tills alla rostat (framgar pa projektor- och sekreterarbild), och
annonserar sedan att rostningen stangs. Nar sekreteraren har stangt framgar voteringsresultatet.

 Anda tills voteringen stings sa kan den tjanstgdrande deltagaren dndra sin rést. Om voteringen av
nagon anledning behdver géras om sa ombes alla att rosta igen.

* | vissa sammanhang sasom vid personval vill man anvanda sluten omrostning. Da skriver de rostande in
sitt val i ett textfalt. Varken projektor/sekreterarbild eller Summeringslista visar vem som rostat pa vad,
utan bara totalsiffror. Efter att voteringen stangts forsoker systemet rakna samman utslaget, men
eftersom det ar fritt att skriva sin rostning pa varierande satt maste sekreteraren ga igenom
rostresultatet for att rakna fram rostetalen.
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Under motet: Reservationer

* Det kan vara relativt vanligt att man vill registrera reservationer fran de tjanstgérande deltagarna.
Systemets funktion for detta som ar ganska lik sjalva voteringen.

* | appen aterfinns i detta lage ett val for att reservera sig via knappen “Votera/reserv.”.

* Tips: Ordforanden bor annonsera att mottagning av reservationer 6ppnas nu, varvid sekreteraren
Ooppnar. Efter en lamplig tid annonserar ordforanden att reservationer stangs och sekreteraren stanger.
Reservationer kan endast tas emot under denna mellantid.

* Reservationsresultatet listas i Summeringslistan pa liknande satt som voteringarna.

* Enligt kommunallagen har man dock ratt att anmala reservation anda tills sammantradet avslutas.
Reservationer efter att en punkts/voterings reservationsmaojligheter via appen stangts, far saledes
antecknas manuellt av sekreteraren.



