
Bruk av Prepare
FirstAgenda Prepare bruker du før møtet for å forberede deg til møtet



Hva bruker vi 
prepare til?

• Prepare brukes til å forberede seg til 
møtet, før møtet, med sakspapirene.

• Man kan: 
• se hvilke møter som kommer i utvalg man er 

medlem av. (Lysark 4-5)
• lese sakspapirer og vedlegg. (Lysark 6-7)
• lage notater (Lysark 8-10)
• markere ting i teksten (Lysark 10-14)
• sende beskjeder til andre utvalgsmedlemmer

(Lysark 15-16)
• lage bokmerker (Lysark 17)
• bla gjennom kommentarer, bokmerker, 

notater og markeringer (Lysark 18-19)
• søke i gamle papirer (Lysark 20-21)

• Se også guiden til Live.



Logge inn

• Gå til https://www.firstagenda.com/no/login og velg «Prepare» Logg inn

https://www.firstagenda.com/no/login


Få oversikt over møter

• Trykk på «Les Dagsorden» for å få tilgang til møter. 



Få oversikt over møter

• Du vil kunne se utvalgene du er medlem av, og alle andre utvalg i kommunen

Trykk på et 
utvalg for å få en 
oversikt over møter 
i det utvalget



Lese sakspapirer og vedlegg

• Trykk på et møte for å komme inn i forberedelsesdelen



Lese sakspapirer og vedlegg

• I menyen til venstre ser du alle sakene i møtet. 

• Trykk på en sak og alle møtedokumenter dukker opp i menyen til venstre.



Lage notater

• Når du er inne i en sak, trykk på “Notat” i menyen til høyre.



Lage notater

• Skriv notatet ditt. Du kan så trykke på “Opprett notat” for å lagre notatet, eller “Plasser notat” hvis du vil sette det inn på et 
bestemt sted i dokumentet. I så fall trykker du på “Plasser notat” og så på stedet i dokumentet hvor du vil at notatet skal
være.



Markere

• Når du er inne i en sak, trykk på “Marker” i menyen til høyre.



Markere

• Du får nå opp en verktøylinje der du kan velge markeringstusjer, kulepenner eller viskelær.

Markeringstusjer
Kulepenner

Viskelær



Markere

• Markeringene ser slik ut. Du bruker markeringstusjer for å markere tekst, og kulepenner for å skrive i dokumentet.



Markere

• Det vil enten være en hake eller et kryss lengst til høyre på linjen med tusjer og kulepenner. Når du er ferdig å markere i
dokumentet, trykker du på denne.



Markere

• NB! Det er bare du som kan se dine notater og markeringer i møtedokumentet. Dette kommer ikke opp i 
møtedokumentene hos andre!



Dele kommentarer

• Når du er inne i en sak, trykk på “Del kommentar” i menyen til høyre.



Dele kommentarer

• Hvis du trykker på knappen som heter «del kommentar» kan du skrive en kommentar som kan deles med de andre 
deltakerne i møtet.

• Søk opp hvem du vil sende kommentaren din til, og skriv beskjeden.

• Akkurat som med notater kan du velge å plassere kommentaren din et sted i dokumentet, ved å trykke på «Plasser chat». 
Eller du kan bare trykke på «Send».



Lage bokmerker

• Du kan lage et bokmerke på en side ved å trykke på merket øverst i høyre hjørne. Bokmerker gjør det lettere for deg å finne 
igjen siden senere.



Bla gjennom kommentarer, markeringer, bokmerker 
og notater

• Trykk på prikkene øverst i sakspapirene for å se alle arkene som tilhører saken.



Bla gjennom kommentarer, markeringer, bokmerker 
og notater

• Her kan du sortere arkene etter hvilke du har notert noe i.

Ikonene viser hvor du har laget 
notater, markeringer, bokmerker 
eller kommentarer

Trykk her for å bare få opp de sidene der 
du har laget notater, kommentarer, 
markeringer eller bokmerker 



Søke i gamle sakspapirer

• Trykk på forstørrelsesglasset øverst til høyre for å få opp en søkemeny.

Trykk på «kulerammen» til 
høyre for å velge hvilke 
dokumenter du vil søke i



Søke i gamle sakspapirer

• Du kan velge å søke etter ord i gamle sakspapirer og vedtak i utvalget ditt eller i hele kommunen.



Bruk av Live
FirstAgenda Live bruker du under møtet for å delta i møtet



Hva bruker vi 
Live til?

• Live brukes for å gjennomføre selve møtet.
• Man kan: 

• melde forfall (Lysark 25-27)
• be om habilitetsvurdering (Lysark 28-31)
• melde seg på talerlisten (Lysark 32-36)
• stille forslag til vedtak (Lysark 37-42)
• stemme (Lysark 43-46)

• Se også guiden til Prepare.



Logge inn

• Gå til https://www.firstagenda.com/no/login og velg «Live» Logg inn

https://www.firstagenda.com/no/login


Melde forfall

• Når du logger inn i Live får du en oversikt over kommende møter. Velg møtet du vil melde forfall til. 



Melde forfall

• Trykk på den røde knappen som heter «Meld fra om forfall».



Melde forfall

• Skriv inn en grunn for forfall og trykk på den gule knappen der det står «forfall».

Begrunnelse for forfall her

Trykk her for å sende inn forfall. Det er mulig du må scrolle litt nedover.



Be om habilitetsvurdering

• Når du logger inn i Live får du en oversikt over kommende møter. Velg møtet der det er saker du muligens er inhabil til.



Be om habilitetsvurdering

• Trykk på saken du potensielt er inhabil til på dagsorden.



Be om habilitetsvurdering

• Trykk på plusstegnet ned i venstre hjørne, og velg «habilitetsvurdering».



Be om habilitetsvurdering

• Skriv inn begrunnelsen for habilitetsvurderingen og trykk på «søk habilitetsvurdering».

Grunn skriver du her

Trykk her for å søke habilitetsvurdering. Det er mulig du må scrolle 
litt nedover for å finne knappen.



Melde seg på talerlisten

• Når du logger inn i Live får du en oversikt over kommende møter. Velg møtet der du ønsker å melde deg på talerlisten.



Melde seg på talerlisten

• Trykk på saken du skal melde deg på talerlisten til.



Melde seg på talerlisten

• Trykk på plusstegnet nede i venstre hjørne og velg «meld på talerlisten» for å melde deg på talerlisten.



Melde seg på talerlisten

• Du kan også ta replikk. Når noen taler kan du trykke på pila ved siden av navnet deres for å be om replikk. Du finner navnene 
på talere til høyre når du er inne i møtet.

Du kan også se hvor lang taletid taleren har hatt.



Melde seg på talerlisten

• Du kan også stryke deg fra talerlisten. For å stryke deg fra talerlisten, finn navnet ditt på listen over talere til høyre når du er 
inne i møtet. Trykk på navnet ditt.

Trykk deretter på «søppelbøtten». Du vil da melde deg av talerlisten.



Stille forslag til vedtak

• Når du logger inn i Live får du en oversikt over kommende møter. Velg møtet der du ønsker å stille forslag til vedtak i.



Stille forslag til vedtak

• Trykk på saken du skal stille forslag til vedtak i.



Stille forslag til vedtak

• Trykk på plusstegnet nede til venstre og velg «still forslag» for å stille forslag.



Stille forslag til vedtak

• Velg om forslaget ditt er et forslag, endringsforslag, tilleggsforslag eller alternativt forslag, og skriv det inn i boksen.



Stille forslag til vedtak

• Sett forslaget ditt til «Privat» hvis du vil at bare du og administrasjonen skal kunne se det, eller «Offentlig» hvis du vil at alle 
skal kunne se forslaget.



Stille forslag til vedtak

• Trykk på den gule knappen med «Still forslag» nederst til høyre for å sende inn forslaget ditt.



Stemme

• Når du logger inn i Live får du en oversikt over kommende møter. Velg møtet der du ønsker å stemme i en sak.



Stemme

• Når et forslag settes opp for en avstemming, får du valget om å stemme for eller mot. Trykk på den knappen du foretrekker. 



Stemme

• Knappene med For og Mot skal dukke opp automatisk, men hvis de ikke er på skjermen din kan du trykke på «pågående 
avstemning» nederst på siden for å få knappene opp. Du må være inne i møtet eller saken for å få opp «pågående 
avstemning»-knappen.



Stemme

• Hvis du trykket feil når du stemte, kan du trykke på «gå tilbake for å endre stemmen din» for å endre stemmen din. 
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