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Nepublicator Video Meet 
användarinstruktion 
 

 

1 Videomöte via Mötesportalen V6 (app iOS) 
 

Sekreteraren aktiverar videomötesfunktionen inför varje sammanträde där distansdeltagande 

ska vara möjligt digitalt.  

 

Du ansluter till videomötet genom att gå till aktuellt möte. Viktigt att mötet verkligen har 

öppnats, d.v.s. mötets ärenden ska visas i listan under aktuellt sammanträde innan anslutning 

kan göras. Mötets datum ska visas högst upp till vänster om de tre prickarna. 

 

För att ansluta klicka på dom tre prickarna och välj ”Anslut till videomöte”. 

 

       
 

 

Mötet startas och övriga deltagare som redan är anslutna till mötet visas som miniatyrer.  
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Se till så att kameran är aktiverad. Deltagare som slagit av kameran visas med en ikon och 

namnet visas när miniatyren markeras.  

 

Är det många deltagare blir listan av deltagare möjlig att scrolla i och som grundläge hamnar 

den som talar i fokus. 

 

Om appen tas ur fokus (d.v.s. deltagare kanske öppnar ett annat program i iPaden) eller om 

enhetens skärm går till låst läge fortsätter deltagarens ljud fungera, men dess kamera kommer 

att stängas av och den överkryssade kamerasymbolen visas på miniatyren. 

 

Testa precis innan mötet med mötets administratör så din mikrofon och ljud fungerar, ha 

sedan mikrofonen avstängd om du inte pratar. 
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Huvudfunktionerna i videmötet är följande i bilden nedan, från vänster: Chattfunktion, Av/på 

för mikrofon, Lämna mötet och Av/på för kameran. 

 

 
 

 

Om en deltagare skriver något i chattfunktionen lyser knappen för denna funktion upp: 

 

 
 

För att själv använda chattfunktionen, klicka på  

Chattfönstret öppnas och tangentbordet visas och du kan skriva. Med den lilla pilen längst 

upp till vänster i chattfönstret visas mötesvyn igen. 

 



                              2020-11-06 
   

   

 
Netpublicator Apps AB 

 

 

- 4 - 

 
 

 

Det finns en funktion för att räcka upp handen i mötet, den finns placerad under menyn 

näst till höger om av/på för kameran. 

 

 
 

Att en deltagare har räckt upp handen visas för övriga deltagare med en notis samt en symbol 

på deltagarens miniatyr. Tänk på att denna funktion kan vara mindre tydlig att uppfatta, så 

använd chattfunktionen eller mikrofonen också beroende på behoven. 
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Att läsa mötets handlingar under pågående videomöte går bra och fungerar precis som förut. 

För att dölja själva videmötesfönstret för att lättare kunna läsa handlingen används 

mötessymbolen i det övre vänstra hörnet i läsvyn: 

 

 
 

Klickar du en gång på mötesikonen slutar mötesvyn att visas, men det påverkar inte 

medverkan i mötet utan mötet fortsätter som förut. Ett klick till och mötesvyn visas igen. 
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2 Videomöte via webb https://politiker.vskaraborg.se 
 

För de användare som läser sina möteshandlingar via webbsidan finns även där möjlighet att 

ansluta till videomötet. Kravet att ansluta till ett videomöte via webbsidan är en 

chromiumbaserad webbläsare, såsom Google Chrome eller senaste versionen av Microsoft 

Edge. Google Chrome rekommenderas i första hand! 

 

Det går bra att exempelvis läsa handlingarna på en enhet och ansluta till videomötet via en 

enhet. Exempelvis ansluta till mötet på dator via webbsida och läsa handlingarna i appen 

Mötesportalen V6. Det som inte går att läsa via webbsidan är handlingar innehållandes 

personuppgifter (som skyddats via ärendehanteringssystemet) och sekretess. 

 

Navigera till mötet som vanligt i navigeringsvyn till vänster. Där det finns ett videmöte 

aktiverat visas en videokamera i högra kanten om mötesdatumet. Klicka på videokameran för 

att starta videomötet. 

 

 
 

 

Mötesvyn visar övriga deltagare i en lista som blir scrollbar om deltagarna är många. Den 

som talar kommer hamna i fokus och indikeras dessutom med en ikon. 
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Mötets huvudfunktioner är enligt nedan bild, från vänster: Dela skärm, Räck upp/ta ner 

handen, Av/på för mikrofon, Lämna mötet, Av/på för kamera, Visa deltagarna i panelv. 

 

 
 

 

När en deltagare räcker upp handen i mötet visas detta för övriga deltagare med en notis samt 

en handsymbol på dennes miniatyr. Tänk på att denna funktion kan vara mindre tydlig att 

uppfatta, så använd chattfunktionen eller mikrofonen också beroende på behoven. 

 

 
 

 

Mötets chattfunktion finns under menyn när mötesvyn är i det minimerade läget.  

Används helskärmsläget visas istället chattfunktionen med ikonen.  
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När mötesvyn är i maximerat läge och chattsymbolen visas får övriga 

deltagare en notis om att någon annan har skrivit något i chatten.  
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3 Mötesadministratör 
 

För den som är mötets administratör (fungerar endast via webbsidan) finns ytterligare några 

funktioner. 

 

 
 

 

Den som är administratör kan göra inställningar i mötet för hur alla andra ska anlända till ett 

videomöte, med eller utan bild och mikrofonen på eller av. 

 

 
 

 

Under pågående möte kan administratorn slå av samtliga deltagares mikrofoner. 
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När användaren som är administratör klickar på en annan deltagare miniatyrs meny finns 

ytterligare funktioner som påverkar enbart den deltagaren.  

 

Till exempel kan deltagarens mikrofon slås av, administratören kan välja att tysta alla andra 

utom den valda deltagaren och det går även att sparka ut deltagaren från mötet. 

 

 
 

 

En användare som tystas av administratören får själv aktivera mikrofonen vid behov. 
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4 Vanliga frågor 
 

 Jag kommer inte in i mötet, jag får följande felmeddelande: Funktionen för 

videomöte är inte aktiverat för detta möte. Vänligen kontakta administratör. 

o Kontrollera att du är på rätt plats, videmötet går bara att ansluta till från 

mötesdatumet. D.v.s. bredvid de tre prickarna ska mötesdatumet stå.  

o Kontrollera att rätt instans valts och att rätt mötesdatum valts, eftersom 

videomötet aktiveras av administratören per mötesdatum. 

 

 Jag kommer inte in i mötet via webben och får följande felmeddelande: Stöd för 

videomöten saknas. Webbläsaren ni använder stödjer inte videomöten. 

o Den webbläsare du ansluter med har inte stöd för videotjänsten. För att 

videmötesfunktionen ska fungera krävs en chromiumbaserad webbläsare 

såsom Google Chrome eller senaste versionen av Microsoft Edge eller Firefox. 

 

 Vissa deltagares miniatyrers kamerabild är svart? 
o Tjänsten visar sex samtidiga bildströmmar, är deltagarens miniatyr svart är det 

för att inte alla kan ha sin bild synlig samtidigt. När deltagarens kamera släckts 

av tjänsten kommer den att tändas när deltagaren slår på sin mikrofon, talaren 

kommer alltid bli i fokus. De minaityrer som finns i videomötet är de som 

också är inloggade i mötet. 
o Det går alltid bra att aktivt klicka på en deltagares miniatyr för att aktivera 

bildströmmen, då kommer någon annan släckas. 
 


