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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

Folgende kan gjeres som moteleder for motestart:

» Se oversikt over alle mgtets dokumenter og saker.

» Mangvrere i, og lese saksdokumenter.

o Laste ned eller skrive ut dokumenter.

» Redigere og supplere sakslisten.

» Studere forslagshefte for hele matet samlet, eller for hver sak. Velge selv gnsket
sortering/rekkefalge. Se nar de er innsendt eller oppdatert.

« Legge til egne notater, eller lese notater som er delt med deg (for eks. kjgreplanen
for metet, lenker til presentasjoner mm).

» Kontrollere - eventuelt redigere voteringsorden i hver enkelt sak: Flytte, dele opp
eller legge til voteringspunkter.

» Se gjennom oppmaete- og forfallslisten.

» Se gjennom habilitetsoversikten.



Storskjerm/infoskjerm
P& den datamaskinen som storskjerm skal vises, naviger i venstre meny til Storskjerm
eller Storskjerm overlay. Gi storskjermvisning et navn.

API ngkler for bruk av storskjerm/infoskjerm og overlay kan lages under APl ngkler, da
kan en maskin der ingen er logget inn fa tilgang pa bare storskjermen. For 3 lage en
nekkel trykker du pa fanen som heter API-ngkler og lag ny nakkel. Klikk av for
infoskjerm og kopier “lenke til streaming”.

Den skal se omtrent slik ut:

http://SUBDOMAIN.digdem.no/infoscreen?token=5b667471-fake-4b53-98e3-49¢c0c1
db3ac3

Bytt ut infoscreen med overlay for 3 bruker overlay

Velg utvalget som infoskjermen skal benyttes for, og infoskjermen vil falge gangen i
mgtet automatisk.

Storskjerm

Storskjermen er designet for & vaere i salen mgtet foregar og viser den viktigste

informasjonen fra der dere er i matet.

» Talerlisten vises med eller uten forslag, avhengig av innstillingene som er satt
(tannhjul oppe til hayre)

» Votering vises med forslags- eller voteringstekst og eventuelt resultater, avhengig
om voteringen er anonym eller ikke.

Overlay

Overlay er designet for streaming eller veldig store mater der talerstolen er langt
vekke. Under talerlisten er skjermen gjennomsiktig og viser et band neders med talers
navn og resterende tid. Dette gjer det mulig a legge overlay over en videostream.
Under votering vil overlay veere lik storskjermen.


http://SUBDOMAIN.digdem.no/infoscreen?token=5b667471-fake-4b53-98e3-49c0c1db3ac3
http://SUBDOMAIN.digdem.no/infoscreen?token=5b667471-fake-4b53-98e3-49c0c1db3ac3

Saker unntatt offentlighet
For a registrere en sak som unntatt offentlighet méa det krysses av for "uOff” nar saken
opprettes. Saker hentet fra sak og arkiv, som er unntatt offentligheten, blir automatisk
satt til unntatt offentlig i Digdem.

Tilgang til saker kan redigeres pa to mater:

1. For & redigere tilgang for hele mgtet, ga til hovedsiden for mgtet — tre streker oppe i
hayre hjernet — tilgangsstyring pa sakene i magtet. Her kan du gi tilgang til alle i
oppmegtelisten med et tastetrykk. OBS! Hvis det er lagt til ny uOff sak eller dokument
ma tilgangene oppdateres. Default innstilling er “uten tilgang”.

2. For 3 endre tilgang pa uOff sak, ga inn pa saken og velg “endre tilgang"”. Velg de
medlemmer som skal/ikke skal ha tilgang. For a gi tilgang til en uOff sak ma det
0gsa gis tilgang til evt. dokumenter i saken. Dette gjgres ved & klikke pa gyet med
strek over.



Konfigurere taletidsinnstillinger

Talerlisteinnstillinger

Mgateleder og sekretariat kan definere og tilpasse taletider og regler for innlegg,
replikker, svarreplikker og talspersoner. Innstillingene kan settes globalt for alle mgater,
for spesifikke utvalg eller midlertidig for et enkeltmgte.

Dette kan gjgres pa to steder i Digdem

» Pa et mote:
1. Ga inn pa et mate.
Naviger til talerlisten.
Trykk pa "Endre talertider”
Velg hvilke niva du vil justere (Globalt, utvalg eller bare for mgtet) og juster de
innstillingene du trenger (forkalart under).

Call

e Frainnstillinger siden
1. Naviger til innstillinger.
2. Den farste fanen heter Talertid og typer.
3. Her kan du justere de globale talertidinnstillingene. | tillegg kan du lage
egendefinerte talertyper.

Disse innstillingene er tilgjengelig:

« Tidsbegrensning: Aktiver tidsbegresning og sett antall sekunder talertid. Klokken for
talertid vil telle ned fra tidsbegresningen. Deaktiverer du tidsbegrensing far taleren
“Fri tid", og klokken vil telle oppover til den blir stanset. Tidsbegrensning kan sett pa
Til dagsorden, Innlegg, Replikk og Svar-replikk.

« Maksimalt antall replikker: Begrenser antall replikker per innlegg.

» Total tid per sak: Sette en samlet tidsbegrensning for en sak (kan deaktiveres). Da vil
Digdem regne ut tid tilgjengelig for hver gruppe ut ifra antall medlemmer per gruppe
og den totale tiden pa den saken. Denne utregningen blir gjort slik:

antall medlemmer i utvalgsgruppen * total tid per sak

antall medlemmer i utvalget

» Sortering: Velge om talerlisten skal sorteres etter innleggstype eller gruppestarrelse.

» Gruppestorrelse: Hvis gruppestarrelse er aktivert vil talerlisten sorteres etter
rekkefglgen satt under "Administrering av brukere, grupper og utvalg”
—"Grupper”. (Kun tilgjengelig for Admin.) Da vil talerlisten sorteres i runder; farst
vil en fra hver gruppe far snakket fgr nr to i en gruppe far ordet osv..

» Type: Hvis type er aktivert vil talerlisten sorteres etter hvilke type objekt som
settes pa talerlisten. Standard rekkefalge er:

“Til dagsorden”
"Utsettelsesforslag”
“Alternativforslag”
“Tilleggsforslag”
“Merknad”
“Innlegg”

Ok Wb



Rekkefglgen for de forskjellige forslagstypene kan justeres under “Innstillinger” —

“Forlagstyper”. Merk at innlegg har 100. forslagstyper med lavere nummer vil komme

far innlegg pa talerlisten og over 100 vil komme etter. Hvis du setter 100 vil det vaere

den som satt seg pa talerlisten fgrst som kommer farst.

» Valgfrie regler: Definere egendefinerte taletider for saksordfarer eller partiets

talsperson.

» Saksordfarer: Den farste taleren i en sak far en annen tid. (Hvis ferste taler er en
“Til dagsorden” telles ikke denne som saksordfarer.)

» Partiets talsperson: Den farste taleren innad i et parti vil fa en annen talertid enn
resten. Hvis farste taler i en sak er den farste som taler i et parti brukes
Saksordferer tiden.

Egendefinerte talertyper

Administrator og sekretaer brukere kan opprette spesifikke talertyper med unike navn
og tidsbegrensninger. Det kan og bestemmes om talertypen kan motta replikk og om
det automatisk skal opprettes en svarreplikk. Dette gjgres under “innstillinger” av
sekretaer og administator brukere.

Nar man trykker “opprett” blir disse umiddelbart tilgjengelige og meteleder kan bruke
dem ved & holde over de tre strekene oppe i hgyre hjgrnet nar megtet er pa talerlisten.



Under motet
Folgende kan gjeres som mgteleder under motet:
1. Starte, pause og avslutte et mgte, og velge om mgtet skal vaere fysisk eller digitalt.
2. Starte og avslutte mgtevisning pa storskjerm og overlay.
3. Se fullstendig oversikt over oppmeate og forfall, referere hvem som er til stede og
hvem som har forfall, og eventuelt foreta opprop basert pa oversikten.
4. Se sakslisten, eventuelt redigere og supplere sakslisten, og fa innkalling og
saksliste godkjent basert pa oversikten.
5. Se oversikt over gjennomfgrte habilitetsvurderinger (kortversjon), referere
vurderingene og f& dem godkjent.
,&pne og stenge talerlisten.
Se hvem som er saksordfgrer og referere dette (i bystyret).
Justere talerlisten ved behov.
Starte, stoppe og pause talertiden/klokken.
10. Kontrollere og eventuelt redigere voteringsorden i hver enkelt sak, for eksempel
ved a flytte, dele opp eller legge til voteringstemaer.
1. Starte og avslutte votering. Velge “"enstemmig” nar det ved konsensus gjgres
"hurtigvoteringer”. Referere resultatet basert pa oversikten.
12. Sende og motta meldinger (chat) med andre mgtedeltakere

© 0N

Lede et mote

Nar du skal lede et mgte er det din oppgave a sgrge for at alle er pa rett sted i mgtet til
enhver tid.

Det er du som trykker "neste”, da vil alle deltagerene som falger matet, infoskjermen
og overlayen faglge etter. Nar du trykker start votering vil alle med stemmerett bli dratt til
votering.

Falgende er et eksempel pa stegene for mgteleder under et mate:
1. Klikk “start matet”
2. Velge om mgtet skal vaere fysisk eller digitalt.

Konstituering

1. Klikk Neste — oppmeteliste vises — foreta opprop

2. Klikk Neste — saksliste vises — ta opp innkalling og sakslisten til godkjenning —
gjer eventuelle endringer — erkleer matet for lovlig satt.

3. Klikk Neste — habilitetsvurderinger vises — ta opp eventuelle habilitetsvurderinger
til godkjenning.

Behandling

1. Klikk Neste — forste sak vises — Introduser saken.

2. Klikk Neste — Taler- og forslagslisten vises — Klikk “Apne talerliste” og gi ordet
fortlgpende til talerne — klikk “steng talerliste”

3. Klikk Neste — Votering vises — Foresla og referer voteringsorden, og gjer
eventuelle endringer. — Referer voteringstemaet pa farste voteringspunkt— klikk
"Start” og be deltagere og be trykke for eller mot — Referer voteringsresultatet —
klikk “Ferdig”, “Enstemmig” eller "Avbryt". — fortsett til neste voteringspunkt og
gjenta behandlingsprosessen for neste sak til alle saker er gjennomfart.



Se oversikt over alle motets dokumenter og saker (dokumenter ikke

knyttet til en enkelt sak)

Fra min side eller Mateoversikt i venstre meny, trykk deg inn pa et mgte. Trykk pa

overskriften til megtet (f.eks. Kommunestyre 3. april). Her kan du se:

1. Alle materelaterte dokumenter som ikke ligger under den enkelte sak. Du far ogsa
opp samledokumentet for mgtet. Det inneholder alle matets dokumenter samlet i ett
PDF-dokument. Det kan ta litt tid & laste opp dette dokumentet.

2. Under “Saker” ligger alle sakene som er til behandling, i den rekkefglge de skal
behandles. Nar du klikker pa en sak kommer du til saksframlegg, innstilling, forslag
som er fremmet til saken mm.

3. Her finner du forslagslisten til dette matet. Det vil si en oversikt over alle innstillinger
og innsendte forslag i alle saker. Oversikten kan skrives ut, lagres eller deles med
andre.

4. Etter matet finner du meteprotokollen. Den inneholder oversikt over mgtedeltakere,
forslag og enkeltstemmer, voteringsresultat

Redigere og supplere sakslisten
Redigere sakslisten:

1. Velg saksliste i venstremenyen

2. Ta tak i markeren og flytt saken opp eller ned.

Legge til ny sak:

1. Velg type aktivitet

2. Skriv inn tittel p& saken
3. Klikk pa “Legg til".

Eller trykk “Opptett sak/aktivitet” direkte i sakslisten til venstre i matet.

Forslagslisten - lese, skrive ut eller laste ned

Som mgteleder kan du studere forslagslisten for hele mgtet samlet eller for hver sak.

Du kan velge gnsket sortering/rekkefglge, og se nar forslagene er innsendt eller

oppdatert.

1. Velg aktuelt mgte 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
mgtestart.

Tips: Gjer dette sa nzert opp mot matene som mulig og la forslagslisten ligge dpen pa
et eget fanekort i nettleseren din. Da kan du enkelt ta den opp — kun ved ett museklikk —
selv om mgtelederen har startet voteringen.

For a 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 og
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 og system.

Habilitetsoversikten
Velg "habilitetsvurderinger” i venstremenyen pa mgtet.

Det vises en oversikt over alle habilitetsvurderinger og hvilken vurdering som er gitt.

Bytte inn varaer under motet

Under mgtet kan man bytte inn vara. Det gjeres ved a trykke pa “Vara” knappen i
navigeringsfeltet. Hvis det er innsendt habilitetssak til pa den saken vil “Vara" knappen
bli bld. Modalen som kommer opp viser de forfallene som muligens er relevant for den
saken.

Du kan ogsa bytte vara fra oppmagtelisten.



Administrere talerlisten

Mgateleder og sekretariat har omfattende kontroll over talerlisten, som viser hvem som
taler, hvem som star pa listen, replikker, innleggstyper, forslag, tildelt taletid og
gjenvaerende tid. Listen oppdateres i sanntid for alle deltakere. Mgteleder kan:

Endre rekkefelge: Justere rekkefglgen pa talere ved “drag & drop” for & tilpasse
matets flyt.

Redigere innlegg/forslag: Oppdatere innholdet i forslag eller slette de.
Starte/pause/stopp taletid: Kontrollere tidtaking for hver taler. En taler kan ogsa
startes med egendefinert tid ved & holde over start knappen og trykke “velg tid".
Sette strek: Stenge talerlisten for nye innlegg, men fortsatt tillate replikker pa
eksisterende innlegg.

Manuelt legge til talere: Legge til deltakere direkte fra listen over
utvalgsmedlemmer, til bade "til dagsorden” og “innlegg”, dette kan ogsa
gruppeledere gjere for sine medlemmer.

Manuelt legge pa ekstra svar-replikk.

Prioritere utsettelsesforslag: Sgrge for at utsettelsesforslag automatisk sorteres
farst, da disse kan avslutte videre behandling av en sak.

Sette forslag pa infoskjerm: Ved & trykke pa det lille ikonet som viser en skjerm pa
et forslag/innstilling kan man vise det pa infoskjerm. Et nytt trykk stopper delingen.
Publiser forslag: Ved 3 trykke pa den rade globusen publiseres et forslag slik at det
blir offentlig. Et nytt trykk avpubliserer det.

Handtere “Til dagsorden” Mgteleder m3a vaere oppmerksom pd at medlemmer kan
bruke “Til dagsorden”-knappen nar som helst i mgtet. Disse innleggene prioriteres
automatisk og plasseres gverst i talerlisten, foran andre innlegg og replikker. “Til
dagsorden” kommer ogsa pa talerlisten selv om talerlisten er stengt.

Overvake taletid Mgteleder har ansvar for & overvake taletiden, som vises tydelig i
talerlisten. Hvis en taler overstiger tildelt tid, markeres dette ved at klokken fortsetter
a telle nedover og tallene blir rede.

Mgateleder kan:

Justere taletid underveis i mgtet.
Starte en taler med spesifikk tid.



Administrere voteringspunktliste

Mgateleder og sekretariat har omfattende kontroll over voteringspunktlisten, som
automatisk genereres nar forslag eller innstillinger opprettes. Listen kan tilpasses bade
fer og under matet. Mateleder kan:

« Endre rekkefglge: Justere rekkefalgen pa voteringspunkter for 3 tilpasse mgtets flyt.
» Redigere punkter: Oppdatere innholdet i eksisterende voteringspunkter.

« Opprette voteringspunkt manuelt: Legge til nye voteringspunkter etter behov ved &
skrive en voteringspunkt-tittel og klikk “Opprett”.

« Slette punkter: Fjerne irrelevante eller feilaktige punkter ved 3 klikke pa
sgppelkassen til hgyre. MERK: Ved & slette voteringspunkt sletter man ikke det
opprinnelige forslaget voteringspunktet kom fra.

» Sette forslag / punkter opp mot hverandre: Konfigurere voteringer der flere
alternativer vurderes samtidig ved & hake av pa de relevante voteringspunktene og
trykke pa “Flervalgsvotering". Flervalgsvotering brukes nar mateleder vil sette opp
en votering med flere alternativer eller sammenligne flere forslag. Mgteleder kan gi
voteringen en tittel, for eksempel «valg av leder», og bestemme hvor mange
alternativer hver delegat ma stemme pa. Standard er ett valg. Det er ogsa mulig a
angi et minimumsantall svar, slik at delegatene for eksempel kan stemme pa mellom
ett og tre av fem alternativer. Flervalgsvotering har de samme anonymitetsvalgene
som beskrevet under anonymisere voteringen.

« Starte votering: Aktivere en votering ved a trykke pa “start".
» Splitte punkter: Du kan dele ett forslag opp i flere voteringspunkter.

Klikk pa saks-ikonet ved voteringspunktet. Systemet deler automatisk opp teksten i
egne voteringspunkter dersom den inneholder bokstavpunkter, kulepunkter eller
tallpunkter.

@nsker du ikke denne automatiske oppdelingen, kan du angre ved & klikk pa
soppelbgtte-ikonet ved det genererte punktet. Punktene du sletter vil hoppe tilbake til
det orginale voteringspunktet.

De splittede punktene vises automatisk i listen over voteringspunkter. Tittelen viser
hvilken sak eller hvilket forslag de opprinnelig kommer fra.

« Anonymisere voteringen: Klikk pa Rediger voteringspunkt (blyant-ikonet) for & velge
hvordan voteringen skal anonymiseres. Du kan velge ett eller flere av alternativene
under:

» Anonym votering Det er ikke mulig & se hvem som stemmer hva, det er mulig 3 se
hvilke gruppe som stemmer hva.

» Skjul resultat under votering: Medlemmene vil ikke kunne se noen resultater far
voteringen er ferdig. Etter votering vil infoskjermen automatisk vise resultatene og
de samme resultatene blir tilgjengelig for hvert medlem.

» Skjul voteringstotaler for deltakere (total anonym votering): Infoskjermen viser
utelukkende om medlemmet har stemt eller ikke. Hvem som stemte hva er
tilgjengelig pa hver maskin. Voteringstotalene kan vises pa infoskjermen etter endt
votering ved & klikke pa “offentligjer resultat”.



Siden de tre valgene ikke utelukker hverandre kan man kombinere dem og fa den
funksjonaliteten man gnsker.

Gjenapne voteringer: Mgteleder kan starte en votering pa nytt sd lenge matet ikke
er avsluttet. Dette gjgres ved & klikke pa “Restart”. Mgteleder ma bekrefte valget far
den forrige voteringen annulleres og en ny votering starter.

Enstemmig for/mot: Ved a klikke "Enstemmig for”- eller "Enstemmig mot"- knappen,
registreres alle stemmer automatisk som for eller mot. Det kan og velge & sette
enstemmig for/mot og starte voteringen. Da vil alle i salen bli satt til for eller mot og
de som gnsker & registrere kontra stemme far mulighet til det. Dette kan gjeres fra
voteringspunktlisten eller inne i voteringsmodulen.

Legge inn stemme pa vegne av andre: | enkelte tilfeller kan en mgtedeltaker ha
problemer med & avgi stemme selv. Da kan mgteleder eller sekretzer avgi stemme pa
vegne av mgtedeltakeren.

Kontrollere voteringer

Nar en votering startes, sendes alle stemmeberettigede medlemmer automatisk til
voteringsvinduet, som overstyrer annen aktivitet i Digdem. Mateleder har fglgende
kontrollmuligheter:

» Oversikt over stemmegivning: Se i sanntid hvem som har stemt og hvem som
fortsatt ikke har avgitt stemme.

 Avslutte votering: Lukke voteringsvinduet ved & fullfere eller avbryte voteringen
(f.eks. ved feilstart).

 Innsyn i stemmer: F3 detaljert oversikt over stemmer pa bade parti-/gruppe- og
individuelt niva



Etter motet

Renskrive moteprotokoll og laste ned eller arkivere
Digdem genererer automatisk en mgteprotokoll fra mgtet. Protokollen er redigerbar
direkte i Digdem og kan arkiveres eller lastes ned som PDF etter behov.

For virksomheter med sak- og arkivsystem kan prosessen variere, avhengig av hvilken
sak- og arkivlgsning dere bruker.
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