Brukermanual Easymeet
- deltaker fysisk mgte

Generelt om systemet

Easymeet er et digitalt mgtesystem som kan brukes pa ulike enheter som pc og ipad. Lgsningen er
ISO-sertifisert, og forenkler bade forberedelser, gjennomfgring av mgter og etterarbeid som bl.a.
protokollering. Som mgtedeltaker skal du fgrst og fremst bruke systemet til a:

1. lese saker og gj@re ev. egne markeringer og notater.
2. sette deg pa talerliste for a holde innlegg, fremme forslag eller be om replikk.
3. legge inn skriftlige forslag til vedtak

4. votere over forslag, altsa stemme.

Palogging:

| forkant av et mgte far du en e-postlenke for @ opprette passord. Nar det er gjort, har du en bruker i
systemet.

For a finne mgtet du skal delta p3, fglger du lenken du har fatt oppgitt av din kontaktperson
https://meeting.easymeet.se/norge/

Du far da opp et bilde av mgtene som er aktuelle for deg. Grgnne mgter er mgter som har startet;
gule mgter er dine kommende mgter.

Velkommen

Velg mete nedenfor ved a klikke pa det

Aktive/kommende [AYEIAE Alle‘

MAL testmote

Testmete mal
Startdato: 07.01.2025 12:00

DEMO

Testmete mal
Startdato: 17.01.2025 12:00

Klikk pa aktuelt mgte.
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https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmeeting.easymeet.se%2Fnorge%2F%23%2Fsystemsettings&data=05%7C02%7CKjellRune.Nordli%40idrettsforbundet.no%7Cb1a2949ede64468f54af08dea113ab32%7C5ca933991184430d88a8107721ef7b66%7C0%7C0%7C639125303518401417%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=hCRcUmWepLx0FU2V9LIy%2BIV3CNg3gKWivWyCXua5hhY%3D&reserved=0

Du kommer na rett inn i sakslisten:

A -+ Easymeet Online Qchat ANr1A- @ HE - =
MAL testmeote
Valg av moteleder %’

Sak 1 Godkjenning av dagsorden

Sak 2 Valg av leder

Sak 3 Budsjett for 2025 ‘z ' "

Sak 2 Valg av leder

Be om ordet

® Nr1A, (stemmeberettiget) Vis avsluttede punkter

Saken som er grgnn viser pagaende sak, altsa «live-mgtet», mens saken som er gul viser neste
punkt pa dagsorden.

Ikonene til hgyre for hver sak viser hhv. antall pa talerlisten, antall forslag og antall dokumenter.

Du kan enkelt be om ordet i den aktive saken, enten ved & trykke pa knappen «be om ordet»
nederst til hgyre i oversiktsbildet, eller ved a klikke deg inn pa det aktuelle agendapunktet.

Nar du klikker pa en av sakene, far du normalt opp fglgende alternativer:

A  ° Easymeet Online %, Chat &NriA~ @ B~ =~

Sak 2 Valg av leder

Talerliste %"

Forslag r

Dokument “‘

Stengte avste. E

Replikk BRINCHEGIERGENM  Be om ordet
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Menyene er selvforklarende.

Her kan du:

- be om ordet, melde deg til forretningsorden eller be om replikk til den som er pa talerstolen
- setalerlisten

- sende inn forslag

- lese dokumenter, og

- se resultatet av avstemninger (hvis aktivert av mgteadmin)

Skulle du trenge ytterligere veiledning, finnes korte videoinstruksjoner (svensk) ved a klikke pa
spgrsmalstegnet gverst til hgyre:

A ¢ Easymeet Online & Super Admin 'Eﬁ M

MAL testmate

Valg av meteleder 'L'

Sak 1 Godkjenning av dagsorden

Sak 2 Valg av leder

Sak 3 Budsjett for 2025 vk

Da kommer du til en samleside for video-veiledning:
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ee . Easymeet

® Delta pa distans

O Allman orientering

O Begaéra ordet

Begara ordningsfraga

Begara replik

Skapa ett skriftligt yrkande

Lasa och hantera yrkanden

Lasa dokument

O Omrostning

O Personval

Meny

Meny - Min talarlista

Arbeid med dokumentene:
Ved a klikke pa saksdokumentene kan du gjgre dine egne notater og markeringer ved hjelp av
verktgylinjen gverst:

& ° Easymeet Online & SuperAdmin + () B= - =~

Sak 3 Budsjett for 2025

38 - Side 1 a1 [ MmO @ [] L - B -8 a L3

Test document PDF

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla est purus, ultrices in porttitor
in, accumsan non quam. Nam consectetur porttitor rhoncus. Curabitur eu est et leo feugiat
auctor vel quis lorem. Ut et ligula dolor, sit amet consequat lorem. Aliqguam porta eros sed
velit imperdiet egestas. Maecenas tempus eros ut diam ullamcorper id dictum libero
tempor. Donec quis augue quis magna condimentum lobortis. Quisque imperdiet ipsum vel
magna viverra rutrum. Cras viverra molestie urna, vitae vestibulum turpis varius id.

Du kan blant annet ta notater i form av gule post-it-lapper som kan flyttes dit det trengs i
dokumentet, sette inn figurer/bilder, lage tekstbokser m.m. Det er vanskelig & gjgre noe feil her, sa
bare prgv deg frem!
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Din versjon av saksdokumentet lagres automatisk som din egen kopi under originaldokumentene:

Originaldokument
Talerliste %"
Strategidokument 2022-2025.PDF
Forslag r Test-dokument
Mine redigerte dokumenter
Dokumenter med dine
Dokument ‘, Test-dokument notater
18.012025 16:38 ‘—

Opprette et forslag:

1. Gainn pa aktuell sak
2. Trykk pa «forslag»

Sak 3 Budsjett for 2025 x

‘ Opprett nytt forslag Mine forslag EEIERTIEE] Fiernede forslag ‘

Talerliste %"
#2 Endringsforslag
Kap1-13

Forslag r S
#3 6 ukers ferie for alle
Kap1-15

Dokument “ NriA,

3. Trykk pa «opprett nytt forslag»
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4. Hvis aktuelt: Velg kapittel/linjenr og type forslag:

Sak 3 Budsjett for 2025 x

Tittel ‘Ve.g v| Endringsforslag v

Melding

Send inn forslaget Lagre utkast

| korte saker/vedlegg er det som oftest kun ett kapittel, mens stgrre saker som
partiprogram og politikkdokumenter gjerne deles inn i flere kapitler. Det vil
fremkomme av systemet hvilke linjenummer som hgrer til de ulike kapitlene.

5. Velglinjenummer: Her fgrer du inn linjenummeret forslaget ditt starter pa.
o F.eks. Om du gnsker a endre eller stryke en setning som gar fra linje 4-6,
velger du her linjenr 4.

Sak 3 Budsjett for 2025 x

<

Endringsforslag v

Tittel ‘ Kap 1 v‘ 14

Melding

Send inn forslaget Lagre utkast

Dersom det er aktivert, marker hva slags type forslag du sender inn. Det kan vaere til hjelp for mgteleder og ev.
redaksjonskomité 3 sortere innkomne forslag etter kategori:

Aktuelle kategorier kan veere :
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e Endringsforslag: Nar du vil endre pa en eksisterende tekst

o Tilleggsforslag: Nar du vil legge til ny tekst/nye punkter/nye meninger

e Strykningsforslag: Nar du vil ta bort noe som er foreslatt i teksten helt.

e Helhetlig alternativ: Om du gnsker a skrote det eksisterende forslaget, og
komme med et helt nytt forslag. Da ma mgtet avgjgre hvilket av forslagene
(det eksisterende eller det alternative) som skal vedtas.

Merk at type forslag bestemmes av mgteadmin i systemet, slik at alternativene kan variere fra mgte
til mgte.

OBS! Forslagene ma ta utgangspunkt i sakspapirene, normalt ledelsens innstilling. Det gar ikke
an & fremme forslag om a endre/stryke/legge til noe pa et allerede innsendt forslag fra en
annen deltaker.

6. Trykk deretter «Send inn forslag».

Nar forslaget er sendt inn, ma du huske a fremme forslaget muntlig fra talerstolen. Administrator
kan ha satt opp systemet slik at du automatisk havner pa talerlisten nar du sender inn et forslag.
Hvis ikke, ma du selv be om ordet nar saken er oppe, og fortelle mgtet hva forslaget handler om.

Forslaget kan vises pa storskjerm av mgteleder/sekretariat.

Votering

Ved avstemning vil forslagsbokser med valgmuligheter automatisk dukke opp pa skjermen din. Du
avgir din stemme ved a trykke pa den aktuelle knappen, f.eks. «<FOR» eller «kMOT» eller aktuelle navn
ved personvalg. Voteringen avsluttes av mgteleder/sekretariat, og du kan se resultatet bade pa
egen enhet og pa storskjerm. Hvis aktivert, kan du ogsa ga tilbake og se resultatet av tidligere
avstemninger pa egen enhet.
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