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[bookmark: _Toc77853459]Opprett deg som bruker
For å kunne ta i bruk Agenda Live, så er første skritt å bli opprettet i systemet og få seg en bruker i løsningen. 
For å bli opprettet som bruker i systemet, vil du bli invitert (av en administrator i din organisasjon) og få tilsendt en lenke på e-post. Denne trenger du for å opprette en bruker. Når du har fått velkomst-eposten, vil den se ut som på bildet under: 
 [image: ]
For å opprette din profil, skal du klikke på «Velg passord», som vist med blå pil på bildet.
Når du har klikket på denne kommer du inn på Agenda Lives nettside. Her skal du lage et passord, som vist på bildet under: 
 [image: ]
I punkt 1 skriver du inn ønsket passord, og i punkt 2 gjentar du det samme passordet, for å sikre at du ikke har skrevet feil. Klikk deretter på «Save», som vist med blå pil i bildet.

Nå kan du enkelt logge inn – enten via din First Agenda app, hvor du finner den lilla Agenda Live-logoen inne i hvert enkelt møte, eller via en egen nettleser (app.agendalive.no).

Hvis du ønsker kan du se en video av hvordan du oppretter deg som bruker her








[bookmark: _Toc77853460]Hvor finner du Agenda Live?
Du finner den lilla Agenda Live logoen under hvert enkelt møte i First Agenda. Du kan også finne First Agenda live via en egen nettleser (app.agendalive.no).
[image: ]

Etter at du har klikket på Live knappen får du mulighet til å se innstillinger og forslag fra andre som er til stede, se de vedtakene som er gjort, melde deg på talerlisten eller se ande som har bedt om ordet. 







[bookmark: _Toc77853461]Før møtet
Når du logger inn på Agenda Live vil du på forsiden bli møtt av de møtene du er innkalt til. Her kan du, som vist på bildet under, klikke deg inn på det møtet du skal delta i, både før møtets start og underveis i møtet.
[image: ]
 Som vist på bildet over kan du klikke deg inn på det møtet du skal delta i, og herfra vil du bli ført videre inn i møtet og dets dagsorden. 
Som vist på bildet under kan du ved markering 2) melde forfall til det aktuelle møtet. Politisk støtte vil da innkalle vara
Du kan se gjennom sakslisten, den finner du i venstre side under markering 1) 
[image: ]
 


[bookmark: _Toc77853462]Forslag  
Når du har valgt den enkelte dagsordenen, har du mulighet for å sende inn forslag. Det er også her du ser om det er andre innsendte forslag og du har mulighet for å komme med et forslag til den enkelte innstilling. Ønsker du å gjøre dette, skal du klikke på «still forslag» som er markert som 1). Du har også mulighet til å tegne deg til talerlisten, her markert med 2).
[image: ]
 
Bildet under viser hvordan du etter å ha trykket på «Still forslag» kan skrive inn ditt forslag
 [image: ] 

Når du kommer med et forslag til innstillingen, må du først velge hva slags forslag du skal sende inn. Dette gjør du enkelt i første rute merket 1) og valgene er «Endringsforslag», «Tilleggsforslag og «Alternativt forslag». 
Selve forslaget skriver du inn i ruten merket 2). Beskriv ditt forslag
Du skal velge om dit forslag skal stilles "Privat" og altså kun være synlig for deg selv og møtets administratorer eller om dit forslag skal være "Offentlig" og derved synlig for alle
Du lagrer ved å klikke på Still forslag (den oransje knappen).
NB! Selv om du velger å sende inn et forslag før møtet så kan det både endres og trekkes igjen. Hvis du har valgt «Privat» så vises ikke forslaget på storskjermen før du i selve møtet sier at du har sendt inn/fremmer et forslag.

[bookmark: _Toc77853463]Talerlisten
Talerlisten har som funksjon å både holde styr på rekkefølge og tid.
Du kan melde deg på talerlisten før møtet, men også under møtet. Det er møteansvarlig som stenger for muligheten til å tegne seg på talerlisten hvis det blir aktuelt. Du melder deg på talerlisten ved å trykke på knappen «Meld på talerlisten» Ønsker du replikk trykker du på pilen under den aktuelle taleren
[image: ]


[bookmark: _Hlk77843108][bookmark: _Toc77853464]Forfall/Habilitetsvurdering
Kan du ikke delta i hele eller deler av møtet? Hvis du må melde forfall til hele møtet gjør du det i First Agenda Live. Må du melde forfall til deler av møtet må dette gjøres ved å sende e-post til politikk@vtfk.no 
For å melde forfall via First Agenda Live trykker du på knappen «Melde avbud». Etter at du har klikket her, skriver du inn årsaken til forfallet. 
[image: ]
 
Du kan også risikere å være inhabil til en sak i møtet. Da kan du søke om en habilitetsvurdering. Det gjør du ved å klikke på «Søk habilitetsvurdering» som vist på bildet under. NB! Dette må gjøres i god tid før det aktuelle møtet.
[image: ]

Enten du skal melde forfall eller be om en habilitetsvurdering er det viktig at dette gjøres i god tid før møtet, slik at politisk støtte får melding og kan kalle inn vararepresentant om nødvendig.  


[bookmark: _Toc77853465]Under møtet
[bookmark: _Toc77853466]Forslag
Her er det helt likt som i avsnittet «Forslag før møtet». Under møtet har du også mulighet for å se hvilke andre forslag som blir stilt, hvis de vises på storskjermen. Du kan også se de hvem som har stilt forslagene.

[bookmark: _Toc77853467]Talerlisten
Her er det helt likt som under avsnittet Talerlisten før møtet» 
Under møtet ser du hvem som har ordet merket 1) og det vises også en klokke som løpende viser taletiden. Det vises også hvem som er neste deltager på talerlisten merket 2)  
[image: ]
 
Når taleren er ferdig, vil personens felt trekke seg tilbake i bakgrunnen, noe som er vist på bildet under med blå pil.
[image: ]
 

[bookmark: _Toc77853468]Votering
Når det er klart for votering, ser du ikonet vist under. Her kan du stemme enten for eller imot forslaget.
[image: ]

Ikonet er farget oransje fordi det skal stemmes, og det ikke har blitt tatt stilling til noe enda.
Etter voteringen blir ikonet hvitt.
[image: ]
 
Hvis du stemmer imot forslaget, vil du få følgende bilde på skjermen din:
[image: ]
 
Her kan du, om ønskelig, angi en begrunnelse for hvorfor du stemmer imot.
Etter voteringen kan det ses på storskjermen hvor mange som har stemt for og imot, og hvor mange som stemte totalt.

[bookmark: _Toc77853469]Support:
Internt i fylkeskommunen: Hélen Kamfjord helen.kamfjord@vtfk.no
First Agenda: https://support.firstagenda.com/da/product-category/firstagenda-live/223
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Velkommen til Agenda Live!

Hej Morten!

Der e blevet oprettet en bruger tl dig i Agenda Live.
Inden du kan komme i gang, skal du veelge en adgangskode, og s4 er du klar!

Folg linket nedenfor for at vaelge en adgangkode.

Valg adgangskode
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