Bruk av Prepare

FirstAgenda Prepare bruker du fer matet for 8 forberede deg til matet



* Prepare brukes til & forberede seg til
mgatet, far matet, med sakspapirene.

e Man kan:

* se hvilke mgter som kommer i utvalg man er
medlem av. (Lysark 4-5)

Hva bru ker Vi * lese sakspapirer og vedlegg. (Lysark 6-7)

. * lage notater (Lysark 8-10)

prepa re t|l? * 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) ,

* sgke i gamle papirer (Lysark 20-21)

» Se ogsa guiden til Live. -




Logge inn

o Gatil https://www.firstagenda.com/no/login og velg «Prepare» Logg inn

25 firstagenda.com/no/login

Logg inn
pa vare
produkter

eier til innlogging - for a gjore det enda enklere a logge inn i
re 3 bokmerke URL-adressen til den spesifikke innloggingssiden i

Nedenfor finner du snag
fremtiden, kan du vurg
nettleseren din.

i FirstAgenda FirstAgenda
e Prepare Live
bfidscenda.com web.firstagenda.eu



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

Fa oversikt over mater

* Trykk pa «Les Dagsorden» for a fa tilgang til mgater.

FirstAgenda alden kommune
Prepare e 1w

Les dagsorden SIST ENDRET DAGSORDENER Vis mislykkede importer DRIFTSTATUS

Brukere Dato  Mgter Status o Info fra FirstAgenda

Support INFORMASJON OM UPLANLAGT MEDETID KL. 22
Tirsdag 11. februar, 22.05-23.54

54| GAR KVELD

gar kveld, i tidsrommet 22-XX, var vi ngdt til & utfere en uplanlagt systemoppdatering. Denne raske
handlingen var nedvendig for & sikre at vi fortsatt kan levere den heyeste kvalitet og de mest brukervennlige
tienestene til deg. Vi beklager den plutselige nedetiden og eventuelle ulemper det matte ha medfort.

Vart team jobbet intenst for & minimere forstyrrelsen, og vi kan na bekrefte at alle systemer fungerer som
normalt igjen. Vi forstar hvor viktig det er for deg at vare systemer er tilgjengelige, og vi setter stor pris pa din
talmodighet og forstaelse.

Hvis du har spersmal, opplever noe uventet, eller har bruk for hjelp, star vart dedikerte supportteam klart til &
assistere deg. Du kan kontakte oss pd support@firstagenda.dk

NYHETER

FIRSTAGENDA PREPARE - FRITEKSTFELT VED "SEND TIL GJENNOMLESNING” OG FEILRETTINGER
Det har blitt jobbet hardt bak kulissene de siste ukene, og né har det resultert i en stgrre prod...

NDA PREPARE - FLYTENDE NOTATER OG UTVIDELSE AV SKANNINGSFUNKSJONEN
Et nytt ar betyr selvfelgelig ogsa nye produktoppdateringer, og nedenfor finner du den forste av ..

Les alle nyheter




Fa oversikt over mater

* Duvil kunne se utvalgene du er medlem av, og alle andre utvalg i kommunen

v P Firstigenda x  + v P Testutvalg i X+

< C % web.firstagenda.com/cc « @ % webfirstagenda.com/c
FirstAgenda FirstAgenda
Prepare 8 Prepare

Utvalget

Utvalget Testutvalg 1

17-02-2025 - 00:00
Trykk pé et O Sted ikke oppaitt
utvalg for é fé en Q 14-02-2025 - 10:00

Q Eldreradet . online
oversikt over mgter
H 13-02-2025 - 09:00
Q Formannskapet I d et Utva lget Halden Radhus
12-02-2025 - 12:30
Q Hovedutvalg for administrasjon Halden Radhus
01-02-2025 - 00:00
O Hovedutvalg for administrasjon - ... Q Halden

dutvalg for hel 31-01-2025 - 00:13
Hovedutvalg for helse - omsorg - ... Sted ke opot

Testutvalg 1




Lese sakspapirer og vedlegg

* Trykk pa et mate for 8 komme inn i forberedelsesdelen

~ A g1 +
< c % web.firstagenda.com/c
» FirstAgenda
Prepare

Utvalget Testutvalg 1

17-02-2025 - 00:00
Sted ikke oppgitt
14-02-2025 - 10:00
online

13-02-2025 - 09:00
Halden Radhus
12-02-2025 - 12:30
Halden Radhus
01-02-2025 - 00:00
Halden

31-01-2025 - 00:15
Sted ikke oppgitt




Lese sakspapirer og vedlegg

* | menyen til venstre ser du alle sakene i mgtet.

. ' FirstAgenda
Prepare
Utv: Tesl

itvalget tutvalg 1 17-02-2025 - 00:00

(07 Metedokumenter
2

—
(7 ) Ps2025/7 Godkjenning av innkalli ..

17. feb. 00:00

Testutvalg 1

<]

(a9 Ps 20258 Testsak Firstagenda
S

—
("9 ) Ps2025/9 Testsak Firstagenda 2

Historikk

* Trykk pa en sak og alle mgtedokumenter dukker opp i menyen til venstre. |f"lrstAgencla
repare

Utvalget Testutvalg1 17-02-2025 - 00:0

PS 2025/8 Testsak FirstAgenda

Oversikt

@ RPA prosesser Sikri 4




Lage notater

* Nardu erinneien sak, trykk pa “Notat” i menyen til hgyre.

PS 2025/8 Testsak FirstAgenda

. Arkivkode:
H A L D E N Arkivsaksnr: 2025/1083-1 o
] Journal dato:  30.01.2025 fommeta
Koo KOMMUNE Saksbehandler: Mal Bruker 2
Utvalgssak
Utvalg Utvalgssak Motedato
Testutvalg 1 2025/6 01.02.2025

Testutvalg 1 2025/8 17.02.2025




Lage notater

« Skriv notatet ditt. Du kan sa trykke pa “Opprett notat” for 4 lagre notatet, eller “Plasser notat” hvis du vil sette det inn pa et
bestemt sted i dokumentet. | sa fall trykker du pa “Plasser notat” og sé pa stedet i dokumentet hvor du vil at notatet skal
veere.

«” MINE NOTATER >
Notattittel

Skriv et notat.

X Plasser notat




Markere

* Narduerinneien sak, trykk pa “Marker” i menyen til hgyre.

PS 2025/8 Testsak FirstAgenda

Arkivkode:
Arkivsaksnr: 2025/1083-1
Journal dato: 30.01.2025
Saksbehandler:  Mal Bruker

Del
kommentar

s

Utvalgssak

Utvalg Utvalgssak Motedato
Testutvalg 1 2025/6 01.02.2025

Testutvalg 1 2025/8 17.02.2025




Markere

» Du far na opp en verktaylinje der du kan velge markeringstusjer, kulepenner eller viskeleer.

Kommunedirekterens innstilling:

<Skal formuleres som endelig vedtak i siste behandlende organ=

Vedtak:

VA,

Viskeleer

7z #
Markeringstusjer Kulepenner




Markere

» Markeringene ser slik ut. Du bruker markeringstusjer for &8 markere tekst, og kulepenner for a skrive i dokumentet.

Testsak FirstAgenda

ﬁr;--

'y

Kommunedirekterens innstilling: o — |

=Skal formuleres som endelig vedtak i siste behandlende organ= " [ | Fy
PS5 6/2025 Testsak FirstAgenda T
Testutvalg 1s behandling av saken i mete den 01.02.2025:

Kommunedirektsrens innstilling:

<Skal formuleres som endelig vedtak i siste behandlende organ>




Markere

» Detvil enten veere en hake eller et kryss lengst til hgyre pa linjen med tusjer og kulepenner. Nar du er ferdig & markere i
dokumentet, trykker du pa denne.




Markere

* NB!Det er bare du som kan se dine notater og markeringer i mgtedokumentet. Dette kommer ikke opp i
mgtedokumentene hos andre!




Dele kommentarer

* Narduerinneien sak, trykk pa “Del kommentar” i menyen til hgyre.

PS 2025/8 Testsak FirstAgenda

Arkivkode:

HALDEN Arkivsaksnr:  2025/1083-1 ©
) Journal dato:  30.01.2025 romment
R KOMMUNE Saksbehandler:  Mal Bruker 2
Utvalgssak
Utvalg Utvalgssak Motedato
Testutvalg 1 2025/6 01.02.2025

Testutvalg 1 2025/8 17.02.2025




Dele kommentarer

» Hovis du trykker pa knappen som heter «del kommentar» kan du skrive en kommentar som kan deles med de andre
deltakerne i mgtet.

* Sgk opp hvem du vil sende kommentaren din til, og skriv beskjeden.

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

.” DEL KOMMENTAR hed

X Plasser chat

Sak etter hvemn du vil dele en kommentar med:

0/4

Skriv beskjed ...

(] Send med hay prioritet




Lage bokmerker

» Du kan lage et bokmerke pa en side ved a trykke pa merket gverst i hgyre hjgrne. Bokmerker gjar det lettere for deg a finne
igjen siden senere.

okumentet uleselig?

— Arkivikode:
HALD EN Arkivsaksnr: 2025M03831
' Journal dato: 30.01.2025
. KDM M U NE Sakszbehandler: Mal Bruker
Utvalgssak
Utvalg Utvalgssak Metedato
Testutvalg 1 2025/6 01.02.2025

Testutvalg 1 _ 20258 17.02.2025




Bla gjennom kommentarer, markeringer, bokmerker

og notater

» Trykk pa prikkene gverst i sakspapirene for a se alle arkene som tilhgrer saken.

.
[3]] PS2025/8 Testsak FirstAgenda

&
Oversikt

G (=

o Arkivkode:

HALDEN Arkivsaksnr:  2025/1083-1
RPA prosesser Sikri 4 oy Journal dato:  30.01.2025

@ /| KOMMUNE

T Saksbehandler:  Mal Bruker




Bla gjennom kommentarer, markeringer, bokmerker

og notater

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

8.PS 2025/8 Testsak FirstAgenda

Saksfremlegg

Vis: Alle | Notater | Delte kommentarer | Markeringer | Bokmerker

[——

/ | :
Ikonene viser hvor du har laget

notater, markeringer, bokmerker du har laget notater, kommentarer,
eller kommentarer markeringer eller bokmerker

5

Trykk her for & bare fa opp de sidene der

—




Sake | gamle sakspapirer

* Trykk pa forstarrelsesglasset gverst til hgyre for & fa opp en sgkemeny.

FirstAgenda
9 Halden kommune TP
Prepare
Utvalget Testutvalg1 17-02-2025-00:00 Sak8 PS 2025/8 Testsak FirstAgenda Q
Al B X
PS 2025/8 Testsak FirstAgenda Er dokumentet uleselig?

Trykk pa «kulerammen til
hayre for 8 velge hvilke
dokumenter du vil sgke |

[Q |Sok i dette dokumentet... D e ><]




Sake | gamle sakspapirer

» Du kan velge & sgke etter ord i gamle sakspapirer og vedtak i utvalget ditt eller i hele kommunen.

Q Sok i dette dokumentet... ‘ ‘ = X

Sak i Halden kommune Dette utvalg Dette motet Denne saken Detie dokumentet

O Sok ogsa i vedlegg




Bruk av Live

FirstAgenda Live bruker du under mgtet for a delta i mgatet



* Live brukes for a gjennomfare selve mgtet.

* Man kan:

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

» Se 0gsa guiden til Prepare.

Hva bruker vi

Live til?




Logge inn

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

25 firstagenda.com/no/login

Logg inn
pa vare
produkter

lere a logge inn i
e innloggingssiden i

Nedenfor finner du snarveier til innlogging - for a gjere det enda e
fremtiden, kan du vurdere a3 bokmerke URL-adressen til den spesifi

nettleseren din.

FirstAgenda FirstAgenda
Prepare Prepare

web.firstagenda.com web.firstagenda

irstAgenda

GETTID



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

Melde forfall

* Narduloggerinni Live far du en oversikt over kommende mgter. Velg matet du vil melde forfall til.

FirstAgenda
X Live

Moter Moter

Sok Mgtetyper

Fremtidige mater

2025
ebruar
14 N .
feb. Testutvalg 1 10:00 14 deltakere online
17 Testutvalg 1 00:00 14 deltakere

feb.




Melde forfall

* Trykk pa den rade knappen som heter «Meld fra om forfall».

FirstAgenda

¢ Live

Mater Testutvalg 1 14. 1

Din deltakelse Dagsorden

Test Politiker 1 Test

Intet parti

Test 2

Deltager i mgte

Handlinger

Meld fra om forfall




Melde forfall

* Skrivinn en grunn for forfall og trykk pa den gule knappen der det star «forfall».

Forfall

14 Testutvalg 1

eeeeeeeeeeee

N Begrunnelse for forfall her

Trykk her for 8 sende inn forfall. Det er mulig du ma scrolle litt nedover.

—



Be om habilitetsvurdering

» Nar du logger inn i Live far du en oversikt over kommende mgater. Velg mgtet der det er saker du muligens er inhabil til.

FirstAgenda
X Live

Moter Moter

Sok Mgtetyper

Fremtidige mater

2025
ebruar
14 N .
feb. Testutvalg 1 10:00 14 deltakere online
17 Testutvalg 1 00:00 14 deltakere

feb.




Be om habilitetsvurdering

* Trykk pa saken du potensielt er inhabil til pa dagsorden.

' FirstAgenda
Live

Mapter Testutvalg 1 14. februar 2025

Din deltakelse Dagsorden
Test Politiker 1 Test
Intet parti

Test 2

2

Deltager i mote

Handlinger

Meld fra om forfall




Be om habilitetsvurdering

* Trykk pa plusstegnet ned i venstre hjgrne, og velg «habilitetsvurdering».

er Testutvalg 1 14. februar 2025 2Test2~

Innstillinger og forslag

' m d pa talerlisten

(

@ a IiII forslag

Py e ?
° “ll Habilitetsvurdering




Be om habilitetsvurdering

« Skrivinn begrunnelsen for habilitetsvurderingen og trykk péa «sgk habilitetsvurdering».

Habilitetsvurdering

) s > 01 skriver du her

Trykk her for & sgke habilitetsvurdering. Det er mulig du ma scrolle
J litt nedover for a finne knappen.

—



Melde seg pa talerlisten

* Narduloggerinni Live far du en oversikt over kommende mgter. Velg matet der du gnsker 8 melde deg pa talerlisten.

FirstAgenda
X Live

Moter Moter

Sok Mgtetyper

Fremtidige mater

2025
ebruar

f;f; Testutvalg 1 10:00 14 deltakere online
17

fab Testutvalg 1 00:00 14 deltakere




Melde seg pa talerlisten

* Trykk pa saken du skal melde deg p4 talerlisten til.

' FirstAgenda
Live

Mapter Testutvalg 1 14. februar 2025

Din deltakelse Dagsorden
Test Politiker 1 Test
Intet parti

Test 2

2

Deltager i mote

Handlinger

Meld fra om forfall




Melde seg pa talerlisten

* Trykk pa plusstegnet nede i venstre hjgrne og velg «meld pa talerlisten» for 8 melde deg pa talerlisten.

Magter Testutvalg 11 bruar 2025 2Test2~

Innstillinger og forslag

Voteringer

Meld pa talerlisten

Vedtak

@ e Still forslag

Habilitetsvurdering




Melde seg pa talerlisten

* Du kan ogsa ta replikk. Nar noen taler kan du trykke pa pila ved siden av navnet deres for &8 be om replikk. Du finner navnene
pa talere til hoyre nar du er inne i motet.

Talerliste

Test Politiker
Intet parti

\

Du kan ogsa se hvor lang taletid taleren har hatt.




Melde seg pa talerlisten

» Du kan ogsa stryke deg fra talerlisten. For 8 stryke deg fra talerlisten, finn navnet ditt pa listen over talere til hgyre nar du er
inne i matet. Trykk pa navnet ditt.

Talerliste
Test Politiker

Intet parti

Trykk deretter pa «sgppelbgtten». Du vil da melde deg av talerlisten.

Talerliste

Test Politiker
Intet parti




Stille forslag til vedtak

* Nar du logger inn i Live far du en oversikt over kommende mgater. Velg mgtet der du gnsker a stille forslag til vedtak i.

FirstAgenda
X Live

Moter Moter

Sok Mgtetyper

Fremtidige mater

2025
ebruar
14 N .
feb. Testutvalg 1 10:00 14 deltakere online
17 Testutvalg 1 00:00 14 deltakere

feb.




Stille forslag til vedtak

* Trykk pa saken du skal stille forslag til vedtak i.

' FirstAgenda
Live

Mapter Testutvalg 1 14. februar 2025

Din deltakelse Dagsorden
Test Politiker 1 Test
Intet parti

Test 2

2

Deltager i mote

Handlinger

Meld fra om forfall




Stille forslag til vedtak

* Trykk pa plusstegnet nede til venstre og velg «still forslag» for  stille forslag.

Mater Testutvalg 1 14. februar 202 2Test 2~

Innstillinger og forslag

Voteringer

Vedtak

@ @ Still forslag

;:“:j Habilitetsvurdering




Stille forslag til vedtak

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

Beskriv ditt forslag
= HNormal -~ I B = u

Halden kommune fastslar at:

1) Katter er fortreffelige dyr

2) | alle hjem med en katt er katten den egentlig sjefen
3) Katter har generelt en ustabil privatekonomi
)

4) Alle eiendommer med en eiendoms-katt fritas fra 4 betale eiendomsskatt

Deling

Privat Offentlig

. a
Forslaget er kun synligt for deg og an Forslaget kan ses av alle deltakere og
administrasjonen administrasjonen




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.

Beskriv ditt forslag

Iden kommune fastslar at:

atter er fortreffelige dyr

lle hjem med en katt er katten den egentlig sjefen
er har generelt en ustabil privatekonomi

iendommer med en eiendoms-katt fritas fra a betale eiendomsskatt

Deling

Privat Offentlig

) 2
Forslaget er kun synligt for deg og aa Forslaget kan ses av alle deltakere og
administrasjonen administrasjonen




Stille forslag til vedtak

* Trykk pa den gule knappen med «Still forslag» nederst til hayre for & sende inn forslaget ditt.

Deling

Privat Offentlig

Forslaget er kun synligt for deg og gn‘,q Forslaget kan ses av alle deltakere og

administrasjonen administrasjonen




* Narduloggerinni Live far du en oversikt over kommende mgater. Velg matet der du gnsker & stemme i en sak.

FirstAgenda
X Live

Moter Moter

Sok Mgtetyper

Fremtidige mater

2025
ebruar
14 N .
feb. Testutvalg 1 10:00 14 deltakere online
17 Testutvalg 1 00:00 14 deltakere

feb.




* Nar et forslag settes opp for en avstemming, far du valget om & stemme for eller mot. Trykk pa den knappen du foretrekker.

Sak:
Test

& Forslag
Uavhengig Representant - Test Politiker

Halden kommune fastslar at:

1% Katter ar fartraffalina dur




» Knappene med For og Mot skal dukke opp automatisk, men hvis de ikke er pa skjermen din kan du trykke pa «pagaende
avstemning» nederst pa siden for & fa knappene opp. Du ma veere inne i matet eller saken for & fa opp «pagaende
avstemning»-knappen.

Mater Testutvalg 1 14. februar 2025

Din deltakelse Dagsorden

Test Politiker 1 Test
Intet parti

Deltager i mote

Handlinger

Meld fra om forfall

[ Pagaende avstemning




 Hovis du trykket feil nar du stemte, kan du trykke pé «ga tilbake for & endre stemmen din» for & endre stemmen din.

Sak:
Test

Du har stemt

For
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