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Kungsbacka

Vad ar Ciceron Assistent?

Ciceron ar Kungsbacka kommuns system for modern och effektiv hantering av handlingar. Den
absoluta majoriteten av kommunens verksamheter anvander Ciceron i sin verksamhet. Systemet ger
ett IT-baserat stod for hela processen, fran att ett drende startar till att beslut fattas och arendet
avslutas och ska avstéllas for arkivering.

Ciceron bestar av tva delar; Ciceron Dokument & Arende och Ciceron Assistent.

Ciceron Assistent ar en webbaserad applikationstjanst som anvands for att hantera méteshandlingar
till politiska sammantraden. Via Ciceron Assistent visas moteshandlingar direkt pa skarmen.
Anvandaren kan &ven gora egna digitala anteckningar i handlingarna och skicka meddelanden till
andra anvandare med kommentarer om innehallet i handlingarna.

Ciceron Assistent fungerar pa alla datorer och surfplattor med anslutning till internet, vare sig de
innehaller operativsystemen iOS, Android eller Windows Mobile. Ciceron Assistent anvands av alla
fortroendevalda i ndmnder och styrelser, samt av de tjansteman som &r involverade i
sammantradeshanteringen.

Tipsa garna om forbattringar!

Nar du anvander denna manual och du upptacker att nagot saknas eller
att nagot skulle kunna fungera béttre - lamna i sa fall garna dina
synpunkter till oss. Beskriv garna med ord och skarmklipp och skicka

det till ciceron.support@kungsbhacka.se.
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1 Starta Ciceron Assistenten

Du har fatt ett mail att det finns en kallelse att hamta. Da gar du in pa internet och loggar in i
Assistenten. Adressen &r https://ciceronassistent.kungsbacka.se. Du kan ocksa nd assistenten via en
knapp pa din platta.

1.1 Inloggning

Du loggar in med ditt anvandarnamn och lI6senord som ger dig tilltrade till kommunens natverk och
e-post.

Om du behover byta l6senord eller har glomt ditt I6senord, kontakta Telesupporten (via Service
direkt).

CICERON ASSISTENT

*Anvandarnamn

“Losenord

", Logga in med BankiD
Bank

> VIIMA

Du kommer till den hér bilden:

/&\ G O G Valj méte...
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2 Valja och 6ppna mote

Klicka pa pilen vid motet och du far upp de valmajligheter du har.

Valj namnd. .. A
2015 December L
Valj mote. .. N

1 4 DEC Kommunfullmaktige

2015

Vélj namnd, ar, manad och méte:

Kommunstyrelsen v

2019 Februari T

2019-02-19 08:30 Kommunstyrels ¥

1 9 FEB Kommunstyrelsen

2019 08:30 Kommunstyrelsens sessionssal...

tni

For att fa bort rutan, klicka pa pilen igen:

Sida 5 av 23



Kungsbacka

1 9 FEB. Kommunstyrelsen

tni 2019 08:30 Kommunstyrelsens sessionssal. ..

Du har nu 6ppnat ditt mote.

Overst pé sidan hittar du kallelse och andra eventuella dvergripande dokument som hor till motet.
Under de 6vergripande dokumenten ser du alla arenden ska behandlas pa matet.

1 9 FEB Kommunstyrelsen

2019 08:30 Kommunstyrelsens sessionssal._

DAGORDNING

WU Kallelse
01. Val av justerare a n
02. Delegationsbeslut kommunledningsforvaltningen n
03. Anméalningsdrenden Kommunstyrelsen 2019-02-19 n
04. Antagande av handlingsplan fér integration 2019-2020 n
05. Antagande av handlingsplan for strategiskt jamstalldhetsarbete n
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3 Lasa overgripande dokument (kallelse och protokoll)

For att lasa dvergripande dokument sasom t ex kallelsen klickar du pa dokumentet och viljer ”Visa
dokument”:

2019 14:00 Kommunstyrelsens sessionssal

8 JAN  Kommunstyrelsen I

DAGORDNING

W Ke i L4} Protokoll KS
Visa dokument

- Dokumentet 6ppnas nu i en ny flik i din webblasare och du kan lasa
_ det. For att bladdra mellan sidorna i det 6ppna dokumentet scrollar
1 v
J du eller véljer sida i sifferrutans rullist.

. For att lasa dvriga 6vergripande dokument och vaxla mellan dem
! j klickar du pa den gra rutan i kontrollpanelen till hdger pa sidan:
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Nar du klickar pa den gra rutan, far du upp en dversikt dver vilka 6vergripande dokument som finns
for motet och du kan pa samma satt som du valde att visa det forsta dokumentet, valja att visa dvriga
overgripande dokument eller att avbryta.

"
Dokumentversioner Motespunktens ovriga dokument

Avbryt

Sammantrédesdatum: 2019-01-08

Tid: 14:00

For att stinga de Gvergripande métesdokumenten véljer du Stéing” langst upp i hogra hornet. Da
kommer du tillbaka till métesoversikten.

= ‘ u

Kungsbacka

Sida
2019-02-19 1(6)
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4 Att lasa bifogade dokument till arenden

Till de flesta arenden som ska behandlas pa ett sammantrade finns dokument att lasa. Langst ut till
hoger pa arenderaden ser du i en gra ruta hur manga dokument som ingar i drendet. For att visa
dokumenten klickar du pa arenderaden. Den blagréna ikonen visar om det finns kommentarer i
arendet som du har behoérighet att 1&sa (I&s mer om att skriva och lasa kommentarer i avsnitt 5).

2 JAN Test Ciceron 1.12

2019 Kommunstyrelsens sessionssal Test ._.

DAGORDNING

WL Kallelse WLi1  Testprotokoll W41 | Andreas testprotokoll

01. Val av justerare a n
02. Godkannande av dagordning a n
03. TEST. kommunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-2014 n

Punkter som &r gulmarkerade i vénstermarginalen ar nya eller forandrade 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

W1 | Andreas testprotokoll

‘ 01. Test av Ciceron 1.12 a n

For att lasa handlingar som hor till ett arende klickar du nagonstans pa arenderaden. Du far du upp

en lista med alla dokument som ingar i drendet. For att stanga arendevyn klickar du pa drenderaden
en gang till.
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03. TEST: kommunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-2014 u

Oppna och

stang ett

och arbetsformer 2011-2014 arende genom
att klicka pa
arenderaden

m Tjansteskrivelse

Skig

Visa dokument

Kommentera dokument

imunstyrelsens organisation och arbetsformer 2011-2014

och arbetsformer 2011-2014

|r.rif (35570 kB

En ruta Oppnas. Valj ”Visa dokument” och dokumentet 6ppnas.

Du kommer nu till Assistentens dokumentvisningslage Viewer. Det 6ppnas i en ny flik i din

webblasare. Varje nytt arende du valjer att 6ppna, 6ppnas i en ny flik. Pa sa satt kan du enkelt

bladdra mellan olika &renden genom att valja en annan 6ppen flik i din webblasare.

Kungsbacka
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Om det finns flera dokument i ett &rende kan du bldddra mellan olika dokument i d&rendet genom att

du anvanda dig av den gra och vita rutan i kontrollpanelen. Kontrollpanelen hittar du i
hogermarginalen pa sidan.

Du behdver alltsa inte ga tillbaka till &rendevyn for att vélja att I&sa ett nytt dokument i det aktuella
arendet. | kontrollpanelen finns &ven funktioner som du kan anvanda for att géra markeringar i
dokumentet eller skriva kommentarer (Las mer om mojligheterna att kommentera i avsnitt 5 nedan.)

Har kan du bladdra mellan de dokument
/ som hor till drendet.

-
! j Hér kan du bladdra mellan sidorna i det
aktuella dokumentet genom att valja
n sidnumret for sida du vill lasa

For att bladdra i ett 6ppet dokument scrollar du i dokumentet eller valjer sida i sifferrutans rullist.
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5 Att skriva anteckningar och kommentarer

Du kan kommentera och anteckna i sammantradeshandlingarna som hor till ett arende.
Kommentarer kan du gora:

e padrendeniva (6vergripande kommentar pa arendeniva),

e padokumentniva (6vergripande kommentar pa dokumentniva),

o eller direkt i texten pa en sida (minnesnotiser, understrykningar, markeringar eller
kommentarer till ett visst avsnitt i texten).

Samtliga visas nedan.

5.1 Kommentera och lasa 6vergripande kommentarer

En kommentar kan vara privat, publik eller for en grupp. En privat kommentar kan bara du sjalv
lasa, publika kommentarer kan lasas av alla assistentenanvandare och gruppkommentarer kan lasas
av den grupp med vilken kommentaren ar delad (1&s mer om att skapa grupper i avsnitt 6).

Pa sa satt kan till exempel sekreteraren for din namnd eller styrelse kommunicera med dig och
ovriga fortroendevalda direkt via Assistenten. Om det har skett en &ndring i ett arende kan
sekreteraren till exempel skriva en évergripande kommentar om det som tydliggor vad det ar som
har andrats.

5.2 Skapa kommentarer pa arendeniva

Du skapar egna (6vergripande) kommentarer till ett &rende genom att klicka pa drenderubriken och
sedan pa fliken "Kommentarer”. Da far du fram de kommentarer som finns pa arendeniva.

Oppna drendet, markera filtet "’Kommentar” och trycka pé + . -

Ny kommentar n

Visa kommentarer som ar

A Privata

Du far upp en kommentarruta. 4 publika
Skriv din kommentar. VValj om den ska vara Publik, m

Grupper

Privat eller for Grupp och klicka pa spara. Du kan redigera din
overgripande kommentar fran arendevyn.

Sok kemmentar

Kommentera

Kommentar
Vi skri

Vi skriver en kommentar till.
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5.3 Lasa kommentarer pa arendeniva

Om du vill lasa de kommentarer som du har tillgang till och som finns skapade pa arende- eller
dokumentniva klickar du pa den lilla blaa ikonen som ser ut som en pratbubbla pa motespunkten.

&
WA Kallelse WA Protokoll KS

01. Val av justerare ! Q

02. Delegationsbeslut samhallsbyggnadskontoret 2018

a

3@

I drende 01 finns en kommentar. | &rende 02 finns ingen kommentar.

Precis som nar du skapar en kommentar sa klicka pa arenderubriken och sedan pa rutan
”Kommentarer” sa far du fram de kommentarer som finns.

JAN - Kommunstyrelsen
DAGORDNING 29 :

2019 14:00 Kommunstyreisens sessionssal..

W Kallelse

‘ 01. Val av justerare s a n
Dokument

WA Protokoll KS

Gvergripande kommentarer

Ny kommentar n

Visa kommentarer som ar

4 privata
4 publika

& Grupper

Sok komment tar

Du kan vélja att lasa privata, publika och grupper genom att klicka pa respektive knapp. Nedan har
vi valt att l&sa privata och publika kommentarer:

Ny kommentar ﬂ_

Visa kommentarer som &r

L Pprivata _
L Publika _

& Grupper
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Overgripande kommentarer laggs i en lista. Du kan genom att klicka pa knappen redigera, korrigera
en befintlig kommentar och dndra om den ska vara privat, publik eller fér en sarskild grupp.

01. Val av justerare (0] n
Overgripande kommentarer n

Ny kommentar n

2018-01-31 - Andrea Egerlundh Redigera e (= TR S B

Kommentarer kan vara privata och endast visas for dig, delas med alla anvandare eller

delas med en viss grupp. x Privata

L Publika

& Grupper

Sdk kommentar

5.4 Skapa kommentar pa dokumentniva

Du skapar egna kommentarer till ett dokument i ett arende genom att klicka pa det arende till vilket
dokumentet hor, klicka pa dokumentet du vill kommentera och vélja alternativet Kommentera
dokument.

Kommentarer

Kommentera dokument

Sedan gor du likadant som nér du skapar 6vergripande kommentarer till ett arende: Skriv din
kommentar i rutan. V&lj om den ska vara Publik, Privat eller for Grupp och spara. Din kommentar
blir tillganglig att lasa direkt ifran drendelistan. Du kan redigera den och &ndra vem som ska fa lsa,
precis pa samma satt som for 6vergripande kommentarer pa drendeniva.
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Nedan ser du hur det ser ut i arendelistan nar det finns en dvergripande kommentar pa drendeniva
och en 6vergripande kommentar pa dokumentniva.

Overgripande kommentarer n Ny kommentar n
2019-02-06 - Andrea Egerlundh Redigera i o ey e A
Har ar en kommentar pa arendeniva. B .
4 privata
x
Tjansteskrivelse delegationsbeslut n 4, Publika
2019-02-06 - Andrea Egerlundh _ Redigera
Har har jag skrivit en kemmentar pa dokumentniva &- Grupper
* Viewer Sdk kommentar

5.5 Lasa kommentar pa dokumentniva

Lasa kommentarer pa dokumentniva kan du gora bade fran arendelistan genom att vélja
kommentarer och sedan markera om du vill lasa privata, publika eller gruppkommentarer, precis pa
samma satt som nar det laser 6vergripande kommentarer pa arendeniva.

Du kan ocksa vélja att lasa 6vergripande kommentarer saval pd arendeniva som pa dokumentniva,
direkt i det dokumentet dar kommentaren finns.

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

Overgripande kommentarer
rare n Ny kommentar ﬂ
2019-02-06 - Andrea Egerlundh Redigera o —————
Har ar en kemmentar pa arendeniva. o :
A Privata
x
Tjansteskrivelse delegationsbeslut [ 1] L Publika
2019-02-06 - Andrea Egerlundh ) Redigera
Har har jag skrivit en kemmentar pa dokumentniva & Grupper
* Viewer Sék kommentar

Nér du gor det 6ppnas det aktuella dokumentet i en ny flik i din webbl&sare (se bild nedan).
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Tjansteskrivelse delegationsbeslut ‘ a I STANG €
LA
Delegationsbeslut KS I
Sambhallsbyggnadskontoret ‘ ‘
2018-12-21
KS 2018/00072 Kungsbacka
Arende KS 2018/00072 .
Beslutsinstans: Kommunstyrelsen
1=
Delegationsbeslut
Samhallsbyggnadskontorets forslag till beslut B
Kc yrelsen beslutar att delegationsbesluten ir delgivaa.

Sammanfattning av drendet
Féljande anmils:

Du far da upp en vy dar du kan lasa dokumentet. Klickar du pa den lilla vita pratbubblan 6ppnas en
ruta dar du kan se de kommentarer som hor till sdvél arendet som dokumentet.

STANG €
- Visa kommentarer som ar
. 2019-02-06 - Andrea Egerlundh Redigera
x Har har jag skrivit en kommentar p& dokumentniva 4 Privata
x
4 Publika
. . 2019-01-31 - Andrea Egerlundh Sida 1
x Sé har ser dat ut da du har skrivit en kommentar direkt | dokumentat Redigera & Grupper
x

S6k kommentar

Tjansteskrivelse delegationsbeslut

Delegationsbesiut KS
Samhallsbyggnadskontoret
2018-12-21

KS 2018/00072

Arende KS 2018/00072

Beslutsinstans: Kommunstyrelsen

Kommentarer pa arendeniva ar sarskilda fran kommentarer pa dokumentniva genom fargsattningen.
Kommentarer pa arendeniva ar markerade med beige och kommentarer pa dokumentniva med

ljusbla. I dokumentvyn ovan ser du ocksa hur manga 6vergripande kommentarer det finns i arendet
och i dokumentet.
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5.6 Att gora markeringar och egna kommentarer/minnesnotiser i ett dokument

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

Nér ett dokument ar 6ppet kan du genom att trycka pa + i kontrollpanelen pa hogersidan av
skarmen fa fram en verktygsruta som du anvander for att stryka under, markera med
overstrykningspenna och skapa kommentarer direkt i texten i dokumentet.

- i
: j T
5

5.6.1 Farg

Den 6versta symbolen i kontrollpanelen
anvander du for att valja vilken farg din

markering ska ha. —
Samtliga farger har en viss niva av o
genomskinlighet vilket gor att de fungerar som ®-
”overstrykningspenna”. Genom att trycka pa o _ L+
rullistpilen far du fram de olika fargerna. Klicka -
pa den farg du vill att dina markeringar ska ha. ol T

. Svart

&3
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5.6.2 Markering

Nasta symbol i listan, anvander du for att valja vilken typ av markering du vill géra. Du kan vélja pa
att gora understrykningar, éverstrykningar eller rita pa fri hand. Klicka pa den typ av markering du
vill gora. (Féargen pa den har symbolen &r rod oavsett om du har valt att anvanda en annan farg for
din markering.)

Rensa -

1. Linje: understrykning/dverstrykning
2. Rektangel: 6verstrykningspenna

. g 3. Frihand: rita vad du vill med
. muspekaren eller med ditt finger om du
B Rekiange! T har en touch screen.

é Frihand

Test av tjansteskrivelse utan flaq
Sammanfattning av drendet

"[Skriv text har]" Dra med fingret (eller muspekaren om du sitter vid en
dator) 6ver eller under den text du vill markera.

Beslutsunderlag

"[Skriv text hér]"

Syfte e -
"[Skriv text hiir]" .

Nar du ar klar valjer du spara eller avbryt om du inte ar

nojd och vill borja om. Téank pa att spara mellan olika moment om T
du vill gora flera olika typer av anteckningar/ markeringar.

Trycker du pa avbryt forsvinner alla de kommentarer och
markeringar som du har gjort sedan du sparade forra gangen. m
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5.7 Minnesnotis/lkommentar direkt pa en sida i dokumentet

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

«AnvNamn»

Om du klickar pa pratbubblan” far du upp kommentarrutan och kan da lasa eller
redigera din kommentar.
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5.8 Skapa grupper att dela kommentarer med

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

grupper och har mgjlighet att vélja vilken grupp du vill dela din kommentar

med.

Att skapa och redigera en grupp

For att skapa en grupp véljer du fliken Ledamot. Du kan nu vélja att
skapa en grupp pa tva olika satt.

Alternativ 1: sdka efter en person genom att skriva in den personens
namn i sokrutan (se bild 1 nedan). Du kan filtrera resultatet pa
beslutsinstans eller parti. Nar du trycker pa Enter far du fram ditt
sOkresultat (bild 2).

LEDAMOT

Kommunfullmaktige

Bildl

Alla beslutsinstanser > Alla partier > "Anders”

Sokresultat

Fornamn Efternamn
Alice Andersson

Karl Andersson

Anders Wikstrom

Bild 2

Parti
Centerpartiet

Moderaterna

Moderaterna

G

L0

jowepaT

Alla beslutsinstanser > Alla partier

I
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Markera raden for den person du vill lagga till. Du har nu tre alternativ. Valj Lagg till
i grupp.

Alla beslutsinstanser > Alla partier > "Anders”

Sokresultat

Fornamn Efternamn Parti

Alice Andersson Centerpartiet

Karl Andersson Moderaterna

Anders Wikstrom Moderaterna

Se profil

Skicka meddelande Laga tilli grupp

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

Lagg till i grupp

Lagg till i ny grupp

= La&gg till i befintlig grupp

Alternativ 2: Om du vet vilken instans den person du vill lagga till, tillhor sa véljer du den instansen i
rullistan direkt pa startsidan pa fliken Ledamot. Du markerar personen och valjer sedan lagg till i
grupp. Du far da upp en likadan ruta som den ovan.

Du kan ha flera olika grupper och du far mojlighet att sjalv namnge grupper da du skapar dem.
Nar du skapar eller redigerar en kommentar har du mojlighet att vélja med vilken grupp du vill dela
din kommentar.
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6 Vanliga fragor och svar

1. Om jag behover support med Ciceron Assistent — vem vander jag mig till?
Om du behover hjalp med sjalva hanteringen av Ciceron Assistent vander du dig till din
ndmnd- eller kommunsekreterare.

2. Om jag behover support pa min iPad — vem vander jag mig till?
Telesupporten (via Service direkt), anknytning 0300-83 44 44,
Service direkts 6ppettider:
Mandag kl. 07-18
Tisdag-torsdag kl. 07-17
Fredag kl. 07-15
Uppge direkt nar du presenterar dig att du ar fortroendevald i Kungsbacka kommun samt i
vilken ndmnd. Det underlattar supportprocessen.

3. Kan jag lasa handlingarna i Ciceron Assistent utan att vara uppkopplad mot ett
natverk?
Nej, du behover vara uppkopplad mot ett narverk.

4. Om jag skriver anteckningar i handlingarna i Ciceron Assistent — var sparas de?
Anteckningarna sparas i moteshandlingarna pa din sida i Assistenten. Det ar enbart du sjalv
som kan se dina anteckningar, om du aktivt inte sjalv valt att dela dem med nagon annan.

5. Hur lange sparas mina anteckningar i Ciceron Assistent?
Anteckningarna sparas permanent om du inte valjer att ta bort dem.

6. Hur laser jag handlingar i Ciceron Assistent som ar sekretessbelagda?
Nar du vill lasa sekretessbelagda handlingar s maste du identifiera dig med hjalp av tva av
varandra oberoende identifieringsmetoder, sa kallad tvafaktorsinloggning. Sekretessbelagda
handlingar tas bort ur Assistenten direkt efter sammantradet.

7. Vad innebér tva-faktorsinloggning?
Tva-faktorsinloggning innebar att du behdver identifiera dig med hjélp av tva av varandra
oberoende identifieringsmetoder. Den forsta faktorn ar nar du loggar in i Assistenten med ditt
anvéandarnamn och lésenkod. Den andra faktorn krévs endast nér du ska lasa
sekretessbelagda handlingar som finns pa ett mote. Da loggar du in en gang per mote med en
andra faktor i form av mobilt BanklID.
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Kommer min iPad att behova laddas oftare nu pa grund av Ciceron Assistent?
Nej.

Kan jag lasa handlingarna i Ciceron Assistent pa andra enheter an min iPad?

Ja. Ciceron Assistent ar en webbaserad tjanst som du kan 6ppna i vilken enhet som helst som
har en webblasare. Du kan saledes lasa dina handlingar pa en dator, lasplatta (annan an iPad)
eller i en smartphone. Adressen &r https://ciceronassistent.kungsbacka.se/.

Hur fungerar det med att skicka kommentarer till andra i Ciceron Assistent?
Om du vill skicka kommentarer till andra anvandare maste du forst skapa en grupp med
deltagare. Nar gruppen ar skapad kan du skriva kommentarer som ni delar med varandra.

Om det sker en forandring i utskickade handlingar i Ciceron Assistent — hur far jag
veta detta?

Om det sker en forandring far du ett mail. Nar du gar in pa moétet i Ciceron Assistent ser du
vilka motespunkter och handlingar som &r uppdaterade genom att dessa 4r markerade med
gul farg.
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