Alvesta
kommun

Ciceron Assistent

Anvandarmanual for fortroendevalda



1. Logga in i Ciceron Assistent

Pa din surfplatta loggar du in via ikonen Ciceron assistent. Om du vill logga in fran ndgon annan enhet
gor du det via denna lank: https://assistent.alvesta.se/.

Du loggar in med samma anvdandarnamn och I6senord (AD-kontot) som du anvander till din e-post.

Du kan aldrig byta l6senordet i Ciceron assistent utan behdéver alltid géra det i Outlook. Du kan inte
heller aterstalla ditt I6senord via Ciceron Assistent utan det aterstaller du via https://portal.office.com
(om du har ett telefonnummer registrerat) eller genom att ta kontakt med Kontaktcenter.
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Figur 1 Inloggningsruta
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Forsta gangen du loggar in ska du borja med att kontrollera att dina personuppgifter stammer. Det gor
du genom att ga in pa fliken Ledamot (se figur 4) och tryck sedan pa knappen Min profil.

Se dver alla uppgifterna och komplettera om nagot saknas. OBS. ANDRA ALDRIG | E-POSTFALTET.

Figur 1 Vélj fliken ledamot
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Ga tillbaka till fliken Ledamot genom att aterigen trycka pa knappen Ledamot. Inne i fliken ledamot
kan du se de olika beslutsinstansernas mandatférdelning genom att valja ratt beslutsinstans i rullisten.

For att se andra ledamoters kontaktuppgifter markerar du ledamoten/erséttaren och valjer Se profil
(se figur 3).

Figur 2 Valj flik
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2. Ta del av méteshandlingarna

For att ta del av moteshandlingar trycker du pa fliken Méten (se figur 4).

Figur 3 Vélj fliken Moten
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Du véljer mote uppe i den blda rutan till hoger. Du véljer forst instans, ar och manad och far sedan upp
aktuellt mote i rullisten langst ner. Pa den stora blda fliken star vilket méte du for tillfallet visar.

Figur 4. Valj vilket mote du vill se
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03. Styrmodell och dversvn av kommunala s

Overst i rutan kommer du se det som kallas Overgripande métesdokument. Det ar kallelse, protokoll
och annan information som ligger dar (figur 5).

Listan som du ser under de 6vergripande moétesdokumenten ar sjdlva drendelistan. Langst ut i hogra
hornet pa respektive drende syns tva figurer. Figuren som symboliserar ett dokument talar om hur
manga dokument drendet innehaller och pratbubblan talar om hur manga kommentarer det finns pa
drendet.

01. Narvaro a n

02. Val av justerare

03. Faststadllande av dagordning

04. Beslut om verksamhetsplan med internbudget for ar 2020

05. Beslut om internkontrollplan for ar 2020




Genom att trycka pa ett drende kan du se vad arendet innehaller. Om du trycker pa nagot av
dokumenten i drendet far du upp en meny med valen Visa dokument, Kommentera dokument. Om du
trycker pa Visa dokument visas dokumentet.

Figur 6. Visa dokument, hdmta dokument och kommentera dokument
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Visa dokument

Kommentera dokument

| dokumentvyn syns titeln pa dokumentet hégst upp. Om du trycker pa titeln rullar den ner i fonstret
och visar kommentarerna pa dokumentet. Till héger i rutan syns tre symboler. Pa den Gversta
symbolen (1.) kan du vélja att titta pa darendets ovriga dokument. Pa den mittersta symbolen (2.)
bldddrar du mellan sidor i samma dokument och pa den sista symbolen (3.) infogar du kommentarer
till dokumentet.

Figur 7 Dokumentvyn




Infoga kommentar pa arendet

For att kommentera pa drendet gar du in i motesvyn och trycker pa det drende du vill kommentera.
Vilj sedan den lilla pratbubblan ute i hdgersidan och kommentera pa drendet.

Figur 8. Skapa 6vergripande kommentar
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Infoga kommentar i dokument

For att infoga en kommentar pa dokumentet trycker du pa figuren som ser ut som en pratbubbla med
ett +-tecken i sig. Anvand sedan verktyget for att rita i dokumentet och skriva kommentarerna till det
du ritat. Kommentarerna kan vara publika, privata eller fér grupper.

Publika kommentarer innebar att alla som &r inne i Assistenten kan se dina kommentarer. Alltsa dven
fortroendevalda frdn andra namnder.

Grupp-kommentarer innebar att en grupp du dr med i kan se dina kommentarer.
En privat kommentar innebar att endast du kan se kommentaren.

Figur 9. Skapa kommentar i dokument

Beslut

Arbetsutskottet foreslar att kommunstyrelsen foreslar
kommunfullmiktige besluta att skattesatsen for ar 2020 ska vara
oforindrad det vill siga uppga till 21:42 kronor.

Protokollet skickas till
Kommunstyrelsen
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