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Anvandarinstruktion for Netpublicator

Galler for: Region Varmland

Inledning

Region Varmland anvander Netpublicator for publicering av handlingar till saval politiska instanser
och interna instanser som ledningsgrupper.

Ladda ner appen
Du som har en lasplatta via Region Varmland hittar appen Netpublicator i App Katalogen som finns
pa din lasplatta:

®

App Katalog

Om du har en lasplatta via kommunen eller av nagon annan anledning inte har app katalogen sa
laddar du ner appen Netpublicator via App Store. Region Varmlands sekretariat tillhandahaller inte
hjalp nar det kommer till apple-ID:n utan da hanvisas du till apples egna support.

Anvandarnamn och losenord

Ditt anvandarnamn ar din Region Varmland-mejladress (Fornamn.Efternamn@regionvarmland.se).

Ditt I6senord har du fatt via sekretariatet eller sekreteraren i den instans du sitter i. For att byta ditt

I6senord, se avsnittet Byt Iésenord.

Logga in
Né&r du laddat ned appen ska du gora foljande for att fa tillgang till handlingarna:

Direkt efter installationen av appen kommer du automatiskt till en inloggningsruta. Du far ocksa upp

en fraga om att Netpublicator vill skicka notiser till dig, har bor du svara "tillat”. Det innebér att du far

ta del av de notifieringar som skickas ut av ndmndsekreteraren i den instans du sitter i. Notifieringen

anvands for att meddela om nya handlingar eller andring av handlingar tillkommer.

Dokumentid Version Giltig t.o.m.

Anvandarinstruktion fér Netpublicator INS-24763 1 2024-05-22

Sida
1(9)


mailto:F%C3%B6rnamn.Efternamn@regionvarmland.se

For att kunna logga in behdver du aktivera Netpublicator-kontot. Detta gor du genom att 6ppna
appen och fylla i din e-postadress pa forsta raden (dar det star din@email.se) och anger ditt I6senord
(se avsnitt anvandarnamn och l6senord).

Du kan dven logga in i Netpublicator via din dator eller mobil via www.netpublicator.com genom att
vélja "logga in” uppe i hogra hornet. | mobilen kan du dven ladda ner Netpublicator som app.

Byt I6senord
Om du vill byta ditt I6senord, alternativt om du har glomt bort ditt I6senord sa 6ppnar du
Netpublicator-appen. Vilj “Losenordshjalp”.

NETPUBLICAT@R®

LOGGA IN

SENARE

Federerad inloggning

Logga in Lasenordshjalp

NETPUBLICAT@R"

ATERSTALL LOSENORD

Skapa eller aterstall ditt I16senord genom att ange din email ovan. Detta kommer
skickas ett email till denna adress dar du far instruktioner for att satta ett nytt
losenord

Loggain Lésenordshjalp

Ange din Region Varmland-mejladress och klicka sedan pa ”Skapa Losenord”.

Nu kommer ett mejl skickas till din Region Varmland-mejladress. | mejlet finns en lank, ga in pa
ldnken genom att dubbelklicka pa den.
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New password

noreply@netpublicator.com € Svara | % Svaraalla > Vidarebefordra [ ]
Till @ Minna Lindroos del Ama tor 2099-05-12 1339
(&) Den har avsindaren noreply@netpublicator.com ar frén utanfar organisationen.

§§ Oversitt meddelandet till: Svenska ~ Oversitt aldrig frén: Engelska ~ Oversattningsinstallningar

[VIKTIGT!] Det har e-post kommer fran en avsindare utanfor organisationen. Klicka inte pa lankar och dppna inte bilagor om du inte kinner igen avsindaren och vet att innehallet ir sakert.

Netpublicator - New password

Hi,

You have gotten this email because you or an administrator wants you to restare your password.
The password reset is for the account: minna.lindroosdelamo@regionvarmland.se

To reset your password visit the following link:
https//www.netpublicator. com/account/password_retrieval?t=1e09dc205cbadaf8abe0c51857d8d35746ce6e34fa304242bf720dd5¢2857588

The link will expire in 24hours.

If you do not wish to restore the password, ignore this message.

Ange nytt l6senord och klicka pa “Skapa”.

Nytt I6senord

Ange ert nya |6senord i falten nedan.
Lanken upphdr dven att existera nér ni sparat ert nya Iésenord.

Légsta krav
e Ldsenordsléngd: 7
# Antalet komplexitetskrav att uppfylla: 4
e ( versaler
e 0 gemener
& O nummer
# 0 specialtecken
e Farinte innehalla ert namn
e Filten maste matcha

Ange nytt [6senord

Upprepa nytt I6senord

Logga ut alla dina inloggade enheter

Pinkod eller Touch ID
Nar du loggar in i Netpublicator far du ett val om du vill anvdnda touch ID for att logga in i appen.

Viljer du ja pa fragan behover du anvanda touch ID nar du loggar in i appen, véljer du nej behéver du
ange en PIN-kod varje gang du gar in i appen.

Viljer du att ange pinkod behover du ange en 4 till 6 siffrig kod. Denna kod kan inte bytas eller
administreras via Region Varmland och om du glémmer bort koden far du préva att avinstallera
Netpublicator appen och installera den pa nytt.
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NETPUBLICAT@R"

SKAPA PINKOD

Pinkad anviinds som ett extra lager skydd fér att
farhinera att obehdrig kan lisa dokument. Appen
4 rdenr od nar du start:

startar
4 och som mest &

appen. Koden skall vara mins?
sith

Hur du anvander Netpublicator

Né&r du ha loggat in i appen finns en hjalpguide som du 6ppnar genom att klicka pa de tre prickarna
och underrubriken "Mer” i sidolisten. Valj "Hjalp” for att fa fram hjalpguiden déar du far en bra
overblick av hur man anvander appen och hur du arbetar med dina dokument. Har kan du dven
andra instéllningar for notiser, autolas (pinkod/touch ID) och det &r har som du loggar ut fran appen.

09:38 man 16 maj al T L 15 %0
) & Netpublicator® o
& Dokument
Jocs ° & Politik och revision
B ° = Regionledningen
Mina filer

. Aldre handlingar

Mina filer

Navigeringsvy

Navigeringsvyn visar en lista 6ver de namnder/styrelser som du har behorighet till. Under respektive
namnd grupperas handlingarna i mappar med sammantradesdatum. Du kan nar som helst ga tillbaka
till navigeringsvyn genom att trycka pa "Docs” i sidolisten.

Titel Dokumentid Version Giltig t.o.m. Sida
Anvandarinstruktion fér Netpublicator INS-24763 1 2024-05-22 4(9)



£ Politik och revision ooc 0 & Netpublicator® &

2 ()

o B Halso- och sjukvardsnamnd

E P & Kollektivtrafiknamnd

Mina filer

® & Regionfullmaktige

® & Regionstyrelsen

Mina filer
Mer

| exemplet nedan har anvandaren klickat pa Regionfullmaktige och valt sammantradet 2022-02-16.
Sammantradeshandlingarna visas drende for drende och ndr man gar in i mappen for drendet visas
dokumenten som hor till arendet.
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{ Tillbaka 2022-02-16 0] Netpublicator® &

° & INSTRUKTIONER & MANUALER

6 dokument

=

° & Bildpresentationer
Mina filer ) dokument

& Medborgarforslag

1 dokument

& Interpellationer samt svar pa
interpellationer

Inget innehall

@ Friga samt svar pé fraga

2 dokumer

P = Motioner

5 dokument

° B3 Protokoll

2 dokument

° Kallelse RF 16 februari

Side

B Forslag ny planerings- och
budgetprocess

@ Svar pa motion av Ulric Andersson
(S) m.fl. om okat politiskt ansvar
for personalfragor

)y dokument

B Reglemente och egenavgifter
fardtjanst, riksfardtjanst och
sjukresor

’ dokume

& Principer for egenavgifter

fardtjanst
4 dokument
Motes- & Revidering av riktlinje for
inbjudan partipolitisk verksamhet vid

Region Varmlands arbetsplatser

@ dokument

Notiser ° B Forrattande av val

1 dokument

Mina filer

Lasvy

Normalinstéllningen pa lasplattan innebér att du bade ser rullistan 6ver drenden/ och det aktuella
dokumentet samtidigt. Om du hellre vill ldsa dokumentet i helskarmsldge trycker du pa den
rodmarkerade symbolen som du ser till vanster om dokumentnamnet. Narhelst du vill se rullistan
over drendena igen trycker du pa samma ikon och kommer da tillbaka till grundlaget.
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< Revidering av riktlinje fér... °° [ ]l Tjdnsteskrivelse - Revidering partipolitisk verksa... [
o Rl-|Ol=|®|® 4
) Tinste: o =i
- Region b
Dooe ° P.rot_olfonutdrag §14 RS Revidering av Vé?mland
;kﬂl_nje ‘jqr plartlgolltlzk ver'lksamhet vid Handlsggare Datum Diarienummer
B egion Varmlands arbetsplatser Minna Lindroos d¢l Amo 20220125 RS212190
idor
Mina filer . N N . "
Tjansteskrivelse - Revidering partipolitisk
~ verksamhet pa Region Varmlands
arbetsplatser o — .
) Revidering Partipolitisk verksamhet pa Region
Varmlands arbetsplatser
Barnchecklista - reviderad policy
partipolitisk verksamhet pa Region Férslag till beslut
Varmlands arbetsplatser o N .
e 1. Godkiinna riktlinje for Partipolitisk verksamhet pi Region
< Viirmlands arbetsplatser
Riktlinje Partipolitisk verksamhet pa
Region Varmlands arbetsplatser Sammanfattning
c Senaste revideringen av riktlinjen skedde infar valaret 2018
. N Revideringen har syftat till att bredda riktlinjens perspektiv till ate
Mina filer omfatta alla verksamhetsomréiden i Region Viirmland
Riktlinjen syftar till att trygga ett gemensamt forhallningssiitt som ger
insyn i Region Viirmlands verksamhet samtidigt som likstillighet,
objektivitet och trovirdighet kan garanteras vad géiller partipolitisk
verksamhet och information i regionens lokaler
Arendebeskrivning
Region Viirmland ska uppfattas som en dppen, transparent och
Métes: tillganglig demokratisk organisation. Generellt ska inte Region
inbjudan Viirmlands lokaler eller informationskanaler innchalla partipolitisk
information. Det ér dock tillitet for de politiska partierna 1
@ regionfullmiktige aut fGrmedla och dela ut politisk information med
vissa begransningar.
Notiser
o Rikilinjen partipolitisk verksarnhet pd Region Virmlands srbetsplatser
reviderades senast infor valdret 2018, Sedan dess har en
ses regionbildning genomfGrts och org: A
2 | & er verksamhetsomraden. Revidern Q. | 2= = B8 | @ | (O
Me! policyns perspektiv till art omfarta L.
aroanisation

Du kan viélja att dela ett dokument vidare med andra (dock ej sekretessklassad information) som inte
sitter i namnden/styrelsen. Delning av dokument kan ske via exempelvis mejl. Delning av dokument
nar du via rutan langst ned till héger i dokumentet.

Q| e ofo]

Du far vélja om du vill att eventuella anteckningar som du skrivit i dokumentet ska bifogas.

oo
0o

Avbryt Exportera OK

Anteckningar

Inkludera aven egna anteckningar gjorda i
detta dokument

Sedan far du vélja om du vill exportera dokumentet via mejl eller om du vill skriva ut eller spara ner
det.

Noteringar och anteckningar

Det finns flera verktyg tillgangliga att vdlja mellan nar du jobbar med dina dokument.

Nar du 6ppnar ett dokument kommer en lista med verktyg att tillgangliggoras langst upp i
dokumentets hogra hérn (1-7), det visas dven en list i dokumentets nedre hogra hérn (8-13). Nedan
hittar du en foérklaring kring vad de innebar. Vill du veta mer om hur du anvander verktygen, se
netpublicators hjadlpguide som du hittar under "Mer” i sidolisten.

Samtliga noteringar och anteckningar kan du dndra farg pa eller ta bort genom att trycka pa den
skapade noteringen/anteckningen i dokumentet.
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1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1. Skapa bokmarke i dokument

2. Dra linjer for 6ver- eller understrykning
3. Markera delar

4. Rita fritt i dokumentet

5. Skapa anteckning

6. Skapa textmarkering

7. Skapa dverstrykning

8. 9. 10. 11. 12. 13.

8. S6k i dokument

9. Oversikt av dina skapade anteckningar
10. Oversikt/rubriker

11. Sidoversikt

12. Information om dokumentet

13. Exportera

Offlinelage

Sammantradeshandlingarna lases i normalfallet online, detta for att alltid ha tillgang till senaste
versionen av dokumentet och for att inte ta upp onddigt lagringsutrymme pa den mobila enheten.
Om du vet med dig att du kommer vara i ett omrade med dalig internettackning sa kan du valja att
lagra dokument offline sa att du kan ta del av handlingarna trots att du inte har ndgon uppkoppling.

For att ladda ner motet eller handlingarna offline klickar du pa “knappen” till hoger om texten
tillganglig offline som visas hogst upp i samtliga vyer.

TILLGANGLIG OFFLINE

Du behoéver sedan klicka pa OK for att ladda ner motet eller handlingarna.

TILLGANGLIG OFFLINE

Na&r nedladdningen &r klar blir offline-knappen orange och mappen/handlingen far en orange symbol
framfor sig.

TILLGANGLIG OFFLINE

Ft'jrslag ny planerings- och
budgetprocess 2023
8 Sidor
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Dokumenten har da lagras pa den mobila enhetens minne och tillgang till internet behovs inte for att
ldsa dokumentet. Nér tillgang till internet ater blir tillgdngligt kommer dokumentet synkroniseras
med servern och dokumentet blir automatiskt uppdaterat till den senaste versionen. Offlinelage ar
av sakerhetsskal inte tillgangligt for sekretessklassad information. Sekretessklassad information kan
endast ldsas nar enheten ar online.

Lasindikator

Framfor varje arende och dokument finns en bla ring, en sa kallad lasindikator. Lasindikatorn visar
om ett dokument ar olast, delvis last eller helt last. Om dokument tillkommer eller uppdateras i
arendet syns detta pa lasindikatorn pa sa satt att du far en ny ifylld bla ring.

ETjéinsteskrivelse
1 Sidor

Egna dokument

Till Netpublicator kan du ladda upp egna dokument, skapa egna dokument eller importera filer som
du vill ha tillgangliga under motet. Dessa laddar du upp fran dina egna molntjanster eller dokument
pa din lasplatta eller dator. Det blir bara du sjalv som ser handlingarna men du kan dela dem med
andra.

Du gor detta genom att klicka pa ”"Mina filer” i sidolisten. Klicka sedan pa de tre punkterna i den dvre
menyn.

Mina filer == [T Netpublicator f6...
: Actions etpublicator.co... ¢
E Information
Docs . Ny mapp
Tidigare beslut lUb|IC8tOI’ fOI’
Mina filer Nytt textdokument
Foton
n till manualen for
Importera...
itor app for iOS. Navigera
5 | 6nskat avsnitt i
Andra...

smenyn till vanster.

Har kan du vilja att skapa nya mappar, att skapa nya textdokument som du kan skriva i eller att ladda
upp dokument eller bilder fran din lasplatta, dator, mobil eller fran en molntjanst.

Vill du ta bort en mapp eller ett skapat dokument viljer du ”Andra”. Sedan markerar du det
dokument som du vill ta bort och véljer papperskorgen som kommer finnas langst ner i menyn.

Dokumentet dr utarbetat av: Minna Lindroos del Amo
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