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Se statistikk over forfall/oppmeate



Innlogging

Digdem kan settes opp med innlogging via ID-porten, Entra ID eller SMS.

ID-Porten

Farste gangs innlogging via ID-porten skjer via en lenke du mottar pa e-post fra
administrasjonen. Sjekk sgppelpost-mappen dersom du ikke finner e-posten fra no-
reply@ digdem.no. E-posten ser slik ut:

Hei Navn Navnesen,

Her er din engangslenke for registrering i Digdem:
engangslenke
Trykk eller kopier inn i nettleser

Vi anbefaler at du bruker siste versjon av Chrome, FireFox, Edge eller Safari.

Etter at du har registrert kan du logge inn via

https://<din kommune>.digdem.no

Om du ikke har mottatt registrerings e-post eller har problemer med innlogging, ta
kontakt med sekretariatet i din kommune.

Du ma veere sikker pa at du kan logge inn via ID-porten. Dette er samme
innloggingslasning som blant annet Altinn, Skatteetaten og Digipost bruker. Hvis du har
logget inn der tidligere, skal alt fungere fint ved innlogging i Digdem. Det samme
gjelder hvis du bruker BanklID eller BankID p& mobil for & logge inn i nettbanken. Da
trenger du ikke & foreta deg noe.

Hvis du derimot ikke har noen av disse lgsningene, ma du registrere en MinlD-bruker.
Falg lenken under for veiledning. NB! Det tar noen dager a skaffe en bruker pa MinID.
Start derfor jobben sa tidlig som mulig slik at alt er i orden fgr du skal ta i bruk Digdem.

http://eid.difi.no/nb/id-/slik-skaffer-du-deg-elektronisk-id

Entra ID

Hvis du bruker Entra ID, er dette samme innloggingsmetode som for e-post. Hvis du
har SSO (Single Sign On), logges du direkte inn i Digdem uten & métte oppgi passord
eller bruke tofaktorautentisering.

SMS

Innlogging via SMS skjer ved at du oppgir telefonnummeret ditt og mottar en SMS med
innloggingskode. Denne koden sendes ogsa pa e-post til den adressen som er
registrert i Digdem.

Problemer med innlogging?

Hvis du har problemer med innlogging, ta kontakt med administrasjonen eller teknisk
avdeling i kommunen din. Jupiter tilbyr ikke support for saker som knytter seg til
brukerfeil i Digdem.


https://<din kommune>.digdem.no
http://eid.difi.no/nb/id-/slik-skaffer-du-deg-elektronisk-id

Min side

Digdem har "Min side"-funksjonalitet for alle brukere. Du gar til Min side via husikonet i
sidemenyen. Dette er en oversiktsside som gir deg rask tilgang til de mest sentrale
delene av Igsningen. Dette inkluderer blant annet:

o Oversikt over og snarvei til kommende mater

 Innsending av forfall

 Innsending av habilitetsforespgarsler

e Mine notater

o Mitt oppmate

» Viktige meldinger

» Mine forslag

e Mine lenker

e Felles lenker

» Viktige skjemaer

P& venstre side finner du sidemenyen, som du bruker til & navigere i Digdem. Her kan
du blant annet velge “Mgteoversikt” for & se kommende og tidligere meater,
"Varslingssenter” for 8 handtere varsler, og “Chat” for &8 sende meldinger. Nederst i
sidemenyen finner du “Liveknappen”, som automatisk holder deg oppdatert med
matets gang nér den er aktivert. Trykk pa pilen nederst for 8 utvide menyen og se hva
hvert emblem betyr.

Oversikt

Til heyre pa Min side ser du en oversikt over:

» Saker til behandling: Forfalls- og habilitetssaker for admin og sekretaerigat.

+ Dokumenter: Nylig besgkte dokumenter.

« Dokumentbibliotek: Hvilke mapper som er tilgjengelig styres av administrasjonen.
» Forslag: Oversikt over dine forslag.

Kommende mgater

Her vises en oversikt over kommende mater i utvalg du er medlem av. Trykk pd “Se”
ved et mgte for & ga til full mgtevisning. Du kan ogsa trykke pa matetittelen, da vil du fa
en oversikt over den informasjonen som er relevant for det valgte megtet. Dokumenter
vil ikke lenger vaere nylig besgkte dokumenter, men mgte og saksdokumenter.

Viktige meldinger
Viktige meldinger fra sekretariatet publiseres her og er synlige for alle brukere i
Digdem. Trykk pa en melding for & lese den i sin helhet.

Lenker

Her vises dine private lenker samt lenker delt av sekretariatet. @nsker du legge til/
redigere, trykker du pd ikonet oppe i det hgyre hjgrnet. Du blir da tatt til siden for
redigering av lenker.

Viktige skjemaer
Her ser du viktige skjemaer som sekretariatet har definert. Trykk pa disse for a bli tatt
til skjemaet.



Sidemeny for brukere

P& venstre side finner du sidemenyen, den bruker du for a navigere i Digdem. Nederst i
sidemenyen finner du Min profil og Innstillinger, i tillegg til Live-knappen og knappen
for & utvide menyen.

Moteoversikt
Her far du en komplett oversikt over alle kommende meater i utvalg du er medlem i. Du
kan ogsa filtrere pa utvalg og skille mellom kommende og tidligere meater.

Varslingssenter

| varslingssenteret mottar du alle varsler i forbindelse med din bruk av Digdem. Her far
du varsler om behandlinger av habilitetsvurderinger og forfallsmeldinger du har sendt.
Her vil du ogsé fa varsel om noen har delt et forslag med deg.

Chat

Her kan du sende og motta meldinger og spersmal (chat). | chatmodulen kan du ha
private samtaler med andre brukere, enten individuelt eller i grupper. Du kan opprette
egne grupper og ha samtaler med sekretariatet.

Notater

Her har du tilgang til alle notatene du har laget, samt notater som er delt med deg av
andre. Du kan ogsa opprette nye notater her.

Sok

Her kan du sgke etter notater du har laget, saker, saksforslag og dokumenter.

Vedtaksmodul
Du far innstikt i hvilke vedtak som er blitt gjort og status for vedtaksoppfalgingen.

Live-knappen

Nar Live-knappen (nederst i sidemenyen) er aktivert under et mate, falger du
automatisk gangen i mgtet du deltar i. Hvis du apner annet innhold, for eksempel
saksdokumenter i en annen sak, deaktiveres Live-knappen automatisk. Du kan enkelt
ga tilbake til mgtet ved a trykke pa Live-knappen.

Varslingssenter

For a justere hvilke varsler du far pa sms og e-post:

1. Klikk p& "Min profil” nederst i venstre meny

2. Velg "“Varslingssenter”

3. Bruk glidebryterene til & sla av eller pa varslingene.

Noen varsler, som viktige meldinger og mateinnkallinger kan ikke slas av.



For motet

Mgtedokumenter
Du kan apne og navigere i mgtedokumentene pa flere mater:

Pa selve mgatet:

1. Klikk pa en sak i mgtets venstremeny under “behandling”.
2. Klikk pa sakstittelen.

3. Saksframlegget vises. Klikk pa fullskjermsvisning.

4. Les saken.

Fra startsiden

1. Trykk pa matetittelen du er ute etter fra startsiden.

2. Trykk pa “Dokumenter” og velg det mgtedokumentet eller saksdokumentet (vedl) du
er ute etter. Uleste dokumenter er markert med en rgd prikk.

Laste ned alle motets dokumenter samlet i én PDF-fil

1. P& mgtets forside, velg "Generer samlepdf” i menyen opp til hayre.

2. Du far en klikkbar innholdsfortegnelse (bokmerker) som gjer det lettere a navigere i
dokumentet.

Gjore notater, uthevinger o.l. i dokumentene
| PDF-leseren klikker du pa en av funksjonene averst til hgyre. Her kan du:
¢ Dele et dokument med andre.

e Legg til kommentar.

¢ Markere tekst.

e Sladde tekst.

e Understreke tekst.

» Gjennomstreking.

« Apne dokument i fullskjerm.

o Se tidligere versjoner av dokumentet.

e Last ned.

o Skrive ut.

Sett markeren pa gnsket plass i dokumentet og klikk, dra eller marker — avhengig av
hvilket verktay du har valgt.

Annoteringene lagres og er tilgjengelige pa tvers av enheter. Annoteringene kan ogsa
deles med andre.

Voteringsmerker (bla tommel)

Parti-interne voteringsmerker kan settes pd hvert forslag. De kan settes enten pa
forlaget eller pa det tilhgrende voteringspunktet. Voteringsmerkene er synlig for alle i
din gruppe.

Hvis forslaget oppdateres, far voteringsmerket en stjerne for a tydeliggjere at en
endring er gjort etter at merket ble lagt inn. Bruk versjonsloggen for & se endringen
(den lille klokken ved forslagstittelen).



Melde forfall

Melde forfall for hele mgtet

Velg “Min side" i sidemenyen til venstre.

Velg et mgte blant de kommende matene.

Klikk pa “Meld forfall” pa startsiden av mgtet.

Velg alternativet “"Hele matet” gverst i vinduet som apnes.
Velg arsak til forfallet (se kategorier nedenfor).

Fyll ut begrunnelse dersom det er ngdvendig, og trykk “Lagre”.

Ok wWDd -

Melde forfall for deler av motet

Velg “Min side” i sidemenyen til venstre.

Velg et mgte blant de kommende mgatene.

Klikk pa “Meld forfall” pa startsiden av mgtet.
Velg “Delvis forfall” averst i vinduet som apnes.
Velg arsak til forfallet.

Begrunn forfallet.

Velg tidsrom.

Legg ved vedlegg dersom det er gnskelig.
Trykk "Lagre”.

©ONOO s WD

Melde lengre forfall (f.eks. ved permisjon)

Velg “Min side" i sidemenyen til venstre.

Velg et mgte blant de kommende mgtene.

Klikk pa “Meld forfall” pa startsiden av mgtet.
Velg “Lengre forfall” gverst i vinduet som apnes.
Velg arsak til forfallet.

Begrunn forfallet.

Velg tidsrom.

Legg ved vedlegg dersom det er gnskelig.
Trykk "Lagre”.

©ONOOhE WD

Kategorier av forfallsgrunn
Sykdom: Ingen spesifisering av sykdom eller sykmelding kreves.

Velferd: Omfatter f.eks. omsorgsarbeid, barnepass eller stagrre familiebegivenheter.

Bortreist: Gjelder ngdvendige reiser, f.eks. jobbreiser. Merk at fritidsreiser bgr unngas i
mgteperioder, da det er moteplikt.

Presserende arbeid: Brukes kun i saerskilte tilfeller, da folkevalgte har rett til fri fra
arbeid. Begrunnelse kreves.

Viktig merknad
Meld forfall s& snart du vet at du ikke kan mgte, slik at vara kan varsles i god tid.

Se statistikk over forfall/oppmeate
For & se din egen forfallsstatistikk, klikk pa ditt profil ikon oppe i hgyre hjgrnet pa “min
side”.



En vara mottar e-post og SMS om at vedkommende er kalt inn til mgtet. Varaen kan
0gsa se direkte i Digdem om vedkommende er kalt inn, men ikke har svart, via et lite
ikon pa mgtet.

Be om habilitetsvurdering

1. Ga inn pa megteforsiden og velg den aktuelle saken.

2. Klikk pa “Habilitetsforesparsel”.

3. Fyll ut skjemaet med begrunnelse for habilitetsvurderingen, og trykk “Lagre”.

Den som sender habilitetsforespgrselen kan velge a sende kopi av saken til fastesatte
mottakere.

Din habilitet vurderes av fylkes - eller kommuneadvokaten eller administrasjonen, som
gir en tilrddning. Den endelige avgjgrelsen tas av tvalget.

Se oversikt over habilitetsvurderinger til et mote
1. Velg mate og klikk deretter pd "habilitetsvurderinger” i venstremenyen.
2. Det vises en oversikt over alle habilitetsvurderinger og hvilken vurdering som er gitt.



Sende inn sak til eventuelt, spgrsmal og annet (mgateforslag)
Mgteleder kan sende inn pa vegne av medlemmer av utvalget. Gruppeledere kan
melde inn pa vegne av sitt parti, ogsa i utvalg der gruppeleder ikke er medlem.

1.
2.

3.
4.

Ga inn pa det aktuelle mgtet.

Ga til megteforsiden ved a klikke pa matets tittel eller utvalgets navn med dato i
matets oversikt pa venstre side.

Klikk pa "Sak til eventuelt, spgrsmal og annet”.

Fyll ut skjemaet og klikk “Lagre”.

Sende inn forslag (saksforslag)

1.
2.
3.
4.

Ga inn pad metet du gnsker a sende inn forslag til.
Klikk pa den aktuelle saken i listen under “Saker".
Velg “Nytt forslag” i toppmenyen.

Da far du opp en modal der du fyller ut forslaget:

Fyllinn:

Gruppeledere kan opprette forslag for sine medlemmer.

Type forslag (utsettelsesforslag, alternativforslag, tilleggsforslag eller merknad).
Fyll inn en kort tittel som beskriver forslaget.

Skriv inn forslaget i sin helhet, eller legg ved fil i PDF-format.

Under feltet “P& vegne av brukere” kan du legge inn medforslagsstillere.

Under feltet “P& vegne av” kan du legge til partiene forslaget er pa vegne av.

Du kan ogsa velge a dele forslaget med gruppen/partiet ditt og spesifikke
medlemmer, bdde med og uten skrivetilgang.

Trykk pa “Lagre kladd". Forslaget blir da lagret, men ikke offentliggjort. Trykk
"Offentliggjer forslag” nar du ensker & gjere forslaget tilgjengelig for andre i Digdem.
Forslaget blir ogsa synlig for publikum via kommunens eller fylkeskommunens
nettside, forutsatt at det er huket av for “Publiser til ekstern nettside”. Du kan gjgre
forslaget om til kladd eller avpublisere det igjen etter at det er offentliggjort.

Legg ved eventuelle filer. Pdf kan leses rett i Digdem, alle andre dokumenttyper vil
lastes ned pa enheten til den som prgver & apne dokumentet.

Studere forslagslisten for hele motet samlet.

1.
2.
3.

4.

Velg aktuelt mgte i venstremenyen.

Velg “forslagsliste” og du ser alle innsendte forslag til dette matet.

Filtrer forslagene slik at du kun ser gnsket type forslag, for eksempel bare ditt eget
partis forslag.

Sorter forslag etter forslagstype. Sorteringen skjer innenfor hver enkelt sak.

Skrive ut og/eller laste ned forslagslisten

Tips: Gjer dette sa naert opp mot matet som mulig, og la forslagslisten ligge apen i et
eget fanekort i nettleseren. Da kan du enkelt hente den frem igjen med ett museklikk,
selv om mgtelederen har startet voteringen.

For & skrive ut

1.

Nar du har valgt “forslagsliste” i toppmenyen og forslagslisten kommer opp - velg
“skriv ut".



2. Velg skriv ut enda en gang (dette bildet kan variere avhengig av nettleser, enhet,
system).

For a laste ned og lagre

1. Nar du har valgt “forslagsliste” i toppmenyen og forslagslisten kommer opp - velg
“skriv ut".

2. Velg "lagre” (dette bildet kan variere avhengig av nettleser, enhet, system).

Studere forslag knyttet til enkeltsaker.

1. Velg aktuelt mate og klikk deretter pa aktuell sak i venstremenyen.

2. Klikk pa “innstilling og forslag” i den bla horisontale menylinjen.

3. Alle forslag i saken kommer opp. Klikk pa “vis mer” for & se hele teksten. De gule
boksene merket "oppdatert” indikerer at forslaget er sendt inn eller oppdatert etter
motestart.

Se ditt eget forslagsarkiv

1. P& min side uten & ha valgt et mate.

2. Klikk fane "Forslag” i heyremenyen.

3. Klikk sa p& “Se mitt forslagsarkiv”

4. For & se hele forslaget klikker du pa "gyet”.



Under motet
Tegne seg pa talerliste

Tegne deg pa talerlisten, til innlegg eller replikk
Serg for at du er i Live-modus (vises nederst i venstre hjarne). Hvis ikke, sla pa Live.

o Klikk “Til dagsorden” for & bli satt gverst pa talerlisten.

« Forslag du har sendt inn vises under Forslagsliste. Klikk “Frem” for 8 komme pa
talerlisten. Gruppeleder kan fremme forslag pa vegne av sine medlemmer.

« Klikk "+ Innlegg” i toppmenyen for & be om ordet, navnet ditt vises da pa talerlisten.

Gjore voteringer

Mgteleder/sekretariat styrer voteringene med tanke pa hvilken rekkefglge de skal
gjeres, om de skal splittes, endres osv. For & lese voteringspunktene i sin helhet,
trykker du pa “Vis mer”. Forslagstypen vises i form av en tag som ligger pa selve
forslaget.

Votere

1. Nar en votering er startet, dpnes det et eget voteringsvindu. | toppen vises tittelen
pa saken, forslagsfremmer og tittel pa voteringspunktet.

2. Avgi stemme ved 3 trykke “FOR" eller "MOT".

3. Du kan endre stemmen din helt frem til voteringen avsluttes. Gjer dette ved a trykke

pa FOR eller MOT.
4. Det er ikke mulig & lukke ned voteringsvinduet. Vinduet lukkes automatisk nar

voteringen er fullfgrt.

Se voteringsresultatene i form av tabeller og grafikk
Nar et voteringspunkt er gjennomfgart, vil det markeres med “Ferdig”.
Voteringsresultatet vises pd hgyre side av punktet og viser stemmer for og mot.



Etter motet

Se statistikk over forfall/oppmaeate
For a se din egen forfallsstatistikk, klikker du pa profilikonet ditt pa “Min side”.
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