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Vad ar Ciceron Assistent?

Ciceron dr Halmstads kommuns system f6r modern och effektiv hantering av handlingar. Den
absoluta majoriteten av kommunens verksamheter anvander Ciceron i sin verksamhet. Systemet
ger ett I'T-baserat stod for hela processen, fran att ett drende startar till att beslut fattas och
arendet avslutas och arkiveras.

Ciceron bestar av tre delar; Ciceron Dokument & Arende, Ciceron Assistent och Ciceron E-arkiv

Ciceron Assistent ar en webbaserad applikationstjinst som anvinds for att hantera
moteshandlingar till politiska sammantriden. Via Ciceron Assistent visas moteshandlingar direkt
pa skirmen. Anvindaren kan dven gora egna digitala anteckningar 1 handlingarna och skicka
meddelanden till andra anvindare med kommentarer om innehallet i handlingarna.

Ciceron Assistent fungerar pa alla datorer och surfplattor med anslutning till internet, vare sig de
innehaller operativsystemen 10S, Android eller Windows Mobile. Ciceron Assistent anviands av
alla fortroendevalda i nimnder och styrelser, samt av de tjanstemén som ar involverade 1
sammantradeshanteringen.

Tipsa garna om forbattringar!
Nir du anvinder denna manual och du uppticker att nagot
saknas eller att nagot skulle kunna fungera bittre - lamna i sa fall
girna dina synpunkter till oss.

Kanslienheten, kommunledningsforvaltningen.
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Starta Ciceron Assistenten

Du har fatt ett mail att det finns en kallelse att himta. Da gar du in pa internet och loggar in i
Assistenten. Adressen 4r https://assistenten.halmstad.se. Du kan ocksi n4 assistenten via det
bokmirke som du har lagt pa din platta.

1. Inloggning
Du loggar in med ditt anvindarnamn och l6senord som ger dig tilltrade till kommunens nitverk

och e-post.

Om du behéver byta 16senord eller har glomt ditt 16senord, kontakta IT-service 035-13 80 00

5
CICERON ASSISTENT

*Anvandarnamn Anvandarnamn

*Lgsenord L osenord

S VISMA

.

Du kommer till den har bilden:

A G O G Valj méte...



https://assistenten.halmstad.se/
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2. Véalja och dppna mote
Klicka pa pilen vid métet och du far upp de valméjligheter du har.

Valj namnd... w
2015 H December W
Valj mate... A"

1 4 DEC Kommunfullmaktige

2015

Vilj ndimnd, ar, manad och méte:

Kommunstyrelsen v

2019 - Februari v

2019-02-19 08:30 Kommunstyrels ¥

1 9 FEB Kommunstyrelsen

2019 08:30 Kommunstyrelsens sessionssal. ..

tni
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For att fa bort rutan, klicka pa pilen igen:

1 9 FEB Kommunstyrelsen

2019 08:30 Kommunstyrelsens sessionssal...

tni

Du har nu 6ppnat ditt méte.

Overst pa sidan hittar du kallelse och andra eventuella évergripande dokument som hér till

moétet. Under de 6vergripande dokumenten ser du alla drenden ska behandlas pa motet.

1 FEB Kommunstyrelsen

2019 08:30 Kommunstyrelsens sessionssal...

DAGORDNING

WL | Kallelse
01. Val av justerare (0] n
02. Delegationsbeslut kommunledningsférvaltningen “
03. Anmilningsarenden Kommunstyrelsen 2019-02-19 n
04. Antagande av handlingsplan fér integration 2019-2020 a n
05. Antagande av handlingsplan for strategiskt jamstalldhetsarbete ﬂ n
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3. Lasa dvergripande dokument (kallelse och protokoll)

For att lisa 6vergripande dokument sdsom t ex kallelsen klickar du pa dokumentet och viljer
”Visa dokument”:

8 JAN  Kommunstyrelsen I

2019 1400 Kommunstyrelsens sessionssal

DAGORDNING

W K[ WA Protokoll KS

Visa dokument

- Dokumentet 6ppnas nu i en ny flik i din webblédsare och du kan lisa
det. For att bliddra mellan sidorna i det 6ppna dokumentet scrollar du

-
1 ﬂ _ eller viljer sida i sifferrutans rullist

) ~ For att ldsa Gvriga 6vergripande ovriga dokument och vixla mellan
L dem klickar du pé den gra rutan i kontrollpanelen till héger pa sidan:
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Nir du klicka pa den gra rutan, far du upp en 6versikt 6ver vilka 6vergripande dokument som
finns f6r métet och du kan pa samma sitt som du valde att visa det forsta dokumentet, vilja att
visa Ovriga 6vergripande dokument eller att avbryta.

Avbryt

"
Dokumentversioner Motespunktens évriga dokument

Sammantradesdatum: 2019-01-08

Tid: 14:00

For att stinga de 6vergripande métesdokumenten viljer du ”Sting” lingst upp 1 hogra hérnet.
Da kommer du tillbaka till méteséversikten.

Kallclse ‘ n e

vyYe

Halmstad

Sida

20150219 18}
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4. Att lasa bifogade dokument till &renden

Till de flesta drenden som ska behandlas pa ett sammantride finns dokument att lisa. Langst ut
till hoger pa drenderaden ser duien gra ruta hur manga dokument som ingar i drendet. For att
visa dokumenten klickar du pa drenderaden. Den bliagrona ikonen visar om det finns
kommentarer i drendet som du har behérighet att lisa (Iis mer om att skriva och lisa
kommentarer i avsnitt 5).

2 2 JAN  Test Ciceron 1.12

2019 Kommunstyrelsens sessionssal Test __.

DAGORDNING

WL Kallelse 4! | Testprotokoll W41 | Andreas testprotokoll
01. Val av justerare (0] n
02. Godkannande av dagordning a n
03. TEST. kommunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-2014 n

Punkter som dr gulmarkerade i vinstermarginalen ir nya eller férindrade sedan du 6ppnade
motet senast.

30 AUG Test Ciceron 1.12

2019 14:00 Kommunstyrelsens sessionssal...

DAGORDNING

‘ ! Gulmarkerade matespunkter har uppdaterats sedan du tittade pa motet senast. X

W4 Andreas testprotokoll

‘ 01. Test av Ciceron 1.12 a n
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For att lisa handlingar som hor till ett drende klickar du ndgonstans pa drenderaden. Du far du
upp en lista med alla dokument som ingar i drendet. For att stinga drendevyn klickar du pa

drenderaden en gang till.

03. TEST kommunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-201 u

sténg ett arende
genom att klicka
pa arenderaden

B

ST. kommunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-201

For att lisa bifogat dokument — klicka pa dokumentet och vilj I7sa dokument.

Kommentarer
w Tjansteskrivelse
Skig| Visa dokument imunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-2014
| Meddq
Skriv ut

Han
)‘/ Hand
. Hamta dokument 4
)K‘/ Komd BR2E2T kB
Kommentera dokument .. o
rbetsformer 2011-2014

En ruta 6ppnas. Vilj ”Visa dokument” och dokumentet 6ppnas.

Du kommer nu till Assistentens dokumentvisningsldge zewer. Det 6ppnas i en ny flik i din
webblisare. Varje nytt drende du viljer att 6ppna, 6ppnas i en ny flik. Pa sa sitt kan du enkelt
bliddra mellan olika drenden genom att vilja en annan 6ppen flik i din webblisare.
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Om det finns flera dokument 1 ett drende kan du bliddra mellan olika dokument i drendet genom
att du anvinda dig av den gra och vita rutan i kontrollpanelen. Kontrollpanelen hittar du 1

hogermarginalen pa sidan.

Du behéver alltsa inte ga tillbaka till drendevyn fOr att vilja att ldsa ett nytt dokument i det
aktuella drendet. I kontrollpanelen finns dven funktioner som du kan anvinda for att géra
markeringar i dokumentet eller skriva kommentarer (Lds mer om mojligheterna att kommentera i
avsnitt 5.)

Héar kan du bladdra mellan de

- / dokument som hér till &rendet.

‘ j \ Har kan du bladdra mellan sidorna i
det aktuella dokumentet genom att
n valja sidnumret for sida du vill lasa

For att bladdra i ett 6ppet dokument scrollar du i dokumentet eller viljer sida i sifferrutans rullist.

10
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5. Att skriva anteckningar i handlingarna

Du kan kommentera och anteckna i sammantrideshandlingarna som hor till ett arende.
Kommentarer kan du géra pa drendeniva (6vergripande kommentar pa drendeniva), pa
dokumentniva (6vergripande kommentar pa dokumentniva), eller direkt i texten pad en sida
(minnesnotiser, understrykningar, markeringar eller kommentarer till ett visst avsnitt i texten).

Kommentera och lasa 6vergripande kommentarer
En kommentar kan vara privat, publik eller f6r en grupp. En privat kommentar kan bara du sjilv
lidsa, publika kommentarer kan ldsas av alla assistentenanvindare och gruppkommentarer kan

lisas av den grupp med vilken kommentaren ar delad (lds mer om att skapa grupper i avsnitt 6).

Pa sa sitt kan till exempel sekreteraren for din nimnd eller styrelse kommunicera med dig och
Ovriga fortroendevalda direkt via Assistenten. Om det har skett en andring i ett drende kan
sekreteraren till exempel skriva en overgripande kommentar om det som tydliggér vad det dr som

har dndrats.

Skapa kommentarer pa arendeniva
Du skapar egna (Overgripande) kommentarer till ett drende genom att klicka pa drenderubriken
och sedan pa fliken ”Kommentarer”. Da far du fram de kommentarer som finns pa drendeniva.

Oppna ';irendet, markera filtet ”Kommentar” och trycka pé. +. -

Ny kommentar n

Visa kommentarer som ar

AL privata

A Publika

Du far upp en kommentarruta.
. . . & Grupper
Skriv din kommentar. Vilj om den ska vara Publik,

Sdk kommentar

Privat eller f6r Grupp och klicka pa spara. Du kan redigera din

overgripande kommentar fran drendevyn.

Kommentera

Kommentar
Vi skriver en kommentar till...

565 tecken kvar

11
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Lasa kommentarer pa arendeniva
Om du vill lisa de kommentarer som du har tillging till och som finns skapade pa drende- eller

dokumentniva klickar du pa den lilla blaa ikonen som ser ut som en pratbubbla pa métespunkten.

=

LU Kallelse W4 Protokoll KS
' Q

01. Val av justerare a n

02. Delegationsbheslut samhéllsbyggnadskontoret 2018 n

37

Idrende 01 finns en kommentar. I drende 02 finns ingen kommentar.

Precis som ndr du skapar en kommentar sa klicka pa drenderubriken och sedan pa rutan

”Kommentarer” si far du fram de kommentarer som finns.

Kommunstyrelsen

9 14:00 Kommunstyrels ssal

DAGORDNING

L Kallelse W Protokoll KS

~ 01. Val av justerare s ﬂ n

n Ny kommentar n

Visa kommenzarer som ar

Dokumeant

Overgripande kemmentarer

L Privata
L Publika

& Grupper

Du kan vilja att lisa privata, publika och grupper genom att klicka pa respektive knapp. Nedan

har vi valt att ldsa privata och publika kommentarer:

Ny kommentar ﬂ_

Visa kemmentarer som ar

4 privata _
<o

L Publika

& Grupper

12
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Overgripande kommentarer liggs i en lista. Du kan genom att klicka pa knappen redigera,
korrigera en befintlig kommentar och dndra om den ska vara privat, publik eller f6r en sirskild

grupp.

01. Val av justerare [0 ] n

Overgripande kommentarer n Ny kommentar n
2019-01-31 - Andrea Egerlundh Redigera ’
Kommentarer kan vara privata och endast visas for dig, delas med alla anvandare eller e L e PP T ATy
delas med en viss grupp 4 privata
x
A Publika
& Grupper

Sok kommentar

Skapa kommentar pa dokumentniva
Du skapar egna kommentarer till ett dokument i ett drende genom att klicka pa det drende till
vilket dokumentet hor, klicka pa dokumentet du vill kommentera och vilja alternativet

Kommentera dokument.

Kommentarer

Tjansteskrivelse d

m _-9731%‘3 rivels:

Koemmentera dokument

Sedan gor du likadant som nir du skapar 6vergripande kommentarer till ett drende: Skriv din
kommentar i rutan. Vilj om den ska vara Publik, Privat eller £6r Grupp och spara. Din kommentar
blir tillginglig att lisa direkt ifran drendelistan. Du kan redigera den och dndra vem som ska fa

ldsa, precis pa samma sitt som for 6vergripande kommentarer pa drendeniva.

13



L 4 4 4
Halmstad

Nedan ser du hur det ser ut i drendelistan nir det finns en évergripande kommentar pa

irendeniva och en overgripande kommentar pa dokumentniva.

Overgripande kommentarer n Ny kommentar n
2019-02-06 - Andrea Egerlundh Redigera e e ey e e
Har ar en kommentar pa arendeniva.
L privata
x
Tjdnsteskrivelse delegationsbeslut n L publika
2019-02-06 - Andrea Egerlundh _ Redigera
Har har jag skrivit en kommentar pa dokumentniva & Grupper
Viewer Sik kommentar

Lasa kommentar pa dokumentniva

Lisa kommentarer pa dokumentniva kan du gora bade fran drendelistan genom att vilja
kommentarer och sedan markera om du vill ldsa privata, publika eller gruppkommentarer, precis
pa samma sitt som nir det liser Gvergripande kommentarer pa drendeniva.

Du kan ocksa vilja att ldsa 6vergripande kommentarer savil pa drendeniva som pa
dokumentniva, direkt i det dokumentet dir kommentaren finns.

For att lisa dokumentet samtidigt som kommentaren som hor till dokumentet, klickar du pa
knappen viewer .

Overgripande kommentarer
MO L Ny kommentar n
2019-02-06 - Andrea Egerlundh Redigera Visa kemmentarer som &r
Har ar en kommentar pa arendeniva.
4 Privata
®
Tjinsteskrivelse delegationsbeslut n 4 publika
2019-02-06 - Andrea Egerlundh _ Redigera
Har har jag skrivit en kommentar pa dokumentniva & Grupper
N Viewer Sék kommentar

Nir du gbr det Sppnas det aktuella dokumentet i en ny flik 1 din webbldsare (se bild nedan).

14



T@Ensteskivelse delegabonsbesiul

Delegaticnsbasiut KS
Sambdillsbypgnadskonioret

2008-12-21 "'
iDL Halmstad

Arende KS 2018/00072

K

Delegationsbeslut

Samhilisbyggnadskontorets forslag till beslut

Kommunstyrelsen beshutar att delegationsbesluten ar delgivna,

Sammanfaitning av drendet
Faljande anmals:

YoV
Halmstad

sTanG €

Du far da upp en vy dir du kan lisa dokumentet. Klickar du pa den lilla vita pratbubblan 6ppnas

en ruta dar du kan se de kommentarer som hor till saval arendet som dokumentet.

‘L Har har jag skeivit en kommentar pd dokumentnkd

"

l Si har sar det 1t di du har skrivl an kammantar direkt § dokumantat

"

F019.03.06 - Andires Egerindh

2019.01.31 - Andrea Egeriundh

Tiansteskrivetse delegationsbesiut

Delegationsbesiut K5
Samhalisbyggnadskontoret

2018-12:21 b
KS 201800072 Halmstad

Arende KS 2018/00072

Beslutsi - Komm

Redigera

sl
Rodigora

stanG @
A Privata
L rublika
ik Grupper

-

1 -

Kommentarer pa drendeniva ér sirskilda frain kommentarer pa dokumentniva genom

fargsittningen. Kommentarer pa drendeniva dr markerade med beige och kommentarer pa

dokumentniva med ljusbld. I dokumentvyn ovan ser du ocksa hur manga 6vergripande

kommentarer det finns i arendet och i dokumentet.

15
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Att gora markeringar och egna kommentarer/minnesnotiser i ett
dokument

Du kan ocksa skriva kommentarer och gora olika typer av markeringar direkt i texten 1 ett
dokument.

Nir ett dokument dr 6ppet kan du genom att trycka pa + pa i kontrollpanelen pa hogersidan av
skirmen fa fram en verktygsruta som du anvinder for att stryka under, markera med
overstrykningspenna och skapa kommentarer direkt 1 texten i dokumentet.

Avbryt

<
ﬂ.el.ﬂ

Farg

Den 6versta symbolen i kontrollpanelen
anvinder du for att vilja vilken firg din
markering ska ha.

Samtliga farger har en viss niva av o

Rid

genomskinlighet vilket gor att de fungerar

som “6verstrykningspenna”. Genom att i [+

BI3

trycka pa rullistpilen far du fram de olika
fiargerna. Klicka pa den firg du vill att dina o T

Swvart
Avbryt

markeringar ska ha:

Markering
Nista symbol i listan, anvander du for att vilja vilken typ av markering du vill géra. Du kan vilja
pa att gora understrykningar, éverstrykningar eller rita pa fri hand. Klicka pa den typ av

16
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markering du vill géra. (Firgen pa den hir symbolen ar r6d oavsett om du har valt att anvinda en
annan farg for din markering.)

.' 1. Linje: understrykning/6verstrykning
2. Rektangel: 6verstrykningspenna
. —_— ﬂ 3. Frihand: rita vad du vill med muspekaren
eller med ditt finger om du har en touch
B rektangel T screen.
é Frihand
i
Test av tjdansteskrivelse utan flag
Sammanfattning av drendet ' '
"ISkriv text har]" Dra med fingret (eller muspekaren om du sitter vid en

dator) 6ver eller under den text du vill markera.
Beslutsunderlag

"[Skriv text hir]"

Syfte
"[Skriv text hiir]" e -
® |

Nir du ir klar viljer du spara eller avbryt om du inte ar [+ ]
n6jd och vill bérja om. Tédnk pa att spara mellan olika moment ’
om du vill gora flera olika typer av anteckningar/ markeringar. T
Trycker du pd avbryt forsvinner alla de kommentarer och
markeringar som du har gjort sedan du sparade forra gangen.

17
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Minnesnotis/lkommentar direkt pa en sida i dokumentet

Du kan géra noteringar i dokumentet f6r din egen skull med en kommentar/anteckning. Klicka
forst pa + 1 kontrollpanelen. Vilj vilken typ av noteringen du vill géra och sitt markeringen pa
den plats i dokumentet dir du vill ha din minnesnotering. Klicka sedan pa T i kontrollpanelen,
skriv din textkommentar och spara. En bld pratbubbla visas nu vid den ritade markeringen, se
bilden nedan.

aAnvINamne

Om du klickar pa ”pratbubblan” far du upp kommentarrutan och du ldsa eller redigera din

kommentar.

18
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6. Skapa grupper att dela kommentarer med

Det gir att skapa grupper att dela kommentarer med. Du kan ha flera

olika grupper och har méjlighet att vilja vilken grupp du vill dela din
kommentar med.
=
Att skapa och redigera en grupp @
Q

For att skapa en grupp viljer du fliken Ledamor. Du kan nu vilja att
skapa en grupp pa tva olika satt.

Alternativ 1: s6ka efter en person genom att skriva in den personens

jowrepa]

namn 1 sékrutan (se bild 1 nedan). Du kan filtrera resultatet pa

beslutsinstans eller parti. Nar du trycker pa Enser far du fram ditt
sokresultat (bild 2).

elgiaunusld

Alla beslutsinstanser > Alla partier

— — Anders
DYAMO _
-DAIMV CJ |

L

Bild 1

Alla beslutsinstanser > Alla partier > "Anders”

Sokresultat

Farnamn Efternamn Parti Ort

Alice Andersson Centerpartiet Halmstad
Karl Andersson Moderaterna

Anders Wikstrom Moderaterna HALMSTAD

Bild 2
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Markera raden for den person du vill ligga till. Du har nu tre alternativ. Valj Laigg
till 7 grupp.

Alla beslutsinstanser > Alla partier > "Anders”

Sokresultat

Férnamn Efternamn Parti Ort

Alice Andersson Centerpartiet Halmstad

Karl Andersson Moderaterna

Anders Wikstrom Moderaterna HALMSTAD

Se profil

Skicka meddelande L&gq till i grupp

Nu far du upp méjligheten att ligga till personen till en helt ny grupp eller att
ligga till den i en befintlig grupp.

Lagg till i grupp

Lagg till i ny grupp

» Lagg till i befintlig grupp

Alternativ 2: Om du vet vilken instans den person du vill ligga till, tillh6r sa viljer du den instansen
1 rullistan direkt pa startsidan pa fliken Iedamot. Du markerar personen och viljer sedan ligg till i
grupp. Du far da upp en likadan ruta som den ovan.

20
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Du kan ha flera olika grupper och du fiar mojlighet att sjilv namnge grupper da du skapar dem.

Nir du skapar eller redigerar en kommentar har du moéjlighet att vilja med vilken grupp du vill dela

din kommentar.

21
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7.Vanliga fragor och svar

1. Kan jag lisa handlingarna i Ciceron Assistent utan att vara uppkopplad mot ett
nitverk?

Nej, inte sasom Ciceron Assistent dr konfigurerad i1 nuldget. Ciceron Assistent ar skapad
for att all hantering med handlingar gérs online.

2. Vad hinder om min iPad & Ciceron Assistent tappar kontakten med nitverket?
Da kommer du inte at nagra moéten och du kan inte lingre lisa ndgra handlingar.

3. Om jag skriver anteckningar i handlingarna i Ciceron Assistent — var sparas de?
Anteckningarna sparas 1 méteshandlingarna pa din sida i Assistenten. Det ar enbart du
sjlv som kan se dina anteckningar, om du aktivt inte sjilv valt att dela dem med nigon
annan.

4. Hur linge sparas mina anteckningar i Ciceron Assistent?

Anteckningarna sparas permanent om du inte viljer att ta bort dem.

5. Ska jag ta bort applikationen GoodReader som tidigare anvints for att ldsa
sammantrideshandlingar?

Nej, inte 1 nuldget. Nar det blir aktuellt kommer ni bli informerade om detta.

6. Om jag som ledamot behover support med Ciceron Assistent — vem vinder jag
mig till?
Om du behé6ver hjilp med sjilva hanteringen av Ciceron Assistent vinder du dig till din
nimndsekreterare eller styrelsesekreterare. Om det dr en teknisk fraga vinder du dig till
IT-service 035-13 80 00.

7. Hur ldser jag handlingar i Ciceron Assistent som ir sekretessbelagda?
Nir du vill ldsa sekretessbelagda handlingar sa maste du identifiera dig med hjalp av tva
av varandra oberoende identifieringsmetoder, sa kallad tvafaktorsinloggning.
Sekretessbelagda handlingar tas bort ur Assistenten direkt efter sammantradet.

8. Vad innebir tva-faktorsinloggning?
Tva-faktorsinloggning innebar att du behéver identifiera dig med hjilp av tva av varandra
oberoende identifieringsmetoder. Den fOrsta faktorn ar nir du loggar in i Assistenten
med ditt anvindarnamn och l6senkod. Den andra faktorn krivs endast nir du ska lasa
sekretessbelagda handlingar som finns pa ett méte. Da loggar du in en gang per mote
med en andra faktor. Vilken, kan du sjilv valja. Antingen identifierar du dig med bank-id,
mobilt bank-id eller via SMS. SMS-tjiansten verifierar om du dr en betrodd anvindare i
Ciceron och sinder en kod till din mobil. Forutsatt att ditt mobilnummer finns i Ciceron.

9. Kommer min iPad att behova laddas oftare nu pa grund av Ciceron Assistent?
Nej.
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10. Kan jag ldsa handlingarna i Ciceron Assistent pa andra enheter 4n min iPad?
Ja. Ciceron Assistent ar en webbaserad tjanst som du kan 6ppna upp i vilken enhet som
helst som har en webblédsare. Du kan saledes ldsa dina handlingar pa en dator, lisplatta
(annan dn iPad) eller i en smartphone.
11. Hur fungerar det med att skicka kommentarer till andra i Ciceron Assistent?
Om du vill skicka kommentarer till andra anvindare maste du forst skapa en grupp med
deltagare. Nir gruppen ir skapad kan du skriva kommentarer som ni delar med varandra.
12. Om det sker en férindring i utskickade handlingar i Ciceron Assistent — hur far
jag veta detta?
Om det sker en forindring far du ett mail. Nar du gir in pa motet i Ciceron Assistent ser
du vilka métespunkter och handlingar som ar uppdaterade genom att dessa dr markerade

med gul firg.
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