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Introduksjon

Velkommen til Aventia KommuneTV, dette er en brukermanual som tar for seg alt fra palogging
til votering. Ikke alle funksjoner gjelder alle kommuner, men da denne skal dekke alle
tilpasninger, kan dere se bort fra det som ikke gjelder din kommune. Ta kontakt med
administrasjonen i kommunen dersom dere lurer pa hva som gjelder for dere.
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Palogging

Det fgrste man ma gjgre for a fa tilgang til KommuneTV, mgter, melde forfall og plattformen, er
a logge pa. Nedenfor er steg for steg prosessen for hvordan dette gjgres.

1. Skrivinn lenken til din kommune sin KommuneTV side, lenken er bygget opp pa denne
maten kommunenavn.kommunetv.no/admin (bytt ut kommunenavn med navnet pa din
kommune, f.eks. drammen.kommunetv.no/admin)

- Vianbefaler a lagre denne lenken som et bokmerke eller liknende sa man
slipper a skrive lenken hver gang.

2. Neste steg er a skrive inn e-postadressen din bruker er registrert med i feltet markert
med «Brukernavn / E-post» (se bilde nedenfor), deretter fyller du inn passord i feltet for
«Passord». Dersom dere har valgt a benytte innlogging med ID-porten, kan du trykke pa
«Fortsett med ID-porten» i stedet. (Det forutsetter at fgdselsnummer er registrert pa
brukeren).

AF KommuneTV

'KomrnuneTV

Logginn

2 Brukernavn / E-post Tl'ykk her FOF

edgin@din.kommune.no

Tilgjengelighetserklaering

@ Passord

Gaddddssdddsiddddddddiasaadais

Daventia

Glemt passord?

Aventia OVP v6.9.40.22137

= |

- | defleste tilfeller er det din kommunale e-postadresse du skal benytte. Hvis
ikke kan du kontakte administrasjonen i din kommune som kan sjekke e-
postadressen din bruker er registrert med.
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- Passord og paloggingsinformasjon skal du ha fatt av administrasjon, men man
kan benytte «glemt passord?» lenken nedenfor «Logg inn» om du ikke har
mottatt eller ikke husker ditt passord.

3. Nar e-postadresse og passord er lagt inn, trykker du pa «Logg inn».

4. Det neste du bgr gjgre nar du har logget inn er & endre passord, dersom dette er et
standardpassord du har fatt utdelt. Prosessen for a endre passord og brukerprofil gar vi

gjennom i neste avsnitt.
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Endre brukerprofil og passord

Nar du har logget p3, vil du bli mgtt av dette bildet (se bilde nedenfor). Her kan du endre din
brukerprofil enten ved a trykke pa pennen pa hgyre side av navnet ditt, profilbilde og navn i
sidemenyen pa venstre siden eller knappen merket med profil. Disse knappene vil ta deg til din
brukerprofil, vi viser hvordan du kan endre passord nedenfor, men man kan ogsa legge inn eller
endre Facebook, tittel, hjertesaker (favoritt emner) mm.

& Aventia Kommune M Meldinger g~

Q & Dine moter @ Fi hjelp il votering som politiker =
=

J. Hansen
Juni Hansen . Arbeiderpartiet

Rommunestyret
‘@ & hansenjuni8@gmail.com ¥ 40

i Gatil mote
- B 21102024 @ 13:00-23:59
83 Dashboard Hjertesaker
a Profil Kommunestyret
-
. Roller
Stig i G&tilmate
i Moter & 21102024 @ 14:00-23:59 Medlem(AP) - Kommunestyret 05.09.24-06.09.28
a#% Parti Sosiale medier
Rommunestyret
Innsendelser Stig2 2> Meld Forfall il Gatil mate
@ 21102024 © 14:00-23:59

Saksoppfelging

Endre passord

Fremgangsmaten for a endre passord er beskrevet nedenfor.

1. Inne pa din profil vil du bli mgtt av fglgende skjerm (se bilde nedenfor), her kan du endre
og legge inn informasjon, men husk a trykke pa «Lagre» knappen for lagre endringer.

A Personlig profil & Aventia Kommune

o

Juni Hansen

a2 Talertilknytning

2% Dashboard Telefon Tittel .

8 Moter Facebook Twitter Juni Hansen
Facebook Twitter Arbeiderpartiet
% Parti
Linkedin Hiemmeside Rolle Kategori Parti
£ Innsendelser
Linkedin Hjemmeside Medlem Kommunestyret
/> Saksoppfalging 05.09.24- Arbeiderpartiet
Her kan du skrive noe om deg - som definerer deg som 06.09.28

politiker. Hvordan ensker du & presentere deg til publikum
og offentligheten?

B I

= S B W Hjertesaker

Her kan du velge hjertesaker du vil fremme pa din
politikerprofil. Du kan velge s mange du vil, men noen
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2. For a bytte passord, ma du fgrst og fremst ma du bla (scrolle) nedover pa siden til du ser
«Endre ditt passord» nederst til hgyre pa siden.

* Endre ditt passord

Gammelt passord

x Passord

Mytt passord

b4 Passord

3. Her skriver du inn gammelt passord (det du har fatt utdelt) i feltet under «Gammelt
passord».

4. Deretter fyller du inn et nytt passord i feltet under «Nytt passord». Det nye passordet ma
besta av minst 8 tegn, besta av bokstaver mellom A og Z i alfabetet (husk minst en stor
og en liten bokstav), samt minst ett tall.

- Linjen under vil «fylle seg opp» (skifte farge) etter hvert som du skriver inn ett
sikkert passord. For a gke sikkerheten bgr du ogsa benytte spesialtegn.

5. Nar du har fylt inn gammelt og nytt passord, kan du trykke pa «Endre passord» knappen
for a endre passord. Deretter kan du bla opp igjen og gjgre andre alternative endringer
og fullfgre endringen ved a trykke pa «Lagre» knappen.
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Tips! Du kan laste opp et bilde ved a trykke pa knappen nederst til hgyre pa «profilbildet» ditt
(se bilde nedenfor). Husk at enheten din ma ha et bilde a laste opp og husk a lagre etterpa.

& Din profil

Telef

400

Facet

@ Fac

Linke

Det er lurt 3 tenke pa at det dere legger inn pa brukerprofil/talere er nyttig informasjon. Bilde og
navn viser for eksempel tydeligere hvem som snakker eller hvem som skal snakke i talerkgen.
Det gir et ansikt og en profil utad til de som fglger med pa mgtene direkte eller via arkivet og
tydeliggj@r derfor for publikum hvem politikerne er.
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Melde forfall

Dette kapittelet gjelder kun for de som har modulen: Automatisk varainnkalling.

For @ komme tilbake til hovedsiden, kan du trykke pa det lille «huset» oppe i venstre hjgrne,
eller knappen som heter «Dashboard» (1) (se bilde nedenfor)

& Aventia Kommune W Meldinger -

Q = Dine mater @ F hjelp til votering som politiker =
=
J. Hansen %
Juni Hansen . Arbeiderpartiet

Kommunestyret .
£ Catilmote ‘@ ¥ hansenjuni8@gmail.com R4 40

. W 21102024 @ 13:00-23:59
8% Dashboard Hjertesaker

2 Profil Kommunestyret 0
. Roller

Stig il Gatil mete
H & 21102024 @ 14:00-23:59 Medlem(AP) - Kommunestyret 05.09.24-06.09.28
% Parti 2 Sosiale medier

Kommunestyret
£ Innsendelser Stig2 a* Meld forfall il Gatil mete

@ 21102024 @ 14:00-23:59

 Saksoppfalging

Her kan man melde forfall pd mgter man skal delta i som ikke er startet. Dersom du har behov
for @ melde forfall kan du trykke pa «Meld forfall» (2) knappen.

Da vil du fa opp fglgende vindu (se bilde), hvor du ma skrive en fraveersbegrunnelse (1), MERK
ikke skriv sensitiv informasjon her.

2x Meld fForfall

Fravaersbegrunnelse

1

lkke tilskede 2~

Velg type Forfall

© Hele matet Delvis Forfall

3 4
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Deretter velger du forfallsarsak (2) i nedtrekksmenyen. Velg sa «type forfall» (3), hele mgtet
eller deler av mgtet (Delvis forfall), dersom du velger «Delvis forfall» vil du fa opp en
tilleggsmeny der du ma velge fra og til klokkeslett.

Til slutt trykker du pa «Meld forfall» knappen (4) dersom du gnsker & melde forfallet, ellers
trykker du pa «Lukk».
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Mgteaktivitet

Dersom du gnsker a forberede deg til et mgte, delta i et mgte eller sende inn forslag til saker,
osv. Trykker du pa «Ga til mgte» (se bilde nedenfor), pa hgyre side av det mgtet du skal delta i.

& Aventia Kommune -
& Dine moter @ Fa hjelp til votering som politiker =
Q =
J. Hansen %
Juni Hansen Kommunestyret T Arbeiderpartiet
& Gatilmate ‘@ & hansenjuni8@gmail.com % 40
- @ 21.10.2024 @ 13:00-23:59 —
2§ Dashboard Hjertesaker
a Profil Kommunestyret e ————————
-
. Roller

Stig i Gatilmete
13 Mater & 21102024 @ 14:00-23:58 Medlem(AP) - Kommunestyret 05.09.24-06.09.28
4% Parti Sosiale medier

Kommunestyret g ——uy
© Innsendelser Stig2 2 Meld forfall W Gatilmete

@ 21102024 @ 14:00-23:59 N—

2 Saksoppfalging

Merk at som politiker kan du ikke opprette nye saker i et mgte, men du kan sende inn forslag,
be om taletid (nar en sak er i gang) og vise dokumenter i en sak.

Sek etter sak Q, Sk
[ AKTIV 5AK |
: Zono
12 B Beomtaletid 4+ Sendinnforslag

© Behandling startet: 21.10.2024, 13:52

[-5WFLW - Delvis behandlet 1Forslag @

Testsak

@ Behandling startet: 21.10.2024, 13:44 @ Behandling Ferdig: 21.10.2024, 13:49

CIWPLE Delvis behandlet 1Forslag @

Du kan ogsa sende inn forslag til saker fgr mgtet er i gang, sa lenge det er lagt til saker i mgtet.

Vo]
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Send inn forslag

For a sende inn et forslag, gj@r felgende:

1. Trykk pa «+ Send inn forslag»-knappen (se bilde over)
- Alternativt kan du trykke pa knappen der det star «1 Forslag» pa den bla linja
i bildet over. (tallet foran ...Forslag vil oppdatere seg med gitt antall forslag i
en sak). Her vil du fa opp forslagene i saken og kan trykke pa «+ Send inn
forslag»-knappen.

2. Deretter vil du fa opp et vindu der du kan velge en forslagstype enten: Nytt forslag,
Endringsforslag, Habilitetsspgrsmal, Tilleggsforslag eller Utsettelsesforslag (se bilde
nedenfor).

- MERK! Habilitetsspgrsmal og Utsettelsesforslag kan ikke endres i ettertid, sa
dette ma utfgres korrekt hver gang.

# Forslag 282 Forslagsstillere (@)
Velg en forslagstype

| WA R B Endringsforslag & Habilitetssparsmal B Tilleggsforslag & Utsettelsesforslag

Forslag
Starre forslag ber deles opp i flere Forslagslinjer. Vied & dele opp et forslag pé denne méten s& muliggjer man en enkel mate for ordferer & kunne dele

opp et forslag For punktvis avstermming dersom det skulle bli nadvendig

1 + Legg til ny Forslagslinje (CTRL+ENTER)

B I = =y H 9 ¢

Vi mener |

Argumentasjon

Her kan du om du ensker skrive inn argumentasjon For hvorfor du fremmer dette Forslaget. Du kan ogsa bruke dette Feltet til a Formidle annen

'
# Ordinzr editor @® Avansert editor [B) Opprett forslagskladd

nformasjon, eksempelvis at Forslaget fremmes pé vegne av flere partier.

10
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3. Det neste er a skrive inn forslaget du gnsker a legge til, du kan ogsa legge til ny

forslagslinje ved behov. Du kan lagre forslagskladd dersom det er behov for a ga tilbake a
endre dette senere.

4. Etter a ha trykt pa «Opprett forslagskladd» vil du fa muligheten til 3 «Lagre» dersom du
gnsker a redigere dette senere, eller publisere forslaget.

Endre Forslag: #4102 Sak 12

12

# Forslag & Argumentasjon 82 Forslagsstillere n B vedlegg n

Forslagskladd

Forslaget er ikke publisert og vil derfor ikke veere offentlig tilgjengelig eller behandlet. Trykk pa publiser-knappen for a sende det til behandling. Du
kan gjere endringer ved a redigere, legge til eller fjerne linjer.

B Nyt Forslag B Endringsforslag B Tilleggsforslag
1 =

B I =

1
ihl
i
<
S
El
J
e

Vi mener ...

+ Legg til ny forslagslinje (CTRL+ENTER) (0]

| # Ordinzr editor ‘ @ Avansert editor B Lagre og lukk

5. Dersom du trykker pa «Publiser» knappen, vil forslaget bli publisert i saken og havne i
forslagslisten.

11
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Be om taletid

Nar mgtet er i gang og en sak er under behandling vil man kunne be om taletid. Merk at
habilitetsspgrsmal behandles fgrst. Dersom det er lagt inn i en sak, skal kun de som gnsker a si
noe om andres habilitet, melde taletid i fgrste forslag. Dersom du har lagt inn
habilitetsspgrsmal, vil du fa automatisk tildelt taletid.

AKTIV SAK

1Forslag @ -

Eventuelt B Beomtaletid | + Sendinnforslag

© Behandling startet: 07.11.2024, 15:40

Nar du trykker pa «Be om taletid» vil du fa opp et vindu der du kan velge hva slags taletid du
gnsker, det vanlige her er a8 be om «Standard taletid».

e 8 a0

- . - Til dagsorden
Standard taletid Saksfremlegg _g _
) o . ) Be om talekid til dagsorden,
Be om ordinzer talekid Eil Be om taletid For & fremme ) ;
L. ) eksempelvis behandling eller
pagaende sak Forslag til denne saken

inhabilitet

Du har flere alternativer for a8 be om a holde et innlegg: Standard taletid For vanlige innlegg,
saksfremlegg For 3 prioritere forslag, og dagsordeninnlegg For hayeste prioritet, brukk kil 3 diskutere
behandlingssparsmal eller inhabilitet.

Dersom du velger «Standard taletid» og trykker pa den grgnne knappen for «Be om taletid» vil
du havne i talekgen. De som er fgr deg i kgen har enten trykt fortere enn deg, valg et
saksfremlegg eller har et habilitetsspgrsmal.

12
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Dersom du velger «Saksfremlegg» vil du bli bedt om a velge en av forslagene dine som du
gnsker a fremme. Ved a velge «Saksfremlegg» vil du ogsa havne fgrst i talekgen (hvis det ikke er
meldt inn Habiliteringsforslag som alltid behandles fgrst) og det vil ikke vaere mulig a justere din

plassering i kgen.

[ 4 aC
. Til dagsorden
Standard taletid Saksfremlegg .g _
. L ) . Be om talekid til dagsorden,
Be om ordinasr taletid il Be om taletid For & fremme } :
C ) eksempelvis behandling eller
pagaende sak Forslag til denne saken

inhabilitet

Du har Flere alternativer For 8 be om a holde et innlegg: Standard taletid For vanlige innlegg,
saksfremlegg For a prioritere forslag, og dagsordeninnlegg For hayeste prioritet, brukt til & diskutere

behandlingssparsmal eller inhabilitet.

B Forslagsliste

Her velger du hvilket forslag du ensker a fremme. Du ma sta som Forslagsstiller For @ fremme

Forslaget.

#4194 1. @nsker a innvilge 20 000 kr. til nye stoler i resepsjonen. w =

Send inn forslag

Dersom man velger «Til dagsorden» som taletid, er dette for a si noe kort om behandling av en
sak eller forslag. Dette skal i utgangspunktet kun brukes til korte debatter om mgte, saken eller
forslagets praktiske eller tekniske art. Eksempler: Foresla begrenset taletid, sette strek,
innvendinger om behandlingsmate eller liknende.

13
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Avstemming (votering)

Nar votering skal startes, vil det ikke lenger vaere mulig a legge inn forslag, be om taletid eller
liknende. Det er derfor lurt a lagre pabegynte kladder til forslag f@r votering starter. Bilde
nedenfor viser vinduet som dukker opp nar votering i en sak har startet, men votering for
forslag ikke har begynt enna.

& 02/24 - UOFF

O

Vennligst vent

Votering vil begynne nar ordfegrer har valgt et forslag

1 forslag gjenstar

Nar ordfgrer / mgtestyrer / administrasjonen starter votering over ett forslag vil dette vinduet
endres til det som kommer frem pa bilde nedenfor. (Dersom det ikke er noen endring, kan man
trykke pa oppdateringsknappen gverst til hgyre i voteringsvinduet).

&= 02/24 - UOFF

Stemmer for Stemmer mot
Beskrivelse / Argumentasjon © 11.november 2024 kl. 13:48 (L) (innstiliing) Fo reslé Lt av
Innstilling fra administrasjon eller forrige behandling. — Administrasjon / Utvalg
Punkter ek
u Statistikk
Innstilling 6
4
2
0
\*“QL\O \“"\\\: 2;)}@\{‘
& & &
2} & oF
e Stemmer for 0
& Stemmer mot 1]
Har ikke stemt 6 100%
B Stemmeravgitt 0
Voteringsoversikt
+/ Har stemt (0/6) Wwoieo X Har ikke stemt (6/6)

Her kan man velge a stemme for eller imot forslaget, du kan endre din stemme frem til
voteringen er avsluttet.

14
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Dersom det er to saker satt opp mot hverandre vil det veere to knapper som heter «Stemmer
for». Knappen pa venstre side vil avgjgre om du stemmer for forslaget til venstre, og den til
hegyere er for forslaget pa hgyre side. Stemmer du for det ene, stemmer man automatisk mot
det andre.

= 11/24 - Sak til behandling

#4216 Nytt forslag #4217

& Salvador Orvholt ® 0% JuniHansen

v v

Stemmer for Stemmer for

Punkter Punkter

a Foreslar & bruke 100 000 kr. til oppussing av kommunestyresalen. a Foreslar 3 vente med a pusse opp kommuneskyresalen il neste ar.

g

Ordfgrer kan velge a beholde det vedtatte forslaget apent for a sette det mot andre forslag om
gnskelig.

Na avstemmingen er utfgrt vil man se statistikken over forslaget som ble stemt over, mens man
venter pa at et nytt forslag skal stemmes over eller avstemmingen er ferdig behandlet.

15
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Innkallingslenke

Dersom du har blitt sendt en innkalling til et mgte, vil du motta informasjon om mgte og en
personlig lenke til mgte. Du kan motta denne lenken pa e-post og/eller SMS avhengig av

innkallingen.

Det som er viktig @ merke seg med denne lenken, er at den er kun mulig a bruke en gang pa en
enhet.

Dersom du har klart a trykke pa denne lenken og @gnsker a finne tilbake til mgte, er du ngdt til 3
ga til KommuneTV-siden (som nevnt i kapittelet om palogging). Skrives som nevnt pa denne
maten, kommunenavn.kommunetv.no/admin

Felge med pa sending

Dersom du kun skal fglge med pa sendingen eller dele tilgang til noen som gnsker a observere
mete, kan du ga til kommunenavn.kommunetv.no

Viktig a her bytte ut «kkommunenavn» med navnet pa kommunen det gjelder.

OBS! Noen kommuner har valgt / fatt tildelt andre adresser, sjekk med administrasjonen dersom

du ikke finner din kommune ved metoden over.
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