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Hva er politisk mgteportal i Bergen kommune?

Den nye politiske mateportalen er en digital lasning som gjgr det enklere & organisere,
gjennomfgre og falge opp politiske mater. Her kan folkevalgte blant annet lese sakspapirer, legge
inn forslag, stemme digitalt og fa oppdatert informasjon i sanntid.

Hvem star bak den nye mgteportalen?

Den nye mgteportalen er utviklet av Jupiter System Partner AS, et selskap fra Tromsg som vant
anbudsrunden i 2024. Systemet deres, som heter Digdem, vi kaller det “politisk mgteportal”,
brukes allerede av flere andre kommuner i Norge, blant annet Trondheim, Stavanger og Vestland
fylkeskommune.

Hvordan logger jeg inn i politisk mgteportal?

Innlogging gjares via adressen: bergen.digdem.no. For & logge inn i portalen kan du skrive denne
direkte inn i nettleseren din, eller fglge lenke fra en mgteinnkalling du har mottatt.

Farste gang du logger inn ma du velge mellom to alternativer for innlogging:

“Logg inn med ID-porten"

o Farste gang du skal logge inn i lasningen ma du bruke en engangslenke du far pa
kommunal e-post.

o Med innloggingen via ID-porten kan du logge inn fra alle enheter i alle nettlesere.

- Microsoft

o Med denne innloggingen kommer du sgmlgst inn fra alle kommunale enheter nar du
er logget inn med din kommunale bruker. Dersom du skal inn i politisk mgteportal pa
en privat PC eller nettbrett méa du bruke tofaktor-autentisering. Det er ikke mulig &
bruke denne type innlogging pa din private mobiltelefon.

Per na fungerer kun en innloggingsmetode om gangen. S& om du farst logger inn med f.eks. ID-
porten ma du velge dette ogsa ved seinere innlogging.

Har du problemer med a lese kommunal e-post?

Se mer informasjon her.

Jeg skal sende inn et representantforslag, interpellasjon eller et
skriftlige spgrsmal. Hvordan gjar jeg det og hvilket mgte skal det
leveres til?

Interpellasjoner sender du inn til bystyremgte som er mer en 12 dager frem i tid. Skriftlige
spersmal sendes inn pa utvalgsmgte som er mer enn 14 dager frem i tid. Dette grunnet at


https://bergen.digdem.no/
https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/slik-leser-du-kommunal-e-post
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byradsavdelingene har svarfrist pa 14 dager. Representantforslag sender du inn til det
bystyremgtet du skal overleverer det.

Fristene er regulerti «Reglement for bystyret og utvalgene 2023 - 2027».

Pa et mgtes forside finner du denne knappen:
@ Torsdagsutvalget 28. januar

Torsdagsutvalget )
Konstituering 28, januar 2025 kI, 10:00
oy e
Oppmgte/forfall
— & Meld forfall € Opprett forslag =+ saktil eventuelt, sparsmél og annet @ Forslagsliste £ Mateprotokoll
= Saksliste
Mstedokumenter

ols Habilitetsvurderinger

Apne eller last ned alle dokumenter i en PDF

@ | Crientering om universell utforming
Last ned alle dokumenter uten vedlegg i en PDF

Saker

Denne brukes til 8 sende inn representantforslag, interpellasjoner og skriftlige spgrsmal. Velg
type (representantforslag, interpellasjon eller skriftlig spgrsmal), skriv tittel og tekst. Legg ved
dokument ved behov. Trykk pa lagre for & sende inn.

Det du har sendt inn, finner du det her:

Torsdagsutvalget
9 9 O ) Forslag er sendt 2 Innkalling sendt E

28. januar 2025 kl. 10:00

& Meld forfall £ Opprett forslag + Saktil eventuelt, sporsmal og annet @ Forslagsliste (£ Meteprotokoll E

Mstedokumenter
Apne eller last ned alle dokumenter i en PDF

Last ned alle dokumenter uten vedlegg i en PDF

Innsendte saker til eventuelt [Wis kun for metedeltakere

Mindre regn interpellasjon |3 Vis mer

Merk at du ikke kan redigere representantforslag, interpellasjoner og skriftlige sparsmal. Les
derfor gjennom det en ekstra gang fgr du sender det inn.

Hvordan opprette forslag og merknader i punkter eller med
nummerering?

For mgteflyten er det best 8 legge flere punkter i et forslag eller en merknad samlet. Ikke oppdelt
i flere forslag eller merknader. Det gjar at det er mulig a votere over forslaget eller merknaden
samlet. Da er det viktig & bruke punktformatering.

For & opprette forslag og merknader i punkter eller med nummerering ma formatering veere
aktivert. Til neste gang vil formatering veere automatisk aktivert.

Forslag®
Aitiver formattering


https://www.bergen.kommune.no/styringsdokument/11379806
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Du vil da fa anledning til & legge inn punktliste eller nummerert liste nederst pa + tegnet:

Forslag®

&ﬁ' Regigeri By

g Parageed

Hi THe
Lengg ved 81 (pe Wy Tmell

Hy Tmel 3

8 cuon

Tz

= Puritise
P vegre

IS Wummene lisie

Du kan ogsa lage nummerert liste (som i for eksempel word) ved & skrive inn 1. + <mellomrom» i
begynnelsen av en linje. Nummereringen vil da dukke opp av seg selv.

Pass pé at hele punktet rykkes inn, og ikke bare fgrste linjen.

Ta kontakt om du er usikker.

Hvordan dele og publisere forslag

Nar du oppretter et nytt forslag er det flere valgmuligheter for deling og publisering.

Pa vegne av:

Del forslaget:

Sek etter medlem

Del uten skrivetilgang
Publiser til ekstern nettside

Kun offentliggjorte farslag publiseres

Del forslaget:

o Foradele forslaget med andre brukere ma de legges til her. Her er det mulig &
sgke pa gnsket bruker ved & skrive navnet til personen i feltet. Velg de person(er)
du gnsker & dele med.

o Merk at hvis du oppretter et forslag for andre, ma du huske & dele det med deg
selv om du fortsatt gnsker tilgang til det.

- Del uten skrivetilgang:
o Dette valget styrer om medlemmer som du deler forslaget med har skrivetilgang
eller ikke. Som standard har de du deler med ikke skrivetilgang, sa dersom man



Klasse: Apen

gnsker & gi dette ma man deaktivere dette fgr man lagrer utkast eller offentliggjar.
Medlemmer som du deler forslaget med, vil ogsa ha mulighet til & se det nar det
er lagret som kladd.

- Publiser til ekstern nettside:

o Perdags dato fins det ikke en funksjonalitet for publisering av forslag fra politisk
mgteportal tilkommunenes nettside. Derfor har det ingen betydning hva du har
valgt her. Hvis det skjer endringer i denne praksisen, vil det komme naermere
informasjon om dette.

- Lagre utkast:

o Dette valget lagrer forslaget som kladd. Forslaget vil da kun vaere synlig for
forfatteren av forslaget og de det eventuelt er delt med. Forslaget vil vises i din
forslagsliste og vaere markert med en tag som viser at det er lagret som kladd.
Nar forslag er lagret som kladd, kan de dpnes pa nytt ved & finne fram forslaget,
trykke pa "Vis mer" og sa pa "Rediger" som ligger i bunnen av forslaget. Da vil
samme skjema dpnes, og man kan jobbe videre med forslaget.

- Offentliggjor:

o Trykk her for & sende forslaget inn i lgsningen. Det vil da veere synlig for alle
brukere av lgsningen og veere klart til & fremmes i mgtet. Brukere av l@sningen er
medlemmer og varamedlemmer i utvalg og rad, samt ansatte pa bystyrets kontor
og byradsavdelingene som jobber oppimot utvalgene.

Hvordan melder jeg inn sak til eventuelt?

Saker til eventuelt meldes inn som alternativt forslag pa mgtet det gjelder.

Hvordan melder jeg inn muntlig spgrsmal?

Muntlige spgrsmal meldes inn som forslag under saken «Muntlige sparsmal». Du finner en egen
forslagstype som heter «Muntlige sparsmal». Denne forslagstypen skal bare brukes til saken
«Muntlige sparsmal».

Hvordan melder jeg forfall?

Forfall meldes inn i politisk mgteportal.
P& matet hvor du skal melde forfall finner du en bla knapp med teksten «Meld forfall»

Trykk pa knappen for 8 melde forfall til mgtet. Ved trykk vil det apnes et skjiema der man ma fylle
ut ngdvendig informasjon.

Dersom forfallet ikke gjelder for hele mgtet velger du «Delvis forfall» pa toppen, og velger
tidspunktet forfallet gjelder for.

Trykk OK for & sende inn. Nar forfallsmeldingen er sendt inn, vil det bli kalt inn vara.
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Hvordan ber jeg om habilitetsvurdering?

Forespgrsel om habilitetsvurdering sendes inn i politisk mgteportal.

P& saken hvor du skal melde det inn vil du finne en bla knapp med teksten “Habilitetsvurdering”.
Trykk pa den og legg inn relevant informasjon.

Forespgrselen din og eventuelle spgrsmal bystyrets kontor har, vil du finne pa chat. Dette vil
arkiveres. Vurderingen av din habilitet vil du som vanlig fa via digital postkasse, og du vil se
vurderingen i lasningen p& mgtet under “Habilitetsvurderinger”.

Har du allerede meldt inn habilitet i et utvalgsmgte, ma dette gjgres pa nytt til saken om den skal
behandles i bystyremgte.

Finnes det brukerstgtte inne i politisk mgteportal?

Ja, systemet har en innebygd brukerveiledning som er knyttet opp til hver enkel side du besgker
inne i portalen. Her ligger det masse gode beskrivelser som hjelper deg som bruker. Lurer du pa
noe om bruk i den politiske mgteportalen anbefaler vi deg a sjekke her farst.

Brukerveiledningen finner du i menyen pa venstre side i portalen. Der finner du et
sparsmalstegn:

5] Kommen

Forretnir
28.01.251

Kommun
280125

Utvalg fc
29.01.25 "

Bergen b
290125

Ungdom

g 290125

(2 viktige n
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Sta i det bilde der du trenger hjelp og trykk pa spgrsmalstegnet. Da far du opp hjelpetekst til der
du star. Her har man bedt om hjelp til mgteoversikten i politisk mgteportal:

Forside/Mgteoversikt Meste Tilbake X

Hjelp til Digdem®©

Mgateoversikt

Her vises en oversikt over publiserte mgter. Hyis du trykker pd et mgte blir du fert videre inn i tilhgrende mgtemodul. | mgtemodulen finner du funksjoner knyttet til matet, som mulighet il
4 melde forfall, be om habilitetsvurdering, se saksliste. For & forhdndsvise saksliste kan du trykke pa ikonet helt til hayre.

Du kan vise mater for et bestemt utvalg ved 3 velge utvalg i nedtrekksmenyen “Filter”,

Sorteringen av mgater er forhdndsinnstilt pd "Kommende”™, Du kan endre dette ved 3 velge sortering i nedtrekksmenyen "Sortering”.

Sorteringsvalg

Kommende utvalgsmater
Her vises en oversikt over dine kemmende mgter i utvalgene du er medlem i De er sorter slik at du ser de mgtene som er neermest i tid farst,

Tidligere utvalgsmater Her vises en oversikt over dine tidligere mgter | utvalgene du er medlem i, De er sortert slik at du ser mptens som er naermest | tid farst.
Nyere il eldre Her vises kommende og tidligere mater i utvalg du er medlem i. De er sortert i synkende datovisning.
Eldre til nyere Her vises kommende og tidligere mater i utvala du er medlem . De er sortert i stigende datovisning.

Alle mater
Her vises en oversikt over alle mgter som er i alle utvalg, uavhengig av om du er medlem der eller ikke.

» Sekretariat/Administrator

Hvordan kan jeg synkronisere mgtene i politisk mgteportal til min egen
kalender?

Pa farstesiden i lgsningen finner du en valgmulighet gverst midt pa siden:

5] Kommende mgter %4
Forretningsutvalget
822 Se [«
26.01.25 09:00 @ Ridstuen 14 etg G=8 -
® Kommunalt rad for personer med funksjonsnedsettelse .
) Se
28.01.25 13:00 @ Bergen radhus, mgterom Store Milde

Utvalg for milje og byutvikling 10913 @ Se [
Se [

29.01.25 11:00 @ Bergen Radhus, Teatersalen

Bergen bystyre 54 (286 Se [+

29.01.25 12:00 @ Det gamle Radhus, bystyresalen

Ungdomsradet

29.01.25 14:00 @ Bergen radhus, Teatersalen




Her har du mulighet til & velge hvilke utvalg du skal abonnere pa:

Abonner pa matekalender *

Gjor et valg pa hva du ensker vist av mater i Digdem og i
kalenderapplikasjonen dim:

( Mine utvalgsmgter @ Alle utvalgsmpter (O Velg utvalg

@ Bruk Google kalender
@La;re mgtekalender til din standard kalenderapplikasjon

Registrer manuelt med klipp og lim av kalenderlenken:

https://bergen.digdem.no/api/cm4cnmvks00830pzqacd83uty/calenda D

Fullfgr

Mgtekalenderen kan lagres i flere typer kalenderlgsninger. Her fglger beskrivelse for oppsetti de
vanligste kalenderapplikasjonene:

- Outlook
o Trykk pa denne knappen:

Abonner pa metekalender x

Gjer et valg pa hva du ensker vist av mater i Digdem og i
kalenderapplikasjonen din:

' Mine utvalgsmgter @ Alle utvalgsmeter (O Velg utvalg

@ Bruk Google kalender
aLa;re mgrtekalender til din standard kalenderapplikasjon

Registrer manuelt med klipp og lim av kalenderlenken:

|https:f.-"bergen.digderr.r0.-"a pi/cm4cnmyvks00830pzqac483utk/calend: D)

Fullfgr

o Apne kalender i Outlook og trykk pa «Legg til kalender» og «Fra internett»:

Fil Hjem  Send og motta Mappe Visning  Hjelp
= . P =ik = A Sokigrupper | Sek e
- = i Y
49 & ai
A
Ny Nyt Lleggtil  MNye Mot Teams- | Neste  Dag Arbeidsuke | Uke |Maned ¢ | Leggtil Del 8
avtale mete v fokustid elementer v né  mete~ dag 7 dager kalender v | kulender ~
Ny Teams-mote Ga il 51 Ordne ] @ tra adressebok.. ler
< [} Fraromliste...
J - | 1esg [ <] >| 27 januar - 2. februar 2025
< januar 2025 ] J | @ Fraintemett
# MA. T. ON. TO. FR. L@. S@.
lerem 0 2 8 a s Kalender - Ingeborg. o X = Opprett ny tom kalender...
2 6 7 8 9 10 11 12 mandag tirsdag onsdal & Apne delt kalender.

o Liminn lenken her og trykk «OK». Det er mulig at du far en feilmelding. Sjekk om
motekalenderen allikevel har dukket opp (se neste punkt). Om ikke kontakter du
bystyrets kontor administrasjon.bystyrets.kontor@bergen.kommune.no
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— .
Mytt abonnement pa Internett-kalender 7 X
a

& skrivinn plasseringen for Internett-kalenderen du vil legge til | Qutlook:

il
| Eksempel: webcal://waww.example.com/calendars/Calendar.ics

oK Avbryt
|

Du finner kalenderen igjen under «Mine kalendere» her:

Fil Hjem  Send og motta  M:
OV
My Nytt  Legg til MNye
avtale mpate~ fokustid elementer ~
My
£
< januar 2025

# MA. T. ON. TO. FR. L@. s@.
1030 31 1 2 3 4 5
2 6 7 8 9 10 11 12
313 14 15 16 17 18 19
4 20 21 22 23 24 5 %

5 28 29 30 31

februar 2025
# MA. T. ON. TO. FR. L@. s@.

710 11 12 13 14 15 16
8 17 18 19 20 21 22 23
9 24 25 26 27 28 1
0 3 4 5 6 7

P

e
w

« ] Mine kalendere
Kalender - Ingeborg.5tra...
[] Bursdager
[] Morge — helligdager
Metekalender Bergen
[[] Metekalender Bergentest
[] Kalender - Postmaottak El..

Huk av for «Mgtekalender Bergen» og du finner kalenderen her:

ldag | < || > 27.januar - 2. februar 2025 Uke v
Kalender - Ingeborg. Kommune.no % & Motekalender Bergen x
‘ man. ‘ tir ons tor fre. o san mian [ s ons, tor, fre. Iar, san
For & sla de to kalendrene sammen, trykk her:
1ésg |[<[>| 27.januar - 2. februar 2025 Uke v

Kalender - Ingeborg, Kommune.no

% & Miotekalender Bergen
ol

man. tir. ons. tor. fre. lar. sen.

| an. tir. ons. tor. fre.

lar.



- Google
o Trykk pa dette valget og falg veiledningen:

Abonner pa metekalender X

Gjer et valg pa hva du ensker vist av mater i Digdem og i
kalenderapplikasjonen din:

) Mine utvalgsmgter @ Alle utvalgsmgter () Velg utvalg

@ Bruk Google kalender
aLa;re mgtekalender til din standard kalenderapplikasjon

Reqgistrer manuelt med klipp og lim av kalenderlenken:
https://bergen.digdem.no/api/fcm4cnmyks00830pzgac483uty/calenda (D)

Fullfar

- Andre kalenderapplikasjoner:
o Trykk pa dette valget og falg veiledningen:

Abonner pa matekalender X

Gjer et valg pa hva du ensker vist av meter i Digdem og i
kalenderapplikasjonen din:

() Mine utvalgsmgter @ Alle utvalgsmgter () Velg utvalg

@ Bruk Google kalender
aLa;rE mgtekalender til din standard kalenderapplikasjon

Registrer manuelt med klipp og lim av kalenderlenken:
https://bergen.digdem.no/api/fcm4cnmyks00830pzgacdBluty/calenda (D)

Fullfar

Hva gjor jeg hvis jeg har sparsmal eller problemer med & logge inn i
mateportalen?

Hvis du har sparsmal eller opplever tekniske problemer, kan du kontakte bystyrets kontor pa e-
post: administrasjon.bystyrets.kontor@bergen.kommune.no.

An

Vi hjelper deg gjerne! &
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